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Rutine for elektronisk arkivering 

Rutinen tar utgangspunkt i Forskrift om utfyllende tekniske og arkivfaglige bestemmelser om behandling av offentlige arkiver (riksarkivarens forskrift) - Lovdata, §§ 3-2, 3-4 og 3-6. 

	Arkivsystem: Visma Velferd og Visma Samhandling Arkiv (VSA)

Visma Velferd er kommunens (NAV Porsanger) sakssystem for saksbehandling etter Lov om sosiale tjenester i NAV. 
Visma Samhandling Arkiv (VSA) er kommunens (NAV Porsanger) arkivsystem for saker behandlet etter Lov om sosiale tjenester i NAV.




§ 3-2 Ansvar, rutiner og rettigheter i arkivsystem

	§3-2 a Ansvar for tildeling og ajourhold av brukerrettigheter:



Visma Velferd
Ansvar: Systemeier 

Brukerrettigheter skal ajourholdes kontinuerlig. 

Leder på NAV Porsanger har ansvar for at de ansvarlige på arkivtjenesten blir informert om: 
· tildeling av brukerrettigheter til nye personer i saks- og arkivsystemet
· endring av en persons brukerrettigheter, for eksempel ved nyansettelse, endring i stilling som medfører endrede rettigheter, når ansatte slutter. 

Meldingen skal inneholde: 
· den ansattes fulle navn, stillingstittel, avdeling og telefonnummer
· nøyaktig dato for oppretting/ endring/ stopp av brukerrettigheter 
· spesifisering av hvilke tilganger og rettigheter den ansatte skal ha/ evt stopp av tilganger
· spesifisering av den enkeltes roller, eventuelt klarering for tilgangskoder

Skjema «Tilgangsskjema Data Gericanett» skal benyttes. Leder sender skjemaet på e-post til support@porsanger.kommune.no.

Meldingen skal være skriftlig, slik at leder ansvarliggjøres både for brukerrettighetene til sine underordnede og for tidspunkt for tildeling/ endring/ stopp av brukerrettigheter. Det skal ikke gjøres endringer i brukerrettigheter uten etter skriftlig melding fra leder til den aktuelle bruker. 

Ajourhold av brukerrettigheter i saks- og arkivsystemet er grunnleggende for sikkerheten i systemet, for eksempel for å sikre at sensitiv informasjon ikke kommer på avveie. Tildeling av brukerrettigheter er derfor et lederansvar. 





	§ 3-2 b Hvilke spesifikke rettigheter for behandling av arkivdokument tildeles brukere av systemet med tilhørende roller,



Alle brukere logger inn på NAV Skrivebord med tofaktorautentisering.
Derfra logger brukere seg inn på RD Web Access gjennom Sosialapplikasjon i NAVs applikasjonsportal. Fra RD Web Access logger brukere seg inn på Visma Velferd eller Visma Samhandling Arkiv (VSA) med tofaktorautentisering.

Visma Velferd har per 07.03.2023 følgende tilgangsgrupper og -funksjoner
	Tilgangsgruppe
	Funksjonsbeskrivelse

	Gjeldsrådgiver
	Tillatelse ‑ Endre distrikt på bruker

	 
	Tillatelse ‑ Endre kontonummer på bruker

	 
	 

	Leder
	Tillatelse ‑ Endre kontonummer på bruker

	 
	Tillatelse ‑ Endre distrikt på bruker

	 
	 

	Merkantil
	Tillatelse ‑ Endre distrikt på bruker

	 
	Tillatelse ‑ Endre kontonummer på bruker

	 
	 

	Saksbehandler
	Tillatelse ‑ Godkjenne utbetalinger

	 
	Tillatelse ‑ Godkjenne vedtak

	 
	Tillatelse ‑ Oppheve vedtak

	 
	Tillatelse ‑ Stoppe utbetalinger

	 
	Tillatelse ‑ Endre distrikt på bruker

	 
	Tillatelse ‑ Endre kontonummer på bruker

	 
	 

	System administrator
	Tillatelse ‑ Endre kontonummer på bruker

	 
	Tillatelse ‑ Endre distrikt på bruker

	 
	 

