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Handbok for spesialpedagogisk
hjelp og tilrettelegging

Denne handboken har som formal & sikre at alle barn i Rana kommune far oppfylt sine rettigheter til
forebyggende tiltak, spesialpedagogisk hjelp og/eller et individuelt tilrettelagt barnehagetilbud pa et sa tidlig
tidspunkt som mulig. Handboken skal bidra til kontinuerlig kvalitetsforbedring i alle ledd.

Handboken med vedlegg er utarbeidet av og for medarbeidere med oppgaver tilknyttet spesialpedagogisk hjelp
og individuelt tilrettelagt barnehagetilbud i Rana kommune. Den gir uttrykk for de kommunale rammene for den
saksgangen og hjelpen som skal gis.

Handboken skal brukes som et oppslagsverk for ansatte og ledere i barnehagene, PPT Rana og
barnehagemyndigheten i Rana kommune. Dette skal sikre gode tjenester, hjelpe de ansatte til a utave jobben pa
en effektiv mate og samtidig sikre at lovverk og rutiner blir fulgt.

Handboken skal ogsa gi foresatte en oversikt over barnas rettigheter, frister og hva man kan forvente av det
spesialpedagogiske tilbudet og den individuelle tilretteleggingen.

Handboken er vedtatt av barnehagemyndigheten i Rana kommune. Nyeste utgave av handboken ligger pa Rana
kommune sine nettsider.

Har du spgrsmal?

Ta kontakt med kommunens sentralbord pa 75 14 50 00, velg 3-barnehageadministrasjon. Du kan ogsa sende
en epost til postmottak@rana.kommune.no eller til barnehagemyndighet i Rana kommune (vi anbefaler det det
ikke oppgis sensitive opplysninger i epost)

Her finner du kopi av det originale dokumentet (PDF, 1021 kB)
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1 1.2 Ansvarsforhold, oppgaver og rettigheter

1.1 Radmannen

*Har det overordnede ansvaret for at kravene i barnehageloven blir fulgt

1.2 Barnehagemyndigheten

*@verste ansvarlig for at alle barn med szerlige behov far spesialpedagogisk hjelp og individuell
tilrettelegging i barnehagen.

*Barnehagemyndigheten er ansvarlig for a fatte vedtak og for & pase at vedtakene fglges opp av
barnehagene.

*Barnehagemyndigheten bestemmer hvilke systemer og rutiner/prosedyrer som skal etableres og brukes for
a oppfylle de aktuelle lovkrav.

*Barnehagemyndigheten har ansvar for & opprettholde en tilfredsstillende praktisering av
rutinebeskrivelsene i handboken innenfor sine ansvarsomrader.

| Rana kommune er det barnehagesjefen som har ansvar for barnehagemyndighetsoppgavene pa disse
omradene.

1.3 Pedagogisk Psykologisk tjeneste (PPT)

*Har veiledningsansvar ovenfor foreldre og barnehage
*Utformer sakkyndig vurdering

*PPT har ansvar for & opprettholde en tilfredsstillende praktisering av rutinebeskrivelsene i handboken
innenfor sine ansvarsomrader.

1.4 Styrer

«Styrer skal pase at det enkelte barn far den spesialpedagogiske hjelpen og/eller det individuelt tilrettelagte
barnehagetilbudet det har behov for.

«Styrer skal legge til rette for at det blir satt inn tiltak i trdd med enkeltvedtakene, herunder a sgrge for at
personalet har nadvendig kompetanse, samt at de far veiledning og opplaering nar det er behov for det.

«Styrer skal sgrge for at den spesialpedagogiske hjelpen og/eller den individuelle tilretteleggingen blir fulgt
opp, og at de som er involvert far mulighet til & samarbeide.
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+VVidere har styrer sammen med pedagogisk leder ansvar for at personalet pa avdelingen/barnegruppen er
kjent med mal og tiltak for enkeltbarn pa samme mate som de skal veere kjent med barnehagens mal og
rammer.

1.5 Pedagogisk leder/spesialpedagog

*Spesialpedagog/pedagogisk leder skal sgrge for at det gis spesialpedagogisk hjelp og/eller individuell
tilrettelegging av barnehagetilbudet til de barna i barnegruppen som har vedtak.

*Den spesialpedagogiske hjelpen skal veere et tillegg til barnehagens ordinzere barnehagetilbud.
*Den spesialpedagogiske hjelpen skal veere i trdd med enkeltvedtak om spesialpedagogisk hjelp.

*Spesialpedagog/pedagog som gir den spesialpedagogiske hjelpen har i samarbeid med pedagogisk leder
pa avdelingen ansvar for & utarbeide plan for spesialpedagogisk hjelp og arsrapport.

«| tilfeller hvor barnet har vedtak om individuell tilrettelegging vil spesialpedagog/pedagogisk leder kunne ha
veilederansvar.

*Den individuelle tilretteleggingen av barnehagetilbudet skal veaere et tillegg til tilrettelegging innenfor
barnehagens ordineere barnehagetilbud

1.6 Personalet i barnehagen

*Ansatte i barnehagen som skal gi spesialpedagogisk hjelp og/eller tilrettelegge barnehagetilbudet etter
barnehageloven § 37 ma ha nadvendig kompetanse til & ivareta oppgaven. Den enkelte ansatte méa holde
seg faglig oppdatert og felge rutinebeskrivelsene i denne handboken.

*Ngdvendige kvalifikasjonskrav kommer frem i barnas vedtak.

1.7 Foresatte

*De foresatte er eksperter pa sine egne barn.
*Foresatte representerer barnets stemme og skal involveres, hgres og gi samtykke i alle ledd.

*Foresatte kan pa eget initiativ be barnehagen/PPT gjare de undersgkelser som er ngdvendig for a vurdere
om barnet har behov for spesialpedagogisk hjelp.

