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1 Forord fra skoleeier

Grimstadskolens plan og rutiner knyttet til elevenes skolemiljg skal bidra til at skolene utvikler seg i
samsvar med det oppdrag og mandat som skolen og kommunen er gitt i overordnet lov- og regelverk.
Bade skolene og skoleeier gnsker et godt skoletiloud for elevene i Grimstadskolen. Kvaliteten pa det
arbeidet som gjares i hver skole hgynes ved a ha felles fokus og praksis og bred involvering av alle
aktarene.

Rammen i denne planen og rutinen er utformet av skoleeier, som dermed gir tydelige styringssignaler
pa hvordan skolene skal ivareta et godt og trygt skolemilja for alle elever i kommunen. Samtidig har
skolene utarbeidet lokale tilpasninger, slik at planen skal veere godt egnet til hver enkelt skole.
Dokumentet vil derfor ha elleve lokale varianter. Utarbeidelsen av maler, prosedyrer og definisjoner
har veert utfgrt i fellesskap mellom skoleeier og skolene. Det har veert prosesser bade blant rektorene
og elevene med hensyn til hva som er et trygt og godt skolemiljg. Det har veert spesielt omfattende
involvering knyttet til hvordan ulike typer krenkelser skal forstas.

Plan og rutiner om elevenes psykososiale skolemiljg er fgrst og fremst skrevet for de voksne i
Grimstadskolen. Dette er fordi det er de ansatte som har ansvar for a sikre en trygg og god
skolehverdag for elevene. Malet er derfor at ansatte bade skal kunne fa en helhetlig forstaelse av
hvordan oppleeringsloven kapittel 9A skal ivaretas, men ogsa at alle ansatte skal kunne bruke planen
som et oppslagsverk nar man trenger & se naermere pd hvordan for eksempel enkelte deler av
handlingsplikten skal forstas, hvordan krenkelsene er definert i Grimstad kommune, eller hvordan

varslingsrutinen er pa akkurat deres skole.

Formalsparagrafen (§ 1-1) i oppleeringsloven er det som tydeligst uttrykker samfunnsmandatet og
oppsummerer de overordnede malsetningene. Her nevens bade respekt for menneskeverdet,
nestekjeerlighet, likeverd og solidaritet. Skolen skal mgte elevene med tillit, respekt og krav og gi dem
utfordringer som fremmer danning og leerelyst. Alle former for diskriminering skal motarbeides.

| dette ligger et leeringsmiljg som aktivt motarbeider mobbing og andre former for krenkende ord og
handlinger. Skoler med profesjonelle kulturer har godt leeringsmiljg, bedre elevprestasjoner og mindre
mobbing. Véare skoler skal ha en profesjonell kultur som jobber aktivt og systematisk med elevenes
skolemiljg for & oppna et skoletilbud av hgy kvalitet.

Solfrid Marie Dghlen Anette Meling
Kommunalsjef for kultur- og oppvekstsektoren Radgiver, skole
Mai 2018
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2 Skolens beskrivelse av hva som er et trygt og godt skolemiljg

Oppleeringsloven § 9A-2:

Alle elevar har rett til eit trygt og godt skolemiljg som fremjar helse,
trivsel og leering

A ha et «trygt og godt skolemiljg» omfatter mer enn frihet fra krenkelser. Elevene har rett til et
skolemiljg som fremmer helse, trivsel og leering. Det avgjgrende for vurderingen er hvordan eleven
opplever & ha det mens han eller hun er pa skolen, SFO eller leksehjelpen. At arsaken til mistrivselen
er forhold som har skjedd utenfor skolen (for eksempel digital mobbing) er ikke avgjgrende sa lenge
det bidrar til at eleven ikke har det trygt og godt p& skolen. Dette fremkommer av lovens forarbeider
(Prop.57 L).

Enkelte grupper elever er overrepresentert blant de som krenkes. Skolen ma kjenne til dette og felge
seerskilt med pa hvordan disse elevene har det pa skolen. Rettspraksis har understreket at skolene
har et skjerpet ansvar for & ivareta elever med en saerskilt sarbarhet (RT 2012 s. 146). Det kan veere
knyttet til religion, seksuell orientering, funksjonsevne, tidligere negative erfaringer knyttet til mobbing
og krenkelser, eller forhold ved elevens familie og hjemmeforhold.

Elevene i Grimstadskolen har hgsten 2017 kommet frem til at skolemiljget er trygt og godt nar:

De voksne viser at de bryr seg om elevene og tar tak i saker som angér elevene bade pa skoletid
og utenfor skoletid.

Alle pa skolen respekterer hverandre og ingen blir mobbet eller utestengt.

Det er klare og tydelige ordens- og oppfarselsregler og de voksne fglger opp reglene.

Det er variert undervisning og lzererne samarbeider om & gi elevene det beste undervisningstilbudet.

Ansatte i Grimstadskolen har hgsten 2017 kommet frem til at skolemiljget er trygt og godt nar:

Elevene opplever omsorg; de opplever medvirkning og & bli inkludert i felleskapet.
Elevene viser glede og vennskap og alle har gjensidig respekt for hverandre.
Elever mestrer faglige og sosiale utfordringer

Elevene blir mgtt av rause voksne som er tydelige og positive rollemodeller

For a sikre at skolemiljget skal bli som beskrevet ovenfor, er det ngdvendig at skolen bade méa jobbe
fremmende, forebyggende, individrettet (nar noe skjer med enkeltelever eller grupper av elever), samt
systemrettet (overordnet og helhetlig).

Denne planen er en viktig forutsetning for at skolen skal lykkes med & skape et trygt og godt skolemiljg
for alle elever, men det er ikke tilstrekkelig. Paragrafene, rutinene og planen mé& omsettes til god
praksis av de voksne. P4 den maten kan elevene oppleve et trygt og godt skolemiljg ute i
klasserommene, korridorene, skolegarden, pa skoleveien, pa leksehjelpen og pa SFO.
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3 Skolens mal for skolemiljget og skolemiljgarbeidet

3.1 Hvordan arbeide for & identifisere problemer og na oppsatte mal

| den overordnede delen av Leereplanverket for Kunnskapslgftet (LKO6) kan vi lese i punkt 3.5 om
profesjonsfellesskap og skoleutvikling:

Skolen skal veere et profesjonsfaglig fellesskap der leerere, ledere og
andre ansatte reflekterer over felles verdier, og vurderer og
videreutvikler sin praksis.

Grimstadskolen arbeider mot malene pa en mate som setter elevene i sentrum. Malene bygger pa de
hensiktene som ligger i lovene og forskriftene, politiske vedtak, kommunedelplanen for skole og vedtak
fra skolens egne rad og utvalg.

Skolens arbeid med & né oppsatte mal

Skolen skal sette seg konkrete mal. Disse malene kan ikke ses atskilt fra skolens resultater. |
Grimstadskolen vil vi derfor aktivt bruke kartlegginger og undersgkelser om skolemiljget for & sikre at
vi er pa rett vei og har kunnskap om «n&-situasjonen.»

Folgende kartlegginger og undersgkelser skal brukes:

e Elevundersgkelsen

e ReflLex undersgkelsen pa temaet elevenes skolemiljg gjgres hvert annet ar (Elektronisk verktgy fra
Utdanningsdirektoratet knyttet til forstaelse og implementering av lovverket)

e Kartlegging av spesielt sarbare elever

e Elevsamtaler

e Foreldresamtaler

Pa (navn pa skole) skole brukes i tillegg:

Kartleggingene og vare lokale undersgkelser skal deretter gjennomgas og analyseres av bade ansatte
og elever. Vi skal stille oss spgrsmal som:

e Hva er positivt i denne undersgkelsen som bidrar til et godt og trygt skolemilja for vare elever?

e Hva viser denne undersgkelsen/kartleggingen som de stgrste utfordringene/problemene?

e Hva kan vi gjgre annerledes for at skolen skal nd malet om et godt og trygt skolemiljg for alle
vare elever?

o

Pa bakgrunn av analysearbeidet, er skolen forberedt pa & endre tiltak (forebyggende og/eller
individorienterte), satsingsomrader og/eller mal. Dette er et arbeid som ledes av rektor/enhetsleder,
og foregar planmessig, kontinuerlig og systematisk. Arbeidet foregdr hovedsakelig i skolens
«fellestid», samt pa trinn-niva. Det fremgar av skolens arshjul og virksomhetsplan.

Medvirkning i utviklingsarbeidet

Skolens arbeid med skolemiljget skal ogsd kjennetegnes ved hgy grad av medvirkning.
Oppleeringsloven stiller krav til at skolene skal ha ulike rad og utvalg hvor elever, foreldre, ansatte og
politikere skal delta. Ett av disse radene skal spesielt ha fokus pa skolemiljget. Det er
skolemiljgutvalget (SMU). Ut over dette skal skolen ha aktive elevrad og foreldrerad (FAU), i tillegg til
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at saker ogsa kan tas opp og draftes i skolens samarbeidsutvalg (SU). For mer utfyllende beskrivelse
av rad og utvalg, se punkt 11 om «Brukermedvirkning.»

3.2

Skolens mal for skolearet xx/xx

1. XXX skole har/er...

2. XXX skole har/er...

3. XXX skole har/er...

3.3

Skoleeiers oppfelging av skolen

«En enkelt skole kan veere en samarbeidende skole med kollektiv
orientering uavhengig av kommunen den er en del av, men det er ikke
sannsynlig at den vil veere en samarbeidende skole over tid. Dersom
kommunen ikke aktivt stgtter opp om & utvikle og vedlikeholde
leeringsfellesskapet i skolene, vil det som regel undergrave det
vellykkede endringsarbeidet ved den enkelte skole. Vi vet n& at skoler

ikke kan utvikle seg om de blir overlatt til seg selv» (Fullan 2007).

Forskning viser at skoleeier ogsa har et stort ansvar for at utviklingsarbeidet i skolen skal lykkes og
bidra til gkt leering og trivsel for elevene. Sammen skal vi i Grimstadskolen veere et godt arbeidslag.
Politisk lederskap ma handle om & sikre ressurser og bygge samarbeidsrelasjoner. Administrativ
ledelse er & stotte, etterspgrre, rettlede, planlegge og utnytte strukturer for & sikre deltakelse. |
Grimstad har vi flere arenaer som skal brukes til dette arbeidet:

Skoleeier avholder jevnlige ledermgter med enhetslederne/rektorene i kommunen. Disse
mgtene deles i henholdsvis temamgter (utviklingsorienterte mgter) og administrative mater.
Elevenes skolemiljg er ofte tema pa temamgtene.

Kommunalsjef har manedlige gkonomioppfaglgingsmater med den enkelte enhetsleder.
Kommunalsjef har oppfalgingssamtaler med rddmannen i etterkant av disse mgtene. God
gkonomisk styring vil kunne legge gode rammer og fgringer for arbeidet med elevene
skolemilja.

Skoleeier gjennomfgrer arlige dialogbesgk pa skolene med enhetslederne. Dette har
utgangspunkt i et gnske fra skoleeier om a bruke den informasjonen som vi har om
leeringsresultat og leeringsmiljg til & sikre kvaliteten i skolene, og for & utvikle skolene videre
sammen.

Felles planleggingsdager med temaer knyttet til kommunens satsingsomrader. Elevenes
skolemiljg er ett av tre satsingsomrader

Skoleeier ser til at skolene har tilstrekkelig kunnskap om lovverket knyttet til elevenes
skolemiljg (lagt som gjeremal i det elektroniske internkontrollsystemet 13.10.n0). «A se til»
innebeerer bade veiledning om lovverk, veere god lederstatte for skolelederne, ta initiativ til
karlegginger om lovverk og praksis, samt lokale tilsyn.
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4 Nulltoleranse mot krenkelser

Etter lovendringen i 2017 ble prinsippet om nulltoleranse skrevet inn i lovteksten. Den er hjemlet i
oppleeringsloven § 9A-3, farste ledd:

Skolen skal ha nulltoleranse mot krenking som mobbing, vald,
diskriminering og trakassering.

Bade fra praksisfeltet i skolen og i forskningen er nulltoleranse mot mobbing og andre former for
krenkelser et sentralt prinsipp. Krenkelser kan likevel skje, men for & kunne lykkes med & oppfylle
dette prinsippet i praksis pa skolen, er det viktig at skolen har:

¢ kompetanse til & kjenne igjen ulike typer krenkelser og negative dynamikker i elevmiljget (for
eksempel via sosiale medier), og hvordan disse skal falges opp

e hgy bevissthet om hvor langt skolens mandat skal strekke seg

e lav terskel for & gripe inn

e god dialog med elevene

e evne til & spille pa lag med samfunnet utenfor skolen (spesielt bidra til et godt skole-hjem
samarbeid). Holdninger i samfunnet og skolen speiler hverandre.

