RUTINE FOR MANUELL ARKIVERING / LAGRING AV DATA I BARNEHAGEN.

	TEKST
	OMFANG
	ARKIVERING

	1.

Personopplysninger barn
	· Søknadsskjema

· Kopi av tilbudsbrev

· Svar på tilbudsbrev

· Søknad om endring av plasstørrelse/

barnehagetilknytning.

· Kopi av omplasseringsbrev

· Kopi av sak fra foreldre der saken krever enkeltvedtak. Original sendes Sak/Ark for å skannes inn. ( Tilstrekkelig med henvisning, men kopi er bra.)
· Kopi av besvarte enkeltvedtak


	· 2 år i barnehage etter det året barnet har sluttet.

· Deretter 8 år i fjernarkiv.

· Til sammen 10 år.

	2.

Faktureringskjøring
	· Ta ut, kontrollere og underskrive fakturingsrapporter fra Oppad hver måned.

· Se i kontohirarkiet at summen som er lagt i  konto art.160016 (6111) stemmer med den summen som fakturerings rapporten sier. Er det avvik her må vi finne årsaken.

· Ekstra dager legges i Oppad bilag med foreldrenes underskrift.

· Eventuelle avviksbrev/notater underskrives og arkiveres.
	· 2 år i barnehage etter det året barnet har sluttet.

· Deretter 8 år i fjernarkiv.

· Til sammen 10 år.

	3.

Lønn


	· Timelogg

· Kopier av timelister

· Kopi av arbeidsavtaler

· Kopi av lønnsbilag

· Gjennomgå konverteringslistene og avstem denne mot timelogg/timelister og avtaler. Feil rettes og avviksmeldingen arkiveres.

ALT SKAL VÆRE DATERT OG UNDERSKREVET!


	· 2 år i barnehagen, deretter 8 år i fjernarkiv.

· Arkiveres i personal-

           avdelingen.

· 2 år i barnehagen.



	4. Betalingssatser for barn
	· Bestilles av sytemansvarlig.

· Legges inn av Oppad sentralt med bakgrunn i bestilling fra systemansvarlig.
· Det kjøres testkjøring av betalingssystemet.


	· Bestilling lagres 10 år hos systemansvarlig.

	5.Personalarkiv
	· Her skal alle originaler sendes arkivet til arkivering i kommunen.

· Arkivet i barnehagen er et skyggearkiv og skal ikke inneholde annet enn det vi trenger for å følge opp vedkommende i arbeidsforholdet på enheten.
	· Skyggearkiv makuleres når arbeids-

           forholdet i 

            enheten     

            opphører.   

· Er det usikkerhet rundt noen av papirene så send disse over til arkivet.
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