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FORMAL

Formalet med retningslinjene er a etablere et felles regelverk i Buskerud fylkeskommune for
handtering av papirbasert og elektronisk lagret elevmapper i den videregdende skolen
innenfor rammen av gjeldende lover, forskrifter og retningslinjer.

VIRKEOMRADE

Retningslinjene gjelder for elevmapper som blir behandlet etter lov av 17. juli 1998 nr. 61 om
grunnskolen og den videregdende opplaginga (opplagingslova). Dette inkluderer
voksenopplaging, opplaaing i grunnskolen i regi av fylkeskommunen, opplaaing pa
ingtitusjonsbaserte skoler i regi av fylkeskommunen, fengselsopplaaing og opplaaing pa
skoler utenfor landets grenser ndr eleven har rettigheter pa en videregaende skole i Buskerud.
Elevmapper for elever som faller utenfor rettighetsomrédet i loven, faler inn under
virkeomradet for disse retningslinjene. Man kan ogsa opprette elevmapper pa privatister.

DEFINISJONER

Med elevarkiv menes dokumenter som inneholder informasjon om den enkelte elev pa skolen,
og der informagonen er ordnet i egne papirbaserte elevmapper, alfabetisk etter elevens
etternavn.

Med elevmappe menes fysiske mapper i elevarkivet pa den enkelte elev.

OPPRETTING AV ELEVMAPPE/LARLINGMAPPE

For & kunne dokumentere den enkelte elevs rettigheter, hvilke tiltak som er blitt gjennomfert
0g i ettertid kunne gi innsyn, samt etterprave de vedtak som er gjort skal det opprettes elevsak
pa den enkelte elev. Overordnet prinsipp er at all dokumentasjon om eleven skal arkiveres pa
ett sed, i elevmappen. Karakterlister og eksamensprotokoller skal imidlertid oppbevares
sentralt pa hver skole, og ikke i elevmappene. Eksamensbesvarelser fra 1950 bevares i sin
helhet, deretter bevares materialet i sin helhet for hvert 10 ar. For de mellomliggende &
bevares minimum10%. Dvs at man bevarer de elevene som er fadt 1., 11. og 21. i hver
maned. Kassagion i mellomliggende & er frivillig. Har det skjedd dyptgripende endringer
bevares materialet fra det ferste eksamensaret etter at endringene er gjort gjeldende.

Skolen behgver ikke & opprette elevmappe pa elever det ikke er behov for spesiell oppfalging
av, enten det er faglig (pedagogisk), sosialt eller andre typer oppfelging. For elever med
sagskilte tiltak skal det konsekvent opprettes en elevmappe. Elevmappene skal opprettes i
egen arkivdel for elevsaker ELEV/LAR i sak-/arkivsystemet. Denne arkivdelen skal i tillegg
til & vaae eektronisk, ogsa veae pa papir og ale saksmappene/elevmappene ska ha
arkivkode 526. Saksmappa skal ha felgende sakstittel: ELEVMAPPE — ERIK HANSEN
(fullstendig navn) — og fadselsnummer 99999922222. Hvis eleven blir laaling, endres
sakstittelen tilsvarende: LARLINGMAPPE — ERIK HANSEN — 99999922222 og arkivkoden
endrestil 571. Etter fadselsnummeret kan man gjerne skrive i parentes (tidligere elev).

Skjerming: Navn og fadselsnummer skal skjermes etter tilgangskode EL eller LA og med §
13 etter den nye offentleglova. Det er kun ansatte med tjenstlig behov som gis tilgang til
elevsakene.

Fagsystemet Extens (skoleadministrativt system) registrerer elektronisk, en stor mengde
informasjon blant annet om den enkelte elev, f.eks. fravaar og karakterer. | prinsippet skal al
dik informasjon ogsa finnes pa papir, og arkiveres i elevmappen til den enkelte elev. Pa sikt



ma det gjares en bevaringsvurdering av informasjonsinnholdet i Extens fordi systemet er ikke
godkjent som arkivsystem. Inntil videre tas denne elevinformasjon ut fra Extens/Skolearena
pa papir, og arkiveresi elevmappene jf. forskrift:

- varsd om farefor at det ikke er grunnlag for standpunktkarakter

- varsel om fare om nedsatt karakterer

Det vises til oppdatert rutine for klagebehandling — sluttvurdering og eksamen fra 20. januar
2010 og ny retningslinje om elevvarsel 25. mars 2010. Se ogsa notat til de vgs om karakterer
— utskrifter og arkiv av 15. juni 2010 (ePhorte sak 2008/416).