5 Definisjoner

Grimstadskolen skal gi alle elevene de beste muligheter for laering og utvikling i et trygt og godt
skolemiljg. Vi skal alle arbeide aktivt for & motvirke krenkende ord eller handlinger som mobbing,
diskriminering, vold, trakassering, rasisme. Vi har valgt fglgende definisjoner pa disse begrepene:

5.1 Mobbing

Siden 1980-arene har fglgende definisjon av Dan Olweus og Erling Roland av mobbing veert rddende:

«gjentatt negativ atferd fra en eller flere sammen, rettet mot en

elev som har vanskelig med & forsvare seg.»

Det finnes ingen internasjonal definisjon av mobbing som alle er enig om, men fellestrekkene er likevel
at det dreier seg om en negativ handling, handlingen gjentas over tid, mobbingen kan bade veere fra
en person til en annen, og mobbing kan utgves av grupper av personer. For Olweus er det viktig &
skille mobbing fra konflikter eller krangler mellom fysisk eller psykisk like sterke personer.

| Grimstadskolen gnsker vi & bruke denne forstaelsen av mobbebegrepet. Samtidig vil vi inkludere en
annen forstaelse av mobbing — utformet av Ingrid Lund:

«Mobbing av barn er handlinger fra voksne og/eller barn som hindrer opplevelsen
av a hgare til, & vaere en betydningsfull person i fellesskapet og muligheten til
medvirkning»

5.2 Vold

Vold er bruk av fysisk eller psykisk makt for & skade andre

5.3 Diskriminering
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Diskriminering innebzerer at et barn blir darlige behandlet pd grunn av kjgnn, seksuell legning,
funksjonsdyktighet, trosbekjennelse, hudfarge, nasjonal eller etnisk opprinnelse. Diskrimineringen kan
veere direkte eller indirekte

5.4 Rasisme

Rasisme er diskriminering pa grunnlag av «rase», hudfarge eller nasjonalt eller etnisk opphav

5.5 Trakassering

Trakassering innebzerer handlinger, unnlatelser eller ytringer som virker eller har til formal & virke
krenkende, skremmende, fiendtlige, nedverdigende eller ydmykende», og er forbudt nar det finner
sted pa grunnlag av etnisitet, nasjonal opprinnelse, avstamning, hudfarge, sprak, religion eller livssyn.

Med seksuell trakassering menes enhver form for ugnsket seksuell oppmerksomhet som har som
formal eller virkning & veere krenkende skremmende, fiendtlig, nedverdigende, ydmykende eller
plagsom (likestilling- og diskrimineringsloven § 13)

5.6 Krenkelser

Krenkende atferd er en fellesbetegnelse pa alle former for atferd som uoverlagt eller tilsiktet rammer
andre mennesker fysisk eller psykisk. Krenkende atferd kan skje som enkelthandling eller gjentatte
handlinger.

Krenkelser kan ta mange former, som

Uthengning

Baksnakking og spredning av lggner

Vold og fysiske overgrep

@delegging og stjeling av ting

Trusler og tulletrusler

Ironi, sarkasmer

Stemmeleie og herming

Kroppssprak (Slutte rekkene nar en kommer.) (Flytte stol ut av ringen)
Slutte a prate nar en elev kommer til

Kallenavn som er negativt ment.

Kjefting. Gi ordre. Bestemme.

Stadig negative omtale, kommentarer og erting

Systematisk avvising eller sletting av en som internettvenn.

Varianter av utestenging: Blir ikke ringt til eller kontaktet, mens alle andre samles.
Negative blikk

6 De fremmende tiltakene pa skolen

Dette handler om hva vi kan gjgre for & fremme et godt psykososialt miljg. Her viser vi til hva som skal
til for & skape en positiv kultur pa skolen. Forskning (se for eksempel Thomas Nordahl) viser at det
handler om en skolekultur som dyrker mangfold, en skoleledelse som tar ansvar, relasjonsbasert
klasseledelse, positive elev-elev-relasjoner og et tillitsfullt skole-hjem-samarbeid.

Det mest effektive vi kan gjgre for & fremme et trygt miljg, er & drive med aktiviteter som fremmer
leering og trivsel.
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https://no.wikipedia.org/wiki/Etnisitet
https://no.wikipedia.org/wiki/Spr%C3%A5k
https://no.wikipedia.org/wiki/Religion
https://no.wikipedia.org/wiki/Livssyn

Felles kommunalt fremmende arbeid i Grimstadskolen

Hva Beskrivelse Ansvar
Solrik «Innskolingsturer» for elever pa 8. trinn ved RAadgivere pa skolen/skoleeier
skolestart
Arlig Forfatterbesgk pa skolene og arrangement i Skoleeier/biblioteket
bokuke regi av biblioteket i Grimstad
Grimstads del av den kulturelle skolesekken  Kulturtjenesten i samarbeid med
DKS kulturkontaktene pa skolene
Dette er et tredrig utviklingsarbeid i regi av Grimstad kommune er sammen med
HBS Fokehelseprogrammet og handler om Lillesand sakalt «Ledende aktar.»

helsefremmende barnehager og skoler. Det Prosjektleder er lokalisert i Lillesand.
er interkommunalt (Lillesand, Grimstad, Styringsgruppe er kommunenes
Birkenes, Amli og Gjerstad) og Grimstad har kommunalsjefer for oppvekst, Lokalt i
valgt ut tre satsingsomréader: Grimstad er det folkehelsekoordinator
1. Gode overganger og skolefaglig radgiver som har daglig
2. Arbeide for & innfare en ansvar for prosjektets utvikling og
skoletime om «Livet» i alle kvalitet.
grimstad-skolen
3. Skole-hjem-
samarbeidet/barnehage-
hjem-samarbeidet

Lokalt fremmende arbeid for XX skole

Hva Beskrivelse Ansvar

7 De forebyggende tiltakene pa skolen

De forebyggende tiltakene handler om hva skolen kan gjgre for a forebygge at krenkelser skjer. For &
kunne forebygge, kreves det kunnskap. Kunnskap om «en god start», kunnskap om aggresjon og
barns handlingsmgnstre, kunnskap om hva som gjgr elever trygge, kunnskap om opprettholdende
faktorer for problematferd og utenforskap, kunnskap om mekanismene i en etablert mobbesituasjon,
kunnskap om mekanismene i et utrygt laeringsmiljg, kunnskap om hva vi skal se etter, kunnskap om
definisjoner , kunnskap om regelverket, kunnskap om skadevirkningene av krenkelser og kunnskap
om hvordan mobbing utvikler seg (se Pedlex: Mosand & Moen 2017, Handtering av mobbing i skolen).

Punkt 7. 1 under viser de felles tiltakene som alle skolene i kommunen arbeider med for & gke
kunnskapsnivaet knyttet til forebygging. Punkt 7.2 vil redegjgre for den enkelte skoles lokale tiltak.

7.1 Felles kommunalt forebyggende arbeid/tiltak for Grimstadskolen

Hva Beskrivelse Ansvar
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Rause relasjoner (i
samarbeid med
RVTS-sar)

Link til livet

MOT

Trivselsledere
(barnetrinnet)

Ordensreglement
og klasseregler

Dette er et kompetansehevingsprogram som gir
oppleering til leerere, skolens gvrige personale,
skoleledere og PPT i traumebevisst omsorg.
Hensikten er & bidra til at alle barn og unge, men
seerlig de som har opplevd belastende
livsutfordringer, gis gode opplaeringsvilkar. Alle
skolene i Grimstad har eller skal gjennomga dette
programmet. RVTS gjennomfgrer dessuten
oppfriskningskurs.
Programmet har laeringsmal innen fire dimensjoner:
e Dels skal deltakerne gis ny kunnskap om
barns utvikling og hvordan utvikling pavirkes
av samspill og omsorgskvalitet; herunder
hvordan barns atferd lar seg avlese som
affektive uttrykk
e Dels skal deltakerne gis anledning til a
reflektere over og arbeide med egen
kompetanse, begrensninger, sensitivitet og
ansvarlighet, bade for egen del og som del
av en stgrre organisasjon
e Arbeide med ny forstaelse og refleksjon
omkring egen rolle i mgte med barn, bidra til
gkt handlingskompetanse som bidrar til
gode «menneskemgter» mellom barnet og
den voksne, og ogsé de voksne imellom
e Bidra til kunnskapsspredning og
samhandling om traumeforstaelse
gjennom etablerte skolenettverk for skole og
PPT

Bade i oppleeringsloven og i Kunnskapslgftets
generelle del star det at skolens oppgave er a sette
barn og unge i stand til & handtere livet. Dette er en
omfattende oppgave, og skal skolen lykkes krever
det at bade faginnhold og metode er mangfoldig og
sammensatt. LINK er et undervisningsopplegg som
kan omsette disse bestemmelsene til praktisk arbeid
i klasserommene. For mer informasjon, se
http://linktillivet.no

Grimstad kommune er tilknyttet MOT. Dette er et
program som skal styrke ungdommers bevissthet og
mot til & leve, bry seg og si nei. Kommunen har en
egen MOT-representant som er aktivt ute pa skolene
og en god medspiller i arbeidet med & skape et trygt
og godt skolemiljg for elevene i Grimstadskolen. For
mer informasjon om MOT, se https://www.mot.no/
Barneskolene i Grimstad kommune er med i

Trivselslederprogrammet  (TL). Dette er et
lavkostnadsprogram som drives etter
nettverksmodell. Elever rekrutteres som

trivselsledere og skal lede i lek. Dette far de
oppleering i pa lekekurs. TL-lederne blir trygge og
gode medelever i skolegarden som andre lett kan ta
kontakt med — uten redsel for & bli avvist eller ertet.
For mer informasjon, se www.trivselsleder.no

Kommunen skal gi forskrift om ordensreglement for
den enkelte grunnskole. En forskrift er en
konkretisering eller utdyping av en lovhjemmel. |

| kommunen:
Skoleeier og PPT

Pa skolen: rektor,
den gvrige
skoleledelsen  og
ressursteamet

Skoleledelsen

sammen med
pedagogene
Skoleledelsen
sammen med

kommunens MOT-
koordinator

Skoleledelsen og
skolenes
trivselslederkontakt

Alle
skolen

ansatte pa
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dette tilfelle oppleeringsloven § 9A-10. En forskrift ma
ikke veere i strid med andre lover.

| Grimstad kommune har vi et overordnet
ordensreglement som gjelder for alle de offentlige
skolene i kommunen. | tillegg har skolene sine
ordensreglement som utfyller det kommunale.
Ordensreglementet beskriver viktige sider ved
hvordan vi gnsker & ha det i skolemiljget. Her er det
gitt regler om elevenes rettigheter og plikter, regler
om orden og oppfarsel, og om hvilke tiltak som kan
benyttes mot elever som bryter reglementet og om
hvordan slike saker skal behandles. Det er derfor
viktig at ordensreglementet ses i sammenheng med
Plan- og rutiner om elevenes psykososiale
skolemiljg.

Skolene kan bare bruke tiltak som er fastsatt
ordensreglementet og skal ikke innebeere fysisk
refsing eller annen krenkende behandling.
Ordensreglementet skal gjgres kjent for elever og

foreldre.
Rutiner for Skolenes uteomréder og korridorer er ofte Skolens ledelse
vaktordning risikoomrader for at krenkelser kan skje. Alle skolene

har utarbeidet lokale rutiner for vaktordning.
Bruk av Skolens ledelse

sosialleererordning

7.2 Lokalt, forebyggende arbeid for XX skole

Beskrivelse

8 Skolens aktivitetsplikt (oppleeringsloven § 9A-4 og § 9A-5)

Skolens forebyggende arbeid skal bade bidra til at krenkelser ikke skjer og fremme helse, trivsel og
lzering for alle elever. Na noen likevel opplever at de ikke har et trygt og godt skolemilja, inntrer det
bestemte aktivitetsplikter for skolen. Hensikten er & gjenopprette det trygge og gode skolemiljget for
den eller de elevene det gjelder. Bestemmelsen om disse pliktene finner vi farst og fremst i
oppleeringsloven § 9A-4:

Alle som arbeider pa skolen, skal fglge med pd om elevane har eit trygt
0og godt skolemiljg, og gripe inn mot krenking som mobbing, vald,
diskriminering og trakassering dersom det er mogleg.

Alle som arbeider pa skolen, skal varsle rektor dersom dei far mistanke
om eller kjennskap til at ein elev ikkje har eit trygt og godt skolemiljg.
Rektor skal varsle skoleeigaren i alvorlege tilfelle.
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Ved mistanke om eller kjennskap til at ein elev ikkje har eit trygt og godt
skolemiljg, skal skolen snarast undersgke saka.

Nar ein elev seier at skolemiljget ikkje er trygt og godt, skal skolen sa
langt det finst eigna tiltak sgrgje for at eleven far eit trygt og godt
skolemiljg. Det same gjeld nar ei undersgking viser at ein elev ikkje har
eit trygt og godt skolemiljg.

Skolen skal sgrgje for at involverte elevar blir hgyrde. Kva som er best
for elevane, skal vere eit grunnleggjande omsyn i skolen sitt arbeid.
Skolen skal lage ein skriftleg plan nar det skal gjerast tiltak i ei sak. |
planen skal det sta:

- Kvaproblem tiltaka skal lgyse

- Kvatiltak skolen har planlagt

- Nar tiltaka skal gjennomfgrast

- Kven som er ansvarleg for gjennomfgringa av tiltaka

Nar tiltaka skal evaluerast.

