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Endringsbeskrivelse
Oppdatert rutine.

Hensikt

Prosedyren skall sikre at grunnskolen fglger arkivplikten ifglge gjellende forskrift og lov.

Omfang

Prosedyren gjelder for hele grunnskolen.

Handling

Det erviktig at grunnskolen eroppmerksom paforholdet til arkivplikten, og tar hensyntil dereglene som gjelder
for arkivering og sletting av offentlig arkivmateriale. At arkivpliktige opplysninger blir lagret pa ubestemt tid i
kommunen arkiv, i henhold til arkivloven & 6, Riksarkivarens forskrift § 7-28 (3).

Folgende skal bevares fra Visma Flyt skole hvert ar:

Om alle elever bevares fglgende dokumentasjon:
e Huvilke elever som har gatt pa hvilken skole, inkludert fraveer
e Underveisvurdering, inkludert halvarsvurdering med karakter (se kommentarer)

e Sluttvurdering, inkludert standpunktkarakter og eksamenskarakter
e Ved fritak for vurdering med karakter skal det bevares annen dokumentasjon av opplaringen.

Om enkeltelever bevares fglgende dokumentasjon:
e Saker om rettigheter og plikter knyttet til innhold og organisering av oppleeringer, jf. oppleeringslova
kap. 2 og opplaeringsforskriften kap. 1
e Saker om spesialpedagogisk statte og spesialundervisning, inkl utredning, enkeltvedtak og individuell
opplaeringsplan med vurdering
e Saker om fysisk og psykososialt skolemiljg — Skademelding



Kommentarer

En del dokumentasjon skal bevares om alle elever. Kommunen skal kunne gjgre rede for hvilke elever
som gikk pa hvilken skole pa et gitt tidspunkt. Om alle elever skal vurdering bevares, dette inkluderer
underveisvurdering (at slik er avholdt), halvdrsvurderinger med karakter, og endelig sluttvurdering
samt eventuell annen dokumentasjon av opplaeringen.

Det eri tillegg skapt en del dokumentasjon som bare gjelder enkelte elever. Dette gjelder saker som knytter seg
til innholdet og organiseringen av opplzeringen. Der eleven har vaert innom PPT har kommunen ansvar for a
dokumentere for ettertiden hvilket vedtak som er fattet og opplaeringsplan med vurdering av denne. Der det
har forekommet mobbing skal sakene bevares for ettertiden. Det samme skal skademeldinger.

Nar det gjelder underveisvurdering

Kreveropplzaeringsloven at det dokumenteres at underveisvurdering harfunnet sted. Samme dokumentasjon av
underveisvurdering skal langtidsbevares i henhold til bevarings- og kassasjonsbestemmelsene. Eleven har altsa
krav pa underveisvurdering og det skal dokumenteres at

slik vurdering er gitt, for eksempel ved hjelp av avkrysningsliste. Opplaeringsloven stiller ikke krav til

skriftlig dokumentasjon av underveisvurderingens utfgrelse. Den kan ogsa forega muntlig og
kassasjonsbestemmelsene stiller ikke ytterligere krav til dokumentasjon av underveisvurderingens

utfgrelse.

Eksempel pa sakstyper som kan kasseres:

e Elevarbeider, innleveringsarbeider, prosjektoppgaver og laerernes vurdering av slike
e Daglig fraveersfgring. Fraveer dokumenteres pa vithnemal
e Varsler om fare for nedsatt karakter eller ikke karakter

Grunnskolen finner det som skall arkiveres i Visma Flyt Skole. Under grupper og kategori klasse finner man
informasjon under flikene: Medlemmer, Fravaer, Anmerkning, Vurdering, Karakter og klasselister.
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Vad/hvordan arkivering Visma Flyt Skole

Flyttemelding

Nar en elev flytter under skolearet, ma eleven samtidig med flyttemelding ogsa arkiveres.

Arkivere flyttemelding einskilt elev

Arkivering av flyttemeldinger skjer pa elevkortet i forbindelse med opprettelse av flyttemelding.

