RUTINER FOR POSTFØRING BARNEHAGE 		
PR. 24.04.2023
 
Stine Hofseth og Lillian B. Holen har tilgang til alle barnehagesaker
 (Lillian B. Holen endrer førskolemapper der det blir opprettet mappe på mors navn og gutt/pike f.nr. til navn og f.nr.)
 
BARNEHAGEMAPPE:
Saksmal: Barnehagemappe
Fyll inn:
· Tittel 1: Barnehagemappe fylles automatisk ved opprettelse av sak
· Tittel 2: Fornavn Etternavn Personnummer NB! Skjermet
· Saksansvarlig: Lillian B. Holen (for private barnehager) eller styrer (kommunal barnehage)
· Klassering:  Ordn.prins.: FNR – Ordn.verdi: personnummer
Ordn.prins.: HIST – Ordn.verdi: saksnummer (fra historisk base) 
· Saksstatus til B – under behandling
 
Ved opprettelse av sak, blir disse automatisk forhåndsutfylt:
Tittel 1: Barnehagemappe
Arkivdel: BARN - Barnehagearkiv
Sakstype: BARN - Barnehagesak 
Skjerming: BA-3 § 13 1. ledd, jf. Fvl. §13 1 ledd nr. 1
Klassering – Prinsipp: FNR – Ordn.verdi: personnummer
  
SØKNADER OM BARNEHAGEPLASS
Søknader, foreløpig svar og tilbud om barnehage, takker ja/nei kommer inn i IST som automatisk overføres til saks- og arkivsystemet
Saksbehandler: Lillian B. Holen
Unntatt offentlighet BA §13 jfr. fvl. §13
 Styrere i kommunale barnehager sender lister over nye barn til dokumentsenteret, som endrer sakseier på barnehagemappa til styrer

KLAGE PÅ BARNEHAGEOPPTAK
Føres på den enkeltes barnehagemappe
Tittel – Klage på vedtak..
Avsender – Navn på avsender (hentes via folkeregisteret)
Saksbehandler: Lillian Holen 
Doktype – I
Unntatt offentlighet BA §13 jfr. fvl. §13
 
 PLAN FOR SPESIALPEDAGOGISK HJELP (PSP) 
Føres på den enkeltes barnehagemappe.
Tittel – Plan for spesialpedagogisk hjelp for barnehageåret 2020/2021
Kommunal barnehage:
Doktype: U
Mottaker: Foresatte
Kopi – Leder PPT, Barnehagemyndighet
Saksbehandler: Styrer
Unntatt offentlighet - BA -§13 jfr. fvl. §13
Papir stemples “kopi” og videresendes PPT

Privat barnehage:
Doktype - I
Avsender: Barnehagen med navn (eks. Korsdalen bhg)
Kopi: Leder PPT 
Saksbehandler: Lillian B. Holen                         
Unntatt offentlighet - BA -§13 jfr. fvl. §13
Papir stemples “kopi” og videresendes PPT
 




HENVISNING PPT
Føres på den enkeltes barnehagemappe.
Tittel - Henvisning/gjentatt henvisning til PPT
Avsender – Foresatte/barnehage (med navn – eks. Auli bhg)
Kopi – Leder PPT, Barnehagemyndighet(spesielt viktig i de sakene kommunal styrer er saksbehandler)
Saksbehandler: Styrer – kommunal barnehage / Lillian B Holen – privat barnehage
Doktype - I 
Unntatt offentlighet - BA -§13 jfr. fvl. §13
 Papir stemples “kopi” og videresendes til PPT
 
REFERAT/ANSVARSGRUPPEMØTER/SAMARBEIDSMØTER
Føres på den enkeltes barnehagemappe.
Tittel – Referat fra samarbeidsmøte/ansvarsrgruppemøte
Kommunal barnehage: 
Doktype – U
Mottaker – Foresatte
Kopi: leder PPT der PPT er deltaker på møte
Saksbehandler: Styrer    
Unntatt offentlighet - BA -§13 jfr. fvl. §13
Privat barnehage:
Doktype – I
Avsender – Den sem er avsender (eks Eidsvoll kommune)
Kopi: leder PPT der PPT er deltaker på møte
Saksbehandler – Lillian B Holen
Unntatt offentlighet - BA -§13 jfr. fvl. §13
  





PEDAGOGISK RAPPORT FOR BARNEHAGE
Føres på den enkeltes barnehagemappe.
Tittel – Pedagogisk rapport for barnehage
Kommunal barnehage:
Doktype - U
Mottaker: Foresatte
Kopi – Leder PPT
Saksbehandler: Styrer 
Unntatt offentlighet - BA -§13 jfr. fvl. §13
Papir stemples kopi og sendes PPT
Privat barnehage:
Doktype – I
Avsender – Barnehagen (eks Auli bhg)
Kopi – Leder PPT
Saksbehandler - Lillian B.Holen
Unntatt offentlighet - BA -§13 jfr. fvl. §13
Papir stemples kopi og sendes PPT