Skolen skal dokumentere kva som blir gjort for & oppfylle aktivitetsplikta
etter fgrste til femte ledd

Utdanningsdirektoratet har pa sine hjemmesider beskrevet hva som ligger i de ulike handlingspliktene
(hentet fra lovforarbeidene). Dette er gjengitt nedenfor, og kan brukes aktivt av skolene i
refleksjonsarbeid og i konkrete saker.

8.1 Fglge med-plikten

Alle som arbeider pa skolen har en plikt til & falge med pa hva som skjer pa skolen og gripe inn hvis
de ser krenkelser som for eksempel mobbing, vold utestenging/utfrysing, trakassering. Dette gjelder
forst og fremst alle med en arbeidskontrakt med skolen eller skoleeier, uavhengig av om
arbeidsforholdet er fulltid eller deltid, fast eller midlertidig, kortvarig eller langvarig. Det gjelder ogsa for
andre ansatte hos en ekstern tjenesteleverandgr. Det er ikke avgjgrende om du mottar Ignn for
arbeidet, du har uansett plikt til & falge med dersom du regelmessig arbeider pa skolen og du har
kontakt med elevene.

Dette gjelder blant annet

leerere

ansatte i skoleadministrasjonen
miljgarbeidere

helsesgster

assistenter

vaktmestere

renholdere
kantinemedarbeidere
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aktivitetsledere

kursholdere i skolefritidsordningen
frivillige

leerlinger

praksisstudenter

Kjennetegn p& god praksis

Folge-med-plikten innebaerer en plikt for den enkelte til & vaere arvaken og aktivt observere hvordan
elevene agerer hver for seg og seg imellom. At ansatte fglger med er en ngdvendig forutsetning for at
de skal fa mistanke om eller kjennskap til at en elev ikke har et trygt og godt skolemiljg.

Sammen med plikten til systematisk arbeid, jf., § 9A-3, forutsetter fglge-med-plikten for eksempel at
det gjennomfares inspeksjon pa skolens omrade, tilsyn i garderober og at det er en lav terskel for a
bry seg med hva elevene driver med.

Det avgjgrende for vurderingen er hvordan eleven opplever & ha det mens han eller hun er pa skolen,
SFO eller leksehjelptilbudet.

8.2 Gripe inn-plikten

Skolene skal ha nulltoleranse mot mobbing, vold, diskriminering og trakassering, men ogsa mot mindre
alvorlige krenkelser. Kunnskapsdepartementet har valgt & ta prinsippet om nulltoleranse inn i
oppleeringsloven for & understreke hvor viktig det er at skolen har tydelige holdninger pa dette omradet.

Grip inn umiddelbart og stopp krenkelser

Hvis du som ansatt i skolen overhgrer for eksempel hatytringer eller observerer mer indirekte
krenkelser som utestenging, isolering og baksnakking, skal du gripe inn umiddelbart og stoppe
situasjonen. Det kan for eksempel dreie seg om & stanse en slasskamp eller annen fysisk krenkelse,
om & stanse en utfrysningssituasjon eller stanse og irettesette elever som kaller andre stygge ting.
Plikten til & gripe inn er begrenset til inngrep som er mulige & gjennomfgre. Det betyr at ansatte ikke
skal std i fare for & skade seg selv eller krenke noen av elevene for a stanse situasjonen, med mindre
det er ngdrett eller ngdverge.

Ikke alle kritiske utsagn og uenigheter er krenkelser

Hva som er en krenkelse skal tolkes vidt, men ikke slik at alle kritiske utsagn eller uenigheter er
krenkelser. Skolens oppgave er ogsa a leere elever & tenke kritisk og a respektere andres meninger
og overbevisninger.

Alle ansatte pa skolen har plikt til & gripe inn

Alle som arbeider pa& skolen har en plikt til & gripe inn hvis de ser krenkelser, som for eksempel
mobbing vold utestenging/utfrysing, trakassering. Dette gjelder fagrst og fremst alle med en
arbeidskontrakt med skolen eller skoleeier, uavhengig av om arbeidsforholdet er fulltid eller deltid, fast
eller midlertidig, kortvarig eller langvarig. Men det gjelder ogsa for andre ansatt hos en ekstern
tienesteleverandar. Det er ikke avgjerende om du mottar lgnn for arbeidet, du har uansett plikt til &
gripe inn dersom du regelmessig arbeider pa skolen og du har kontakt med elevene.

Dette gjelder blant annet
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leerere

ansatte i skoleadministrasjonen
miljgarbeidere

helsesgster

assistenter

vaktmestere

renholdere
kantinemedarbeidere
aktivitetsledere

kursholdere i skolefritidsordningen
frivillige

leerlinger

praksisstudenter

Bruk av fysisk makt

I mange tilfeller kan plikten til & gripe inn kreve bruk av fysisk makt og tvang. Et typisk eksempel pa
dette kan vaere nar du skal stoppe en slasskamp. | slike tilfeller er det viktig & veere klar over at skoler
ikke har hjemmel til bruk av tvang i opplaeringsloven.

Bruk av fysisk makt er begrenset av

o straffelovens bestemmelser

e deler av opplaeringsloven som fastslar at elever ikke skal refses fysisk eller utsettes for annen
krenkende behandling

e barnekonvensjonen

Plikten til & gripe inn ma derfor vurderes opp mot grensen til hva som er lovlig.

Reglene om ngdrett og ngdverge kan likevel gi grunnlag for a gripe inn pa en slik mate som ellers er
ulovlig. Denne unntaksregelen er veldig streng. Det er bare adgang til & bruke retten til ngdverge og
nadrett i helt ekstraordineere tilfeller, for eksempel der man ma ty til vold for & forsvare liv og helse.

8.3 Varslingsplikten

8.3.1 Elever som krenker elever

Alle som jobber pa skolen skal varsle rektor hvis de ser eller mistenker at en elev ikke har et trygt og
godt skolemiljg. Dette skal sikre at rektor far oversikt over hvordan elevene har det pa skolen og vil
veere et godt utgangspunkt for & falge opp enkeltsaker.

Rektor kan delegere oppgaven om & ta imot varsler til en annen person pa skolen, men kan ikke
delegere ansvaret. Rektor har ansvaret for at varslingene handteres pa en forsvarlig mate.

Pa var skole er varslingsrutinen slik:

Nar det skal varsles:
1. Mistanke eller kunnskap om mindre alvorlige saker: innen skoleslutt samme dag
2. Mistanke eller kunnskap om alvorlige saker: umiddelbart
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Skolens ledelse har fem dager pa & utforme en aktivitetsplan nar elevens rett til et trygt og godt
skolemiljg er brutt.

Hvem det skal varsles til:

Hvor finner du varslingsskjema:

Hvordan arkiveres varselet: Se vedlegg 5 og 6 i dette dokumentet

Lav terskel

Det skal veere lav terskel for hva som skaper mistanke til at en elev ikke har det bra pa skolen. Plikten
til & varsle rektor gjelder for all mistanke. Det kan for eksempel:

e Dbasere seg pa observasjoner av elevene

o tilbakemeldinger i undersgkelser

e beskjeder fra foreldre eller medelever

e aktivitet i sosiale medier

e aten elev sier fra at han eller hun ikke trives pa skolen

8.3.2 Ansatte som mobber/krenker elever

Elevundersgkelsen og forskning viser at det forekommer at voksne krenker elever pa skolen. Dette
kan veere sveert gdeleggende for et barn, og lovgiver har ved lovendringen i 2017 innfgrt en skjerpet
aktivitetsplikt dersom en som arbeider pa skolen krenker en elev. Denne bestemmelsen finner vi i
opplaeringsloven § 9A-5:

Dersom ein som arbeider pa skolen, far mistanke om eller kjennskap til
at ein annan som arbeider pa skolen, utset ein elev for krenking som
mobbing, vald, diskriminering og trakassering, skal vedkommande
strak varsle rektor. Rektor skal varsle skoleeigaren. Dersom det er ein i
leiinga ved skolen som star bak krenkinga, skal skoleeigaren varslast
direkte av den som fekk mistanke om eller kjennskap til krenkinga.
Undersgking og tiltak etter § 9A-4 tredje og fjerde ledd skal setjast i verk
straks.

Her fremgar det at hvis du mistenker eller ser at en ansatt krenker en elev, skal du straks varsle rektor
som igjen skal varsle skoleeier. Dersom det er en ansatt i skoleledelsen som krenker en elev, skal
den ansatte varsle skoleeier direkte.

Varslingen til skoleeier skal forega pd samme mate for alle skolene slik:

Se vedlegg 5 og 6 i dette dokumentet. Rutinebeskrivelse/dokumenthandtering beskrives for bade
saker der skolene skal varsle skoleeier pa grunn av at saken anses som alvorlig, samt for saker
knyttet til mistanke om at voksne krenker elever.

Det kan tenkes at du opplever det som vanskelig & varsle rektor eller skoleeier om at en kollega krenker
en elev. Her ma det understrekes at det uansett er sveert viktig at slik mistanke og kjennskap blir
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varslet. Det er uakseptabelt at noen elever opplever a bli krenket av voksne. Slike krenkelser kan fa
store virkninger for eleven det gjelder.

Krenkelser fra voksne kan for eksempel veere nar:

- En elev opplever en uforklarlig forskjellsbehandling (straff)
- En elev opplever latterliggjaring

- Elev opplever verbale ytringer mot seg

- Elev opplever a ikke bli anerkjent eller respektert

8.3.3 Strengere taushetsplikt for helsepersonell

Helsesgster og annet helsepersonell er underlagt en strengere taushetsplikt enn andre ansatte pa
skolen. De har strengere taushetsplikt nar det gjelder opplysninger om elevene. Hvis en helsesgster
pa skolen har opplysninger om at en elev ikke trives pa skolen, og verken eleven eller foreldrene
samtykker til at helsesgster far lov til & varsle rektor, er helsesgsteren bundet av taushetsplikten.

8.4 Undersgkelsesplikten

Hvis noen sier ifra at de ikke har det bra, skal man alltid undersgke

Hvis noen som jobber i skolen ser eller mistenker at en elev ikke har det trygt og godt, skal
de undersgke saken med en gang. Undersgkelse i denne sammenheng handler om & fa bekreftet eller
avkreftet mistanke (for eksempel snakke med dem det gjelder). Hvis du etter en slik undersgkelse ikke
far avkreftet mistanke om at det for eksempel har skjedd en krenkelse, har du varslingsplikt. Skolens
ledelse ma deretter foreta mer omfattende undersgkelser for & fa belyst saken ytterligere og eventuelt
sette inn egnede tiltak.

Hvis elever selv sier ifra om at de ikke har det bra, skal skolen alltid undersgke saken naermere. Det
er helt ngdvendig for & kunne sette inn gode, egnede tiltak. Hvor grundige undersgkelsen skal veere
er avhengig av skjgnn, forméalet med undersgkelsene og hvilken situasjon man star ovenfor i hvert
enkelt tilfelle.

Det kreves mer av ansatte med omsorgsroller

Nar det gjelder plikten til & undersake, kreves det mer av personer som har en omsorgsrolle overfor
elevene, som for eksempel leerere, miljgarbeidere og rektor enn av personer med andre typer
arbeidsoppgaver pa skolen som for eksempel vaktmestere eller renholdsarbeidere.

Ansatte som krenker

Hvis en ansatt er den som mobber, diskriminerer eller trakasserer en elev er det enda strengere krav
til & undersgke saken umiddelbart.

Finn ut hva som ligger bak elevens opplevelse, ikke fremskaff bevis

Plikten til & undersgke betyr at skolen skal undersgke elevens opplevelse av skolemiljget.

Skolen skal ikke skaffe og vurdere bevis for eller mot at eleven er blitt
krenket eller mobbet.
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Undersgkelsene ma ha som formal & fa frem fakta om situasjonen og hva som pavirker
hvordan eleven opplever skolemiljget.

Det kan veere aktuelt & undersgke hendelser tilbake i tid eller forhold utenfor skolen, dersom disse
pavirker elevens hverdag pa skolen.

Elevens medvirkning og rett til & bli hart

Skolen skal sgrge for elevenes medvirkning nar de undersgker saker. Dette skal gjgres ved at
involverte elever blir hart. Elevene har ogsa rett til ikke & fremme sine synspunkter.

Skolen ma ta hensyn til barnets beste i alle vurderinger og handlinger for & oppfylle aktivitetsplikten.
Dette fremgar av barnekonvensjonen artikkel 3.

Utdanningsdirektoratets tips til gode samtaler

Skolen kan ha samtaler med de elevene det gjelder, andre elever, ansatte og foreldrene.

| slike samtaler er det viktig & veere bevisst pa hvilke ord man bruker og hvordan man skaper en god
og trygg stemning.

