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[bookmark: _Toc400452067][bookmark: _Toc403472722]Formålet med rettledningen
Formålet med denne rettledningen er å skape en lik standard for arkivordningen i grunnskolen, med vekt på rutiner for elevarkiv og barnemapper. Rettledningen bygger på Arkivlova med forskrifter, Forvaltningsloven, Opplæringslova og Personopplysningsloven. I tillegg er fortsatt Datatilsynets Konsesjon for grunnskolen m.m. en god rettesnor for hvordan personvernet skal tas hensyn til på skolene og i barnehagene.

Interkommunalt Arkiv i Vest-Agder IKS (IKAVA) oppbevarer sensitive personregistre for kommunen og skal ta i mot avsluttede papirarkiver fra før 01.07.2007.
[bookmark: _Toc400452068][bookmark: _Toc403472723]Arkivets formål
Arkiv består av ulike typer dokumenter. Det er oftest skriftlig materiale (håndskrevet, maskinskrevet, stensilert, trykt), men kan også være fotografier, film, video og lydopptak, plakater, tegninger, kart etc. Arkivdokumenter kan være både på papir eller elektronisk. Hva som kalles et arkiv bestemmes heller ikke av størrelsen. Et arkiv kan bestå av alt fra et enkelt dokument eller protokoll, til flere hyllemetere med arkivmateriale. Et arkivs verdi øker desto mer komplett dokumentasjonen er.
[bookmark: _Toc400452069][bookmark: _Toc403472724]Daglig bruk av arkivene
Arkiv blir skapt som hjelpemiddel for administrasjonen og politikerne, som har daglig bruk for arkivdokumentene til saksbehandling, oppfølging, kontroll, grunnlag for beslutninger og andre formål. Dette kaller vi den primære funksjonen til arkivene. 
Skolenes og barnehagenes arkiver er en del av det kommunale arkivet og dermed underlagt bestemmelsene i arkivloven, offentlighetsloven og forvaltningsloven. Dette betyr bl.a. at arkivene er åpne for offentlig innsyn og partsinnsyn.
[bookmark: _Toc400452070][bookmark: _Toc403472725]Avsluttede arkiver
Ønske om å bevare for kulturhistorisk formål og forskning, gjør at arkivet får en annen bruksverdi/ dokumentasjonsverdi, dvs. en sekundærfunksjon. Etter at arkivene har gått ut av administrativ bruk, kan en del av arkivdokumentene få rettslig eller historisk verdi. Dette vil være materiale som dokumenterer undervisning til tidligere elever eller som inneholder lokalhistoriske kilder som ikke finnes andre steder. Den enkelte kommunale barnehage eller grunnskole skal derfor ta vare på rettslig og historisk dokumentasjon som kommunen kan få bruk for.
[bookmark: _Toc400452071][bookmark: _Toc403472726]Rettslig dokumentasjon
Skolene og barnehagene er alene om å ha den samlede dokumentasjonen av tiltak og tilbud gitt til barn/elevene. Dette materialet finner vi i barnemappene og elevmappene, men også i klasselister med fravær og karakterprotokoller ved den enkelte skole. I elevmappen finnes også dokumentasjon om den undervisningen eleven har fått og om eventuelle spesialpedagogiske tiltak, - for eksempel individuelle læreplaner utarbeidet ved skolen – materiale som ikke finnes noe annet sted.

Retten til partsinnsyn gjelder uten tidsavgrensning. En tidligere elev eller barnehagebarn har derfor rett til å få innsyn i alle opplysninger om seg selv som måtte finnes i arkivet (med visse unntak, jfr. Forvaltningslovens §19).
[bookmark: _Toc400452072][bookmark: _Toc403472727]Historisk dokumentasjon
Arkivene kan dessuten inneholde unike kilder til lokalsamfunnets historie. Både i sakene fra skolens styre, barnehagens styremøter, foreldrenes arbeidsutvalg (FAU), elevrådet og i sakarkivene, kan det finnes opplysninger som ikke finnes andre steder, og som vil gi ettertiden innsikt i hvordan forholdene var fra den tiden de ble skapt.
Det er derfor både i kommunens, skolens, barnehagens, den enkelte elevs/barns og i forsknings interesse, at arkivene blir bevart for ettertiden.

