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Inngåande post 

Post kjem til skulen pr. brev og pr. e-post. 

Rektor/merkantilt personale opnar all post. Arkivverdig post skal journalførast i ePhorte og arkivuverdig post vert fordelt til rette vedkomane. 

Brev med personleg namn først skal leverast direkte til vedkomande.Vedk. pliktar å levere dokumentet til journalføring dersom det er arkivverdig. 

Arkivverdig inngåande post og e-post skal leverast til servicekontoret for registering og journalføring i ehorte. 

Utgåande post 

All utgåande post skal skrivast i ePhorte. Kopi av brevet skal leggast på elevmappe som vert oppbevart på skulen, eller i personalarkiv eller emnearkiv som står på servicekontoret. 

Arkivverdig post 

Definisjon: inngåande/utgåande post som er gjenstand for sakshandsaming eller dokumentasjon for samtid og ettertid. 

Dokument som gjeld den enkelte elev 

Dokument som gjeld den enkelte tilsett 

Dokument som vert sakshandsma i skulen 

Ikkje arkivverdig post 

Invitasjonar, kurs, konferansar, tidsskrift, rundskriv, møteinnkallingar (møteinnkalling vedk. elev på elevmappe), reklame, 

Arkivseriar 

Skulen har i hovudsak desse arkivseriane: 

- objektarkiv for elevar (elevmappe) 

- karakterprotokollar, eksamensprotokollar, dagbøker, og liknande. 

I tillegg er skulen knytt opp mot følgjande arkiv som står på servicekontoret: 

- Objektarkiv for personalet (personalmappe) 

- saksarkiv (emnearkivet) 

Elevmappe: 

Kvar elev i grunnskulen i Sande  har si eiga fysiske  mappe, så lenge arkivet er papirbasert. Mappene skal vere sikra i låsbare skap. 

Det er viktig av dokumenta snarast kjem på plass i elevmappa. Kontaktlærar kan evt. behalde ein kopi som kan makulerast når han/ho ikkje lenger treng den. 

Det er viktig å unngå namn på andre elevar i mappa. 

Overføring av elevmappe til ny skule i same kommune: 

Elevmapper i grunnskulen kan følgje eleven frå barneskule vidare til ungdomsskule (innanfor same kommune). Rektor ved avleverande skule skal gå igjennom mappa og sjå kva opplysningar/dokumentasjon som er viktige for eleven si vidare opplæring og som dermed må overførast til ny skule. Det skal  ligge overføringsliste/referanse signert av mottakar av mappa i avleverande arkiv, eller ein brukar skjemaet «Samtykke – overgang til ny skule» eller referat frå overgangsamtalar.
Dei resterande elevmappene og den dokumentasjonen som ikkje vert overført  skal avleverast til Servicekontoret for depot. 

Ved flytting innanfor kommunen kan ein overføre orginaldokumentasjon. 

Overføring til ny skule i anna kommune: 

Flyttar eleven til ein skule i ei ny kommune skal eleven og føresette informerast om at opplysningane vert overført, og det kan berre takast kopi av mappa. Informasjonen kan som hovudregel overføres fritt frå barneskule til ungdomsskule, og frå ungdomsskule til v.g.skule, dersom det er info som er av betydning for vidare opplæring. 

Sensitiv informasjon kan berre overførast etter samtykke frå føresette. 

Disiplinærsaker vert ikkje overført, berre dersom dette er årsak til flytting. 

Ved flytting ut av kommunen kan ein berre overføre kopiar og må ha samtykke frå føresette. Vi brukar skjemaet «Samtykke – overgang til ny skule»
Overføring frå barnehage: 

Barnehagearkiv er heimla under barnehagelova, dermed kan ikkje info derifrå fritt overførast til barneskulen (som vert styrt av opplæringslova). Berre dersom føresette samtykker kan info som er viktig for barnet si vidare oppfølging og opplæring overførast (kopiar). Dersom føresette motset seg overføring av info som barnehagen/skulen ser som viktig for vidare opplæring, skal dette markerast i barnet si mappe. 

Elevmappa skal/kan innehalde: 

Opplysningar ved innskriving - registreringsskjema 

Skademeldingar 

Permisjonar / Fråvær

Flyttemelding

Enkeltvedtak, fritak frå undervisning

Fritak frå fag, eller karakter i fag

Varselbrev, orden/åtferd, karakter i fag

Kartleggingsprøver

Resultat frå nasjonale prøver

Disiplinære forhold

IOP/Årsrapportar 
Skjema for utviklingssamtale (samtale med foreldre) 

Vurderingar/underveisvurderingar i henhold til oppl.forskrifta kap. 3.11 – 3.16
Anna dokumentasjon/skriv vedk. den enkelte elev, møtereferat
Avtalar/kontrakter  skule – elev – foreldre

Referat frå ansvarsgruppemøter

Samtykke

Korrespondanse frå PPT, BUP mfl. 