	System Eier
	Tilgang ‑ Kopiering av maler

	 
	Tillatelse ‑ Aktiviser bruker

	 
	Tillatelse ‑ Stoppe utbetalinger

	 
	Tillatelse ‑ Oppheve vedtak

	 
	Tillatelse ‑ Godkjenne vedtak

	 
	Tillatelse ‑ Endre kontonummer på bruker

	 
	Tillatelse ‑ Endre distrikt på bruker

	 
	Tillatelse ‑ Godkjenne utbetalinger

	Antall tilgangsgrupper: 
	6



Tilgangsgruppene har følgende rettigheter i vinduer
	Tilgangsgruppe 
	Vindu
	Rettighet

	Gjeldsrådgiver GRG
	Bruker
	Oppdater

	 
	Brukermodul
	Oppdater

	 
	Familie
	Oppdater

	 
	Forbindelser
	Oppdater

	 
	Gjeldssak
	Oppdater

	 
	Nettverk
	Oppdater

	 
	Personer
	Oppdater

	 
	Samtykke
	Oppdater

	 
	Dividendeberegning
	Slett

	 
	Gjeldssak‑Budsjettskjema
	Slett

	 
	Gjeldssak‑Formue
	Slett

	 
	Gjeldssak‑Gjeld
	Slett

	 
	Gjeldssak‑Journalnotat
	Slett

	 
	Gjeldssak‑Postjournal
	Slett  

	 
	Gjeldssak‑Skatteberegning
	Slett

	 
	Inntekt
	Slett

	 
	Utgift
	Slett

	 
	 
	 

	Leder LDR
	Vis avvikslogg
	Les

	 
	Vis Logg
	Les

	 
	Anvisning
	Oppdater

	 
	Anvisning kvalifiseringsstønad
	Oppdater

	 
	Bruker
	Oppdater

	 
	Brukermodul
	Oppdater

	 
	Budsjett
	Oppdater

	 
	Direkte remittering
	Oppdater

	 
	Familie
	Oppdater

	 
	Forbindelser
	Oppdater

	 
	Godkjenn vedtak
	Oppdater

	 
	innbetalinger
	Oppdater

	 
	Innbetalingsplan
	Oppdater

	 
	Journalnotat
	Oppdater

	 
	Nettverk
	Oppdater

	 
	Oppdragstakere
	Oppdater

	 
	Overføring regnskap
	Oppdater

	 
	Periodeavslutning
	Oppdater

	 
	Personer
	Oppdater

	 
	Postjournal
	Oppdater

	 
	Refusjonskrav
	Oppdater

	 
	Rekvisisjoner
	Oppdater

	 
	Reskontro
	Oppdater

	 
	Saksjournal
	Oppdater

	 
	Samtykke
	Oppdater

	 
	Søkere
	Oppdater

	 
	Søknad
	Oppdater

	 
	Søknadsveiviser
	Oppdater

	 
	Tiltak
	Oppdater

	 
	Tiltaksevaluering
	Oppdater

	 
	Tiltaksplan
	Oppdater

	 
	Utbetalingsplan
	Oppdater

	 
	Viktige dokument
	Oppdater

	 
	Inntekt
	Slett

	 
	Måltall
	Slett

	 
	Måltall
	Slett

	 
	Utgift
	Slett

	 
	 
	 

	Merkantil MRK
	Anvisning
	Oppdater

	 
	Anvisning kvalifiseringsstønad
	Oppdater

	 
	Bruker
	Oppdater

	 
	Brukermodul
	Oppdater

	 
	Budsjett
	Oppdater

	 
	Direkte remittering
	Oppdater

	 
	Familie
	Oppdater

	 
	Forbindelser
	Oppdater

	 
	Godkjenn vedtak
	Oppdater

	 
	innbetalinger
	Oppdater

	 
	Innbetalingsplan
	Oppdater

	 
	Journalnotat
	Oppdater

	 
	Nettverk
	Oppdater

	 
	Oppdragstakere
	Oppdater

	 
	Overføring regnskap
	Oppdater

	 
	Periodeavslutning
	Oppdater

	 
	Personer
	Oppdater

	 
	Postjournal
	Oppdater

	 
	Refusjonskrav
	Oppdater

	 
	Rekvisisjoner
	Oppdater

	 
	Reskontro
	Oppdater

	 
	Saksjournal
	Oppdater

	 
	Samtykke
	Oppdater

	 
	Søkere
	Oppdater

	 
	Søknad
	Oppdater

	 
	Søknadsveiviser
	Oppdater

	 
	Tiltak
	Oppdater

	 
	Tiltaksevaluering
	Oppdater

	 
	Tiltaksplan
	Oppdater

	 
	Utbetalingsplan
	Oppdater

	 
	Viktige dokument
	Oppdater

	 
	Årsak Betalingsstopp
	Oppdater

	 
	Inntekt
	Slett

	 
	Postregistreringer
	Slett

	 
	Utgift
	Slett

	 
	 
