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[bookmark: _Toc215217859]Visma Flyt PPT – rutine

[bookmark: _Toc215217860]Ansvar
Offentlege organ pliktar å ha arkiv jf. arkivlova 6. Ansvaret for arkiva i Ulstein kommune er delegert til leiar servicetorg og dokumentsenter (delegeringsreglement)

Dokumentasjonsplan for SS6 inneheld opplysningar om PPT-tenesta, oversikt over arkivbehaldning Ulstein kommune PPT-tenesta. Ytterlegare informasjon om systemet slik som oppbevaring og sikring av elektroniske arkivdokument, tekniske data og integrasjonar ligg i samsvar under system og arkivplan.

Det overordna ansvaret for arkivet ligg hjå PPT-tenesta ved PPT-leiar og den daglege drifta  er delegert til administrativ konsulent.

[bookmark: _Toc215217861]Brukarrettar
Systemansvarleg (PPT-leiar og administrativ konsulent) har ansvar for tildeling av brukarrettar i fagsystemet. Administrativ konsulent har som systemansvarlege ansvaret for ajourhald og tildeling av rett funksjon som styrer den tilsette sine tilgangar.


Ajourhald av tilgangar:

Administrativ konsulent har ansvaret for at tilgangar blir ajourhalde kontinuerleg. I det ligg det å gjere endringar når tilsette startar, sluttar eller får endra stilling og dermed endra behov for tilgang i systemet. 
 
I Visma Flyt PPT blir det inndelt i brukarrettar (rollene) i tilgangsgrupper, alt etter kva funksjonar og tilgangar vedkommande skal ha. Saksbehandlarar som skal ha like rettar, blir knytte til same gruppe (team). Tilgangsgruppene blir sette opp slik at dei speglar organiseringa i PP-tenesta.

[bookmark: _Toc215217862]Roller
Visma Flyt PPT har ulike roller. Ein brukar kan ha tilgang til fleire roller. Rollene som er i systemet:
· Leiar
· Nestleiar
· Konsulent
· Administrator 
· PP- rådgjevar
· Merkantil/Sekretær
· Superbrukar/Systemansvarleg
· Psykolog – ikkje aktiv
· Stedfortreder – ikkje aktiv

Administrator:
Full søketilgang
Registrere nye saker, person-, system- og administrasjonssaker
Tildele roller
Endre saksbehandlar
Registrere og endre dokumentmalar
Opprette tilgangsgrupper
Kopiere malar
Opprette og ferdigstille journalposter
Tilgang til systemadministrasjon
Tilgang til å gjere endringar i systemadministrasjon
Legge til organisasjonar, organisasjonsstruktur
Fordele post
Tilgang til aktivitetslogg
Redigere og slette feilregistrerte dokumenter
Statistikk
Elektronisk signering
Innbyggardialog
Opprette, ferdigstille og sende korrespondanse elektronisk
Elektronisk signering
Avslutte saker

Merkantil / Sekretær:
Full søketilgang
Registrere nye saker -person- / system- / administrasjonssaker
Endre saksbehandlar
Opprette og ferdigstille journalposter
Tilgang til å gjere endringar i systemadministrasjon
Legge til organisasjonar, 
Fordele post
Tilgang til aktivitetslogg
Redigere og slette feilregistrerte dokumenter
Elektronisk signering
Innbyggardialog
Opprette, ferdigstille og sende korrespondanse elektronisk
Avslutte saker

Leder:
Full søketilgang
Tilgang til aktivitetslogg
Tilgang til systemadministrasjon
Tilgang til å gjere ALLE endringar i systemadministrasjon

Saksbehandler: PP-rådgjevar
Søketilgang til «eigne» aktive og avslutta saker 
Legge til medsaksbehandlarar
Avslutte saker
Opprette og ferdigstille journalpostar
Opprette, ferdigstille og sende korrespondanse elektronisk
Elektronisk signering
Innbyggardialog

[bookmark: _Toc215217863]Kvalitetssikring
PPT-leiar  har ansvar for kvalitetssikring av registreringane i arkivsystemet.

Saksbehandlar har primæransvaret for at dokumentet blir registrert på rett måte. I det ligg det at dokument har god tittel, rett avsendar/mottakar, er unnateke offentlegheit, har dokumentdato og er godkjent av leiar om det er rutinen med meir.

