RUTINER FOR POSTFØRING SKOLE
PR 12.05.2023


Elevarkivet skole ble fullelektronisk fra 01.08.2011

Saksmappa (elevmappa) følger eleven gjennom hele grunnskolen.
Alt i elevmappen føres skjermet E-3 §13.1.ledd jf §131. Ledd nr 1

Alle klager føres på rektor, kopi til virksomhetsleder Utdanning (pt Margaret Myrlund)

All post fra Statsforvalteren og Utdanningsdirektoratet – Kopi til Maragreth Myrlund og Marius Lier Dahl

Oppvekst- og SLT-koordinator
Saksbehandler: Ida Eliseussen

ELEVMAPPE

ELEVMAPPE  
Sjekk om mappe allerede eksisterer.
Mange elevmapper blir opprettet automatisk via skolenes andre fagsystem.
Ved opprettelse av ny mappe gis det beskjed til skolesekretær om saksnummer. Dette skal legges inn i skolenes eget fagsystem.
Opprette sak:
Saksmal – Elevsak
Tittel 1 – Elevmappe 
Tittel 2 – Fornavn, Etternavn og personnummer(skjermet)
Saksansvarlig – Rektor
Arkivdel – ELEV – Elevarkiv
Sakstype – ELEV – Elevsak
Skjerming E-3 §13.1.ledd jf §131. Ledd nr 1
Klassering
Ordn prinsipp FNR – Ordn verdi fødselsnummer
Journalføring:
Alle dokumenter unntas offentligheten med E-3 §13.1.ledd jf §131. Ledd nr 1


ELEVMAPPE SPESIALSKOLE/PRIVAT SKOLE/SKOLE I ANDRE KOMMUNER
Opprettes som ovenfor.
Saksansvarlig: Marianne Rolstad Aalling – Adm enhet OU – Oppvekst og utdanning

VEDTAK TILDELING AV SKOLESTED OG SFO-PLASS
Overføres fra skolenes andre fagsystem.

SKOLEBYTTE INTERNT I KOMMUNEN
Beskjed til arkiv/flyttemelding sendes og dokumentsenteret endrer saksansvarlig til riktig skole.

INNGÅENDE FLYTTEMELDINGER 
Sjekk om elevmappe eksisterer, hvis ikke, følg rutine for opprettelse av elevmappe.
Saksbehandler: Rektor.
Doktype: I
Avsender: Skolen den kommer fra

UTGÅENDE FLYTTEMELDINGER 
Overføres automatisk fra skolenes andre fagsystem. 
Skolesekretær sjekker dokumentbehandling i mappa og sender saken til avslutning. Dokumentsenteret avslutter saken

SØKNAD OM PERMISJON/ INN- OG UTSKRIVING AV ELEV (mer enn 14 dager)
Overføres fra skolenes eget fagsystem
Saksbehandler: Rektor 

SØNAD OM FRAMSKUTT/UTSATT SKOLESTART
Føres på elevmappa.
Opprett elevmappe hvis det ikke finnes noen fra før
Saksbehandler: Marianne Rolstad Aalling - kopi til rektor ved den aktuelle skole
Ved utsatt skolestart også kopt til Barnehagemyndighet (pt LH) og Leder PPT
Doktype: I
Avsender: Navn foresatte (hentes i folkeregisteret)

SØKNAD OM SKOLEBYTTE/OVERFØRING INNAD I KOMMUNEN
Føres på elevmappa.
Saksbehandler: Marianne Rolstad Aalling 
Kopi: Marius Lier Dahl og rektor ved begge skoler 
Doktype: I
Avsender: Navn foresatte (hentes i folkeregisteret)

Ved skolebytte:
Saksbehandler/skolesekretær sender oppgave på vedtaket om skolebytte «Beskjed til arkiv» i WebSak til dokumentsenter til hvilken skole saken skal endres. Dokumentsenter setter ny rektor som saksansvarlig på elevmappa. 

