Grundskoleférvaltningens rutin for leverans av
logopedjournaler till centralarkivet

4 Goteborgs
Stad

Dokumentnamn: Grundskoleforvaltningens rutin fér leverans av logopedjournaler till centralarkivet

Beslutad av: Galler for: Diarienummer: Datum och paragraf for
Avdelningschef Ekonomi, Grundskolefoérvaltningens - beslutet:
lokalférsorjning och service  logopeder 2024-08-21
Dokumentsort: Giltighetstid: Senast reviderad: Dokumentansvarig:
Rutin Tills vidare 2024-08-21 Arkivarie

Bilagor:

Leveransbevis

Leveranslista

Grundskoleforvaltningens rutin
for leverans av logopedjournaler
till centralarkivet

Grundskoleforvaltningens rutin for leverans av logopedjournaler till centralarkivet 1(9)



Innehall

INIEANING .. 3
Syftet med deNNA TULIN .......oooiiiii e 3
Vem omfattas aVv FULINEN...........oiiiiiiiii e 3
Koppling till andra styrande doKUMENT..............uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniieeieeeieeeeeeeees 3
Stodjande dOKUMENT ..........ooiiii e e e e e 3

Forbereda logopedjournaler for leverans till centralarkivet...............ccoeeevvvnnenn. 4

Steg 1: FOrvara Pa SKOIAN .......c..ecoiveeiiiee et eete e ee et e et 4
Steg 2: Rensa journalerna fran det som inte ska med till arkivet................... 4
Steg 3: Fardigstall journal infor leverans.............oooeuvciiii e 5
Var bestaller jag arkivmaterial? ... 6
Steg 4: Leverera handlingarna ...............eueeuemiiiimiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee 6
Nar ska journalerna [EVErErasS?.......ccceiieeeiiieeiiiiie et 6
Hur ska journalerna [eVEreras?........cccovvvviiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeee e 6

Fyll alltid i leveransbevis vid [eVErans ............ccccciieeiii e, 7
Leveransbevis |0gopedjOUrNaIET............uuuuuuueiiiiiiiiiiiiieiiiiieieeiieeeeebeeeeeeeeeenenees 8
Leveranslista l0gopedjourNaler.............ooouiiiiiiiii e 9

Grundskoleforvaltningens rutin for leverans av logopedjournaler till centralarkivet



Inledning

Denna rutin omfattar de pappersjournaler som uppréttas av logopeder inom elevhélsan,
som komplement till journal i PMO eller for de elever som inte kan hanteras i PMO.

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

Syftet med denna rutin

Syftet med rutinen &r att skapa ett enhetligt, effektivt och rattssakert arbetssatt vid
leverans av logopedjournaler till grundskoleférvaltningens centralarkiv.

Vem omfattas av rutinen

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

Koppling till andra styrande dokument

Grundskolendmndens dokumenthanteringsplan

Stodjande dokument

Langst bak i denna rutin finner du den mall fér 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 godkant arkivskap pa skolenheten i ett ar efter det att
eleven lamnat skolenheten. Déarefter ska journalen levereras till grundskoleforvaltningens
centralarkiv for fortsatt forvaring till det ar 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 maste du rensa dem fran material
som inte ar arkivbestandigt. 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 fér rensning infér arkivering:

Ska bort:

O Plastfickor
Tejp
Plast- och metallgem
Gummiband

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

Dubbletter (om samma handling finns i flera exemplar)

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

O Anteckningar och kladdpapper som inte tillfor sakuppgift

Ska bort om det ér méjlig utan att handlingar férstors:

O Haftklarmar (Regionarkivet godkanner att dessa sitter kvar vid
arkivering da processen av att avlagsna dem kan skada
handlingarna)

Grundskoleforvaltningens rutin for leverans av logopedjournaler till centralarkivet



Steg 3: Fardigstall journal infor leverans
Hér foljer de steg du som logoped ska ta for att fardigstélla journal infor leverans.
1. Samla ihop elevens journalhandlingar.
2. L&gg handlingarna i ett arkivgodkant aktomslag.

Aktomslaget ska ligga sa att det 6ppnas som en bok med
ryggen mot vanster.

LOgopedjournal
XXXXXX-XxXX

3. Varje aktomslag ska utvandigt mérkas i det 6vre hogra
hornet med ”Logopedjournal” samt elevs personnummer
(de fyra sista siffrorna ska vara med). Till hdger ser du
exempel pa hur du ska skriva pa aktomslaget. Anvand
arkivgodkand blackpenna.

4. Testmaterial som omfattas av instrumentsekretess enligt
Offentlighets- och sekretesslagen (SFS 2009:400) 17 kap

4 § ska sarskiljas och laggas i ett eget aktomslag.
a. Skriv personnummer pa detta aktomslag med tydlig information om
sekretessen. Har ar exempel pa vad som kan skrivas pa detta aktomslag:
”OBS! Materialet i denna mapp omgirdas av instrumentsekretess enligt
Offentlighets och sekretesslagen (SFS 2009:400) 17 kap 48, och far inte

lamnas ut.”

b. Lé&gg instrumentakten langst bak i aktomslaget for elevens journal.

5. | de 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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Var bestaller jag arkivmaterial?

Du bestaller arkivmaterial genom Lyrecos webshop. Du hittar till webshopen
genom att soka i Proceedo pa ”Lyreco”. Nedan hittar du de aktuella
artikelnummer som ar sokbara i webshopen.