Ordningsprinsipp

Hver elevmappe i elevarkivet skal opprettes med utgangspunkt i et unikt ordningsprinsipp,
der det benyttes alfabetisk inndeling etter elevens etternavn. Navnet pa mappen paferes pa
denne méten: Etternavn, Fornavn. Fadselsdato nyttes for & skille elever med samme for- og
etternavn. Personnummer benyttes for a skille elever med samme for- og etternavn samt
fadselsdato. Fadselsnummer paf ares som sekundaakode.

Journalfgring av dokumenter i elevmappe

| journalen skal skolen registrere ale inngdende og utgdende dokumenter som etter
offentleglova 88 2, 3, 4 og 5 ma regnes som saksdokumenter for skolen, dersom disse er
gjenstand for saksbehandling og har verdi som dokumentason.

Det er knyttet to krav til dokumenter som ska journalferes; 1) de skal vaae gjenstand for
saksbehandling, og 2) de ma ha verdi som dokumentasjon. Skolen ma utvise et visst skjann i
forhold til hva som skal journalfares, men det nevnes her eksempler pa dokumenter som ma
journafares:

varselbrev

- permigonssgknader og svar pa disse

- sgknad om fri

- sgknad om fratrekk frafravea

- sakkyndig vurdering

- saaskilt inntak

- klager

- sgknad om klassebytte og skolebytte

- forhandsvarsel om vedtak om bortvisning

- avtaeom praksisi bedrift

- avbrudd

Innhold i elevmappe
| elevmappen skal det ligge falgende dokumenter:

Avbrudd - melding om elev som avbryter videregaende opplagling/slutter i fag

Disiplinazre forseelser: fravaa — orden og oppfarsel - utvisning - varselbrev

Dokumentasjon om tilrettelegging ved eksamen og heldagsprever

Dokumentasjon om saaskilt inntak

Enkeltvedtak

Fravea — sgknad om fratrekk og svar

Individuelle opplaaingsplaner (10P)

Innkalling til ansvarsgruppemegte/samarbeidsmgte om elev og referater fra disse meter




Klage pa karakter — alle dokumenter om dette

Kommunikagon/vurdering i "It's learning” — grunnlag for avgjerel ser

Kompetansebevis (for elever med 10P)

Kontrakter (avtale om valgfag pa kontrakt)

M gtereferater/radgivers notater, dersom denne dokumentasjonen har, eller kan 3, betydning
for elevens skolegang

Planer: Tilpassede opplaaingsplaner, Kunnskapskart, Individuell undervisningsplan,
Individuell arbeidsplan

Rapport om avgitte rammetimer (spes.ped. elever)

Relevant dokumentasjon om segknad, tildeling, samt tilrettelegging av spesialundervisning

Erklaaing om kompetanse pa lavere niva

Sakkyndig vurdering

Sluttmelding - med bekreftel se fra foresatte for umyndige elever

Skademeldinger — legeerklaginger - sykmeldinger

Seknad om bytte av fag

Seknad om delkurselevstatus og svar

Seknad om fritak for fag og fritak for vurdering i et fag og svar pa disse

Seknad om godkjenning av skoledr i utlandet og svar pa denne

Seknad om innsyn

Seknad om permison

Seknader til vgs fra spes.ped-elever

Tilrettelegging — ekstra oppfalging/stettetiltak (ekstra utstyr; sgknader, svar, overfaring av
utstyr fra grunnskole - spes.ped).

Uttalel ser/rapporter/epikriser fra andrelinjetjeneste (BUP, Helsevesenet, Barnevernet m.m.)