SAMTYKKESKJEMA
Diverse samtykker føres på elevmappa.
Saksbehandler: Rektor.
Doktype: I
Avsender: Navn foresatte (hentes i folkeregisteret)
Samtykkeskjema ved overgang u-skole:
Skal ny skole ha tilgang til alle dokumenter må samtykke fra foresatte foreligge i saken.
Høre med Margareth M.  


INNMELDINGSSKJEMA VED SKOLESTART
Føres på elevmappa.
Saksbehandler: Rektor.
Dok.type: I
Avsender: Navn foresatte (hentes i folkeregisteret)

OVERGANG FRA BARNETRINN TIL UNGDOMSTRINN
Skolesekretær ved ungdomsskolen sender lister til dokumentsenter med navn og fødselsnummer før sommerferien. Dokumentsenter endrer mappa til rektor på ungdomsskole før skolestart. 


HENVISNING/GJENTATT HENVISNING TIL PP-TJENESTEN
Føres på elevmappa.
Saksbeh: Rektor, kopi til leder ved PPT
Doktype: I
Avsender: Foresatte (navn hentes folkeregisteret) og skole event PPT
Papir stemples kopi og sendes PPT

(OBS! Dokumenter til Neskollen skole fra PPT/BUP skal føres på Gro Kvalheim)

HALVÅRSVURDERING
Overføres fra skolenes eget fagsystem
Saksbeh: Rektor
Dok.type: X

ELEVLOGG/UTVIKLINGSSAMTALER
Føres på elevmappa.
Saksbeh: Rektor
Doktype: X


REFERAT SAMARBEIDSMØTER
Føres på elevmappa.
Saksbeh: Rektor – kopi leder PPT ved deltakelse
Doktype: U
Mottaker: Foresatte (navn hentes folkeregisteret)
Opprette mal? Høre med skolesektretær. 

AKTIVITETSPLAN FOR ET TRYGT OG GODT SKOLEMILJØ
Føres på elevmappa.
Saksbehandler: Rektor. 
Dok.type: I
Avsender: elev/foresatte/skole (de som har skrevet under)


DOKUMENTASJON PÅ HENDELSE §9A-4 
Føres på elevmappa.
Saksbehandler: Rektor. 
Dok.type: I
Avsender: Skolen

KARTLEGGINGSRESULTATER
Viktig at disse importeres inn på elevmappa av skolesekretær før elevmappa overføres til ungdomsskole (Må gjøres før sommerferien)
Doktype: X
Saksbeh: Rektor

SØKNAD OM GRATIS SKOLESKYSS PGA FARLIG SKOLEVEG/ANDRE GRUNNER
Føres på elevmappa
Saksbehandler: Lillian Holen OU - kopi- rektor
Doktype: I
Avsender: Foresatte (navn hentes fra folkeregisteret)

Brev fra Ruter vedrørende skoleskyss poståpning: Brev til skole journalføres – kopi til kommunen sikkerhetsmakuleres

SKOLESKYSS – INNVILGELSE/AVSLAG FRA RUTER AS
Føres på elevmappe.
Saksbehandler: Rektor – kopi Lillian Holen (OU)
Doktype: I
Avsender: Ruter AS
************************************************09.01.2023
Sakkyndig vurdering vedrørende spesialundervisning for skoleåret ****
Saksbehandler: rektor
Doktype: I
Avsender: PPT
(OBS! Dokumenter til Neskollen skole vedr. spesialundervisning skal føres på Gro Kvalheim)


Utgående vedtak om spesialundervisning (I tittel: kun skoleår – ikke klassetrinn og skole)
Saksbehandler: Rektor 
Doktype: U
Mottaker: Foresatte – navn og PPT 


