18
INTERKOMMUNALT ARKIV I VEST-AGDER IKS: ARKIVRETTLEDNING FOR GRUNNSKOLEN 2004


INTERKOMMUNALT ARKIV I VEST-AGDER IKS

IKAVA
ARKIVRETTLEDNING 
FOR
GRUNNSKOLEN

I

LYNGDAL KOMMUNE

Mars 2009
FORORD

”Arkivrettledning for grunnskolen” er utarbeidet av Interkommunalt Arkiv i Vest-Agder (IKAVA) til bruk i grunnskolen i våre medlemskommuner. 

Rettledningen er resultatet av henvendelser fra skolesektoren i flere medlemskommuner om hjelp til å bedre arkivsituasjonen på skolene i kommunen. Den er en videreutvikling av en arkivinstruks som Interkommunalt arkiv i Hordaland utarbeidet i 1998 til bruk i grunnskolen i Hordaland-kommunene.

Rettledningen er formelt et forslag. For å gjøre den gjeldende som instruks for sine skoler, må hver kommune gjøre vedtak om dette.

IKAVA, 2000

Etter at Personopplysningsloven ble iverksatt f.o.m. 2001 ble det behov for å revidere arkivrettledningen for grunnskolen. Endringene som er gjort er derfor først og fremst på personvernområdet.  

IKAVA, 11.10.16
INNHOLD
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1. FORMÅLET MED RETTLEDNINGEN

Formålet med denne rettledningen er å skape en lik standard for arkivordningen i grunnskolen, med særlig vekt på rutiner for elevarkiv. Rettledningen bygger på Arkivlova med forskrifter, vanlig kommunal arkivskikk, på Opplæringslova og på Personopplysningsloven. I tillegg er fortsatt Datatilsynets (utgåtte) Konsesjon for grunnskolen m.m. en god rettesnor for hvordan personvernet skal tas hensyn til på skolene. Dersom det skulle komme endringer av disse eller andre relevante lover og forskrifter, må denne rettledningen revideres i henhold til de aktuelle endringene i regelverket.

Interkommunalt Arkiv i Vest-Agder IKS (IKAVA) oppbevarer sensitive personregistre for kommunen og skal ta i mot avsluttede elevmapper fra grunnskolene. Vi har derfor et ønske om standardiserte arkivrutiner, slik at det ikke skal være tvil om hvordan elevmappene skal være ordnet og hva som skal avleveres til IKAVA. 

2. ARKIVETS FORMÅL

2.1. DEN PRIMÆRE FUNKSJONEN TIL ARKIVENE

Arkiv blir skapt som hjelpemiddel for administrasjonen, som har daglig bruk for arkivdokumentene til saksbehandling, oppfølging, kontroll og andre formål. Dette kaller vi den primære funksjonen til arkivene. 

Skolens arkiver er kommunale arkiver og dermed underlagt bestemmelsene i arkivloven, offentlighetsloven og forvaltningsloven. Dette betyr bl.a. at arkivene er åpne for offentlig innsyn og for partsinnsyn.

2.2. DEN SEKUNDÆRE FUNKSJONEN TIL ARKIVENE

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 grunnskolen handler på vegne av kommunen, og skal ta derfor vare på rettslig og historisk dokumentasjon som kommunen kan få bruk for. Dette er det vi kaller den sekundære funksjonen til arkivene.

2.2.1. RETTSLIG DOKUMENTASJON

Skolene er alene om å ha den samlede dokumentasjonen av tiltak og tilbud til elevene. Dette materialet finner vi for en stor del i elevmappene, men også i klassedagbøker og karakterprotokoller. Her finnes det informasjon om den undervisningen eleven har fått og om eventuelle spesialpedagogiske tiltak, - f.eks. individuelle læreplaner utarbeidet ved skolen – materiale som ikke finnes noe annet sted. 

Retten til partsinnsyn gjelder uten tidsavgrensning. En tidligere elev har derfor rett til å få innsyn i alle opplysninger om seg selv som måtte finnes i arkivet (med visse unntak, jfr. forvaltningslovens § 19 c).

2.2.2. HISTORISK DOKUMENTASJON

Skolearkivene kan dessuten inneholde unike kilder til lokalsamfunnets historie. Både i møtebøkene til Samarbeidsutvalget (og det tidligere tilsynsutvalget), Foreldrenes arbeidsutvalg, Elevrådet og i saksarkivene, kan det finnes opplysninger som ikke finnes andre steder, og som vil gi ettertiden innsikt i hvordan forholdene var i skolekretsen.   

Det er derfor både i kommunens, skolens, den enkelte elevens og i forskningens interesse, at skolearkivene blir tatt vare på for ettertiden.

3. ARKIVVERDIG OG IKKE ARKIVVERDIG MATERIALE

Skolens aktiviteter er dokumentert i arkivet, og arkivet viser hva slags virksomhet den driver med og hva den har gjort. Skolen skal arkivere materiale som dokumenterer saksbehandling, vedtak og oppfølging i egen administrasjon, uavhengig av om saksbehandlingen er utført av rektor, rådgiver, kontorpersonale, lærere eller andre. Materiale som skal arkiveres er i hovedsak inngående brev, notater, utredninger, kopi av utgående brev, anbefalinger og vedtak. Dette utgjør det som kalles arkivverdig materiale, eller sakspost. 

I offentlig forvaltning er saksbehandlerne ansvarlige for at alle relevante opplysninger blir tatt med i saksdokumentene. Men de personlige arbeidsnotatene som blir laget i løpet av en sak skal normalt ikke arkiveres.

Man skal heller ikke arkivere materiale som ikke fører til saksbehandling – f.eks. rundskriv, brev til orientering og utskrifter av møtebøker. Dette kallers arkivuverdig materiale, eller informasjonspost. Informasjonsposten skal som hovedregel heller ikke journalføres. Ellers gir arkivforskriftene detaljerte opplysninger om hva som skal og ikke skal journalføres. 

Denne rettledningen behandler ikke regnskapsmaterialet til skolen. Reglene for skolens regnskapsføring er fastsatt bl.a. i egne forskrifter for kommunale budsjetter og regnskap. 

