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Grundskoleforvaltningens rutin
for leverans av elevakter fran
horselpedagogiskt stod till
centralarkivet

Inledning

Denna rutin omfattar endast de elevakter som uppréttas av horselpedagoger inom
horselpedagogiskt stod for barn i fristdende skola, fristdende forskola eller med elever
med skyddade personuppgifter pa grundskoleforvaltningen.

Pa grundskolefdrvaltningen ar det horselpedagogiska stodet centraliserat och medarbetare
utgar ifran Gamlestads Torg. Horselpedagogerna arbetar huvudsakligen med att vid
behov stétta upp elevhalsoteam pa kommunala grund- och anpassade grundskolor i
Goteborgs stad. De utfor dven insatser for friskolor och férskoleforvaltningen dar elever
och barn behdver horselpedagogiskt stod.



Leverans av elevakter fran horsel-
pedagogiskt stod till centralarkivet

Steg 1: Skriv ut handlingar fran digitala
lagringsytor

Nar eleven lamnar fristaende forskola, byter fran fristaende skola eller flyttar ut fran
kommunen &r det du som horselpedagog som ansvarar for att omhanderta de
horselpedagogiska handlingar som da ska arkiveras. For elever med skyddade
personuppgifter géller att &ven deras handlingar ska hanteras och arkiveras i fysisk form.
Pappershandlingar ska du forvara i ett brandsakert arkivskap.

Om ett barn som har horselpedagogiskt stod gar fran kommunal forskola till kommunal
forskoleklass eller anpassad grundskola med fortsatt insats ska en brytning i
dokumentationen ske. Denna dokumentation ska da hanteras i tva separata akter —en
gallande forskoletiden och en for grundskoletiden/anpassad grundskoletiden. Barnakter
omfattande dokumentation rérande horselpedagogiskt stod fran kommunal forskola
arkiveras sedan av forskoleforvaltningen, medan motsvarande dokumentation fran
fristaende forskolor arkiveras av grundskoleférvaltningen.



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

Innan du kan skicka 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 tillhor andra vardgivare/forvaltningar
skickas tillbaka till respektive vardgivare/forvaltning.

Checklista for rensning infor arkivering:

Ska bort:
Plastfickor
Tejp
Plast- och metallgem
Gummiband

Post-its (om dessa innehdller viktig information bér de skrivas av eller
kopieras och ldgga till handlingarna)

Dubbletter (om samma handling finns i flera exemplar)

Uppenbara kopior (Gér det dock inte att veta att det ér en ren kopia
eller vart originalet dr sa ska du bevara kopian)

Anteckningar och kladdpapper som inte tillfor sakuppgift

Ska bort om det dr méjlig utan att handlingar forstérs:
0 Haftklarmar (Regionarkivet godkdnner att dessa sitter kvar vid
arkivering dd processen av att avldgsna dem kan skada handlingarna)

Steg 3: Lagg elevakter i aktomslag

Det &r nu dags for dig att 14gga elevens handlingar i ett aktomslag. Aktomslaget ska ligga
sa att det Gppnas som en bok med ryggen at vanster.

Varje aktomslag ska utvandigt mérkas i 6vre hogra hornet
med Elevakt horselpedagogiskt stdd samt elevens
personnummer inklusive de fyra sista siffrorna. Om en elev
har gatt pa fristdende forskola eller skola ska detta anges pa
aktomslaget. Anvénd arkivgodkénd blackpenna som &r
certifierad Svenskt Arkiv. Till hdger har ser du exempel pa
hur du ska skriva pa aktomslaget.

Léagg sedan handlingarna i aktomslaget, sa att &ven de kan
Oppnas som en bok.




Skyddade personuppgifter

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

Steg 4: Sortera handlingarna infor leverans

Infor leverans ska ni sortera akterna i tre hdgar. Varje hog ska ordnas efter
personnummerordning; aldst elev Iangst upp och yngst elev langst ned. Féljande tre hdgar
ska skapas:

- Friférskoleeleverna ska ligga for sig,
- Friskoleeleverna ska ligga for sig,
- Grundskoleforvaltningens ska ligga for sig

Akter som tillhér kommunala forskoleelever ska inte dverlamnas till centralarkivet utan
ska overldamnas till forskoleforvaltningen for arkivering.

Steg 5: Leverera handlingarna

N&ar ska akterna levereras?

De akter som tillnor forfriskoleelever, friskolors elever samt grundskoleforvaltningens
elever med skyddade personuppgifter ska levereras till grundskoleférvaltningens
centralarkiv i juni-juli varje ar. Leveransen omfattar de akter som har avslutats innan
leveranstillfallet.

Hur ska akterna levereras?

Innan du som &ar ansvarig horselpedagog kan leverera handlingarna behéver du stimma
av datum for leverans med arkivarie eller arkivassistent som arbetar i centralarkivet. Detta
gor du enklast via mejl till: centralarkivet@grundskola.goteborg.se Nar ni kommit
Overens om lamplig dag och tid dverl&mnar ansvarig horselpedagog personligen akterna
till arkivarie eller arkivassistent.

Fyll alltid i leveransbevis vid leverans

Langst bak i denna rutin hittar du blankett for leveransbevis och leveranslista. Nar du
levererar elevakter till grundskolefdrvaltningens centralarkiv ar det viktigt att du skickar
med tva ifyllda och signerade exemplar av leveransbevis och leveranslista med leverans.

Nar handlingarna tagits emot pa grundskoleférvaltningen kontrollraknas handlingarna.
Darefter signerar arkivpersonalen dem och atersander ett signerat exemplar till dig som
levererat. Pa sa satt fa bada parter ett bevis for att leveransen utforts korrekt.


mailto:centralarkivet@grundskola.goteborg.se

Syftet med denna rutin

Syftet med rutinen &r att skapa ett enhetligt, effektivt och réttssdkert arbetssatt vid
leverans av elevakter fran horselpedagogiskt stod till grundskoleforvaltningens
centralarkiv.

Vem omfattas av rutinen

Denna rutin galler tills vidare for grundskoleférvaltningens horselpedagoger.

Koppling till andra styrande dokument

Grundskolenamndens dokumenthanteringsplan pa Digitala navet.

Stodjande dokument

Langst bak i denna rutin finner du den mall for leveranslista och leveransbevis, som
alltid ska folja med varje leverans till grundskolefoérvaltningens centralarkiv.



L everansbevis

Leverans av handlingar till grundskoleférvaltningens centralarkiv
Leveransbevis och leveranslista upprattas av avsiandaren 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

Namnfortydligande

Grundskoleforvaltningens rutin for leverans av elevakter fran horselpedagogiskt stod till centralarkivet



Leveranslista

Handlingstyp

(Ange handlingstyp. Till exempel
psykologjournal, elevakt)

Artal/period

(Ange fodelsear for
eleverna. Till exempel
1998 —2002)

Antal
journaler

(Ange antal
journaler/akter)

Kompletterande uppgifter

(Till exempel sorteringsordning,
eller annan viktig uppgift)

Totalt antal

Grundskoleforvaltningens rutin for leverans av elevakter fran horselpedagogiskt stod till centralarkivet