Tips til en god samtale kan vaere a

o avklare forventningene til samtalen

e passe pa at du snakker med forstaelige ord

e giden du snakker med tid til & tenke

e veaere bevisst pa eget kroppssprak

o stille &pne spgrsmal for & fa frem barnets opplevelse

¢ Dbe en kollega om & gi tilbakemelding pa hvordan du fremstar i slike typer samtaler

Det kan ogsa veere nyttig & stille seg noen spgrsmal i forkant av samtalen som

hva ma vi snakke om far samtalen?

hva vet vi, hva tar vi med oss inn?

hva vet vi som vi ikke kan fortelle videre av personvernhensyn?
hva er mélet med den fgrste samtalen?

hvem er samtalen for?

hva er tegn underveis pa at vi har en god samtale?

8.5 Plikten til & sette inn egnede tiltak

Skolen har plikt til &

e sette inn egnede tiltak for alle elever som opplever at skolemiljget ikke er trygt og godt, uansett
arsak

o fglge opp tiltakene

e evaluere virkningen av tiltakene

e legge til eller endre tiltak hvis det er ngdvendig
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Dette er ogsa i samsvar med god pedagogisk praksis. At skolen faglger denne plikten er viktig bade for
enkelteleven, men ogsa for skolemiljget som helhet. Et godt skolemiljg er en forutsetning for at elevene
far utvikle seg faglig og sosialt.

Det er alltid elevens egen opplevelse av at han eller hun ikke har et trygt og godt skolemiljg som
utlgser tiltaksplikten. Det er skolens ansvar a fange opp at elevene sier ifra om at de ikke har det bra
pa skolen. Skolen skal ikke bagatellisere elevenes opplevelse av sitt eget skolemiljg. Skolen skal
aldri avvise eller underkjenne en elevs opplevelse av utrygghet eller mistrivsel pa skolen. Skolen skal
ikke stille strenge krav til hva det innebaerer a si fra, eller til at elevene skal bruke de rette begrepene.
Det er nok at noen forteller muntlig at de ikke har det bra pa skolen eller at de utsettes for noe de
opplever som vanskelig.

Skolens tiltaksplikt gar lenger enn & kun ta tak i situasjoner der elevene selv sier fra og ber om hjelp.
Tiltaksplikten kan for eksempel utlgses av undersgkelser skolen har utfgrt eller hvis noen observerer
at en elev ikke har det trygt og godt.

Det er en del av skolens faglige vurdering & ta stilling til hvilke tiltak som er egnet, ogsa der eleven er
motvillig. Skolen er uansett forpliktet til & vurdere barnets beste og det kan i noen tilfeller vaere barnets
beste & sette inn tiltak selv om eleven ikke gnsker dette selv. Husk ogséa i denne sammenhengen at
skolen aktivt skal ta rede pa hva eleven mener og hare hva de har 4 si.

Hva er egnede tiltak?

For afinne frem til egnede tiltak er det viktig & ivareta barnas rett til a bli
hgrt og hensynet til barnets beste. Det er viktig & vurdere hvilke tiltak
som ivaretar barna interesser best mulig.

Eksempler p& bruk av faglig skignn

De ansatte i skolen ma bruke sitt faglige skjgnn nar de skal vurdere hvilke tiltak de skal sette inn.

e Tautgangspunkt i &rsakene til problemene og veaer bevisst pa at alle saker er unike og kan ha
sammensatte problemstillinger.

e Tilpass tiltakene til den konkrete saken. Et tiltak som har fungert godt for en elev trenger ikke
a fungere for en annen elev i samme situasjon.

e Ofte vil det veere behov for a sette inn flere tiltak samtidig for & kunne lgse et problem. | disse
tilfellene kan tiltakene sett i sammenheng styrke hverandre og s@rge for at eleven far det trygt
og godt pa skolen.

e Husk at sakene skal lgses pa lavest mulige niva, men at det likevel er viktig & fglge plikten om
avarsle.

Faglig skjgnn krever kompetanse

Det er en forutsetning at de ansatte pa skolene har oppdatert kompetanse om skolemilijg og arbeid
mot mobbing i tillegg til at de har god kjennskap til regelverket. Vi skal bruke kunnskap, prinsipper og
verdier som er utviklet og anerkjent av kompetente fagmiljger. Det er rektors ansvar & fglge opp at de
ansatte pa skolen har denne kompetansen. Kommunen har ansvar for & serge for at skolene har
denne kompetansen.

Hvem kan tiltakene rette seg mot?
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Tiltakene kan rettes mot

den som blir mobbet eller krenket

den eller de som mobber eller krenker
tilskuere

gruppe- eller klassemiljget

hele skolemiljget

| de fleste tilfellene er det behov for & sette inn tiltak mot flere av gruppene. Tiltakene bar ikke
utelukkende rette seg mot dem som opplever mistrivsel pa skolen. Rettspraksis i mobbesaker og
forskning viser at skolene ogsa bgr sette inn tiltak mot dem som mobber, krenker eller pd annen mate
bidrar til at andre ikke har det trygt og godt pa skolen. Eksempler p4 tiltak kan veere direkte inngripen
nar en elev blir mobbet, konfronterende og individuelle samtaler med de involverte og samtaler med
foreldrene. | saker pa skolen hvor det er avdekket mobbing, bar normalt konfronterende samtaler vaere
et av tiltakene for & stoppe mobbingen.

Skolebytte som tiltak i skolemiljgsaker

Av og til kommer spgrsmalet om skolebytte opp nar en elev blir utsatt for mobbing eller andre former
for krenkelser. Dette kan veere et tiltak, men i Grimstad kommune er det gnsket at skolene klarer &
lzse disse sakene pd elevens nzerskole. P4 den maten kan elevene fortsette & ga pa skole i sitt
neermiljg, samtidig som skolene stadig blir bedre til & forebygge og handtere krenkelser nar de oppstar.
Skolebytte skal derfor veere det siste tiltaket som settes inn. | kommunens rutinebeskrivelse (2017)
star fglgende om kriteriet skolemiljg:

Alvorlig og vedvarende mobbing eller andre former for krenkelser som
medfarer at skolen ikke klarer & oppfylle lovens krav om a gi eleven et
trygt og godt skolemiljg som fremmer hele, trivsel og leering. Det kan
veere aktuelt & flytte den som blir utsatt for mobbing og krenkelser eller
den som pafarer andre mobbing og krenkelser (loven apner for flytting
av den som krenker selv om det ikke er gnsket av foresatte/eleven selv).

Far vi eventuelt innvilger skolebytte ma vi vurdere:
- har skolen ivaretatt sin aktivitetsplikt og gjort det som kan forventes?
- Har beredskaps-teamet veert inne i saken? *

- Er det til beste for barnet at man innvilger skolebytte? (Jf.
Barnekonvensjonen artikkel 3)

- Hva mener barnet selv? (Jf. barnekonvensjonen artikkel 12)

Det er skoleeier som fatter vedtak om skolebytte i Grimstad kommune. Nar sgknader om skolebytte
har sin arsak i elevens skolemiljg, vil skoleeier og skoleleder samarbeide om vedtaket. Vedtak om rett
til skolebytte er et enkeltvedtak etter forvaltningsloven (fvl) § 2b, og forvaltningslovens
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saksbehandlingsregler skal derfor falges. For gvrig fattes avgjgrelsen med hjemmel i oppleeringsloven
(oppll) § 8-1, tredje ledd. | denne bestemmelsen gir lovgiver kommunen anledning til (etter sgknad) &
ta eleven inn pa annen skole enn neerskolen.

Lovgiver apner ogsa for a flytte en elev mot sin vilje til annen skole enn neerskolen. Dette fremgar av
opplaeringsloven § 8-1, fierde ledd. Vilkaret er da at hensynet til andre elever tilsier en flytting. |
bestemmelsen fremfares mobbing som et eksempel. Far det blir gjort vedtak, skal en ha prgvd andre
titak. Kommunen ma se hen til barnekonvensjonen artikkel 3 om elevenes beste, samt
barnekonvensjonen artikkel 12 som handler om elevens rett til & bli hart.

Tiltakene skal veere lovlige

Tiltaksplikten gjelder sa lenge det finnes egnede tiltak som kan gi eleven et godt og trygt skolemiljg.
Tiltaket skal, i tillegg til & veere egnet, ogsa veere lovlig. Skolen kan for eksempel ikke bruke tvang og
eleven eller foreldrene kan ikke samtykke til at loven brytes. De aller fleste tiltak som settes inn i en
sak om elevers skolemiljg krever ikke en egen lovhjemmel eller enkeltvedtak. Tiltak som begrenser
enkeltelevers rettigheter etter loven eller palegger nye plikter, krever imidlertid hjemmel i lov. Noen
ganger kan det ogsa veere at enkelte tiltak, som for eksempel skolebytte, krever enkeltvedtak. Bruk av
sanksjoner pa skolen skal ha hjemmel i ordensreglementet, og det er ikke tillatt & bruke andre
sanksjoner enn det som er fastsatt der. Husk at barnekonvensjonens artikler om barnets beste og
barnets rett til & bli hgrt gjelder ogsa nar man skal vurdere egnede tiltak.

Hva med skoleveien?

Rett og plikt til oppleering gjgr at elevene ma komme seg til og fra skolen. Derfor ma skolen i starre
grad enn pa andre arenaer utenfor skolen sette inn tiltak her. Det kan for eksempel gjgres ved at noen
voksne holder tilsyn enkelte steder eller at det blir opprettet fglgegrupper. | Grimstad skal skolens
ordensreglement ogsa gjelde pa skoleveien.

Hvor lenge skal tiltakene vare?

Tiltaksplikten lgper sa lenge en elev opplever at skolemiljget ikke er trygt og godt og det finnes egnede
tiltak som kan settes inn.

Dersom tiltakene ikke har oppnadd formalet, ma skolen fortsette arbeidet og vurdere om
tiltaksperioden skal forlenges eller om det skal settes inn flere eller andre tiltak.

Skolen skal vurdere om tiltakene virker

Skolen skal falge opp saken og evaluere om tiltakene de har satt inn har fart til at eleven har fatt det
bedre pa skolen. Det er lurt & involvere eleven og eventuelt foreldrene i evalueringen av tiltakene. Hvis
evalueringen viser at eleven fortsatt ikke har det trygt og godt pa skolen, skal skolen vurdere & sette
inn andre eller mer intensive tiltak. Oppfalgingstiltak vil ofte ogsa kunne veere arbeid i skole- eller
klassemiljget.

Oppfalgingstiltak
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| oppfalgingen bar skolen vurdere om det er behov for a sette inn tiltak rettet mot senskadene som
mobbing kan medfgre. Her kan det veere aktuelt med tiltak for & rehabilitere miljget og de som har
veert involvert.

Eksempler pa skolens oppfalging av barn og unge som blir eller har blitt mobbet kan veere & etablere
et trygt miljg, statte utviklingen av en god selvfglelse og gi hjelp til gode og positive samspillsrelasjoner.
Hvis noen av de involverte har fatt angst eller utviklet traumer, er det hensiktsmessig & gi terapeutisk
oppfelging i samarbeid med instanser utenfor skolen, som for eksempel ABUP. Det er ogséa viktig &
falge opp de som har mobbet andre. Husk & understreke at det er handlingene deres som ikke kan
aksepteres og ikke dem som person.

8.6 Hva er «alvorlige tilfeller» som skal meldes til skoleeier?

Hva som er et alvorlig tilfelle vil bero pa en skjgnnsmessig vurdering ut fra formalet med varslingen.
Eksempler pa hva vi Grimstadskolen regner som alvorlig er:

e Saker der krenkelsene er seerlig voldelige eller p& andre mater sveert integritetskrenkende
e Nar flere elever alvorlig har krenket et enkeltelev

e Digital mobbing pa tvers av skoler

e Grove trusler via for eksempel sosiale medier

e Nar skolens ledelse over tid ikke har klart & lgse saken

Listen er ikke uttsmmende. Det kan veere andre tilfeller som ogsad ma kategoriseres som «alvorlig» og
som vil medfgre at skolene har varslingsplikt til skoleeier.

Varsling til skoleeier knyttet til alvorlige tilfeller skal forega slik:

Se vedlegg 6 i dette dokumentet

8.7 Dokumentasjon

Skolen m& dokumentere hva som gjgres

Skolen ma dokumentere skriftlig hva de gjar for & s@rge for at elever har det trygt og godt pa skolen.
Dokumentasjonen skal sikre at:

e elever og foreldre far dokumentert at saken deres tas serigst og at skolen forplikter seg til &
hjelpe eleven

o fylkesmannen raskt kan f& oversikt hvis saken meldes dit

e at saken er tilstrekkelig belyst ved eventuelle tilsyn, erstatningssaker eller straffesaker.

