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[bookmark: _Toc361135996]Bruk av ESA i barnehagene
Generelt gjelder at saker som direkte omhandler barn skal håndteres på den enkelte enhet, og ikke inn i ESA. Unntak er saker som saksbehandles i sentraladministrasjonen, eksempelvis klagesaker m.m.

[bookmark: _Toc361135997]Forslag til hva som skal saksbehandles i ESA
[bookmark: _Toc361135998]Møteprotokoller:
Produseres i ESA. Kopi skrives ut og oppbevares på barnehagen (se nærmere under arkivserier)
· Samarbeidsutvalg – sak pr. år i ESA
· FAU/Foreldreråd – sak pr. år i ESA
· Evt. andre møter som vurderes som praktiske å ha i ESA
· Søknader om tilskudd, for eksempel tilretteleggingstilskudd fra NAV
· Oppfølging av sykmeldte
· Søknader og behandling av permisjoner – sendes Servicekontoret for registrering

[bookmark: _Toc361135999]Saker som krever saksbehandling/administrative saker (ESA):
· Årsmelding – i sentral sak
· Budsjett-kommentar/-innspill – i sentral sak
· Økonomirapporter - i sentral sak
· Brev, notater som omhandler drift av barnehagen
· Innstilling i tilsettingssaker legges inn i ESA (tilsettingssaker vil som regel være sentralt opprettet) 
· Klagebehandling, for eksempel på vedtak om spesialtiltak mv 
· Søknad om fritak/permisjoner for barn




[bookmark: _Toc361136000]Arkivinstruks for barnehagene
[bookmark: _Toc361136001]Organisering:
Barnehagene i Skaun kommune er organisert som egne enheter, og er direkte underlagt rådmannen. 

[bookmark: _Toc361136002]Lovverk:
Det viktigste lovverket som påvirker arkivarbeidet i barnehagene er Lov om arkiv av 1992 og forskrift om offentlige arkiv av 1998 (Arkivloven med forskrifter). Videre har vi Forvaltningsloven, Offentlighetsloven, Personopplysningsloven og Lov om barnehager. Disse lovene danner det juridiske grunnlaget for den kommunale barnehagens informasjonshåndtering. 

[bookmark: _Toc361136003]1. Daglige post- og arkivrutiner
Det er de daglige post- og arkivbehandlingsrutinene som legger grunnlaget for om barnehagen skal kunne etterleve kravene som lovverket og offentligheten/allmennheten stiller til dokumentasjon og informasjon. 
Rutinene nedenfor er basert på arkivloven med forskrifter og særlover for ansvarsområdet. Rutinene tar utgangspunkt i den kommunale hverdagen. 
Skaun kommune er definert som et organ med en journalenhet. Kommunen har sentralt saksarkiv, personalarkiv, hjemmelsarkiv og desentraliserte spesialarkiv. 
· Skaun kommune skal ha desentraliserte postmottak. 
· Skaun kommune, inkl. alle ytre enheter, skal bruke ESA til registrering av post og til saksbehandling for saker som ikke inneholder personopplysninger og registreres i egne fagsystem. 
· Sentralt arkiv skal journalføre all inngående post i ESA. 
· Enhetene skal være arkivskapere for de spesialseriene som arkivoversikten viser, og føre postjournal for korrespondanse som blir arkivlagt i disse.
Kommunens arkivleder er arkivfaglig leder for sentralt arkiv. Personale med ansvar for arkivforvaltning er tilsluttet arkivtjenesten i kommunen. Arkivleder har et overordnet faglig ansvar for alle personer som har ansvar for dokumenthåndteringen i kommunen, dvs. administrative ledere, saksbehandlere og arkivpersonale.

1.1. Mottak og fordeling av post:
Post som blir sendt/levert til kommunen blir sortert i servicekontoret. Post direkte sendt til enhetene skal arkivvurderes på lik linje i hht arkivverdig og arkivuverdig post. 
E-post og telefax skal behandles på lik måte som annen post. 

