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VINDAFJORD KOMMUNE: ARKIVINSTRUKS FOR GRUNNSKULEN 2009 ‘

1. FORMÅLET MED INSTRUKSEN 
Formålet med denne instruksen er å skape ein sams standard for arkivordninga i grunnskulen, med særleg vekt på rutinar for elevarkiv. Instruksen byggjer på vanleg kommunal arkivskikk utfrå Arkivlov med forskrift, opplæringslov med forskrifter, og på Datatilsynet sine retningsliner 
Interkommunalt arkiv har rammekonsesjon frå Datatilsynet, og skal ta i mot personregister frå grunnskulane: karakterprotokollar, klassedagbøker og elevmapper. Vi har derfor eit ønskje om standardiserte arkivrutinar, slik at det ikkje skal vere tvil om korleis elevmappene skal vere ordna og kva som skal avleverast til Interkommunalt arkiv. 

2. ARKIVET SITT FORMÅL 

2.1. DEN PRIMÆRE FUNKSJONEN TIL ARKIVA 
Arkiv blir skapt som hjelpemiddel for administrasjonen, som har dagleg bruk for arkivdokumenta til saksbehandling, oppfølging, kontroll og andre føremål. Dette kallar vi den primære funksjonen til arkiva. 
Skulen sine arkiv er kommunale arkiv og dermed underlagt bestemmelsane i 
offentleglova og forvaltningslova. Dette betyr at arkiva er opne for offentleg innsyn og for partsinnsyn
. 
2.2. DEN SEKUNDÆRE FUNKSJONEN TIL ARKIVA 
Etter at arkiva har gått ut av administrativ bruk, kan ein del av arkivdokumenta få rettsleg eller historisk verdi. Dette vil vere materiale som dokumenterer undervisning til tidlegare elevar eller som inneheld lokalhistoriske kjelder som ikkje finst andre stader. Den enkelte grunnskulen handlar på vegne av kommunen, og skal difor ta vare på rettsleg og historisk dokumentasjon som kommunen kan få bruk for. Dette er det vi kallar den sekundære funksjonen til arkiva. 

2.2.1. RETTSLEG DOKUMENTASJON 
Skulane er åleine om å ha den samla dokumentasjonen av tiltak og tilbod til elevane. Dette materialet finn vi for ein stor del i elevmappene, men og i klassedagbøker og karakterprotokollar. Her finst det informasjon om den undervisninga eleven har fått og om eventuelle spesialpedagogiske tiltak, .. t.d. individuelle læreplanar utarbeidde ved skulen — materiale som ikkje finst nokon annan stad. 
Retten til partsinnsyn gjeld utan tidsavgrensing. Ein tidlegare elev har derfor rett til å få Innsyn i alle opplysningar om seg sjølv som måtte finnast i arkivet (med visse unntak jfr. forvaltningslova § 19 c). 

2.2.2. HISTORISK DOKUMENTASJON 
Skulearkiva kan dessutan innehalde unike kjelder til lokalsamfunnet si historie. Både i møtebøkene til samarbeidsutvalet (og det tidlegare tilsynsutvalet) og i saksarkiva kan det finnast opplysningar som ikkje finst andre stader, og som vil gi ettertida innsikt i korleis forholda var i skulekrinsen. 
Det er derfor både i kommunen, skulen, den enkelte eleven og i forskinga si interesse, at skulearkiva blir tatt vare på for ettertida. 
3. ARKIVVERDIG OG IKKJE ARKIVVERDIG. MATERIALE 
Aktivitetane våre er dokumenterte i arkivet, og arkivet syner kva verksemd vi driv og kva vi har gjort.. Vi skal arkivere materiale som dokumenterer saksbehandling, vedtak og oppfølging i vår eigen administrasjon: inngåande brev, notat, utgreiingar, kopi av utgåande brev, tilrådingar og vedtak. Dette utgjer det som vi kallar arkivverdig materiale, eller sakspost. 
I offentleg forvaltning er saksbehandlarane ansvarlege for at alle relevante opplysningar blir tatt med i saksdokumenta. Men dei personlege arbeidsnotata som blir laga i løpet av ei sak skal ikkje arkiverast. 
Vi skal heller ikkje arkivere materiale som ikkje fører til saksbehandling - t.d. rundskriv, brev til orientering og utskrifter av møtebøker. Dette kallar vi arkivuverdig materiale, eller informasjonspost. Informasjonsposten skal som hovudregel heller ikkje journalførast. 
I denne instruksen vil vi ikkje behandle rekneskapsmaterialet til skulen. Reglane for skulen si rekneskapsføring er fastsette m.a. i eigne forskrifter for kommunale budsjett og rekneskap. Spørsmål om rekneskapsføringa ved skulen skal derfor rettast til økonomiavdelinga
 