Skolen har to dokumentasjonsplikter

1. dokumentere hvilke tiltak de planlegger & gjennomfare - gjennom en aktivitetsplan
2. dokumentere hva de har gjort for a falge opp delpliktene i hver enkelt sak, det vil si falge med,
gripe inn, varsle, undersgke og sette inn tiltak

Krav om aktivitetsplan
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Aktivitetsplanen er en skriftlig plan som skolen ma lage i det de far vite at en elev ikke har det trygt og
godt pa skolen, enten gjennom undersgkelser pa eget initiativ eller etter at en elev selv sier fra.

| aktivitetsplanen skal det sta:

Bakgrunn for planen

hvilket problem som skal Igses
hva skolen har planlagt

nar tiltakene skal gjennomfares
hvem som er ansvarlig

nar tiltakene skal evalueres

Utdanningsdirektoratet anbefaler ogsd & ha med en oppsummering av samtalene med elever og
foreldre. Det anbefales ogsa & ha med en oppsummering av hva som er skolens vurderinger av saken.

Det vil variere fra sak til sak hvor mye som skal dokumenteres i den enkelte saken. Det vil for eksempel
kunne veere forsvarlig med en kortere og mer skjematisk aktivitetsplan i saker der skolen setter inn
tiltak tidlig i prosessen og tiltakene er enkle, enn i saker der tiltakene og saksforholdet er mer
sammensatt og komplekst.

En aktivitetsplan trenger ikke a knytte seg opp mot en bestemt elev, men kan ta for seg en situasjon
eller utfordring der flere elever er involvert.

Aktivitetsplanen er en erstatning for enkeltvedtaket. | noen tilfeller vil det fremdeles veere aktuelt a fatte
enkeltvedtak. Dette gjelder i tilfeller som skolebytte og bortvisning.

| Grimstadskolen er det utarbeidet en felles mal for aktivitetsplan som skal brukes og som er lagt inn
som standardtekst i Public 360. Malen er ogsa vedlagt dette dokumentet. Malene for varsling og
aktivitetsplan er utarbeidet slik at de ogsa ivaretar dokumentasjonskravet knvttet til delpliktene falge
med, gripe inn, varsle, undersgke oq tiltak.

Taushetsplikt og behandling av personopplysninger

Alle som utfgrer tjeneste eller jobber i skolen har taushetsplikt. Opplysninger som er omfattet av
taushetsplikten gjelder:

e personlige forhold
e opplysninger som man far gjennom jobb

Nar du skal dokumentere hva som har blitt gjort i en enkeltsak, vil du matte behandle
personopplysninger. Det kan veere bade ordinaere personopplysninger og sensitive. Skolen har bade
plikt og rett til & behandle personopplysninger. Alle personopplysninger skal behandles i samsvar med
personopplysningslovens regler. For informasjon, se pa falgende nettsider:

http://www.personvernskolen.no/

http://www.personvernskolen.no/Temaer/Ofte-stilte/For-skoleeier/
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9 Profesjonsetikk

Arbeidet i skolen bygger pa verdier og prinsipper nedfelt i universelle menneskerettigheter, spesielt
FNs konvensjon om barnets rettigheter. Samfunnets mandat er at skolen skal fremme elevenes
leering, utvikling og danning. Til dette arbeidet trengs det en hgy grad av etisk bevissthet hos alle
ansatte i skolen. Etisk bevissthet er kjernen i leererprofesjonens integritet. 1 den nye overordnede
leereplanen legges det vekt pa & videreutvikle det profesjonelle leeringsfellesskapet i kollegiet. Ansattes
lojalitet ligger farst og fremst hos elevene. Etisk refleksjon og dialog med alle ansatte er derfor viktig
for & skape en samhandlingskultur. Det kan likevel i noen tilfeller bli n@dvendig a varsle nar en ansatt
oppdager kritikkverdige forhold pa arbeidsplassen, for eksempel nar en opplever at elever blir krenket
av en kollega eller andre elever. Det krever mot & varsle ledelsen i slike tilfeller, men dette er noe som
forventes av en profesjonell medarbeider.

10 Tverrfaglig hjelp til skolen i vanskelige saker

Arbeidet med a lgse vanskelige saker knyttet til elevenes skolemiljg kan vaere sveert krevende for en
skole. Skolen vil normalt trenge et godt tverrfaglig samarbeid i de vanskelige sakene.

I Grimstad kommune har vi tre viktige arenaer/team som skolene bruker i skolemiljgsaker.

10.1 Skolens ressursteam

Skolens ressursteam bestar av enhetsleder, fagleder, spes.ped.koordinator og sosialleerer. PPT mgter
en gang i maneden.

Disse matene skal ha et hovedfokus pa systemrettet arbeid i skolene med tanke p& bedre ordinaer
undervisning og redusert spesialundervisning, samt utfordringer knyttet til elevenes skolemiljg.
Eventuelle henvisninger fra skolen til PPT skal alltid draftes i dette forumet.

Kontaktlaerer har et ansvar for & bringe saker inn for ressursteamet, etter & ha hatt dialog med foresatte
om elevens situasjon.

10.2 Basisteam

Basisteamet bestdr av skolens ledelse, sosialleerer, PP-tieneste, helsesgster og barnevern.
Representanter fra andre enheter trekkes inn ved behov. Enhetsleder pa skolene har ansvar for
innkalling, referat og mgteledelse. Som hovedregel inviteres foreldre og barna til & delta p& mgtet nar
deres sak behandles. Saker skal ikke drgftes anonymt.

Grimstad kommunes arbeid med basisteam innebzerer at hver skole har sitt eget basisteam.

Malet for arbeid i basisteam er & gi barn og unge som har behov for ulike tjenester fra kommunen et
best mulig tilbud ut fra en helhetlig forstaelse av situasjonen. Det er et felles ansvar & gi hjelp og statte
til utsatte barn og unge i kommunen.

Basisteamet skal arbeide forebyggende for a bidra til at bekymring for barns oppvekstsituasjon blir
avdekket tidlig og at ngdvendige tiltak blir gjennomfart. | mgtene kan det tas opp generelle spgrsmal
og enkeltsaker som gjelder barn og unge i skole og neermiljg.
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10.3Beredskapsteam mot krenkelser

Under utforming

11 Skolens informasjonsplikt til elever og foreldre

Informasjonsplikten fremgar av oppleeringsloven § 9A-9.

Skolen skal informere elevane og foredra om rettane i dette kapittlet.
Skolane skal og informere om aktivitetsplikta etter 88 9A-4 og 9a-5 og
om hgve til 8 melde sak til Fylkesmannen etter § 9A-6

Dersom skolen finn ut at noko ved skolemiljget kan skade helsa til
elevane, skal elevane og foreldra snarast mogleg varslast om det.

Samarbeidsutvalget, skoleutvalget, skolemiljgutvalget, elevradet og
foreldra skal haldast informerte om alt som er viktig for skolemiljget, og
satidleg som mogleg takast med i arbeidet med skolemiljgtiltak. Dei har
rett til innsyn i all dokumentasjon som gjeld det systematiske arbeidet
for eit trygt og godt skolemiljg, og har rett til & uttale seg og komme med
framlegg i alle saker som er viktige for skolemiljget

Forste ledd i denne bestemmelsen er ny ved lovendringen i 2017. Skolene skal informere elever og
foreldre om rettighetene etter kapittel 9a. Regelen skal sikre at elevene og foreldrene far nok
informasjon til & vurdere om elevens rettigheter er oppfylt, og hvordan de kan ga frem for & sikre at
rettighetene oppfylles. Informasjonen ma gjares tilgjengelig for alle.

Dersom det oppstar en konkret situasjon, ma skolen ogsa sgrge for at informasjon blir gitt. Dette
gjelder ogséa nar det er elever eller foreldre som henvender seg til skolen om skolemiljget for barnet.

Pa var skole informeres elever og foreldre pa fglgende mate:

e Skolens hjemmeside

e It's learning

e Visma Flyt

o Telefon i konkrete enkeltsaker (rektor eller kontaktleerer)
e Foreldremgter

e Utviklingssamtaler

e RAad & utvalg

e Brosjyrer/skriv

e Annet?

12 Klage til fylkesmannen pa enkeltsaker (handheving) § 9A-6

Dersom retten til et trygt og godt skolemiljg ikke er oppfylt for en elev, kan saken meldes til
fylkesmannen. Bestemmelsen er hjemlet i § 9A-6:
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Dersom ein elev ikkje har eit trygt og godt skolemiljg, kan eleven eller
foreldra melde saka til Fylkesmannen etter at saka er teken opp med
rektor.

Fylkesmannen skal avgjere om aktivitetsplikta etter 88 9 A-4 og 9 A-5er
oppfylt. Dersom saka ikkje er teken opp med rektor, eller om det er under
ei veke sidan ho vart teken opp, skal Fylkesmannen avvise saka, med
mindre saerlege grunnar gjer dette urimeleg. Det same gjeld dersom
sakaikkje gjeld skolemiljget pa skolen der eleven gar nar saka blir meldt
til Fylkesmannen.

Skolen og skoleeigaren skal utan hinder av lovfesta teieplikt leggje fram
alle opplysningar som Fylkesmannen meiner ma til for & greie ut saka.
Fylkesmannen skal sgrgje for at involverte elevar blir hgyrde. Kva som
er best for elevane, skal vere eit grunnleggjande omsyn i Fylkesmannen
si saksbehandling.

Kjem Fylkesmannen til at skolen ikkje har oppfylt aktivitetsplikta etter
88 9 A-4 og 9 A-5, kan Fylkesmannen vedta kva skolen skal gjere for &
sgrgje for at eleven far eit trygt og godt skolemilja. Det skal setjast ein
frist for gjennomfgringa av vedtaket, og Fylkesmannen skal falgje opp
saka. Fylkesmannen kan vedta reaksjonar etter skolen sitt
ordensreglement, jf. 8§ 9 A-10, eller at ein elev skal byte skole, jf. § 8-1
fierde ledd.

Avgjerda til Fylkesmannen er eit enkeltvedtak og kan paklagast etter
reglane i forvaltningsloven. Skoleeigaren har ikkje klagerett.

| forarbeidene til loven, Prop.57 L (2016-2017) til § 9A-6 kan vi merke oss:

e Saken ma veere tatt opp med rektor far den meldes til fylkesmannen

e Det stilles ingen formkrav til hvordan saken skal tas opp med rektor eller meldes til
fylkesmannen. En melding kan bade skje muntlig, skriftlig, pa papir eller elektronisk.

e For at fylkesmannen skal kunne behandle saken, ma eleven og skolen det gjelder veere
navngitt

¢ Eleven kan uavhengig av alder melde saken til fylkesmannen uten samtykke eller kiennskap
fra foreldre

e Foreldres rett til & melde saken gjelder uavhengig av hvem barnet bor fast hos

e Elever eller foreldre kan peke ut en annen person til & melde saken til fylkesmannen, pa
elevens vegne

o Barnevernet kan melde saken til fylkesmannen ved omsorgsovertakelse, flytteforbud og akutt
plassering (oppleeringsloven § 15-6)

Bestemmelsen gir eleven og foreldrene rett til & fa realitetsvurdert spgrsmalet om skolen har oppfylt
sin aktivitetsplikt hos fylkesmannen.

Fylkesmannen skal ikke prgve om elevens rett til et trygt og godt skolemiljg er oppfylt etter 8§ 9A-2.
Dette er et spgrsmal som ikke kan overprgves ettersom det er elevens egen opplevelse av skolemiljget
som er avgjgrende.
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Fylkesmannen skal derimot utrede fakta i saken og gjgre en faglig vurdering av om skolen har gjort
det som med rimelighet kunne forventes ut fra tilgjengelig kunnskap og kravene i regelverket.

Fylkesmannen har myndighet til & vedta hva skolen skal gjare for & sikre at eleven far et trygt og godt
skolemiljg. Vedtaket rettes mot skoleeier, men vil som regel kreve aktivitet pa skolen.

Fylkesmannens vedtak er et enkeltvedtak i henhold til forvaltningsloven § 2b og kan paklages til
Utdanningsdirektoratet. Skolen eller skoleeier har ikke klagerett.

13 Brukermedvirkning

13.1 Elevradet

Reglene om elevrad i grunnskolen finner vi i opplaeringsloven § 11-2 og § 9A-8.

Alle skoler skal ha et elevrad som representerer elevene. Representantene skal velges senest tre uker
etter at skolen har tatt til om hgsten. Det er elevradet sin oppgave & representere elevene pa skolen
overfor rektor og andre som bestemmer pé skolen.

Hvem kan veere med?

| barneskolen skal det vaere med elever fra 5., 6. og 7. trinn i elevradet. Yngre elever kan ogsa bli
valgt. | ungdomsskolen skal det veere med elever fra alle trinn.

Elevene skal ta del i planleggingen og gjennomfaringen av arbeidet for et trygt og godt skolemilja.
Dette er regulert i oppleeringsloven § 9A-8.

Informasjon om sammensetning av skolens elevrad legges pa skolens hjemmeside sammen
med saksliste for mgtene.

13.2 FAU

FAU er forkortelse for Foreldreradets arbeidsutvalg. Alle foreldre/foresatte som har barn pa skolen, er
medlemmer av Foreldrerddet. Foreldreradet velger et arbeidsutvalg (FAU) og FAU fungerer som styre
for Foreldreradet.

FAU er et lovpalagt organ. Det er regulert i oppleeringsloven § 11-4. FAUs medlemmer velges for to
ar.