	 

	Saksbehandler SBH
	Anvisning
	Oppdater

	 
	Anvisning kvalifiseringsstønad
	Oppdater

	 
	Bruker
	Oppdater

	 
	Brukergrupper
	Oppdater

	 
	Brukerkategoritype
	Oppdater

	 
	Brukermodul
	Oppdater

	 
	Direkte remittering
	Oppdater

	 
	Familie
	Oppdater

	 
	Forbindelser
	Oppdater

	 
	innbetalinger
	Oppdater

	 
	Journalnotat
	Oppdater

	 
	Måltall
	Oppdater

	 
	Måltall
	Oppdater

	 
	Nettverk
	Oppdater

	 
	Oppdragstakere
	Oppdater

	 
	Overføring regnskap
	Oppdater

	 
	Personer
	Oppdater

	 
	Refusjonskrav
	Oppdater

	 
	Rekvisisjoner
	Oppdater

	 
	Reskontro
	Oppdater

	 
	Samtykke
	Oppdater

	 
	Søkere
	Oppdater

	 
	Søknadsveiviser
	Oppdater

	 
	Tiltak
	Oppdater

	 
	Tiltaksevaluering
	Oppdater

	 
	Tiltaksplan
	Oppdater

	 
	Viktige dokument
	Oppdater

	 
	AktuellSituasjon
	Slett

	 
	GenerellSak
	Slett

	 
	Godkjenn vedtak
	Slett

	 
	IndividuellPlan
	Slett

	 
	Inntekt
	Slett

	 
	Kompetanse
	Slett

	 
	Postjournal
	Slett

	 
	Postregistreringer
	Slett

	 
	Saksjournal
	Slett

	 
	Samlejournal
	Slett

	 
	Søknad
	Slett

	 
	Utbetalingsplan
	Slett

	 
	Utgift
	Slett

	 
	 
	 