[bookmark: _Toc400452073][bookmark: _Toc403472728]Arkivverdig og ikke-arkivverdig materiale
Arkivet inneholder og bevarer materiale som dokumenterer saksbehandling, vedtak og oppfølging i den enkelte skole- og barnehageadministrasjon.
Eksterne rundskriv, brev til orientering og utskrift av møtebøker kalles ikke-arkivverdig materiale, eller informasjonspost. Informasjonspost skal som hovedregel ikke journalføres.

Denne rettledningen behandler ikke regnskapsmaterialet. Reglene for regnskapsføring er fastsatt bl.a. i egne forskriver for kommunale budsjetter og regnskap. Spørsmål om regnskapsføring skal rettes til Regnskapstjenesten til kommunen.
[bookmark: _Toc400452074][bookmark: _Toc403472729]Kommunal arkivordning
Kristiansand kommune sentraliserte arkivtjenesten 01.07.2007 som ett arkivorgan. Rådmannen har det overordnede administrative ansvaret for kommunens arkiver. Organisasjonsdirektøren har overordnet arkivansvar for tjenesten til Dokumentsenteret. Dokumentsenteret med leder er rådgivende instans for all arkivtjeneste i kommunen.
[bookmark: _Toc400452076][bookmark: _Toc403472730]Arkivordningen i kommunal barnehage og grunnskolen
[bookmark: _Toc400452077][bookmark: _Toc403472731]Rutiner for postbehandling
Se kommunens generell rutine om behandling av post på kommunens Intranett eller  Arkivplan.no
[bookmark: _Toc400452078][bookmark: _Toc403472732]Arkivserier
BARN 1, ELEV1 , SAK1 , PERS1

Skolene skal benytte kommunens generelle rutine for håndtering av saksdokumentasjon (SAK1) og kommunens generelle rutiner for håndtering av dokumentasjon som gjelder ansatte (PERS1).








	[bookmark: _Toc403472733]Elevarkiver
Handlinger knyttet til elevarkiv - elevmappe:
Barnetrinnet: 

	Det opprettes elevmapper når det foreligger dokumentasjon som gjelder den enkelte elev etter egen definert standard. Skolen kan få opprette elevmapper etter denne standarden.

	Elevmappene skal være påført navn og objektkode når eleven er født.

	Tilgang til mappe fra barnehage kan ikke overtas elektronisk fordi den faller inn under en annen lovgivning og dermed en annen saksbehandling. Det som regnes som pedagogisk nødvendig informasjon overføres til elevmappen i form av kopier og skannes inn i elevmappen.

	Etter at elevene er ferdig med 7. klasse overføres elevmappene til den ungdomsskolen i kommunen elevene skal fortsette på etter at pedagogisk ansvarlig ved skolen har gjennomgått dokumentene for å sikre at dokumentasjon som er unødvendig ikke følger eleven til ny skole. Det er barneskolen som er ansvarlig for å gi Dokumentsenteret beskjed om hvilke elevmapper som skal overføres ny skole, samt gjøre oppmerksom på dokumentasjon som ikke skal overføres. Dokumentasjon opphavsskolen legger inn som de ikke ønsker skal følge eleven over til ny skole ved eventuell flytting kan i tittelfeltet inneholde, eksempelvis «Overføres ikke ny skole» og videre korrekt tittel for aktuelt dokument. Dokumentsenteret har rutine for hvordan dette håndteres.

	Ungdomstrinnet: 

	Opplysninger om disiplinære forhold, som er pedagogisk uvesentlige, skal ikke overføres til ungdomsskolen. Ved kombinerte barne- og ungdomsskoler bør pedagogisk leder ved skolen se igjennom mappene når elevene starter på ungdomstrinnet, slik at de har mulighet til å starte med «blanke ark» likt med de andre elevene. 
I slike tilfeller skal det opprettes ny elevmappe på ny skole og tidligere dokumenter som ikke gjelder slike forhold flyttes over i den nye mappen. Tidligere elevmappe avsluttes og det legges notat om hendelsen på saken.

	Mottar elevmapper fra barneskoler i kommunen og oppretter nye mapper på elever som er tilflyttet fra andre kommuner eller privat skoler i kommunen.


	Elevmappen når elever flytter: 

	Flytter eleven ut av kommunen og begynner på en ny skole der, ettersendes bare nødvendig informasjon på forespørsel, dvs. kopi av dokumentasjon fra elevmappen. Tilgang til elektronisk elevmappe kan ikke gis ny skole i annen kommune eller privat skoler. Når en elev flytter til en annen kommune/privat skole, skal kopi av informasjon som er viktig for videre skolegang oversendes ny skole. Eleven eller de foresatte skal bli orientert om dette, og få mulighet til å uttale seg før dette skjer. Med skriftlig samtykke fra eleven eller foresatte kan kopi av elevdokumentasjonen overføres. Samtykke erklæringen skal bevares i elevmappen. Opplysninger om disiplinære forhold skal ikke overføres til ny skolen, dersom ikke disiplinære forhold er årsak til flyttingen eller er av pedagogisk betydning for ny skole. Dette gjelder både for elever som flytter innad i kommunen, ut av kommunen, til privat skole.

