Rutinebeskrivelse for sosiale tjenester i NAV Lyngdal
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	Postrutiner
	Rutinebeskrivelse scanning i Velferd på NAV

· Post som blir levert på kontoret eller kommer pr. post sorteres og legges i postkassett til den enkelte saksbehandler ved scanner

· Den enkelte saksbehandler må skanne sin egen post daglig 
· Den enkelte saksbehandler registrerer de scannede dokumenter i Velferd, og vurderer om det skal registreres som søknad, brev eller annet. Skiller ut eksempelvis husleiekontrakter, selvangivelser og registrerer dem for seg selv (lettere å finne hvis en må lete senere)

· De scannede dokumenter oppbevares i egen kassett i 2 måneder før makulering  

Postliste kan tas ut fra Velferd for ønskede tidsintervaller. Fremgår av postlisten hva slags dokumenter det er osv.

Alle dokumenter inngående og utgående, samt journalnotater og alt som blir produsert i velferd blir arkivert i VismaSamhandlingArkiv  (elektronisk arkiv).

· 

	Ved førstegangssøknad om sosialhjelp i Lyngdal kommune.

Nødvendig dokumentasjon gjelder også videre søknader.


	· Skal søkes på dobbelt skjema og begrunne søknaden skriftlig. Skjema finner du her:
· Avklare eventuell økonomisk krisesituasjon (mangler midler til mat). Prøv å sette opp samtale med saksbehandler samme dag.
· Sette opp samtale med saksbehandler

· Informer om lovbestemt frist på 4 uker. Vi tilstreber raskest mulig saksbehandling.

· Nødvendig dokumentasjon:

· Kopi av siste innleverte selvangivelse

· Kontoutskrifter siste 2 måneder fram til søknadsdato (informer om at tekst kan sladdes på kontoutskriftene)

· Dokumentasjon på eventuelle boutgifter (husleie, nedbetalingplan på lån)

· Dokumentasjon på inntekt

Dokumentasjon på andre utgifter som er en årsak/avgjørende for søknaden.
· Sosialhjelpsnormer


	Viktig
	Husk å skrive journalnotat fra alle samtaler


	
	

	
	