Spørsmål om regnskapsføringen ved skolen skal derfor rettes til kommunekassereren.

4. KOMMUNAL ARKIVORDNING

4.1. ARKIVANSVAR

Rådmannen har det overordnede administrative ansvaret for kommunens arkiver. Den videre ansvarsfordelingen er avhengig av organinndelingen i den enkelte kommune. ….. kommune er organisert som ett arkivorgan. Kommunens arkivleder er derfor arkivfaglig overordnet den øvrige arkivtjenesten, dvs. også de ansatte som arbeider med arkiv på skolene i kommunen. 
4.2. BEHANDLINGSANSVAR

I følge Personopplysningsloven skal den behandlingsansvarlige bl.a. bestemme formålet med behandlingen av personopplysninger og hvilke hjelpemidler som skal brukes. I en kommune er det ordføreren som er tillagt dette formelle ansvaret. Imidlertid skal det utpekes personer som har det daglige ansvaret for å etterleve den behandlingsansvarliges plikter. Ved grunnskolene vil det ofte være rektor, men dette må det gjøres et formelt vedtak om. 
4.3. ARKIVPLAN FOR KOMMUNEN 

Arkivforskriften (§ 2-2) krever at hvert offentlig organ skal ha en ajourført arkivplan, som inneholder retningslinjer og regelverk som er bindende for arkivtjenesten. Denne arkivrettledningen for grunnskolen må forstås som en presisering og utdyping av arkivrutinene i arkivplanen til kommunen. 

4.4. RETNINGSLINJER FOR ARKIVTJENESTEN

Arkivrutinene skal fortrinnsvis være like for hele kommunen. De viktigste retningslinjene for den kommunale arkivtjenesten er disse:

- Alle saksdokumenter skal registreres i kommunens elektroniske sak-/arkivsystem og 

arkiveres i det fysiske arkivet. Dersom det eksisterer fagsystemer innen skolen som tilfredsstiller arkivforskriftens krav til journalføring og/eller elektronisk lagring av saksdokumenter, kan disse brukes etter avtale med kommunens arkivleder. Der det ikke finnes tilknytning til elektroniske systemer skal man føre manuell postjournal. 

- Materiale som ikke er arkivverdig, men som inneholder viktig informasjon, skal ikke i arkivet, men plasseres i f.eks. kontorbiblioteket. De ansattes personlige arbeidsnotater er deres eget ansvar og skal heller ikke i arkivet.  

- Saksarkivene skal være ordnet etter samme versjon av kommunens arkivnøkkel (K-kodene) i hele kommunen. 

- Med mindre skolen har fullelektronisk arkiv skal den føre kopibok.

- Arkivet skal på en trygg måte ta vare på rettslig og historisk dokumentasjon for ettertiden. 

Kassasjon skal bare gjennomføres etter regler som er godkjent av Riksarkivaren. 

5. ARKIVORDNINGEN I GRUNNSKOLEN

Skolene skal følge de vanlige rutinene for kommunale arkiver, og ellers slik det framgår av forvaltningsloven, offentlighetsloven og arkivloven med forskrifter. De er egne arkivskapere, og skal følgelig bygge opp og holde ved like egne arkiver. Disse arkivene vil være delt inn i arkivserier. De vanlige arkivseriene er møtebøker, kopibøker, postjournal, saksarkiv, personalarkiv og ulike typer spesialarkiv, som på skolene dreier seg om elevarkivene. Skolen har også ansvar for arkivene til Samarbeidsutvalget (SU), Foreldrerådets arbeidsutvalg (FAU), Elevrådet og eventuelt andre underliggende organer. 

5.1. RUTINER FOR POSTBEHANDLING

1. Skolen skal ha ett felles postmottak. Telefaks og elektronisk post skal behandles som vanlig post. Post mottatt av andre enn postmottaket, slik som lærere, rådgivere etc., skal leveres arkivtjenesten for registrering.

2. Den uåpnede posten skal deles i personlig adressert post og post til skolen. Post som er adressert til skolen skal åpnes av arkivansvarlig og eventuelt datostemples. Post der skolens navn står før et personnavn er post til skolen og skal åpnes av arkivansvarlig. Personlig adressert post er det først når navnet til personen står foran skolens navn, og da skal posten leveres uåpnet til rette vedkommende. Dersom et brev til tross for personlig adressering er til skolen, har mottakeren ansvaret for at det straks blir levert tilbake til arkivansvarlig for eventuell registrering. (Det kan lages regler om at arkivtjenesten får lov til å åpne personlig adressert post.) 

3. Deretter skal posten deles i informasjonspost og sakspost. Følgende blir i hovedsak regnet som informasjonspost: Trykksaker, offentlige publikasjoner, rundskriv, utskrifter fra andre organers protokoller og annet mangfoldiggjort materiale. Informasjonsposten er arkivuverdig materiale og skal derfor ikke legges i arkivet, men i ringpermer eller kassetter i kontorbiblioteket, fysisk adskilt fra arkivet. 

Post som blir gjenstand for saksbehandling blir regnet som sakspost. Det gjelder ikke minst post vedrørende enkeltelever, også den som mottas av lærere etc.

4. Saksposten skal stemples med journalstempel og registreres i postjournal. Arkiv- og journalnummer skal føres på saksdokumentene og i postjournalen. Deretter skal saksposten deles i offentlig og ikke offentlig post. Dokumenter som er unntatt fra offentlig innsyn skal stemples "ikke offentlig" med referanse til hjemmel for unntaket. Når man bruker manuell journalføring skal ikke-offentlige brev merkes med U.O. i postjournalen. Når man bruker elektronisk sak-/arkivsystem, skal slike brev tilgangsbegrenses i samsvar med rutinene i dette systemet.