Innkommende vedtak om spesialundervisning (fra andre kommuner og instanser) 
(I tittel: kun skoleår – ikke klassetrinn og skole)
Føres på rektor - kopi Jørgen Kristiansen PPT
Doktype: I
Avsender: Navn på instans 
Papir stemples kopi og sendes PPT
(OBS! Dokumenter til Neskollen skole vedr. spesialundervisning skal føres på Gro Kvalheim)


Innkalling til testing/time/møte etc. 
Saksbehandler: Rektor.
Doktype: I
Avsender: PPT (ev. annen instans) 
(OBS! Dokumenter til Neskollen skole vedr. spesialundervisning skal føres på Gro Kvalheim)


Individuell opplæringsplan (IOP)/Halvårsrapport/Pedagogisk rapport fra skole
Føres på elevmappa. 
Saksbehandler: Rektor – kopi Jørgen Kristiansen PPT
Doktype: U
Mottaker: Foresatte navn og PPT.
Papir stemples kopi og sendes PPT
(OBS! Dokumenter til Neskollen skole vedr. spesialundervisning skal føres på Gro Kvalheim)



Individuell opplæringsplan (IOP) fra VGS
Føres på elevmappa. 
Saksbehandler: Se elevmappe- kopi Marianne R. Aalling
Doktype: I
Avsender: Skole


Henvendelse til familieteamet
Føres på elevmappa når henvendelse er fra skolen. 
Fra øvrige videresendes direkte til Familiens hus. 
Saksbehandler: Rektor.
Dok.type: U
Mott: Nes kommune, Familiens hus

Bekymringsmelding til BV
Føres på elevmappa når henvendelse er fra skolen. 
Fra øvrige videresendes direkte til Familiens hus. 
Saksbehandler: Rektor.
Dok.type: U
Mott: Barnevernstjenesten

Dokumenter fra Barnevern som 
Anmodning om opplysninger/ Tilbakemelding til offentlig melder
Føres på elevmappa
Saksbehandler: Rektor.
Dok.type: I
Avsender: Barnevernstjenesten

Vitnemål 10. klasse 
Overføres fra Visma til elevmappen 
Saksbehandler: Rektor. 
Dok.type: U
Mottaker: Elev
	

Terminkarakter 
Overføres fra Visma til elevmappen 
Saksbehandler: Rektor. 
Dok.typr: U
Mottaker: Elev

Tilføre flere dokumenter fra Visma, høre med Haakon. Bør være et årshjul hos skolene. 

Nedsatt terminkarakter 
Saksbehandler: Rektor. 
Dok.typr: U
Mottaker: Foresatte – navn 


Melding om bekymringsfullt fravær (brev til foresatte)
Saksbehandler: Rektor. 
Dok.typr: U
Mottaker: Foresatte – navn. 

Signert melding om bekymringsfullt fravær (brev fra foresatte)
Saksbehandler: Rektor. 
Dok.typr: I
Mottaker: Foresatte – navn. 

Søknad om fritak fra vurdering med karakter
Føres på elevmappa
Saksbeh: Rektor
Dok.type: I
Avs: Foresatte – navn 

Vedtak om fritak fra vurdering med karakter
Føres på elevmappa
Saksbeh: Rektor
Dok.type: U
Mottaker: Foresatte – navn 

Låneavtale (nettbrett/Pc)
Føres på elevmappa
Saksbeh: Rektor
Dok.type: I
Avs: Elev/Foresatte/skole (alle som har skrevet under)

SFO - påmeldinger/oppsigelser/endringer
Overføres fra VISMA
Føres på elevmappa
Saksbehandler: rektor

Påmelding til feriedager SFO
Føres på elevmappa
Saksbeh: Rektor
Dok.type: I
Avs.: foresatte – navn 

Søknad om redusert betaling for SFO: 
Overføres fra Visma til elevmappe.
Saksbehandler: Rektor

Skademelding:
Føres på elevmappa 
Saksbehandler: Rektor 
Dok.type: I
Avsender: Skole
Hvordan er rutinen for skolene – sjekke det opp. 


