	[image: image1.png]


            RAKKESTAD KOMMUNE

             Arkivet
	
Kassasjon av klientmapper for sosialstønad

	Gjelder fra

01.04.2012
	Revisjonsnr.

1
	Prosedyrenr

3.8
	Dokumentnr (ESA)
	Sider

1
	Vedlegg
 

	Utarbeidet av



Unni Østby Sveen
	Godkjent av

Dato
	Tidspunkt  for neste revisjon
	Ansvar for 

neste revisjon
Arkivleder


Prosedyremål

Prosedyren gjelder for arkivet og NAV
Tidspunkt/ hyppighet

Ved bortsetting av klientmapper på NAV

Arbeidsbeskrivelse

Innhold i klientmapper for sosialstønad som skal
Bevares

· Vedtak

· Journalnotat

· Klagesaker til fylkesmann eller andre klageinstanser

· Sosialrapport/ klientrapport

· Behandling av rusmiddelbruk

· Saker om samlivsproblemer med entuelle rettsdokumenter

· Arkivmatriell som er eldre enn 1950
Det kan være andre dokumenter som er bevaringsverdige, men det må vurderes i hvert enkelt tilfelle.

Alt som kan få betydning for den enkelte klient, eller som kan være viktig dokumentasjon for kommunen i ettertid i en eventuell klagesak skal bevares.

Kasseres (brennes):

· Søknad om sosialhjelp til livsopphold og andre økonomiske ytelser – kan kasseres etter 4 år hvis vedtaket ligger i klientmappen

· Anvisninger, saldokort – kan kasseres etter 2 år når utbetalingen er dokumentert i kommuneregnskapet
· Søknad om lån eller garanti etter sosialtjenesteloven, forskudd på trygd eller lignende – kan kasseres 4 år etter at lånet er innfridd.

· Timeinnkallelser

· Gule lapper og internotatforumlarer (utfylte skjema)

· Sjekklister

· Binders og stifter

· Foreløpig melding i forvaltnignssak (utfylt skjema)

· Garanti husleie/ depositum (hvis utgått)

· Tranporterklæringer

· Rekvisisjoner
· Ekstra kopier

· Overflødige saksomslag 
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