5. Utgående post skal registreres i postjournalen. Dette gjelder også sakspost fra lærere, rådgivere etc. (Se for øvrig avsnittene Egenproduserte rundskriv og Elevarkiv under punkt 5.2) De originale og signerte utgående brevene skal før utsendelse kopieres i to eksemplarer for arkivering i saksmappe i saks- eller spesialarkiv og i kopibok. Disse reglene gjelder også for faks og elektronisk post. Ved bruk av faks bør originaldokumentet ettersendes som vanlig post. Konfidensielle opplysninger må aldri sendes med faks. Dersom slike opplysninger skal sendes via e-post, må det brukes godkjente krypteringsmetoder.

6. Før arkivlegging av en avsluttet sak skal arkivmappen renses for binders, stifter, plastomslag etc., og konsepter, kladder, dubletter, arbeidsnotater o.l. skal fjernes fra mappen.

5.2. ARKIVSERIER 

 Et grunnskolearkiv skal ha følgende arkivserier:

Møtebøker inneholder referater (protokoller) fra møter i styre, råd og utvalg. I grunnskolen vil det blant annet gjelde SU, FAU og elevrådet. Referatene må være utformet slik at de inneholder den informasjonen som er nødvendig for å tolke vedtakene som er gjort. Det er ikke tillatt å produsere møtebøker ved å lime inn referater på løse ark i protokoller. Møtebøker i løsbladsystem skal bindes inn på godkjent måte før bortsetting. 

Kopibøker er en kronologisk samling gjenparter av brev som er sendt ut fra skolen. Dersom skolen har mye brevveksling om enkeltelever, kan den ha to kopibøker: en kopibok for offentlige saker og en for konfidensielle saker. Kopibøker skal bindes inn på godkjent måte før bortsetting.

Postjournalen registrerer inn- og utgående korrespondanse. Skolene skal føre postjournal, dersom ikke denne oppgaven utføres av en sentralisert arkivtjeneste. Journalen er enten elektronisk eller manuell. Føres den elektronisk, må det tas utskrift av denne hver dag, med mindre det er et NOARK-4 system. All arkivverdig post skal registreres i journalen. Det gjelder også konfidensielle brev, som merkes U.O, samt arkivverdige brev som lærere sender til foreldre til elevene. Offentlig journal lages ved behov, men det er postjournalen som skal bindes inn på godkjent måte før bortsetting og bevares for alltid.

Saksarkivet inneholder saker som er behandlet ved skolen, og er ordnet etter arkivnøkkelen som er i bruk i kommunen (K-koder). Saksarkivet er innrettet slik at dokumentene i en sak skal legges i en egen saksmappe, som får påført arkivnummer og sakstittel. Saksmappene skal stilles opp etter arkivnøkkelen. 

I Egenproduserte rundskriv arkiveres egne rundskriv med dokumentasjonsverdi som sendes elever, foresatte m.fl. fysisk adskilt fra resten av saksarkivet, sortert kronologisk. Fordelen med en egen serie er bedre oversikt over rundskrivene og en mindre arbeidskrevende jobb når disse skal kassasjonsbehandles. 

Elevarkiv/spesialarkiv inneholder saksdokumenter som er ordnet etter andre systemer enn arkivnøkkelen, f.eks. fødselsdato eller alfabetet. Spesialarkiver som inneholder personsensitive opplysninger er underlagt bestemmelsene i Personopplysningsloven. Ved en skole kommer alle elevarkivene inn under denne kategorien. 

Når det gjelder personalarkivet, skal normalt alle originale dokumenter med følger for ansettelses-, lønns- og pensjonsforhold arkiveres i det sentrale personalarkivet i kommunen eller hos skoleetaten. Andre dokumenter som gjelder den daglige forvaltningen, kan man ha i et personalarkiv på skolen. 

En mer detaljert arkivoversikt er tatt med bakerst i denne rettledningen. 

5.3. ELEVARKIV

Elevarkivene kan inneholde opplysninger om nåværende og tidligere elever ved skolen, i tillegg til opplysninger om foreldre eller foresatte. Hovedkravet er at personopplysningene er relevante for at skolene skal kunne utføre sine oppgaver i henhold til opplæringsloven.

5.3.1. MELDEPLIKTIGE BEHANDLINGER 

Tidligere måtte skolene ha konsesjon fra Datatilsynet for å kunne opprette ulike typer elevregistre. Fra og med Personopplysningslovens ikrafttredelse er det nå kun meldeplikt for de behandlinger av personopplysninger som skolene utfører med hjemmel i opplæringsloven. Det betyr at de gamle konsesjonsreglene ikke gjelder, og at skolene selv må vurdere ut fra den nye loven hvordan de skal forholde seg til ulike spørsmål knyttet til opplysninger om elever og foresatte. Etter IKAVAs vurdering vil det imidlertid ikke kreve store endringer i forhold til de krav og retningslinjer som ble gitt i de gamle konsesjonsreglene.
 De gamle reglene ble utarbeidet med de samme grunnkrav som den nye loven setter: Opplysningene skal være relevante og saklig grunngitte, tilstrekkelige og kun benyttes til de angitte formålene som opplæringsloven gir. På denne bakgrunn har IKAVA lagt Datatilsynets "Konsesjon for grunnskolen m.m." til grunn i utarbeidelsen av rutiner for skolens behandling av personopplysninger, som følger nedenfor. 

Elektroniske elevregistre eller manuelle elevkort kan inneholde elevens navn, fødselsdato, adresse, klasse/klassestyrer og f.eks. opplysninger om skoleskyss, samt navn, fødselsdato, adresse, telefon og arbeidsgiver til foresatte. I Farsund brukes det elektroniske fagsystemet Extens. Hvis det i dette systemet registreres opplysninger som er regnet som sensitive etter personopplysningslovens § 2 (f.eks. etnisk bakgrunn, religiøs tilknytning og helsemessige forhold) i et elektronisk elevregister, må kravene i personopplysningslovens § 13 (om informasjonssikkerhet) og § 14 (om internkontroll) etterfølges. 

De elektroniske elevregistrene kan ikke, med mindre de tilfredsstiller forskriftene til arkivloven, brukes som eneste lagringsmåte av arkivverdig dokumentasjon, om f.eks. elevvurderinger, karakterer, disiplinære forhold og referat fra foreldremøter. 

