




ÅPNE KONTORET/ LÅSE ETC. I HHT. ARBEIDSTID??

POST
	Aktivitet 
	Utfør
	Ansvar 
	Dokumentføring 

	Innkommende post
	1. Post hentes daglig (elektronisk og postkasse).
2. Internpost kommer til tjenesten
3. Inngående dokumenter fra saksbehandler
	Rullerer mellom ansatte i kontorfaglig avdeling
	ACOS

	Arbeidsprosess for kontorfaglig ved innkommende post

	1. Oppretter journalpost.
2. Stempler dokument og fører saksbehandler, doknr, arkivsaksnr og PID på dokumentet.
3. Skanner dokument
4. Bruker filimport for knytning til journalpost. 
5. Åpne dokumentet for sikkerhet
6. Settes til J når fil er importert. 

	Rullerer mellom ansatte i kontorfaglig avdeling
	ACOS

	Utgående post

	1. Ferdige brev legges i hylle til avdelingsleder for signering eller til utgående post for kontorfaglig (avhengig av type brev).
2. Saksbehandler setter dokument i J ved ferdigstillelse (før det legges i hylle til kontorfaglig avd.)
3. Frankert post leveres på MENY innen kl.16.00/ daglig. Saksbehandler MÅ legge post i utboks innen kl.15.00/daglig.

	Rullerer mellom ansatte i kontorfaglig avdeling
	







FOSTERHJEM
	Aktivitet 
	Utfør
	Ansvar 
	Dokumentføring 

	Kostnadsoverslag fosterhjem
	1. Saksbehandler gir kopi av søknad om forsterkning til kontorfaglig avd. 
2. Kontorfaglig utarbeider kostnadsoverslag.
3. Kostnadsoverslag legges til saksbehandler som sender søknad m/ kostnadsoverslag (øvrige vedlegg) til Bufetat. 
4. Kontorfaglige fører kontroll med frister for ny søknad.
	1. Liv
2. Jeanett

	Mal for kostnadsoverslag
Filplassering til malen

	Refusjonskrav fosterhjem
	Krav skal sendes hvert kvartal
1. Hente inn og synliggjøre alle godkjente utgifter.
2. Bruk Excel-mal fra Bufetat og fyll inn beløp. 
3. Fyll ut skjema «Kontroll av krav for utgifter til barnevern».
4. Refusjonskravet og kontrollskjema skal kontrolleres av regnskapsleder.
5. Fyll ut skjema for fakturering og send til regnskap som lager faktura til Bufetat og følger opp.
6. Send refusjonskrav/kontrollskjema til Bufetat.
	1. Liv
2. Jeanett
	Mal for refusjonskrav
Mal for kontrollskjema
Mal fakturering
Filplassering til mal refusjonskrav, kontrollskjema og fakturering

	Tilsynsrapporter
	Hvert kvartal:
1. Kontorfaglig skriver ut rapportoversikt over tilsyn.
2. Sende påminning om frist i forkant av rapportering.
3. Ved mangler kontakter kontorfaglig gjeldende tilsynsfører/e og etterspør rapport.
4. Ved eventuelle forhold (eks. reduksjon av tilsyn, tilsyn som ikke lar seg gjennomføre) MÅ saksbehandler informere kontorfaglig.
5. Rapporter for fosterbarn med andre omsorgskommuner videresendes aktuell kommune med følgebrev. 
	1. Eli
2. Liv
	

	Refusjon tilsynsfører
	Hvert halvår
1. Lag refusjonskrav med lønn og relevante utgifter (Standard brev).
2. Fyll ut skjema for fakturering og send til regnskap som lager faktura sammen med vårt brev.
	1. Eli
2. Liv
	Mal for refusjonskrav tilsynsfører
Mal for fakturering
Filplassering til mal refusjonskrav tilsynsfører og fakturering.