1.2 Åpning, sortering og arkivavgrensning av inngående post:
Posten åpnes og sorteres i arkivverdig- (sakspost) og arkivuverdig post (informasjonspost). 
Som arkivuverdig post regner vi trykksaker, offentlige publikasjoner, rundskriv, utskrifter, kopier fra andre organ og annet mangfoldiggjort materiale som ikke fører til saksbehandling eller er viktig som dokumentasjon. Informasjonsposten skal holdes atskilt fra arkivet. 

Som arkivverdig post regner vi post som blir gjenstand for saksbehandling (saksdokumenter etter offentlighetsloven) og annen post som inneholder vesentlig dokumentasjon. Saksposten går til stempling og journalføring. 
Regninger/fakturaer skal gå direkte til Servicekontoret for skanning.

1.3 Stempling og Journalføring av inngående post:
All inngående sakspost vedr. barn  skal journalføres i manuell postjournal og journalopplysningene skal overføres journalstempelet på dokumentet. 
Saker som behandles sentralt, f.eks. klagebehandling på spesialpedagogiske tiltak, skal journalføres i ESA og arkiveres sentralt i saksarkiv. Kopi skal arkiveres på enheten. 
Sakspost vedr. emne SKAL journalføres sentralt i ESA. 

1.4 Journalføring og ekspedering av utgående post:
All utgående sakspost vedr. barnehagebarn skal journalføres i manuell postjournal og journalopplysningene skal registreres i dokumentet.
Før utsending av utgående brev skal det kopieres et arkiveksemplar for arkivlegging i saksmappen.
Saker som behandles sentralt  skal journalføres i ESA og arkiveres sentralt i saksarkiv. Kopi oppbevares på enheten.
Opplysninger som er unntatt offentlighet skal aldri sendes med telefax. 

1.5 Saksbehandling:
Saksbehandlerne spiller en viktig rolle for at arkivet skal fungere som en oppdatert og effektiv informasjonsbase. Saksbehandlerne er ansvarlig for at dokumentene de jobber med blir journalførte og arkivlagte. 
I hht. arkivforskriftens § 4-9 skal det utarbeides klare regler på hvem som har tilgang til arkivmateriale og hvordan materialet skal håndteres på hver enhet.

1.6 Saksavslutning og arkivlegging:
I Skaun kommune skal det kun være 1 mappe pr. barn, som skal inneholder alt som dokumenterer saksbehandling og vedtak knyttet til vedkommende person. 
Saker som saksbehandles sentralt (i ESA) og går på tiltak for barnet, arkiveres sentralt, men med kopi på enhetene. For saker som saksbehandles sentralt og går på tiltak for barn som ikke går i kommunale barnehager skal det opprettes egen sak i ESA pr. elev, og arkiveres sentralt. 
Alle saker som saksbehandles sentralt og ikke går på tiltak for barnet, skal arkiveres i saksarkivet, med kopi til enheten(-e) det gjelder. 
Dokumentasjon i barnehagemappene skal ikke plukkes/sorteres ut før arkivering, verken av foreldre eller personalet. 
Mappene for barn i barnehage kan overføres med foreldrenes skriftlige samtykke mellom kommunale barnehager, det må i disse tilfeller føres overføringslister som underskrives av både avleverende og mottagende barnehage.
Mellom kommunale/private barnehager skal kopier oversendes. 
Når barnet slutter i barnehagen for å starte på skole skal ikke mappen overføres. Ved godkjenning fra foreldre kan kopier/opplysninger overleveres skolen (jf egne rutiner for overgang mellom barnehage og skole). 
Mapper som skal avleveres internt depot for bevaring, er mapper for barn som har fått spesial oppfølging i løpet av barnehagetiden, samt mapper til bekymringsbarn. 