	System administrator SAD
	Vis avvikslogg
	Les

	 
	Aktivitetskoder
	Slett

	 
	Aktivitetsliste
	Slett

	 
	AktuellSituasjon
	Slett

	 
	Aldersgrupper
	Slett

	 
	Aldersskala
	Slett

	 
	Anvisning
	Slett

	 
	Anvisning kvalifiseringsstønad
	Slett

	 
	Arbeidserfaring
	Slett

	 
	Arbeidsgiversoner
	Slett

	 
	Avbrutte arbeidstiltakstyper
	Slett

	 
	Behandlingsmal
	Slett

	 
	Betalingskategorier
	Slett

	 
	Bilagsserier
	Slett

	 
	Boligtyper
	Slett

	 
	Borform
	Slett

	 
	Bruker
	Slett

	 
	Brukergrupper
	Slett

	 
	Brukerkategoritype
	Slett

	 
	Brukermodul
	Slett

	 
	Budsjett
	Slett

	 
	Direkte remittering
	Slett

	 
	Distrikt
	Slett

	 
	Dividendeberegning
	Slett

	 
	Dividendekategorier
	Slett

	 
	Eier
	Slett

	 
	Erhos
	Slett

	 
	Familie
	Slett

	 
	Forbindelser
	Slett

	 
	Forbindelsestyper
	Slett

	 
	Formuetyper
	Slett

	 
	GenerellSak
	Slett

	 
	Gjeldsordn.Aldersgrupper
	Slett

	 
	Gjeldsordningssatser
	Slett

	 
	Gjeldsprioritet
	Slett

	 
	Gjeldssak
	Slett

	 
	Gjeldssak‑Budsjettskjema
	Slett

	 
	Gjeldssak‑Formue
	Slett

	 
	Gjeldssak‑Gjeld
	Slett

	 
	Gjeldssak‑Journalnotat
	Slett

	 
	Gjeldssak‑Postjournal
	Slett

	 
	Gjeldssak‑Skatteberegning
	Slett

	 
	Gjeldstyper
	Slett

	 
	Godkjenn vedtak
	Slett

	 
	Grunnbeløp
	Slett

	 
	IndividuellPlan
	Slett

	 
	innbetalinger
	Slett

	 
	Innbetalingsplan
	Slett

	 
	Inntekt
	Slett

	 
	Journalnotat
	Slett

	 
	Journaltyper
	Slett

	 
	K‑koder
	Slett

	 
	KM‑godtgjørelse
	Slett

	 
	Kommuner
	Slett

	 
	Kompetanse
	Slett

	 
	Kontoplan
	Slett

	 
	Kontroll direkte remitering
	Slett

	 
	Lovtekster
	Slett

	 
	Lønnstrinn
	Slett

	 
	Master‑kontroller
	Slett

	 
	Måltall
	Slett

	 
	Måltall
	Slett

	 
	Nasjoner
	Slett

	 
	Nettverk
	Slett

	 
	Nettverksroller
	Slett

	 
	Normtyper
	Slett

	 
	Operatør
	Slett

	 
	Oppdragstakere
	Slett

	 
	Overføring regnskap
	Slett

	 
	Passiv årsak
	Slett

	 
	Periodeavslutning
	Slett

	 
	Personer
	Slett

	 
	Postadresser
	Slett

	 
	Postjournal
	Slett

	 
	Postregistreringer
	Slett

	 
	Problemtyper
	Slett

	 
	Prosjekttyper
	Slett

	 
	Refusjonsinstanser
	Slett

	 
	Refusjonskrav
	Slett

	 
	Rekvisisjoner
	Slett

	 
	Reskontro
	Slett

	 
	Saksbehandlere
	Slett

	 
	Saksjournal
	Slett

	 
	Sakstyper
	Slett

	 
	Samlejournal
	Slett

	 
	Samtykke
	Slett

	 
	Sertifikater
	Slett

	 
	Slett avvikslogg
	Slett

	 
	Slett Logg
	Slett

	 
	Sosialhjelpsnorm
	Slett

	 
	Språk
	Slett

	 
	Språkbeherkelsestyper
	Slett

	 
	Status arbeidstiltakstyper
	Slett

	 
	Systemmodul
	Slett

	 
	Søkere
	Slett

	 
	Søknad
	Slett

	 
	Søknadsveiviser
	Slett

	 
	Tekstmaler
	Slett

	 
	Tekstmalkopiering
	Slett

	 
	Tilgang brukerkategori
	Slett

	 
	Tilgang saksbehandler
	Slett

	 
	Tilgangsgrupper
	Slett

	 
	Tiltak
	Slett

	 
	Tiltaksevaluering
	Slett

	 
	Tiltaksplan
	Slett

	 
	Tiltakstyper
	Slett

	 
	TT‑koder
	Slett

	 
	Utbetalingsplan
	Slett

	 
	Utbetalingsvilkår
	Slett

	 
	Utdanningstyper
	Slett

	 
	Utdanningstyper
	Slett

	 
	Utgift
	Slett

	 
	Viktige dokument
	Slett

	 
	Vindustilgang
	Slett

	 
	Vis Logg
	Slett

	 
	Økonomikategori
	Slett

	 
	Årsak Betalingsstopp
	Slett

	 
	 
	 

