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Retningslinjer for elevarkiv i voksenopplæringen

Formål og anvendelsesområde
Formålet med disse retningslinjene er å etablere et felles regelverk i voksenopplæringen i Vestre Toten kommune for håndtering av elevsaker, og innenfor rammen av gjeldende lover, forskrifter og retningslinjer. Kommunen er underlagt følgende lovverk som er retningsgivende for vårt arbeid:
Arkivlov – formålet med loven er å sikre arkiv som har kulturell eller forskningsmessig verdi eller som inneholder rettslig eller viktig forvaltningsmessig dokumentasjon, slik at disse blir tatt vare på og gjort tilgjengelig for ettertiden.
Arkivforskrift – offentlige organer plikter å ha arkiv i samsvar med retningslinjer gitt i denne forskriften.
Bevaring og kassasjonsbestemmelser for fylkeskommunale og kommunale arkiv – angir hva vi skal ta vare på for ettertiden av kommunens arkiver av historiske, kulturhistoriske og forskningsmessige hensyn. 

Behandlingsansvar for personopplysninger er kommunedirektør, jfr personopplysningslovens §2. 

Definisjon
Med elevarkiv menes dokumenter som inneholder informasjon om den enkelte elev i voksenopplæringen, som er ordnet i elektroniske elevsaker i Visma voksenopplæring.
Med elektronisk elevsak menes en sak opprettet i Visma voksenopplæring etter bestemte kriterier. Voksenopplæringen er pålagt å bruke Visma voksenopplæring /Elements til administrativ saksbehandling.
Med fysisk elevmappe menes mapper hvor dokumentene er av papir og det er papirversjon av dokument som er arkivoriginalen. 

Fra 1. januar 2019 gikk vi over fra papirbasert elevarkiv til helelektronisk arkiv. Alle fysiske arkivmapper ble avsluttet 31. desember 2018, og avleveres rådhuset så snart de er gått ut av daglig bruk.

Ansvar og opprettelse av saker
Brukerrettigheter:
· Voksenopplæringssjef/merkantil oppretter nye brukere i Visma voksenopplæring. Ansvaret for å avslutte saker da deltaker slutter ligger også til samme personer. 
· Voksenopplæringssjef, inspektør, samt merkantil har tilgang til Visma voksenopplæring
· Kontaktlærere har tilgang til å føre fravær direkte i Visma voksenopplæring. Fravær føres minimum en gang per 14. dag. 

Roller:
· Voksenopplæringssjef har ansvar for å kvalitetssikre registreringer i Visma voksenopplæring. Det som skal bevares, journalføres inn i den enkelte elevs mappe i Visma voksenopplæring. 
· Voksenopplæringssjef/merkantil har ansvar for at alle arkivverdige dokumenter som skolen mottar direkte sendes til journalføring. Dette gjelder også dokumenter fra egen saksbehandling og fra andre ansatte.

Voksenopplæringssjef har ansvar for å gjøre denne retningslinjen kjent for de ansatte i voksenopplæringen


Forklaring til § i offentlighetsloven:
§13 – opplysninger underlagt taushetsplikt. Gjelder personlige forhold – fysisk og psykisk helse, seksuell legning, personlig økonomi, opplysninger om religiøs eller politisk holdning, medlemskap i fagforening. 

§26 – unntak for fødselsnummer, eksamenssvar og karakterer mm. Gjelder unntak for innsyn i karakterer og vitnemål, forslag til utdeling av hederstegn. Dokumenter som i utgangspunktet er offentlige, men som inneholder kun personnummer skal graderes.

Rutiner ved skanning
Dokumenter som skal skannes til elevmappe leveres til administrasjonen. Administrasjonen sørger for at dokumentet skannes og arkiveres i rett elevmappe. 
Om dokumentet også skal i skyggearkiv, noteres Skann ok oppe i høyre hjørne på dokumentet før det legges i skyggearkiv.