Standard mapper som kun inneholder søknad om barnehageplass, ja til plass, div. erklæringer som alle barn i barnehage må ha, f.eks. ja til å kjøre bil, ref. fra foreldresamtaler, kan makuleres. 

[bookmark: _Toc361136004]2. Barnehagearkiv – inndeling og innhold/oversikt 
Innledning
Et arkiv vil vanligvis være delt inn i flere deler. Disse delene kaller vi arkivserier. En arkivserie kan vi definere som en del av et arkiv som har et spesielt innhold eller funksjon, eller er systematisert på en viss måte. I barnehagens arkiv vil vi finne disse arkivseriene: Møtebøker, postjournal og spesialarkiv – barnehagemapper (se eget kapittel om arkivserier). 
[bookmark: _Toc359330000]
[bookmark: _Toc361136005]2.1 Inndeling av barnehagearkivet 
Møtebøker i barnehagen inneholder referat fra møter i for eksempel FAU, SU, skolemiljøutvalget og personalmøte. Hvert utvalg skal ha sin egen referatserie som skal arkiveres hver for seg som en egen møtebok. Referatene må være i en slik form at de inneholder den informasjonen som er nødvendig for å kunne tolke vedtakene som er gjort. Det vil si at de skal vise hvilke saker som er blitt behandlet, hvilke vedtak som er gjort og om det eventuelt er reist framlegg som har blitt nedstemt. Sakene skal nummereres fortløpende innenfor hvert år (sak 1/00, ovs.). Referatene skal samles i ringperm, mapper eller lignende og bindes inn ved bortsetting. Kun møtebøker for FAU, SU bevares, andre møtebøker  inneholder kun informasjon og kasseres etter behov. 
Postjournal er et fortløpende register over inn- og utgående brev og dokumenter. Arkivlovforskriften fastsetter at journalen skal inneholde opplysninger om journalføringsdato, journalnummer, avsender og mottaker, saksinnhold, datering, arkivreferanse (dvs. arkivkode eller navnet til ei mappe) og ekspedisjon. Journalen skal vise hvilke brev vi har mottatt, hvor de finnes i arkivet og hvordan de er fulgt opp.
Postjournalen kan føres manuelt i egen protokoll eller på løsblader i ringperm. Journalen kan alternativt føres i tekstbehandlingsprogram på PC, men vi må da skrive ut sidene etter hvert og sette de i ringperm. 
Saksarkiv i Skaun kommune er sentralisert, dvs at dokumenter som gjelder driften av barnehagen skal arkiveres her. Sentralt arkiv har ansvar for journalføring og arkivering av saksarkivet som er ordnet etter K-kode nøkkelen.
De private barnehagene har eget saksarkiv. 
Spesialarkiv inneholder saksdokumenter som er ordnet etter andre ordningsprinsipper enn arkivnøkkelen. Spesialarkiv som inneholder saksdokumenter om personer og som blir ordnet etter fødselsdato eller personnavn, kalles for personarkiv. Personopplysningsloven med forskrifter inneholder regler for behandling av personopplysninger.
I en barnehage har vi vanligvis personregister over ansatte (personalarkiv) og over barna (mapper for barn i barnehage). Arkivet med oversikt over barna i barnehagen kommer inn under personopplysningsloven sine unntaksregler for melde- og konsesjonsplikt. 
Dette betyr at barnehagen ikke trenger å ha spesiell tillatelse fra Datatilsynet for å opprette og forvalte disse arkivene. Barnehagen trenger heller ikke sende inn melding til Datatilsynet om at personopplysninger behandles i barnehagen. Men slike barnehagearkiv skal ellers opprettes og forvaltes i tråd med reglene i personopplysningsloven med forskrifter. 
Personalarkivet
Originaldokumenter med varig virkning for lønn, tilsetting, pensjon og lignende, skal samles i sentralt arkiv i kommunen. Enhetene kan ha kopier av dokumenter som har varig virkning for tilsettingsforholdet på enheten, disse makuleres ved arbeidstakers slutt.
Private barnehager har egen spesialserie for personalarkiv, disse oppbevares så lenge personen har bruk for disse, dvs. i sin levetid.
Særskilt merknad om politiattest for ansatte i barnehagen: Etter § 20 i Barnehageloven skal alle ansatte i barnehagen legge fram attest fra politiet. Dette blir presisert i Forskrift om politiattest i henhold til barnehageloven. I arkivsammenheng er det verdt å merke seg at politiattesten skal oppbevares utilgjengelig for uvedkommende, og at attesten skal makuleres straks etter at den er benyttet i tilsettingssaken eller det formålet den er innhentet for.
Mapper for barn i barnehagen med personopplysninger om det enkelte barnet kan i følge personopplysningsloven opprettes. Personopplysninger kan bare benyttes til det saklige formålet og skal være tilstrekkelige og relevante for formålet. Slike opplysninger kan for eksempel være søknad, helseerklæring, rapporter, observasjoner, saker om pedagogiske hjelpetiltak, helseforhold, funksjonshemming, forebyggende barnevern, individuelle læreplaner og godkjente referat fra møtene med foresatte som inneholder opplysninger om disse saksforholdene. Ved innhenting av opplysninger ut over dette trengs samtykke fra foresatte. 
For å sikre mot uhjemlet innsyn i personopplysninger om barn, vil det være praktisk å dele arkivet i to serier: 
Et register (manuelt eller på edb) som bare inneholder navn på barn og foresatte, telefonnummer og adresse – Visma. 
Et mappearkiv som samler korrespondanse, interne notat og lignende, dvs. alle de sensitive opplysningene om barna. Alle tilsatte kan dermed få tilgang til opplysningene i registeret, samtidig som vi kan skjerme de sensitive opplysningene i mappearkivet mot unødvendig innsyn.