Refusjonskrav til/fra andre kommuner:
Føres elevmappa
Saksbehandler: Marianne R. Aalling 

Innføringstilbud (særskilt språkopplæring)v/Årnes skole: 
(Avtaler/inntakssamtaler /vurderinger)
Føres på elevmappe
Dok.type: I
Avs: Foresatte/skole
Saksbehandler: Rektor – kopi Knut Wilsgård
Bente Thorsen gis tilgang til elevmappe


Hjelpemidler elever
Føres på elevmappe.
Saksbehandler: Rektor
Dok.type: I/U
Avs/mottaker: NAV



ANDRE SAKER

SKOLESKYSS  (Ruter AS - Generelt vedr. skyss – ikke enkeltelever) 
Fellesak pr år
Saksmal: Ny sak
Tittel 1: Skoleskyss 2022
Tittel 2: Ikke nødvendig
Sakstype: GS-generell sak
Saksbehandler: Lillian B. Holen (OU)
Klassering: Ordn. Prinsipp: FA Ordnings verdi: N06
Saksstaus: B- under behandling
Journalføring:
Saksbehandler: Lillian B. Holen (OU)
Doktype: I
Avsender: Ruter AS (evt navn på priv pers fra folkeregisteret)


SU/SMU - SAMARBEIDSUTVALGET/SKOLEMILJØUTVALGET 
En sak pr skole
Saksmal – Ny sak
Tittel – SU/SMU - Samarbeidsutvalget/skolemiljøutvalget - Auli skole
Saksansvarlig – Rektor
Arkivdel – SAK-Saksarkiv
Sakstype – GS-Generell sak
Klassering - Ordn prinsipp  FA Ordn verdi B00
Ordn prinsipp FE Ordn verdi 033
Journalføring:
Doktuype– U-Utgående
Saksbehandler - Rektor – kopi virksomhetsleder Utdanning
Mottakere: medlemmer av utvalget
***************************************************************09.01.2022


Klasselister /fraværsrapporter
Overføres fra Visma 
Føres på fellessak pr skole 
En journalpost pr. år: 
Sakstittel: Klasselister/fraværsrapporter xxxxxxxx skole 
Jp-tittel: Klasselister for 1- 7. trinn skoleåret xxxxx
Jp-tittel: Fraværsrapport for 1- 7. trinn skoleåret xxxx. – 
Saksbehandler: Rektor 
Arkivdel: Saksarkiv 
Klassering: FA - A20
Skjerming.:  E-3 

Karakterprotokoll (To ganger i året)
Føres fellessak pr. skole. 
Tekst på journalpost: Karakterprotokoll for X. klasser skoleåret 20XX/20XX
Saksbehandler: Rektor. 
Arkivdel: Saksarkiv 
Klassering: FA A20

Taushetserklæring skole (ikke ansatte)
En fellessak per skole. 
Tittel jp: f.eks.Taushetserklæring Fenstad skole FAU
Saksbeh: Rektor 
Dok.type: I
Avs: Navn 
Ved fullt personnummer, påsettes skjerming UO-1 § 26.5
Arkivdel: Saksarkiv
Klassering: FA - B 07


Søknad om billighetserstatning:
En sak pr søker. Navn og fødselsnummer i tittel 2. 
Saksbehandler: Marianne R. Aalling 
Arkivdel: Saksarkiv
Klassering: FE 273
Skjerming: UO – 3  offl.§13 jfr  fvl. §13

Registreringsskjema for vikarer skole/SFO:
Føres på fellessak - Åpne søknader Nes kommune
Saksbehandle: Anne Helene Rønold
Arkivdel: Saksarkiv
Klassering FE 410
Skjerming: UO-3  Off.l. § 25



Statstilskudd:
Saksbehandler: Lillian Holen OU
Kopi Ingar Døhlen og Margaret Myrlund
Arkivdel: Saksarkiv
Klassering FE  233