4. KOMMUNAL ARKIVORDNING 

4.1. ARKIVANSVAR 
Rådmannen har det overordna administrative ansvaret for kommunen sine arkiv. I dei fleste kommunar vil dei fullmaktene som gjeld arkiva vere delegert til arkivleiaren i kommunen. Arkivleiaren er fagleg overordna for arkivtenesta, dvs. dei tilsette som arbeider med arkiv i kommunen. Det vil i dei fleste kommunar vere eigne arkivansvarlege i etatar og avdelingar. Ved underordna einingar vil administrativ leiar fungere som arkivansvarleg. For den enkelte skulen sin del, vil arkivansvaret liggje hjå rektor. 

 ‘ 
4.2. HANDSAMINGSANSVAR FOR PERSONREGISTER
I følgje retningsliner frå Datatilsynet er  ikkje  elevarkiv  konsesjons –eller meldepliktig i høve til personopplysningslova. Kommunen skal likevel handsame opplysningar i samsvar med gjeldande lov og forskrifter. Som registeransvarleg sit øvste leiinga i kommunen, men registra skal ha ein handsamingsansvarleg/dagleg ansvarleg, med ansvar for at regelverket i lova, forskriftene og eventuelle meldepliktreglar blir følgde. Ved grunnskulane vil vanlegvis rektor ha funksjonen som handsamingsansvarleg. 

4.3. ARKIVPLAN FOR KOMMUNEN 
Vindafjord arbeider med å få utarbeidd eigen arkivplan, som inneheld nye retningsliner og regelverk som er bindande for arkivtenesta i kommunen. Denne instruksen er ei presisering og utdjuping av arkivrutinane i arkivplanen. 

4.4. RETNINGSLINER FOR ARKIVTENESTA 
Arkivrutinane skal vere eins for heile kommunen. Dei viktigaste retningslinene for den kommunale arkivtenesta er desse: 
· Alle saksdokument skal registrerast i kommunen sitt elektroniske sak-/arkivsystem.For dei arkivdelar som er definerte som elektroniske vert det ikkje arkivert papir. 
· For dei arkivdelar som er definert som fysiske, skal arkivering skje på papir. 
·  Materiale som ikkje er arkivverdig, men som inneheld viktig informasjon, skal plasserast i kontorbiblioteket. 
· Dei tilsette sine personlege arbeidsnotat er deira eige ansvar og skal ikkje i arkivet. 

·  Arkiva skal vere ordna étter sams system i heile kommunen. Dette gjeld bruk av felles arkivnøkkel og krav om kopibok og saksarkiv.
·  Arkivet skal på ein trygg måte ta vare på rettsleg og historisk dokumentasjon for ettertida. Kassasjon skal berre gjennomførast etter reglar som er godkjende av riksarkivaren.
 
5. ARKIVORDNINGA I GRUNNSKULEN 
Skulane skal følgje dei vanlege rutinene for kommunale arkiv, og elles slik det framgår av forvaltningslova, offentleglova og arkivlova. Dei er eigne arkivskaparar, men også delaktig i felles arkivskaping. Arkiva vil vere delt inn i arkivseriar. Dei vanlege arkivseriane kvar skule har er møtebøker, vitnemålsprotokollar, karakterprotokollar.klassedagbøker, elevmapper. I tillegg er skulane medskaparar i det sentrale saksarkivet. Skulane har også ansvar for arkiva til samarbeidsutvalet (SU), foreldrerådet sitt arbeidsutval (FAU), elevrådet og eventuelle andre underliggjande organ. 

5.1. RUTINER FOR POSTBEHANDLING 
1. Kvar skule har eit postmottak. Telefaks og elektronisk post skal behandlast som vanleg post. 
2. Den uopna posten skal delast i personleg adressert post og post til skulen. 
Personleg adressert post skal leverast uopna til rette vedkomande. Dersom eit brev trass i personleg adressering er til skulen, har mottakaren ansvaret for at det straks blir levert tilbake til arkivansvarleg for eventuell føring. 

