Arkivdanning og tilgangsstyring grunnskoleopplæring

Meldal barne- og ungdomsskole har følgende steder for behandling, mellomlagring og arkivering av ulike opplysninger:
	STED
	INNHOLD
	KOMMENTAR

	Acos-elevmapper
	Se beskrivelse i pkt 1
	

	Papirarkiv elevmapper 
	
	Se beskrivelse under Generelt for hvordan papirmapper bevares

	Acos- generelle skolesaker
	Se beskrivelse i pkt 2
	

	Papirarkiv generelle skolesaker 
	
	Se beskrivelse under Generelt for hvordan papirmapper bevares

	Visma Flyt skole
	Klasselister: navn, fødselsnummer, adresse, foreldre, telefon.
Valgfag, tilvalgsfag, karakterer, fravær
	Vitnemål med karakterer og fravær skrives ut og scannes inn i Acos til elevens mappe samt lagres i papirarkiv elevmappe

	It’s learning
	Fravær registreres her
	Fravær overføres til Visma for vitnemålsproduksjon. Elevene med opplysninger om dem slettes når de slutter

	Permer
	Ikke sensitivt innhold som klasselister, samtykkeerklæringer
	Kasseres ved hver skolestart


Det er kun ACOS-elevmapper, og papirmapper som arkiveres for ettertiden
Visma Flyt skole, It’s learning og permer er kun for mellomlagring.
Se for øvrig detaljert oversikt over behandling av persondata og tilgangsstyring i vedlagte GDPR Kartlegging av persondata. 
Generelt

Arkiv skole
Alle dokument skal være uten strikk, binders, stifter og gullapper. Nødvendige gullapper må det tas en fargekopi av og legges i mappa. Alt med rødt journalstempel MÅ tas vare på. Dette er originaler.

 

Elevmappe
Merkes med navn, fødselsdato, mappe nr dersom det er behov for flere mapper

Alt legges i omslag (brettet A3-ark) som er merket med innhold. F.eks. foreldresamtaler
Arkiveres i godkjente bokser når mappene skal leveres til fjernarkiv.

Boksene merkes: Meldal kommune, Navn på skolen, barn f. år, alfabetisk rekkefølge, f.eks A - Gr (etternavn). Skriv med gråblyant mest mulig på linje. (Se elevmapper i arkivet). Legg inn skjema: Innholdsliste i arkivboks.  Legg ett eksemplar i boksen, ta kopi som leveres til arkivansvarlig som utarbeider skjema.

Skolen beholder mapper et år etter at eleven har avsluttet skolegangen. Bokser leveres til arkiv i Meldal kommune.

1. Ordning/innhold elevmappe Acos og papirarkiv
Skolegang

· Innskriving
· Evt info fra barnehagen
· Flyttemelding inn/ut

· Fravær:
Søknad om permisjon

Vedtak om permisjon
Fravær 8.-10. står på vitnemålet, se vurdering

· Vedtak om helt eller delvis fritak fra opplæringsplikten med samtykke fra foreldre
· Omdisponering av (forskrift til oll §1)

· Vedtak om særskilt norskopplæring, morsmålsopplæring og tospråklig fagopplæring med kartlegging/vurdering
· Omdisponering av fag- og timefordeling for enkeltelever (25%) eller elever som tar fag fra videregående opplæring
SFO

· SFO-vedtak
Saker om spesialpedagogisk støtte og spesialundervisning, inkl utredning, enkeltvedtak og

individuell opplæringsplan med vurdering

· Kartlegginger gjort av skole f.eks LOGOS, evt kopi av kartlegginger PPT, BUP

· Oppmelding PPT med pedagogisk rapport
· Kopi av sakkyndig vurdering
· Kopi av epikrise/helseopplysninger
· Vedtak om spesialundervisning
· IOP
· Årsrapport spesialundervisning
· Fritak karakter og eksamen

· Fritak nasjonale prøver

· Referat fra ansvarsgruppemøter

Saker om fysisk og psykososialt skolemiljø

· Klage/henvendelse fra foreldre (sms, e-post, telefon)
· §9a – varsel dokumentasjon
· §9a-aktivitetsplan
Bekymringsmelding til barnevern

Vurdering
Underveisvurdering
· Halvårsvurdering, med og uten karakter
· Læringssamtaler
· Ordinære foreldresamtaler
· Referat fra møter/samtaler med foreldre (kan være e-post, sms, notat fra samtaler)
· Referat fra samtale med elev
· Ved fritak for vurdering med karakter skal det bevares annen dokumentasjon av opplæringen 
· Kartlegging av kompetanse i norsk for fremmedspråklige elever