Klasselister som skal utleveres til elever og foresatte kan inneholde elevenes navn, adresse, fødselsdato og telefonnummer, men skal bare omfatte den aktuelle klassen. Klasselister som skal utleveres til klassestyrer, skolestyre, skolelege, skoletannlege og klassekontakt kan inneholde elevenes navn, adresse, fødselsdato, telefon, og navn, adresse og arbeidsadresse til foresatte, samt opplysninger om klasse og navn på klassestyrer. Klasselistene produseres i det elektroniske fagsystemet Extens.
Karakterprotokoller kan inneholde navn, adresse, fødselsnummer, terminmeldinger og terminkarakterer.

Vitnemålsprotokoller kan inneholde navn, adresse, fødselsnummer og karakterer.


Klassedagbøker kan inneholde registrering av fravær o.l.

Elevmappene kan inneholde navn, adresse, fødselsnummer, opplysninger om foresatte, vurderinger og referater fra foreldremøter. Når det er nødvendig og relevant, kan mappene også inneholde opplysninger om livssyn, etnisk eller språklig bakgrunn, misbruk av rusmidler i skoletiden, sykdom og helseforhold, disiplinære forhold i skoletiden, spesialpedagogiske tiltak, IOP o.l. I tillegg kan elevmappen inneholde innkommet og kopi av utgående korrespondanse. 

· forhåndsvarsel og enkeltvedtak om skoleplassering

· søknad tildeling og tilrettelegging av spesialundervisning

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

· Displinære forseelser

· Søknad om fritak for fag og fritak for vurdering i et fag

· Dokumentasjon vedrørende bortvisning

· Dokumentasjon om tilrettelegging ved heldagsprøver og eksamen

· Rådgivers/sosiallærers notater, dersom denne har, eller kan få, betydning for elevens skolegang (opplysningsplikt til barnevern)

· Vedtak om morsmålsundervisning og tospråklig fagopplæring, enkeltvedtak

· Referat fra ansvarsgruppemøter

· Før innkalling og referat fra møter

· Kopi av bekymringsmelding til barnevernet (foresatte varsles før denne sendes)

· Skriftligvurdering

· Skademeldinger og skaderapporteringer til forsikringsselskapet

· Anne dokumentasjon og korrespondanse rundt fravær (søknad om permisjon ut over opplæringsloven)

· Melding om elev som avbryter opplæring

· Skolens notat om avbrutt opplæring (i de tilfeller der melding ikke gis av eleven selv eller foresatte)

· Samtykke til overføring av opplysninger til annen kommune eller annen skole

Bevares i 2 år:

-Sykemeldinger og legeerklæringer

Klage på standpunkt- og eksamenskarakter til lokalt gitt eksamen og svar på slik klage

Søknad om permisjon

Dokumentasjon vedr. skoleskyss

Kopi av flyttemelding

Nyeste elevopplysningsskjema

Søknad om innsyn i elevmappe

For at all dokumentasjon om hjelp til elever skal bli sikret og tatt godt vare på, skal det ikke opprettes flere mapper på den samme eleven. Dersom en skole har sosiallærer, spesiallærer og/eller rådgiver, kan det i samme mappe benyttes omslag av f.eks. ulik farge for å skille de ulike lærernes dokumenter fra hverandre, slik at en hindrer urettmessig innsyn.  

5.3.2. BEHANDLINGER SOM ER FRITATT FOR MELDEPLIKT

På skolene kan det også være behandlinger som er unntatt meldeplikt. Dette gjelder f.eks. personalarkivet ved skolen
 og nødvendig behandling av personopplysninger i skolefritidsordningen (SFO). Selv om disse behandlingene er unntatt meldeplikt, gjelder like fullt reglene i Personopplysningsloven i håndteringen av opplysningene som fremkommer her.

5.4. INTERNT UTLÅN AV ELEVMAPPER OG SAKSMAPPER

Ingen elevmapper eller saksmapper skal fjernes fra arkivet uten at utlånet blir registrert. Ved utlån skal en fylle ut et lånekort som blir plassert på mappens plass i arkivet. Lånekortet skal vise hvilken mappe som er utlånt, hvem det er som har mappen, og dato for utlånet. Lånekortet skal stå på mappens plass i arkivet til mappen blir levert tilbake. Utlån kan alternativt registreres i en elektronisk journal.
6. UTLEVERING OG OVERFØRING AV ELEVOPPLYSNINGER

Utlevering av elevopplysninger kan skje når eleven eller foresatte har gitt skriftlig samtykke til dette. Utlevering kan også skje når den lovbestemte taushetsplikten ikke er til hinder for det og mottakeren med hjemmel i lov eller forskrift kan kreve opplysningene utlevert. Man skal generelt være forsiktig med utlevering og overføring av sensitive personopplysninger. Slik informasjon skal ikke sendes via telefaks. Skal den sendes via e-post, må det brukes godkjente krypteringsmetoder.

6.1. NÅR EN ELEV FLYTTER TIL EN ANNEN KOMMUNE

Når en elev flytter til en annen kommune, skal bare opplysninger som er nødvendige for elevens videre skolegang overføres. Eleven eller de foresatte skal orienteres om dette og få anledning til å uttale seg før dette skjer. Med samtykke fra eleven eller foresatte kan andre sensitive opplysninger overføres. Opplysninger om disiplinære forhold skal ikke i noe tilfelle overføres til den nye skolen, dersom ikke disiplinære forhold er en årsak til flyttingen. 

Skolen skal kun sende fra seg kopier av dokumentene. Skolen skal ta vare på originaldokumentene i elevmappene slik at man i framtiden kan dokumentere hvilket tilbud som er gitt til den enkelte elev. 

6.2. OVERGANG TIL UNGDOMSSKOLE

Ved overgang fra barneskole til ungdomsskole skal elevmappen følge eleven. Opplysninger om disiplinære forhold skal ikke overføres til ungdomsskolen. Elevmappene som barneskolen sitter igjen med skal avleveres til IKAVA 5-10 år etter eleven gikk ut barneskolen og begynte på ungdomsskolen. Ved de kombinerte barne- og/ungdomsskolene, er det også nødvendig med en opprydding i mappene når elevene begynner på ungdomstrinnet, slik at de har mulighet til å starte med "blanke ark" akkurat som de andre elevene. 

