[bookmark: _GoBack]SKRIVEREGLAR  INNGÅANDE POST:
(Ved registrering av ferdig innskanna brev i postregistreringsbildet)
	Brevtype (i postjourn.Fam.)
	Tekst i emnefeltet i postregistreringbildet
	Kommentar/ rettleiing

	Brev:
· Vedtak frå fylkesnemnd
· Prosesskriv
· Søknad om tiltak
· Svarbrev på Innhenting av opplysningar
· Brev/E-post frå /inst./priv/foresatte mv.)
Eks: innk. Til møter, heimebesøk, svar på førespurnad, samværsplan etc.
· Opplysning i sak

· Trepartsavtale (for signering)*
· Ferdig signert trepartsavtale**

· Tvangsprotokoll frå BV-instit.


· Anmodning om dokumenter

	
kopi vedtak frå fylkesnemnd
prosesskriv
søknad om tiltak
opplysning frå ……

Info frå «evt.overskrifta»




opplysning i sak

* Kun følgebrev skal skannes inn. Avtalen til BV-sjef for signering og retur.
**alt skannes inn som ett dok. 
«tvangsprotokoll frå namn instit.»

«anmodning om dokumenter»
	

	Annet:
· Rustesting
· Signert samtykke på rustesting
· Opplysning frå folkeregister
· Nettverkskart
· Epikriser

	
Prøvesvar mor/far, tatt dato
Signert samtykke 
Bruk overskrifta på brevet
Nettverkskart
epikrise
	

	Rapport:
· Rapport frå tilsyn v/samvær Og liknande.)
· Rapport frå besøksheim /heimekons.
· Sakkyndig vurdering


	
Rapport frå tilsyn v/samvær

Rapport frå besøksheim
Sakkyndig vurdering
	

	Referat: 
· møtereferat
	
Referat frå ……………………
	

	Tilsynsrapport:
· Rapport frå tilsyn i fosterheim

	
Tilsynsrapport 
	Den som har ansvar for tilsynssaka, skal alltid registrerast som2-ar,når ein skanner inn til annan sakshandsamar

	Melding:
· Bekymringsmeldingar

	
bekymringsmelding
	
Sjå eigen rutinebeskrivelse 

	Refusjonstilsagn:
· Tilsagn om tilskudd til forsterking av fosterheim

	
Ref.tilsagn + periode

	




Bekymringsmeldingar:
	Nye meldingar – aktiv sak
	Teamleiar for mottak som 1-ar og ordinær sakshandsamar som 2-ar.

	Ny melding passiv sak

	Teamleiar for mottak som 1-ar,( ingen 2-ar)


	Ny melding, ny klient (og folkeregister ikkje tilknytta Familia)
Når folkeregister er tilknytta, vil info derifrå legge seg automatisk i klientbildet ved når ein ved meldings-gjennomgang får spm om å opprette klientmappe
	Teamleiar må ved meldingsgjennomgang opprette ny klientmappe.  (INNTIL vi har folkeregisteret tilgjengelig i Familia, avklarer kontorfaglig om klient skal opprettast, og gjer dette)

	Melding frå asylmottak vedr. forsunnet enslig mindreårig frå mottak
	Teamleiar for mottak som 1-ar. 

	Når meldar er psykatriteneste, må ein i tilbakemeldingsbrev ha følgande tekst: 

	«Barneverntenesta bekreftar at bekymringsmelding vedkomande mor/far f.dato, som er foreldre til barnets namn, vart motteke dato»       



Oppretting av nye klientar med søsken:
Opprett klient i Familia på 1 søsken, og fyll inn all relevant info
2 alternativ på registrering av søsken:
a) Gå til fane «klient»(i klientbildet), og velg kopier søsken. Legg inn info på nytt søsken, og velg kva informasjon som skal kopierast.  NB:  Etter kopiering må du gå til bor hos bildet og nettverksbildet og endre på dato «frå» på den kopierte klient.
b) Du legg inn ny klient på vanleg måte, men her må du hugse å bruke familienummer og husstandsnummer til det 1. søsken du registrerte (forutsatt at dei bur på same adresse)
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