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a
Formal

Rutinane skal sikre forsvarleg post og arkivhandtering, i trdd meg gjeldande regelverk.
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Omfang/ Virkeomréde

Rutinane gjeld for all klientrelatert post som barneverntenesta mottek eller sende.
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Aktwltet/ beskrivelse

Alle post vert fordelt til posthyller som er ilasbart skap inne pa lasbart arkivrom. Det er ikkje tillatt &
oppbevare dokument i skap/skuffer pa kontoret eller & ta med originaldokument ut av kommunehuset.

Alle mapper skal oppbevarast i lasbart og brannsikkert arkivskap pé arkivrommet. Mappene er arkivert
alfabetisk.

Rutinar for inngaande postgang:

1. Postmottaket i kommunen legg post til barnevernet uopnai eiga posthylle pa Servicetorget.
2. Den som henter posten hos Servicetorget skal legge post til merkantil, evt. den som har denne
oppgava i merkantil sitt friver, i eiga posthylle pa arkivrommet.

3. Merkantil evt. stedfortreder opnar posten, poststemplar den og registrerer den i fagsystemet pa
alktuell klient.

4. Postenvert lagt i posthylla til barnevernleiar for giennomlesing,

5. Barnevernleiar legg posten i posthylla til aktuell sakshandsamar som forer dokumentet inn i aktuell
klientmappe.

6. Alle dokument skal fgrast fortlepande, seinast innan ei veke.

7. Dokument som ikkje vert lagt pad mappa i arkivet umiddelbart, skla oppbevarast i lasbart skap pé
arkivrommet.

8. Avslutta saker skal arkiverast i eige arkiv. Merkantil har ansvar for & felge opp dette.
9. Fylkesnemndsaker skal arkiverast i eige arkiv i kjellaren pa kommunehuset. Merkantil har ansvar
for 4 folge opp dette.
10. Saksmapper pa barn som er plasserte i fosterheim i kommunen/ adopsjonssaker, skal arkiverast i
eiga arkivskuffe.Merkantil har ansvar for a folge opp dette.
11. Mapper vert overflytta til fjernarkiv (eget hvelv i kjelleren pa kommunehuset), nar klienten er over
18 ar og har vore avslutta ei periode. Merkantil har ansvar for ein arleg gjennomgang av desse
mappene.

12. Den som er sistemann & forlate avdelinga for dagen, har ansvar for & lase skap med posthyller og
arkivskapa.
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Rutinar for utgdande postgang:

1. Sakshandsamar skriv dokumentet i saksjournalen til barnet i datasystemet (lukka system).

2. Sakshandsamar skriv ut dokumentet til eigen skriver hos barneverntenesta. Skrivaren stir pa eige
rom.

3. Sakshandsamar signerer dokumentet, tek ein kopi som vert fort pd mappa og legg originalen i
konvolutt som blir limt att og lagt i hylla for utgiande post. Denne hylla star pé lasbart arkivrom.

4. Merkantil, evt. den som har denne oppgéva for merkantil, leverer posten til Servicetorget som har
ansvar for & sende den ut.

Merkantil har ansvar for & skrive ut postliste for all inngdande og utgdande post kvar ménad. Denne vert
oppbevart i egen perm i lisbart skap.

b R R R T e T T T e e L P I PR

Bilder og illustrasjoner

o bilder tilknyttet

e e T o o e G S A A

L I I I R e e

|Ingen elementer

Kompetanse

B i T e U B A Es YO A R KB P ER NS IS AEE TN A AKESAB LA LR AENE NS A SN N

Referanser
Utstyr

hitp://s11.Kos nofprint. php?modul=cdoc&id=1666&acopy=506

*

212