[bookmark: _Toc361136006]2.2 Arkivserie oversikt 
Generelt sett skal en oversikt over arkivserier ha følgende innhold:
	Innhold: 
	Hva arkivserien inneholder 

	Ordningsmåte: 
	Hvordan arkivserien er ordnet/arkivert. 

	Periode: 
	Når periodiseres arkivserien 

	Lagring: 
	Hvilket medium arkivserien er lagret i. 

	Plassering: 
	Hvordan og hvor arkivserien er fysisk plassert 

	Avlevering: 
	Tidspunkt for avlevering til depot 

	Kassasjon: 
	Eventuelt kassasjonsreglement 

	Merknader: 
	Spesielle ting ved nettopp denne arkivserien 




Møtebok - Samarbeidsutvalg (SU)
	Arkivserie:
	Møtebok - Samarbeidsutvalg (SU)

	Daglig ansvar:
	Styrer

	Arkiv:
	ESA

	Journalførende enhet:
	Barnehagen

	Innhold:
	Originalsignerte referat som inneholder saksframstilling(er) og evt. vedtak.

	Tilgang for:
	Iht. off. regelverk (meroffentlighet/partsoffentlighet)

	Ordning:
	Saksnr.

	Periode:
	Årganger

	Oppbevaringsmedium:
	Papir

	Fysisk plassering:
	Elektronisk versjon i ESA. Papirversjon oppbevares i låsbart skap i skolens/barnehagens administrasjon.

	Overføring:
	Til arkivdepot etter 25-30 år.

	Kassasjon
	Nei

	Antall år til kassasjon
	

	Type:
	Original

	Kassasjonshjemmel:
	Bevares jfr. arkivforskriften §3-20

	Merknader:
	Alle dokumenter skrives i ESA. Møteinnkalling og møtereferat skrives ut, signeres og settes i ringperm. Møteboka skal bindes inn jfr. § 3-14 i arkivforskriften. Flere årganger kan bindes inn sammen.