Varselbrev

UTLAN OG OVERF@RING AV ELEVMAPPER

Utlan og bruk av utlanskort

Elevmappe skal kun lanes ut til tilsatte som konkret jobber med eleven. Andre tilsatte har ikke
tilgang til elevmappen. Ingen elevmapper ma fjernes fra elevarkivet uten at utlan er registrert.
Utlan gjares pa falgende méate: ved a fylle ut utlanskort pafert elevens for- og etternavn,
lantakers navn og dato for utlan. Utlanskortet legges pa saken i elevarkivet som informasjon
om hvem som har lant saken, og tas ut nar elevmappen leveres tilbake. Elevmappen skal ikke
lanes ut til andre virksomheter.

Utlante elevmapper skal ikke bringes med utenfor skolens administrasjonslokaler.

Innsyn
Krav om innsyn i elevsak behandles etter reglene om innsyn i den nye offentleglova § 3, om
partsinnsyn i forvaltningsovens 88 18-20, og etter innsynshestemmelsene i

personopplysningslovens § 18. Eleven har som hovedregel rett til innsyn i egen elevmappe.
Det samme gjelder foresatte eller verge. Dokumenter som er utarbeidet for den interne
saksforberedel se kan unntas frainnsyn.

For & vurdere innsynskrav bgr skolen motta skriftlig henvendelse om dette, svar fra skolen
skal ogsa gis skriftlig.



Oversending av kopier

Kopier som inneholder sensitive opplysninger etter personopplysningslovens § 2
(opplysninger om; rasemessig eller etnisk bakgrunn, eller politisk, filosofisk eller religigs
oppfatning, a en person har vaat mistenkt, siktet, tiltalt eller demt for straffbare forhold,
helseforhold, seksuelle forhold, mediemskap i fagforeninger) skal sendes som rekommandert
post.

Ved flytting til annet fylke eller bytte av skole

Nar eleven flytter til, gar over til skole i annet fylke, eller gar over til privat skole, kan det
med samtykke fra eleven, foreldre eller verge oversendes kopi av de dokumenter i
elevmappen som er ngdvendig for a viderefgre skolegangen. Samtykke til dik oversendelse
skal veare skriftlig.

Opplysninger om disiplinaae forhold skal ikke overfares til ny skole.

Nar eleven gar over til en annen fylkeskommunal skole i Buskerud, skal elevmappen
overfares til den nye skolen nar det foreligger anmodning om dette. Oversendelse av elev
mappen skal altid skje ved rekommandert sending eller via budtjenste.

Originaldokumentene i elevmappene skal oppbevares ved skolen dik at det i fremtiden kan
dokumenteres hvilke tilbud som er gitt til den enkelte elev.

Bruk av telefaks ved overfgring av elevopplysninger
En skal som hovedregel aldri sende personsensitive opplysninger over telenettet. Dette fordi

telefaksen benytter dpne telelinjer det er enkelt & avlytte, og fordi avsender lett kan sende
opplysningene til feil adressat.

Hovedregelen bear kun fravikes dersom det er av vital betydning for eleven eller saken at slike
opplysninger utleveres straks. | dlike tilfeller bar felgende prosedyre falges:

Det lages en arbeidskopi av originaldokumentene

Personopplysninger om eleven sladdes fra arbeidskopien

Arbeidskopien sendes over faks

Mottaker ma bekrefte telefonisk at opplysninger er kommet frem
Arbeidskopien skal makuleres etter overferingen

Navn paden som har godkjent forsendel sen noteres pa eget ark i elevmappen

Bruk av e-post ved overfgring av elevopplysninger

Det skal som hovedregel adri 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 innfert i de interne sikkerhetsrutinene. Er ikke rutiner for
bruk av "kryptert e-post” innfart skal dokumentet anonymiseres far det blir sendt.

Ved overfering av dokumenter skal navn og dato noteres pa elevmappen pa den som har
godkjent overfaringen.



LUKKING AV ELEVMAPPER

Nar elevforholdet ved skolen avsluttes sa skal alltid saksmappa avsluttes — status A i sak-
Jarkivsystemet. Det er viktig a pase at alle dokumenter som er produsert elektronisk ligger i
den fysiske elevmappa. De dokumenter som ikke finnes pa papir ma skrives ut og arkiveres.

