ARKIV – HVA SKAL TAES VARE PÅ – HVA KAN KASTES/MAKULERES ETC, ETC.
	Hvilke papirer
	Hva skal gjøres
	Hvor
	Hvem
	Kommentar

	Kvitteringer fra melkekonto/skolemåltid/elevråd
	Tas vare på 
i 2 år
	
	Wenche Holt –
Revisor
	Når vi kaster – makuleres

	Kopi av fakturaer ad skadekjøring
	Tas vare på 
i 2 år
	Orginaler til Sør-Tr.lag fylkeskomm
	Ann Elin Aas
	Når vi kaster – makuleres

	Kopi av fakturaer ad drift
	Tas vare på det siste året
	Orginaler i Tydal-
fakturamottaket
	
	Når vi kaster - makuleres

	Fellestid/rektormøter/lederteam
	Tas vare på 
i 2 år
	
	Ann Elin Aas
	Når vi kaster – makuleres

	Innmeldingsskjema når de starter i 1. trinn
	Tas vare på mens de går her
	
	Ann Elin Aas
	Når vi kaster – makuleres
Kun gamle. Nye skal være i elevmappa. AE

	Kartlegging/nasjonale prøver
	
	
	
	Her skulle Ann Elin sjekke ut litt

	Personalmeldinger/statens utdanningskontor/skolestyrevedtak/
fylkesmann/departementet
	Tas vare på 
i 2 år
	
	Ann Elin Aas
	Når vi kaster – makuleres

	Virksomhetsledermøter
	Tas vare på 
 2 år
	
	Ann Elin Aas
	Når vi kaster - makuleres

	Elevmapper- ( spes.ped ) til elever som flytter i løpet av året
	Leveres til Gro innen 01.09
	
	Ann Elin Aas
	Kun mappene –ikke nødvendig med arkivboks

	
Gavekassa – personalet
	Tas vare på
 i 5 år

	
	Internt
Helle/Elisabeth

	

	Regnskapspapirer
	Tas vare på
i 2 år
	
	Ann Elin Aas
	Når vi kaster – makuleres
Tas vare på i 2 år kun hvis dere har behov for det. AE

	Månedlige ferielister
	Kan makuleres når året er over
	
	Randi Fosmo
	Må være ført  inn på unique før vi makulerer

	Avlesning av kopimaskin –telleverk
	Ta vare på det siste året
	
	Ann Elin Aas
	Når vi kaster -makuleres

	Lønnslister som vi sjekker den 12. i hver måned
	Ta vare på det siste året
	
	
	Når vi kaster - makuleres

	Kopi av timelister som vi sender opp til Selbu v/ lønn
	Ta vare på det siste året
	Orginaler til Selbu
	Randi Fosmo
	Når vi kaster - makuleres

	Kopi av honorar som vi sender opp
til  Selbu v/ lønn
	Ta vare på det siste året
	Orginaler til Selbu
	
	Når vi kaster –
makuleres

	Kopi av sykmeldinger
	Ta vare på 2 siste år
	Orginaler til Selbu
	
	Når vi kaster –
makuleres

	Kopi av reiseregninger
	Ta vare på 2 siste år
	Orginaler til Selbu
	
	Når vi kaster –
makuleres

	Sfo papirer –opp/ned plasser – inn/ut meldinger før 01.08.09
	Kan makuleres
	
	Ann Elin Aas
	Når vi kaster - makuleres

	Skademeldinger /flyttemeldinger før 01.08.09 – skal i saksarkivet
	
	
	
	

	Elevpermisjoner  før 01.08.09
– skal i saksarkivet (såfremt de ikke ligger i elevmappa) AE
	
	
	
	

	Ferier/fravær/egenmeldinger
	Skal tas vare på i 10 år
	
	
	

	Månedlige sjekklister sfo fakturering

	Tas vare på det siste året
	
	Rita Aftret
	Når vi kaster - makuleres

	Månedlige lister for timekjøp i Sfo
	Tas vare på det siste året
	
	Ann Elin Aas
	Når vi kaster - makuleres

	Brev ad varsel om tap av sfo plass
	Tas vare på det siste året
	
	Ann Elin Aas
	Når vi kaster - makuleres

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



