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Foremal
Rutinane skal sikre forsvarleg post og arkivhandtering, i trdd med gjeldande regleverk.

Omfang /Virkeofnfﬁde

Rutinane gjeld for all klientrelatert post som PPT mottek eller sender.

Ansvar

Einingsleiar har det overordna ansvaret, medan leiar PPT har det daglege ansvaret.

Aktivitet/skildring

All post vert lagt i postmappa i arkivskap pa lasbart arkivrom, i pdvente av handsaming i faste fagmate 1
gg/veka, jf. "Rutinar for inngdande post" under.

Det er ikkje lov & oppbevare dokument i skap/skuffer pa kontoret, eller & ta med originaldokument ut av
kommunehuset. Alle journalar skal oppbevarast i lasbart og brannsikkert skap pa arkivrommet.
Journalane er arkiverte etter fadselsdato pa omrédet for den skulen/ barnehagen dei hgyrer til. Det same
gjeld for vaksenopplering og andre aktuelle instansar. Den siste som gér for dagen har ansvar for lasing av
PPT sine arkivskap og dora til arkivrommet, dersom ein er sist pa eininga.

Rutinar for inngaande post

1. Postmottaket i kommunen legg post til PPT uopna i eiga posthylle pa Servicetorget.

2, Merkantil hentar inngéande post hos Servicetorget kvar dag, stemplar og registrerer den
fortlgpande i fagprogrammet PPI.

3. All post vert sa lagt i postmappa i arkivet, gjennomgatt av leiar og vidare handsama i faste fagmeote
kvar veke.

4. Etter giennomgang i fagmeota, vert dokumenta arkiverte pa journal av merkantil.

Rutinar for utgaande post

1. Sakshandsamar skriv ut dokument fra journalen til den det gjeld. Dokumentet gar til utskrift p&
PPT sin eigen skrivar pa arkivrommet.

2. Sakshandsamar/merkantil sergjer for nadvendige underskrifter, tek kopi og legg pa papirjournal i
arkivet. Brev vert lagt i hylle for utgdande post pé arkivrommet, og ekspedert vidare av merkantil
til Servicetorget for utsending.
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Arkivhandtering
1. Saker som ein avsluttar, vert overfarte til eigne arkivskuffer pa arkivrommet, s langt kapasiteten
tillet. Ved arleg giennomgang vert dei eldste sakene overfort til kvelvi1. etg.

2. Med ca 10 4rs mellomrom gér ein gjennom fjernarkivet og ekspederer saker til IKA etter IKA sine
retningslinjer.
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