	Produsert i elektronisk system: 
	ESA

	Godkjent av:
	

	Dato:
	




Møtebok - Foreldrearbeidsutvalg (FAU)/ foreldreråd 
	Arkivserie:
	Møtebok - Foreldrearbeidsutvalg (FAU) 

	Daglig ansvar:
	Styrer

	Arkiv:
	ESA

	Journalførende enhet:
	Barnehagen

	Innhold:
	Originalsignerte referat som inneholder saksframstilling(er) og evt. vedtak.

	Tilgang for:
	Iht. off. regelverk (meroffentlighet/ partsoffentlighet)

	Ordning:
	Saksnr.

	Periode:
	Årganger

	Oppbevaringsmedium:
	Papir

	Fysisk plassering:
	Elektronisk versjon i ESA. Papirversjon oppbevares i låsbart skap i skolens/barnehagens administrasjon.

	Overføring:
	Til arkivdepot etter 25-30 år.

	Kassasjon
	Nei

	Antall år til kassasjon
	

	Type:
	Original

	Kassasjonshjemmel:
	Bevares jfr. arkivforskriften §3-20

	Merknader:
	Alle dokumenter skrives i ESA. Møteinnkalling og møtereferat skrives ut, signeres og settes i ringperm. Møteboka skal bindes inn jfr. § 3-14 i arkivforskriften. Flere årganger kan bindes inn sammen.


	Produsert i elektronisk system: 
	ESA

	Godkjent av:
	

	Dato:
	




Brevjournal/postjournal
	Arkivserie:
	Brevjournal/postjournal

	Daglig ansvar:
	Styrer

	Arkiv:
	

	Journalførende enhet:
	Barnehagen

	Innhold:
	Register over all inn- og utgående korrespondanse relatert elev (barn i barnehage)som inngår i seriearkiv og har verdi som dokumentasjon jfr. arkivforskriften §2-6.

	Tilgang for:
	Iht. off. regelverk (partsoffentlighet/meroffentlighet)

	Ordning:
	Journalnr.

	Periode:
	Årgang

	Oppbevaringsmedium:
	Papir

	Fysisk plassering:
	Dannes i ringperm som oppbevares i låsbart skap i enhetens administrasjonen.

	Overføring:
	Til kommunen sitt bortsettingsarkiv senest 8 år etter avslutning. Til arkivdepot etter 25-30 år jfr. arkivforskriften §5-2.

	Kassasjon
	Nei

	Antall år til kassasjon
	

	Type:
	Original

	Kassasjonshjemmel:
	Bevares jfr. arkivforskriften §3-20

	Merknader:
	Postjournalen skal bindes inn senest ved bortsetting jfr. arkivforskriften § 3-14. Føres postjournalen for hånd i protokoll med stive permer faller krav om innbinding bort. Føres postjournalen i sak/arkivsystem eller tekstbehandler/regneark (Excel) skal den skrives ut på papir rutinemessig en gang pr måned. Kaste gammel utskrift fortløpende når den erstattes av ny.

	Produsert i elektronisk system: 
	

	Godkjent av:
	

	Dato:
	




. Mapper for barn i barnehage
	Arkivserie:
	Mapper for barn i barnehage

	Daglig ansvar:
	Styrer (rektor ved kombinert skole og barnehage)

	Arkiv:
	

	Journalførende enhet:
	Barnehagen

	Innhold:
	Dokument av følgende typer er vanligst i mappene: Korrespondanse, fullmakter fra barnets foresatte for å behandle sensitive personopplysninger (f.eks. for bruk av bilder av barnet på Internett), helseerklæring (jfr. barnehagelova §25), helseforhold (jfr. barnehagelova §25), funksjonshemming (jfr. barnehagelova §9), notater, rapporter, observasjoner/utfylte observasjonsskjema, utredninger, individuelle opplæringsplaner - IOPer (jfr. barnehagelova §2), saker knyttet til pedagogisk tilrettelegging/hjelpetiltak (jfr. barnehagelova §2), forebyggende barnevern (jfr. barnehagelova §23) og godkjente (signerte) referat fra møter med foresatte hvor opplysninger om ett eller flere av ovenfor nevnte emner er med.