3. Deretter skal posten delast i informasjonspost og sakspost. Følgjande vert rekna som informasjonspost: Trykksaker, offentlege publikasjonar, rundskriv, utskrifter frå andre organ sine protokollar og anna mangfaldiggjort materiale. Informasjonsposten er arkivuverdig materiale og skal derfor ikkje leggjast i arkivet, men i ringpermar eller kassettar i kontorbiblioteket, fysisk skilt frå arkivet. Post som blir gjenstand for saksbehandling blir rekna som sakspost. 

4. Saksposten skal stemplast med datostempel og registrerast i elektronisk postjournal(websak). Hugs registrering av arkivkode. Journalnummer skal førast på saksdokumenta. Saksposten skal vurderast  om den er offentleg eller ikkje offentleg og ikkje offentleg post skal graderast rett og påførast § grunnlag for unnatak i samsvar med rutinane i WebSak . Dokument som er unntatt frå offentleg innsyn skal merkast “ikkje offentleg” 

5. Utgåande post skal registrerast i websak. For dei arkivdelane som ikkje er definert som elektronisk arkiv,men papir, skal dei originale og signerte utgåande breva før utsending kopierast i to eksemplar for arkivlegging i saksmappe i saks- eller spesialarkiv og i kopibok. Desse reglane gjeld også for faks og elektronisk post. Ved bruk av faks bør originaldokumentet ettersendast som vanleg post. Konfidensielle opplysningar skal aldri sendast med faks eller epost
. 
6. Før arkivlegging av ei avslutta sak skal arkivmappa reinsast, og konsept, kladdar, dublett ar, arbeidsnotat o.l. skal fjernast frå mappa. 

5.2. ARKIVSERIAR 
Eit grunnskulearkiv skal ha følgjande arkivseriar: 

Møtebøker inneheld referat (protokollar) frå møta i styre, råd og utval. I grunnskulen vil det mellom anna gjelde SU, FAU og elevrådet. Referata må vere utforma slik at dei inneheld den informasjonen som trengst for å tolke vedtaka som er gjort. 

Kopibøker For arkivseriar som ikkje er definert som elektroniske har vi krav om kopibøker.Kopibøker er ei kronologisk samling gjenpartar av brev som er sende ut frå skulen. Dersom skulen har mykje brevbyte om enkeltelevar, bør den ha to kopibøker: ei kopibok for offentlege saker og ei for konfidensielle saker. 

Saksarkivet  Skulane tar del i sentralt elektronisk saksarkiv som inneheld saker som er handsama ved skulen, og er ordna etter den arkivnøkkelen som er i bruk i kommunen. Saksarkivet er innretta slik at dokumenta i ei sak skal leggjast i ei eiga saksmappe, som får påført arkivnummer og sakstittel.

Spesialarkiv inneheld saksdokument som er ordna etter andre system enn arkivnøkkelen, t.d. fødselsdato eller alfabet. Ved ein skule kjem elevarkiva inn under denne kategorien

5.3. ELEVARKIV /ELEVMAPPER
Datatilsynet  seier i si rettleiing til kommunane at fritak for melde-og konsesjonsplikt for gjeld for ”Opplysninger om elever og studenter innen rammen av opplæringsloven”  Elevarkiv kjem inn under denne nemninga . Elevarkiva kan innehalde opplysningar om noverande og tidlegare elevar ved skulen.Personregister vert definert som register der personopplysningar er lagra systematisk slik at opplysninger om den einskilde kan finnast att, jf. Personopplysningsloven § 2.For å opprette ei elevmappe må det være nødvendig og det må finnast eit sakleg behov, jf. personopplysningsloven § 8 Vilkår for å behandle personopplysninger og § 9 Behandling av sensitive personopplysninger. Arkivserien elevmapper er skilt ut av saksarkivet fordi det er eit personregister, og fordi elevmappene inneheld personsensitive opplysningar.

