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Prosedyre for politiattest
Prosedyrens hensikt
MÅL FOR PROSEDYRE
Hensikten er å sikre rett og riktig håndtering av politiattester. Sikker mottak og verifisering, rett lagring eller destruksjon. Oversiktlig og enkel sporbarhet i etterkant. 
Gjelder for
Alle som har ansettelser i stillinger der politiattest er påkrevet.
Relevant lovverk
Opplæringslova
Metode
Det er to typer prosedyrer for Politiattest i Elverum kommune
Type 1.	Politiattest for arbeid i skole og barnehager
Dette gjelder alle oppgaver i skole, barnehage eller skolelignende aktivitetstilbud. Alle oppgaver som har karakter av opplæring. Dette gjelder også andre oppgaver ved slike institusjoner.
· Politiattest Type 1 skal oppbevares til den har oppnådd formål og detrueres.
· Attesten skal sendes til nærmeste leder for attestering og registrering.
· Leder sender mail til arkiv og varsler mottatt attest.
· Leder sender attesten til Arkiv for destruksjon
· Arkiv registrerer innlevert politiattest i ansattes personmappe.
· Attesten destrueres etter at den er registrert mottatt i arkivsystemet
· Attesten skal ikke scannes eller lagres

Type 2	Politiattest for arbeid i helsesektor
Dette gjelder sosialpersonell, sosialtjeneste, stillinger i barneboliger, aktiviteter med barn og utviklingstjeneste, helsesøstre og ellers alle som jobber med sårbare grupper.
· Politiattest Type 2 skal scannes, journalføres som vedlegg til arbeidsavtale.
· Attesten skal sendes til nærmeste leder for attestering og registrering.
· Leder sender mail til arkiv og varsler mottatt attest.
· Leder sender attesten til Arkiv for scanning og journalføring.
· Arkiv journalfører mottatt politiattest i ansattes personmappe.
· Attesten destrueres etter at den er journalført.
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Avvikshåndtering
Avvik i denne prosedyre meldes inn via avvikssystemet
HMS


	

1


2 

image1.jpeg




