ARKIVRUTINER FOR BARNESKOLENE I ASKIM KOMMUNE

Barneskolene har tre typer arkiv. Elevmapper, Personalarkiv og saksarkiv. Elevmapper utgjør hoveddelen av skolens arkiv, saksarkivet er relativt lite. Personalarkivet skal bestå av kun kopier og personalkontoret sentralt skal sitte med arkivverdig dokumentasjon på den ansatte.

Elevmappene oppbevares alfabetisk innenfor de forskjellige klassene. Disse overføres til ungdomsskolen eleven fortsetter på etter endt skolegang i barneskolene.

Arkivverdig dokumentasjon på elevmappene er journalført i manuell journal.

Barneskolene (Eid, Korsgård, Askimbyen, Moen og Rom skole) begynte høsten 2010 med jorurnalføring i elektroniske oppvekstmapper i EDB Sak og arkiv (ESA). Den manuelle journalføringen falt da ut.

Elektronisk journalføring medfører at alle elver som startet i 1. klasse høsten 2010 og senere vil få opprettet egne elektroniske oppvekstmapper. Dokumentasjonen som registreres her nevnes i vedlagte bilde nederst. Dokumentasjon på elever fra tidligere år er journalført i manuelle journaler og arkivert på elevmapper. 

Høsten 2011 ble det vedtatt ar alle elever det kommer henvendelser på (f eks. permisjonssøknad, skoleskyss, div vedtak) uavhengig av om skolestart var høsten 2010, skal opprettes med egen oppvekstmappe i ESA. Den elektroniske mappen er en forlengelse av den tidligere elevmappen. Det arkiveres fortsatt med fysisk papirarkiv i tillegg til det elektroniske. En kopi settes i kopibok ved utgående dokumenter.

Skolene er ført opp med egne baser på de forskjellige skolene. (ASK.EIS, ASK,ABS, ASK,MOS, ASK.ROS) Her journalfører sekretær den inngående dokumentasjonen (arkivverdige henvendelser fra for eksempel brev og e-mail) på elevenes egne oppvekstmapper.

Elevmappene/oppvekstmappene følger eleven over til ungdomsskole og lagres i ungdomsskolens fjernarkiv i XX antall år før avlevering til Askim kommunes depotarkiv.

Flytter eleven til annen kommune tar skolen kopi av innholdet i elevmappen/oppvekstmappen og sender til ny skole. Orginalmappe følger gammel klasse helt til 10. klasse og til fjernarkivering i depot.

Flytter eleven innen kommunen sendes orginalmappe og bruker på saksnivå i ESA forandres til ny skole.

Skolene benytter pr i dag også systemet SATS for diverse registreringer.

Se ESA-sak 09/1099 Arkiv i skolene og SFO – Askim kommune.
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Kommunal rutine/beskrivelse av elevmapper i Askimskolen

Innhold i elevmapper

Elevmappene skal inneholde korrespondanse og andre dokumenter som vedrgrer
forhold til den enkelte elev og elevens opphold i skolen. Mangelfulle elevmapper kan fgre
til store tap bade for kommunen og for elevene.

Rektor har et seerlig ansvar for a se til at kun relevante opplysninger blir arkivert for
fremtiden. Skolen skal kunne bruke elevmappen som et hjelpemiddel i arbeidet med &
oppfylle sin opplaeringsplikt.

Eksempler pa opplysninger/dokumenter som kan finnes i elevmapper:

- Innskrivningsskjema

- Opplysninger om nasjonalitet, spraklig bakgrunn, navn, adresse, fgdselsnummer,
informasjon om foresatte og lignende (registreringsskjema)

- Enkeltvedtak

- Spesialpedagogiske tiltak (inkludert samtykkeerklaering, IOP, sakkyndig tilrading,
pedagogiske rapporter m.m.)

- Referat fra mater om/med eleven og fra vurderingssamtaler

- Vurderinger

- Resultater (kartleggingspraver, Nasjonale Prgver m.m.)

- Meldinger til og korrespondanse fra barnevernet

- Helseforhold

- Disiplinzere forhold

- Dokumenter knyttet til innvandrerelever (f.eks. intervjuskjema, vurdering av
norskferdigheter, rutineskjema, opplaeringsplan m.m.)

- Korrespondanse, notater, sgknader og tillatelser vedrgrende eleven (for eksempel
spknad om ekstra fri/ferie)

- Skademeldinger til NAV/forsikringsselskap

Ved gjennomgang av elevmapper fgr overfgring tit ungdomsskole, ny skole eller ved
bortsetting etter endt skolegang kan fglgende kasseres:
- Rutinemessige saker om skoleskyss
- Opplysninger om oppfarsel og disiplineere forhold overfgres ikke til ny skole hvis
de anses som pedagogisk uviktige (Eks. sngballkasting, tyggegummi i timen o.1.)
- Kopier av dokumenter hvor original ogsa oppbevares i elevmappen
- Kladder, gule lapper m.m. (med mindre disse inneholder informasjon av
betydning)

Ved flytting til ny skole utenfor Askim kommune skal etter samtykke den originale
mappen beholdes og kopi av mappen sendes den nye skolen.
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Hvem har innsynsrett?

Alle elever har innsynsrett fra 1. klasse. Rett til innsyn gjelder eleven og/eller dennes
foresatte, eller part som representerer eleven og/eller elevens foresatte med fullmakt
(f.eks. advokat). Retten til innsyn er hjemlet i forvaltningsloven (part i sak) og
personregisterloven (registrert i register).

Oppbevaring

Elevmapper skal bevares for alltid og skal aldri kasseres/kastes. Eldre og avsluttede
elevmapper kan avleveres i ryddet stand til kommunens dokumentsenter. For mer
informasjon om dette, ta kontakt med dokumentsenteret.

iksen Christer Isberg Eng
Virksomhetsleder skole Leder dokumentsenteret