Samisk opplæring - tilskudd:
Saksbehandler: Marianne Rolstad Aalling 
Kopi  Margaret Myrlund
Arkivdel: Saksarkiv
Klassering FE  233


 Oversikt rutine over saker vedrørende tilskudd Oppvekst og Utdanning
 
 
Tilskudd - Videreutdanning / kompetanseutvikling - grunnskole og barnehage 2023
En fellessak pr år 
Saksbehandler: Leder Utdanning Margareth Myrlund
Dok type: I – Inngående dokumenter
Arkivdel SAK
Klassering FE 433
Vurder unntatt off.
 
Tilskuddsordninger – Grunnskole og barnehage 2023
 (Oppvekst og Utdanning)
Inneholder alle tilskuddsordninger vi får tilbud/mulighet og påminnelse om å søke på.
Fellessak pr år
Saksbehandler: Kommunalsjef Oppvekst og Utdanning (Ingar Døhlen)
Dok type: I – Inngående dokumenter
Arkivdel: SAK
Klassering FE – 233
Vurder unntatt off
 
Tilskudd/prosjekt – XXXX – Oppvekst og utdanning
En sak pr utgående søknad om tilskudd – opprettes når søknad går ut.
Tittel 1: Tilskudd/prosjekt – navn på tilskudd – oppvekst og utdanning
Saksbehandler: Den som søker på tilskuddet
Arkivdel: SAK
Klassering: FE – 233
Vurder unntatt off
Saken skal inneholde søknad, svar (innvilget/avslag), utbetalingsdokument og evt rapportering.
Husk kopi til økonomi på dokumenter vedrørende innvilget/utbetaling : Fellesbruker - Regnskap
 
 
Kontrakter/avtaler Oppvekst og utdanning 
Føres på egen sak.
Saksbehandler kommunalsjef Oppvekst og Utdanning
Arkivdel: SAK
Unntatt off. § 23 vurderes

Høringer - Oppvekst og Utdanning
Føres på fellessak.
Saksbehandler: kommunalsjef Oppvekst og Utdanning
Dok.type: I
Arkivdel: SAK
Klassering: FA A00

Familieinnvandring:
Føres på fellessak. Navn og DUF nummer på tittel 2 på journalposten.  
Saksbehandler: Lillian B. Holen OU – kopi Halil Bowen Dahl og Marit Helland – helsestasjon? Steinar Karlsen – skolehelsetjeneste? 
Arkivdel: Saksarkiv
Klassering: FA 30
Skjerming: UO-3
Hvem har ansvar for disse sakene nå? Mulig Margareth M. skal ha dette tilbake? Høre med Lillian. Skal helsestasjon og skolehelsetjenesten få kopier? 








ELEVMAPPER VOKSEN

Elevmappe voksenopplæring
Ny sak - Elevsak
[image: ]

Tittel 1: Elevmappe
Tittel 2: Fornavn Etternavn Personnummer NB! Skjermet
Saksbehandler: Lillian B. Holen
Arkivdel: ELEV - Elevarkiv
Sakstype: ELEV - Elevsak 
Skjerming: E-3 § 13 1. ledd, jf. fvl. §13 1 ledd nr. 1
Klassering: 	Ordn.prin.: FNR – Ordn.verdi: personnummer
		Ordn.prin.: FA – Ordn.verdi: A02 – Beskrivelse: Voksenopplæring
		(Ordn.prin: HIST – Ordn.verdi: Saksnummer – Beskrivelse: ePhorte)

Halil Bowen Dahl skal ha kopi, når det gjelder opplæring i norsk og samfunnskunnskap.  

Henvisning til logoped/synspedagog, voksne: 
Føres elevmappe. 
Saksbehandler:  Marianne Rolstad Aalling - kopi Jørgen Kristiansen PPT 
Dok.type: I
Avs: Instans
Papir stemples kopi og sendes PPT
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