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SANDE  KOMMUNE 


RÅDMANNEN


6084 Larsnes



Tlf. 70 02 67 00   Fax 70 02 67 01



sande.kommune@sande-mr.kommune.no


www.sande-mr.kommune.no

ARKIVPLAN 

FOR

INTERKOMMUNALT SAMARBEID FØREBYGGANDE ARBEID – SLT OG GOD HELSE
PMTO 

Vertskommune
Sande kommune er vertskommune for det interkommunale samarbeidet i høve førebyggande arbeid – SLT og God Helse.
Inngåande post 

Post skal sendast Sande kommune, Rådhuset, 6084 Larsnes. 

Personale ved servicekontoret opnar all post. Arkivverdig post skal journalførast i ePhorte og arkivuverdig post vert fordelt til rette vedkomande. 

Brev med personleg namn først skal leverast direkte til vedkomande. Vedkomande pliktar å levere dokumentet til journalføring dersom det er arkivverdig. 

Arkivverdig e-post skal leverast til servicekontoret for registrering og journalføring i ePhorte. 

Utgåande post 

All utgåande post skal skrivast i ePhorte. Kopi av brevet skal leggast i aktuelt arkiv på servicekontoret i Sande kommune. 

Arkivverdig post 

Definisjon: inngåande/utgåande post som er gjenstand for sakshandsaming eller dokumentasjon for samtid og ettertid. 

Dokument som gjeld det enkelte barn og ungdom
Dokument som gjeld den enkelte tilsett 

Dokument som vert sakshandsma interkommunalt
Ikkje arkivverdig post 

Invitasjonar, kurs, konferansar, tidsskrift, rundskriv, møteinnkallingar, reklame, 

Arkivseriar 

Kommunen har i hovudsak desse arkivseriane: 

- Objektarkiv for vedkomande barn/ungdom 

- Objektarkiv for personalet (personalmappe) 

- saksarkiv (emnearkivet) 

Mappe for det enkelte barn og ungdom: 

Sande kommune arkiverer eiga mappe for det enkelte barn og ungdom. Det er viktig at aktuelle dokument snarast kjem på plass i mappa. 
PMTO kan evt. behalde ein kopi som kan makulerast når han/ho ikkje lenger treng den. 
Personopplysningar skal vere sikra i låsbare skap. 

Overføring til vidaregåande skule? Evt annan etat i kommunen? 

Elevmappa skal innehalde: 

Opplysningar ved ”inntak” - registreringsskjema 

Skademeldingar 

Rapportar 

Skjema for utviklingssamtale 

Anna dokumentasjon/skriv vedk. den enkelte barn/ungdom
Korrespondanse mellom ulike instansar. 

Objektarkiv for personal (personalmapper) 

Personalarkivet står på servicekontoret på Rådhuset. Inngåande og utgåande arkivverdig post vert skrevet i ePhorte, og arkivtenesta sørger for arkivering på personalmappene. 

Personalmappa skal innehalde: 

Kopi av tilsettingsbrev 

Arbeidsavtalar 

Permisjonssøknadar 

Arbeidstidsavtalar/Arbeidsplan - ny kvart år. 

Disiplinærsaker 

Attestar/vitnemål 

Tenestetidsattest 

Underskriven teieplikt 

Lønsendringar 

Medarbeidarsamtale 

Helseopplysningar 

IA-dokument 

Vi arkiverer ikkje på personalmappe: 

Eigenmeldingar - desse skal oppbevarast i 10 år - i perm på Servicekontoret 

Fråværsskjema (permisjonar, ferie mv.) - i perm på Servicekontoret 

Sjukmeldingar - desse skal oppbevarast i 10 år - i perm på kommunekassa 

Timeliste 

Politiattest vert markert i ePhorte at den har kome. Attesten vert så makulert. Politiattesten gjeld berre for eit tenesteforhold. 

Emnearkiv 

Emnearkivet står på Servicekontoret på Rådhuset, og det er arkivtenesta som har ansvaret for dette. 

Det som PMTO produserer eller mottek av arkivverdig post skal journalførast i ePhorte og arkiverast i emnearkivet. Arkivtenesta sørger for å journalføre og arkivlegge posten. 

I emnearkivet skal ligge: 

Tilsettingssaker 

Årsmelding 

Verksemdsplan 

Branntilsyn 

Kriseplan 

HMT 

Andre skriv og referat 

Avlevering 

Avlevering av avslutta mapper 

Når oppfølging av vedkomande barn eller ungdom er over skal alle mappene avleverast depot. Arkivmappene vert i første omgong levert servicekontoret. Her vert dei oppbevart i 5 år for deretter å verte avlevert IKA (Interkommunalt Arkiv Møre og Romsdal). 

Rydding av mappe 

Ta vekk binders, post it-lappar, tape, gummistrikk og evt. anna arkivuverdig materiale. Stifter kan vere på. 

Kvart barn/ungdom skal ha si mappe - ta ut av perm/arkivskuff og legg i mappe/omslag på den enkelte. 

Husk ISO-standard på mapper/omslag og arkivboksar. 

Lag til ei avleveringsliste som følgjer arkivboksane ved avlevering til servicekontoret. 

Kontaktinformasjon IKA Møre og Romsdal: 

Heimesida: www.ikamr.no 

Adresse: 

IKA Møre og Romsdal 

Kirkegata 10, Pb 1073 Sentrum 

6001 Ålesund 

Sentralbord: 70 16 51 80 