	Mottas kopi av elevmappe på tilflyttet elev fra skole i en annen kommune skal papirkopiene skannes inn i ny opprettet elevmappe og papirkopiene makuleres deretter.

	Flytter en elev til en annen skole i Kristiansand kommune skal skolen eleven flytter fra legge flyttemelding inn i systemet som et N-notat med oppfølging til ansvarlig saksbehandler ved ny skole. Det opprettes ikke ny elevmappe på tilflytterskolen, men Dokumentsenteret må ha beskjed fra tilflytterskolen eller tidligere skole om tilgangen til elevmappen skal overføres tilflytterskolen. 

	Bruk av e-post ved overføring av elevopplysninger:  Det skal som hovedregel aldri sendes personsensitive dokumenter elektronisk. Kreves likevel dette av elev eller dennes advokat skal man forsikre seg om at dokumentet er forskriftsmessig sikret ved kryptering der dette er innført i de interne sikkerhetsrutinene. Er ikke rutiner for bruk av «kryptert e-post» innført skal dokumentet anonymiseres før det blir sendt.


[bookmark: _Toc403472734]Offentlig journal
Det som gjelder elevsaker knyttet mot Oppvekstdirektørensstab publiseres, det samme gjelder personalarkiv og saksarkiv ved skolene. Elevmappene blir ikke publisert i den offentlige journal på internett, det samme gjelder for barnehagene og barnemapper.
[bookmark: _Toc403472735]Arkivperioder, periodisering av arkivet, Kassasjonsbehandling av arkiv og Avlevering til kommunens arkivdepot - IKAVA
Fra 01.07.2007 innførte Kristiansand kommune fullelektroniske arkiv.
Denne rettlederen gjelder kun kommunens elektroniske arkiver. Det er egne rutiner for det som gjelder papirarkivene fra eldre avsluttet periode. Se under Historiske dokumentasjon i arkivplanen.
[bookmark: _Toc403472736]

Innsynsrett
Foresatte har rett til innsyn i hva skolen har registrert om dem og hvordan personopplysningene er sikret. Dette er hjemlet i personopplysningsloven §18. Forvaltningslovens §18 hjemler at interne dokumenter kan unndras innsyn, men elever og foresatte har likevel krav på å gjøre seg kjent med de faktaopplysningene som legges til grunn i disse dokumentene.
[bookmark: _Toc403472737]Rutine for betjening av innsynsbegjæringer – Elevinformasjon
Se kommunens generelle rutiner ved innsyn.

Alle elever og foresatte har innsynsrett fra 1 klasse. Elever som har fylt 15 år vil ofte i spesielle tilfeller bestemmes at innsynsretten skal være eksklusiv for den registrerte selv, slik at elevens samtykke kreves for å gi opplysninger til foresatte og andre. Det vil si at eleven skal kunne få se hva som er registrert om seg selv, uten at de foresatte har tilgang til opplysningene. Men i slike tilfeller er det mange hensyn å vurdere og dette må vurderes i hvert enkelt tilfelle. Viser til Personopplysningsloven, Forvaltningsloven.

