Videregående opplæring:

[bookmark: _GoBack]Egenmeldt sykefravær:
Egenmeldt sykefravær fra Statistisk sentralbyrå skal journalføres på videregående opplæring og på de skolene det gjelder (skolene er listet bakerst i dokumentet).
OBS! Dokumentene kommer i Altinn

Tilmeldinger: 
Felles sak for tilmeldinger for 2017-2018 i Sikret Sone - 201619573. 
Journalfører på følgende måte:
· Inngående dokument fra ungdomsskole
· Mottaker/ansvarlig Videregående opplæring
· Tilgangsgruppe - SPO-Videregående opplæring
Papirene sendes opp igjen til saksbehandler (Inntakskontoret)

Dokumenter som gjelder elev på Institusjon og elevmappe:
Dokumenter som er stilet til skolen, og eleven har både elevmappe og Institusjonsmappe. Dokumentet journalføres på elevmappe og kopieres til Institusjonsmappen.
· Elevmappe: Inngående dokument fra avsender, med tilgangsgruppe SPO-Elever
· Mottaker/ansvarlig skolen
· Institusjonsmappe: Inngående dokument fra avsender, med tilgangsgruppe SPO-Helseinstitusjon. Tittel: Kopi av brev:……
· Mottaker/ansvarlig: Jorunn Gilje Buggeland

Barn og ungdom som er innlagt på BUP eller Lillekollen:
Dette er ikke barnevernsbarn. 
Disse skal ha sakstittel: Barn/ungdom i helseinstitusjon - NAVN. Tilsvarende Kringsjåtunet med arkivkode A03.
Offentligtittel: Barn/ungdom i helseinstitusjon. 
Tilgangsgruppe: SPO-Helseinstitusjon

Dokumenter fra PP-tjenesten:
Alle post som er stilet til PP-tjenesten - sendes opp til Lisbeth Korsvoldlien.
Sjekk kopimottakere på brevet. Disse skal også føres inn som kopimottakere i P360.
Ikke alltid at den gule lappen stemmer med papirutgaven, men det er den som gjelder (papirutgaven).



Oppfølgingstjenesten:
Logg fra Oppfølgingstjenesten skrives ut og sendes hit for journalføring i slutten av skoleåret, på elevmappen.
Dokumenttype: X-notat
Tittel: Logg fra Oppfølgingstjenesten skoleåret 20xx - 20xx - navn på elev
Tilgangsgruppe: Elever i intern sone - SPO-Elever i Sikret sone
Ansvarlig: Den OT-koordinatoren som har skrevet ut loggen
Vurder innhold i loggen i forhold til hvilken sone notatet skal journalføres

Journalføring av vedlegg til særskilt inntak (1. februar):
Dokumenttype: X-notat
Tilgangskode: §13 Taushetsplikt
Tilgangsgruppe: SPO-elever
Tittel: Vedlegg til 1. februar søknad 20xx/20xx
Ansvarlig: Blir påført av Anne eller Mari-Louise

Post til Inntakskontoret:
Arkivet ser igjennom om det helt klart skal journalføres, eller sendes opp til vurdering. Når det gjelder søknad til særskilt inntak, sendes dette direkte opp.

Lærlinger:
Søknader om ekstratilskudd for lærlinger skal ligge i Sikret Sone. Tilgangsgruppe SPO-Videregående opplæring.
Oppmeldinger:
Når det kommer oppmeldinger på elever som har gått 3 år på vg skole, og disse skal ta fagprøve på skolen. Da er det skolen som er avsender og journalføres som N-notat.
Tilrettelegging ved eksamen:
Søknad om særskilt tilrettelegging ved eksamen (som skal behandler hos Eksamenskontoret) sendes opp igjen etter journalføring og skanning


Fylkesrådmannen, innkjøp, tannhelse, Eiendom - diverse
Journalføring av dokument som inneholder priser:
Så lenge dokumentet kun inneholder en totalsum er det offentlig. Er det spesifiserte priser, så skal det unntas fra offentlighet med § 13.

Høringer fra Departement og andre:
Alle høringer skal settes på Fylkesrådmannen med KOPI til Ane Tosterup Holte. Dette er avtalt i samråd med fylkesrådmann Rasmus Vigrestad.

Innsynsbegjæring:
Privat bankkontonr og fødselsnr, ved forespørsel om innsyn - unntas med §12 og sladde nummer. Skriv på §12 på dokumentet som sendes ut, ikke i dokumentkortet i P360.
Den sladdede versjonen registreres på innsynssaken, som utgående dokument og kobles til forespørselen.
Inngående innsynsbegjæringer journalføres på egen sak. Er dokumentet offentlig, så settes Grethe Stenberg som ansvarlig og saksbehandler som kopimottaker. Arkivet sørger for at dokumentet blir sendt ut til den som ber om innsyn.
Er dokumentet unntatt offentlighet, så journalføres forespørselen på saksbehandler. Arkivet gir tilbakemelding til den som ber om innsyn, hvem som evt er saksbehandler på dokumentet.