Apne gnsket elev
Pa fanen ‘Info’ klikk pa ‘Flyttemelding’

Fyll ut flyttemelding
Klikk pa ‘Lagre og arkiver’

PO =

Flyttemelding for Elling Fiska

- 01.082014 B
Startdato P& utskrift F.nr  E-post/mob
* Flyttedato 15.05.2022  |[@
h'“ d Elev Fiska Elling O
Y adresse Ranesvegen 14
nesvegen Far Fiska Fredrik
Fostnummer 6436 SKALA Mor Vike Ann-Kristin
Merknad Mor Wiik Camilla O
Mor Fiska Ellen O
Fravaer 8-10 ]
Adresse
* Flyrter d Internt i kommunen W
Postnummer
Kommune Demo kemmune
¥ Skole fancsceokols hd Kommune Demo kommune
Skole Camillas skole
Trinn 8
Kontaktlzerer Camilla Wiik

Send til arkiv Avbryt Lagre og arkiver |

PS! Flyttemeldingsdokumentet vil legge seg klar for arkivering direkte, selv om flyttedato er frem i tid.

Sjekk om det er behov for & arkivere annen dokumentasjon pa eleven:
e Fraveersrapport
e Vurderinger

o Meldinger
e Karakterkort/terminkarakter
e Vitnemal

Arkivering enkeltelev
Inneholder detaljert data i Flyt Skole per for hele skolearet.

1. Under 'Elever' apne gnsket elev



o0k wWN

Velg en fane “Fraveaer”, “Vurdering”, “Karakter”, “Meldinger”. Du ma arkivere samtlige!
Velg periode

Klikk pa 'Skriv ut'

Velg 'Send til arkiv' og klikk 'Ok’

Du ma arkivere hver ting for seg.

Det er forskjell mellom barne- og ungdomsskole hva som skall, kan arkiveres.

Arkivere flere dokumenttyper samtidig

VFS har fra varen 2023 funksjonalitet for & massearkivere flere ulike dokumenttyper samtidig, per
klassegruppe. Dokumenttyper som kan velges er terminkarakterutskrift, vurdering, standpunkt,
fravaersrapport, anmerkningsrapport, meldingsrapport og vitnemal.

PN~

o

Ga til ‘Grupper’ - velg ensket klassegruppe

Velg fanen ‘Arkiv

Klikk pa knappen ‘Legg i kg’ nederst til venstre

Velg hvilke dokumenttyper du gnsker & arkivere. For noen av de (terminkarakterer, vurderinger
og standpunktkarakterer er det flere valg som kan aktiveres/deaktiveres

Klikk pa ‘Legg i ke’

Hvis man genererer veldig mange dokumenter samtidig, mer enn flere hundre, kan selve arkiveringen
ta lang tid, ofte flere dager.

Arkivering desember

Barneskolen

Legg i kg for arkivering x
Velg hvilke rapporter du vil legge i arkiveringskg
Vurdering - hgst | vurdering - var || Fraveersrapport

[ inkluder "ingen haivdrsvurdering satt” inkiuder "Ingen hatvirsvurdering satt” | Anmerkningsrapport

| inkluder status inkluder status | Meldingsrapport

|| inkluder sist endret av Inkluder sist endret av - -

Varsler arkiveres ikke.
Inkluder fogierere Inkluder fogicerere
Inkluder aversikt underveisvurdering Inkluder oversikt underveisvurdering

Ungdomsskolen



Legg i ke for arkivering

Velg hvilke rapporter du vil legge i arkiveringske

Karakterer - hast [ Karakterer - var
[ inkiuder "vist Jforesotre” Inkluder "Vist foresotte”

[ vurdering - hgst [l vurdering - var
Inkluder "Ingen halvarsvurdering satt” inkiuder "Ingen halvdrsvurdering satt”
Inkluder status Inkluder status
Inkluder sist endret av Inkluder sist endret av
Inkluder fogierere Inkluder fogierere
Inkluder oversikt underveisvurdering Inkluder aversikt underveisvurdering

O Fraveersrapport

[] Anmerkningsrapport

O Meldingsrapport o Varsler arkiveres ikke.
(] vitnemal

o Har du husket 4 skjule froveer pd standpunkt/eksomensfanen til eleven?

O Standpunktkarakterer

Skriv inn valgfri tekst som skal veere med pa

utskriften.

Det er 10 dagers klagerett fra og med den

d O

dagen karakteren er gjort kjent for

elevene. Klagen ma veere skriftlig, og

Inkiuder "Vist foresotte”

L

b

Ta med karakterer som er IKKE SATT

To med orden og oppforse!