	Flyttemelding
	Melde flytting til offentlig instanser (Folkeregisteret, barnehage, skole mv.) 
	1. Eli
2. Liv
	Link til elektronisk flytteskjema
Brevmaler til offentlig instanser




MELDINGER
	Aktivitet 
	Utfør
	Ansvar 
	Dokumentføring 

	Foreligger skriftliggjort melding
	Ny melding på nytt barn:

1. Sjekk om det er sak på barnet i den historiske database. Om det er tidligere sak sendes epost til avdelingsleder og notat om dette føres i notatfeltet i personbildet.
1. Opprett arkivsak på barnet.
1. Registrerer i faner «personalia», «melding», «melder» og «meldingens innhold» i Acos og skriver ut opplysninger fra Folkeregisteret. Register inn nettverk. 
1. Ny sak registreres på avdelingsleder mottak – og undersøkelse.
Aktive saker – registreres på saksbehandler

Passive saker:
0. saksbehandler jobber fortsatt i org – Mindre enn 3 måneder siden avsluttet settes til den saksbehandler som står på saken. Mer enn 3 måneder settes til leder for mottak- og undersøkelse. 
0. Saksbehandler jobber ikke i org – Alltid endres til leder mottak -og undersøkelse.


Melding i eksisterende undersøkelsessak
· Legges inn som dokument i undersøkelsen med tekst «bekymringsmelding».

	Postansvarlig
	Skannes inn i Acos








TILTAK
	Aktivitet 
	Utfør
	Ansvar 
	Dokumentføring 

	Besøkshjemsrapporter
	Følge opp at rapporter kommer inn i hht avtale.
	Eli
	Liv undersøker om vi kan få en kode til dette i Acos under journal

	Støttekontaktrapporter
	Følge opp at rapporter kommer inn i hht avtale.
	Eli
	Liv undersøker om vi kan få en kode til dette i Acos under journal

	Tiltaksbanker
	1. Ajourføre/ kontinuerlig oversikt over oppdragstakere/ «tiltaksbanken»
2. Annonsering ved behov.  
	1. Eli
2. Liv
	Link til tiltaksbanken



LØNN
	Aktivitet 
	Utfør
	Ansvar 
	Dokumentføring 

	Tilsynsfører/støttekontakt/andre oppdragstakere
	Ny tilsynsfører:
1. Saksbehandler leverer utfylt skjema til kontorfaglig avd.
2. Opprette arkivsak på oppdragstaker i Acos.
3. Lage oppdragsavtale (mal) i 2 eksemplar og legg til saksbehandler for underskrift.
4. Lage personalmelding i Visma når signert oppdragsavtale, taushetserklæring og politiattest er mottatt.
	1. Liv
2. Eli

	Mal «Lønns – og personalopplysninger oppdragstakere»
Mal Oppdragsavtale

	Besøkshjem
	Nye besøkshjem:
1. Saksbehandler leverer utfylt skjema til kontorfaglig avd.
2. Opprette arkivsak på besøkshjem i Acos.
3. Lage arbeidsavtale (mal) i 2 eksemplar og legg til einingsleder for underskrift.
4. Sende ut arbeidsavtale, timelister og retningslinjer til underskrift.
5. Lage personalmelding i Visma når signert arbeidsavtale, taushetserklæring og politiattest er mottatt.
	1. Liv
2. Eli
	Mal «Lønns – og personalopplysninger oppdragstakere»
Mal arbeidsavtale

	Endring i lønn
	Kontorfaglig må få beskjed fra saksbehandler når det er endring i lønn/oppdrag.
	1. Liv
2. Eli
	

	Personalmeldinger
	Ansatte i administrasjonen.

	1. Liv
2. Eli
	Link til sjekkliste

	Timelister
	1. Ansatte i administrasjonen.
2. Tilsynsfører.
3. Besøkshjem.
4. Støttekontakter og andre oppdrag.
	1. Eli
2. Liv
	



DIVERSE
	Aktivitet 
	Utfør
	Ansvar 
	Dokumentføring 

	Reiseregninger i Visma
	Gjennomgås og attesteres.
	1. Eli
2. Liv
	Link til oppskrift