Hvorfor skal skolen ha et FAU?

Foreldremedvirkning i skolen bygger pa det faktum at det er foreldrene som har hovedansvar for barns
utvikling og oppleering. Foreldre/foresatte har rett til medvirkning i skolen. FAU skal sikre reell
medvirkning fra foreldre/foresatte og ha medansvar for at elevenes laeringsmiljg er trygt og godt.

FAU skal:

Fremme fellesinteressene til foreldre/foresatte

Medvirke til at foreldre/foresatte tar aktivt del i arbeidet for & skape et godt skolemiljg
Bidra til et godt samarbeid mellom hjem og skole

Legge til rette for positiv utvikling hos elevene

Skape kontakt mellom skolen og naermiljget
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Informasjon om sammensetning av FAU legges pa skolens hjemmeside sammen med saksliste
til magtene.

13.3 Skolemiljgutvalget

Skolemiljgutvalget (SMU) skal arbeide for & gke deltakelsen fra elevene, foreldrene, skolen og de
ansatte i arbeidet med skolemiljget. Utvalget skal gi rad til skolen i arbeidet med skolemiljget, men har
ikke rett til & fatte bindende vedtak. Skolemiljgutvalget kan ogsé be skolen sette inn tiltak for & bedre
det fysiske og det psykososiale miljget pa skolen.

Alle grunnskoler og videregaende skoler har plikt til & ha et skolemiljgutvalg. Dette er regulert i
oppleeringsloven § 11-1a. (lenke til Udir sin veileder?)

Skolemiljgutvalget i grunnskolen skal bestd av representanter for elevene, foreldrerddet skolens
ansatte, skolens ledelse og kommunen. Elever og foreldre skal veere i flertall i utvalget.

Informasjon om sammensetning av utvalget legges pa skolens hjemmeside sammen med
saksliste til mgtene.

13.4 Skolens samarbeidsutvalg

Ved hver grunnskole skal det vaere et samarbeidsutvalg (SU) eller driftsstyre som er skolens gverste
samarbeidsorgan. Utvalget skal besta av to representanter for undervisningspersonalet, en for andre
ansatte, to for foreldreradet, to for elevene og to for kommunen. Den ene av representantene for
kommunen skal veere rektor ved skolen. SU har rett til & uttale seg i alle saker som gjelder skolen.

Flere skoler velger a bruke samarbeidsutvalget som deler av skolemiljgutvalget. Det er mulig, men i
samarbeidsutvalget er ikke elever og foreldre i flertall. Derfor ma det oppnevnes flere representanter
fra disse gruppene i skolemiljgutvalget. Mgtene i samarbeidsutvalget og mgtene i skolemiljgutvalget
bar ha klare skiller, for eksempel ha separate referater. Dere kan velge a legge mgtene i
skolemiljgutvalget rett far eller etter mgtene i samarbeidsutvalget.

Informasjon om sammensetning av utvalget legges pa skolens hjemmeside sammen med
saksliste for mgtene.

13.5 Kommunalt foreldreutvalg (KFU)

| Grimstad har vi kommunalt foreldreutvalg. Det kommunale foreldreutvalget bestar av FAU-lederne
ved skolene i kommunen.

Hensikten med KFU er & koordinere skolenes behov og gnskene i kommunen, og 8 drive opplaering
og erfaringsutveksling.

KFU er en naturlig samarbeidspartner for politikere og skoleadministrasjon. Skolesjef og/eller
skolefaglig radgiver i kommunen er faste mgtedeltakere. Kommunalsjef for kultur og oppvekst og
andre kommuneansatte mater pa foresparsel.

Aktuelle arbeidsoppgaver for KFU:

e Arbeide med saker av felles interesse for alle skolene i kommunen, f. eks. arbeid mot mobbing
og andre former for krenkelser

e  Veere hgringsinstans i kommuneplanarbeid
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e Heve kompetansen hos foreldrene i kommunen ved f. eks. & arrangere foreldrekontaktkurs
og/eller kurs for medlemmer av skolens radsorganer

e Informere om aktuelle saker som bergrer alle foreldrene i kommunen
e Arbeide for et godt samarbeid med kommunens skoleadministrasjon og skolepolitikere
e  Veere synlige, aktive og konstruktive medspillere for en best mulig skole

E-post til Grimstad KFU: kfu@grimstad.kommune.no

14 System for oppfelging (Internkontroll)

Oppleeringsloven § 13-10 annet ledd palegger skoleeier & ha et forsvarlig system for & vurdere om og
falge opp at skolene etterlever lovverket knyttet til grunnskolen. Internkontroll en viktig side ved det
forsvarlige systemet. Det har flere funksjoner. Det skal bade veere egnet til & forebygge lovbrudd,
avdekke lovbrudd, og rette opp lovbrudd nar det skjer. Arbeidet skal forega planmessig og kontinuerlig
og ma evalueres jevnlig.

Det er mange mater & utforme et slikt forsvarlig system pé, og det er opp til den enkelte kommune a
finne det internkontrollsystemet som passer best for dem. | Grimstad har vi mange arenaer og
aktiviteter som bidrar til et forsvarlig system:

e Skoleeier avholder jevnlige ledermgter med enhetslederne/rektorene i kommunen. Disse
mgtene deles i henholdsvis temamagter (utviklingsorienterte mgter) og administrative mgter

e Kommunalsjef har manedlige gkonomioppfalgingsmeter med den enkelte enhetsleder.
Kommunalsjef har oppfalgingssamtaler med radmannen i etterkant av disse mgtene

e Det gijennomfgres tertialrapportering

e Skoleeier gjennomfgrer arlige dialogbesgk pa skolene med enhetslederne. Dette har
utgangspunkt i et @nske fra skoleeier om & bruke den informasjonen som vi har om
lzeringsresultat og leeringsmilja til & sikre kvaliteten i skolene, og for & utvikle skolene videre

e Felles planleggingsdager med temaer knyttet til kommunens satsingsomrader.

e Grimstad kommune har gatt til innkjgp av Moava sitt elektroniske internkontrollsystem
«13.10.no», som skal ivareta viktige sider ved et internkontrollsystem. Alle skolene og
brukerne (de ansatte) er lagt inn i systemet og kan fa delegert et gjgremal til seg. Systemet er
utformet som et arshjul hvor alle lovpalagte gjgremal er knyttet opp mot aktuell paragraf i
oppleeringsloven. Dette bidrar til at skoleeier kan sikre at alle lovpalagte gjgremal faktisk blir
utfart, samtidig som det gir kommunen mulighet til & dokumentere aktivitet og praksis overfor
tilsynsmyndighetene. Systemet ble kjgpt inn i 2014. Etter et &r med implementering, vurderes
systemet nd & veere i ordinaer drift.

Nar det gjelder elevenes skolemiljg spesielt, er det inntatt en bestemmelse i § 9A-3, annet ledd som
tydelig viser plikten til & arbeide systemisk:

«Skolen skal arbeide kontinuerleg og systematisk for & fremje helsa,
miljget og tryggleiken til elevane, slik at kravai eller i medhald av kapitlet
blir oppfylte. Rektor har ansvaret for at dette blir gjort.»
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Denne kvalitetsplanen og skolens arshjul viser i all hovedsak hvordan skolen ivaretar dette
systemarbeidet.

15 Evaluering og justering

Rammeverket til denne planen revideres minimum hvert ar, evt. etter behov ved for eksempel
lovendringer. Dette gjares ved utgangen av juni maned og settes som gjgremal i 13.10.no. Ansvarlig
for dette er skolesjefen.

Revisjonen av den enkelte skoles plan skjer arlig. Dette fremgar av skolens arshjul. Revisjonen settes
som gjgremal i 13.10.no. Ansvarlig for dette er rektor.

16 Vedlegg
e Varslingsskjema ved mistanke/kunnskap om at en elev ikke har rett til et trygt og godt
skolemiljg

¢ Varslingsskjema ved mistanke /kunnskap om at en ansatt krenker en elev
e Aktivitetsplan

e Forskrift om ordensreglement

¢ Notat om Registrering av kapittel 9A-saker i saksbehandlingssystemet

e Dokumenthandtering
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Vedlegg 1

Varslingsskjema ved mistanke om eller kjennskap til at en elev ikke har et trygt
0g godt skolemiljg

Varslingsplikten er regulert i oppleeringsloven § 9A-4, annet ledd som lyder:

«Alle som arbeider p& skolen skal varsle rektor dersom dei far mistanke om eller kjennskap
til at ein elev ikkje har eit trygt og godt skolemiljg.»

Lav terskel

Det skal veere lav terskel for hva som skaper mistanke til at en elev ikke har det bra pa skolen. Plikten
til & varsle rektor gjelder for all mistanke. Det kan for eksempel:

e Dbasere seg pa observasjoner av elevene

o tilbakemeldinger i undersgkelser

e beskjeder fra foreldre eller medelever

o aktivitet i sosiale medier

e aten elev sier fra at han eller hun ikke trives pa skolen

Involverte parter:
(Navn og klasse)

Hvis det er mulig
hvem ser ut til
krenket?

(navn og klasse)

angi:

a
a veere

Begrunnelse for
mistanke/situasjons-
beskrivelse:

Hva er observert?

Nar? Hvor?

Hva er allerede gjort i saken?
For eksempel:

- Grepetinn (hvordan)

- Undersgkt(hva)

- Samtale

- Telefon hjem

- Beskjed til

kontaktleerer etc.

Andre viktige opplysninger

Varslingsrutinen p& XX skole er som fglger:
Hvem det skal varsles til:
Hvor finner du varslingsskjema:

Levert dato: Underskrift «varsler»

Skjema mottatt dato: Underskrift rektor

Eventuelle kommentarer fra rektor (for eksempel har dette skjedd far, vurderinger)
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Vedlegg 2

Varslingsskjema ved mistanke om eller kjennskap til at en ansatt krenker en
elev

Ved lovendringen i 2017 er det innfart en skjerpet aktivitetsplikt dersom en som arbeider pa skolen
krenker en elev. Denne bestemmelsen finner vi i oppleeringsloven § 9A-5:

Dersom ein som arbeider pa skolen, far mistanke om eller kjennskap til
at ein annan som arbeider pa skolen, utset ein elev for krenking som
mobbing, vald, diskriminering og trakassering, skal vedkommande
straks varsle rektor. Rektor skal varsle skoleeigaren. Dersom det er ein
i leiinga ved skolen som star bak krenkinga, skal skoleeigaren varslast
direkte av den som fekk mistanke om eller kjennskap til krenkinga.
Undersgking og tiltak etter § 9A-4 tredje og fjerde ledd skal setjast i verk
straks.

Krenkelser fra voksne kan for eksempel veere nar:

- En elev opplever en uforklarlig forskjellsbehandling (straff)
- En elev opplever latterliggjaring

- Elev opplever verbale ytringer mot seg

- Elev opplever & ikke bli anerkjent eller respektert

Hvem ser ut til & veere
krenket:

(Navn og klasse)

Hvem ser ut til & veere
krenker:

(navn pa ansatt)

Begrunnelse for
mistanke/situasjons-
beskrivelse:

Hva er observert?

Nar? Hvor?

Hva er allerede gjort i saken?
For eksempel:

- Grepetinn (hvordan)

- Undersgkt(hva)

- Samtale

Andre viktige opplysninger

Varslingsskjema leveres direkte til rektor og skoleeier samme dag. Det skal ogsa sendes en SMS til
rektor der rektor er fraveerende fra skolen.

Hvis det er en i skoleledelsen som har krenket, skal dette varslingsskjemaet leveres til skoleeier.

Levert dato: Underskrift «varsler»

Skjema mottatt dato: Underskrift rektor

Eventuelle kommentarer fra rektor (for eksempel har dette skjedd fgr, vurderinger)
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Vedlegg 3 (denne ligger som standardtekst i P360, og planen skal opprettes der)

Aktivitetsplan | Grimstadskolen

Skole:

Aktivitetsplanen er en skriftlig plan som skolen ma lage i det de far vite at en elev ikke har det trygt og godt pa
skolen, enten gjennom undersgkelser pa eget initiativ eller etter at en elev selv sier fra.

§ 9 A-4 Aktivitetsplikt for & sikre at elever har et trygt og godt psykososialt skolemiljg

Skolen skal lage en skriftlig plan nar det skal gjares tiltak i en sak. | planen skal det minimum sté:

a) Huvilket problem tiltakene skal lgse

b) Huvilke tiltak skolene har planlagt

c) Nar tiltakene skal gjennomfgres

d) Hvem som er ansvarlig for gjennomfgaring av tiltakene
e) Nar tiltakene skal evalueres.

Gjelder elev/gruppe/klasse/skole/utfordring:

Hva slags situasjon/episode har gitt grunnlag for mistanke eller kjennskap?

Hvilke undersgkelser er blitt gjort ved mistanke eller kjennskap til at en elev har fatt brutt sin
rett til et trygt og godt skolemiljg? (jf. 8 9A-4, tredje ledd)

1.

2.

3

Fremgar av varslingsskjema brukt av personal ved skolen.

