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Inledning

Denna végledning omfattar de pappersjournaler som upprittas av logopeder inom
elevhilsan, som komplement till journal i PMO eller for de elever som inte kan hanteras i
PMO.

Professionen logoped dr inte en obligatorisk profession inom elevhilsan utifrén skollagen
utan finns som komplement pa vissa skolor inom Goteborgs stad. De flesta logopeder ar
anstéllda lokalt pa enskilda skolor och hanterar journaler dér.

Syftet med denna vagledning

Syftet med végledningen ar att skapa ett enhetligt, effektivt och rattssdkert arbetssétt vid
leverans av logopedjournaler till grundskoleforvaltningens centralarkiv.

Vem omfattas av vagledningen

Vigledningen riktar sig till dig som arbetar som logoped pa grundskoleférvaltningen i
Goteborgs stad.

Koppling till andra styrande dokument

Grundskolenimndens dokumenthanteringsplan pa Digitala navet.

Stodjande dokument

Liangst bak i denna vigledning finner du den mall for leveranslista och leveransbevis som
alltid ska folja med varje leverans till grundskoleforvaltningens centralarkiv.
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Forbereda logopedjournaler for leverans till
centralarkivet

Steg 1: Forvara pa skolan

Logopedjournaler ska forvaras i godként arkivskap pé skolenheten i ett ar efter det att
eleven lamnat skolenheten. Journaler ska dven levereras till centralarkivet nir en logoped
avslutar sin anstéllning pa en skolenhet och inte ersitts. Journalerna forvaras i
grundskolefrvaltningens centralarkiv till det r da eleven fyller 25 ar. Sedan skickas
journalen fran centralarkivet till Regionarkivet i Goteborg for slutarkivering.

Steg 2: Rensa journalerna fran det som inte ska med till arkivet

Innan du skickar in dina handlingar till centralarkivet méaste du rensa dem frdn material
som inte &r arkivbestidndigt. Det &r viktigt eftersom till exempel gem och tejp med aren
skadar handlingarna. Original som tillhér andra vardgivare/forvaltningar skickas tillbaka
till respektive vardgivare/forvaltning,.

Checklista for rensning infor arkivering:

Ta bort:
U Plastfickor
Tejp
Plast- och metallgem
Gummiband

Post-its (om dessa innehéller viktig information bor de skrivas av
eller kopieras och laggas till handlingarna)

Dubbletter (om samma handling finns i flera exemplar)

Uppenbara kopior (Gér det dock inte att veta att det &r en ren
kopia eller vart originalet &r s& ska du bevara kopian)

O Anteckningar och kladdpapper som inte tillfér sakuppgift

Tas bort om det dr mojlig utan att handlingar forstors:
U Haftklarmar (Regionarkivet godkanner att dessa sitter kvar vid
arkivering da processen av att avlagsna dem kan skada
handlingarna)
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Steg 3: Fardigstall journal infor leverans

Hir foljer de steg du som logoped ska ta for att firdigstilla journal infor leverans. Ar det
endast instrumentsekretess du ska skicka till centralarkivet? Se steg 6 nedan.

1. Samla ihop elevens journalhandlingar.

2. Léagg handlingarna i ett arkivgodként aktomslag. Aktomslaget ska ligga sé att det
Oppnas som en bok med ryggen mot vinster.

3. Varje aktomslag ska utvindigt mérkas med elevens personnummer (se bild
nedan). Anvind arkivgodkind blackpenna.

860102-3380

Rygg
Surud d@

4. Testmaterial som omfattas av instrumentsekretess enligt Offentlighets- och

sekretesslagen (SFS 2009:400) 17 kap 3c § ska sérskiljas och laggas i ett eget
aktomslag.

a. Skriv personnummer pé detta aktomslag med tydlig information om
sekretessen. Foljande text skrivs pa aktomslaget med arkivgodkéind
penna eller s kan du anvinda arkivgodkand stimpel:

”0OBS! Materialet i denna mapp omgardas av
instrumentsekretess enligt Offentlighets-
och sekretesslagen (SFS 2009:400) 17 kap.
3c§, och far inte [dmnas ut.”

b. Léagg instrumentakten ldngst bak i aktomslaget i elevens journal.

5. Ide fall eleven fortfarande har skyddade personuppgifter vid leverans av journal
till centralarkivet ska ”Skyddade personuppgifter” skrivas tydligt pa aktomslaget.

Personnumret ska framga tydligt pa aktomslag dven nér eleven har skyddade
personuppgifter.
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860102-5380

Skyddade
personuppgifier

oo

Y
Suguddg

6. Ar det endast instrumentsekretess som ska skickas till centralarkivet gér det bra

att skicka in det i ett aktomslag dar du skriver personnummer pa eleven och
marker akten med:

"0OBS! Materialet i denna mapp omgardas
av instrumentsekretess enligt Offentlighets-
och sekretesslagen (SFS 2009:400) 17 kap.
3c§, och far inte lamnas ut.”

Ténk pd att anvinda arkivgodkdnd bldckpenna!