	E-bilag Visma
	Lages i Visma og attesteres.
	1. Eli
2. Liv
	Link til oppskrift

	Utbetalinger i Acos
	0. Saksbehandler må legge det (f.eks. kvittering fra samvær, etablering av fosterhjem, samværspenger etc) som sal utbetales til kontorfaglig dagen FØR utbetalingen utføres.
0. Utbetalinger lages og kjøres hver tirsdag og torsdag.
	Rullerer mellom ansatte i kontorfaglig avdeling
	Link til oppskrift

	Bestillinger frimerker, kontorartikler mm.
	1. Frimerker bestilles via posten på nettet
2. Kontorartikler mm. Bestilles via E-handel i Visma
	1. Jeanett
2. Eli
	Link til frimerkebestillinger
Link til oppskrifter

	Bestillinger IKT-tjenester 
	1. Er det den enkelte ansatte som har problemer, melder den ansatte selv inn problemet via IKT på nettet
2. Er det et generelt felles problem melder kontorfaglig inn problemet via IKT på nettet
	Punkt 1: alle
Punkt 2: Liv og Eli
	Link til oppskrift

	Bestillinger nytt IKT utstyr
	Nytt utstyr må godkjennes av leder og bestilles via kontorfaglig avdeling.
	1. Liv
2. Jeanett
	

	Vaktmester-tjenester
	1. Gi beskjed til kontorfagligavdeling om problemet
2. Kontorfagligavdeling bestiller vaktmester/håndværker via netttjenesten
	1. Liv
2. Eli
3. Jeanett
	

	Bestille tolk??
	Kan dere utføre ved behov?
	
	

	Bestille reiser/hotell til foreldre, fosterhjem, klienter og ansatte
	Den enkelte ansatte bestiller via Berg-Hansen, enten ved å ringe til Berg-Hansen på tlf. 08050 eller via hjemmesiden dere. KAN KONTORFAGLIGE UTFØRE? Tydelig bestilling…
	Alle
	Link til Berg-Hansen
Link til oppskrift

	Administrering av telefon/mobiltelefoner, nøkler og adgangskort
	Ny mobiltelefon må godkjennes av tjenesteleder, kontorfagligavdeling står for bestillingen.
1. Bestilling av mobiltelefon og tilbehør via intranettet.
2. Oppdatering av modell, telefonnummer, puk- og pinkoder, skjermlås i permen
3. Utlevering av nøkler til kontor.
4. Bestilling av adgangskort gjøres ved å sende bilde, ansattnr. På epost til Trygve Fosse, Eigendom.
	1. Jeanett
2. Eli
	Link til mobillisten
Link til nøklelisten 
Link til adgangskortlisten.

	Bruk av biler
	Se rutinen for bruk av biler
	Alle
	Link til rutine for bruk av bil

	Fleksitid
	1. De ansatte skriver ut fleksitidskjemaet og legger det til kontorfaglig avdeling senest 1 uke etter månedsskiftet.
2. Fleksitidsskjema legges i perm for rett avdeling 
	Punkt 1: alle
Punkt 2:
1. Jeanett
2. Eli
	Link til fleksitidsreglement

	Diverse lister (pårørende, ferielister etc.)
	1. Telefonlisten inkl. navn/telefonnummer til pårørende oppdateres når nytt personale starter eller når kontorfagligavdeling får beskjed om endringer til den eksisterende liste.
2. Ferieliste med ønsker lages og legges i posthyllene når Sissel ber om det.
	Punkt 1: 
1. Jeanett
2. Eli
Punkt 2:
1. Eli
2. Jeanett
	Link til telefonlisten
Link til mal for ferielisten

	Søknad om kurs
	1. Den ansatte fyller ut søknad og legger til sin nærmeste leder.
2. Leder godkjenner eller gir avslag og legger søknaden til kontorfagligavdeling.
3. Kopi av søknad legges til den ansatte og originalen sette inn i permen under rett avdeling samtidig med at den samlede kursoversikt oppdateres.
	Punkt 1: Alle

Punkt 2: Leder

Punkt 3: Eli
	Link til kursoversikten

	Kjøkkenet 3. etasje og venterommet
	1. Vannkannen på venterommet fylles hver dag og avisene legges på bordet.
2. Oppvaskmaskinen tømmes hver dag.
3. Bioavfall legges i dunk nede ved inngangen.
4. Kaffetraktene renses hver 2. uke.
	Rullerer mellom ansatte i kontorfaglig avdeling
	

