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PPT mottar post både i papirform og digitalt. 
Post i papirform mottas i postboks, men kan også bli levert direkte til kontoret.
Digital post mottas i svarInn til HKoppvekst.


[bookmark: _Toc65749711]Åpning og sortering

Åpning og sortering/registrering av post behandles av sekretær.
Post mottatt digitalt i HK oppvekst blir registrert på klient. 
Post mottatt i papirform skannes til mappe i sikker sone, og registreres derifra inn til HK oppvekst.
[bookmark: _Toc65749712]Skanning

All post mottatt pr post blir skannet til mappe i sikker sone. Etter skanning blir originalen lagret i egen mappe i arkiv i tre mnd. før det makuleres.
PPT har ikke noen typer dokumenter med krav om oppbevaring i papir-form.

[bookmark: _Toc65749713]Registrering og distribusjon

Sekretær registrerer og distribuerer all post som kommer inn.
Posten blir fortløpende registrert/journalført i HKoppvekst. Saksbehandler får varsel i klientsystemet med det samme ny post er registrert. Samme prosedyre for administrativ post.
Dersom system ute av drift: Digital post i KS. Post mottatt i papirform skannes til egen mappe i sikker sone som forklart over, for senere å bli lagt inn i HK oppvekst. Saksbehandler får informasjon/kopi av dokumentet i slike tilfeller.
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· SvarUt: Hver saksbehandler kan opprette, lagre og sende brev/journalnotat. De har da også ansvar for ferdigstilling av dokumenter og journalnotater. Det vil si lagring, signering og sending.  Saksbehandlere har hele tiden oversikt over sine saker og hvilke brev/journalnotat som ikke er ferdigstilt. 
· Brev og journalnotat signeres elektronisk. Det kan kvalitetssikres ved søk i programmet.
· Avskriving og ferdigstillelse av dokumenter skjer i form av at sak merkes som ferdig/avsluttet. 
· I noen tilfeller der vi mangler informasjon for å sende elektronisk blir brev sendt pr. post.
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· Klientdokumenter blir registrert digitalt i klientsystemet. Fulldigitalt fra april 2018. 
· Papirarkiv før april 2018 er komplett og lagres i bortsettings-arkiv. 
Bortsettings-arkiv nyere enn ti år lagres i eget arkivrom. Sekretær har tilgang.  Mapper eldre enn 10 år er levert til Arkiv i Nordland for oppbevaring. 
· Dersom systemet er ute av drift blir post skannet til egen mappe i sikker sone, for senere å bli lagt/arkivert i HK oppvekst. 
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Forsendelseslogg i KS blir jevnlig sjekket. I klientprogram kan det søkes i emnelogg og på dokumenttype.
Retting av registrerte journal- og arkivopplysninger kan gjøres av systemadministrator/sekretær.

[bookmark: _Toc65749717]Offentlighetsvurdering og sikkerhet
Alle klientdokumenter er personsensitiv og unntatt offentlighet. Offentlighetsloven §13 1.ledd.
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· Systemadministrator/sekretær har ansvar for tildeling og ajourhold av brukerrettigheter. Leder har spesiell skriverettighet i forhold til godkjenning av andres saksdokumenter. Leder har også rettigheter for tildeling og ajourhold av brukerrettigheter. 
· Behandling av arkivdokumenter er delt opp i flere ansvarsområder. Alle kan opprette, sende og avslutte dokumenter og saker. Systemadministrator/sekretær har i tillegg ansvar for å opprette nye klientsaker i programmet.
· All klientopplysning lagres elektronisk i HK oppvekst på server hos Rana kommune.
· Tilgang: I utgangpunktet har alle ansatte ved PPT tilgang til leseloggen i HK oppvekst. Dette på grunn av jobbing på tvers av saker/medsaksbehandler.
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· Ingen får innsyn med mindre partsinnsyn.
· Innsyn håndteres etter samtykke og begrunnelse fra klient.
· Systemet har postjournal.
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