[bookmark: _GoBack]Dokumentasjon i skolen  

I skolen blir det produsert og mottatt mange arkivverdige dokumenter. På en skole vil er det dokumentasjon som skal arkiveres i sakarkiv, elevarkiv og personalarkiv.

Sakarkivet er der den administrative dokumentasjonen skal bevares, generell dokumentasjon og dokumentasjon som gjelder flere enn én enkelt elev. Å ta vare på det som dokumenterer hvordan skolen blir drevet er viktig både for nåtid og framtid. Sakarkivet til skolene i Randaberg kommune er sentralisert sammen med resten av kommunen i et felles elektronisk system, sak- og arkivsystemet ESA. All administrativ saksbehandling som er arkivverdig skal inn her. 

Elevarkiv er en samling med mapper på hver enkelt elev ved skolen. Dokumentasjonen er viktig for å kunne ta vare på den enkelte elev sine rettigheter. Elevarkivet skal vise hvilke tiltak som er gjennomført, og en skal i ettertid kunne gi innsyn, og etterprøve de vedtak som er gjort. 

Personalarkiv er mapper/saker på hver enkelt ansatt som ligger i sak/arkivsystemet ESA.

De fleste skoler nytter seg av diverse fagsystem som It’s learning, Visma skole og liknende. Det er viktig at det blir vurdert om dokumentasjonen som blir produsert her er journalføringspliktig eller bevaringspliktig. Dersom det er arkivverdig, må dokumentene bevares /journalføres i det arkivet som er aktuelt (elevarkiv, sakarkiv eller personalarkiv).

I skolene i Randaberg oppstår disse faste seriene: møtebok for FAU, møtebok for SU/SMU, elevarkiv, kopibok for elevarkiv, dagbøker, karakterprotokoller/vitnemålsprotokoll og postjournal for elevarkiv. Kopibok og postjournal skal bindes inn.

I tabellen nedenfor er det listet opp en rekke dokumenter som tilhører skolesektoren. Denne tabellen oppdateres fortløpende. Tabellen inneholder følgende kolonner: Type dokument, hvilke arkiv dokumentet skal arkiveres i, om en er pliktet til å journalføre dokumentet, er dokumentet unntatt offentlighet eller ikke, skal/kan dokumentet kasseres, og eventuelle merknader.

Vennligst ta kontakt med dokumentsenteret dersom du ikke finner dokumentet du leter etter på denne listen. 





	Type dokument
	Type arkiv
	Journal-
føres 
	U.off
	Bevar/kass
	Merknad

	Referat FAU/SMU/SU/Driftsstyre

(Møter etter loven)
	Saksarkiv - ESA
	Ja


	Nei
	Bevar. Riksarkivar §7-28, kap 3d og f. 
	· SU og SMU: Det opprettes en sak for hvert møte, registreres på dato møte avholdes.
· Driftsstyre: samlesak for hvert skoleår
· FAU: samlesak for hvert skoleår 

	Referat Elevråd 
	Saksarkiv
	Ja
	Nei
	Bevar. 
Stor historisk/kulturhistorisk verdi. (Dokumenterer elevenes medvirkning, fysisk og psykososialt skolemiljø. Lovpålagt utvalg).  

	En samlesak pr skoleår. Skolene oppretter innkalling (X-notat) og protokoll (X-notat) fra hvert møte.


	Erklæring om taushetsplikt
	Elektronisk personalarkiv  

	Ja
	Nei
	Bevar
	For de som er i et tilsettingsforhold skal den i personalmappen.
For de som er i oppdrag (ikke tilsett) i samlesak i saksarkivet.

	Tilsettinger
	Elektronisk personalarkiv  

	Ja
	Ja
	Bevar
	U.off inntil søknadsfrist. Personal oppretter saker ved ny ledig stilling med tilgang for bl.a rektor.

	Lokal handlingsplan for HMS
	Saksarkiv
	Ja
	Nei
	Bevar, riksarkivar §7-26 kap1d) 
	Det opprettes en sak for hver plan for hver skole med standard sakstittel: ”Skolen sitt navn – handlingsplan for HMS 20xx”.

	Fag- og timefordeling
	Visma flyt skole
	Nei
	Nei
	10 år

	Dette er dynamiske planar som endrer seg til stadighet, blir laget av hver enkelt lærer.

