	                              Retningslinjer for arkivering i barnehagene



Barnehagene skal ha et arkiv for de barna som er i barnehagen nå.

Et arkiv for de barna som har sluttet, skal oppbevares 4 år i barnehagen.

Alle mapper unntas offentlighet, § 5a.

Det understrekes at kun de opplysningene som det anses å være saklig behov for, skal oppbevares i barnets mappe. Det skal vises varsomhet med hensyn til å registrere følsomme, eventuelt negative opplysninger.

BARNEHAGEN SKAL HA TO ARKIVSYSTEMER: 
1. Et åpent kartotek/register (for hele personalet)
Dette skal inneholde:

· Registreringsskjema for hvert enkelt barn med opplysninger om navn, adresse, telefonnummer til foresatte/pårørende, fødselsdato. I tillegg bør det påføres informasjon som det er nødvendig at alle ansatte i barnehagen kjenner til, for eksempel alvorlig allergi.

· Skjema for kjøring i privat bil ved utflukter.

· Tillatelse fra foresatte om å gå til og fra barnehagen alene.

· Samarbeidsavtale mellom hjem og barnehage

2. Et lukket arkiv/barnemapper (kun forbeholdt styrer og fagansvarlig)
Dette skal inneholde:

· Søknadsskjema med eventuelle vedlegg fra lege, fysioterapeut, PPT og lignende.
· Tilbudsbrevet hvor foresatte har skrevet under på at de har tatt imot barnehageplass.

· Helseopplysningsskjema om ev. sykdom/funksjonshemning.

· Referater/konklusjoner fra foreldresamtaler om tiltak. Slike referater skal undertegnes av foresatte. Kopi sendes foresatte.

· Henvisningsskjema i forbindelse med pedagogiske hjelpetiltak. Kopi til foresatte.
· IOP (individuell opplæringsplan). Kopi til foresatte.
· Sakkyndig vurdering. Kopi til foresatte.

· Bekymringsmelding til barnevern.
2. Virksomhetsleders arkiv.

A.
Oversikt over alle barn i barnehage, og i hvilken barnehage.
Endringer, så som flytting/overføring/sluttet føres fortløpende i kolonne, slik at man til enhver tid vet hvor barnet har plass etc.
B. 
Virksomhetslederne har oversikt over alle barn med spes.ped vedtak i sitt oppvekstområde.

Eks. Her viser vi en overføring, med et barn UTEN spes.tiltak/behov
	Barnehage
	Navn på barnet
	Født
	Begynt
	Overført; 
	Flyttet ut av kommunen
	Sluttet; oppnådd
skolestart
	Barnets mappe

	Aursmoen bhg
	Ola Norman
	23.11.1999
	01.08.2003
	Bjørkelangen bhg. 01.08.2004
	----
	
	Bjørkelangen barnehage.




	Barnehage
	Navn på barnet
	Født
	Begynt
	Overført; 
	Flyttet ut av kommunen
	Sluttet; oppnådd
skolestart
	Barnets mappe

	Bjørkelangen bhg
	Ola Norman
	23.11.1999
	01.08.2004
	
	----
	31.07.2005
	Bjørkelangen barnehage.

Overføres fjernarkiv

07/2009


Eks. Her viser vi overføring, med et barn MED spes. Tiltak/behov, hvor foresatte godkjenner overføring
Hadde de ikke godkjent, hadde mappen ligget 4 år i Bjørkelangen barnehage, før oversendt fjernarkiv, hvor den blir oppbevart i evig tid.
	Barnehage
	Navn på barnet
	Født
	Begynt
	Overført; 
	Flyttet ut av kommunen
	Sluttet; oppnådd
skolestart
	Barnets mappe

	Bjørkelangen bhg
	Ola Norman
	23.11.1999
	01.08.2004
	
	----
	31.07.2005
	Bjørkelangen skole.



	                           SIKKERHET OG TILGJENGELIGHET

	· Opplysninger og saksdokumenter skal oppbevares i låsbare skap i barnehagen i 4 år etter at barnet har sluttet. Deretter skal arkivmaterialet overføres til fjernarkivet på rådhuset hvor det oppbevares i 10 år. Dette gjelder barn som ikke har hatt behov for spesielle tiltak.

· Barn som har hatt behov for spesielle tiltak overføres til skole, med samtykkeerklæring. Ønsker ikke foresatte å overføre barnemappe, oppbevares den i barnehagen i 4 år, for så å bli overført til fjernarkiv. Disse mappene vil bli oppbevart i evig tid.

· Ansatte fra barnehagene må selv komme for å rydde i fjernarkivet hvert 4. år.

· Som hovedregel må virksomhetene påse at ingen ansatte har tilgang til andre opplysninger enn det de har saklig behov for i sitt arbeid. Arkivinformasjon skal ikke utlevers i strid med gjeldende taushetsplikter.

· Foresatte har innsynsrett i dokumenter som gjelder deres barn, med unntak av interne arbeidsdokumenter.


Retningslinjer for arkivering i barnehagene vil bli justert ved endringer i lover og forskrifter.