	System Eier SEI
	Vis avvikslogg
	Les

	 
	Aktivitetskoder
	Slett

	 
	Aktivitetsliste
	Slett

	 
	AktuellSituasjon
	Slett

	 
	Aldersgrupper
	Slett

	 
	Aldersskala
	Slett

	 
	Anvisning
	Slett

	 
	Anvisning kvalifiseringsstønad
	Slett

	 
	Arbeidserfaring
	Slett

	 
	Arbeidsgiversoner
	Slett

	 
	Avbrutte arbeidstiltakstyper
	Slett

	 
	Behandlingsmal
	Slett

	 
	Betalingskategorier
	Slett

	 
	Bilagsserier
	Slett

	 
	Boligtyper
	Slett

	 
	Borform
	Slett

	 
	Bruker
	Slett

	 
	Brukergrupper
	Slett

	 
	Brukerkategoritype
	Slett

	 
	Brukermodul
	Slett

	 
	Budsjett
	Slett

	 
	Direkte remittering
	Slett

	 
	Distrikt
	Slett

	 
	Dividendeberegning
	Slett

	 
	Dividendekategorier
	Slett

	 
	Eier
	Slett

	 
	Erhos
	Slett

	 
	Familie
	Slett

	 
	Forbindelser
	Slett

	 
	Forbindelsestyper
	Slett

	 
	Formuetyper
	Slett

	 
	GenerellSak
	Slett

	 
	Gjeldsordn.Aldersgrupper
	Slett

	 
	Gjeldsordningssatser
	Slett

	 
	Gjeldsprioritet
	Slett

	 
	Gjeldssak
	Slett

	 
	Gjeldssak‑Budsjettskjema
	Slett

	 
	Gjeldssak‑Formue
	Slett

	 
	Gjeldssak‑Gjeld
	Slett

	 
	Gjeldssak‑Journalnotat
	Slett

	 
	Gjeldssak‑Postjournal
	Slett

	 
	Gjeldssak‑Skatteberegning
	Slett

	 
	Gjeldstyper
	Slett

	 
	Godkjenn vedtak
	Slett

	 
	Grunnbeløp
	Slett

	 
	IndividuellPlan
	Slett

	 
	innbetalinger
	Slett

	 
	Inntekt
	Slett

	 
	Journalnotat
	Slett

	 
	Journaltyper
	Slett

	 
	K‑koder
	Slett

	 
	KM‑godtgjørelse
	Slett

	 
	Kommuner
	Slett

	 
	Kompetanse
	Slett

	 
	Kontoplan
	Slett

	 
	Kontroll direkte remitering
	Slett

	 
	Lovtekster
	Slett

	 
	Lønnstrinn
	Slett

	 
	Master‑kontroller
	Slett

	 
	Måltall
	Slett

	 
	Måltall
	Slett

	 
	Nasjoner
	Slett

	 
	Nettverk
	Slett

	 
	Nettverksroller
	Slett

	 
	Normtyper
	Slett

	 
	Operatør
	Slett

	 
	Oppdragstakere
	Slett

	 
	Overføring regnskap
	Slett

	 
	Passiv årsak
	Slett

	 
	Periodeavslutning
	Slett

	 
	Personer
	Slett

	 
	Postadresser
	Slett

	 
	Postjournal
	Slett

	 
	Postregistreringer
	Slett

	 
	Problemtyper
	Slett

	 
	Prosjekttyper
	Slett

	 
	Refusjonsinstanser
	Slett

	 
	Refusjonskrav
	Slett

	 
	Rekvisisjoner
	Slett

	 
	Reskontro
	Slett

	 
	Saksbehandlere
	Slett

	 
	Saksjournal
	Slett

	 
	Sakstyper
	Slett

	 
	Samlejournal
	Slett

	 
	Samtykke
	Slett

	 
	Sertifikater
	Slett

	 
	Slett avvikslogg
	Slett

	 
	Slett Logg
	Slett

	 
	Sosialhjelpsnorm
	Slett

	 
	Språk
	Slett

	 
	Språkbeherkelsestyper
	Slett

	 
	Status arbeidstiltakstyper
	Slett

	 
	Systemmodul
	Slett

	 
	Søkere
	Slett

	 
	Søknad
	Slett

	 
	Søknadsveiviser
	Slett

	 
	Tekstmaler
	Slett

	 
	Tekstmalkopiering
	Slett

	 
	Tilgang brukerkategori
	Slett

	 
	Tilgang saksbehandler
	Slett

	 
	Tilgangsgrupper
	Slett

	 
	Tiltak
	Slett

	 
	Tiltaksevaluering
	Slett

	 
	Tiltaksplan
	Slett

	 
	Tiltakstyper
	Slett

	 
	TT‑koder
	Slett

	 
	Utbetalingsplan
	Slett

	 
	Utbetalingsvilkår
	Slett

	 
	Utdanningstyper
	Slett

	 
	Utdanningstyper
	Slett

	 
	Utgift
	Slett

	 
	Viktige dokument
	Slett

	 
	Vindustilgang
	Slett

	 
	Vis Logg
	Slett

	 
	Økonomikategori
	Slett

	 
	Årsak Betalingsstopp
	Slett

	Antall tilgangsgrupper: 
	6
	



Visma Samhandling Arkiv (VSA) har per 07.03.2023 følgende roller
· Systemansvarlig
· Arkivansvarlig (Velferd)
· Arkivpersonell (Velferd)

Alle roller med unntak av systemansvarlig knyttes til en arkivdel, og rolle samt arkivdel vises i listen. (Arkivdel i parentes).

Tilganger
· Arkivpersonell har kun lesetilgang til valgt arkiv og valgt arkivdel
· Arkivansvarlig har lese- og endretilgang til valgt arkiv og valgt arkivdel

Rollen Systemansvarlig er tildelt kommunens arkivtjeneste.
Rollen Arkivansvarlig (Velferd) er tildelt System Eier.
Rolllen Arkivpersonell (Velferd) er ikke tildelt.