1.8 Barnet

*Barn i barnehagealder har rett til & gi uttrykk for sitt syn pa barnehagens daglige virksomhet og i saker som
gjelder dem selv. Barnets synspunkter skal tillegges vekt i samsvar med barnets alder og modenhet. | alle
handlinger og avgjgrelser som bergrer barn skal barnets beste veere et grunnleggende hensyn, jf.
barnehageloven § 3.

4/24



*Barnet kan hgres direkte eller giennom en uttalelse fra foresatte.
*Barn har rett pa vedtak om spesialpedagogisk hjelp dersom de har seerlig behov for det.

*Barn med nedsatt funksjonsevne har rett pa et likeverdig barnehagetilbud som andre barn. Retten omfatter
ikke tiltak som innebeerer en uforholdsmessig byrde for kommunen.

1.9 Nar barnet gar i barnehagen

| Rana kommune gis den spesialpedagogiske hjelpen som hovedregel i barnehage. Barnehagen
organiserer og gjennomfgrer den spesialpedagogiske hjelpen og/eller den individuelle tilretteleggingen i
henhold til barnets enkeltvedtak.

*Barnehagen kan ved behov sgke om a fa tilfart midler fra kommunen for ivaretakelse av vedtakene.

*Kun barn som gar i barnehagen kan ha rett pa vedtak om individuell tilrettelegging etter barnehageloven.

1.10 Nar barnet ikke gar i barnehage

*Retten til spesialpedagogisk hjelp gjelder uavhengig av om barnet gar i barnehage eller ikke.

*Barn som har krav pa spesialpedagogisk hjelp, men som ikke gar i barnehage, mottar fortrinnsvis
spesialpedagogisk hjelp i den barnehagen foresatte sgker opptak til. Dette forutsetter at den aktuelle
barnehagen har kapasitet.

*Barn som ikke skal ga i barnehage skal fortrinnsvis motta spesialpedagogisk hjelp i barnehagen som er
naermest barnets hjemsted.

*\/urdering av hvordan barnets behov kan mgtes pa en best mulig mate skal gjgres i samarbeid med
foresatte.
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2 Tidlig innsats - tidlig inn

Tidlig innsats og forebygging skal bidra til at alle barn i Rana kommune far en sa trygg og god oppvekst som
mulig. Tidlig innsats handler om & identifisere og imgtekomme barns behov s tidlig som mulig, mens
forebygging handler om a skape et grunnlag for sunn utvikling og forhindre/minske mulige utfordringer.

2.1 Bedre tverrfaglig innsats (BTI)- Rana modellen

For & oppna malet om & jobbe forebyggende og komme tidlig inn har Rana kommune besluttet a bruke
samhandlingsmodellen BTI (Bedre Tverrfaglig Innsats). | den sammenheng har kommunen utviklet Rana-
modellen, se figur 1.

Rana modellen tar for seg alle tre forebyggingsnivaene. De grgnne feltene representerer de universelle tiltakene
som alle barn og deres foreldre skal motta. De gule tiltakene handler om & sgrge for gode tiltak for de mest
risikoutsatte barna. Det oransje tiltaket handler om de barna som har utviklet et behov for langvarige og
sammensatte tjenester.

Tiltakene som beskrives i denne handboken tilhgrer ulike forbyggingsniva i modellen:

Spraksatsingen i barnehagene i Rana kommune og tilpasning/tilrettelegging innenfor det
allmennpedagogiske tilbudet er universelle tiltak som alle barn skal motta og er representert i de grenne feltene.

Spesialpedagogisk hjelp og individuell tilrettelegging for barn med nedsatt funksjonsevne hgrer til i de gule
feltene. Tiltakene skal bidra til at barn med vansker identifiseres sa tidlig som mulig, og til at de far den
statten/hjelpen de trenger for & utvikle seg pa en best mulig mate.
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Tidlig inn — Rana modellen
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Foto: Rana kommune

2.2 Spraksatsning i Rana kommune

Basert pa de behov barnehagene rapporterer til barnehagemyndigheten og Pedagogisk-psykologisk tjeneste
(PPT), ser vi at mange av barna som trenger stgtte/hjelp enten har utfordringer knyttet til sprak, eller har mer
sammensatte behov der sprakproblemer inngar som en del av vanskene.

Rana kommune starter derfor varen 2024 et prosjekt for & forbedre sprakkompetansen i barnehagene.
Prosjektet har tre deler:
Barnehagebasert: Hver barnehage jobber med sine egne utfordringer.

Eksperter: Det utvikles to eksperter pa sprak i hver barnehage; en som jobber pa smabarnsavdeling og en
fra storbarnsavdeling.

Generell kompetanse: Alle ansatte i barnehagene skal fa gkt kunnskap om barns sprakutvikling, spesielt
nar det kommer til & oppdage sprakproblemer og sette i gang sprakfremmende tiltak.

For & stgtte opp under dette arbeidet skal barnehagene benytte veilederen "sprak i barnehagen - mye mer enn
bare prat" fra utdanningsdirektoratet.
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Prosjektet skal skape gode sprakmiljger i barnehagene, sgrge for at barnehagene mottar god veiledning, og at
de ansatte i barnehagene far gkt sin sprakkompetanse.

Mal for prosjektet er & forebygge/redusere utvikling av sprakvansker og at en starre del av sprakvanskene kan
avhjelpes tidlig og dermed innenfor det ordinaere barnehagetilbudet.