Einskildvedtak spes.ped/spesialundervisningsressursar
Klage på tildelte ressursar 

Klagesak ved eksamen/karakter 

Sluttvurdering, inkl. standpunktkarakter og eksamenskarakter (vitnemål)
Ved sjukdom: ting som kan ha betydning for undervisning, avvikling av prøver, eksamen.

· Spesielle behov

· Medisinsk kartlegging

Bortvisning

Om avbroten opplæring; melding – skulen sitt notat

I tillegg: 

Karakterprotokoll (protokoll pr. klasse) 

Objektarkiv for personal (personalmapper) 

Personalarkivet står på servicekontoret på Rådhuset. Inngåande og utgåande arkivverdig post vert skrevet i ePhorte, og arkivtenesta sørger for arkivering på personalmappene. 

Personalmappa skal innehalde: 

Kopi av tilsettingsbrev 

Arbeidsavtalar 

Permisjonssøknadar 

Søknad om byte av tenestastad/auka/redusert stillingsstorleik 

Arbeidstidsavtalar/Arbeidsplan - ny kvart år. 

Disiplinærsaker 

Attestar/vitnemål 

Tenestetidsattest 

Underskriven teieplikt 

Lønsendringar 

Medarbeidarsamtale 

Helseopplysningar 

IA-dokument 

Vi arkiverer ikkje på personalmappe: 

Eigenmeldingar - desse skal oppbevarast i 10 år - i perm på Servicekontoret 

Fråværsskjema (permisjonar, ferie mv.) - i perm på Servicekontoret 

Sjukmeldingar - desse skal oppbevarast i 10 år - i perm på kommunekassa 

Timeliste 

Politiattest vert markert i ePhorte at den har kome. Attesten vert så makulert. Politiattesten gjeld berre for eit tenesteforhold. 

Emnearkiv 

Emnearkivet står på Servicekontoret på Rådhuset, og det er arkivtenesta som har ansvaret for dette. 

Det som skulen produserer eller mottek av arkivverdig post som ikkje høyrer til i ei elevmappe, skal journalførast i ePhorte og arkiverast i emnearkivet. Arkivtenesta sørger for å journalføre og arkivlegge posten. 

I emnearkivet skal ligge: 

Tilsettingssaker 

Årsmelding for kvar eining og samla for Sande kommune
Skulen sin verksemdsplan 

Referat frå SU-møte 

Dialogmøte med FAU 

Branntilsyn 

Mobbeplan for kvar skule
Kriseplan 

HMT – vernerunde – handlingsplan for kvar eining
Mål og handlingsplan for IA og trivsel for kvar eining

Økonomirapportering

Andre skriv og referat 

Avlevering 

Avlevering av avslutta elevmapper 
Når skuleåret er over skal alle mappene på elevar som går ut av skulen takast ut av arkivet og avleverast depot. 
Det er viktig at all dokumentasjon kjem på plass i rett mappe, her må faglærarane vere sitt ansvar bevist. 

Arkivmappene vert i første omgong levert servicekontoret. Her vert dei oppbevart i 5 år for deretter å verte avlevert IKA (Interkommunalt Arkiv Møre og Romsdal). 

Rydding av mappe 

Ta vekk binders, post it-lappar, tape, gummistrikk og evt. anna arkivuverdig materiale. Stifter kan vere på. 

Dokument som ikkje har betydning for å dokumentere den opplæringa elev har fått, kan fjernast frå mappa. Skriv Kassert i journalen dersom dokumentet er registrert.

Kvar elev skal ha si mappe - ta ut av perm/arkivskuff og legg i mappe/omslag på kvar elev. 

Husk ISO-standard på mapper/omslag og arkivboksar. 

Lag til ei avleveringsliste som følgjer arkivboksane ved avlevering til servicekontoret. 

Rutiner for avlevering 

Skulen tek kontakt med servicekontoret og avtalar tid for avlevering. Då går skulen og servicekontoret gjennom listene/boksane og kontrollerar at innhaldet stemmer med listene. 

Boksene vert ståande på rådhuset i 5 år. Servicekontoret ordnar då med avlevering til IKA. 

Kontaktinformasjon IKA Møre og Romsdal: 

Heimesida: www.ikamr.no 

Adresse: 

IKA Møre og Romsdal 

Kirkegata 10, Pb 1073 Sentrum 

6001 Ålesund 

Sentralbord: 70 16 51 80 

