OPPVEKSTAVDELING
Tekst som skal bruker ved opprettelse av sak i ephorte. 
”søknad om” skal ikke brukes på tittelen.
Husk å bruke avs ref / saksnr ved registrering av innkomne post.
Ha denne dok framme når du reg post, og før opp nye / faste tekster.

Mottak av epost:

Gi tilbakemelding til avsender etter som ka det gjelder.

Ved journalføring i ephorte:
Vi har mottatt nedenforstående e-post med vedlegg. Saken har fått saksnummer 20…/……

Ved videresending:
Henvendelsen Deres er mottatt og videresendes til behandling

Forvaltningsloven (Frans Eriksen har sendt pr mail 31.08.10)
§ 13. (taushetsplikt). 
       Enhver som utfører tjeneste eller arbeid for et forvaltningsorgan, plikter å hindre at andre får adgang eller kjennskap til det han i forbindelse med tjenesten eller arbeidet får vite om: 
	1)
	noens personlige forhold, eller 



	2)
	tekniske innretninger og fremgangsmåter samt drifts- eller forretningsforhold som det vil være av konkurransemessig betydning å hemmeligholde av hensyn til den som opplysningen angår. 


       Som personlige forhold regnes ikke fødested, fødselsdato og personnummer, statsborgerforhold, sivilstand, yrke, bopel og arbeidssted, med mindre slike opplysninger røper et klientforhold eller andre forhold som må anses som personlige.

1e
Skolefritidsordning
Tittel:	Skolefritidsordning – navn på eleven
Innhold:	Søknad om plass i skolefritidsordningen 2011/12
Kode:		A22
Saksbeh:	skolens rektor - U.off – U - Offl.§13 Jfr. Fvl.§13.nr.1
	U.off – avsender


2e
Elevmappe
Tittel:		Fnr og Persnr Elevmappe - Navn
Innhold:		Brevtekst
Kode:		Persnr og navn – B31 – arkivdel: elevarkiv – tilgangskode: Elev
Saksbeh:	Rektor

3e
Barnehagemappe
Tittel:                  Fnr og Persnr BARNEHAGEMAPPE - Navn
Innhold:	Brevtekst
Kode:		Persnr og navn – A10 – arkivdel: Barnehagemappe – tilgangskode: Barneh
Saksbeh:	Styrer / rektor

4e
DIV Tilskudd
Tittel:                Tilskudd – hva det gjelder - årstall
Innhold:		Søknad om tilskudd – Hva til
Kode:		233 + fagklasse
Saksbh		Søker
Søkes det elektronisk, skal søknaden skrives ut og leveres arkivet til innskenning til saken. Utbetalingsanmodninger, utbetalingsbrev, rapporter og evnt revisorens uttalelser skal inn i ephorte i samme sak.



5e
Foreldrebetaling barnehage
Tittel:		Foreldrebetaling i barnehage årstall – Navn på foreldre 
Innhold:		Søknad om redusert foreldrebetaling
Kode:		231 + A10 – u.off BA barnehagesaker
Saksbh:		Oppvekstsjef

6e
Skoleskyss 
Tittel:		Skoleskyss årstall skoleåret – Elevens navn
Innhold:	Søknad om skoleskyss
Kode:		N06 – U.off E-elevsaker – Skjerm avs
[bookmark: _GoBack]Saksb:		Oppvekstsjef