Produksjon av dokumenter
Her er liste over hvor de enkelte maler finnes. Noe finnes i elements, Visma voksenopplæring – noe i Compilo

	Mal
	elements
	Compilo
	Visma VO
	Andre

	Vedtak om undervisningsplass
	
	
	X
	

	Enkeltvedtak spesialundervisning
	X (suv)
	X
	X
	

	Avslag spesialundervisning
	X (sua)
	X
	X
	

	Vedtak om ulike fritak 
	X (npv)
	X
	X
	

	Referat fra ansvarsgruppemøte 
	X (agr)
	
	X
	

	Varsel om fravær 
	X (vof)
	X 
	
	

	Utvisning av elev 
	
	
	
	

	Registrering/inntakssamtale
	
	
	X
	

	Vedtak om rett og plikt til opplæring i norsk og samfunnskunnskap
	
	
	X
	

	Vedtak om innvilgelse av gratis opplæring ut over 600 timer
	
	
	X
	

	Vedtak om fritak fra avsluttende prøve
	
	
	X
	

	Vedtak om permanent stans av opplæring i behovsprøvet norsk
	
	
	X
	

	Vedtak om avslag på søknad om gratis opplæring i norsk ut over 600 timer på grunn av gode nok kunnskaper i norsk.
	
	
	X
	

	Vedtak om fritak fra opplæring i norsk/samfunnskunnskap.
	
	
	X
	

	Vedtak om fritak fra opplæring i norsk og samfunnskunnskap på grunn av helsemessige eller andre tungtveiende grunner.
	
	
	X
	

	Vedtak om midlertidig stans i opplæring i norsk og samfunnskunnskap.
	
	
	X
	

	Vedtak om fritak fra gjennomførte norsktimer/avsluttende prøve i norsk for å bli norsk statsborger
	
	
	X
	

	Vedtak om plikt til opplæring i norsk og samfunnskunnskap
	
	
	X
	

	Vedtak om rett til opplæring i norsk og samfunnskunnskap
	
	
	X
	

	Vedtak om permanent stans i opplæringen i norsk og samfunnskunnskap
	
	
	X
	

	Vedtak om fritak fra plikt til å avlegge Statsborgerprøven for voksne innvandrere som vil bli norsk statsborger
	
	
	X
	

	Bekreftelse på timer
	
	
	X
	

	Individuell opplæringsplan
	
	
	X
	

	Kartleggingsskjema
	
	
	X
	

	Kursavtale dag (betaling)
	
	
	X
	

	Kursavtale kveld (betaling)
	
	
	X
	

	Krav framsatt obligatorisk norsk
	
	
	X
	

	Søknad om behovsprøvet norsk
	
	
	X
	

	Skjema for å avslutte deltaker
	
	
	X
	



Dokumentoversikt
Her er en oversikt over den type dokumenter som skapes i et elevarkiv. Oversikten viser hva som skal bevares, men her er det også rom for å ta vare på andre dokumenter så sant de har dokumentasjonsverdi i saken.

Karakterlister, eksamensprotokoller og fraværsliste skal oppbevares sentralt på hver skole og ikke i elevarkivet. Avleveres fjernarkiv ved skoleslutt.

· Vedtak om skoleplass
· Fraværsdokumentasjon (klassedagbøker)
· Udokumentert fravær
· Søknad om fritak for undervisninger utover 10 dager (elevpermisjoner) – svar skrives i Visma voksenopplæring
· Opplæringsplan
· Henvisninger til ppt
· Spesialundervisning
· Skademelding/rapport
· Resultat av tester
· Enkeltvedtak fattet av voksenopplæringssjef 
· Innkallinger til ansvarsgruppemøte o.l. Hvis møtet blir avlyst påføres det en merknad på journalposten.
· Referat fra ansvarsgruppemøter o.l. 
· Melding om elev som avbryter opplæringen – skrives i Visma voksenopplæring
· [bookmark: _Hlk123797294]Disiplinærforseelser – skrives i Visma voksenopplæring
· Saker om fysisk og psykososialt skolemiljø – skrives i Visma voksenopplæring 
· Notat på henvendelse – f.eks dokumentasjon på samtaler. Disse graderes §14 som interne arbeidsnotater 
· Underveisvurdering og halvårsvurderinger
· Årsrapport
· Sluttvurdering
· Klage på standpunkt og eksamenskarakterer – svar skrives i Visma voksenopplæring
· Fritak for vurdering med karakterer – skrives i Visma voksenopplæring
· Varsel om nedsatt karakter – skrives i Visma voksenopplæring (lærere skriver dette i dag)
· Vitnemål