	§ 3-2 c Hvilke typer dokumenter skal autentiseres og signeres, samt regler og rutiner for signering av dokumenter, herunder bruken av digital signatur



Porsanger kommune (NAV Porsanger) bruker digital signatur for brev sendt fra Velferd. 

Alle utgående brev er digitalt signert, og trenger ingen håndskrevet signatur. 
Utgående brev sendes via SvarUt-tjenesten fra KS. 

Det kreves nivå 4 autentisering for åpning av krypterte brev i forsendelse via SvarUt.

NAV Porsanger mottar digital post fra brukere via Digisos og SvarInn-tjenesten fra KS. 

	§ 3-2 d Ansvar og rutiner for kvalitetssikring av registreringen og arkiveringen



Kvalitetssikring
Saksbehandler skal kvalitetssikre at
· skanning av innkomne papirdokumenter er utført korrekt, komplett og at dokumentene er lesbare
· journalposten er knyttet til riktig person og sak
· den som skriver et brev, har primæransvaret for at det blir registrert på korrekt måte
· eventuell avskrivning blir utført 
· egenproduserte dokumenter blir arkivert i postjournalen
Registrering
Den som skriver et brev, har primæransvaret for at det blir registrert på korrekt måte. Godkjenner av vedtak skal kvalitetssikre alle registreringer som blir gjort i journalen. Dette gjøres før vedtak godkjennes og brev blir ferdigstilt for utsendelse. 

Godkjenning
Godkjenner har ansvaret for å kvalitetssikre alle registreringer som blir gjort i postjournalen i Velferd. Dette gjelder både innkomne dokumenter, utgående dokumenter, journalnotater og andre dokumenter. Dette gjøres før godkjenning av vedtak. 
 
	§ 3-2 e Ansvarsforhold og prosedyrer for registrering, journalføring og arkivering av dokumenter som sendes og mottas



Mottak av SMS, post og e-post
Arkivverdig SMS, post og e-post skal skannes og journalføres i Velferd. Dette gjelder både e-post sendt til kontorets e-postadresse nav.porsanger@nav.no og e-post sendt direkte til saksbehandler. Post og e-post journalføres og knyttes til riktig sak i Velferd. 

Post som mottas digitalt, f.eks. gjennom skjemabase, Altinn, eDialog eller annet, fanges av leder og fordeles til saksbehandler for skanning og journalføring.

Mottak av post gjennom Digisos
Digital post mottatt gjennom Digisos kommer i Postregistrering i Velferd.
Posten journalføres på samme måte som papirdokumenter beskrevet i § 3-2 d.

Sending av dokumenter
Vi har fullelektronisk arkiv og bruker SvarUt når vi sender ut brev fra Velferd.
Saksbehandler er ansvarlig for at egenproduserte dokumenter blir ferdigstilt i Velferd slik at dokumentene blir registrert og arkivert i VSA. Det kreves nivå 4 autentisering for åpning av krypterte brev i forsendelse via SvarUt.

Vedtak sendes ut til bruker etter elektronisk godkjenning. Vedtak godkjennes elektronisk og skriftlig signering er ikke nødvendig.

Signatur som benyttes skal være i henhold til bestemt oppsett. 

Brev skal ikke sendes som e-post, med mindre det kan benyttes løsning for kryptering. Brevet skal da først produseres og ferdigstilles i Velferd slik at det automatisk arkiveres i VSA. Det ferdige brevet åpnes fra Velferd, konverteres til en pdf-fil og sendes kryptert på e-post.

Skanning
Saksbehandlere har operatøransvaret for skanning av innkomne papirdokumenter. De mottatte papirdokumentene skannes og føres inn fortløpende. Når skanning er ferdig, registrerer saksbehandler den innkomne posten i postregistrering og kontrollerer følgende: 
· At alle mottatte dokumenter er skannet og arkivert
· At alle sider er kommet med på hvert dokument
· At skanningen kvalitetsmessig er god nok 
· At det er samsvar mellom arkiverte dokumenter og registrerte opplysninger

Etter skanning og fullført journalføring i postregistreringen makuleres dokumentene.  

Det finnes sakspost som er vanskelig å skanne på grunn av format eller størrelse. Slik post må først kopieres over på A4-papir. Skanneren håndterer dokumenter opptil A4.

Reklame/trykksaker skannes ikke. 

Dokumenter som ikke skal/kan makuleres
Originale dokumenter tilhørende innsender, eksempelvis vitnemål, avtaler og lignende. Disse returneres innsender etter skanning.