B60102-5380

Tt fiser
IrEsrument-
m Saknerjass

ddg

Fmu

Det gar ocksd bra att bestdlla stimplar med arkivbestdindig firg som uppfyller kraven for
svenskt arkiv. Se artikelnummer nedan.
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Sortera journalerna i personnummerordning

Journalerna ska sorteras i personnummerordning: yngst elever langst ner i hogen, éldst
elever hogst upp i1 hogen. Tex: elever fodda 870101 langst ner i hogen och elev fodd

860102 hogst upp 1 hogen (se bild nedan).

870101-6652

860325-1633

860213-8059

860102-5380

Var hittar jag arkivmaterial?

Du bestiller arkivmaterial att soka 1 Proceedo. De artikelnummer som ar sfkbara i

Proceedo ér:

Produkt Artikelnummer

Produktbendmning

Aktomslag (vikta) 125/fp 188984

Aktomslag vikt 230x300 mm

Pennor med arkivbestindigt 6801039
blick

Kulpenna Ballograf Epoca
Sorterade Férger 12-Pack

Arkivbestindiga stimplar 930729

Stampel COLOP EOS kontering
uG6
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Leverera logopedjournaler till centralarkivet

Nar ska journalerna levereras?

Journalerna levereras till centralarkivet ett ar efter eleven har ldmnat skolenheten.
Leveransen gors arligen till centralarkivet i september och oktober. Journaler ska &dven
levereras till centralarkivet nir en logoped avslutar sin anstéllning pa en skolenhet och
inte ersétts.

Hur ska journalerna levereras?

Du skickar journalerna till centralarkivet med internpost. Ténk pé att du alltid ska
kontakta oss pé centralarkivet innan du skickar ivig handlingarna sa vet vi att de ar pa
vig. Du nér oss enklast via centralarkivets funktionsbrevlada
centralarkivet@grundskola.goteborg.se

Alternativ 1: Skicka journalerna i ett internpostkuvert

Om du som logoped inte har s manga journaler att leverera gar det bra att skicka
journalerna till centralarkivet i ett internpostkuvert. Om journalerna inte ryms i ett
internpostkuvert gir det bra att skicka dem i flera internpostkuvert med ett gummiband
runt sa att alla kuvert med journaler i hélls samlade i leveransen. Gor foljande:

1. Légg de journaler som ska levereras till grundskoleforvaltningen i A4-kuvert.

2. Pa Ad-kuvertet skriver du ”logopedjournaler till grundskoleforvaltningen,
centralarkivet fran logoped (ditt namn) och skolans namn”.

3. Anvind sedan ett internpostkuvert som ytterkuvert. Sortera handlingarna i
personnummerordning om du har flera journaler i ett internkuvert.

4. Pa internpostkuvertet skriver du: ”Grundskoleférvaltningen, Centralarkivet”.

Alternativ 2: Skicka journalerna i en tom kopieringspapperskartong fér A4-papper

Om journalerna inte far plats i ett eller tvd internpostkuvert kan du med fordel packa dem
i en tom kopieringspapperskartong for A4-papper. Journalerna inuti kartongen behdver
inte laggas 1 A4-kuvert, det rdcker att de ligger i sina aktomslag inuti kartongen. Glom
inte att lagga i leveransbevisen! Satt pa locket pa kartongen och tejpa fast det infor
leveransen for att skydda journalerna under hela leveransen. Pa locket tejpar du sedan fast
ett Ad-papper och skriver:

Avsindare: ”Namn, logoped och skola”.

Till: ”Grundskoleforvaltningen, Centralarkivet”.

Fyll alltid i leveransbevis vid leverans

Léngst bak i denna vigledning hittar du blanketter for leveransbevis och leveranslista.
Nar du levererar till grundskoleforvaltningens centralarkiv ar det viktigt att du skickar
med leveransbevis och leveranslista. Tvé ifyllda och signerade exemplar av blanketten
ska skickas med leveransen. Nir handlingarna tagits emot pa grundskoleforvaltningen,
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kontrollrdknas handlingarna. Dérefter signerar arkivpersonal blanketten och atersander ett
exemplar till dig. P4 sé sétt far bdda ett bevis for att leveransen skett.
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Leveransbevis

Logopedjournaler

Leveranslistan uppréttar du i tvd exemplar. Bada exemplaren ska skickas med i
leveransen till centralarkivet.

Levererande enhet

Leveransansvarig Telefon

Adress E-postadress

Arkivhandlingar enligt leveranslista levereras till grundskoleforvaltningens centralarkiv

Datum

Underskrift

Namnfortydligande

Arkivhandlingar enligt leveranslista ir mottagna hos grundskoleforvaltningens centralarkiv

Datum

Underskrift

Namnfortydligande
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Leveranslista

Logopedjournaler

Leveranslistan uppréttar du i tvd exemplar. Bada exemplaren ska skickas med i

leveransen till centralarkivet.

Elevens personnummer

Ange elevens fullstindiga personnummer

Eventuell anmérkning
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