2.3 Tilrettelegging innenfor det allmennpedagogiske tilbudet

Barnehagen har en plikt til & tilpasse det allmennpedagogiske tilbudet etter barnas behov og forutsetninger, ogsa
nar barnet har behov for ekstra stette i kortere eller lengre perioder. Barnehagen skal s@rge for at barn som
trenger ekstra statte, tidlig far den sosiale, pedagogiske og/eller fysiske tilretteleggingen som er ngdvendig for &
gi barnet et inkluderende og likeverdig tilbud. (Rammeplan for barnehagen)

Noen barn vil ha behov for tilpasninger utover det som kan dekkes innenfor det ordinzere tilbudet.
Barnehageloven § 37 gir barn med nedsatt funksjonsevne rett til et individuelt tilrettelagt barnehagetilbud sa
lenge ngdvendige tiltak ikke innebeerer en uforholdsmessig byrde for kommunen. Barnehageloven § 31 gir barn
rett til spesialpedagogisk hjelp, dersom det har szerlig behov for det. | noen tilfeller vil barnet kunne ha behov for
bade vedtak om individuelt tilrettelagt barnehagetilbud og spesialpedagogisk hjelp. Kommunen ma derfor i
enkelte tilfeller vurdere barnets rettigheter etter begge bestemmelsene.

2.4 Spesialpedagogisk hjelp, jamfer barnehageloven § 31

Barn med seerlige behovs rett til spesialpedagogisk hjelp ma vurderes med utgangspunkt i hensikten med
hjelpen: A gi barn tidlig hjelp og statte i utvikling og leering, for eksempel innen sprak og sosiale ferdigheter, jf.
barnehageloven § 31 andre ledd. Et godt barnehagetilbud vil kunne fare til at faerre barn har et «saerlig behov»
for spesialpedagogisk hjelp.

For det fattes vedtak om spesialpedagogisk hjelp, skal det foreligge en sakkyndig vurdering fra PPT om barnets
behov for slik hjelp, jf. barnehageloven § 34. PPT skal utrede barnets behov og ta stilling til andre relevante
hensyn for & avklare hvilken type hjelp barnet trenger. For barn som gar i barnehage, skal PPT ogsa vurdere om
barnehagen har tilstrekkelige ressurser og kompetanse til & mgte barnets behov innenfor det ordinzere
barnehagetilbudet.

Vurderingene ma gjgres ut fra barnets behov, barnehagens tilpasninger og barnets utbytte av det ordinzere
barnehagetilbudet med fokus pa likeverd. Dette skal gjgres i tett samarbeid og forstaelse med barnets foresatte, i
samsvar med barnehageloven § 32.

Den sakkyndige vurderingen fra PPT er radgivende. Kommunen kan avvike fra den sakkyndige vurderingen nar
det fattes enkeltvedtak om spesialpedagogisk hjelp, men dette stiller saerlige krav til begrunnelsen i henhold til
kravene i barnehageloven § 35.

2.5 Individuelt tilrettelagt barnehagetilbud , jamfer barnehageloven §
37
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Tilrettelegging etter barnehagelovens §37 skal bidra til at barn med nedsatt funksjonsevne kan nyttiggjere seg av
barnehagetilbudet og fa likeverdige aktivitets- og utviklingsmuligheter som andre barn.

Begrepet nedsatt funksjonsevne knytter seg ikke til bestemte diagnoser, men omfatter et vidt spekter av bade
fysiske, psykologiske og biologiske forhold hos barnet. (Stette 2022, side 30)

Barnehagene kan ha ulik utforming og bemanning, og i noen barnehager vil et barn som generelt har nedsatt
funksjonsevne likevel kunne nyttiggjere seg av tilbudet pa lik linje med andre barn fordi det ordineere tilbudet
utformes slik at behovene blir mgtt. Barnehagemyndigheten ma i vedtakene om individuelt tilrettelagt
barnehagetilbud vise hvilke forhold som gjgr at barnet i mate med sin barnehage har behov for individuell
tilrettelegging. (Stette 2022, side 31)

Tilrettelegging kan vaere ekstra personal som skal jobbe med barnet, midler til n@dvendig kurs og oppleering for
de ansatte, endring av barnehagens bygg for 4 tilpasse det til barnets behov, statte til innkjgp av utstyr som
barnet trenger for a dra nytte av barnehagetilbudet eller andre tiltak som er ngdvendige.

| kapittel 3 og 4 gjennomgas saksgang for barn med rett pa vedtak. Kapitelene skal gi oversikt over de ulike
aktarenes oppgaver, ulike tidsfrister og skjema/rutiner som skal benyttes. De skal kunne benyttes som
oppslagsbok for ansatte i barnehage, PPT og barnehagemyndighet, slik at alle saker fglges opp pa en god og
likeverdig mate.

9/24



3 Fasene i saksgang - spesialpedagogisk hjelp
3.1 For henvisning og utredning

Barn under oppleaeringspliktig
alder som har szerlige behov for
spesialpedagogisk hjelp, har rett

til slik hjelp.

Barnehagen har et szerlig ansvar
for a forebygge vansker og a
oppdage barn med szerskilte

behov.

For det blir gjort sakkyndig
vurdering skal det innhentes
samtykke fra foresatte.

(barnehageloven § 32)

(barnehageloven §§ 1 og 2) (barnehageloven §31)

PPT skal bista barnehagene i
arbeidet med kompetanse- og
organisasjonsutvikling for a
tilrettelegge barnehagetilbudet

for barn med seerlige behov. (barnehageloven & 20,
forvaltningsloven §§ 13 til 13f).

Ved samarbeid med andre ma
regler for samtykke og
taushetsplikt overholdes

(barnehageloven § 33)

Saksgang spesialpedagogisk hjelp
Foto: Barnehagemyndighet

Saksgang - for Ansvar Tidsfrister Maler og
henvisning og rutiner
utredning
Styrer/ Fortlgpende
1. Styrer . «Barn som
pedagogisk
orienteres om bekymrer»
leder -

situasjonen og
har ansvar for

at saken tas

videre ved
behov. «Prosedyre
vedrgrende
Styrer/ Fortlgpende | tiltak for
2. For .
pedagogisk enkeltbarn»
henvisning:
leder
Barnehagen
bgr drofte

saken anonymt
med PPT,
prgve ut
foreslatte tiltak,
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og drgfte saken
med PPT
etterpa.

Styrer/
3. Foresatte

] pedagogisk
orienteres og leder
bestemmer om
barnet skal
henvises til
PPT, eventuelt
om PPT kan

kontaktes.