Begjæring om innsyn skal være skriftlig. Skole eller Dokumentsenteret kan være behjelpelig med å skrive begjæring om innsyn, jfr. forskrift til Forvaltningsloven §3
Den som gis innsyn, må legitimere seg.
Parten får innsyn: En elevmappe er unntatt offentlighet og da er det i utgangspunktet kun part som får innsyn. Dette vil være eleven selv og eventuelle foresatte. Hvis ektefellen eller andre skal ha innsyn må det være som fullmektig, og da må det fremlegges en fullmakt (jfr.  forvaltningsloven § 12 ).
Begjæring om innsyn i elevdokumentasjon kan omfatte følgende typer arkivmateriale:
· Elevmappe(r)
· Saksarkiv
· Dagbøker
· Karakterprotokoller
· PPT-klientarkiv
Dokumentsenteret journalfører innsynsbegjæringen på den skolen innsynet gjelder for slik at skolen med saksbehandler kan følge opp innsynet og må finne etterspurt dokumentasjon, ev. sende henvendelse til IKA dersom skolens arkiver er avlevert til arkivdepot, dette gjelder arkiver produsert før fullelektronisk arkiv (01.07.2007). 
Når elev går fra barneskole over til ungdomsskole skal rettighet til saken (elevmappen) overføres ungdomsskolen og det skal gis rettighet til de journalførte dokumentene til ungdomsskolen. Her gis det rettighet uten at man endrer tilgangsgruppen. Det er ungdomsskolen som er ansvarlig for den komplette elevmappe og som skal svare på innsynsbegjæringer, selv om dokumentasjonen er produsert ved en barneskole. Barneskolene må gi Dokumentsenteret beskjed om det er dokumenter som av ulike årsak ikke skal gis rettighet til, dette gjør barneskolen samme år som eleven går over til ungdomsskolen. Dokumentsenteret har egen rutine i slike tilfeller.
Gjennomgang av innholdet i elevmappen el saksarkiv, protokoller før innsyn skal gjøres av saksbehandler i fagstab skole. Hensikten med en slik gjennomgang er å skjerme dokumenter med informasjon som er eller kan være kompromitterende for tredje part.
Helsekort- Dokumentsenteret sender en kopi av begjæring om innsyn til ansvarlig saksbehandler ved helsestasjon, eller en forespørsel til IKA om arkivet er avlevert.
PPTjenesten håndterer selv forespørsler om innsyn. PPT er ansvarlig for egne klientmapper som blir registrert av fagprogram til PPT.
Dersom det foreligger dokumenter fra PPT i en elevmappe, skal innsyn i disse vurderes i samråd med fagperson ved skolen eller Oppvekstdirektørens stab. 
Gunnskolenes pedagogiske opplæringstilbud: tidligere Alternative skoletilbud har ikke elevarkiver/ elevmapper. Den dokumentasjonen som produseres pr. enkelt elev skal bevares i elevmappe ved ungdomsskolen.












[bookmark: _Toc403472738]Oversikt over hva som skal bevares i elevmappe og i saksarkivet til skolen 

Det er viktig å merke seg at oversikten IKKE er utfyllende og dekker ikke all dokumentasjon som vil oppstå ved en skole eller til skole.


Forklaring til tekst:
Inngående -  dette er inngående brev til skolen   - Dokumentsenteret journalfører all innkommen post. E-post kan skolene registrere som inngående.
Utgående – brev /skriv produsert av skolen selv. Sendt pr.post eller med såkalt ransel-post.  
N-notat – brev som går internt i kommunen. Brukes gjerne når avdelinger henvender seg til andre sektorer internt i kommunen, f.eks søker om midler, flyttemeldinger internt i kommunen.
X-notat – notat som ikke trenger oppfølging. Ingen mottaker kreves. Brukes ofte av skoler for innleggelse av referater, halvårs -rapporter, IOP’er direkte på elevens mappe.
Fagprogram Sats – skolenes fagsystem – bla It’s Learning – levert av IST

	Type
	Arkiv
del
	Inngående
	Utgående
	X-notat/ 
N-notat
	Fagprogram Sats

	Rapporter om spesialundervisning 
	Elev
	
	
	X
	

	IOP signert av foresatte
	Elev
	
	
	X
	

	Rapporter o.l. fra Grunnskolenes ped.opplæringstilbud
	Elev
	I
ved gjeldene skole
	
	
	

	Rådgiver/kontakt-/sosiallærers notater (dersom denne dokum har el kan få betydning for elevens skolegang)
	Elev
	
	
	X
	

	Innkalling til fagteam og
Rapport til fagteam
Referat fra fagteam Innkalling og referat kan legges inn som et dokum. Viktig at dette står i tittel på dokumentet i P360
	Elev

	
	U 

	X 
Dersom det ikke sendes til eksterne 

	

	
	
	
	
	
	

	SFO-rapport

	Elev
	
	
	X
	

	Ansvarsgruppemøter,kjernegruppemøter + Uttalelse helsesøster
	Elev
	I
	U
dersom det er utarbeidet av skolens ansatte
	
	

	Bekreftelser fra de foresatte (eks: samtykke til overføring av elevdoku til skole annen kommune)


	Elev
	I
om det er sendt pr.post til skolen
	
	X 
kan legges inn som vedlegg 

	

