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[bookmark: INTERNEMOTTAKERETABELL]Til: 
[bookmark: TITTEL]Rutiner - Barnehage
[bookmark: Start]Enhetsleder er Linda Brevik (LBR). 

Styrere i kommunale barnehager:
Grotten barnehage: Espen Gåserud (TVEEGA)
Bøklia barnehage: Janne Broms (TVEJBR) 
Villa utsikten barnehage: Berit Nylund Songedal (BNS)
Skriverstua barnehage: Hanne Hauglid (TVEHAH)
Lyngbakken barnehage: Elin Renate Kristensen (ERK)

Spesialpedagoger:
Cathrine Elisabet Øygarden de Lange (TVECEO)
Birthe Horn ((TVEBHO)
Siv Magdalena Lindtveit-Nese (TVESMN)

Barnehagemappe
Styrer er ansvarlig for å sende lister til dokumentsenteret med navn og personnummer (11 siffer) ved inntak av nye barn. 
Det opprettes ei mappe for hvert barn som går i kommunale barnehager. Saksansvarlig er styrer. Tilgangskode BS. Tilgangsgruppe: Barnehageenheten-barnehagemappe Arkivdel: BARN. Ordningsverdi: Fødselsnummer.
Enhetsleder er saksansvarlig for barnehagemappe på barn i private barnehager. Disse opprettes ved behov.


Rutiner vedr post til enheten:

· Alle dokumenter i barnehagemappene legges med tilgangskode bs og tilgangsgruppe: Barnehageenheten - barnehagebarn 
· Sakkyndigvurdering. Restanse enhetsleder, kopi til styrer, spesialpedagog
· Signert IOP. Restanse enhetsleder, kopi til styrer, spesialpedagog
· Innkalling til møter med PPT. Restanse styrer, kopi til enhetsleder
· Samtykkeskjemaer, tillatelser fra foreldre legges som x-notat i barnehagemappe.
· Skademeldinger legges som utgående dokument til NAV fra styrer.
· Enhetsleder er saksansvarlig for personalmapper på enheten
· Politiattester som gjelder ansatte skannes ikke, men det opprettes et N-notat med restanse til styrer i personalmappa til vedkommende.
· Oppfølging av sykemeldte. Restanse styrer, kopi til enhetsleder*
· Tilskudd til tilrettelegging. Restanse styrer, kopi til enhetsleder *
· Brev fra fylkesmannen om tilskudd legges med restanse til enhetsleder og kopi til teamleder økonomi ( TVEESN). Klagebehandling på tilskudd til barnehageenheten går til den som har vært saksbehandler med kopi til den andre (enhetsleder/teamleder økonomi)
· Planer for etablering, drift og tilsyn av barnehager. Restanse enhetsleder
· Retningslinjer for godkjenning og etablering, retningslinjer for tildeling av tilskudd, retningslinjer for inntak og opphold i barnehage. Restanse enhetsleder
· Saker om godkjenning av barnehager, oppfølging av avvik med betydning for barnehagens godkjenning, dispensasjoner fra krav. Restanse enhetsleder
· Saker om godkjenning av barnehager, oppfølging av avvik med betydning for barnehagens godkjenning, dispensasjoner fra krav. Restanse enhetsleder


* Enhetsleder har oversikt over hvem som er ansatt hvor i enheten

Enheten bruker fagsystem for opptak av barn i barnehagene både private og kommunale. Enhetsleder er ansvarlig for at  register over barnehagebarn legges i ePhorte jf Forskrift om endring i forskrift om utfyllende tekniske og arkivfaglige bestemmelser om behandling av offentlige arkiv kapittel IV § 4-12 pkt 2e.
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