5.3.1 .OPPRETTING AV ELEVMAPPER

Det skal ikkje opprettast elektroniske mapper for samtlege elevar ved skolestart.. Det skal opprettast elevmappe når det er behov for det, og når det er nødvendig.Dette gjeld særlig i tilfelle der spesielle ordninger vert oppretta, i samband med helsehjelp,ved pedagogiske vurderinger eller spesialpedagogiske tiltak mv. Det vil i hovedsak seia tiltak i høve til opplæringslova § 5 Spesialundervisning.

Eit døme kan vera eit teammøte eller liknande, der det kjem fram opplysningar som medfører at det må setjast i gang særskilte tiltak overfor ein elev. Ein opprettar då ei elevmappe der brev/ notat/ referat frå møtet vert arkivert. Dersom ein elev søkjer om permisjon, skal derimot søknaden arkiverast i saksarkivet. En søknad om permisjon fører ikkje til behov for oppretting av elevmappe.

Det må skiljast mellom elevmappe og arbeidsmappe/portfolio. Det er frå ulikt hald vist til at Kunnskapsløftet (læreplanverket) fører med seg krav om tilrettelagt undervisning for samtlege elevar. Tilrettelagt er ikke det same som trong for særskilte tiltak, og medfører difor ikkje behov for systematisk innsamling av personopplysningar og oppretting av elevmappe. Med tilrettelagt eller tilpassa undervisning er meint variasjon i bruk av lærestoff,arbeidsmåtar og læremiddel, og variasjon i organisering av og intensitet i opplæringen.

Det er ikke opning i lovverket for systematisk innsamling av personopplysninger der det ikkje er nødvendig, jf Personopplysingsloval § 8. Datatilsynet meiner at oppretting må vera nødvendig og relevant ut fra verksemda sitt føremål. Det er ikkje eit tilstrekkeleg grunnlag at arkivering i elevmapper er praktisk for skuleleiing/skuleadministrasjon. 

Døme på innhald i elevmapper:

-Individuelle opplæringsplaner, IOP

-Sakkunnig vurdering av PPT

-Dokumentasjon knytt til søknad, tilvising og tilrettelegging av spesialundervisning

-Helseopplysningar

-Notat frå kontaktlærar/rådgjevar/sosiallærar

-Korrespondanse mellom heim og skule
-Halvårsrapportar

5.3.2 BEVARING –AVLEVERING TIL IKAR
Elevmappene skal bevarast. Mappene skal takast vare på i låsbare skap på skolen

eller i skoleadministrasjonen i 10 år etter elevene har slutta skulen. Elevmappene

skal deretter avleverast til Interkommunalt arkiv 

5.3.3. REGISTER  SOM SKAL HANDSAMAST ETTER KONSESJONSREGELVERK
For alle personregister gjeld regelen om at dei berre kan innehalde opplysningar som er sakleg grunngjevne ut frå omsynet til skulen sin administrasjon og verksemd. Normalt har slike register konsesjonsplikt dersom dei vert ført elektronisk og meldeplikt dersom dei er ført manuelt (papir)  Men for skulane gjeld særordningar sjå pkt 4.2 i dette dokumentet om unntak frå konsesjonsplikt. 
Elektronisk elevregister eller manuelle elevkort kan innehalde eleven sitt namn, personnummer, adresse, klasse/klassestyrer og t.d. opplysningar om skuleskyss, samt namn, personnummer, adresse, telefon og arbeidsgivar til føresette. Elektronisk register skal  ikkje innehalde opplysningar som er rekna som sensitive etter personopplysningslova. 

Klasselister som skal utleverast til elevar og føresette kan innehalde elevane sine namn, adresse, fødselsdato og telefonnummer, men skal berre omfatte den aktuelle klassen
.
Klasselister som skal utleverast til kontaktlærar, skulelege, skuletannlege og klassekontakt kan innehalde elevane sine namn, adresse, fødselsdato, telefon, og namn, adresse og arbeidsadresse til føresette, samt opplysningar om klasse og namn på kontaktlærar. 

Karakterprotokollar kan innehalde namn, adresse, fødselsnummer, terminmèldingar og terminkarakterar. 

Vitnemålsprotokollar kan innehalde namn, adresse, fødselsnummer og karakterar.
 
Klassedagbøker kan innehalde registrering av fråvær o.l. 