	Kjøkkenet 4. etasje og alle møterom
	1. Se reglement.
2. Kjøkkenliste for 3 måneder lages og henges opp.
	Punkt 1: alle
Punkt 2: Jeanett
	Link til reglement

	Politiattest
	1. Saksbehandler leverer navn og epost på den person som trenger politiattest til kontorfaglig avdeling.
2. Kontorfagligavdeling lager bekreftelse på behov for politiattest og sender PDF-dokumentet til personen via epost.
	1. Eli
2. Jeanett
3. Liv
	Link til mappe for maler politiattest

	Mottak nyansatte
	1. Velkomstmappe, posthylle mm (se sjekkliste) gjøres klar innen den nye ansatte kommer.
2. Velkomstmappe utleveres og den nye ansatte vises rundt i avdelingen og får tilvist kontor.
3. Avdelingsleder tar deretter over og setter den nye ansatte inn i rutiner og arbeidsoppgaver. 
	Punkt 1-2:
1. Liv
2. Eli
3. Jeanett

Punkt 3: Aktuell avdelingsleder
	Link til velkomstmappe





VEDTAK
	Aktivitet 
	Utfør
	Ansvar 
	Dokumentføring 

	Effektuering av vedtak.

	1. Kontorfaglig søker daglig opp godkjente vedtak.  Signering??
2. Lage eventuelle utbetalinger basert på hva som er beskrevet i vedtaket. 
3. Flette ut partsbrev og effektuere dette. 

	Postansvarlig
	ACOS



KONTROLLOPPGAVER
	Aktivitet 
	Utfør
	Ansvar 
	Dokumentføring 

	Liste journalposter


	1. Kontorfaglig tar ut månedlig liste over alle journalposter med status R der brevdato er mer enn 3 måneder gammel.
2. Egen liste blir laget per saksbehandler for retting.  
	1. Eli
2. Liv
	Rapport i Acos



ØKONOMI/BUDSJETT
	Aktivitet 
	Utfør
	Ansvar 
	Dokumentføring 

	Delta i budsjettprosesser
	
	Jeanett og Eli
	

	Fakturaskann
	Avhold møte med regnskap/ avklar hvilke fakturaer som skal i hvilket system. 
Betalinger via Visma 
	1. Jeanett
2. Eli
	

	Håndkassen
	1. Ansatte der har hatt utlegg gir bilag til kontorfagligavdeling som avregner kontant.
2. Beløpet føres på håndkasseskjemaet og bilaget for nr. og limes på hvitpapir.
3. Når håndkassen er ved å være tom gjøres kassen opp, konteres og attesteres. 
4. Leder tilviser og håndkasseskjemaet skannes og sendes regnskap via epost.
5. Originalt håndkasseskjema og samtlige bilag sendes til regnskap via intern post.
6. Penge hæves i minibanken og legges i håndkassen og ny saldo føres på nytt håndkasseskjema.
	1. Jeanett
2. Eli
	Link til mal håndkasseskjema



EM
	Aktivitet 
	Utfør
	Ansvar 
	Dokumentføring 

	Personalmeldinger
	Faste ansatte i botiltaket 
	1. Jeanett
2. Liv
	

	Vikaravtaler
	Nye vikarer:
1. Saksbehandler leverer utfylt skjema til kontorfaglig avd. sammen med kopi av utdanningspapir/attester
2. Kopi av utdanningspapir/attester skannes og sendes via epost til personalavdeling for utrekning av ansenitet og stillingskode.
3. Be personalavdelingen om å opprette de 3 personalmapper i Websak.
4. Lage arbeidsavtale Websak og skriv ut 2 eksemplarer og legg til einingsleder for underskrift.
5. Send via epost bekreftelse på behov om politiattest.
6. Sende ut arbeidsavtale og taushetserklæring til underskrift.
7. Lage personalmelding i Visma når signert arbeidsavtale, taushetserklæring og politiattest er mottatt. 
	1. Jeanett
2. Liv
	Mal «Lønns – og personalopplysninger botiltakene»