Fortlgpende

Styrer/
4.

Barnehagen
kontakter PPT
for & drafte

pedagogisk
leder

saken.

Fortlapende

Styrer/
5 Ved

behov kan PPT
observere

pedagogisk
leder/PPT

barnet og gi
veiledning
(husk
samtykke) far
henvisning.

Fortlgpende

3.2 Henvisning til PPT

PPT skal sgrge for at det blir
utarbeidet en sakkyndig

vurdering.

(barnehageloven § 33)

Henvisning til PPT
Foto: Barnehagemyndighet

Den sakkyndige vurderingen skal
utrede og avklare om barnet har
behov for spesialpedagogisk
hjelp, og anbefale hvilket tilbud
som skal gis.

(barnehageloven § 34).

| henvisning til PPT ma det
innhentes samtykke fra foresatte
til at det utarbeides sakkyndig
vurdering.

(barnehageloven § 32)
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2. PPT gjer ngdvendige forberedelser
og undersgkelser for & kunne utarbeide
sakkyndig vurdering, eksempelvis
observasjon, ulike tester og mgter med
barnehagen og foresatte.

Saksgang — henvisning til PPT Ansvar Tidsfrister | Maler/rutiner

Styrer/ Fortlepende

1. Henvisning lages i samarbeid med . «Henvisnings-
pedagogisk

foresatte. Barnehagen sender henvisning leder skjemay»

til PPT etter samtykke fra foresatte. Kopi (DOCX, 931

av henvisning sendes eller gis personlig kB),

til foresatte.
PPT Fortlgpende

Foresatte Fortlopende
3. Foresatte har ogsa selv anledning il

a henvise sitt barn til PPT.

«Henvisnings-

skjema»

3.3 Sakkyndig vurdering av barnets behov

Den sakkyndige vurderingen har to

hovedelementer; utredningen som

skal vise om barnet har behov for
spesialpedagogisk hjelp og

PPT skal forberede og utarbeide
sakkyndig vurdering innen rimelig tid.

tilradningen som skal gi kommunen
informasjon om hvilken hjelp som bgr
gis barnet.
(barnehageloven § 34)

(barnehageloven § 31 og
34, forvaltningsloven § 11a)

Sakkyndig vurdering
Foto: Barnehagemyndighet

Foresatte har rett til a gjgre seg kjent
med innholdet i den sakkyndige
vurderingen og til a uttale seg f@r det

fattes vedtak.

(barnehageloven § 32)

Saksgang — Sakkyndig vurdering Ansvar Tidsfrister | Maler/rutiner
PPT Innen en
1. Foresatte mottar et svar nar . Sakkyndig
maned fra
henvisningen er mottatt, det skal komme vurdering
mottak av
frem om PPT gar i gang med saken, eller .
henvisning
om brevet er et forelagpig svar. Dersom
forelapig svar skal det fremgéa informasjon
om grunnen til at saken ikke kan
behandles raskere.
PPT Innen tre
2. Sakkyndig vurdering utarbeides av
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PPT og skal inneholde utredning og
tilrddning. Utkast til sakkyndig vurdering
sendes foresatte for gjennomlesing.
Deretter sendes sakkyndig vurdering til
barnehagemyndigheten, foresatte og
barnehagen. Ved behov innhentes faglig
bistand fra andre instanser.

maneder
fra mottak
av
henvisning

Saken skal forberedes og avgjgres innen

Barnehagemyndigheten har ansvar for

rimelig tid.

(barnehageloven § 31,
forvaltningsloven § 11a)

at den sakkyndige vurderingen gir et
forsvarlig grunnlag for @ behandle saker

om spesialpedagogisk hjelp og fatte
enkeltvedtak.

(barnehageloven §§ 34 og 35§ 1,

forvaltningsloven § 17)

Beslutningen om spesialpedagogisk
hjelp skal gj@res i form av et skriftlig
enkeltvedtak og skal gi en begrunnelse
som er basert pa det enkelte barnet og

dette barnets behov.

(barnehageloven § 35 og
forvaltningsloven §§ 23, 24, 25 og 27)

Vedtak om spesialpedagogisk hjelp
Foto: Barnehagemyndighet

3.4 Vedtak om spesialpedagogisk hjelp- barnehageloven § 31

For det blir fattet vedtak om

spesialpedagogisk hjelp skal det
innhentes samtykke fra begge

(barnehageloven § 32)

Spesialpedagogisk hjelp er gratis, men
det gis ikke fradrag i foreldrebetaling

for barnehageplassen.

(Utdanningsdirektoratet)

Saksgang — Vedtak om Ansvar Tidsfrister | Maler/rutiner
spesialpedagogisk hjelp
Barnehage- | Innen en

1. Barnehagemyndighet skal pase myndighet/ | uke fra Sakkyndig

at den sakkyndige vurderingen gir et PPT mottak av vurdering

tilstrekkelig grunnlag for & utforme et sakkyndig

vedtak. Dersom utredningen er vurdering

mangelfull eller tilrddningen uklar skal

barnehagemyndigheten be PPT om &

utrede/ presisere dette neermere for

enkeltvedtak treffes.

Innen en «Samtykke-

2. Barnehagen innhenter skriftlig Styrer/ uke fra skjemas

samtykke fra foresatte til at det treffes | pedagogisk mottak av

vedtak om spesialpedagogisk hjelp pa | leder sakkyndig

bakgrunn av den sakkyndige vurdering
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https://www.rana.kommune.no/handlers/bv.ashx/i6544b24c-5381-4b4f-a45c-0b3e3d5e6cdf/w1200/q6390/k3f203f78f98a/bilde5.png
https://www.rana.kommune.no/_f/p2/ia422c196-1ec8-4975-904c-b564c572ac77/mal-samtykke-til-enkeltvedtak-om-spesialpedagogisk-hjelp.docx

vurderingen og sender det til

barnehagemyndigheten. Dersom

barnet ikke gar i barnehage skal Barnehage-

barnehagemyndigheten innhente myndighet

samtykke.