ARKIVERING AV ELEVMAPPER

Arkivering

Elevmapper skal arkiveres som en egen arkivserie. Mappene skal vaae ordnet alfabetisk etter
etternavn i |&sbare og brannsikre arkivskap.

Aktivt arkiv
| aktivt arkiv skal det bare oppbevares elevmapper for elever som gar pa skolen.

Bortsettingsarkiv

Arkivansvarlig pa skolen har ansvar for at bortsetting av elevmapper skjer etter gjeldende
retningslinjer. Mappe pa elev som ikke lenger gar pa skolen, ska overfares til
bortsettingsarkivet, og det anbefales at dette skjer umiddelbart etter at eleven duttet.
Arkivansvarlig har ansvaret for at bortsatte elevmapper er renset for arkiviremmede
gjenstander som gummi, binders, plastikk etc.

Ordningsprinsippet i bortsettingsarkivet skal primaat vagre afabetisk - etter elevens etternavn
og fornavn, og sekundeart etter ar. Inndeling i ar skal gjares for a vite hvilke elevmapper som
det skal ryddes i, og hvilke elevmapper som skal avleveres til fylkeskommunens depotarkiv.
Klassetilhgrighet skal ikke pafares mapper i bortsettingsarkivet.

Adgang til bortsettingsarkivet skal tilfredsstille arkivforskriftens § 4-9, tredje ledd:
Bygningsdelar som avgrensar arkiviokalet, skal vere utforma dlik at arkivmaterialet er
fullgodt sikra mot innbrot og mot at uvedkomande elles kan sleppe inn. Spesialrom for arkiv
skal vere sikra med saarskild innbrotsalarm. Kontorrom der ein har arkiv, skal ga inn i det
ordinaare tryggingsopplegget for bygningen. Offentlege organ skal ha reglar for kven som har
tilgjenge til arkiviokale.

Personalet gis adgang til arkivlokalet av arkivansvarlig ved skolen.

ARKIVBEGRENSNING OG KASSASJON

All arkivbegrensning og kassason av dokumenter skal skje ved at materialet brennes eller
makuleres.

Arkivbegrensning

Det skal til enhver tid utfares arkivbegrensning i henhold til arkivforskriftens § 3-19. Etter at
eleven har duttet pa skolen, skal elevmappen inneholde dokumentason av skolens
saksbehandling og tiltak som er satt | verk overfor eleven, etter de retningslinjer som er nevnt
i dette dokumentet. Arkivansvarlig pa skolen har et saalig ansvar for a setil at bare relevante
og nadvendige dokumenter blir arkivert for fremtiden.



Kassasjon

Elevmapper skal i sin helhet bevares, etter at arkivbegrensing etc. er gjennomfert. Dette
gjelder ogsa saker om disiplinaare forhold som ligger i € evmappen.

AVLEVERING AV ELEVMAPPER TIL FYLKESKOMMUNENS DEPOTARKIV

Tidspunkt for avlevering

Skolene skal avlevere sine elevmapper til fylkeskommunens depotarkiv nar de er & regne som
avsluttet, og senest ti ar etter eleven duttet.

Avleveringen skal skje etter avtale med fylkeskommunens depotarkiv.

Ansvar for avlevering

Rektor har ansvar for at avlievering utferesi samsvar med Arkivliovens forskrifter i kap V 8 5.
Ved avlevering blir ansvaret for elevmappene overfert til fylkeskommunens depotarkiv.

Pakking, merking og rengjgring av elevmapper

Elevmappene skal avleveresi staende arkivbokser (A-4 format), og all merking av bokser skal
vage gjort med blyant:

Navn paskole

Elevmapper, alfabetisert fra-til

Tidsrom (startar-s uttar)

Tilbakelan
Tilbakelan skal skje etter naamere avtale mellom skolen og fylkeskommunens depotarkiv.

Fylkeskommunen sentralt er i startfasen for etablering av ett arkivsenter i Kongsberg som skal fungere som
fylkeskommunens depotarkiv.