To med karakterer fra tidligere skoledr

Aubryt

Leggi ke



Arkivering juni
Barneskolen

Legg i ke for arkivering

Velg hvilke rapporter du vil legge i arkiveringska

[ Vurdering - hast Vurdering - var Fraveersrapport
inkluder "ingen hahdrsvurdering satt” O inkiuder "ingen halvdrsvurdering satt” Anmerkningsrapport
Inkluder status [ inkiuder status Meldingsrapport
inkluder sist endret av [ inkiuder sist endret av o Varsler arkiveres ikke.
Inkiuder fogierere Inkluder foglerere
Inkiuder oversikt underveisvurdering Inkiuder oversikt underveisvurdering

Ungdomsskolen

Legg i ka for arkivering

Velg hvilke rapporter du vil legge i arkiveringskg

[_] Karakterer - hest Karakterer - var
Inkluder "Vist foresotte” Inkluder "Vist foresotte”
[_] Vurdering - hast [] vurdering - var
inkluder "ingen haldrsvurdering sart” Inkiuder "ingen halvrsvurdering satt”
Inkluder status Inkluder status
Inkluder sist endret av Inkluder sist endret av
Inkluder fogleErere Inkluder fogierere
Inkluder oversikt underveisvurdering Inkluder oversikt underveisvurdering

Fravaersrapport

Anmerkningsrapport

Meldingsrapport o Varsler arkiveres ikke.

Vitnemal

o Har du husket @ skjule fraver pé standpunkt/eksamensfanen til eleven?

VFS-opplaeringsmateriell og ressurser:

-

Standpunktkarakterer
Skriv inn valgfri tekst som skal vaere med pé
utskriften.

Det er 10 dagers klagerett fra og med den &
dagen karakteren er gjort kjent for -

v
elevene. Klagen ma vaere skriftlig, og

e
Inkluder "Vist foresatte”

() 7o med karakeerer som er IKKE SATT

To med arden og cppfarse!

To med karakterer fro tidligere skoledr

Avbryt Leggi ke

e https://docs.google.com/document/d/1g yM-k8051IN60ORPIgphZ021C8s7hHt7LApPxFwvMW?20o/edit

Film fra Visma:
e https://vimeo.com/754592743/ff95346739




Arshjul for arkivering i grunnskolen

Dokumenttype Ansvarlig fer | Kontrollav | Arkivering | Tidsfrist Mappetype
data data av data
Vurderinger Lerere Avd-leder Merkantil 2x pr ar — 20.jan/Innen 30.juni Elevmappe
Terminkarakter Lerere Avd-leder Merkantil 2x pr ar — 20.jan/ Innen 30.juni Elevmappe
Standpunktkarakterer | Lzerere Avd-leder Merkantil Innen 30.juni Elevmappe
Anmerkningsrapport Kontaktlzere Avd-leder Merkantil Innen 30.juni Elevmappe
Fravaersrapport Kontaktlzere Avd-leder Merkantil Fortlgpende Elevmappe
Meldingsrapport Kontaktlzere Avd-leder Merkantil Innen 30.juni Elevmappe
Vitnemal Merkantil Avd-leder Merkantil Innen 30.juni Elevmappe
Flyttemelding Merkantil Avd-leder Merkantil Innen 30.juni Elevmappe
Karakterprotokoll Merkantil Avd-leder Merkantil Innen 30.juni Skolemappe
Klasselister Merkantil Avd-leder Merkantil 2x pr ar 1.september — Skolemappe
31.januar

Partsinnsyn

Forvaltningsloven gir den som er part i en sak rett til 3 gjgre seg kjent med sakens dokumenter.
Forvaltningsloven har naermere regler om hva parten kan kreve innsyn i og hva man ikke kan kan kreve innsyn i.
Innsynsretten gjelder som hovedregel alle sakens dokumenter. Dette omfatter dokumenter som er utarbeidet
av skolen og skoleadministrasjonen. | tillegg gjelder det dokumentersomvedrgrer saken, men som er utarbeidet
ved andre organer, slik som for eksempel PPT og BUP. Innsynsretten gjelder ogsa de dokumenter
vedkommende selv har utarbeidet.

Dokumentasjon

Referanser

e https://www.arkivverket.no/for-arkiveiere/arkivering/ansvar-og-plikter

e Forvaltningsloven §§ 18,19 og 20
e https://www.veilederen.no/Veilederen/Skole/Oppslagsverk/Elev/del--13-saksbehandling-habilitet-og-
taushetsplikt/7-partsinnsyn/

e https://www.veilederen.no/globalassets/veiledning-bk-bestemmelser-for-kommunale-arkiv-skapt-etter-
1950-2015.pdf

e https://www.veilederen.no/Veilederen/Skole/Oppslagsverk/Elev/del-12-personopplysninger/3--de-
registrertes-rettigheter/

e Riksarkivarens forskrift § 7-28 (3)




Vedlegg