5.4. INTERNT UTLÅN AV ELEVMAPPER 
Ingen elevmapper skal fjernast frå arkivet utan at utlånet blir registrert. Ved utlån skal ein fylle ut eit “utekort’ som blir plassert på mappa sin plass i arkivet. “Utekortet” registrerer kva mappe som er utlånt, kven det er som har mappa, og dato for utlånet. Utekortet skal stå på mappa si plass i arkivet til mappa blir levert tilbake. 

6. UTLEVERING OG OVERFØRING AV ELEVOPPLYSNINGAR 
Utlevering av elevopplysningar kan skje når eleven eller føresette har gitt skriftleg samtykke til dette. Utlevering kan og skje når den lovbestemte teieplikta ikkje er til hinder til det og mottakaren med heimel i lov eller forskrift kan krevje opplysningane utlevert. Ein skal generelt vere varsam med utlevering og overføring av sensitive personopplysningar. Slik informasjon skal ikkje sendast elektronisk, korkje via telefaks eller e-post. 

6.1. NÅR EIN ELEV FLYTTAR TIL EIN ANNAN KOMMUNE 
Når ein elev flyttar til ein annan kommune, skal berre opplysningar som er nødvendige for eleven sin vidare skulegang overførast. Eleven eller dei føresette skal bli orienterte om dette og få høve til å uttale seg før dette skjer. Med samtykke frå eleven eller føresette kan andre sensitive opplysningar overførast. Opplysningar om disiplinære forhold skal ikkje i noko høve overførast til den nye skulen, dersom ikkje disiplinære forhold er årsak tIl flyttinga 
Skulen skal i slike tilfelle berre sende frå seg kopiar av dokumenta. Skulen skal ta vare på originaldokumenta i elevmappene slik at ein i framtida kan dokumentere kva tilbod som er gitt til den enkelte eleven. 

6.2. OVERGANG TIL UNGDOMSSKULE 
Ved overgang frå bameskule til ungdomsskule skal elevmappa følgje eleven. Opplysningar om disiplinære forhold skal ikkje overførast til ungdomsskulen. Ved dei kombinerte barneog/ungdomsskulane, er det og naudsynt med ei opprydding i mappene når elevane tar til på ungdomstrinnet, slik at dei har høve til å starte med “blanke ark likeins som dei andre elevane. 

6.3. UTLEVERING AV INFORMASJON TIL FOLKEVALDE ORGAN 
I følgje regelverk skal saker for utval eller klagesaker som skal vidare til fylket leggast fram i anonymisert form, dvs. utan namn, fødselsdato eller andre referansar som kan identifisere eleven. 

7. PERIODEDELING, KASSASJONSBEHANDLING OG 
AVLEVERING AV ARKIV 
Offentlege organ har arkivplikt, og arkiva skal vere ordna og innretta slik at dei er tilgjengelege som kjelder for innsyn og forsking i samtid og ettertid. Kassasjon av arkivdokument kan berre skje i samsvar med reglar som er godkjende av Riksarkivaren eller den han har gitt fullmakt. 
Arkivmateriale som går ut av bruk skal som hovudregel etter ei viss tid overførast til eit felles bortsetjingsarkiv i kommunen. Personregister skal avleverast til Interkommunalt arkiv 10 år etter eleven har gått ut av skulen. 

7.1. ARKIVPERIODAR. PERIODEDELING AV ARKIVET 
Arkivordninga i kommunen byggjer på fireårige arkivperiodar. Skiljet mellom arkivperiodane går ved årsskiftet etter at det nyvalde kommunestyret har trådd i funksjon. 
Ved overgang til ny arkivperiode skal arkivet delast. Den praktiske gjennomføringa av delinga bør skje seinast eit år etter at ein arkivperiode er avslutta, og skal gjerast på følgjande måte: Dersom skulen er tilknytt elektronisk sak-/arkivsystem, skal ein ta kontakt méd arkivleiar  i kommunen for å få gjennomført periodedelinga. I praksis vert dette styrt saman med periodisering av andre arkivdeler i kommunen.

1. Møtebøker: Dersom møtebøkene blir ført i lausbladsystem, skal referata frå den avslutta perioden samlast i ringperm og overførast til bortsetjingsarkiv. Når ein brukar innbunden protokoll, skal denne overførast til bortsetjingarkivet når den er fullskriven. 