IVERKSETTING OG REVIDERING AV RETNINGSLINJENE

Iverksetting

Disse retningslinjene er sendt pa hering til alle de fylkeskommunale videregdende skolene i
Buskerud, og er behandlet administrativt av fylkesradmannen. Retningslinjene iverksettes fra
1. april 2008. Retningslinjene er revidert i juni 2010.

Revidering av retningslinjene

Retningslinjene skal tas opp til revidering n&r vesentlige endringer i lovverk eller
ansvarsforhold gjar det pakrevet. Ansvarlig for revidering er arkivlederen i fylkeskommunen,
og revideringene skal forelegges fylkesradmannen for godkjenning. Mindre endringer av
rutinemessig karakter kan gjares av arkivleder.



A

Buskerud fylkeskommune
Velledning - Elevmapper

Det skal vaare en (1) mappe pr elev innenfor fylkeskommunen. Elevmappa skal falge eleven og oppbevares pa skolen til den avleveres depot. | Buskerud fylkeskommune
oppbevares el evmappa pa papir, selv om dokumentene ogsa lagres elektronisk i sak-/arkivsystemet.

Dokumentasion om elever skal journalferesi sak-/arkivsystemet i elevmappen som inngéende (1) og utgéende brev (U). Det kan veare vedlegg som av ulike grunner ikke skal
skannes inn. Hvis ikke disse skannes ma det p&fares i merknadsfeltet at disse ligger i den fysiske elevmappa. Husk & vurdere de ulike dokumentene i forhold til offentlighet.
Eks. en seknad om permisjon trenger ikke vagre unntatt offentlighet, men den kan ogsa veae det.

Til tross for at rettsig dokumentasion om elever forefinnesi ulike fagsystem, ma dokumentene ogsa registreres / skannes inn i sak-/arkivsystemet, og arkiveres pa papir i
elevmappa.

Opplaaingsloven er rammeverket for de videregdende skolene.



Emne Arkivverdige Off | U. Sensitivt | Elev Journal- | Merknader
dokumenter Off. mappe | fares
Avbrudd Melding om avbrudd. Elev som ? §13 Vurdere JA I Skjema kan vage offentlig, husk avurdere
slutter midt i aret. Elever under eventuelle vedlegg.
18 & ma ha bekreftelse fra
foresatte
Avtaler / Avtale om valgfag JA ? Vurdere JA I Kan vazre elever med saarskilte behov
Kontrakter
Brev / e-poster (E) post fraltil eleven — JA ? Vurdere JA /U Bevaring ma vurderes ut frainnhold. Hvis
kommunikasjon/ vurdering for bevaring, husk journalfering inngdende/utgdende.
eksempel i "It’'slearning —
Grunnlag for avgjerelser
Brudd pa skole- Disiplinage forhold i skoletiden. §24 JA U/I/N Dokumentasjon om dette ma makuleres dersom
reglement (Brudd pé skolereglement, evt eleven bytter skole og elevmappa overfares ny
tyveri, haaverk, rusmiddel bruk) 8§13 skole
Enkeltvedtak Alle enkeltvedtak (fritak fra ? JA Vurdere JA /U Husk at enkeltvedtak kan paklages Dokumentasjon
undervisning, fritak fra maliggei elevmappa og journaferesi
aktiviteter i hht religigs sak/arkivsystemet
overbevisning, tildeling av
skoleplass, tildeling av
spesialundervisning)
Frave Varselbrev (fravee, varsel om §13 JA U Viser til egne minimumskrav om journalfering av
fare for nedsatt karakter) varselbrev (Se 08/416-18)
Seknad og svar om permigon
JA ? Vurdere JA /U
Legeerklaaing
Arkiveresi fysisk elevmappe, husk & angi merknad
8§13 JA JA under merknadsfanen pé elevmappali

