I Bokn kommune er arkivet lagt opp  med eigen  arkivdel for Elevarkivet: Elev og eigen arkivdel for barnehagearkivet: Barn

Skrivereglar/rutinar for skule- og barnehage
Skule:
	Sakstype
	Sakstittel
	Tekst line 2
	Journalpost tittel
	Klassering 1
	Klassering 2

	Elev
	Elevmappe - 
spesialped. tiltak - skule
	Namn og fd
	Søknad om spesialped. tiltak  + år
	Namn 
	F-dato

	
	
	
	Sakkunnig vurdering + år
	Namn 
	F-dato

	
	
	
	Individuell opplæringsplan  
(IOP) for skuleåret xx/xx
	Namn 
	F-dato

	
	
	
	Halvår- årsrapport om  spesialundervisning  + år
	Namn
	F-dato

	
	
	
	
	
	



Barnehage:

	Sakstype
	Sakstittel
	Tekst line 2
	Journalpost tittel
	Klassering 1
	Klassering 2

	Barn
	Barnehagemappe –
Spesialped. tiltak - barnehage
	Namn og fd
	Søknad om spesialped. tiltak  + år
	Namn
	F-dato

	
	
	
	Sakkunnig vurdering + år
	Namn
	F-dato

	
	
	
	Mot og tiltaksplan  (MOT) for 
 for barnehageåret xx/xx
	Namn
	F-dato

	
	
	
	Halvår- årsrapport om  spesialpedagogisk hjelp  - barnehageåret xx/xx
	Namn
	F-dato

	
	
	
	
	
	



Vaksenopplæring:
	Sakstype
	Sakstittel
	Tekst line 2
	Journalpost tittel
	Klassering 1
	Klassering 2

	Elev
	Elevmappe –
Grunnskuleopplæring
	Namn og fnr 
	Søknad om grunnskuleopplæring + år
	Namn
	F-nummer

	
	
	
	Sakkunnig vurdering  + år
	Namn
	F-nummer

	
	
	
	Individuell opplæringsplan 
(IOP) for skuleåret xx/xx
	Namn
	F-nummer

	
	
	
	Spesialpedagogisk rapport – skuleåret xx/xx 
	Namn
	F-nummer

	
	
	
	
	
	

	Elev
	Elevmappe – norsk for framandspråklege
	Namn og fnr
	Underteikna avtale om norsk- undervisning - skuleåret  xx/xx
	Namn
	F-nummer

	
	
	
	Individuell plan 
	Namn
	F-nummer

	
	
	
	
	
	



Rutinar/skrivereglar - Spesialpedagogiske tiltak:
Saksnivå; skule
Ny sak – 1. line: Elevmappe + spesialpedagodiske tiltak skule: 2. line: Namn og fd på eleven. 
Saksansvarleg: rektor.
Saksansvarleg for gjesteelevar i annan kommune: Pedagogisk rådgjevar
Klassering1: Namn på eleven. Klassering 2: F-dato
Anna: 
Alle saker om spesialpedagogiske tiltak i WebSak skal følgje eleven. Ved skuleskifte skal elevmappa overførast til den nye skulen og saksansvarleg må endrast til ny rektor. Det skal altså ikkje opprettast ny mappe når ein elev skifter skule.
Saksnivå; barnehage
Ny sak – 1. line: Barnehagemappe + spesialpedagogiske tiltak barnehage: 2. line: Namn og fd på barnet
Saksansvarleg: Pedagogisk rådgjevar
Klassering 1: Fødselsdato  til barnet. Klassering 2: NKS-nøkkel

Private barnehagar:
Private barnehagar: Søknader om spesialpedagogiske tiltak skal handsamast på same måte som kommunale barnehagar. 
Det er pedagogisk rådgjevar i Bokn kommune som er saksansvarleg for desse sakene. 

[bookmark: _GoBack]Overgang frå barnehage til skule og frå barneskule til ungdomsskule:
Mappa skal ikkje følgje med over til skule.  Barnehagemappa skal avsluttast og seinare leverast til depot. 
Rektor skal få kopiar av dokumenta etter samtykke frå føresette (sakkunnig vurdering, rapport om spesialundervisning m.m. som kjem i samband med overgang barnehage/skule eller barneskule/ungdomsskule. 
Ved skuleskifte (grunnskule) skal elevmappa overførast til den nye skulen og saksansvarleg må endrast til ny rektor. Det skal altså ikkje opprettast ny mappe når ein elev skifter skule.