PPT-leiar har ansvaret for at det utarbeidast rutinar og registreringsregler som er i tråd med arkivtenesta sine retningsliner og rutinar.
Administrativ konsulent og sekretær har ansvaret for å kvalitetssikre registreringar av inngåande dokument.

[bookmark: _Toc215217864]Registrering, journalføring og arkivering 


[bookmark: _Toc215217865]Sending av dokument: 
Dokument vert sendt elektronisk direkte frå Visma Flyt PPT. Administrativ konsulent , sekretær  og saksbehandlar ekspederer dokument, ev. sender sakkunnig vurdering til godkjenning av leiar/nestleiar/teamkoordinator før det vert ekspedert ut. 
[bookmark: _Toc215217866]Mottak av dokument: 
Administrativ konsulent og sekretær skannar, hentar og registrerer inn all post frå filområdet (synkmappe), det som er tilgjengeleg i postregistreringsbildet i Visma Flyt PPT.

Før overføring frå postregistreringsbildet til klientmappe må pdf-filen sjekkast, for å sikre kvalitet og rett dokument. Dokumentet vert fordelt og ferdigstilt idet det blir overført til klientmappe. Unntak gjeld dersom det er teke avgjerd om å halde informasjon unna innsyn.

Dokument via SvarInn kjem rett inn i Visma PPT Flyt.
Administrativ konsulent kan redigere ved feilmeldingar i KS SvarInn/Ut forvaltning.
[bookmark: _Toc215217867]Tidspunkt for konvertering
Kvar enkelt saksbehandlar journalfører eigne klientrelaterte dokument. Disse vert arkivert automatisk og umiddelbart i det saksbehandlar set dokumentet som ferdig.

[bookmark: _Toc215217868]Rutinar som definerer ansvar for
Fordeling av dokument
Inngåande dokument vert registrert på klientnamn. Kvar klient får/har tildelt ein saksbehandlar som får varsel om nytt dokument i aktuell sak.

Retting av registrerte journal- og arkivopplysningar
Retting av feil i metadata vert gjort snarast mogleg etter at feil er oppdaga. Feilen kan berre rettast av administrativ konsulent. Utsendte dokument (brev og vedtak) kan ikkje endrast.

Avskriving og ferdigstilling av dokument
Saksbehandlar har ansvar for å ferdigstille alle dokument dei er ansvarlege for enten det gjeld notat eller utgåande. 
Leiar/nestleiar/teamkoordinator er ansvarleg for å ferdigstille når dokument er sendt til godkjenning dit. I tillegg skal administrativ konsulent følge opp feil og manglar som skjer i Svar Inn/Ut tenesta.

Leiar servicetorg og dokumentsenter har ansvar for å sjå til at rett arkivering skjer i Visma samhandling arkiv (arkivkjerne).(Om Visma Flyt PPT)

Vurdering av offentlegheit
Alle dokument som vert produsert av tenesta i systemet er unnateke offentlegheit. Lovheimel er offentleglova §13 jf. forvaltningslova §13, 1. ledd nr. 1.

Avslutting av sak
Når vert saka avslutta:
Ferdige sakkunnig vurdering skal avsluttast
Ferdige uttale skal avsluttast
Oppfølgingssaker kan vere opne over lengre periode, - 6 mnd.
Systemsaker kan vere opne

[bookmark: _Toc215217869]Registrering og arkivering om systemet er ut av drift
Om systemet er ute av drift for kortare tid (2-3 dagar), vert registreringa utsett til systemet er i drift igjen. 
Om utfordringane viser seg å ta lengre tid (meir enn 3 dagar), skal all dokumentasjon inn og ut loggførast på papir. Dokumenta må lagrast i mappe og på sikker stad, eldste nedst og nyaste fyrst. Det bør skrivast inn mottaksdato på dokumenta.
Berre kopiar vert gitt til saksbehandlarane. 

Når systemet er i drift igjen
· Utgåande dokument vert registrert inn i systemet på den dato dei kom inn  
· Inngåande brev vert skanna inn i systemet og registrert på den dato dei kom inn
[bookmark: _Toc215217870]Sikkerheit og personvern
Jf. Riksarkivarens forskrift 3-4 og eForvaltningsforskriften § 15 4. avsnitt punkt g)

Det er tilgangsstyring i Visma Flyt PPT, slik at ingen har tilgang til meir enn dei har behov for i sitt arbeid. Vi har også back-up som sikrar at materialet ikkje går tapt.

Alle tilgangar i Visma Flyt PPT vert tildelt av administrativ konsulent. Det er leiar som avgjer kva rettar den tilsette skal ha.

