O Rutine - handtering av politiattester Versjon
ved ansettelse 1.0

Bufetat 03.09.2021

Arbeidsrutine:
Sgrge for at politiattester handteres ihht krav i stillinger, leders behov og ved tilsyn fra
statsforvalteren.

Ansvarlig:
Dokumentsenter Lillestrgm

Hensikt:

Rutinen har som hensikt & sgrge for at politiattester foreligger tilgjengelig for ledere slik
at oppleering og oppstart av arbeid kan starte pa avtalt tidspunkt og ihht Forskrift om
politiattest i henhold til barnevernlovens §2.

Rutinen skal ogsa sgrge for korrekt handtering ved tilsyn fra fylkesmennene og deres
krav om at politiattester skal forevises ved tilsyn.

Ny handtering Dokument- Restanse Merknad/kommentarer
type
Dagens Igsning med nytt Y Nei Lage sgk som legges i
sok (PA) og tillegg av venstremeny ephorte — Mine
metadata sgk/ledersgk — Politiattester —

min enhet. Dokumenterer/logger
ikke at leder har lest/sett. Gir
oversikt over alle politiattester
for enheten til enhver tid.
Oppdateres automatisk. Ved
journalfgring pafgres
dokumentkategori PA. Tilfgre ny
metadata — navn pa ansatt i
journalpost-tittel.

Oppbevaring av politiattest

Politiattesten skal oppbevares hos det organ som er ansvarlig for a kreve politiattesten
fremlagt, og den skal oppbevares utilgjengelig for uvedkommende. Politiattesten skal
oppbevares sa lenge vedkommende person innehar stillingen/oppdraget og skal
makuleres nd vedkommende fratrer, jfr §8.

Makulering av politiattester ved fratredelse:

Dokumentforvaltningen ved dokumentsenter Lillestram har utarbeidet rutine for sletting
av politiattester nar ansatte slutter. Kortversjon; ved avslutning av personalmapper hvor
det finnes Y-politiattest, endres status til A — avsluttet pa disse dokumentene. De vil da
ikke fremkomme i ledersgket og handteres ogsa korrekt ihht Bufetats bevarings- og
kassasjonsplan.



https://lovdata.no/forskrift/1999-10-15-1090/§2
https://lovdata.no/forskrift/1999-10-15-1090/§2
https://lovdata.no/forskrift/1999-10-15-1090/§8

Versjon

Rutine - handtering av politiattester L0

ved ansettelse
Bufetat 03.09.2021

Nytt ledersgk — politiattester egen enhet:

Soket utarbeides og vil finnes i ephorte under ledersgk. Sgket fanger opp politiattester
egen enhet og underliggende enhet. Det vil si at enhetsleder vil fa opp alle politiattesten
som finnes i underliggende avdelinger. Avdelingsledere vil fa opp alle politiattesten til
egen avdeling.

Skjermdump som eksempel:

ng) Ledersak Du er her: Politiattester ved enhet | E' Spkeresultat (192 poster)

Ev Post til fordeling min avdeling

Ev Kopier til fordeling min avdeling L] RV D Saksnr Dnr 5 Type Innhold Avs/Mot Kode

Ev Dokumenter under arbeid min avdeling|| = [] =+ 0 -21118,’55421} 0 ] Y Politiattest - Nils @yvind Skeie B-1-HE

[2] = wottatte dokumenter min avdeling # (1= o M2016/52460 0 3 Y Politiattest - Anders Nybakken 3-1-HE

[2] = Ferdige dokumenter min avdeling + []=> 1 MMa018/55466 0 1 ¥ Poitisttest - Vincens Stoltenberg Steen B-1-HE

[ - aktive saker min avdeling + [ = o BM2014/60752 0 31 ¥ Poltiattest - Martine Hovden -1-HE

B - 5ok i saker + [ sd» o MHooig/ss002 0 3 Y Poiitattest - Jan Toivo Engebriten @-1-HE

E: i::t'ai”gr:::”;t;r“ﬂg i (= o M2017/52871 0 1 v Poiitiattest - Miguel De Jesus Delgado Da Luz 2-1-HE

) ) + (1= o HM2014/59451 0 7 v Poltiattest - Alexander Engelhardt B-1-HE

EY Ufardelte saker min avdeling ) ~

I3 + Restanser - Midlertidig svar + [ = o BHz016/56191 0 31 ¥ Poltiattest - Stig Andre Slettvold Jorgensen O-1-HE

[ Jroliiattester ved enhe # [Jedv o BMz018/54538 0 1 v Poitiattest - Ayanle Aden Arten ©-1-HE
# (1= 1 M2016/55356 0 3 Y Poitisttest - Geir Nyhus B-1-HE
+ [ 1 BM2018/55353 0 31 v Poitisttest - Kine Egeberg Stoa B-1-HE