Produkt Artikelnr Produktbenamning

Arkivbox A4 55 mm 6205108 Kartong Brun. Sv. A4 55 m

Arkivbox A4 80 mm 6205116 Kartong Brun. Sv. 80 mm

Arkivbox A4 30 mm 211376 Arkivbox Brun. Sv. standard A4 30mm

Aktomslag (ovikt) 840690 Mapp aktomslag 120g 460x300mm
500/FP

Aktomslag (vikta) 188984 Aktomslag vikt 230x300mm 125/FP

Pennor med 105258 Kulpenna BALLOGRAF Rondo

arkivbestandigt black FUN sort. farger

Steg 4: Leverera handlingarna

Nar ska journalerna levereras?

Journalerna levereras till centralarkivet ett ar efter eleven har ldmnat skolenheten.
Leveransen gors arligen till centralarkivet i september och oktober.

Hur ska journalerna levereras?

Leveransen till centralarkivet kan goras pa tva satt beroende pa hur manga journaler du
vill leverera. Téank pa att du alltid ska kontakta oss pa centralarkivet innan du skickar ivag
handlingarna sa vet vi att de &r pa vag. Du nar oss enklast via centralarkivets
funktionsbrevlada centralarkivet@grundskola.goteborg.se

Skicka journalerna i ett internpostkuvert

Om du som é&r logoped inte har s3 manga journaler att leverera gar det bra att skicka
journalerna till centralarkivet med internposten. Om journalerna inte ryms i ett
internpostkuvert gar det bra att skicka dem i flera internpostkuvert med ett gummiband runt
sd att alla kuvert med journaler i halls samlade i leveransen. Gor féljande:

1. L&gg de journaler som ska levereras till grundskoleforvaltningen i A4-kuvert.

2. P& Ad4-kuvertet skriver du “logopedjournaler till grundskoleférvaltningen,
centralarkivet fran logoped (ditt namn) och skolans namn”.

3. Anvénd sedan ett internpostkuvert som ytterkuvert. Sortera handlingarna i
personnummerordning om du har flera journaler i ett internkuvert.
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4. Pa internpostkuvertet skriver du: Grundskoleforvaltningen, Centralarkivet”.

Skicka journalerna i en tom kopieringspapperskartong for A4-papper

Om journalerna inte far plats i ett eller tva internpostkuvert kan du med fordel packa dem
i en tom kopieringspapperskartong for A4-papper. Journalerna inuti kartongen behdver inte
laggas i Ad-kuvert, det racker att de ligger i sina aktomslag inuti kartongen.

Innan du skickar kartongen med journaler med internposten ar det viktigt att du marker
kartongen med skolans och avsandande logopeds namn. Sétt pa locket pa kartongen och
tejpa fast det infor leveransen for att skydda journalerna under hela leveransen. Pa locket
tejpar du sedan fast ett internpostkuvert. P& internpostkuvertet skriver du:
”Grundskoleforvaltningen, Centralarkivet”.

Stort antal handlingar kan skickas med direktleverans

Om du som logoped har behov av att leverera en stérre mangd journaler (en eller flera
flyttlador) bor leveransen ske genom en sa kallad dorr till dorr-leverans. Kom ihag att
journalerna ska sorteras i personnummerordning vid en sadan leverans. Innan du bestaller
leveransen behdver du stamma av dag och tid med arkivfunktionen sa att nagon &r pa plats
och kan ta emot leveransen.

Leveransen bestaller du via Stadens bud Bokningar varutransport (goteborg.se) Vid fragor
kring “dorr till dorr”- leverans kontakta alltid Stadens bud pa Goteborgs Stads Leasing AB.
Detta gors antigen genom deras kundtjanst pa telefon 031-368 49 30 eller genom deras e-
postadress: gsl@gsl.goteborg.se.

Fyll alltid i leveransbevis vid leverans

Langst bak i denna rutin hittar du blanketter for leveransbevis och leveranslista. Nar du
levererar till grundskoleforvaltningens centralarkiv &r det viktigt att du skickar med
leveransbevis och leveranslista. Tva ifyllda och signerade exemplar av blanketten ska
skickas med leveransen. Nar handlingarna tagits emot pa grundskoleforvaltningen,
kontrollraknas handlingarna. Darefter signerar arkivpersonal blanketten och atersander ett
exemplar till dig. Pa sa satt far bada ett bevis for att leveransen skett.
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Leveransbevis logopedjournaler

Leverans av handlingar till grundskoleférvaltningens centralarkiv
Leveransbevis och leveranslista upprttas av avsandaren i tva exemplar, vilka bada medféljer leveransen.
Grundskoleforvaltningens arkivarie undertecknar efter kontroll av leveransen och atersander ett exemplar.

Handlingar for leverans skall specificeras nedan.

Levererande enhet

Leveransansvarig Telefon

Adress E-postadress

Arkivhandlingar enligt leveranslista levereras till grundskoleférvaltningens centralarkiv

Datum

Underskrift

Namnfortydligande

Arkivhandlingar enligt leveranslista &r mottagna hos grundskoleférvaltningens centralarkiv

Datum

Underskrift

Namnfoértydligande
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Leveranslista logopedjournaler

Elevens personnummer

(Ange personnummer for respektive elev)

Kompletterande uppgifter

(Till exempel sorteringsordning, eller annan viktig uppgift)
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