ARKIVRETTLEDNING FOR OPPVEKST AVD KOMMUNALE I KRISTIANSAND KOMMUNE


RUTINEBEKSRIVELSE FOR HÅNDTERING AV BARNEMAPPER












































[bookmark: _GoBack]Formålet med rettledningen

Formålet med denne rettledningen er å skape en lik standard for arkivordningen i grunnskolen, med vekt på rutiner for elevarkiv og barnemapper. Rettledningen bygger på Arkivlova med forskrifter, vanlig kommunal arkivskikk, på Opplæringslova og på Personopplysningsloven. I tillegg er fortsatt Datatilsynets Konsesjon for grunnskolen m.m. en god rettesnor for hvordan personvernet skal tas hensyn til på skolene og i barnehagene, 

Interkommunalt Arkiv i Vest-Agder IKS (IKAVA) oppbevarer sensitive personregistre for kommunen og skal ta i mot avsluttede papirarkiver fra før 01.07.2007.
Arkivets formål
Den primære funksjonen til arkivene
Arkiv blir skapt som hjelpemiddel for administrasjonen, som har daglig bruk for arkivdokumentene til saksbehandling, oppfølging, kontroll og andre formål. 
Skolenes og barnehagenes arkiverer kommunale arkiver og dermed underlagt bestemmelsene i arkivloven, offentlighetsloven og forvaltningsloven. Dette betyr bl.a. at arkivene er åpne for offentlig innsyn og partsinnsyn.
Den sekundære funksjonen til arkivene
Etter at arkivene har gått ut av administrativ bruk, kan en del av arkivdokumentene få rettslig eller historisk verdi. Dette vil være materiale som dokumenterer undervisning til tidligere elever eller som inneholder lokalhistoriske kilder som ikke finnes andre steder. Den enkelte kommunale barnehage eller grunnskole handler på vegne av kommunen, og skal derfor ta vare på rettslig og historisk dokumentasjon som kommunen kan få bruk for. 
Rettslig dokumentasjon
Skolene er alene om å ha den samlede dokumentasjonen av tiltak og tilbud til elevene. Dette materialet finner vi for en stor del i elevmappene, men også i klasselister med fravær og karakterprotokoller. Det finnes også dokumentasjon om den undervisningen eleven har fått og om eventuelle spesialpedagogiske tiltak, - for eksempel individuelle læreplaner utarbeidet ved skolen – materiale som ikke finnes noe annet sted.

Retten til partsinnsyn gjelder uten tidsavgrensning. En tidligere elev eller barnehagebarn har derfor rett til å få innsyn i alle opplysninger om seg selv som måtte finnes i arkivet (med visse unntak, jfr. Forvaltningslovens §19c).
Historisk dokumentasjon
Arkivene kan dessuten inneholde unike kilder til lokalsamfunnets historie, både i sakene fra skolens styre, barnehagens styremøter, foreldrenes arbeidsutvalg (FAU), elevrådet og i sakarkivene, kan det finnes opplysninger som ikke finnes andre steder, og som vil gi ettertiden innsikt i hvordan forholdene var fra den tiden de ble skapt.
Det er derfor både i kommunens, skolen, barnehagens, den enkelte elev/barn og i forsknings interesse, at arkivene blir bevart for ettertiden.








Arkivverdig og ikke arkivverdig materiale

Barnehagen og skolens aktiviteter er dokumentert i arkivet, og arkivet viser hva slags virksomhet den driver med og hva den har gjort. Det skal arkiveres materiale som dokumenterer saksbehandling, vedtak og oppfølging i egen administrasjon.

Det som er eksterne rundskriv, brev til orientering og utskrift av møtebøker. Dette kalles arkivuverdig materiale, eller informasjonspost. Informasjonspost skal som hovedregel ikke journalføres.

Denne rettledningen behandler ikke regnskapsmaterialet. Reglene for regnskapsføring er fastsatt bl.a. i egne forskriver for kommunale budsjetter og regnskap. Spørsmål om regnskapsføring skal rettes til Regnskapstjenesten til kommunen.

Kommunal arkivordning
Kristiansand kommune sentraliserte arkivtjenesten 01.07.2007 som ett arkivorgan. Rådmannen har det overordnede administrative ansvaret for kommunens arkiver. Organisasjonsdirektøren har overordnet arkivansvar for tjenesten til Dokumentsenteret. Dokumentsenteret med leder er rådgivende instans for all arkivtjeneste i kommunen.