Barnehage- | Fortlapende | Enkeltvedtak om

3. Enkeltvedtak treffes av myndighet spesialpedagogisk

Barnehagemyndigheten sa snart som hielp
mulig etter at samtykke fra foresatte
foreligger. Enkeltvedtak sendes
foresatte med kopi til barnehagen,
ogsa ved avslag. Uten samtykke kan

det ikke treffes enkeltvedtak.

Barnehage- | Fortlapende

myndighet «Arsrapport for
4. Vanligvis fattes enkeltvedtak for spesialpedagogisk
ett barnehageadr. Etter barnehagearet hjelp» (DOCX, 42
faller enkeltvedtaket bort. Hvis kB)
kommunen etter barnehagens
arsrapportering vurderer at det ikke er
videre behov for spesialpedagogisk Enkeltvedtak om
hjelp, avsluttes saken i samarbeid avslag
med foresatte. spesialpedagogisk

hjelp

Styrer/ Fortigpende | «Sgknadsskjema»
5. Ved behov sgker barnehagen om Barnehage- (PDF, 255 kB)
ressurs for styrking av myndighet

grunnbemanning. Sgknad sendes til
barnehagemyndigheten.

3.5 Plan for spesialpedagogisk hjelp

Planen skal gi grunnlag for systematisk og
malrettet arbeid. Planen skal beskrive
hvordan barnehagen skal oppna
malsetninger for tiltakene, samt

Det skal utarbeides en plan for
spesialpedagogisk hjelp basert pa
enkeltvedtaket . Planen skal sikre at
barnet far ivaretatt sin rett til
spesialpedagogisk hjelp.

inneholde en oversikt for nar de

spesialpedagogiske timene skal

giennomf@res og hvem som skal
giennomfgre hjelpen.

(barnehageloven § 31)

Plan for spesialpedagogisk hjelp
Foto: Barnehagemyndighet
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https://www.rana.kommune.no/_f/p2/ib858f731-733c-4921-9c68-660a9305fc43/mal-evaluering-spesialpedagogisk-hjelp.docx
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Saksgang — Plan for spesialpedagogisk Ansvar Tidsfrister | Maler/rutiner
hjelp
Styrer Arbeid med
1. Barnehagen utarbeider plan for det . . «Plan for
a utarbeide
spesialpedagogiske arbeidet umiddelbart planen spesialpedagogisk
etter mottak av enkeltvedtak. Den . hjelp» (PDF, 331
. . . L iverksettes
spesialpedagogiske hjelpen settes s& i innen to kB)
gang. uker fra
mottak av
Styrer vedtak.

2. Barnehagen skal sgrge for at

foresatte far mulighet til & uttale seg om

planen.

Det skal sendes en kopi av plan til
barnehagemyndigheten.
barnehager legger til
barnehagemyndighet som

(kommunale

medsaksbehandler pa planen i Sikker
Sak). Dersom PPT ikke har avsluttet
saken skal de ha en kopi av planen.

3.6 Arsrapportering

Det skal én gang i aret

utarbeides en skriftlig oversikt
over den spesialpedagogiske

hjelpen barnet har mottatt og
en vurdering av barnets

Foresatte og kommunen skal
fa tilsendt denne oversikten og

vurderingen.

(barnehageloven § 32)

utvikling.

Arsrapportering
Foto: Barnehagemyndighet

Saksgang — Arsrapportering Ansvar Tidsfrister | Maler/rutiner
spesialpedagogisk hjelp
A _ Styrer/ Arlig og A
1. rsrapport utarbeld.es av pedagogisk | innen 15. « rsrapport for '
barnehagen og leveres til foresatte. leder mai spesialpedagogisk
hjelp» (DOCX, 42
_ . Styrer/ Nar kB)
2. Rapporten gjennomgas med pedagogisk | rapporten
foresatte og barnehagen. Rapporten leder er ferdig og
skal sikre at barnehagen falger
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https://www.rana.kommune.no/handlers/bv.ashx/i7279a56a-6923-408e-afab-5acc7ea8a59c/w1200/q6395/k538218412311/bilde7.png
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bestemmelsene i vedtaket og at innen 15.
tiltakene fungerer etter sin hensikt. mai

Styrer/ 15. mai
3. Etter giennomgang av rapporten pedagogisk
signeres denne og sendes til leder
barnehagemyndigheten med kopi til
foresatte og PPT.

Styrer/ Fortlgpende
4. Ved behov for ny sakkyndig pedagogisk «Henvisnings-
vurdering sendes snarest ny leder skiema» (DOCX,
henvisning til PPT etter samtykke fra 931kB)
foresatte.

Barnehage- | Fortlgpende | Enkeltvedtak om
5. Dersom arsrapporten viser at myndighet spesialpedagogisk
barnet fortsatt har behov for hielp
spesialpedagogisk hjelp, skal
barnehagemyndigheten fatte nytt
enkeltvedtak.
(Barnehagemyndigheten ma
kontrollere at sakkyndig vurdering
fortsatt er gjeldende og ikke utlgper i
periode for nytt enkeltvedtak)

) Barnehage- | Innen en Enkeltvedtak om

6. Dersom gjennomgangen av myndighet/ | maned fra avslag
arsrapporten viser at det ikke er videre PPT mottak av spesialpedagogisk
behov for spesialpedagogisk hjelp, arsrapport hielp

avsluttes saken i samrad med
foresatte.

Ved usikkerhet og/eller uenighet bar
PPT kontaktes for eventuelt & gjgre en
ny vurdering av barnets behov.
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https://www.rana.kommune.no/_f/p2/i61e71be3-3574-4b1d-b8e4-d880e4f89c68/henvisningsskjema-ppt-barnehage.docx

4 Fasene i saksgang - individuelt tilrettelagt

barnehagetilbud

4.1 For soknad

Alle barnehagebarn skal uavhengig av sitt

funksjonsniva fa ivaretatt sine behov for

omsorg og lek, og fa fremmet sin lering,
danning og utvikling.

