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Rutine elevmapper/elevsaker – overgang fra barnehage til skole 

Ordning av barnehagens fysiske elevmapper:
Dokumentene skal:
· legges i datorekkefølge
· nummereres fortløpende
· listeføres inn
I den fysiske elevmappen kan barnehagene også oppbevare kopier fra de elektroniske mappene, vedrørende barn/elev. Disse skal merkes med «E» for å skille på elektronisk arkiv og det som bare er på papir. 
Innhold fysiske elevmapper, barnehage (ikke en del av det elektroniske arkivet)
Dokumenter som skal bevares:
· Notat/referat fra foreldresamtale
· Ulike tester, kartlegging og notater fra styrer, pedagogisk leder og støttepedagog dersom denne dokumentasjonen har, eller kan få, betydning for barnets skolegang 

Ordning av barnehagens elektroniske elevsaker:
Kommunens elevsaker arkiveres i egen arkivdel «ELEVER» med ordningsprinsipp fødselsdato og søkbart navn/fødselsdato i tittellinje 2. Elevsaker barnehage har også egen sakstype «BHG». 

Elevsakene er emnebasert, det vil si at et barn kan ha flere elektroniske elevsaker. De vanligste elevsaker er:
· Elevsak – Spesialpedagogisk hjelp 
· Elevsak – Barnevern
· Elevsak – Fagteam 
· Elevsak – Samarbeidsmøter
· Elevsak – Logopedi 
· Elevsak – Skade barnehage 

Innhold elektroniske elevsaker, barnehage
· Dokumentasjon vedrørende barnehageplass (søknad om ny barnehageplass, søknad om endring/flytting og oppsigelse) (felles sak pr barnehageår) 
· Foreldrebetaling, moderasjonsording (felles sak pr. barnehageår)
· Spesialpedagogisk hjelp (dokumentasjon vedrørende søknad, sakkyndig vurdering, samtykke, vedtak, årsrapport)
· Nødvendig korrespondanse med andre kommunale instanser, og med utenforstående instanser (eks. kompetansesentra, hjelpemiddelsentralen)
· Skademeldinger og skaderapportering til forsikringsselskapet
· Fagteam (spesifikt barn N.N)
· Dokumentasjon vedrørende ansvarsgruppe/IP
· Dokumentasjon barnevernssaker
· Samtykke til overføring av opplysninger til annen kommune eller annen barnehage


Overføring av fysisk og elektronisk arkiv fra barnehage til skole/sentralt arkiv 

Ingen dokumenter skal makuleres fra elevmapper uten samråd med arkivet og i henhold til de bevarings- og kassasjonsregler som gjelder.
Gjennomgang av dokumentasjon på eleven skal gjøres sammen med foreldre. Dette må utføres både i den fysiske elevmappen og i sak/arkivsystemets elektroniske elevsaker. Samtykkeskjema må undertegnes for overføring av informasjon til skolen. 
· [bookmark: _GoBack]Den fysiske elevmappen for barnehage gåes igjennom, og det skal taes kopier av de dokumentene som er av betydning for barnets skolegang og som skal følge med over til barneskolen. Disse oppbevares som en del av den fysiske elevmappen for skolen. 
· Det skal opprettes en ny dokumentliste av barnehagen som bare inneholder det som har blitt overført fra barnehagen til skole. Denne dokumentlisten skal inneholde en oversikt over både dokumentasjon som blir overført på papir og det som skal kopieres over elektronisk i sak/arkivsystemet. For overføring av dokumenter som er elektronisk må denne dokumentlisten også sendes til arkivet slik at de får gjennomført dette. (Se eget punkt for Overføring av dokumentasjon i sak/arkiv WebSak Fokus nedenfor for prosessen rundt dette)
· Elevmappen i sin helhet skal overføres til kommunens arkiv.  
· Samtykkeskjema og fullstendig dokumentliste følger med til sentralt arkiv sammen med dokumentasjon i elevmappen. 

Vedlagt rutine følger mal for ny dokumentliste for overførte saker og fullstendig dokumentliste for elevmappe. 
Overføring dokumentasjon i sak/arkiv WebSak Fokus
Ved overføring til skole opprettes nye elevsaker for skole med samme emnebetegnelse, men med annen sakstype «ELEV». De journalposter som det er samtykket om kopieres deretter over. Dette gjør arkivet etter at vi mottar kopi av ny dokumentliste over saker som skal overføres til skolen og samtykke fra foreldre. Elevsaker barnehage blir rutinemessig avsluttet. 
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