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
	Veil.
K-kode
	Merknad

	Utredning fra diverse spesialister/fagenheter, sakkyndigvurdering, inkl.møtereferat og oppmelding til ppt, logoped og liknande.
	Elevarkivet på enkeltelever
	Ja
	Ja/Nei

	Bevar, riksarkivar §7-28, kap3f. 

	
	U.off §13.1 

	Fagplaner, mønsterplan/læreplan
	Ingen
	Nei
	Nei
	10 år.
	
	Dette er dynamiske planer som endrer seg til stadighet, blir laget av hver enkelt lærer. Lagres i google disk. 

	Timeplaner
	IST novaschem
	Nei
	Nei
	10 år

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

	Utviklingssamtaler (samtaleskjema/avtaleskjema) underskrift av elev, foresatte og kontaktlærer vår og høst.
	Elevarkiv 
	Ja 
	Ja
	Bevar, riksarkivar §7-28, kap3e)
	
	De skal legges i elevmappen. 

	Kartleggingsprøver/leseprøver
	Elevarkiv
	Nei
	Ja
	
	
	Resultat blir notert i testskjema som skal legges i elevmappen ved avslutting av hvert skoleår. Selve prøven blir makulert når en ikke lenger har behov for den.

	Eksamensoppgaver
	Utdanningsdirektoratet 
	Nei
	Ja
	Til klagefristen er over

	
	Resultat noteres. 

	Sakkyndig vurdering(fra PPT)
	Elevarkiv
	Ja
	Ja
	Bevar, rikasarkivar §7-28, kap 3f)
	
	Elevmappen


	Individuell opplæringsplan (IOP)
	Elevarkivet i Visma Flyt sampro
	Ja
	Ja
	Bevar, rikasarkivar §7-28, kap 3f)
	
	Det skal oppbevares i Visma flyt sampro. 

	Alternativ opplæring/fritak/annen saksbehandling
	Saksarkiv/elevarkiv
	Ja
	Ja
	Bevar, rikasarkivar §7-28, kap 3f).
	
	Generelle og saker som gjelder flere enn en elev journalføres i saksarkiv. Saker vedrørende enkeltelev graderes og tilhører elevarkiv

	Varsel om fare for nedsatt karakter/ nedsatt orden og oppførsel
	Elevarkiv
	Ja
	Ja
	Bevar, rikasarkivar §7-28, kap 3e)
	
	Legges i elevmappen. 

	Vitnemål 
	Elevarkiv
	
	ja
	Anbefales bevart
	
	[bookmark: _GoBack]Originalen gis til eleven. Kopi legges i elevmappen for enkel gjenfinning om det skulle bli nødvendig. 


*Tabell for dokumenter lærere produserer og håndterer. 