Hvordan beskriver eleven () selv situasjonen? (jf. 8§ 9A-4, femte ledd)

Beskrivelse:

Er elevens rett til et trygt og godt skolemiljg brutt? (Det er elevens subjektive opplevelse av situasjonen som
skal legges til grunn)
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Hvilke (t) problem skal tiltakene lgse?

Plan for & gjenopprette et trygt og godt skolemiljg:

Planlagte tiltak Tidspunkt | Ansvarlig | Tidspunkt | Konklusjon etter evaluering
for for for
gjennom- | giennom- | evaluering
faring fgringen

Elevens mening/vurdering rundt planlagte tiltak:

Foresattes mening/vurdering rundt planlagte tiltak:

(Hvis foresatte ikke har eller gnsker & ha en mening, ma dette fremkomme i dette punktet)

Skolens opplevelse/meninger rundt saken og planlagte tiltak:

Planen er utarbeidet av:
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Vedlegg 4

Grimstad kommune

FORSKRIFT OM FELLES ORDENSREGLEMENT FOR
GRIMSTADSKOLEN

Ordensreglementet er gitt med hjemmel i lov av 17.juli 1998 nr.61 om grunnskolen og den
videregaende oppleeringa (oppleeringsloven §9A-10.)

Grimstad kommunestyret har besluttet at folgende forskrift om ordensreglement gjelder fra
01.03.2018.

§1 Formal

Leering, trygghet, trivsel, respekt og toleranse er sentrale formal med oppleeringen. For & fremme disse
verdiene, og for a oppna et godt og trygt laeringsmiljz for elevene, er det viktig a ha klare rammer. Alle
er ansvarlige for hvordan hverdagen fungerer pa skolene i Grimstad. Ordensreglementet skal sammen
med forebyggende arbeid fremme et inkluderende leeringsmiljg. At elever blir utsatt for krenkende
atferd, skal ikke aksepteres i Grimstadskolen.

Ordensreglementet skal informere elever, ansatte og foreldre/ foresatte om elevenes rettigheter,
plikter og reaksjonsmater ved brudd p& ordensreglementet.

§2 Virkeomrade

Ordensreglementet inneholder regler om orden og oppfarsel, regler om hvilke tiltak som skal kunne
brukes nar elever bryter ordensreglementet og regler om framgangsmaten néar slike saker skal
behandles. Ordensreglementet gjelder for alle elevene i grunnskolen. Ordensreglementet gjelder i
undervisningslokaler, fellesrom og uteomrader, pa skolevei og nar elevene har undervisning andre
steder enn p& skolens omrade, for eksempel pa uteskole, i prosjekter, leirskole og studieturer.

o

Skolen plikter & gjare elever og foresatte kjent med ordensreglementet hvert ar ved skoledrets
begynnelse.

§3 Delegasjon

I tillegg til dette ordensreglementet gis den enkelte skole ved skolens rektor rett til & vedta nadvendige
tilleggsbestemmelser i henhold til lokale forhold. Slike lokale tilleggsbestemmelser ma veere i samsvar
med intensjonen i det kommunale ordensreglementet. Det kommunale ordensreglementet er
overordnet den enkelte skoles lokale regler.

84 Elevenes rettigheter

Som elev har du rett til:

37 Grimstad kommune Plan og rutiner om elevenes psykososiale skolemiljg



a bli behandlet med respekt og omtanke

at andre lar dine eiendeler veere i fred

a slippe a bli utsatt for fysiske, psykiske, digitale og verbale krenkelser
et godt og trygt leeringsmiljg

a delta i felleskapet uten at andre gdelegger for deg

85 Elevenes plikter

Som elev har du plikt til &:

arbeide for et godt og trygt leerings- og skolemiljg

behandle alle pa en ordentlig mate

vise andre respekt og la deres og skolens eiendeler veere i fred
ikke krenke noen, verken fysisk, psykisk, digitalt eller verbalt
oppfare deg slik at andre ikke blir skadd

§6 Orden

Pa skolene i Grimstad skal elevene ha god orden. Det er god orden &:

mgte presis pa skolen og til undervisningen

ha skolesakene i orden

ha med ngdvendige laeremidler og utstyr

gjgre arbeidet man blir palagt s godt man kan og til rett tid

87 Oppfarsel

Pa skolene i Grimstad skal elevene ha god oppfarsel. Det er god oppfersel a:

veere hyggelig og hgflig mot hverandre

bidra til arbeidsro i undervisningstimene og rette seg etter beskjeder fra skolens ansatte
veere pa skolen og delta i undervisningen hele skoledagen

snakke godt om og til hverandre og unnga skjellsord, banning og annet grovt sprak

ikke mobbe eller p& andre mater krenke andre fysisk, verbalt eller digitalt

ikke veere voldelig eller komme med trusler

ikke rayke, snuse eller veere pavirket av rusmidler

ikke ha med vapen eller andre farlige gjenstander pa skolens omrade

holde skolens omréde rent og ryddig

ta godt vare pa personlige eiendeler og sa langt som mulig unngd a ta verdisaker med pa
skolen. Skolen er ikke ansvarlig for elevenes elektroniske utstyr/ verdisaker.

ikke fuske eller forsgke & fuske pa praver eller innleveringer

P& skolene i Grimstad er det ikke tillatt &:

sykle pa skolens omrade i skoletiden

kaste sngball utenom pa anviste steder

fotografere og bruke mobiltelefon pa skolen, uten spesiell tillatelse fra laerer i
undervisningssammenheng

ha med brus, godteri og lignende med seg pa skolen, unntatt nar laerer har gitt spesiell
tillatelse.

88 Fraveer
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Elevene har rett og plikt til grunnskoleopplaering. Ved sykdom skal skolen ha beskjed sa raskt som
mulig. Ugyldig fraveer vektlegges nar ordenskarakteren settes. Elevens foresatte skal varsles ved
ugyldig fraveer. Skolen kan etter sgknad fra foresatte gi den enkelte elev permisjon i inntil to uker.

89 Sanksjoner

Brytes ordensreglene, kan skolen bruke fglgende sanksjoner:
e muntlig irettesettelse fra leerer og / eller samtale med fagleder, rektor
e muntlig/ skriftlig melding til foreldre / foresatte
o skriftlig irettesettelse / anmerkning
e Inndragning av gjenstander. Mobiltelefon kan inndras for maksimalt resten av skoledagen
e gjensitting. Dette skal bare brukes i samarbeid med foreldrene
e bortvisning fra skolen, jfr: opplaeringsloven 89A-11, farste ledd
o Kontaktleerer kan vise bort en elev fra undervisningen for inntil to timer
o Rektor kan vise bort en elev for resten av dagen p& barnetrinnet og inntil 3 dager pa
ungdomstrinnet
Skolebytte, Jfr. oppleeringsloven §8-1, fierde ledd
nedsatt karakter i orden og/ eller oppfarsel, Jfr. forskrift til opplaeringsloven §3-5

810 Skade/ haerverk

Elever som utaver heaerverk, kan palegges a rydde opp etter seg/ utbedre skader ndr arbeidet star i
rimelig forhold til overtredelsen. 1 tillegg til dette, kan elevene bli erstatningsansvarlig (skade
erstatningsloven 81-1). Foreldre kan bli erstatningsansvarlige etter skadeerstatningsloven 81-2 for
inntil kr. 5000.

Eleven kan gis anledning til & utbedre skadene selv dersom dette anses som hensiktsmessig.

811 Straffbare forhold

Alle straffbare forhold som skjer pa skolens omrade meldes til politiet. Dette skjer i tillegg til skolens
sanksjoner.

812 Saksbehandling

Q

Elevene har alltid rett til & uttale seg i alle forhold som bergrer dem. Dette fremgar av
barnekonvensjonen artikkel 12. Dette gjelder ogsa nar skolen vurderer sanksjoner overfor eleven ved
brudd pa ordensreglementet. De mest alvorlige sanksjonene vil vaere sa bestemmende for elevens
rettigheter eller plikter, at det ma fattes enkeltvedtak. Dette gjelder f. eks. ved bortvisning fra skolen
eller skolebytte.

Nar det fattes enkeltvedtak, skal saksbehandlingsreglene i forvaltningsloven fglges. Det betyr blant
annet at saken skal opplyses og utredes, partene skal hgres og vedtaket skal begrunnes.

Vedtak om skolebytte fattes av skoleeier.

Foresatte har klagerett p& enkeltvedtak. Klagefristen er 3 uker fra vedtaket ble mottatt. Klagen sendes
skriftlig til enhetsleder/ skoleeier. Klageinstans er Fylkesmannen i Aust-og Vest-Agder, hvis ikke
skolen/ skoleeier endrer vedtaket.

Skolene skal alltid pd en eller annen mate redegjare skriftlig for de sanksjonene eller tiltak de
iverksetter, da skolene har en plikt til & dokumentere hva de gjar.

813 lkrafttredelse

Dette ordensreglementet trer i kraft 1.03.2018 og evalueres jevnlig. Skolenes rad og utvalg skal fa mulighet til
3 uttale seg.
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Vedlegg 5

Registrering av kapittel 9A-saker i
saksbehandlingssystemet

1. Begrunnelse for valg av arkiveringsrutine

Meldinger om krenkelser og pafelgende saksbehandling skal ikke legges i elevmapper eller
personalmapper, men opprettes i nye saker (en sak per melding/hendelse)

Det er flere grunner til dette, forankret i arkivloven, forvaltningsloven og den nye
personvernforordningen.

2. Hensynet til partsinnsyn. Enhver involvert part skal kunne fa tilgang til saksmappene
som inneholder dokumenter for saksbehandlingen i sine saker. Hvis dokumentene
ligger i elevsaker/personalmapper, utlgser det rett til innsyn i mappene. Dette vil
skape mye arbeid ved innsynsbegjeringer, da mye ma sladdes.

3. Hensyn til den nye personvernordningen — vi kan ikke overlevere slike saker uten
kontroll hvis elever flytter, det samme gjelder deling av personalmapper i flere
enheter eller flytting til nytt arbeidssted.

4. Oversiktlighet over sakene: Hvis elever har flere kap 9A-saker i sin elevmappe, vil
mappen etter hvert bli vanskelig & holde oversikt i. Med flere likelydende
dokumenter og andre dokumenter mellom saksgangen i kap 9A-sakene, vil det bli
noksa kaotisk. Da overholder vi ikke krav til god dokumentasjon.

Gjenfinning: Det blir utarbeidet en navnestandard for denne typen saker, som skal lette sgk.

For & sikre at en har forbindelse fra elev-/personalmapper til gvrige saker, skal det i tillegg
legges inn en saksreferanse i disse mappene med henvisning til gvrige saksnummer som
gjelder eleven/den ansatte. Slik vil en enkelt kunne sgrge for at all dokumentasjon kan
gjenfinnes i fremtiden. | saksreferansen skal det ikke gjgres notater som omhandler sakenes
innhold.
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Vedlegg 6

Innledning

Varslingsskjema for mistanke om eller kjennskap til at en elev ikke har et trygt og godt skolemiljg
skal vaere tilgjengelig pa skolene i henhold til prosedyrene. De fglgende prosedyrene beskriver
hvordan slike skjemaer skal handteres og fglges opp i Grimstad kommunes saksbehandlingssystem
Public 360.

Prosedyre for dokumenthandtering av varsel om krenkelse av elev
utfgrt av leder

1. Hvis du observerer en hendelse hvor en leder krenker en elev, skal «Varslingsskjema ved
mistanke om eller kjennskap til at en elev ikke har et trygt og god skolemiljg fylles ut»

2. Deretter skal du kontakte oppvekstsjef og avtale overlevering av skjemaet. Skjemaet skal
ikke sendes pa e-post.

3. Oppvekstsjef mottar skjiemaet og oppretter ny sak i 360 (se nedenfor for oppsett og
skjerming). Skjemaet opprettes som dokument nummer 1 i saken, og er av dokumenttype
Internt notat (x). Se nedenfor for oppsett og skjerming. Ekspeder skjemaet til arkiv nar det

er ferd

ig registrert.

4. @vrig dokumentasjon i saksbehandlingen legges inn i saken.
5. Det legges inn saksreferanser til varslingssaken fra relevante personalmapper og
elevmapper for a sikre gjenfinning senere, se veiledning under.

Oppsett av sak (opprettes av oppvekstsjef)

Opprett ny sak (se illustrasjon)

BLA GJENNOM

3 6 D' Hjem
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Innstillinger/skjerming for sak

- Unntatt offentlighet, offl §13 jfr Fvl §13.1

- Tilgangsgruppe: Meg og min leder

- Tittel: Kap 9A — Mistanke om eller kjennskap til at en elev ikke har et trygt og godt
skolemiljg, <skole> <dato>

- Offentlig tittel: Kap 9A — Mistanke om eller kjennskap til at en elev ikke har et trygt og godt
skolemiljg (Avskjermet)

- Prosjekt fylles ut dersom det er laget et prosjekt for oversikt over slike saker pa skolen.