Skal kasseres:
· Elevarbeider, innleveringsarbeider, prosjektoppgaver, lærerens vurdering av oppgaver, kartleggingsprøver
· Søknad om skolefri innenfor 10 dager
· Søknad om tekniske hjelpemidler o.l. fra Nav
· Flyttemelding 

Følgende dokumenter har samlesaker pr skoleår
· Skoleskyss – legg kommentar i elevsak om nødvendig

Skygge-arkiv
For at lærere og andre som ikke har tilgang til Visma voksenopplæring skal kunne se en elevsak, er det opprettet et skyggearkiv. I dette arkivet legges kopier av dokumenter som er registrert i Visma voksenopplæring. Det skal ikke legges andre type dokumenter her. Dette arkivet makuleres når eleven slutter ved skolen.

Voksenopplæringssjef har ansvar for at «skygge»-elevarkiv makuleres når eleven slutter.

Innsyn i elevsaken
Innsyn skal dokumenteres i saken slik at vi til enhver tid har oversikt over hvem som har fått innsyn og hvilke dokumenter det er gitt innsyn i. 
Innsyn i elevmappen kan kreves på minst to ulike grunnlag. I den grad opplysningene gjelder saker som har vært behandlet og avsluttet med vedtak, har eleven rett til partsinnsyn etter fvl § 18 flg. Dette gjelder også etter at saken er avsluttet. Skolen kan bestemme hvorledes innsynet skal skje, og kan nekte hjemlån mv. dersom dette ikke anses å gi forsvarlig saksbehandling. Skolen har imidlertid også plikt til å gi papirkopi eller elektronisk kopi av dokumenter i mappen når en part ber om det, se fvl § 20 annet ledd. Kopier skal normalt gis vederlagsfritt. En typisk situasjon vil derfor være at eleven sitter på skolens kontor og gjennomgår mappen, og ber om kopier av utvalgte dokumenter.
Vær oppmerksom på at det kan gjelde innskrenkinger i retten til partsinnsyn som kan innebære at det ikke kan gis innsyn i og kopi av visse dokumenter og enkeltopplysninger, se fvl §§ 18a – 19.
Det andre grunnlaget for innsyn er personopplysningsloven som i § 18 annet ledd gir en registrert person rett til innsyn i opplysninger om seg selv. Dette gjelder alle opplysninger om egen person, uavhengig av om opplysningene inngår i en sak. Slikt innsyn skal være gratis (se pol § 17). Loven sier ingen ting om hvorledes innsynet faktisk skal gjennomføres, men det er grunn til å anvende de nevnte bestemmelsene i forvaltningsloven analogisk. Innsynet må med andre ord skje på forsvarlig måte, og det må kunne gis kopi av opplysningene.
Skolen har for øvrig plikt til av eget tiltak å veilede om lovbestemte innsynsrettigheter personer har etter forvaltningsloven, personopplysningsloven og eventuelt andre lover (se pol § 6 annet ledd).

Elev flytter ut av kommunen
Elevmappens originale dokumenter skal IKKE sendes til ny kommune. Den nye kommunen kan få tilsendt kopi av dokumenter på forespørsel, men det må foreligge samtykke fra eleven/verge før dokumenter kan sendes.

Avslutning av elevsaker i Visma voksenopplæring
Den saksbehandler som står som ansvarlig på saken når en elev slutter ved skolen, er ansvarlig for å få saken avsluttet. Her følges vanlig prosedyre i Visma voksenopplæring for avslutning av saker.

Avlevering av elevsaker (papirarkivet)
Papirarkiver på elever vil være ute på voksenopplæringen så lenge de har behov for å slå opp i disse sakene. Voksenopplæringen avleverer til rådhuset en gang pr år.
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