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	Målgruppe
Dette faktaarket er
spesielt relevant for:
		x
	Rådgiver etc skole

	x
	Virksomhetene

	
	Lokal IT-ansvarlig

	x
	Arkivar



		x
	Sikkerhetsansvalig

	x
	Virksomhetsleder

	x
	Systemeier

	x
	Systemansvarlig



		x
	Medarbeider/ansatt

	x
	Saksbehandler

	
	Personvernombud

	x
	Sentral IT




	Ansvar
	

	Gjennomføring
	.

	Formål
	Gjennomgående nettbasert klagebehandling

	Omfang
	Alle brukere av 360 som behandler klagesaker for standpunkt og eksamen

	Hjemmel
	Forskrift til opplæringsloven, klage på vurdering

	Referanser
	Informasjon om klagebehandling utgitt av Udir:  Klage på standpunktkarakter 


Bakgrunn: Sikre ens behandling i NTFK av klagesaker for standpunkt og lokalgitt eksamen.   
	Nr.
	Aktivitet/Beskrivelse

	1.
	Det er to type klagesaker:
· Standpunkt: fag, orden, oppførsel
· Lokalgitt eksamen: ikkeskriftlig eksamen eller skriftlig eksamen

	2.
	Klage på standpunkt leveres av elev
Klage på eksamen leveres av:
· Elev – gjelder ikkeskriftlig eksamen eller lokalgitt skriftlig eksamen
· Privatist – gjelder ikkeskriftlig eksamen eller lokalgitt skriftlig eksamen
· Praksiskandidat – gjelder skriftlig eksamen (sentralgitt)
· Lærling - gjelder skriftlig eksamen (sentralgitt)

	3.
	Hver klage opprettes ved skolen som egen arkivsak i 360. Saken opprettes i intern sone i arkivdel Elev. Fødselsnr legges inn. Arkivkode B 65 & 02.

	4.
	Sakstittel skal inneholde ordene elev eller privatist, personnavn, klage, standpunkt evt eksamen, fag og årstall. 
Eksempel: Klagesak@Elev Ola Nordmann – Klage på standpunktkarakter i tysk i 20xx
Klagesaken unntas fra offentlighet med hjemmel i Off.lovens § 26 første ledd og med tilgangsgruppe for elevsaker.

	5.
	Klagen (dok nr 1) registreres og skannes ved skolen, og samtidig legges det til rettigheter på dokumentet. Dette gjøres på fanen Rettigheter. Velg Ny rettighet, og velg gruppen AVGO-KLAGE-KARAKTER. Tilgangsnivå Lese er ferdig utfylt. Bak Handlinger må Vis fil hakes av (*se skjermdump på neste side).

Uttalelsen fra faglærer/kontaktlærer blir dok nr 2. På dette dokumentet må samme rettighet legges til. Oversendelsen til AVGO (standardtekst i fht type klagesak finnes i 360) (dok nr 3) med uttalelse fra rektor, vedlagt dokument 1 og 2 samt andre vedlegg som vedrører saken, sendes AVGO til behandling som notat med oppfølgingskontroll (N-notat). 

NB: Rettighet til gruppen AVGO-KLAGE-KARAKTER må legges på dokumentene før klagen sendes.

	6.
	Klageinstansen kan komme til følgende resultat:
a. Ikke medhold. Klageinstansen sender svarbrev til klager med kopi til skolen. Saksbehandler ved AVGO setter inn standardtekst fra 360. Svarbrevet er offentlig. Saken avsluttes ved skolen.
b. Oppheve, klageinstansen mener det er feil ved saksbehandlinga eller liknende. Klageinstansen sender brev til skolen med kopi til klager. Svarbrevet er offentlig. Skolen gjør en ny vurdering med endelig fastsetting av karakter. Denne kan ikke påklages. Saken avsluttes ved skolen. AVGO får kopi av skolens nye vurdering. Dette gjelder også når skolen ønsker å få åpnet saken, jfr§3.39
c. Avvisningsvedtak, klageinstansen avviser klagen dersom vilkårene for klage ikke er tilstede.

	7.
	Eksamensklager:

Klage på skriftlig eksamenskarakter med lokal sensur registreres av skolen i PAS. 
Ikke-skriftlige klager sendes via 360, og følger samme prosesdyre som i pnkt 6.




* Skjermdump som viser hvordan du legger til rettigheter på dokumentet:
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