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[bookmark: _Toc18307249]Mottak
Post og dokumenter kommer med kommunens interne postsystem. Det kommer også inn digitalt post til Utekontakten via, Outlook, face book og Snap Chat.



[bookmark: _Toc18307250]Åpning og sortering
Posten sorteres i posthyller av kommunens postbærer, hvis det er post som er adressert til Utekontakten legges den i teamleders posthylle. Den som har best kunnskap om sak/ungdom svarer. Digital post til Utekontakten går til spesifikke personer, via Outlook. Utekontakten bruker også andre digitale kommunikasjonsplattformer, face book, Messenger, Snap Chat som besvares av saksbehandler. 


[bookmark: _Toc18307251]Skanning
Saksbehandlere i Utekontakten skanner egen post som tilhører sak/ungdom. Brev og utskrifter som er skannet og besvart makuleres. Digitale meldinger på Snap Chat, Messenger mellomlagres på egen maskin og slettes etter at det er overført digitalt til fagsystemet.


[bookmark: _Toc18307252]Registrering
Brev eller kontakt som gjelder ungdom registreres i Utekontaktens fagsystem Kontakt. Alle som arbeider i Utekontakten har egen bruker id og eget passord og er ansvarlig for egen registrering.
Teamleder er administrator av systemet. Hvis systemet er ute av drift, blir dokumenter i papirformat lagt i lås skap til systemet klart igjen og føres digitalt. Papir slettes når systemet er klart til bruk



[bookmark: _Toc18307253]Distribusjon
Post går i hovedsak inn til spesifikk person, annen post går posten til teamleder som igjen fordeler til den som har best kunnskap om saken

[bookmark: _Toc18307254]Utgående og interne dokument
Fagsystemet Kontakt benyttes, og det markeres at dokumentet er ferdig behandlet. Dokumentet signeres digitalt, settes til sendt og leveres i posthylle ut. Svar sendes også digitalt gjennom face book, Messenger og Snap Chat. 



[bookmark: _Toc18307255]Arkiv og arkivering
Arkivet er innebygd i fagsystemet Kontakt, nytt system fra høsten 2019.
Hvis fagsystemet er ute av drift lagres dokumenter i låst arkivskap og slettes etter hvert som de blir digitalisert. 
 


[bookmark: _Toc18307256]Kvalitetssikring
Avdelingsleder og teamleder er ansvarlig kvalitetssikring av arkivrutinene. 
Rutinene tas opp til gjennomgang en gang i året. 
- Hvordan vi registrerer
- Hva som registreres
- Opp mot gjeldende lover og regler
- Eventuell opprettinger




[bookmark: _Toc18307257]Offentlighetsvurdering og sikkerhet
Utekontaktens fagsystem Kontakt ligger på sikker sone og inneholder sensitive personopplysninger.
Fagsystemet er designet for å ivareta sensitive personopplysninger for tjenestetilbud som Utekontakten. 



[bookmark: _Toc18307258]Systemadministrasjon
Teamleder gir tilgang og rettigheter til systemet Kontakt, kun de som er ansatt i Utekontakten får tildelt tilganger og rettigheter.
Teamleder har administrator rettigheter. Systemet differensierer ulike tilgangsnivåer. Saksbehandlere kan skrive dokumenter, lese andres delte saker kun teamleder kan slette dokumenter og personer fra fagsystemet. Brukere av systemet kan skrive ut dokumenter fra fagsystemet. 



[bookmark: _Toc18307259]Offentlighet og innsyn
Systemet har innebygd postliste. Hvis det lages journaler på brukere i Utekontaktens system Kontakt, så er det gjort skriftlig samtykke. Samtykket lagres i fagsystemet og ungdommen har fullt innsyn i egen journal.
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