ARKIVERING
Om arkivordningen ved PP-tjenesten i Arendal kommune
PP-tjenesten skal som et offentlig organ følge vanlige offentlige arkivrutiner, slik de er beskrevet i
forvaltningsloven, offentlighetsloven og arkivloven. Arkivverdige dokumenter er dokumenter som er knyttet til en saksbehandling eller har verdi som dokumentasjon (eller begge deler). 
PPT Arendal bruker fagsystemet Visma Flyt PPT som er et fullelektronisk fagsystem med godkjent NOARK 5 arkivkjerne. Dette innebærer at all klient- og saksinformasjon arkiveres digitalt fra og med 08.10.2020.
De viktigste arkivdelene for PP-tjenesten er:
· Klientarkivet: Klientarkivet til PPT ligger i eget fagsystem Visma Flyt PPT.
· Systemarkiv: Systemarkivet til PPT ligger i det samme fagsystem Visma Flyt PPT.
· Postjournal: Postjournalen er digital i Visma Flyt PPT.
· Fysisk arkivering: Det er kun enkelte testprotokoller som arkiveres fysisk – og da for inntil 1 kalenderår. Alt annet skal registreres i Visma.
Eget arkivlokale
Journalene fra tidligere fagsystem HK oppbevares i AKST sine lokaler i Grimstad.
Når vi har behov for eldre papirjournaler, bestilles disse fra AKST og fraktes med kommunens egne postbud til rådhuset i Arendal. 

POSTRUTINER
Inngående post
• Post går via AKST. De skanner og fordeler til saksbehandler. Dette gjelder både fysisk papirpost og elektronisk post via Altinn. 
[bookmark: _GoBack]Merkantil medarbeider i PPT skanner inn dokumenter som leveres fysisk på rådhuset i Arendal eller til den enkelte pp-rådgiver. 
• Dersom AKST får post som ikke er registrert så oppretter de «personsak» og type sak på denne personen.
   Dette gjelder henvisninger og forespørsel om ny sakkyndig vurdering.
  AKST registrerer nye personer med kobling til folkeregisteret.
Andre dokumenter enn henvisninger som gjelder person som ikke er registrert i VISMA flyt PPT, skal som hovedregel arkiveres i p360 og håndteres av avdelingsleder. Gjelder som hovedregel forespørsler om innsyn i tidligere journaler. 
Ved tvil om hvor et dokument skal registreres, kontaktes merkantil i Arendal. 
• Nye saker blir fordelt til hver enkelt saksbehandler på ukentlige inntaksmøter i PP-tjenesten.    
• Dersom man oppdager post som er feilregistrert så finnes det en knapp som heter «tilbake til post». Her må man skrive en kommentar på hvorfor dokumentet sendes i retur til postmottaket. Når dette er gjort så ligger den på postlisten som superbrukerne og AKST har tilgang til.

Rutine ved inntaksmøte/fordeling av nye henvisninger:
Inntaksmøte avholdes en gang pr uke hvor avdelingsleder og merkantil går igjennom ny henvisninger. (velger saker i Visma og med tilpass visning: "saker til inntaksmøte")
• Her kommer det opp liste over nye saker som ikke er fordelt
• Merkantil og avdelingsleder går igjennom listen og avklarer behov for innhenting av informasjon der henvisningen er mangelfull. 




• Etter inntaksmøte sendes oversikt til de ulike teamene i PP-tjenesten som fordeler sakene på de ulike pp-rådgiverne. 
•  Tilbakemelding om fordeling sendes på mail til merkantil og avdelingsleder.
• Merkantil legger til pp-rådgiver og sender brev om inntak, subsidiært om venteliste. 
 
Utgående post
  Identifiserbare opplysninger om klienter som ikke skal sendes på epost
• Sensitive opplysninger (personopplysningsloven), blant annet helseopplysninger, etnisitet, livssyn, seksuell  legning og kriminalitet/ mistanke om kriminalitet etc.
• Taushetsbelagte opplysninger (forvaltningsloven). Alle personopplysninger som røper et bruker-/
  klientforhold er taushetsbelagte.
• Fødselsnummer (skal ikke sendes på mail og ikke publiseres på nett / IP) selv om det i utgangspunktet ikke er en sensitiv opplysning.
• NB: Informasjon om skoleelevens eller barnehagebarns sosiale ferdigheter, atferdsmønstre og
  kommunikasjonsevner er å regne som sensitive. Det samme gjelder opplysninger om omsorgssvikt, for
  eksempel i forbindelse med alkohol-/ rusmisbruk i hjemmet.

I Visma
• Saksbehandlere skriver dokumenter i Visma og knytter opp mottakere i form av personer og organisasjoner.

Dette kan gjøres ved å:
1. Gå inn på fanen «saker» og velge person og sakstype.
2. Når man er inne på saken så velger man «registrer hendelse i sak»
3. Og velger «korrespondanse».
4. Når man er inne på korrespondansemenyen så må man på venstre siden fylle ut emnefeltet, velge
    kategori, og koble til mottakere, kopimottakere og eventuelt koble til vedlegg.
5. Man må så velge type mal, som ligger på høyre siden av siden. Valgene man får på type mal henger
   direkte sammen med kategoritype.
6. Lagre dokumentet før man begynner å skrive i det for sikre at dokumentet er lagret, og for at alle
    malkoder blir aktivert.
7. Man kan trykke på knapp med fire piler ved siden av lagretegnet for å få dokumentet større.
8. Dokumentet må lagres og lukkes når man er ferdig med å arbeide i det. Dette kan gjøres uten å sende
    dokumentet ut.
9. Når dokumentet er klart til å ferdigstilles/sendes så er det viktig å se over brevet, og være obs på å
    sjekke om mottakerne er riktig. Noen brev ferdigstilles ved å sende dem til godkjenning (internt ved
    leder, eventuelt eksternt til foreldre for gjennomlesninger og muligheter for å godkjenne samtykker ) Obs! Ferdigstill = Sendt (Dette kan ikke angres på)
Dokumenter som produseres utenfor Visma (f.eks. tester og dokumenter som mottas pr. papir)
• Disse legges til skanning hos AKST i den sorte mappa på kontoret til merkantil. PPT Arendal skanner jo nå inn dokumentene selv via ny løsning
• Dokumentene må merkes med navn og fødselsdato for personen det gjelder, og avsender (dersom dette ikk   står i dokumentet), og hvilke type sak det skal registreres inn på i Visma. (F.eks. sakkyndig vurdering- sak, logoped- sak, oppfølgingssak).
• Om tester: Protokollene til Wechsler-testene arkiveres i egen mappe som oppbevares i fysisk arkiv i Arendal i et år. Dette er brannsikkert. 