	Type
	Arkiv
del
	Inngående
	Utgående
	X-notat/ 
N-notat
	Sats

	Dokum om tilrettelegging ved eksamen og heldagsprøver

	Elev
	I
foresatte søker om tilrettelgging
	
	X


	

	Søknad om fritak for fag og fritak vurdering i fag el fritak Nasjonale prøver 




	Elev
	I
	
	
	

	Resultat fra Nasjonale prøver. Prdagsdato føres dette som samlesak pr.klasse med klasselisten vedlagt
	Sak
	
	
	X
	

	Bekymringsmeldinger
	Elev
	
	U

	
	

	Varselbrev(fravær, nedsatt karakter,nedsatt orden og oppførsel)



	Elev
	
	U
	
	

	Disiplinære forseelser/tiltak. Bør merkes i beskrivelsen slik at man ikke autom. viderformidl til ny skole
	Elev
	
	
	X

	

	Enkeltvedtak, vedtak
	Elev
	
	U

	
	

	Div. eksterne meldinger, rapporter,legeerklæring (lege, HABU, m.m.)
	Elev
	I
	
	
	

	Søknader om skyss for enkelt elev 
	Elev
	I 

	U 
skolen som søker 
	
	

	Søknader om skyss for flere elever eller grunnet skolevei/trafikkfarlig/ avstand
	Sak
	I 

	U 
skolen som søker for elever
	N
skolen søker til Oppvekstdirektøren
	

	Søknad om midler på bakgrunn av medisinske diagnoser
	Sak
	
	
	N-notat
fra skolen
	

	SFO søknad om midler
	Sak
	
	
	N-notat
fra skolen
	






	Dokument
	Arkiv
del
	Inngående
	Utgående
	N-notat
	X-notat
	Sats

	Innkalling til ansvarsgruppemøter
Referater 
-kan legges inn som 1 dokum. Viktig at det kommer frem i beskrivelsen
	
	
	
	
	
	

	
	Elev
	
	U
	
	X 
brukes som intern dokum 

	

	Klasseliste med foresatte (starten av skoleåret)
Klasseliste med fravær
(slutten av skoleåret)
Skrives ut i pdf og legges inn i P360
	Sak
	
	
	
	X

	v

	Karakterprotokoller med fravær Skrives ut i pdf og legges inn i 
P360
	Sak
	
	
	
	X  


	v

	Vitnemålsprotokoller 
Skrives ut i pdf og legges inn i P360







	Sak
	
	
	
	X

	v

	Dokument
	Arkiv
del
	Inngående
	Utgående
	N-notat
	X-notat
	Sats

	Klager fra elev/foresatte om
Skolen/skolens ansatte 
	Sak
	I
	
	
	
	

	Klager fra elev/foresatte om enkelt elev
	Elev
	I
	
	
	
	

	Dokumentasjon til eksterne, svar på klager
	Elev/
Sak
	
	U
	
	
	

	Søknader/ Brev internt til kommunen
	Elev/
Sak

	
	U
	
	N-notat
	

	SMS – sendes først til mail og kan derfra importeres til P360 for arkivering. Skolene skal ikke sende bevaringsverdig svar via SMS-tjeneste. Dette må alltid gjøres pr.brev evt pr.mail (merk personsensitiv info. skal ikke sendes pr.mail)
	Elev/
Sak

	I
	
	
	N-notat
	






	[bookmark: _GoBack]Type
	Til skolen 

	Dokument
	Arkiv
del
	Inngående
	Utgående
	N-notat

	X-notat

	Sats

	Rapporter fra PPT
	Elev
	I
	
	
	
	

	Sakkyndige vurderinger – PPT
	Elev
	I
	
	
	
	

	Klager fra elev/foresatte
	Elev
	I
	
	
	
	

	Klager på skole/ansatte
	Sak
	I
	
	
	
	

	Databevilgninger m.m. fra NAV


	Elev
	I
	
	
	
	

	Type
	Fra skolen 

	Dokument
	Arkiv
del
	Inngående
	Utgående
	N-notat
	X-notat
	Sats

	Rapporter til hjemmet
	Elev
	
	U
	
	
	

	Uttalelse fagekspertise 
	Elev
	I
	U
om det sendes ut til eksterne 
	
	X
utarbeidet av skolen

	

	Henvisning til PPT
	Elev
	
	U
	
	
	

	Søknad om ekstra ressurser, søknad om midler til spes.ped opplæring for elev/elever
	Sak/
Elev
	
	U
Vedtak fra Oppvekst.dir stab
	N
fra skolen til Oppvekst.dir.stab
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