6.3. UTLEVERING AV INFORMASJON TIL FOLKEVALGTE ORGANER

Elevsaker framlagt for folkevalgte organer skal normalt legges fram i anonymisert form, dvs. uten navn, fødselsdato eller andre referanser som kan identifisere eleven.

7. PERIODISERING, KASSASJONSBEHANDLING OG AVLEVERING AV ARKIV
Offentlige organer har arkivplikt, og arkivene skal være ordnet og innrettet slik at de er tilgjengelige som kilder for innsyn og forskning i samtid og ettertid. Kassasjon av arkivdokumenter kan bare skje i samsvar med regler som er godkjent av Riksarkivaren eller den han har gitt fullmakt.  

Arkivmateriale som går ut av bruk skal som hovedregel etter en viss tid overføres til et felles fjernarkiv i kommunen. Tidspunktet for dette kan den depotansvarlige i hver enkelt kommune gi opplysninger om. Sensitive elevarkiv skal avleveres til IKAVA 5-10 år etter eleven har gått ut av skolen.

7.1. ARKIVPERIODER. PERIODISERING AV ARKIVET

Arkivordningen i kommunen bygger på fireårige arkivperioder. Skillet mellom arkivperiodene går ved årsskiftet etter at det nyvalgte kommunestyret har trådt i funksjon. 

Ved overgang til ny arkivperiode skal arkivet deles. Den praktiske gjennomføringen av delingen bør skje senest ett år etter at en arkivperiode er avsluttet, og skal gjøres på følgende måte:

1. Møtebøker: Dersom møtebøkene blir ført i løsbladsystem, skal referatene fra den avsluttede perioden bindes inn på forsvarlig måte før den overføres til bortsettingsarkivet. Når man fører møtebok i en håndskrevet protokoll, skal denne overføres til bortsettingsarkivet når den er fullskrevet. Det må aldri limes eller tapes inn referater i protokoller.

2. Kopibøker: Årgangene fra den avsluttede perioden skal bindes inn på en forsvarlig måte før de overføres til bortsettingsarkivet.

3. Postjournalen: Når man fører postjournal i en håndskrevet protokoll, skal denne overføres til bortsettingsarkivet når den er fullskrevet. Hvis man fører postjournal i løsbladsystem, skal disse bindes inn på forsvarlig måte før den overføres til bortsettingsarkivet. Dersom skolen er tilknyttet et elektronisk sak-/arkivsystem, skal skolen ta kontakt med arkivlederen i kommunen for å få gjennomført periodiseringen i postjournalen.

4. Saksarkivet: De avsluttede sakene fra siste arkivperiode skal skilles ut, pakkes i arkivbokser og overføres til bortsettingsarkivet. Hvis det er i hyppig bruk, kan bortsettingsmaterialet plasseres i et arkivskap i et kontorlokale.  

5. Elevarkiv/spesialarkiv: I ungdomsskolen skilles mappene på elevkullet som har sluttet ut etter hvert skoleår og overføres til bortsettingsarkivet. Ved barneskolen er hovedregelen at mappen skal følge eleven over til ungdomsskolen. Imidlertid skal opplysninger om disiplinære forhold ikke overføres.
Periodiseringen fører til at arkivet blir delt i tre:

Dagligarkivet, som inneholder arkivdokumenter som har vært i bruk i inneværende arkivperiode. 

Bortsettingsarkivet, som inneholder arkivdokumenter som har vært i bruk i tidligere arkivperioder, men som ikke er avlevert til fjernarkivet. 

Fjernarkivet er siste stoppested for arkivdokumentene og felles for hele kommunen. Hver enkelt kommune fastsetter egne regler for når arkivmaterialet skal avleveres fra bortsettingsarkivet. Normalt er dette etter 25-30 år.

7.2. KASSASJONSBEHANDLING AV ARKIV
Materiale som skal avleveres til fjernarkiv og IKAVA, skal være arkivbegrenset, kassasjonsbehandlet, ordnet og listeført. 

Arkivbegrensning betyr å plukke ut arkivuverdig materiale fra saksmappene som ikke er journalført. Med kassasjon forstår vi at materiale som er journalført og arkivert blir fjernet fra arkivet og makulert. Når arkivsaker kan makuleres, er det fordi vi ikke har bruk for informasjonen, hverken til administrative, rettslige eller historiske formål. I det avleverte materialet skal dessuten binders, stifter, plastomslag og annet overflødig materiale være fjernet.

Kassasjon kan bare gjennomføres etter regler som er godkjent av Riksarkivaren. I løpet av den tiden denne rettledningen er gjeldende, vil trolig nye kassasjonsregler tas i bruk. I påvente av disse reglene skal det ikke foretas kassasjon i elevmappene. Hvis det er aktuelt å gjennomføre kassasjon i saksarkivet, bør man ta kontakt med arkivleder i kommunen for å få veiledning om hvilke regler man skal bruke.

7.3. AVLEVERING TIL FJERNARKIV I KOMMUNEN
Tidspunktet for avlevering til fjernarkiv skjer etter reglene som den enkelte kommune fastsetter. Arkivansvarlig ved skolen må derfor ta kontakt med depotansvarlig i kommunen for å få klarlagt dette.

Møtebøker, kopibøker, postjournal og saksarkiv skal avleveres til fjernarkivet. Hver enkelt kommune må selv bestemme om og når vitnemålsprotokoller (eksamensprotokoller) og klasselister skal avleveres til kommunens fjernarkiv. Dessuten skal også karakterprotokoller, skoleprotokoller og klassedagbøker avleveres hit. Det avleverte materialet skal være arkivbegrenset, kassasjonsbehandlet, ordnet og listeført.