- Arkivdel: sakarkiv (default)

- Saksreferanse — legges fra personalmappe og elevmappe til varslingssaken, se
fremgangsmate nedenfor. Dette sikrer enkel gjenfinning ved senere behov.

Ny saksreferanse. Lar deg registrere en ny referanse til en sak.

e Fraen sak: For 3 lage en saksreferanse dpner du seksjonen Saksreferanser og klikker Ny saksreferanse.

Figuren nedenfor viser hvordan du lager en kryssreferanse mellom to saker.
sak: 16/00029
Byggesak nr 123 -
<8 et status
A Forlgp - A Detaljer -

A Dokumenter (*) » Status Inder behandling
Ansvarlig enhet: Dep

Ansvarlig person:

16/00029-1 Byggesoknad Dokument i.. Journalfr. Tigangshode:

Tilgangsgruppe
W Filer i saken ot
Prosjekt
v Stikkord 2
V Kontakter o
Vv Eiendommer [ d
A Saksreferanser 4
Ny sakgreferanse
dn

2. Nar dialogboksen ‘Referanse apnes, finn saken eller dokumentet som du vil lage en kryssreferanse til, velg en Relasjon og eventuelt skriv inn noen notater om relasjonen. Klikk OK.
3. Nar referansen er opprettet kan du dpne den kryssrefererte saken eller dokumentet ved & klikke pd nummeret eller tittelen.
A Saksreferanser ‘

aksreferanse  Rediger egenskaper  SIf

6/0A001 Test case

S Merknader J

Oppsett av dokument (velg «Nytt dokument» i saken)

Varselet opprettes som dokument 1 i varslingssaken som intern korrespondanse uten oppfglging
(Notat X)

- Tilgangskode — Unntatt offentlighet, offl §13 jfr Fvl §13.1

- Tilgangsgruppe Meg og min leder

- Tittel og valg for offentlig tittel — kopier fra saken (husk avskjerming i offentlig tittel)

- Mottaker: Oppvekstsjef

- Ekspeder dokumentet til arkiv nar det er ferdig
Varselet utgjgr dokument 1 i saken. For nytt dokument som allerede er scannet inn, velg importer
fil/registrer, og deretter Internt notat uten oppfelging (x). Dette fordi selve varseldokumentet er
ferdig, og ikke skal besvares av noen eller arbeides mer med.

42 Grimstad kommune Plan og rutiner om elevenes psykososiale skolemiljg



Videre saksbehandling kan besta av en rekke andre dokumenter. Videre dokumentasjon gis de
dokumenttyper etc. som fglger av hva innholdet er (dok ut, dok inn, notat med oppfglging (n) og
notat uten oppfglging (x).

Selve aktivitetsplanen legges i saksmappa, og @gvrig saksbehandling dokumenteres i saken.

Prosedyre for dokumenthandtering av varsel for elev(er) som krenker
elev(er)

1. Hvis du observerer en hendelse hvor en eller flere elever krenker en eller flere elever, skal
«Varslingsskjema ved mistanke om eller kjennskap til at en elev ikke har et trygt og godt
skolemiljg fylles ut»

2. Deretter skal du overlevere skjemaet til saksbehandling i trad med skolens varslingsrutine.

3. Saksbehandler mottar skjemaet og oppretter ny sak i 360 (se nedenfor for oppsett og
skjerming). Skjemaet opprettes som dokument nummer 1 i saken, og er av dokumenttype
Internt notat (x). Se nedenfor for oppsett og skjerming. Ekspeder skjemaet til arkiv nar det
er ferdig registrert.

NB: | seerlig alvorlige tilfeller skal ogsa oppvekstsjef informeres. | sa fall skal
rektor/saksbehandler sgrge for at oppvekstsjefen far varselet som mottaker i Public 360, og
det skal ogsa informeres per telefon.

4. @vrig dokumentasjon i saksbehandlingen legges inn i saken.

5. Det legges inn saksreferanser til varslingssaken fra relevante personalmapper og
elevmapper for a sikre gjenfinning senere.

Oppsett av sak (opprettes av saksbehandler etter skolens prosedyre)

Opprett ny sak (se illustrasjon)

BLA GJENNOM SIDE

3 6 D. Hjem M ~ Sek  ~ Funksjoner ~ Mitt bibliotek E-Leering
GRIMSTAD idden | 1= TS

Dokument » Eiendom/Byggesak
Historikk 1 Kontakt »  Oppmaéling
Oppgave Plansak
Sak [
Innsynsbegjsering VAR - Sak
Dokument » Prosjekt Miljssak
Kontakt Utvalg » Landbrukssak
A Dokumener () Anskaffelse / Leveranse
Prosjekt -
Ny ~ @ Velg eller dra fil Handbolc 1g
Lenker
Arbeidsflater N el

v 36/18625-37 testforstandardtekster
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Innstillinger/skjerming for sak

- Unntatt offentlighet, offl §13 jfr Fvl §13.1

- Tilgangsgruppe: Elev - skole

- Tittel: Kap 9A — Mistanke om eller kjennskap til at en elev ikke har et trygt og godt
skolemiljg, <navn elev(er)> <dato>

- Offentlig tittel: Kap 9A — Mistanke om eller kjennskap til at en elev ikke har et trygt og godt
skolemiljg (Avskjermet)

- Prosjekt fylles ut dersom det er laget et prosjekt for oversikt over slike saker pa skolen.

- Arkivdel: sakarkiv (default)

- Saksreferanse — legges fra relevante elevmapper til varslingssaken, se fremgangsmate
nedenfor. Dette sikrer enkel gjenfinning ved senere behov.

Ny saksreferanse. Lar deg registrere en ny referanse til en sak.

e Fraen sak: For 3 lage en saksreferanse dpner du seksjonen Saksreferanser og klikker Ny saksreferanse.
Figuren nedenfor viser hvordan du lager en kryssreferanse mellom to saker.

Sak: 16/000:

B Byggésak nr123 -

2 < &
A Forlgp » A Detaljer -
edig
A Dokumenter (*) 2 St Vadw @
¥ Velg eller dra filer hit Ansvarlig enhet: Dep.
Ansvarig person t
v 16/00029-1 Byggesaknad Dokument i.. Journalfr. Tilgangskode:

Tilgangsgruppe

W Filer i saken -

Prosjekt

v Stikkord -
Vv Kontakter -
Vv Eiendommer -
A Saksreferanser »

2. Nar dialogboksen ‘Referanse apnes, finn saken eller dokumentet som du vil lage en kryssreferanse til, velg en Relasjon og eventuelt skriv inn noen notater om relasjonen. Klikk OK.
3. Nar referansen er opprettet kan du dpne den kryssrefererte saken eller dokumentet ved & klikke pd nummeret eller tittelen.
A Saksreferanser

aksreferanse  Rediger egenskaper

16/0/001 Test case

N Merknader

Oppsett av dokument (velg «Nytt dokument» i saken)
Varselet opprettes som dokument 1 i varslingssaken som intern korrespondanse uten oppfglging
(Notat X)

- Tilgangskode — Unntatt offentlighet, offl §13 jfr Fvl §13.1

- Tilgangsgruppe: Elev - skole

- Tittel og valg for offentlig tittel — kopier fra saken (husk avskjerming i offentlig tittel)

- Mottaker: | alvorlige tilfeller: Oppvekstsjef

- Ekspeder dokumentet til arkiv nar det er ferdig
Varselet utgjgr dokument 1 i saken. For nytt dokument som allerede er scannet inn, velg importer
fil/registrer, og deretter Internt notat uten oppfelging (x). Dette fordi selve varseldokumentet er
ferdig, og ikke skal besvares av noen eller arbeides mer med.
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Videre saksbehandling kan besta av en rekke andre dokumenter. Videre dokumentasjon gis de
dokumenttyper etc. som fglger av hva innholdet er (dok ut, dok inn, notat med oppfglging (n) og
notat uten oppfglging (x).

Selve aktivitetsplanen legges i saksmappa, og gvrig saksbehandling dokumenteres i saken.

Prosedyre for dokumenthandtering av varsel for ansatt(e) som
krenker elev(er)

1. Huvis du observerer en hendelse hvor en eller flere ansatte krenker en eller flere elever, skal
«Varslingsskjema ved mistanke om eller kjennskap til at en elev ikke har et trygt og godt
skolemiljg fylles ut»

2. Deretter skal du overlevere skjemaet til rektor.

3. Rektor mottar skjemaet og oppretter ny sak i 360 (se nedenfor for oppsett og skjerming).
Skjemaet opprettes som dokument nummer 1 i saken, og er av dokumenttype Internt notat
(x). Se nedenfor for oppsett og skjerming. Ekspeder skjemaet til arkiv nar det er ferdig
registrert.

NB: | seerlig alvorlige tilfeller skal ogsa oppvekstsjef informeres. | sa fall skal
rektor/saksbehandler sgrge for at oppvekstsjefen far varselet som mottaker i Public 360, og
det skal ogsa informeres per telefon.

4. @vrig dokumentasjon i saksbehandlingen legges inn i saken.

5. Det legges inn saksreferanser til varslingssaken fra relevante personalmapper og
elevmapper for a sikre gjenfinning senere.

Oppsett av sak (opprettes av rektor)

Opprett ny sak (se illustrasjon)

BLA GIENNOM SIDE

3 6 D. Hjem M d Sgk - Funksjoner - Mitt bibliotek E-Leering
GRIMSTAD idden | [ ETS

Dokument » Eiendom/Byggesak
Historikk 1 Kontakt »  Oppmaling
Oppgave Plansak
Sak - v
Innsynsbegjaering VAR - Sak
Dokument » Prosjekt Miljgsak
Kontakt Utvalg » | Landbrukssak
. A Dokumencer () Anskaffelse / Leveranse
Prosjekt Handbok
Ny ~ @ Velg eller dra fil g
Lenker
Arbeidsflater N el

v 36/18625-37 testforstandardiekster

Innstillinger/skjerming for sak
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Unntatt offentlighet, offl §13 jfr Fvl §13.1

Tilgangsgruppe: Meg og min leder

Tittel: Kap 9A — Mistanke om eller kjennskap til at en elev ikke har et trygt og godt
skolemiljg, <navn elev(er)> <dato>

Offentlig tittel: Kap 9A — Mistanke om eller kjennskap til at en elev ikke har et trygt og godt
skolemiljg (Avskjermet)

Prosjekt fylles ut dersom det er laget et prosjekt for oversikt over slike saker pa skolen.
Arkivdel: sakarkiv (default)

Saksreferanse — legges fra relevant(e) personalmapper og elevmapper til varslingssaken, se
fremgangsmate nedenfor. Dette sikrer enkel gjenfinning ved senere behov.

Ny saksreferanse. Lar deg registrere en ny referanse til en sak.

e Fraen sak: For 3 lage en saksreferanse dpner du seksjonen Saksreferanser og klikker Ny saksreferanse.
Figuren nedenfor viser hvordan du lager en kryssreferanse mellom to saker.

Sak: 16/0002

@ Byggésak nr123 -

> < &
itoep » A Detaljer »
Redige:
A Dokumenter (*) » Status: Un
D Velg eller dra filer hit Ansvarlig enhet Depart
Ansvarlig person: t
i
v 16/00029-1 Byggesaknad Dokument i.. Joumnalfar. Tilgangskode: Ugradert
" Tilgengsgruppe:
v Filer i saken -
Prosjekt
v Stikkord -
Vv Kontakter »
Vv Eiendommer -
A Saksreferanser -
skgreferanse
8

2. Nar dialogboksen 'Referanse’ dpnes, finn saken eller dokumentet som du vil lage en kryssreferanse til, velg en Relasjon og eventuelt skriv inn noen notater om relasjonen. Klikk OK.
3. Narreferansen er opprettet kan du dpne den kryssrefererte saken eller dokumentet ved & klikke pd nummeret eller tittelen.
A Saksreferanser

aksreferanse  Rediger egenskaper

|

5. Merknader

Oppsett av dokument (velg «Nytt dokument» i saken)

Varselet opprettes som dokument 1 i varslingssaken som intern korrespondanse uten oppfglging
(Notat X)

Tilgangskode — Unntatt offentlighet, offl §13 jfr Fvl §13.1

Tilgangsgruppe: Meg og min elev

Tittel og valg for offentlig tittel — kopier fra saken (husk avskjerming i offentlig tittel)
Mottaker: | alvorlige tilfeller: Oppvekstsjef

Ekspeder dokumentet til arkiv nar det er ferdig

Varselet utgjgr dokument 1 i saken. For nytt dokument som allerede er scannet inn, velg importer
fil/registrer, og deretter Internt notat uten oppfelging (x). Dette fordi selve varseldokumentet er
ferdig, og ikke skal besvares av noen eller arbeides mer med.
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Videre saksbehandling kan besta av en rekke andre dokumenter. Videre dokumentasjon gis de

dokumenttyper etc. som fglger av hva innholdet er (dok ut, dok inn, notat med oppfglging (n) og
notat uten oppfglging (x).

Selve aktivitetsplanen legges i saksmappa, og gvrig saksbehandling dokumenteres i saken.
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