
SAK OG 
REGISTRERINGSREGLAR 
SKULE OG BARNEHAGAR

ØYGARDEN KOMMUNE

Alle arkivsaker som opprettes i arkivdel ELEV , 
skal være gradert med U3 og § 13

Primær ordningsprinsipp er namnet til bornet/eleven.
Namnet skal registrerast med etternamn først.

Saker Sakstittel Saksomgrep Arkivdel Klassering 
1 

Klassering 
2 

A0 - Felles

Sak i SA1 når elev ikkje har 
gått på skule i Øygarden 
kommune

Skulegong i annen 
kommune + 
elevnamn på 2. 
tittellinje

Enkeltsak SA1 A05

Elev går på skule i Øygarden 
kommune men vil byte skule

Byte av skule Enkeltsak ELEV Namn A05

A1 – Barnehage, fam. Barnehage, barnepark, open barnehage

Samlesak over alle søknader 
på barnehageplass

Barnehageplass 
+vår el. haust
+årstal

Samlesak pr 
halvår

SA1 A11

Klage på opptak i barnehage 
– 1 sak pr klage.

Ved klage nr 2 frå samme 
person, vert det oppretta ei 
ny arkivsak, med ny 
sakshandsamar. (ny klage 
instans)

Klage på opptak i 
barnehage + år + 
namn på born 2. 
linje i sakstittel

Enkeltsak SA1 A11 & 02

A2 - Grunnskule

Søknad om fritak for eit eller 
fleire fag

Fritak frå fag (namn 
på fag)

Enkeltsak ELEV Namn A20

Oppseiing av plass i SFO ved 
manglande betaling eller 
elev ikkje ønskjer å delta.

Oppseiing av plass i 
SFO

Enkeltsak ELEV Namn A22

Rapporter frå PPT, 
Individuelle læreplanar, 

Spesialundervisning Enkeltsak ELEV Namn A24

Alternativt 
skuletilbod

Enkeltsak ELEV Namn A25

Søknad om 
morsmålundervisning for 
elev

Morsmålundervisning Enkeltsak ELEV Namn A26

A3 – Kunst, kultur og musikkskule



A4 – Vidaregåande skule
Inntak til 
vidaregåande skular

Enkeltsak pr 
år

SA1 A40

B- OPPLÆRING – OG ELEVFORHOLD

B00 - Felles
Samarbeid med blant anna 
Helse Bergen

Tverrfagleg 
konsultasjon

Enkeltsak ELEV Namn B01

Opplæringsspråk Hjelpeopplæring for 
framandspråkleg 
elev

Enkeltsak ELEV Namn B02

B1 - Opplæringsordning

B2 – PP-tenesta

B3 - Elevforhold

Søknad om skulestart før 
borna er i skulealder

Tidlegare skulestart 
for elev

Enkeltsak ELEV Namn B31

1 fellessak pr skule Melding om flytting Årleg SA1 B31

Fri frå skule utanom oppsatt 
skulefri - elevpermisjon

Fri frå skule Enkeltsak ELEV Namn B34

B4 – Barnehage/skule - heim

B5 – Andre opplæringstiltak

B6 – Prøver - testar

Kartleggingsprøver/nasjonale 
prøver

Fritak frå nasjonale 
prøver

Enkeltsak ELEV Namn B62

Klage på 
standpunktkarakter

Enkeltsak ELEV Namn B64

Fritak frå eksamen Enkeltsak ELEV Namn B65

Andre arkivkodar

Skade oppstått i 
skuletida/barnehage

Skademelding for 
elev

Enkeltsak ELEV Namn 447

Innhenting av opplysningar Undersøking i 
medhald til lov om 
barneverntenester

Enkeltsak ELEV Namn F47

Særskilt skuleskyss 
for elev ved (+ 
namn på skule)

Enkeltsak ELEV Namn N06