	Tilgang for:
	Jf. off. regelverk (partsinnsyn)

	Ordning:
	Alfabetisk/navn

	Periode:
	Løpende

	Oppbevaringsmedium:
	Papir

	Fysisk plassering:
	Låsbart arkivskap i administrasjonen

	Overføring:
	Ta avsluttede mapper ut av arkivet regelmessig. Rens mappene etter reglene for arkivbegrensning i arkivforskriften §3-19. Mappene settes deretter i arkivbokser som overføres til kommunens bortsettingsarkiv på rådhuset. Flytter barnet til annen kommunal barnehage i Skaun kommune følger mappen med. Til arkivdepot (IKA) etter 25-30 år jfr. arkivforskrifta §5-2.

	Kassasjon
	Nei

	Antall år til kassasjon
	

	Type:
	Original

	Kassasjonshjemmel:
	

	Merknader:
	Mappene for barna i barnehagen er å betrakte som et personregister som skal følge reglene i personopplysningsloven med forskrifter. I følge Datatilsynet (som både har en rettledende og kontrollerende funksjon i forhold til personopplysningsloven) så er barna og barnas foresatte sitt forhold til barnehagen å oppfatte som et kundeforhold. Behandling av personopplysninger skal derfor følge §§ 7-7 og 7-14 i personopplysningsforskriften. Her framgår det at barnehagen må ha spesielt samtykke fra barnets foresatt for å kunne behandle sensitive personopplysninger. Hvis det ikke foreligger et slikt samtykke faller barnehagen inn under personopplysningsloven sine regler for meldeplikt og konsesjonsplikt. Det er heller ikke anledning til å overføre sensitive opplysninger til utenforstående organ (utenfor Skaun kommune) uten samtykke fra foresatte. Originale dokument skal uansett aldri overføres – ta evt. kopier.

	Produsert i elektronisk system: 
	

	Godkjent av:
	

	Dato:
	




Frammøteregister (Navnebok)
	Arkivserie:
	Frammøteregister (Navnebok)

	Daglig ansvar:
	Styrer

	Arkiv:
	

	Journalførende enhet:
	

	Innhold:
	Navn på barn og personale som er i barnehagen hver dag. Barnehagen krysser av hver dag når en person går hjem. Dette er et løpende register som skal gi oversikt over de som er i barnehagen til en hver tid. Boka har også en beredskapsfunksjon i tilfelle brann.

	Tilgang for:
	Iht. off. regelverk

	Ordning:
	Dato

	Periode:
	Løpende

	Oppbevaringsmedium:
	Papir

	Fysisk plassering:
	Ligger på avdelingene, utskrevet protokoll overføres til administrasjonen.

	Overføring:
	Dette er ofte kladdebøker som mange barnehager har hatt en tendens til å kaste. De bør tas vare på og samles i arkivbokser som etter 8 år overføres til bortsettingsarkiv i rådhuset. Fra bortsettingsarkiv overføres til arkivstykket arkivdepot etter 25-30 år, jf. arkivforskrifta §5-2.

	Kassasjon
	Nei

	Antall år til kassasjon
	

	Type:
	Original

	Kassasjonshjemmel:
	

	Merknader:
	Dette er vanligvis kladdebøker, spiral hefter eller lignende hvor barnehagen registrerer når barn kommer og blir hentet, om de har fri eller ferie. Også barn som er plassert i barnehagen av barnevernet eller av andre grunner (f.eks. integrering av fremmedspråklige) blir registrert her på linje med vanlige barn. Barn som er plassert i barnehagen har møteplikt i motsetning til vanlige barn. Navneboka er det eneste stedet dette dokumenteres kronologisk. Dette forholdet er et tungtveiende bevaringskreterium for denne typen arkivmateriale. Dette registeret har også en beredskapsfunksjon i tilfelle evakuering ved brann o.l. Dette er ofte den eneste plassen de ansatte ved barnehagen har oversikt over hvem som til enhver tid er der. Det er ofte en tilleggsprotokoll til denne serien hvor beskjeder om enkeltbarn blir notert. Det er viktig at tilleggsprotokollen følger navneboka.