	Generell informasjon til hjemmet som ikke gjelder enkeltelev
	Saksarkiv
	Ja
	Nei
	Bevar
	Et eks. på dette kan være informasjonshefte for Goa skole skoleåret 2011/2012, avlyste foreldremøter.

	Klasselister
	Saksarkiv
	Nei
	Nei
	Bevar Rikararkivaren §7-28, kap.3e).
	Disse skal arkiveres 1.oktober. Disse skal bevares i saksarkivet og må derfor legges inn i ESA. Det opprettes en sak for hvert år for hver skole med standardtittel: ”Skolen sitt navn – klasselister 2011/2012”.

	Kantine
	Saksarkiv/regnskap
	Ja
	Nei
	10 år. Bevar Rikararkivaren §7-28, kap.3a)

	Regler, retningslinjer og vedtak bevares. Regnskapet går til Agresso. 

	Opplæringsloven § 9a)  – dokumenter i saker som oppstår
	Elevarkiv/saksarkiv
	Ja
	Ja
	Bevar, historisk/kulturhistorisk verdi.
	Gjelder dette én elev skal den i elevarkivet. Er det en sak som angår flere elever skal det i saksarkivet. 

	Søknad om innsyn i dokumenter
	Saksarkiv
	Ja 
	Nei
	 
	Må vurderes for u.off 
Dersom det søkes innsyn i elevmappe opprettes en egen sak i ESA hvor skolen er ansvarlig for innsynet. Innsynskravet og utgående skal føres av skoleadmin. I tilfeller der innsyn ikke blir gitt skal det skrives skriftlig avslag i ESA.

	Eksamensprotokoller
	Elevarkiv
	Nei
	Ja
	Bevar, rikasarkivar §7-28, kap3e)

	Visma flyt skole. Viktig å ta utskrift av protokollene og lagre i elevarkiv/papir. 

	Innflytting av elev

Utflytting av elev
	Saksarkiv/elevarkiv
	Ja
	Ja
	10 år
210.6
	Det skal være en fellessak i ESA for hvert skoleår og hver skole. Flyttemeldingene blir journalført. Inn- og utmeldinger i samme sak.  Saksbehandler settes til rektor, og skolesjef som kopi. Ved innmelding opprettes en elevmappe der kopi av meldingen blir lagt inn.

	Skademelding på elev
	Elevarkiv
	Ja
	Ja
	Bevar, rikasarkivar §7-28, kap 3f)
	Elevmappen

	Henvisning til PPT
	Elevarkiv
	Ja
	Ja
	Bevar, rikasarkivar §7-28, kap 3f)
	Elevmappen

	Enkeltvedtak på elev
	Elevarkiv
	Ja
	Ja
	Bevar, rikasarkivar §7-28, kap 3f)
	Elevmappen.
Enkeltvedtak skal også legges i kopibok.

	Elevpermisjoner
	Elevarkiv/Saksarkivet
	Ja/nei
	Ja/nei
	Bevar, rikasarkivar §7-28, kap 3e), 10 år

	Dersom fraværet for eksempel blir meldt i form av en melding i en meldingsbok som læreren bare skriver under på, er ikke dette noe som fører til saksbehandling og er derfor heller ikke journalføringspliktig.
 
Dersom det blir søkt om lengre fravær der det må bli gjort en vurdering (saksbehandling) og et skriftlig svar blir gitt, er det journalføringspliktig og skal arkivers i ESA. Skolene har skjema eleven søker på.

	Klage på standpunktkarakter
	Saksarkiv
	Ja
	Ja
	10 år

	Gjelder karakterordningen og klageordningen/klageretten(10 dagers klagefrist). Karakterprotokoller og eksamensprotokoller skal bevares.

	Karakterprotokoller/ vitnemålsprotokoller
	Saksarkiv
	Nei
	Ja
	Bevar
	Legges i saksarkivet ved semesterslutt.  

	Regnskapsbilag
	Økonomisystemet
	
	
	Bevar 10 år. 
	Ligger lagret sentralt i kommunen og kan kasseres etter 10 år.

	Innhenting av opplysninger –enkeltelever 
	Saksarkiv
	Ja
	Ja
	Bevar
	


*Tabell for dokumenter lærere produserer og håndterer. 