	Timelister
	Faste ansatte i botiltaket og vikarer
	1. Jeanett
2. Liv
	

	Lønnskjøring
	1. Timelister i Notus gjennomgås og eventuelle rettelser legges inn.
2. Avdelingsleder kjører lønnfilen i lag med kontorfaglig
	1. Jeanett
2. Liv
	

	Håndkasser
	1. Botiltakene leverer håndkasseskjema og bilag hver fredag kl. 9.00 til kontorfagligavdeling.
2. Håndkasseskjemaet, konteres og attesteres. 
3. Avdelingsleder tilviser og håndkasseskjemaet skannes og sendes regnskap via epost.
4. Originalt håndkasseskjema og samtlige bilag sendes til regnskap via intern post.
5. Penge hæves i minibanken og utleveres til botiltakene ved overlapp samme dag kl. 11.00.
	1. Jeanett
2. Liv
	Link til mal håndkasseskjema

	Bestillinger av dopapir, rengjøringsartikler mm.
	1. Kontorartikler, rengjøringsartikler, kjøkkenutstyr mm. bestilles via E-handel på Visma
	1. Jeanett
2. Liv
	Link til oppskrift

	Egenmelding
	1. Når en ansatt ringer og melder seg syk fylles egenmelding ut og legges i den ansatte sin posthylle
2. I Notus legges det inn at den ansatte er syk.
	1. Jeanett
2. Liv
	Link til Egenmelding

	Finne vikar ved sykdom/ferie/permisjon
	1. Skjema «Oversikt vikarer i bruk (års-tal)» sjekkes for hvilke vikarer som allerede er eller skal på jobb i gangværene uke.
2. SMS med tilbud om vakt sendes ut til de vikarer som ikke er i bruk – først til mølle gjelder. 
3. Om ingen vender tilbake startes jobben med å ringe rundt og evt. høre faste tilsette om de kan jobbe ekstra (overtid)
4. Når erstatning er funnet legges dette inn i Notus, på skjema «Oversikt vikarer i bruk (årstall)», kalenderboken og ukeplan (i den kvite perm)
	1. Jeanett
2. Liv
	Link til mappen med «Oversikt inntatt vikarer»

	Turnusarbeide
	Endring av turnus, nye ansatte, stopp av ansatte, sykdom, permisjon, ferie mm i Notus
	1. Jeanett
2. Liv
	

	Ferieregnskap
	1. Ferieliste med ønsker lages og legges i posthyllene når avdelingsleder ber om det.
2. Godkjent ferie legges inn i Notus og føres på ferieregnskapsmappen i Excel.
	1. Jeanett
2. Liv
	Link til mal for ferielisten
Link til feriemappen i Excel

	Garantier
	Garanti lages når ungdommene trenger utstyr eller når botiltakene trenger utstyr/produkter vi ikke kan få via E-handel.
	1. Jeanett
2. Liv
	

	Kalender til ungdommene
	Hver måned lages oversikt over hvem som skal jobbe i løpet av måneden til ungdommene
	1. Jeanett
2. Liv
	Link til mappen med kalender

	Bestille reiser til ungdommene og de ansatte
	1. Personalet på botiltaket gir beskjed når reiser skal bestilles.
2. Reiser bestilles via Berg-Hansen, enten ved å ringe til Berg-Hansen på tlf. 08050 eller via hjemmesiden dere.
	1. Jeanett
2. Liv
	Link til Berg-Hansen
Link til oppskrift

	Støttekontakter
	Nye støttekontakter:
1. Saksbehandler leverer utfylt skjema til kontorfaglig avd.
2. Opprette arkivsak på oppdragstaker i Acos.
3. Lage oppdragsavtale (mal) i 2 eksemplar og legg til saksbehandler for underskrift.
4. Lage personalmelding i Visma når signert oppdragsavtale, taushetserklæring og politiattest er mottatt.
	1. Jeanett
2. Liv
	Mal «Lønns – og personalopplysninger oppdragstakere»
Mal Oppdragsavtale

	Diverse hjelp på telefon/på kontoret
	
	1. Jeanett
2. Liv
	



