Oversikt over saker til registrering – barnehagene				datert 09.01.2014
Barnehagene er frivillig tilbud til foreldre/foresatte. Det skal derfor ikke oppbevares unødvendig dokumentasjon. Foreldre/foresatte har rett til å vite hvilken som blir oppbevart og journalført.
Sensitiv opplysninger - Det er ikke anledning til å overføre sensitive opplysninger til grunnskolen uten samtykke fra foreldre/foresatte.
Dokumenter som skal registreres i barnehagemappene sendes som hovedregel fortløpende til sentralarkivet.
Innhold i barnemappene:
	Type dokument
	Arkiveres i ephorte på
barnets mappe
	Unnt.off./Tilgangskode BX
	Info

	Overgangsskjema barnehage - skole

	Arkiveres i både barnehagemappe og elevmappe (Lenke?)
	Unntatt off. § 13 
fvl. § 13
	Enhetsleder/konsulent tar kopi av skjema – sendes til skanning i barnehagemappe.
Original til skolene.

	Alle med
	Arkiveres dersom avvik
	Unntatt off. 
§ 13 fvl.§ 13


	Arbeidsredskap – makuleres dersom ikke avvik. Styrer lager notat i ephorte ved ikke avvik.

	TRAS og andre tester
	Arkiveres
	Unntatt off. § 13 fvl.13
	

	Alle papirer fra/til PPT
	Arkiveres 
	Unntatt off. § 13 fvl.13
	Kopi: PPT i ephorte

	Foreldresamtaler

	Arkiveres i fellesmappe

	Unntatt off. § 13 fvl.13
	Intern notat uten oppfølging

	Barnesamtaler

	Arkiveres kun dersom det kan føre til oppfølging

	Unntatt off. § 13 fvl.13
	Intern notat uten oppfølging

	Henvisning/IOP/halvårsrapport om spesialpedagogisk hjelp
	Arkiveres
	Unntatt off. § 13 fvl.13
	

	Skademelding – individuelt
	Arkiveres
	Unntatt off. § 13 fvl.13
	

	Småskadeskjema - samleskjema
	Arkiveres
	Unntatt off. § 13 fvl.13
	Arkiveres fellesmappe – lenke barnemappe?

	Bekymringsmeldinger til barnevernet

	Arkiveres
	Unntatt off. § 13 fvl.13
	Kopi til familie (gjøres av barnehagen)
Unntak mistanke seksuelle overgrep eller vold

	Kartlegging /observasjoner/notater som eventuelt kan føre til bekymringsmelding

	Arkiveres
Dersom nødvendig brukes disse som bakgrunnsdokumentasjon til bekymringsmelding. Notatene kan sammenfattes til et notat som arkiveres i mappen på barnet. Dette må nøye vurderes for hvert enkeltbarn eller sak mht hvor mye informasjon som journalføres og bevares
	Unntatt off. § 13 fvl.13
	Intern notat uten oppfølging/dokument ut ved evt. sak.

Dersom vedlegg i sak til barnevernet, legges inn i ephorte.

	Klage fra foreldre vedr. forhold i barnehagen/mobbing og annet(personlig) (kritikk rettet mot forhold rundt det enkelte barn) 
	Arkiveres

Generell kritikk arkiveres i saksarkivet
	Unntatt off. § 13 fvl.13
	

	Papirer fra barnevernet/helsestasjon/sykehus osv. 
	Arkiveres
	Unntatt off. § 13 fvl.13
	

	Samtykke bilde, turer osv.
	Arkiveres hvert år
	Unntatt off.§ 13 fvl. 13
	

	Samtykke fra foreldre/forsatte om overføring av sensitive personopplysninger
	Arkives
	Unntatt off.§ 13 fvl. 13
	

	Dokumenter ved barnehageopptak
	Arkiveres direkte fra Oppad
	
	

	Flytting/endring barnehageplass
	Arkiveres
	
	



Saksflyt PPT
	Type dokument
	Arkivverdig
	Unnt.off/ Tilgangskode BX
	Info
	Ansvar

	Henvisning til PPT, skjema + ped.rapport
	Arkiveres
	Unntatt off § 13
	
	Styrer

	Bekreftelse henvisning mottatt
	Arkiveres
	Unntatt off § 13
	
	PPT. Kopi barnehage og barnehageenheten

	Sakkyndig vurdering
	Arkiveres
	Unntatt off § 13
	
	PPT. Kopi barnehage og barnehageenheten

	Skjema. Samtykke til at enkeltvedtak kan fattes
	Arkiveres
	Unntatt off § 13
	
	Styrer

	Enkeltvedtak, Vedtak om spesialped.hjelp – T-timer
	Arkiveres
	Unntatt off § 13
	
	Enhetsleder. Kopi til PPT, barnehage

	Eventuell klage
	Arkiveres
	Unntatt off § 13
	
	Foresatte

	IOP
	Arkiveres
	Unntatt off § 13
	
	Spesialpedagog/styrer
Kopi foresatte, PPT

	Halvårsrapport
	Arkiveres
	Unntatt off § 13
	
	Spesialpedagog/styrer
Kopi foresatte, PPT




Private barnehager:
	Type dokument
	Arkivverdig/info
	Bevares /ikke bevares

	Private barnehager
	All dokumentasjon fra private barnehager skal kun overføres til offentlig barnehage med samtykke fra foreldre/foresatte. Dokumentene på enkeltbarn kan også overleveres fra privat barnehage til barnets foresatte.

	Samme som off. barnehager



Andre type dokumenter
	Dokumentinnhold
	Arkiv
	Program/info

	Opptaksbrev/svar
	Sakarkiv /journalføres
	Oppad

	Alle referater
	Sakarkiv/journalføres
	Ephorte

	Avviksskjema
	Sakarkiv/journalføres
Intern med oppfølging
	Har ikke

	Klage fra foreldre vedr. forhold i barnehagen(offentlig etat)
Egen sak – en sak pr. person
	Sakarkiv/journalføres
Dokument inn
	Ephorte

	Frammøteprotokoll
	Arkiveres på papir i barnehagen
	Makuleres etter 5 år