Sluttvurdering 

· Kopi av vitnemål

· Tilsyn ved hjemmeundervisning

Helseopplysninger 
· Avtale om medisinering
· Legeattester som gir grunnlag for fratrekk for fravær på vitnemål
· Skademeldinger
· Kopi av epikrise/helseopplysninger
2. Ordning skole øvrig
Følgende skal bevares:

a) Kommunens og skolens retningslinjer og prosedyrer, planer og evalueringer,

virksomhetsplaner og tilstandsrapporter


	
	System:

	Retningslinjer og prosedyrer
	Noe ligger i kvalitetssystemet

	Planer og evalueringer
	Ikke i arkivsystem, men finnes på skolen

	Virksomhetsplaner og tilstandsrapporter
	Årlig grunnskolerapport er sak i hovedutvalg og kommunestyre. Kommunalsjef er saksbehandler. 


b) Saker om tilsyn ved hjemmeundervisning


	
	System:

	Tilsyn ved hjemmeundervisning
	Kommunikasjon, vedtak og oppfølging lagres i elevens elektroniske mappe på ACOS- websak, samt kopi i fysisk mappe


c) Kriterier for opplæringens organisering, innhold og evaluering, 

oppgavetekst lokale eksamener


	
	System:

	Kriterier for opplæringens organisering, innhold og evaluering inkludert nasjonale prøver
	Finnes på skolen, men ikke arkivert i Acos: 
Fag- og timefordeling for skolen, dagsrytme, lokale læreplaner, plan for skolevurdering  mm

	Oppgavetekst lokale eksamener 
	Ikke arkivert


Her blir det nok et annet system i Orkland

d) Saker som er behandlet i skolens øverste samarbeidsorgan, jf opplæringslova kap. 11


	
	System:

	Samarbeidsutvalget
	Innkalling og referat skrives i Acos, fysisk mappe


Merknad (klippet fra arkivlovverk og tolkninger):

Kommunens og enkeltskolenes retningslinjer, planer og evalueringer vedrørende grunnskole skal

bevares. Der det har vært tilsyn ved hjemmeundervisning skal enkeltsakene bevares. Rammene for

undervisningen legges for en stor del legges sentralt, men den enkelte kommune og den enkelte

skole har et visst handlingsrom knyttet til opplæringens organisering og innhold. Dette

handlingsrommet kan skape lokale variasjoner og dokumentasjonen av dette skal bevares for

ettertiden.

Det er viktig å understreke at læringsplattformer ikke er, eller har som formål å fungere som,

arkivsystemer. I utgangspunktet bør det derfor ikke legges arkivverdig informasjon på plattformene. I

hvert fall bør ikke arkivverdig informasjon legges bare der.

Selv om læringsplattformer ikke er arkivsystemer må man ta høyde for at det kan oppstå

dokumentasjon og opplysninger på slike plattformer som er omfattet av arkivplikt etter arkivloven.

Det er viktig at offentlige skoler er oppmerksom på forholdet til arkivplikten, og tar hensyn til de

reglene som gjelder for sletting av offentlig arkivmateriale.

Riksarkivarens bevarings- og kassasjonsbestemmelser beskriver hva som skal bevares fra

ansvarsområdet opplæring og oppvekst i kommunen og fylkeskommunen, uavhengig av hvor

dokumentasjonen oppbevares. Bevarings- og kassasjonsbestemmelsene må sjekkes. Med mindre det

er tillatt i henhold til slike bestemmelser, kan skoler med arkivplikt etter arkivloven ikke slette

arkivpliktige opplysninger uten at Riksarkivaren høres først, jf. personopplysningsloven § 28 første

ledd, jf. arkivloven § 9 bokstav c.

Utover bevaringsverdige opplysninger vil det sannsynligvis være en stor mengde ikkebevaringsverdige personopplysninger i læringsplattformer. Læringsplattformene har mulighet for

kontinuerlig logging av elevens aktivitet. Dette kan være opplysninger om når på døgnet eleven

leverer oppgaver, hvor lang tid eleven bruker på oppgaveløsning, kommunikasjon med lærer og

andre elever samt hvilke fag eleven har jobbet aktivt med i leksearbeidet. På dette området støtter

arkivloven og personopplysningsloven opp under samme mål om god arkivdanning og godt arkivhold.

I de fleste tilfeller skal ikke personopplysningene i læringsplattformer langtidsbevares, hvis noen i det

hele tatt.