Tannhelse:
Dokumenter som kommer fra NAV eller NAV kontor i kommune, skal IKKE journalføres. Det samme gjelder sosialstøtte.
Tilbud om gratis tannbehandling skal IKKE journalføres. Blir videresendt til Tannklinikken av Tannhelsetjenesten.
Periodisk kjørekontroll: 
Sende direkte til skolene hvor de respektive bilene befinner seg (se liste, ligger vedlagt)
Kontrollutvalget:
E-poster fra Kontrollutvalget (Innkalling og protokoller) journalføres på egen sak, som eies av Fylkesrådmannen. Journalføres som N-notat og fordeles til Fylkesrådmann.
Kontroll/måleravlesning:
Når det gjelder kontroll-/måleravslesninger på eiendommer - journalføres dette på saken for Fylkeskommunale Eiendommer, fordeles til Eiendom og Idar Arne Johansen.


Regionalenheten - Kulturarv
Plansaker:
Driftskonsesjoner (masseuttak) fra Direktoratet for mineralforvaltning - behandles som Konsesjonssaker - L19 og fordeles både til RE og KAE.
Kommunale planstrategier: fordeles bare til RE. Wibeke B. Gropen tar ansvar for å koble Kulturarv til saken.
Kommunedelplan fra kommune: Uansett tem/overskrift - behandles som plan med ett eks til både KAE og RE. Gjelder også planer for idrett- og friluftsliv.

Godkjente planer:
Plansaker som er ferdig behandlet/godkjent. Regionalenheten v/saksbehandler sender beskjed til Fagenhet Arkiv, om at saken er avsluttet. Dersom kulturarv fremdeles har dokumenter i saken, utsettes avslutningen - evt status AS. 
Ansvar på arkivet: Anne S. 
Veglys:
Egen sak hvor vi journalfører kontroll og måleravslesninger på veglys. Fordeles til Regional


Opplandstrafikk
Trafikkmeldinger:
E-post vedr trafikkmeldinger videresendes til Tommy Forseth og Oddmund Bergon
TT-transport:
Henvendelser vedr TT-transport kan sendes til Skjalg Wigenstad
Skoleskyssbehov:
Skoleskyss til Læringssenter, journalføres på Skoleskyss kommune (grunnskole)
Gods- og persontransportløyve:
Videresendes til Statens vegvesen i Leikanger - se korktavle for adresse



HR-avdelingen
Lønnsfastsettelse:
I de fleste tilfeller skal ikke disse unntas fra offentlighet. Saksbehandler på HR er ansvarlig for rett gradering.
Avtale om mobilbruk:
Journalføres som X-notat på personalmappe. Dokumentene fordeles til Grethe Hammershaug.
Permisjoner:
Permisjon ved fødsel skal ikke journalføres
Permisjoner som varer utover 3-6-9 mnd, eller et år - journalføres på personalmappen
Arbeidskontrakter:
Alle arbeidskontrakter journalføres og fordeles på den enkelte avdeling/skole som har skrevet under avtalen. Ligger det ved Lønnsmelding, så skal den kun heftet ved etter skanning og være med opp til HR.


Viktige datoer i arkivet.
Automatisk oppretting av elevmapper - 27.06.2008
Lærekontrakter - praksisvurderinger er papirløse fra 01.06.2008
Fra samme dato brukes elevmappen videre til lærekontrakt - deltakermappe osv…..
C59 gnr/bnr arkivet ble papirløst 01.01.2012
Tok i bruk Sikret Sone - 01.08.2014
Skarpt skille og oppgradering av P360 - 01.01.2016
Sentralisering av arkivtjenesten - 01.08.2016


Karriere Oppland - Deltakermappe i institusjon

Oppretting av saker:
· Opprettes i Sikret sone
· Ansvarlig enhet: Videregående opplæring
· Ansvarlig person: Fylkesopplæringssjefen
· Tittel: Deltakermappe i institusjon - Navn…
· Unntas fra offentligheten på saksnivå
· Offentlig tittel - avskjermet
· Tilgangsgruppe - SPO-institusjon Karriere voksne
· Arkivdel: Elevmapper
· Fødselsnummer:
· Fagklasse: B31

Når det kommer forespørsel om dokumentasjon rundt en elev/tidligere elev, fra institusjon til videregående skole. Journalføres på saken: "Samlesak: Forespørsler og korrespondanse vedrørende tidligere elever" 201615420
Dette er ikke noe Karriere Oppland Gjøvik har behov for.
· Tilgangsgruppe: SPO-elever
· Ansvarlig: den videregående skolen som brevet er stilet til
· Avsender: Institusjonen
