Rutine for registrering/arkivering i fagsystemet Oppad (skole) 
Systemet brukes innenfor skole 

Registrering skole:
Individuelle opplæringsplaner
Årsrapport for spesialundervisning
Elevenes vitnemål (sluttvurdering)
Eksamenskarakterer
Elevers fravær
SMS til og fra foresatte
Karakterer og vurderingsnotater
Merknader for elevenes orden og oppførsel
Møteinnkallinger og – referater
Oppmelding og pedagogisk rapport til PPT


Arkivering
Fagsystemer skiller mellom :
EPJ (pasientjournal) – dokumentasjon som produseres som følge av gitt helsehjelp av helsepersonell. Kan føres og bevares fullelektronisk.
Postjournal – dokumentasjon som produseres som følge av administrativt arbeid. Krav om Noark-5 for å føres fullelektronisk, ellers må dokumentasjonen skrives ut på papir for arkivering.

[bookmark: _GoBack]Det elektroniske fagsystemet Oppad er integrert med sak/arkivsystemet ephorte, og all bevaringsverdig dokumentasjon fra Oppad blir overført og arkivert i sak/arkivsystemet ephorte.
Tydal kommune bruker sak/arkivsystemet ePhorte versjon 5.2.4 som  er godkjent etter Noark 5-standarden

I følge de nye bevaringsreglene skal følgende bevares for alltid:
· Saker om rettigheter og plikter knyttet til innhold og organisering av opplæringen.
· Saker om spesialpedagogisk støtte og spesialundervisning, inkl. utredning, enkeltvedtak og individuell opplæringsplan med vurdering.
· Saker om fysisk og psykososialt skolemiljø
· Skademeldinger

Tydal 14.07.15
Gerd Nymoen Lunden
Arkivleder i Tydal kommune