Når et dokument er ferdig blir det ferdigstilt av saksbehandlar. Når det er ferdigstilt er det ikkje mogleg å gjere endringar i dokumentet i ettertid.

[bookmark: _Toc215217871]Sikring av papirdokumentasjon
Papirdokumenta vert oppbevart på arkivrom i innelåst arkivskap og destruert etter 6 månadar.

Merkantil som har ansvar for å skanne inn papirdokumenta er ansvarleg for at dei vert oppbevart slik det er skissert her.

[bookmark: _Toc215217872]Destruksjon av papirversjon etter skanning

jf. Riksarkivarens forskrift § 3-6

[bookmark: _Toc215217873]Elektroniske arkiv

Visma Flyt PPT er eit full elektronisk arkiv. All inngåande og utgåande dokumentasjon vert lagra og arkivert som dei er sendt/kome inn med ev. vedlegg. 

Alle dokument som kjem på papir vert skanna inn i aktuell klientmappe. Etter det vert dei lagra på ein sikker plass og destruert etter 3 månadar.

[bookmark: _Toc215217874]Kvalitetssikring ved skanning av innkomne papirdokument

Superbruker/merkantil har ansvaret for skanning av innkomne papirdokument.
Dei arkivverdige dokumenta som kjem på papir vert skanna, etterbehandla og lagt i klientmappene i systemet. 

Under registrering i Visma Flyt PPT må det som er skanna inn kvalitetssikrast:

· er alle mottatte dokument skannet og arkivert?
· er alle sider med i kvart dokument?
· er skanninga lesbar og kvalitetsmessig god nok?
· er det samsvar mellom arkiverte dokument og registrerte opplysningar (dokumentdato, tittel, avsendar m.m.)?

[bookmark: _Toc215217875]Arkivkjerne
Arkivtenesta er kopla mot Visma samhandling arkiv (VSA). Det er lagt vekt på at hendingar, altså journalnotat og korrespondansar i fagsystemet, blir spegla over til arkivtenesta. På denne måten vil det til ei kvar tid vere ei godkjend arkivering av det som skjer i fagsystemet, og papirarkiv er unødvendig.

Kriteria for at eit dokument blir arkivert, er at:
· dokumentet er knytt opp mot eit personnummer eller organisasjonsnummer og at
· dokumentet er ferdigstilt

Kvar gong ein saksbehandlar gjer ein operasjon som påverkar arkiv, blir det lagt inn eit kodesystem i arkivloggen med jobbstatus NY og arkivstatus NY. Ein bakgrunnsrutine sjekkar loggen kvart minutt og tek dei som har jobbstatus NY og sender til arkivet.

I arkivloggen er det fleire overskrifter:
· Dato er dato for ferdigstilling av dokumentet som er forsøkt overført til arkivet.
· Operasjon forklarer kva operasjon som er utført.
· Jobbstatus - Jobbstatus kan vere Ny, Under arbeid eller Utført. 
· Dersom den går mot sky-arkivet, skiftar jobbstatus til 'Under arbeid' medan systemet "pratar" med arkivet (integrasjon mellom Visma Flyt PPT og Visma Samhandling Arkiv) og skiftar raskt til 'Utført'. 
· Dersom den går mot lokalt arkiv hos kunde, skiftar jobbstatus til 'Under arbeid' medan systemet sender jobben til Visma Link. Når svar vert motteke frå Visma, vil status skiftast til 'Utført'.
· Arkivstatus - Dersom arkivstatus endar med 'Feil', kan dette skuldast at arkivet er nedstengt. Det kan òg skuldast ei utsetjing av operasjonen utført - som at mappa ikkje blei oppretta på rett måte.

Melding viser feilmeldingar og anna
· Hending - Direkte lenke mot klient, sak eller hending som blei forsøkt arkivert.
· Prøv på nytt - Dersom jobben feila, vil denne setje jobbstatus tilbake til NY og vil bli fanga opp av rutinen som snakkar (integrasjon mellom Visma Flyt PPT og Visma Samhandling Arkiv) med arkivet.

Feilmeldingar vil alltid liggje på toppen av lista uansett dato arkiveringa feila. På den måten er det lett å få ei oversikt over eventuelle feil i arkiveringa.

Slette må du vere forsiktig med å bruke, då jobben vil gå tapt dersom du bruker denne. Er du usikker på kva du skal gjere, anbefaler vi å ta kontakt med Visma support.
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