2. Kopibøker: Årgangane frå den avslutta perioden skal overførast til bortsetjingsarkiv. 

3. Saksarkiv: Vert elektronisk lagra og avlevert. 

4. Spesialarkiv: Mapper som har blitt uaktuelle i løpet av arkivperioden skal skiljast ut frå det aktive arkivet og overførast til bortsetjingsarkiv. 
Periodedelinga fører til at arkivet blir delt i tre: 
Aktivt arkiv, som inneheld arkivdokument som har vore i bruk i inneverande arkivperiode. Bortsetjingsarkiv, som inneheld arkivdokument som har vore i bruk i dei to føregåande arkivperiodane. 
Depot /Interkommunalt arkiv  inneheld arkivdokument som ifølgje avleveringsplikt er deponert i Stavanger.. 

7.2. KASSASJONSBEHANDLING AV ARKIV 
Materiale som skal avleverast til felles bortsetjingsarkiv og Arkivdepot hjå Interkommunalt arkiv, skal vere kassasjonsbehandla, ordna og listeført. 
Med kassasjon forstår vi at materiale som er journalført og arkivlagt blir fjerna frå arkivet og makulert. Når arkivsaker kan makulerast, er det fordi vi ikkje har bruk for informasjonen, korkje til administrative, rettslege og historiske formål. I avlevert materiale skal dessutan binders, plastomsiag og anna overflødig materiale vere fjerna. 
Kassasjon kan berre gjennomførast etter reglar som er godkjende av Riksarkivaren. Me ventar på nye kassajonsreglar. Når det er aktuelt å gjennomføre kassasjon, bør ein ta kontakt med arkivleiar/avdelinga for fellestenester  i kommunen for å få rettleiing om kva reglar ein skal bruke.
 
7.3. AVLEVERING TIL BORTSETJINGSARKIV I KOMMUNEN 
Avlevering til bortsetjingsarkiv skjer vanlegvis 10 år etter at arkivet hâr gått ut av bruk, men her kan den enkelte kommunen ha spesielle reglar. Arkivansvarleg ved skulen må difor ta kontakt med arkivleiar for å få klarlagt dette. 
Det som skal avleverast til bortsetjingsarkivet er møtebøker, kopibøker, postjoumal, saksarkiv, vitnemålsprotokollar (eksamensprotokollar) og klasselister. Det avleverte materialet skal vere kassasjonsbehandla, ordna og listeført.  

 

7.3.1. KLARGJERING AV AVLEVERING 
Møtebøker, kopibøker, postjournalar og vitnemålsprotokollar skal avleverast slik dei er. Skulen skal ikkje lime etikettar på protokollane. Namnet til skulen, kva slags protokoll det er og ytterår skal stå på protokollen sitt tittelark. 
Gamle saksarkiv som blir avlevert til kommunearkivet skal vere kassasjonsbehandla etter gjeldande kassasjonsreglar. Arkivansvarleg ved skulen bør ta kontakt med arkivleiar for å få avklara kva for reglar som skal følgjast. 
Saksarkiv skal leggjast i arkivboksane i arkivnummerorden. Kvar arkivboks skal merkast med namnet til skulen, “saksarkiv”, ytteråra for arkivtilfanget, frå/til-oversyn over arkivnummer som boksen inneheld og løpenummer. Vi viser til vedlegg 1 for døme på merking av arkivboks i saksarkiv. Bruk dømet som mal og skriv opplysningane på ryggen av arkivboksen med blyant. 

7.4. AVLEVERING TIL INTERKOMMUNALT ARKIV 
Skulen skal avlevere tidlegare konsesjonspliktige personregister til Interkommunalt arkiv 
Heimelen for denne avleveringa finst i  tidlegare rammekonsesjon for Interkommunalt arkiv, gitt av Datatilsynet. Avleveringa omfattar elevmapper, karakterprotokollar og klassedagbøker.  Som hovudregel skal materiale avleverast 10 år etter at eleven har gått ut av skulen, tilpassa slik at avleveringa skjer kvart 4. år, eitt år etter inngangen til ein ny arkivperiode. Det avleverte materialet skal vere kassasjonsbehandla, ordna og listeført. 