sak/arkivsystemet

10



Emne Arkivverdige Ooff |U Sensitivt | Elev Journal- | Merknader
dokumenter Off mappe | fares
Innkalling Innkalling til ansvarsgruppemate ? Vurdere JA /U Innkalling og referat faresi sak/arkivsystemet
/ samarb.mgte om elev, samt
referat
I nntak Seknader til videregdende skole §13 JA JA /U Skolen bgr skanne inn dokumentene nar eleven har
for saarskiltelever fétt skoleplass. | sentraladministrasjonen
journalfares ikke dette, men leggestil
sakshehandler ved inntakskontoret.
Klager Klage pa standpunktkarakter i ? 8§26 I Se rutiner 2008/416-16
fag og / eller orden og adferd
Rektors vurdering og ? 8§26 N Samme som over
faglagers/kontaktlegers
begrunnel se/uttalel se
Klage pa eksamenskarakter ? 8§26 I Samme som over
Klage pd muntlig eksamen ? 8§26 I Samme som over
Uttalelser fra eksaminator og ? 8§26 N
sensor samt rektors vurdering
M gte-r efer at Notater etter "tilfeldige’ ? ? Vurdere X /U Skal i elevmappa
samtaler med elev Dersom slike notat sendes andre utenfor
Referat fratverrfaglige team/ fylkeskommunen, velges dokumenttype U
ansvarsgruppemeter (laarer, 8§13 ? JA X /U Som over
PPOT, og lignende)
Planer Tilpassede opplagingsplaner / ? Vurdere JA X /U
kunnskapskart / individuell
undervisningsplan / individuell
arbeidsplan
IOP - Individuell §13 ? JA XU

opplaaingsplan, evaluering,
oppnaelse, endring
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dokumenter Off mappe | fares
PPOT Tilmelding til PPOT §13 JA JA /U Sensitiv dokumentasjon
Kartlegging av evner —rapport §13 JA JA I Sensitiv dokumentasjon
Dokumenttypen endrestil N / X ndr PPOT tar i bruk
ePhorte
Realkomp.vu | Sgknad og svar om JA ? NEI /U Journalfagres i sak/arkivsystemet. En saksmappe pr ar
rd. for voksne | realkompetansevurdering — voksne pr Opus
Skade- Skademeldinger §13 JA I Seretningdlinjer i sak 2008/416-21
melding
Sykdom og Sykdom og helseforhold (lege- 813 JA JA Kun merknad | Leggesi elevmappa, husk afare merknad i
helse erklaaing), med betydning for sak/arkivsystemet
undervisning, avvikling av prever,
eksamen
JA
Elever innlagt pa sykehus far §13 JA JA
undervisning av lokal skole/
institusion — L erberg skole- og
kompetansesenter
Seknader Seknad om fritak i fag og svar pa JA ? Vurdere JA /U | utgangspunktet offentlig, men kan vaae sensitivt
denne
Se over
Seknad om bytte av fag og svar pa JA ? Vurdere JA /U
denne
Vedlegg er unntatt offentlighet
Spknad om gjennomfaring av skoledr §13 JA /U
i utlandet og svar pa denne
Seknad og eventuelt svar om fratrekk
for fravaa fraelev ? ? Vurdere /U
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dokumenter Off mappe | fares
Tilrette- Ekstra oppfal ging/stettetiltak (ekstra §13 Vurdere JA /U Sgknad i sak / arkivsystemet — vedlegg kan
legging utstyr; seknader, svar, overfgring av inneholde sensitiv informasjon

utstyr fra ungdomsskole - spes.ped)

Tilrettelegging ved eksamen

8§13 Vurdere JA I
Spesielle skysshehov
§13 JA JA /U

Uttalelse/ Sakkyndig vurdering fra PPOT / §13 JA JA /U Hoveddokumentet ma vaare elektronisk -vedlegg kan
rapporter tilrading fra PPOT vage pa papir

Uttalelse / rapporter / epikriser fra 8 i3 JA JA /U Se over

ulike instanser

Rapport om avgitte rammetimer 8§13 JA JA I/U/N Rett pa et avtalt antall timer pr. uke. Dersom dette

(spes.ped.elever) ikke oppfylles har en rett til &klage
Vitnemal / Kompetansebevis (for elever med 8§26 Serutiner om kompetansebevis og vitnemal i sak
kompe- I0P) 2008/413-20
tanse-bevis

Vitnemd §26 Skrives ut fra fagsystem
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