Behandlingsansvar

Retningslinjer for arkivtjenesten
Dokumentsenteret ….
Arkivordningen i kommunal barnehage og grunnskolen

Rutiner for postbehandling

Arkivserier
Barnearkiver
Det opprettes barnemappe på enkelt elev når det foreligger dokumentasjon som
Meldepliktige behandlinger

Behandlinger som er fritatt for meldeplikt

Utlevering og overføring av opplysninger om barnehagebarn
Når et barn flytter til en annen kommune

Overgang fra barnehage til skole
Offentlig journal

Periodisering, kassasjonsbehandling og avlevering av arkiver

Arkivperioder, periodisering av arkivet

Kassasjonsbehandling av arkiv

Avlevering til kommunens arkivdepot - IKAVA

Innsynsrett
Materiale ved avdelingene
Materiale som er sendt til depot IKAVA

Oversikt over hva som skal bevares i saksarkivet til barnehagen
Oversikt over hva som skal bevares i sakarkivet til barnehagen
Oversikt over hva som skal bevares i barnemappe

Inngående =  dette er inngående brev til barnehagen  (kommunen)  - Dokumentsenteret fører/skanner slike brev.
Utgående = brev /skriv produsert av barnehagen selv. Sendt pr.post eller med foresatte.  
N-notat =  brev som går internt i kommunen. Brukes gjerne når avdelinger henvender seg til andre sektorer, eks søker om midler, HMS-rapporter…
X-notat = notat som ikke trenger oppfølging. Ingen mottaker kreves. Her kan referater,rapporter,IOP’er legges inn direkte på barnets mappe.
IST – barnehagenes fagsystem – bla It’s Learning – SATS …..




















	
Type
	Arkiv
	Inngående
	Utgående
	X-notat/ 
N-notat
	IST

	Rapport om spesialundervisning 
	Barn
	Inngående 
om det kommer fra andre kompetansesentre
	
	X-notat
	

	IOP for barn i førskolealder
	Barn
	
	
	X-notat
	

	Innkalling til fagteam
Rapport til fagteam
Referat fra fagteam Innkalling og referat kan legges inn som 1 dokum. Viktig at dette står i beskrivelsen
	Barn

	
	Utgående 
om det er viktig at det vises at dokum er sendt ut til eksterne 

	X-notat
om det ikke sendes til eksterne
	

	
	
	
	
	
	

	Bekymringsmeldinger
	Barn
	Inngående
som en henvendelse fra barneverntj
	Utgående
om det sendes det fra barnhagen
	
	

	Div. eksterne meldinger, rapporter,legeerklæring (lege, HABU, m.m.)
	Barn
	Inngående
	
	
	

	Søknader om skyss for flere barnehage barn 
	Sak
	Inngående 
om det er fra foresatte, AKT el barneverntjenesten
	Utgående 
barnehagen søker påvegne av barnets foresatte
	
	

	Søknader om skyss for enkelt barn
	Barn
	Inngående 
om det er fra foresatte, AKT el barneverntjenesten
	Utgående 
om barnehagen søker 
	
	



	Til barnehagen 

	Type Brev/Dokum
	Arkiv
	Inngående
	Utgående
	X-notat
	IST

	Rapporter fra PPT
	Barn
	Inngående
	
	
	

	Sakkyndige vurderinger – PPT
	Barn
	Inngående
	
	
	

	Utredninger fra div. utenfor barnehagen (nevnes opp) HABU
-Div. kompetansesentra
-Fastlege
-Sykehusrapporter      

	Barn
	Inngående
	
	
	



	Fra barnehagen

	Type Brev/Dokum
	Arkiv
	Inngående
	Utgående
	X-notat
	IST

	Rapporter til hjemmet
	Barn
	
	Utgående
	
	

	Uttalelse fagekspertise 
	Barn
	Inngående 
om det er fra PPT

	Er det vesentlig at det vises at dokum er sendt ut til eksterne så bruk Ut-brev
	er det utarbeidet av barnehagens egne folk
X-notat
	

	Brev til eksterne 
	Barn /Sak
	
	Utgående
	
	

	Brev til interne i kommunen
	Barn /Sak
	
	Utgående
	N-notat
	