7.4.1. KLARGJERING AV AVLEVERING TIL INTERKOMMUNALT ARKIV 
Elevmapper som blir avleverte til Interkommunalt arkiv skal kassasjonsbehandla gjeldande kassasjonsplan for elevmapper i grunnskulen. Arkivansvarleg ved skulen kan ta kontakt med arkivleiar for å få avklara kva for reglar som skal følgjast. 
Elevmapper skal leggjast i arkivboksar i alfabetisk orden. Kvar arkivboks skal merkast med namnet på kommunen, namnet på skulen, “elevarkiv”, fødselsår, frå/til oversyn over ettemamna på elevmappene og løpenummer. Vi viser til vedlegg for døme på merking av arkivboks i elevarkiv. 

7.5. LISTEFØRING AV ARKIV - 
Det skal følgje med lister over det avleverte materialet både til fjernarkiv og til Interkommunalt arkiv. Listene over avleveringar til fjernarkivet skal gi eit godt oversyn over innhaldet i arkivet. Listene over avleveringar til Interkommunalt arkiv  skal innehalde oversyn over alle elevmappene. 

8. INNSYNSRETTEN ETTER PERSONOPPLYSNINGSLOVA  § 18 

Både elevar og føresette har rett til innsyn i kva skulen har registrert om dei. Dette er heimla i personopplysningslova § 18

8.1. MATERIALE VED SKULEN 
Alle elevar og føresette har innsynsrett frå I. klasse. Når ein elev har fylt 16 år kan det i spesielle tilfelle bli bestemt at innsynsretten skal vere eksklusiv for den registrerte sjølv. Det vil seie at eleven skal kunne få sjå kva som er registrert om seg sjølv, utan at dei føresette har tilgang til opplysningane. Registeransvarleg avgjer dette. I samband med dei konferansar som vert haldne mellom foreldre/føresette og lærar i løpet av skuleåret, skal føresette/elev informerast om innsynsretten og få høve til å gå gjennom innhaldet i elevmappa. Elevar/ føresette skal før overflytting av eleven til ny skule informerast om innsynsretten og få høve til å gå gjennom innhaldet i elevmappa. Elever/føresette skal før overflytting av eleven til ny skule, gjerast kjent med kva opplysningar som er tenkt oversende til denne og ha høve til å uttale seg før dette skjer. (Frå Datatilsynets konsesjon for grunnskulen mm.) 

8.2. MATERIALE SOM ER AVLEVERT TIL ARKIVINSTITUSJON 
For materiale som er avlevert til Interkommunalt arkiv, gjeld punkt 5 i arkivinstitusjonen sin rammekonsesjon: 
“Den om krev innsyn i opplysningar som er lagra om vedkomande, må kunne oppgi kva register det gjeld og dessutan gi tilstrekkeleg informasjon til å identifisere del aktuelle dokumenta eller datapostane, t.d. namn, fødselsnummer, eller andre opplysningar som er brukte som inngang til materiale. Personar som ber om innsyn i register der det er aktuelt å gjere ei vurdering etter Personopplysningslova § 18, siste ledd, skal visast til registeransvarleg i den avleverande institusjonen for at denne vurderinga skal skje på fagleg grunnlag. Eventuelt avslag om innsyn etter denne bestemmelsen blir primært eit forhold som må avklarast mellom vedkomande person, registeransvarleg ved arkivskapande organ og Datatilsynet.” 

9. TILBAKELÅN AV ELEVMAPPER 
Tilbakelån skal skje i samsvar med rammekonsesjon for Interkommunalt arkiv, punkt 3.2 - andre ledd: 
“Det forvaltningsorganet som har avlevert eit personregister kan likevel få bruke registeret utan fomya konsesjon, dersom bruken er den samme som før avlevering til Interkommunalt arkiv. Slik gjenbruk må forvaltningsorganet melde til Datatilsynét, og ein føreset at dei opphavlege konsesjonsvilkåra for registeret blir følgde.” 


10. ARKIVOVERSYN FOR GRUNNSKULEN 

Oversyn over gjeldande arkivseriar for kvar einskild skule vil finn ein i kommunen sin arkivplan
Vedlegg:
Merking av arkivboks i saksarkiv:

Merking av arkivboks i elevarkiv


Vindafjord


Kommune





Sandeid skule





Saksarkiv 


1988 – 94





Arkivkode �xxx-xxx





Nr 1





Ølen


kommune








Ølen skule





Elevar fødselsår xxxx - xxxx





A –M





Nr 1





?