7.3.1. KLARGJØRING FOR AVLEVERING TIL FJERNARKIV

Møtebøker, kopibøker, postjournaler og vitnemålsprotokoller skal avleveres slik det er. Skolen skal ikke lime etiketter på protokollene. Skolens navn, hva slags protokoll det er og ytterår skal stå på protokollens tittelark.

Saksarkiv som blir avlevert til fjernarkivet skal være arkivbegrenset og kassasjonsbehandlet etter gjeldende kassasjonsregler. Arkivansvarlig ved skolen bør ta kontakt med arkivleder i kommunen for å få avklart hvilke regler som skal følges.

Saksarkiv skal legges i arkivbokser i arkivnummerorden. Hver arkivboks skal merkes med kommunens navn, navnet til skolen, ”saksarkiv”, ytterårene for arkivtilfanget og fra/til-oversikt over arkivnummer som boksen inneholder. Løpenummer til boksen merkes med blyant. Se vedlegg 1 for eksempel på merking av arkivboks i saksarkiv. 

7.4. AVLEVERING TIL INTERKOMMUNALT ARKIV I VEST-AGDER

Elevmappene skal avleveres til IKAVA. Dette er materiale som skolen ikke kan oppbevare lengre enn nødvendig (jf. personopplysningslovens § 28), og som skal avleveres til godkjent arkivdepot (jf. arkivloven). Hovedregelen er at materialet skal avleveres 5-10 år etter at eleven har gått ut av skolen. Det avleverte materialet skal være ordnet og listeført.

7.4.1. KLARGJØRING AV AVLEVERING TIL IKAVA

Elevmapper som blir avlevert til Interkommunalt Arkiv i Vest-Agder skal ikke kassasjonsbehandles, bare arkivbegrenses. Dessuten skal binders, stifter, plastomslag og annet overflødig materiale fjernes.

Elevmapper skal legges i arkivbokser i alfabetisk orden, eventuelt etter fødselsdato hvis det er brukt. Hver arkivboks skal merkes med navnet på kommunen, navnet på skolen, ”elevarkiv”, ytterårene for arkivtilfanget, fra/til-oversikt over forbokstavene til etternavnene på elevmappene og løpenummer til boksen. Vi viser til vedlegg 2 for eksempel på merking av arkivbokser i elevarkiv. 

7.5. LISTEFØRING AV ARKIV

Det skal følge med lister over det avleverte materialet både til fjernarkiv og til Interkommunalt Arkiv i Vest-Agder. Listene over avleveringer til fjernarkivet skal gi en god oversikt over innholdet i arkivet. Listene over avleveringer til IKAVA skal inneholde oversikt over alle elevmappene. Vi viser til vedlegg 3 for eksempel på arkivlister.

8. INNSYNSRETTEN 

Både elever og foresatte har rett til innsyn i hva skolen har registrert om dem og hvordan personopplysningene er sikret. Dette er hjemlet i personopplysningslovens § 18. Forvaltningslovens § 18 hjemler at interne dokumenter kan unntas innsyn, men elever og foresatte har likevel krav på å gjøre seg kjent med de faktaopplysningene som legges til grunn i disse dokumentene.

8.1. MATERIALE VED SKOLEN

Alle elever og foresatte har innsynsrett fra 1. klasse. Når en elev har fylt 16 år, kan det i spesielle tilfeller bestemmes at innsynsretten skal være eksklusiv for den registrerte selv. Det vil si at eleven skal kunne få se hva som er registrert om seg selv, uten at de foresatte har tilgang til opplysningene. Den behandlingsansvarlig avgjør dette. I forbindelse med en av de konferanser som holdes mellom foreldre/foresatte og lærer i løpet av skoleåret, skal foresatte/elev informeres om innsynsretten og få anledning til å gå gjennom innholdet i elevmappen. Elever/foresatte skal før overflytting av eleven til ny skole informeres om innsynsretten og få anledning til å gå gjennom innholdet i elevmappen. Elever/foresatte skal før overflytting av eleven til ny skole, gjøres kjent med hvilke opplysninger som er tenkt oversendt til denne og ha anledning til å uttale seg før dette skjer. 

Skolen plikter å sørge for at den som blir gitt innsyn identifiserer seg på en tiltrekkelig sikker måte. For å sikre at elevopplysninger ikke utleveres til andre enn dem som har innsynsrett, skal skolen alltid kreve en skriftlig og underskrevet begjæring fra den som krever innsyn.

8.2. MATERIALE SOM ER AVLEVERT TIL IKAVA
For materiale som er avlevert til Interkommunalt Arkiv i Vest-Agder, gjelder de samme innsynsreglene. 

Personer som ønsker innsyn i avleverte personregistre skal ikke henvende seg direkte til IKAVA, men rette en skriftlig forespørsel til den avleverende skole eller skoleetat. Den avleverende skolen/skoleetaten står ansvarlig for behandling av innsynssøknadene, kontakt med IKAVA for evt. oversendelse av dokumenter og for evt. kopiering av dokumenter/utdeling av opplysninger til dem som krever innsyn.

9. TILBAKELÅN AV ELEVMAPPER

Tilbakelån av elevmapper til den enkelte skole/skoleetat skal skje i samsvar med Personopplysningslovens § 11 c), hvor det står at personopplysningene ikke må ”brukes senere til formål som er uforenlig med det opprinnelige formålet med innsamlingen, uten at den registrerte samtykker”. Historiske, statistiske og vitenskaplige formål anses ikke som uforenlig med de opprinnelige formål, dersom samfunnets interesser klart overstiger ulempene det kan medføre for individet (jf. § 11).

10. ARKIVOVERSIKT FOR GRUNNSKOLEN

IKAVA vil anbefale at alle skolene følger denne arkivoversikten: 

MØTEBØKER

ARKIVSERIE:
Møtebok for Samarbeidsutvalget (SU)

INNHOLD:   
Originale referater fra møtene

ORDNING:   
Kronologisk

PERIODE:   
4 år

LAGRING:   
Ringperm, protokoll, o.l. Bindes inn før bortsetting.