(barnehageloven & 1)

Barnehagen skal tilpasse det
allmennpedagogiske tilbudet etter barnas
behov og forutsetninger, ogsa nar noen
barn har behov for ekstra stgtte i kortere
eller lengre perioder.

(Rammeplan for barnehagen)

"Barnehagens innhold ma formidles pa en
mate som gjgr at ulike barn kan delta ut fra
egne behov og forutsetninger. For noen
barn kan tidlig innsats innebzere at
personalet arbeider szrlig malrettet og
systematisk - over kortere eller lengre
perioder - med a inkludere barnet i
meningsfulle fellesskap."

(Rammeplan for barnehagen)|

Far sgknad - individuell tilrettelegging
Foto: Barnehagemyndighet

Saksgang individuell tilrettelegging — Fer | Ansvar Tidsfrister | Maler/rutiner

sgknad

Alle ansatte | Fortlapende

1. Det fanges opp at et barn har mulig i
behov for tilrettelegging. barnehage

Leder Fortlapende

2. Bekymring meldes til barnehagens
styrer som vurderer saken. Styrer avgjer i
samrad med leder om det er behov for
tilrettelegging innenfor det
allmennpedagogiske tilbudet og hvilke
tiltak som skal iverksettes.

Styrer/leder | Fortlgpende

3. Foresatte involveres i bekymringen
dersom den er akseptert av styrer

Styrer/leder | Fortlgpende

4. Tilretteleggingen vurderes underveis
og justeres i trdd med barnets behov og
utvikling

4.2 Vedtak - individuelt tilrettelagt barnehagetilbud - barnehageloven§
37

17/24
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Kommunen plikter 3 sikre at barn med

Dersom kommunen far informasjon om at nedsatt funksjonsevne far et egnet
et barn kan ha nedsatt funksjonsevne, individuelt tilrettelagt barnehagetilbud,
skal dette fglges opp og undersgkes.

(barnehageloven § 37 og

jf. barnehageloven § 37.
Plikten tilsvarer kommunens

barnekonvensjonen artikkel 2, 3 og 23) tilretteleggingsplikt etter likestilling- og
diskrimineringsloven § 20.

Det er ikke krav til samtykke fra foresatte
fgr det fattes vedtak, men foresatte har
rett til 3 uttale seg, jf. barnehageloven
§ 37 og forvaltningsloven §§ 16 og 17.

Vedtak - individuell tilrettelegging
Foto: Barnehagemyndighet

Beslutningen om tilrettelegging & 37 skal
gjores i form av et skriftlig enkeltvedtak.
Enkeltvedtaket skal inneholde

informasjon om klagerett, jf.
forvaltningsloven § 28.

Ved samarbeid med andre ma regler for
samtykke og taushetsplikt overholdes, jf.

barnehageloven § 20 og forvaltningsloven
§6 13 til 13f.

Saksgang individuell tilrettelegging —
Vedtak om individuelt tilrettelagt
barnehagetilbud

Ansvar

Tidsfrister

Maler/rutiner

1.  Etter utprgving av tiltak i kapittel 3.1
avdekkes det at barnets
funksjonsnedsettelse er s omfattende at
allmennpedagogisk tilrettelegging alene
ikke gir barnet et likeverdig
barnehagetilbud.

Alle ansatte
i
barnehage

Fortlgpende

2. Bekymring meldes til barnehagens
styrer som vurderer saken. Styrer avgjer i
samrad med leder om saken skal tas
videre.

Leder

Fortlapende

«Barn som

bekymrer»

3. Foresatte involveres i bekymringen
dersom den er akseptert av styrer

Styrer/leder

Fortlapende

4. Sgknad om individuelt tilrettelagt
barnehagetilbud fylles ut i samarbeid med
foresatte og sendes til
barnehagemyndigheten. Epikrise,
legeerkleering eller annen relevant
dokumentasjon innhentes og legges ved
sgknaden.

Styrer/leder

Fortlgpende

«Segknadsskjema»
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. Barnehage- | Fortlopende | Vedtak om
5. Barnehagemyhdlgheten fatter vedtak myndighet individuelt
med utgangs.punkt i sakens . | tilrettelagt
dokumentasjon. Om saksbehandlingstid barnehagetilbud
vil overstige en maned sendes forelapig
svar.
Styrer Fortlgpende | «Plan for
6. Barnehagen utarbeider plan for . .
tilrettelegging»
tilretteleggingen umiddelbart etter mottak
av enkeltvedtak, og tilretteleggingen
settes i gang. Plan sendes
barnehagemyndighet.
Styrer Innen
7. Barnehagen sender inn evaluering «Evaluering_ av
o i _ utgang av -
for den individuelle tilretteleggingen og vedtak individuell

hvilket utbytte barnet har hatt av tiltakene.
Om barnet har behov for fortsatt
tilrettelegging legges sgknad for neste
periode ved rapporten.

tilrettelegging»

«Sgknadsskjema»
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https://www.rana.kommune.no/_f/p2/icce40ea0-ae3c-4ec4-92e3-161af15daf6f/mal-plan-for-individuell-tilrettelalegging-for-barn-med-nedsatt-funksjonsevne-barnehageloven-37.docx
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linkvelger://24672/

5 Refusjon av utgifter til ivaretakelse av
enkeltvedtak

Private barnehager som har ekstra kostnader grunnet ivaretakelse av enkeltvedtak om spesialpedagogisk hjelp
eller enkeltvedtak om individuell tilrettelegging kan fa disse utgiftene refundert av kommunen.

Behov for dette meldes inn i sgknadsskjema for enkeltvedtak — barnehageloven §§ 31 og 37. | tillegg ma det
sendes inn refusjonskrav manedlig til kommunen.

