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	Barnehage


Arkivrutine for barnehagene
Formål og omfang
Hensikten med prosedyren er å sikre at barnehagene har rutiner for å arkivere informasjon om barn som går i barnehagene. Det som arkiveres skal være i tråd med gjeldende regelverk.

Målgruppe
Styrere i de kommunale barnehagene i Fauske kommune.

Ansvar, oppfølging og gjennomføring
Ansvar styrer
Følgende skal arkiveres i barnemappa i WebSak fortløpende:
· Skademeldinger
· Oppstartsamtale 
· Foreldresamtale
· Opplysninger i barnevernsak
· Bekymringsmelding
· Søknad om ressurs på enkeltbarn (N-notat)
· Vedtak om ressurs til spesialpedagogisk hjelp (X-notat)
· Andre referater om enkeltbarn (f. eks. TIMS, samarbeidsmøter o.l.)
· Samtykkeskjema
· Kartlegging ALLE MED
· Kartlegging TRAS (gjelder ikke alle barn)
· Publisering/fotografering/personvern
· Samleskjema med diverse turer, kirke osv.
· Reservasjonsskjema
· Jod-tabletter
· Egenerklæring om helse
 
Hver juni:
· Rapport spesialpedagogisk etter §19a hjelp (X-notat) evt. rapport fra SamPro/Stafettlogg
 
Når barnet slutter i barnehagen:
· TRAS og ALLE MED
  
Annet som må arkiveres i WebSak knyttet til barnehagedriften:
· Avviksmeldinger - arkiveres når saken lukkes
· FAU - Konstituerende møte
· Innkalling
· Referat 
· SU-møter
· Innkalling
· Referat 


Ansvar enhetsleder:
Samlesak pr barnehageår:
· Årsplaner 
· Årsmelding - hentes fra BASIL
· Register over barnehagebarn (IST)
· Beredskapsplan

Avvik
Avvik på denne prosedyren meldes i RISK.
Referanser
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