 Registreringsregler skole - Malvik kommune
For saker som gjelder elever enkeltvis opprettes det en elevmappe pr. elev (eget skjema for innhold i elevmappene)
Tilgangskode: E
Arkivdel: Skole 

Klassering: Fødselsnr – 11 siffer
Sakstittel: Elevmappe + navn
Journalpostinnhold benevnes i hht innholdstekst

Saksansvarlig: Se skjema
Andre saker:
	Type/tema/saker
	Registreres hvor/hvordan Sakstittel/JP-innhold
	Saksbegrep
	Arkivkode/

Klassering
	Arkivdel
	Skannes
	Unntasoff

/hjemmel
	Annet
	Saks
behandler

	Diverse saker:

· Organisering

· Ansettelser

· Personaldokumentasjon

· Planer

· Budsjett/regnskap

· Satser

· Refusjoner/tilskudd
	Alt skal inn i sakarkiv
	
	
	
	
	
	For ansettelse og personal se egne regler og rutiner for personal.
For budsjett/
regnskap se regler for administrasjon
	

	Grunnskoleopplæring for voksne psykisk utviklingsh.

(Etter avtale m/Tr.heim kommune)
	Sak: Elevmappe voksenopplæring + navn

JP: Benevnelse i hht innhold
	Saksarkiv, enkeltsak på hver person
	A02
	emne
	Ja
	
	Elevmappe pr voksenelev.

Rådmann (Pia Skog) er saksbehandler
	Pia Skog

	Utleie av lokaler
	Sak: Skolenavn – utleie av lokale

JP: Benevnelse i hht innhold
	Samlesak pr. skole pr år
	614
	emne
	Ja
	
	Felles sak for skole og brannvesenet.
	Rektor


	Nasjonale prøver
	
	
	
	
	
	
	Egen statlig resultat- og arkiveringsportal. (Ingen lokal arkivering)
	

	Virksomhetsplaner
	Sak: Virksomhetsplaner Malvik kommune + årstall

JP: Virksomhetsplan + skolens navn innholdstekst


	Enkeltsak pr. år for Malvik kommune
	146 
	Emne
	Ja
	
	
	

	Disiplinærsaker på klassenivå
	Sak: Skolens navn + vedrørende arbeidsforhold
JP: 
	Enkeltsak i saksarkiv
	B32
	Emne
	Ja
	Vurderes
	(Enkeltsaker på elev skal i elevmappa)
	Rektor

	Leirskole
	Sak: Tilskudd leirskole
JP: I hht innhold
	Samlesak pr periode
	A27
	Emne
	Ja
	
	Pia Skog er saksansvarlig
	Pia Skog

	Anmeldelser
	Sak: Anmeldelse + hva det gjelder
JP: I hht innhold
	Enkeltsak
	Ihht hva det gjelder
	Emne
	
	Vurderes
	(Skrives ikke i elevmappe eller personalmapper)
	

	Permisjon elever
	Sak: Permisjon elever + skolens navn + skoleår
JP: Søknad om permisjon + navn på elev
	Samlesak pr år pr skole
	B34
	Emne
	
	Vurderes
	
	Rektor

	Elevråd
	Sak: Skolens navn – elevråd + skoleår
JP: Referat/innkalling og lignende ihht innhold
	Samlesak pr år pr skole
	B33
	Emne
	Ja
	
	Protokoll skal bindes inn
	Rektor

	Skolemiljøutvalg
	Sak: Skolemiljøutvalg + skolens navn
JP: Referat/innkalling og lignende ihht innhold
	Samlesak pr år pr skole
	033A20
	Emne
	Ja
	
	Pia Skog er kopimottaker

Protokoll skal bindes inn
	Rektor


	Samarbeidsutvalg
	Sak: Samarbeidsutvalg + skolens navn
	Samlesak per år pr skole
	033 A20
	Emne
	Ja
	
	Pia Skog er kopimottaker

Protokoll skal bindes inn
	Rektor

	FAU 


	Sak: FAU + skolens navn
JP: Referat/innkalling og lignende ihht innhold
	Samlesak pr år pr skole
	033A20
	Emne
	Ja
	
	Protokoll skal bindes inn
	Rektor

	MKFU
	Sak: Malvik kommune Foreldreutvalg
JP: Referat og lignende ihht innhold
	Samlesak pr år 
	033A20
	Emne
	Ja
	
	Felles for Malvik kommune

Protokoll skal bindes inn
	Pia Skog

	Karakterprotokoller
	
	
	
	
	
	
	Skal bevares for alltid og bindes inn
	

	Vitnemålsprotokoller
	
	
	
	
	
	
	Skal bevares for alltid og bindes inn
	

	Årlig fraværsoversikt
	
	
	
	
	
	
	Skal bevares for alltid og bindes inn. 
	

	Melding om flytting av elever og ansatte mellom skoler
	
	
	
	
	
	
	
	Ved ansatte skal skjema jornalføres i ePhorte


PAGE  
3
04.06.10