SAKKYNDIG VURDERING
Føres på den enkeltes barnehagemappe.
Tittel - Sakkyndig vurdering vedrørende spesialpedagogisk hjelp for barnehageåret 		2022/2023
Doktype – I
Avsender: Pedagogisk tjeneste (PPT)
Kopi: styrer (hvis det er kommunal bhg )
Saksbehandler: Lillian B. Holen 
Unntatt offentlighet - BA -§13 jfr. fvl. §13



KORRESPONDANSE MED BARNEVERN
Føres på den enkeltes barnehagemappe.
Tittel – tilpasses
Saksbehandler: Styrer 
Unntatt offentlighet - BA -§13 jfr. fvl. §13
  
SAMTYKKESKJEMA FOR SPESIALPEDAGOGISK HJELP
Føres på den enkeltes barnehagemappe.
Tittel - Samtykke til spesialpedagogisk hjelp
Doktype – I
Avsender – Navn på foresatte
Kopi – Styrer (hvis kommunal barnehage)
Saksbehandler - Lillian B Holen
Unntatt offentlighet - BA -§13 jfr. fvl. §13
  
MØTEINNKALLINGER
Føres på den enkeltes barnehagemappe.
Tittel – Innkalling til ….
Doktype – I og U
Avsender/mottaker - I – se avsender U- oftest foresatte
Saksbehandler: Styrer 
Unntatt offentlighet - BA -§13 jfr. fvl. §13
 
PERMISJON FRA BARNEHAGEPLASS 
Føres på den enkeltes barnehagemappe.
Tittel - Søknad om permisjon fra plass i barnehage
Doktype – I
Avsender – Navn foresatte
Saksbehandler: Styrer 
Unntatt offentlighet BA §13 jfr. fvl. §13 

FORELDRESAMTALE
Føres på den enkeltes barnehagemappe.
Tittel – Foreldresamtale
Doktype – I	Comment by Marianne Sæterbakken Western: Eller kunne dette vært x-notat i stedet?
Avsender – Navn på barnehage
Unntatt offentlighet BA §13 jfr. fvl. §13 
  
SKADEMELDINGER 
Føres på den enkeltes barnehagemappe.
Tittel – Skademelding
Doktype – I
Avsender – Navn barnehage
Saksbehandler: Styrer
Unntatt offentlighet BA §13 jfr. fvl. §13 

SØKNAD OM RESSURSER TIL BARN MED NEDSATT FUNKSJONSEVNE 
Føres på den enkeltes barnehagemappe.
Tittel – vurderes - søknad... rapport..
Doktype I og U
Avsender/mottaker - Navn barnehage
Saksbehandler: Lillian B. Holen.
Unntatt offentlighet BA §13 jfr. fvl. §13 
 






TILSKUDD TIL MINORITETSSPRÅKLIGE BARN – øremerkede midler
En felles sak pr barnehageår
Opprettelse sak:
Saksmal “Ny sak”
Tittel - Tilskudd til minoritetsspråklige barn - barnehageåret 2022/2023
Saksbehandler Lillian B Holen
Arkivdel: SAK – Saksarkiv
Sakstype – GS-Generell sak
Klassering
Ordn prinsipp FE – Ordn verdi 234
Journalføring:
Tittel – Doktype I - Søknad.../Rapport...
 Doktype U - Vedtak....
Saksbehandler: Lillian B Holen 
Unntatt offentlighet BA §13 jfr. fvl. §13	

REFUSJON FOR BARN I PRIVATE BARNEHAGER
En felles sak pr. barnehageår 
Saksbehandler: Lillian Holen 
Opprettelse sak:
Saksmal – Ny sak
Tittel - Refusjon for barn i private barnehager - 2021/2022
Saksbehandler – Lillian B Holen
Arkivdel – SAK-Saksarkiv
Sakstype – GS-Generell sak
Klassering - Ordn prinsipp FE – Ordn verdi 233 




DRIFTSTILSKUDD TIL PRIVATE BARNEHAGER
En fellessak pr år
Saksbehandler Lillian B Holen
Opprettelse sak:
Saksmal – Ny sak
Tittel - Driftstilskudd til private barnehager 2022
Saksbehandler Lillian B Holen
Sakstype – GS-Generell sak
Arkivdel – SAK-Saksarkiv
Klassering – Ordn prinsipp FA – Ordn verdi A10  

GENERELL SAK BARNEHAGER: (Årsplaner/møtereferat vedr. drift o.l.)
En sak pr barnehage over flere år
Saksbehandler: Stine L Hofseth
Saksmal – Ny sak
Tittel – Navn på barnehage
Arkivdel: SAK-Saksarkiv
Sakstype – GS-Generell sak
Klassering – Ordn prinsipp FA Ordn verdi A10
 
