Elektroniske barnemapper og elevmapper i sak-/arkivsystemet (ePhorte)
Rutiner ved overføring av barnemapper til skole (barnehage - barneskole) og elevmapper i grunnskolen (barneskole – ungdomsskole, evt. barneskole – barneskole)
Barnemappe – elevmappe:
Barnemappe 

Spesialpedagogisk hjelp – xxxxxxxxxxxxxxx (navn/fnr på barnet) 

- Tilgangsgruppe endres fra Barnehagestyrere til Barn-elev ”skole”
, for at   rektor/inspektør skal få tilgang til dokumenter i barnemappen.
-  Barnemappe avsluttes (pga egen arkivdel
 – BARN) – alle JP-er må ha status J  (journalført) og være avskrevet – og ny tilsvarende elevmappe opprettes (i arkivdel ELEV).
Elevmappe

Spesialundervisning – xxxxxxxxxxxxxxxxxx (navn/fnr på eleven)

· Saksansvarlig:

Rektor

· Tilgangskode:

E

· Tilgangsgruppe:

Barn-elev ”skole”

· Arkivkode primær:    
navn/fnr elev

· Arkivkode sekundær:
A24

· To-veis lenke mellom barnemappe og elevmappe. (Bare tilgangsgruppe og de som er autorisert for tilgangskode E (elev) får tilgang til elevmappe). 
NB! Husk å registrere underskrevet overføringsskjema i elevmappe. 

Jfr. retningslinjer for overføring av informasjon om enkeltbarn i Sunndal kommune.
---------------------
Elevmapper grunnskole:

Overføring fra barneskole til ungdomsskole, evt. fra barneskole til barneskole:

· Saksansvarlig endres til rektor ved ”ny” skole.

· Tilgangsgruppe endres, til gjeldende for ”ny” skole (også for gamle dokumenter)
� Medlemmer i gruppen: Rektor/inspektør på respektiv skole + leder, koordinator og førstesekretær   grunnskoletjenesten 


� Arkivdel = arkiv