OVERFØRING:
Når kommunens avleveringsregler tilsier det, overføres møteboka til felles fjernarkiv i kommunen. 

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:   


ARKIVSERIE:
Møtebok for Foreldrerådet (FAU)

INNHOLD:   
Originale referater fra møtene

ORDNING:   
Kronologisk

PERIODE:   
4 år

LAGRING:   
Ringperm, protokoll, o.l. Bindes inn før bortsetting.

OVERFØRING:
Når kommunens avleveringsregler tilsier det, overføres møteboka til felles fjernarkiv i kommunen.

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:   


ARKIVSERIE:
Møtebok for Elevrådet

INNHOLD:   
Originale referater fra møtene

ORDNING:   
Kronologisk

PERIODE:   
4 år

LAGRING:   
Ringperm, protokoll, o.l. Bindes inn før bortsetting. 

OVERFØRING:
Når kommunens avleveringsregler tilsier det, overføres møteboka til felles fjernarkiv i kommunen.   

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:   


KOPIBOK

ARKIVSERIE:
Kopibok

INNHOLD:   
Kopier av utsendte brev

ORDNING:   
Kronologisk

PERIODE:
1 år

LAGRING:   
Ringperm. Bindes inn før bortsetting.

OVERFØRING:
Når kommunens avleveringsregler tilsier det, overføres kopiboka til felles fjernarkiv i kommunen.

KASSASJON:
Nei

MERKNAD: 
Har skolen mye brevveksling om enkeltelever, kan de ha to kopibøker: en kopibok for offentlige saker og en for konfidensielle saker/elevsaker.

JOURNALER

ALT. 1: MANUELL POSTJOURNAL

ARKIVSERIE:
Postjournal

INNHOLD:   
Registrering av inn- og utgående korrespondanse

ORDNING:   
Journalnummer

PERIODE:
Protokoll skrives helt ut, ved løsbladsystem: 4 års-periode.

LAGRING:   
Protokoll, eller løsbladsystem i ringperm som bindes inn før bortsetting.

OVERFØRING:
Når kommunens avleveringsregler tilsier det, overføres postjournalen til felles fjernarkiv i kommunen.

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:   
Konfidensielle brev skal merkes U.O. 

ALT. 2: ELEKTRONISK POSTJOURNAL  (SAK-/ARKIVSYSTEM)

ARKIVSERIE:
Elektronisk-journal (NOARK-godkjent)

INNHOLD:
Registrering av all inn- og utgående korrespondanse 

ORDNING:
Saksnummer og dokumentnummer 

PERIODE:
4 år

LAGRING:
Elektronisk-lagring + daglige utskrifter av journalen (ikke Noark4systemer), som bindes inn før bortsetting. 

FJERNARKIV:
Når kommunens avleveringsregler tilsier det, overføres den innbundne journalen til felles fjernarkiv i kommunen. En elektronisk kopi av basen for en avsluttet periode skal overføres til fjernarkivet når periodiseringsprosessen er ferdig. 

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:
Systemet vil ofte være en del av kommunens felles sak-/arkivsystem. Rutiner for drift og bevaring vil dermed være felles for hele kommunen og styrt av arkivleder/IT-ansvarlig, som kan gi nærmere rettledning og instrukser.

SAKSARKIV

ARKIVSERIE:
Saksarkiv

INNHOLD:   
Saker som er startet av skolen og egne uttalelser o.l. i saker som er initiert av andre 

ORDNING:   
Arkivnøkkel (K-koder)

PERIODE:   
4 år (følger valgperioden i kommunen)

LAGRING:   
Mappe for hver sak i arkivskap

OVERFØRING:
Når kommunens avleveringsregler tilsier det, overføres materialet til felles fjernarkiv i kommunen.

KASSASJON:
Etter forskrift om kassasjon

MERKNAD:


ARKIVSERIE:
Egenproduserte rundskriv 

INNHOLD:   
Arkivverdige rundskriv som skolen selv har laget og sendt til elever, foresatte m.fl. 

ORDNING:   
Kronologisk

PERIODE:   
4 år (følger valgperioden i kommunen)

LAGRING:   
I arkivskap

OVERFØRING:
Når kommunens avleveringsregler tilsier det, overføres materialet til felles fjernarkiv i kommunen.

KASSASJON:
Saker av prinsipiell art bevares. Rutinemessige enkeltsaker kan kasseres etter 10 år.

MERKNAD:


ELEVARKIV

ARKIVSERIE:
Elevkort eller elektronisk elevregister (Extens)
INNHOLD:   
Navn, adresse, fødselsdato, foresatte m.m.
ORDNING:   
Alfabetisk

PERIODE:   
Kontinuerlig

LAGRING:   
Kort for hver elev

OVERFØRING:
Nei

KASSASJON:
10 år

MERKNAD:
Fra det elektroniske elevregisteret (Extens) skal det tas årlige utskrifter (klasselister) på godkjent papir. Disse utskriftene skal bevares.

ARKIVSERIE:
Elevmapper

INNHOLD:
Navn, adresse, fødselsnummer, opplysninger om foresatte, vurderinger, opplysninger om livssyn, etnisk eller språklig bakgrunn, misbruk av rusmidler i skoletiden, sykdom og helseforhold, disiplinære forhold i skoletiden, spesialpedagogiske tiltak o.l. 

ORDNING:   
Klasse/alfabetisk, evt. fødselsdato

PERIODE:   
Kontinuerlig

LAGRING:   
Mappe for hver elev

OVERFØRING:
5-10 år etter eleven har sluttet på grunnskolen overføres mappen til IKAVA. Ved flytting til annen skole skal bare opplysninger som er nødvendige for elevens videre skolegang overføres. Med samtykke fra eleven eller foresatte kan andre sensitive opplysninger overføres. Ved overgang fra barneskole til ungdomsskole er hovedregelen at elevmappen skal følge eleven. Opplysninger om disiplinære forhold skal ikke i noe tilfelle overføres til ny skole, dersom ikke disiplinære forhold er en årsak til flyttingen.