	§ 3-2 f Rutiner som definerer ansvar for: 
· Fordeling av dokumenter
· Retting av registrerte journal- og arkivopplysninger
· Avskrivning og ferdigstillelse av dokumenter
· Vurdering av spørsmål som gjelder offentlighet
· Registrering av unntak for offentlighet og hjemmel for dette



Fordeling av dokumenter
Ved registreringen av innkomne dokumenter skal saksbehandler journalføre post og fordele direkte til saksbehandler der denne er kjent. 

Ved nye saker der det er usikkerhet om hvem som skal være saksbehandler registreres saken til fagleder. Fagleder fordeler så videre til saksbehandler, ved å endre saksbehandler på sak- og journalpostnivå.

Retting av registrerte journal- og arkivopplysninger
Uriktige journal- og arkivopplysninger skal rettes opp snarest mulig. Brukere av systemet kan rette opplysninger der de selv er saksansvarlige. Oppdager de feil der de selv ikke er ansvarlig, skal de straks melde fra til arkivansvarlig. 

Arkivansvarlig kan rette feil i alle saker, men må kontakte saksansvarlig ved eventuell tvil.

Avskrivning og ferdigstillelse av dokumenter
Saksbehandler har ansvaret for å avskrive alle dokumenter i en sak de er ansvarlige for, enten svaret er via brev, telefon eller at dokumentet tas til etterretning. 

Arkivansvarlig kvalitetssikrer avskrivninger ved kontroll av journalen. 

Arkivansvarlig skal ikke ferdigstille journalposter (brev/saksfremlegg/notat) for saksbehandlere.
Unntaket er dersom de har fått tillatelse fra saksbehandler til å gjøre dette. Arkivet skal da opprette en merknad om dette i journalpostregistreringen, slik at det ikke blir tvil hvem som har avskrevet journalposten. 

Vurdering av spørsmål vedrørende offentlighet
Alle dokumenter som behandles etter lov om sosiale tjenester i NAV er unntatt offentlighet etter Offentlighetsloven § 13 og Forvaltningslovens § 13.

Registrering av unntak for offentlighet og hjemmel for dette
Når kommunedirektøren, enhetsledere eller den som har fått fullmakt til det, har avgjort at et saksdokument skal unntas fra offentlig innsyn, registrerer ansvarlig saksbehandler eller arkivansvarlig unntaket i Velferd med henvisning til korrekt tilgangskode/lovhjemmel.  



	§ 3-2 g Prosedyrer for registrering og arkivering til bruk dersom systemet er ute av drift. 



Hvis systemet er ute av drift for kortere tid (1-3 dager)
Registreringen utsettes til systemet virker igjen. 
Dokumentene sorteres kronologisk og oppbevares i egen mappe i arkivet.
All makulering av saksdokumenter utsettes. 

Hvis systemproblemene viser seg å bli langvarige (mer enn 3 dager)
Journalføring iverksettes i papirbasert journal, og dokumentene lagres fortsatt kronologisk. Kun kopier av dokumenter deles ut til saksbehandlere. 

Digitalt mottatte dokumenter kan ikke åpnes før systemet er i normal drift.

Når systemet er i drift igjen
Inn- og utgående brev produsert i denne perioden skannes inn i kronologisk rekkefølge. Behandles som beskrevet under § 3-2 e. 

Digitalt mottatte dokumenter registreres inn og journalføres som beskrevet under § 3-2 e.

§ 3-4 Oppbevaring og sikring

Det skal utarbeides rutiner for organet som beskriver hvordan arkivdokumentene oppbevares og sikres, herunder: 

	§ 3-4 a Hvilke lagringsmedier og arkivformat som brukes



Velferd og VSA benytter en lokal server for lagring. Serveren driftes av Porsanger kommunes IT-avdeling.

Velferd lagrer produksjonsformatet av dokumenter som Word-filer. Som del av arkiveringsprosessen lagres disse som PDF/A-2B (gyldig arkivformat) i VSA.

PDF/A-2A benyttes ikke per dato. Det må avklares litt mer behandlingsregler som skal oppfylles for at PDF/A-2A skal dekke universiell utforming. Arkivverkets uttalelse "lagret på riktig måte" er litt lite konkret. Planen er at PDF/A-2A også skal støttes i fremtiden.   

	§ 3-4 b Hvilke kategorier av saker og dokumenter som skal arkiveres elektronisk og hvilke som eventuelt i henhold til formkrav i lov- og regelverk eller av andre grunner skal arkiveres på papir



Velferd er fullelektronisk og alle dokumenter blir skannet, lagret og siden makulert, jfr. tidligere beskrivelser. 