SØKNAD OM GODKJENNING AV BARNEHAGE
Skjema – Godkjenning av ordinær barnehage	
Skjema – Melding om åpning av barnehage	
En sak pr barnehage 
Tittel – Navn på barnehage
Saksbehandler: Stine L  Hofseth
Sakstype – GS-Generell sak
Arkivdel – SAK-Saksarkiv
Klassering
Ordn prinsipp FA – Ordn verdi – A10

RUNDSKRIV, LOVER, BESTEMMELSER OG FORSKRIFTER
Generelle skriv fra fylke eller departement, herunder rundskriv, lover og forskrifter 
Føres i fellessak for kommunalområdet Oppvekst og utdanning:
“Lover, bestemmelser, forskrifter, rundskriv - oppvekst og utdanning”
Sakseier – kommunalsjef for Oppvekst og Utdanning
Arkivdel – SAK-saksarkiv 
Sakstype – GS-Generell sak
Klassering – Ordn prinsipp FA – Ordn verdi B00 
Journalføring for barnehage:
Saksbehandler: Stine L Hofseth - kopi Lillian B Holen

REGISTRERINGSSKJEMA for vikarer  barnehage:
Føres på sak : Åpne/generelle søknader på stillinger i Nes kommune
Saksbehandler: Anne Helene Rønold
Unntatt off. Off.l. § 13

SØKNAD OM DISPENSASJON FRA UTDANNINGSKRAVET:
Felles sak for pr barnehageår
Saksbehandler: Stine L.Hofseth 
Saksmal – Ny sak
Tittel - Dispensasjon fra utdanningskravet for barnehageåret 2022/2023
Saksbehandler – Stine L Hofseth
Sakstype – GS-Generell sak
Arkivdel – SAK-Saksarkiv
Klassering
Ordn prinsipp FE – Ordn verdi 404
Unntatt offentlighet BA §13 jfr. fvl. §13

DISPENSASJON FRA NORM OM BEMANNING I BARNEHAGE
Felles sak pr barnehageår
Saksmal – Ny sak
Tittel - Dispensasjon fra norm om bemanning i barnehage - barnehageåret YYYY/YYYY
Saksbehandler: Lillian B. Holen
Sakstype – GS – Generell sak
Arkivdel – SAK – Saksarkiv
Klassering: 	FE 404
TI &24
Journalpost:
Tittel 1: Søknad om midlertidig dispensasjon fra pedagognorm eller Søknad om midlertidig dispensasjon fra bemanningsnorm
Tittel 2: Navn på barnehage
Skjerming: Vurderes

REFUSJON BARNEHAGEPLASSER 
En fellessak pr.barnehageår (andre kommuner).
 Saksmal – Ny sak
Tittel - Refusjon for barn i private barnehager
Saksbehandler Lillian Holen 
Sakstype – GS-Generell sak
Arkivdel: SAK- Saksarkiv
Klassering 
Ordn prinsipp: FE: Ordn verdi 233
Unntatt offentlighet BA §13 jfr. fvl. §13

REDUSERT FORELDREBETALING 
En sak pr foresatt/familie (over flere år)
Saksmal - Ny sak
Tittel: Barnehage - søknad om redusert foreldrebetaling/gratis kjernetid
Tittel 2: Fornavn Etternavn Personnummer (foresatte) NB: Skjermes
Saksbehandler: Lillian Holen
Arkivdel: SAK – Saksarkiv
Sakstype: GS – Generell sak
Skjerming: UO-3 §13 jfr. fvl. §13
Klassering: 
Ordn.prinsipp FA – Ordn verdi A10
Ordn prinsipp FNR – Ordn verdi fødselsnummer
 Ordn prinsipp HIST- Ordn verdi  saksnummer historisk arkiv  
Journalpost
Tittel: Søknad om redusert foreldrebetaling/gratis kjernetid
Tittel 2: Barn: Fornavn Etternavn Fdato  NB: Skjermes
 


ÅRSREGNSKAP FOR PRIVATE BARNEHAGER:
Oversendes barnehagekontoret. Føres i eget system «BASIL» (Økonomiavd.)
  
MELDINGER OM INNBETALINGER/TILSKUDD FRA FYLKESMANNEN ETC. 
Saksbehandler: Stine Hofseth - kopi Lillian Holen og økonomi

SAMTYKKESKJEMA
Overføring av informasjon mellom bhg/skole føres i elevmappa (skole) 
Saksbehandler: rektor skole, kopi: styrer komm. bhg
Unntatt off – E-§13 jfr. fvl. §13
 
Førskolemappe må ferdigstilles av styrer, når barnet begynner på skolen .
Lillian B. Holen og/eller Stine L. Hofseth ferdigstiller førskolemapper private barnehager.