	Produsert i elektronisk system: 
	

	Godkjent av:
	

	Dato:
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[bookmark: _Toc361136007]3. Bevaring av arkiver 
[bookmark: _Toc361136008]Innledning
Med bevaring av arkiver så forstår vi de tiltak vi gjør for å sikre, for ettertiden, arkiv som har kulturell eller forskningsmessig verdi, eller som inneholder rettslig eller forvaltningsmessig dokumentasjon. Dette er det endelige formålet med arkivarbeidet vårt. Bevaring tar til i det daglige post- og arkivarbeidet og blir videreført ved periodedeling, bortsetting og kassasjon av arkiv. Siste trinn i bevaringsarbeidet for de kommunale enhetene er avlevering av eldre og avsluttet arkiv til depot. Nedenfor er de ulike stadiene og gjøremålene i bevaringsarbeidet framstilt. 

[bookmark: _Toc361136009]3.1 Krav til oppbevaring av arkiv
Alle rom der det oppbevares arkiv skal være utformet slik at de verner arkivmaterialet mot vann og fukt, mot brann og skadelig varme, mot skadelig påvirkning fra klima og miljø og mot skadeverk, innbrudd og ulovlig tilgang.
Arkivtrygghet omfatter ikke bare manuelle papirarkiv, men også de ulike dataverktøyene som benyttes for å lage saksdokumenter. Det er et lederansvar å se til at enhetenes bruk av dataverktøy ikke går ut over arkivtryggheten.
Dagligarkivet, dvs. det arkivet som er i daglig bruk og som omfatter dokument fra inneværende valgperiode, kan oppbevares i vanlige kontor rom. Kontor rommene skal allikevel være utformet slik at de gir arkivmaterialet slikt vern som er beskrevet ovenfor.

[bookmark: _Toc361136010]3.2 Arkivperioder – periodedeling av arkivet
Arkivordningen i Skaun kommune bygger på arkivperioder, som i hovedsak svarer til de kommunale valgperiodene. Skillet mellom arkivperiodene går ved årsskiftet, for barnehager og barnehager er det naturlig at skillet går pr. barnehageår. 
Barnemapper som har blitt uaktuelle i løpet av arkivperioden skal skilles ut fra det aktive arkivet og overføres til internt depot ved neste periodedeling. 
Etter 10 år skal Barnemapper og etter 25 år skal annet arkiv til barnehagene avleveres til IKA Trøndelag (Arkivforskriften §§ 5-1 til 5-6). Ved avlevering til arkivdepot blir råderetten over arkivmaterialet overført til depotinstitusjonen. 

[bookmark: _Toc361136011]3.3 Innhold i Elevmapper:
Generelt så skal det i mapper tilhørende personer finnes alt som dokumenterer saksbehandling og vedtak knyttet til vedkommende person. - med tilgang til innholdet for personer i henhold til "need to know" prinsippet. 
Innhold:
· Søknader m/svar
· Vedlegg til søknader
· Interne observasjoner
· Kartlegging
· Helseerklæringer
· Søknader og henvisninger til andre instanser
· Vedtak fra andre instanser
· Møtereferat
· Møteinnkalling når foresatte ikke møter/ eller når det ikke blir skrevet referat
· Individuell opplæringsplan – IOP
· Rapporter
· Skademeldinger
Andre dokumenter foreldrene har skrevet under på (eks. der foreldrene ikke vil at barnet skal henvises) 