Disse dokumentene skal tas vare på i papirformat: 
Originale avtaler oppbevares i papir, i tillegg er de skannet inn og journalført i Velferd. Avtaler/kontrakter av kort varighet og av mindre verdi, arkiveres kun elektronisk og følger ellers ordinære praksis for fullelektronisk arkiv. 

	§ 3-4 c Ansvarsforhold og prosedyrer for konvertering av dokumenter til arkivformat, herunder
· Tidspunkt for konvertering
· Retningslinjer for destruksjon av mottatte papirdokumenter som er skannet og arkivert elektronisk



Konvertering av produksjonsformatet
Produksjonsformatet blir konvertert til arkivformat ved journalføring. 
Eksempel: Brev som er i Word-format konverteres til PDF/A-2B ved journalføring. Andre dokumenter som ikke allerede har riktig arkivformat, blir konvertert til arkivformat PDF/A-2B ved journalføring. Av denne grunn finnes ikke metadata knyttet til konvertering i VSA, fordi Word-filen (produksjonsformatet) lagres kun i fagsystemet og ikke i VSA.

Kassasjon
Etter skanning og fullført journalføring i postregistreringen makuleres dokumentene.  

Dokumenter som ikke skal/kan makuleres
Originale dokumenter tilhørende innsender, eksempelvis vitnemål, avtaler og lignende. Disse returneres innsender etter skanning.

	§ 3-4 d En plan for periodisering av arkivet og vedlikehold av materialet inntil det kan overføres til arkivdepot



I god tid før periodisering tar kommunen ved arkivtjenesten kontakt med leverandør av Visma Samhandling Arkiv og depot IKA Finnmark IKS for nødvendige avklaringer og bistand. 

NAV Porsanger (Porsanger kommune) skal normalt periodisere hvert 4. år, det vil si 1. januar etter hvert kommunestyrevalg. 

Kommunen (NAV) har periodisert papirarkivet i noe grad, men ikke hvert fjerde år. 

Papirarkivet av personarkivet (klientarkiv) er avlevert til IKAF for årstallene 1960-2012. Sakarkivet er avlevert for årstallene 1979-2007.

Det er et skarpt periodeskille i det digitale personarkivet i forbindelse med overgang til Visma Velferd den 21.05.2021.

Leverandøren Visma er ansvarlig for drift, vedlikehold og sikkerhetskopi av aktive baser. 

	§ 3-4 e Iverksatte rutiner og tiltak for beskyttelse av dokumenter og ivaretakelse av informasjonssikkerhet



Viser til § 3- 2 a om tildeling og ajourhold av brukerrettigheter. Leder godkjenner tilganger til den enkelte ansatte. 

Sensitive innskannede dokumenter oppbevares i arkivrom med elektronisk lås frem til de makuleres. 

Alle dokumenter som behandles etter lov om sosiale tjenester i NAV er unntatt offentlighet etter Offentlighetsloven § 13 og Forvaltningslovens § 13.

Vi har streng tilgangsstyring i bortsettingsarkivet.

To- faktorautentisering ved innlogging til Velferd og VSA. 

§ 3-6 Destruksjon av papirversjonen etter skanning i den løpende arkivdanningen

	1. Når arkivdokumenter på papir blir skannet i tråd med kravene i §5-15, og de arkiveres elektronisk som ledd i den løpende arkivdanningen, kan papirversjonen av dokumentene destrueres. Arkivskaper har ansvar for å vurdere hvilke konsekvenser destruksjon vil kunne ha for juridiske rettigheter og plikter for organet selv eller for andre, og påse at behov for bevaring av originalmediet blir ivaretatt. Destruksjon må ikke skje dersom lovbestemte formkrav, for eksempel krav om håndskrevet signatur eller andre juridiske hensyn, krever at papirversjonen bevares. Det er ikke adgang til å destruere originaldokumenter som kommer inn under destruksjonsforbudet i § 8-7.

2. Organet skal fastsette retningslinjer for å kontrollere at skanning av innkomne papirdokumenter er utført korrekt og komplett, og at dokumentene er lesbare, før den originale papirversjonen destrueres. Dette inkluderer operatøransvar, arbeidsprosedyre og rutiner for kvalitetssikring ved skanning. 

3. Riksarkivaren kan i enkelttilfeller fastsette at også papirversjonen av dokumentene skal bevares. 
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