Om refusjonskravet:

o Timeantallet/arsverk i vedtaket er grunnlaget for refusjonen. Vedtaket gjelder kun timer innen ordineer
apningstid. Det skal sendes refusjonskrav nar ansettelsen er gjort og kontrakten er underskrevet.

¢ Det erlgnn til den nyansatte som refunderes, uavhengig av hvem som faktisk utfarer arbeidet. Dersom den
ansattes arslgnn overstiger makslgnn for 16 ars ansiennitet i henhold til Rana kommunes lgnnsregulativ, vil
makslgnn bli redusert til kommunal sats. Det er tildelt stilling, den ansattes utdanning og kommunens
lennsramme som bestemmer hvilken lgnn som skal refunderes.

« Dersom barn med vedtak er fraveerende og personalressursen benyttes til & dekke opp andre vakter i
barnehagen (vikartimer/sykefravaer), skal utgiften for disse vaktene trekkes fra i refusjonskravet.

« Barnehagen ma manedlig sende inn refusjonskrav med dokumentasjon pa bruk av ressurs. Periode for
refusjon skal veere fra den forste til den siste dagen i maneden. Dokumentasjonen ma vise hvilke ansatte og
antall timer som er brukt i henhold til vedtak. Kommunens regneark for refusjon skal benyttes som
dokumentasjon. Regnearket signert av regnskapsansvarlig er tilstrekkelig dokumentasjon for utbetalt Iann.

o Faktura pa refusjonskrav sendes pa EHF til orgnr. 872 418 032, Rana Kommune. Husk a sett inn
vedtaksnummer pa faktura. EHF-faktura som er merket som angitt ovenfor, og som inneholder tydelig
informasjon om enhetspriser og antall levert, har betalingsbetingelser pa 30 dager. L@pende tjenester
dokumenteres og faktureres den siste i hver maned dersom annet ikke er skriftlig avtalt.

+ Refusjonen utbetales fortlapende. Hvis barnehagen far nytt eller endret vedtak, skal barnehagen sendes
oppdatert refusjonskrav sa snart som mulig.

« | forbindelse med innsendelse av farste refusjonskrav skal kopi av ansettelsesbrevet/kontrakten for den
ansatte som det kreves refusjon forsendes inn. Det skal i vikarkontrakt komme fram formalet med ansettelsen
og stillingsprosenten. Kontrakten skal sendes til barnehagesjefen, Anita Vonstad, med kopi til
teamokonomioppvekstogkultur@rana.kommune.no. Det vil ikke bli utbetalt refusjon far kopi er mottatt. Ved
endring sendes ny kontrakt
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6 Evaluering og revidering av handboken

Handboken skal evalueres og revideres arlig. Den arlige giennomgangen skal sikre at hadndboken holdes
oppdatert pa eventuelle lovendringer, lokale og nasjonale retningslinjer og beste praksis pa omradene.

Innsikt fra handbokens brukere har stor betydning for at den skal kunne bli et nyttig arbeidsverktay.
Barnehagemyndigheten i Rana kommune oppfordrer derfor alle handbokens brukere om a gi tilbakemelding pa
innhold, dele erfaringer og/eller komme med forslag til forbedringer.

Frist for neste revidering er 30.04.2025.
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7 Oversikt tidsfrister i saksgang §§ 31 og 37

Nar barn henvises til PPT — Spesialpedagogisk hjelp:

Utarbeider sakkyndig vurdering Innen 3 maneder etter PPT
mottatt henvisning.

Innhente Samtykke. Innen en uke etter mottatt | Barnehage/
sakkyndig vurdering. Barnehagemyndighet
(om ikke barnehage).

Fatte vedtak om spesialpedagogisk | Fortlgpende etter mottak Barnehagemyndighet.

hjelp. av samtykke.

Utforme plan for spesialpedagogisk | To uker etter mottak av Barnehage
hjelp. vedtak.

Arsrapportering for Innen 15. mai. Barnehage.
spesialpedagogisk hjelp.

Nar barn har nedsatt funksjonsevne og behov for vedtak om tilrettelegging:

Fylle ut skjiema barn som bekymrer. | Fortlgpende Barnehage

Seke om individuell tilrettelegging - | Fortlgpende Barnehage
Nedsatt funksjonsevne.

Fatte vedtak om individuelt Fortlgpende etter mottak Barnehagemyndighet.
tilrettelagt barnehagetilbud av sgknad.

Utforme plan for tilrettelegging etter | To uker etter mottak av Barnehage
barnehageloven § 37. vedtak.

Rapport for utfart tilrettelegging Innen utgang av vedtak Barnehage
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8 Kilder og nyttige nettsider
Kilder:

Barnehageloven (2005). Lov om barnehager (Lov-2005-06-17-64). Hentet fra:
https://lovdata.no/dokument/NL/lov/2005-06-17-64

Barnekonvensjonen (1989). Konvensjonen om barns rettigheter (20-11-1989). Hentet fra:
https://lovdata.no/dokument/NL/lov/1999-05-21-30/KAPITTEL_bkn-1?g=barnekonvensjonen#KAPITTEL_bkn-1

Forvaltningsloven(2006). Lov om behandlingsmaten i forvaltningssaker (Lov-2006-05-19-16). Hentet fra:
https://lovdata.no/dokument/NL/lov/1967-02-10?q=Forvaltningsloven

Likestillings- og diskrimineringsloven (2017). Lov om likestilling og forbud mot diskriminering (Lov-2017-06-16-
51). Hentet fra: https://lovdata.no/dokument/NL/lov/2017-06-16-51?q=likestillings

Stette, @. (2022). Spesialpedagogisk hjelp og individuelt tilrettelagt barnehagetilbud. Fagbokforlaget.

