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	Må-kategori
	Innhold
	Kassering / Avhending

	1.Familieoversikt 
(foran i mappe)
	Familieoversikt fra Visma Flyktning
Oppdateres ettersom det eventuelt skjer endringer i familien. Om barn får egen mappe, skal dette noteres her (på begge foreldene)
	Beholdes. 

	2.UDI / IMDI

	Oppholdskort
	Kasseres ved avslutning av mappe.

	
	Reisebevis
	Kasseres ved avslutning av mappe.

	
	Vedtak (ikke vedtak om Tilskudd fra IMDI, disse har egen kategori)
	Beholdes.

	
	Vedtak om bosettingskommune 
	Beholdes.

	
	Bosetting av flyktning
	Beholdes.

	
	Alternativ mottaksplassering (AMOT)
	Beholdes.

	
	Kartlegging
	Beholdes.

	
	Annet fra UDI / IMDI
	Vurdere om dokumentet ligger som grunnlag for våre egne beslutninger. Hvis ja, beholdes det. Hvis nei, kasseres det ved avslutning av mappe.

	3.Introduksjonsvedtak
	Søknader vedrørende introduksjonsprogram
	Beholdes.

	
	Kopi av Introduksjonsvedtak (innvilget / permisjon / utvidet / midlertidig stans / avslag permisjon)
	Beholdes.

	
	Fullmakter /erklæringer vedrørende introduksjonsprogrammet
	Beholdes.

	4.Individuell plan
	Planer
	Beholdes.

	
	Språkpraksis
	Kasseres ved avslutning av mappe.

	
	Fullmakter vedrørende individuell plan
	Beholdes.

	5.Utdanning
	Søknader skole (ViGo-dokumenter)
	Kasseres ved opptak i skole 

	
	NOKUT-dokumenter
	Kasseres ved avslutning av mappe.

	
	Vitnemål (kopier)
	Kasseres ved avslutning av introprogram.

	6.Skatteetaten / folkeregister
	Skattekort
	Kasseres ved avslutning av mappe.

	
	Flyttemeldinger
	Kasseres ved avslutning av mappe.

	
	Skilsmisse/separasjon
	Kasseres ved avslutning av mappe.

	
	Min-Id
	Kasseres ved avslutning av mappe.

	
	Tildeling av personnummer
	Kasseres ved avslutning av mappe.

	
	Navneendringer 
	Kasseres ved avslutning av mappe.

	7.Økonomi
	Kopi av Søknader til Nav og kopier av svar (vedtak) på disse
	Kan kasseres etter 3 måneder eller senest ved avslutning av mappe

	
	Kopi av andre økonomisøknader og kopier av svar (vedtak) på disse
Egne vedtak (ventestønad, aktivitetsstøtte m.m.)

	Kan kasseres etter 3 måneder eller senest ved avslutning av mappe. Egne vedtak og originale søknader beholdes.

	
	Kvittering Cash-Card
	Beholdes i 10 år. Tas ut av mappe ved avslutning for oppbevaring hos Stab/Økonomi. Dette gjøres av arkivansvarlig.

	
	Annet vedr økonomi (ikke Tilskudd, dette er egen kategori)
	Kasseres ved avslutning av mappe.
Vurdere om det skal beholdes i 10 år. Tas i så fall ut av mappe ved avslutning for oppbevaring hos Stab/Økonomi. Dette gjøres av arkivansvarlig.

	8.Bosetting/Bolig
	Kopi av Husleiekontrakt 

	Kasseres ved avslutning av mappe.
Beholdes dersom det er en kontrakt mellom Flyktningtjenesten og utleier.

	
	Garantierklæring
	Beholdes.

	
	Tilvisningsbrev
	Beholdes.

	
	Samtykkeerklæring vedrørende bolig
	Beholdes.

	
	Velkomstbrev og info til Nybosatt (signert brev)
	Beholdes.

	
	Nøkkelkvittering
	Kasseres senest ved avslutning av mappe.

	
	Gjennomgang av brannsikkerhet
	Beholdes.

	
	Innboforsikring  
	Beholdes i ti år. Tas ut av mappe ved avslutning og lagres hos Stab/Økonomi. Dette gjøres av arkivansvarlig.

	
	[bookmark: _GoBack]Annet vedrørende bolig (vedtak om kommunal bolig m.m.)
	Kasseres senest ved avslutning av mappe, evt før om en ikke trenger det i arbeidet.
Dersom det er Flyktningtjenestens egne dokumenter beholdes det.




	Kan-kategori
	Innhold
	Kassering Avhending

	9.Helse 
(ikke dokumenter som gjelder tilskudd)
	Kopi av søknader til KTK og kopi av svar (vedtak) på disse
	Kasseres senest ved avslutning av mappe, evt før om en ikke trenger det i arbeidet.

	
	Sykehus / lege
	Kasseres senest ved avslutning av mappe, evt før om en ikke trenger det i arbeidet.

	
	Tildeling fastlege
	Kasseres senest ved avslutning av mappe, evt før om en ikke trenger det i arbeidet.

	
	Annet vedr helse (fullmakter, samtykke)
	Kasseres senest ved avslutning av mappe, evt før om en ikke trenger det i arbeidet. Beholdes dersom det er Flyktningtjenestens egne dokumenter.

	10.Politi
	Politisaker
	Kasseres senest ved avslutning av mappe dersom de ikke ligger til grunn for våre egne beslutninger.

	11.Barnehage / Skole / SFO
	Barnehagevedtak
	Kasseres senest ved avslutning av mappe, evt før om en ikke trenger det i arbeidet.

	
	SFO-dokumenter
	Kasseres senest ved avslutning av mappe, evt før om en ikke trenger det i arbeidet.

	
	Innmelding skole
	Kasseres senest ved avslutning av mappe, evt før om en ikke trenger det i arbeidet. Beholdes dersom Flyktningtjenestens egne dokumenter

	
	Annet vedrørende barnehage/Skole/SFO
	Kasseres senest ved avslutning av mappe, evt før om en ikke trenger det i arbeidet.
Beholdes dersom Flyktningtjenestens egne dokumenter.

	12.Diverse
	Annet som ikke passer inn i noen av kategoriene over. Må merke med ark foran hva det inneholder. Skal brukes i minst mulig grad.
	Kasseres senest ved avslutning av mappe. 
Beholdes dersom det ligger til grunn for Flyktningtjenestens egne beslutninger.
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