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Nord-Odal kommune 



Rutine elevmapper/elevsaker – samt overgang fra barneskole til ungdomsskole 

Ordning av skolenes fysiske elevmapper:
Dokumentene skal:
· legges i datorekkefølge
· nummereres fortløpende
· listeføres inn
I den fysiske elevmappen kan skolene også oppbevare kopier fra de elektroniske mappene, vedrørende barn/elev. Disse skal merkes med «E» for å skille på elektronisk arkiv og det som bare er på papir. 
Innhold fysiske elevmapper, grunnskole (ikke en del av det elektroniske arkivet)
Dokumenter som skal bevares:
· Notat/referat fra foreldresamtale
· Ulike tester og kartlegging
· Underveisvurdering, herunder utviklingssamtalen og halvårsvurdering
· Rådgiver/kontaktlærer/sosiallærers notater, dersom denne dokumentasjonen har, eller kan få, betydning for elevens skolegang

Ordning av grunnskolens elektroniske elevsaker:
Kommunens elevsaker arkiveres i egen arkivdel «ELEVER» med ordningsprinsipp fødselsdato og søkbart navn/fødselsdato i tittellinje 2. Elevsaker grunnskole har også egen sakstype «ELEV». 

Elevsakene er emnebasert, det vil si at et barn kan ha flere elektroniske elevsaker. De vanligste elevsaker er:
· Elevsak – Spesialundervisning 
· Elevsak – Barnevern
· Elevsak – Fagteam 
· Elevsak – Samarbeidsmøter
· Elevsak – Logopedi 
· Elevsak – Sykdom/Skade
Viser også til egen rutine for alle typer elektroniske elevsaker grunnskole. Denne rutinen følger vedlagt. 

Innhold elektroniske elevsaker, grunnskole
· Innskrivningspapirer (felles sak pr skoleår)
· Søknad/vedtak om skoleskyss (felles sak pr skoleår)
· Varselbrev (fravær, nedsatt orden og oppførsel)
· Søknad/vedtak om fritak for undervisning i fag
· Søknad/vedtak om fritak for vurdering i et fag
· Søknad/vedtak om fritak for nasjonale prøver
· Søknad/vedtak om permisjon fra pliktig undervisning, utover en dager
· Annen dokumentasjon og korrespondanse rundt fravær (for eksempel søknad om permisjon ut over opplæringsloven, utskriving/innskriving av skolen) 
· Dokumentasjon/vedtak vedrørende bortvisning
· Disiplinære forseelser
· Spesialundervisning (dokumentasjon vedrørende søknad, sakkyndig vurdering, samtykke, vedtak, IOP)
· Dokumentasjon av spesiell tilpasset opplæring, herunder vurderingssituasjoner
· Nødvendig korrespondanse med andre kommunale instanser, og med utenforstående instanser (eks. kompetansesentra, hjelpemiddelsentralen)
· Søknad/vedtak om tilrettelegging ved eksamen 
· Søknader/vedtak om grunnleggende norskopplæring, morsmålsundervisning og tospråklige fagopplæring (kartlegging, forhåndsvarsel, enkeltvedtak og årsrapport)
· Skademeldinger og skaderapportering til forsikringsselskapet
· Fagteam (spesifikt barn N.N) 
· Dokumentasjon vedrørende ansvarsgruppe/IP
· Dokumentasjon vedrørende samarbeidsmøter
· Dokumentasjon barnevernssaker
· Klage på standpunkt- og eksamenskarakter til lokalt gitt eksamen og svar på slik klage 
· Dokumentasjon om elev som avbryter opplæring (i de tilfeller der melding ikke gis av eleven selv eller foresatte)
· Flyttemelding
· Samtykke til overføring av opplysninger til annen kommune eller annen skole
· Kopi av vitnemål (felles sak på avgangsår)
NB: Punkter der det står «felles sak på avgangsår/skoleår» ligger ikke i arkivdel for elevsaker, men i hovedarkivet klassert på K-kode. 


Overføring av fysisk og elektronisk arkiv fra barneskole til ungdomsskole

Ingen dokumenter skal makuleres fra elevmapper uten samråd med arkivet og i henhold til de bevarings- og kassasjonsregler som gjelder. 

De fysiske elevmappene følger i sin helhet over til ungdomsskolen. Som det fremgår av prosedyre trengs ikke samtykke da det er innenfor samme forvaltningsorgan grunnskole. Ved nye dokumenter påføres dette i overført dokumentliste fra barneskolen. 

NB! Ved overgang fra barnehage til barneskole må det opprettes ny dokumentliste for skolen. Dokumentliste og dokumenter fra barnehagen legges i eget omslag i elevmappen.  
Overføring dokumentasjon i sak/arkiv WebSak Fokus
Ved overføring fra barneskole til ungdomsskole endres saksansvarlig og administrasjonsenhet på saker i WebSak Fokus der dette er aktuelt.  


Overføring av arkiv ved flytting eller avsluttet skolegang 

De fysiske elevmappene skal overføres til arkivet ved Nord-Odal kommune når eleven flytter eller ved endt skolegang. Dokumentliste skal medfølge. 
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