KASSASJON:
Ingen kassasjon, bare arkivbegrensning 

MERKNAD:   
Meldepliktig personregister

ARKIVSERIE:
Klasselister

INNHOLD:
Navn, adresse, fødselsnummer, foresatte

ORDNING:
Klasse, alfabetisk

PERIODE:
1 år

LAGRING:
Ringperm

OVERFØRING:
Når og hvis kommunens avleveringsregler tilsier det, overføres protokollene til felles fjernarkiv i kommunen. Disse har skolene selv lov til å oppbevare.

KASSASJON:
Nei 

MERKNAD:
Klasselistene kan legges i saksarkiv etter arkivnummer. Produseres i Extens.
ARKIVSERIE:
Karakterprotokoller

INNHOLD:   
Navn, adresse, fødselsnummer, terminkarakterer

ORDNING:   
Klasse, alfabetisk

PERIODE:   
Kontinuerlig

LAGRING:   
Protokoller

OVERFØRING:
Når kommunens avleveringsregler tilsier det, overføres protokollene til felles fjernarkiv i kommunen.

KASSASJON:
Nei 

MERKNAD:   


ARKIVSERIE:
Vitnemålsprotokoller (Eksamensprotokoller)

INNHOLD:   
Navn, adresse, fødselsnummer, karakterer

ORDNING:   
Klasse, alfabetisk

PERIODE:   
Kontinuerlig

LAGRING:   
Protokoller

OVERFØRING:
Når og hvis kommunens avleveringsregler tilsier det, overføres protokollene til felles fjernarkiv i kommunen. Disse har skolene selv lov til å oppbevare.

KASSASJON:
Nei 

MERKNAD:   


ARKIVSERIE:
Klassedagbøker

INNHOLD:   
Registrering av fravær o.l.

ORDNING:   
Klasse, alfabetisk

PERIODE:   
1 år

LAGRING:   
Protokoller

OVERFØRING:
Når kommunens avleveringsregler tilsier det, overføres protokollene til felles fjernarkiv i  kommunen.

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:   


PERSONALARKIv

ARKIVSERIE:
Personalarkiv

INNHOLD:   
Saker som gjelder den daglige personalforvaltningen av ansatte på skolen. Eventuelt kopier av originale dokumenter med varig virkning for ansettelses- og lønnsforhold. 

ORDNING:
Alfabetisk/fødselsdato

PERIODE:
Kontinuerlig

LAGRING:
Mappe for hver ansatt

OVERFØRING:
Nei

KASSASJON:
1 år etter sluttdato 

MERKNAD:   
Originale dokumenter med varig virkning for ansettelses- og lønnsforhold skal overføres til personalarkivet sentralt i kommunen eller skoleetaten.

Vedlegg

Vedlegg 1
Forslag til merking av arkivboks i saksarkiv:

	Farsund kommune


	Arkiv:

........ SKOLE

Serie:
Saksarkiv

	Arkivstykkets innhold:

Saksarkiv 1996 – 1999

K-koder: 000 – A7



	


Vedlegg 2
Forslag til merking av arkivboks i elevarkiv:

	Farsund kommune 



	Arkiv:

........ UNGDOMSSKOLE

Serie:
Elevarkiv

	Arkivstykkets innhold:

Elever sluttet 1984

A - D



	1


Vedlegg 3
Avlevering til kommunens fjernarkiv (forslag)

Avlevert fra

	AVDELING

........ skole


	MOTTATT DATO



	MERKNAD

Møtebøker, kopibøker, postjournaler, saksarkiv, klasselister og vitnemålsprotokoller.


	MOTTATT AV




Avlevert materiale

	NUMMER
	ÅRSTALL
	INNHOLD

	1.

1.

1.

1.

2.

3.

4.

1.

Boks nr.

1.

2.

1.

2.

3.

4.

1.

2.

3.

4.
	1985 – 1988

1985 – 1988

1985 – 1988

1985

1986

1987

1988

1985 – 1988

1981 – 1984

1981 – 1984

1981

1982

1983

1984

1981

1982

1983

1984
	Møtebok, Samarbeidsutvalget

Møtebok, Foreldrerådet

Møtebok, Elevrådet

Kopibok

Kopibok

Kopibok

Kopibok

Postjournal

Saksarkiv

K-koder: 000 – A7
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K-koder: B1 – X
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Klasselister

Klasselister

Klasselister

Vitnemålsprotokoller

Vitnemålsprotokoller

Vitnemålsprotokoller

Vitnemålsprotokoller


Vedlegg 4
Avleveringsliste for personregister (elevmapper)

Avlevert fra









Side 1

	KOMMUNE:

Farsund
SKOLE:  

........ ungdomsskole


	REGISTERANSVARLIG FØR AVLEVERING:: 

KONTAKTPERSON:



	ADRESSE:  


	TLF:                             FAKS:                    DATO:  




TYPE REGISTER: ELEVER SLUTTET 1984

Avlevert materiale

	BOKSNR.
	ETTERNAVN, FORNAVN
	FØDSELSDATO

	1

  2
	Andersen, Hjalmar

Bratteli, Bodil

Bjørnson, Bjørnstjerne

Bondevik, Magne Kjell

Dal, Berge

Evensen, Eva

Fjell, Kari

Fjellstad, Per

Furuli, Fia

Granheim, Pia

Granlund, Trond
	19.09.1968

01.01.1968

05.06.1968

06.01.1968

10.12.1968

11.11.1968

10.01.1968

08.08.1968

17.08.1968

23.09.1968

10.10.1968


(Kommentar: Hva som skrives under type register vil selvsagt avhenge av hvordan det er ordnet: Om alle fram til 1990 er plassert sammen, eller om det er bokser for hvert år etc. Poenget er at man ut fra listene også skal kunne identifisere i hvilken periode elevene i boksen gikk ut av grunnskolen.)

� Denne antagelsen styrkes ved at Datatilsynet på sine internettsider i januar 2003, henviser til regler om elevopplysninger som er identiske med de som ble gitt i den gamle konsesjonen for grunnskolene.


� Såfremt kravene i personopplysningsforskriftens § 7-16 følges.
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