Utdanningsdirektoratet (2017). Rammeplan for barnehagen — innhold og oppgaver. Hentet fra:
https://www.udir.no/laring-og-trivsel/rammeplan-for-barnehagen/

Nyttige rutiner og nettsider:

¢ Bekymring for barn - rutine

e Prosedyre vedrerende tiltak for enkeltbarn

o Sprak i barnehagen - mye mer enn bare prat

+ Barnehageguiden - ADHD Norge

« Udir — veilederen for spesialpedagogisk hjelp

Maler for henvising, sgknadsskjema, planer og arsevaluering i neste kapittel
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https://www.rana.kommune.no/_f/p2/i89486961-2129-4274-ac41-62db9afba1db/prosedyre-vedrorende-tiltak-for-enkeltbarn.pdf
https://www.udir.no/laring-og-trivsel/stottemateriell-til-rammeplanen/sprak-i-barnehagen--mye-mer-enn-bare-prat/
https://assets-global.website-files.com/5fd8cc521a16c8b2e8610e9b/6018223dd065b3a7d93ab3a1_barnehageguiden.pdf
https://www.rana.kommune.no/_f/p2/i51e89dcf-9a60-4afb-80cc-c7c5eff0e99c/rana-kommune-plan-for-overgang-fra-barnehage-til-skole.pdf
https://www.udir.no/laring-og-trivsel/spesialpedagogikk/spesialpedagogisk-hjelp/Spesialpedagogisk-hjelp/

9 Skjema

Skjema i word- format

Henvisningsskjema til PPT (DOCX, 931 kB)

Vedlegg_til henvisningsskjema - opplysninger fra foresatte (DOCX, 925 kB)

MAL - Sgknadsskjema § 37 (DOCX, 44 kB)

MAL - samtykke til enkeltvedtak om spesialpedagogisk hjelp (DOCX, 33 kB)

MAL- plan for individuell tilrettelegging_for barn med nedsatt funksjonsevne - barnehageloven § 37 (DOCX, 34
kB)

MAL - planlegging- og_evalueringsskjema, barnehageloven § 31 - nytt fra hgsten 2025 (DOCX, 71 kB)

MAL - Evaluering av egnet individuelt tilrettelagt barnehagetilbud for barn med nedsatt funksjonsevne -
barnehageloven § 37 (DOCX,_39 kB)

Skjema i pdf.-format:

Henvisningsskjema til PPT (DOCX, 925 kB)

Vedlegg til henvisningsskjema - opplysninger fra foresatte (PDF, 149 kB)

MAL - Sgknadsskjema § 37 (PDF, 255 kB)

MAL - plan for individuell tilrettelegging_for barn med nedsatt funksjonsevne - barnehageloven § 37 (PDF, 140
kB)

MAL -planlegging- og_evalueringsskjema, barnehageloven § 31 - nytt fra hgsten 2025 (PDF, 331 kB)
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https://www.rana.kommune.no/_f/p2/i0b488239-6c78-40dd-9026-6ce091e174ed/henvisningsskjema-ppt-barnehage.docx
https://www.rana.kommune.no/_f/p2/id83257f8-fd85-4475-bac1-689b4fc6daab/vedlegg-1-til-henvisningsskjema-ppt-barnehage.docx
https://www.rana.kommune.no/_f/p2/i002802b7-3728-46c6-a87e-7da53e402668/mal-soknadsskjema-37.docx
https://www.rana.kommune.no/_f/p2/ia422c196-1ec8-4975-904c-b564c572ac77/mal-samtykke-til-enkeltvedtak-om-spesialpedagogisk-hjelp.docx
https://www.rana.kommune.no/_f/p2/icce40ea0-ae3c-4ec4-92e3-161af15daf6f/mal-plan-for-individuell-tilrettelalegging-for-barn-med-nedsatt-funksjonsevne-barnehageloven-37.docx
https://www.rana.kommune.no/_f/p2/i9bfd8356-dd67-4fa1-9a50-d4feaaf68c4c/mal-for-planlegging-og-evalueringsskjema-31-nytt-fra-hosten-2025.docx
https://www.rana.kommune.no/_f/p2/i5bdcfacf-09fb-48bf-bda3-36497e12bc64/mal-evaluering-av-egnet-individuelt-tilrettelagt-barnehagetilbud-for-barn-med-nedsatt-funksjonsevne-barnehageloven-37.docx
https://www.rana.kommune.no/_f/p2/ie5017dd0-9e70-441b-adfc-7b020fcc7834/samtykkeskjema-logoped-papirversjon.docx
https://www.rana.kommune.no/_f/p2/id83257f8-fd85-4475-bac1-689b4fc6daab/vedlegg-1-til-henvisningsskjema-ppt-barnehage.docx
https://www.rana.kommune.no/_f/p2/i2996fda8-098b-471d-b3eb-d6583b4932f5/vedlegg-1-til-henvisningsskjema-ppt-barnehage.pdf
https://www.rana.kommune.no/_f/p2/i763ac87b-0509-491b-a3d0-ff71fa56bd9c/mal-soknadsskjema-37.pdf
https://www.rana.kommune.no/_f/p2/idbdfb831-a45b-49d0-b496-0adf98fe5484/mal-samtykke-til-enkeltvedtak-om-spesialpedagogisk-hjelp.pdf
https://www.rana.kommune.no/_f/p2/i29c24185-111d-413d-9ee0-8dc902b46b5d/mal-plan-for-individuell-tilrettelalegging-for-barn-med-nedsatt-funksjonsevne-barnehageloven-37.pdf
https://www.rana.kommune.no/_f/p2/i60f4197f-cbbf-4890-88f2-720c2099849e/mal-for-planlegging-og-evalueringsskjema-31-nytt-fra-hosten-2025.pdf
https://www.rana.kommune.no/_f/p2/if8135a90-6a6b-4b10-a980-b636cc24f207/mal-evaluering-av-egnet-individuelt-tilrettelagt-barnehagetilbud-for-barn-med-nedsatt-funksjonsevne-barnehageloven-37.pdf
https://www.rana.kommune.no/_f/p2/i1c93d4f3-57b8-4ea3-8c49-2ffb353cee90/samtykkeskjema-logoped-papirversjon.pdf
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