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Inledning

Denna rutin dr avsedd att fungera som ett stod i samband med leverans av
skolhilsovardsjournaler fran grundskolor inom Goteborgs Stad till
grundskoleforvaltningens centralarkiv pa Gamlestads Torg 5 i Goteborg.

Syftet med denna rutin

Syftet med rutinen &r att skapa ett enhetligt, effektivt och réttssikert arbetssatt vid
leverans av skolhélsovardsjournaler till grundskoleforvaltningens centralarkiv.

Vem omfattas av rutinen

Rutinen riktar sig till dig som arbetar inom elevhélsans medicinska insats (EMI) hos
grundskoleforvaltningen i Goteborgs Stad.

Koppling till styrande dokument

Grundskolendmndens dokumenthanteringsplan

Stodjande dokument

Liangst bak i denna rutin hittar mallar for leveransbevis och leveranslista. Vid leverans av
skolhidlsovardsjournaler till grundskoleforvaltningens centralarkiv ska du alltid skicka
med ett exemplar av leveransbevis och leveranslista i leveransen.

Forvara journaler pa skolan

Skolhélsovardsjournaler i pappersformat som inte skickas vidare till kommunalt
gymnasium eller till en annan kommunal grundskola under elevens skolgang i Goteborgs
Stad, ska forvaras pa skolan i godként arkivskap ett ar efter det att eleven slutat skolan.

Dérefter ska journalen levereras till grundskoleforvaltningens centralarkiv for fortsatt
forvaring till det &r da eleven fyller 25 ar. Sedan skickas journalen vidare frén
centralarkivet till Regionarkivet i Goteborg for slutarkivering.

Forbereda skolhdlsovardsjournaler for leverans
till centralarkivet

Steg 1. Rensa och ordna i skolhdlsovardsjournal

Innan du kan skicka in dina handlingar till centralarkivet maste du rensa dem fran material
som inte dr arkivbestidndigt. Det &r viktigt eftersom till exempel gem och tejp med éaren
skadar handlingarna. Original som tillhor andra vérdgivare/forvaltningar skickas tillbaka
till respektive vardgivare/forvaltning.
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Alla 16sa blad (till exempel remissvar och journalkopior) ska ldggas i mitten av journalen
i kronologisk ordning och personnummer ska sté pa alla 16sblad.

Original som tillhor andra véardgivare skickar du tillbaka till respektive vardgivare. BVC-
journaler sdrskiljs och skickas till Regionarkivet i Vénersborg.

Steg 2. Lagg skolhalsovardsjournalerna i aktomslag med
personnummer

Lagg varje skolhélsovardsjournal i ett arkivgodkédnt aktomslag

Aktomslaget ska ligga sa att det 6ppnas som en bok. Lagg sedan journalen i aktomslaget,
sa att dven den kan Sppnas som en bok (se bild nedan).
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Markera varje aktomslag med elevens personnummer

Varje aktomslag ska utviandigt markeras med personnummer (10 siffror) i det 6vre hogra
hornet. Anvind arkivgodkénd bliackpenna som ar certifierad Svenskt Arkiv. De fyra sista
siffrorna ska vara med (se bild nedan).

860102-3380

Ryeg
Suruddg

Var hittar jag godkinda aktomslag och pennor?

Arkivmaterial bestiller du genom Lyrecos webshop. Du hittar till webshopen genom att
soka i Proceedo pa: ”Lyrecos webshop”. De artikelnummer som &r sokbara i webshopen

ar:
Produkt Artikelnr Produktbenimning

Aktomslag (ovikta) 500/fp 840690 Mapp aktomslag 120 g 460x300
mm

Aktomslag (vikta) 125/fp 188984 Aktomslag vikt 230x300 mm

Pennor med arkivbesténdigt black 105258 Kulpenna BALLOGRAF Rondo
FUN sort. farger

Steg 3. Sortera journalerna i personnummerordning

Journalerna ska sorteras i personnummerordning: yngst elever langst ner i hogen, dldst
elever hogst upp i hogen. Tex: elever fodda 870101 lédngst ner i hdgen och elev fodd
860102 hogst upp 1 hogen (se bild nedan).

870101-6652

860323-1633

860213-805%

260102-5380
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Om en box innehaller flera olika &r sé ligger det dldsta” &ret hdgst upp och det yngsta”
aret langst ned.

Markera tydligt skyddade personuppgifter pa aktomslaget

Skolhélsovardsjournaler for elever med skyddade personuppgifter ldggs i aktomslag som
markeras med personnummer, pa samma sitt som 6vriga journaler. Men aktomslagen ska
dessutom tydligt markeras med texten ”Skyddade personuppgifter” under personnumret i
Ovre hogra hornet (se bild nedan). Tank pa att &ven hér anvénda bldckpenna som ar
certifierad Svenskt Arkiv.

860102-5380

Shyddade
personuppgifter

=]

Y
Sumuddg

Leverera skolhalsovardsjournalerna till
centralarkivet

Nar ska journalerna levereras?

Journalerna levereras till centralarkivet ett ar efter eleven har ldmnat skolenheten. Storre
leveranser gors érligen till grundskoleforvaltningens centralarkiv i september och oktober.
Om du bara har ett fatal journaler att leverera kan du gora det nir som helst under aret.

Hur ska journalerna levereras?

Leveransen till centralarkivet kan goras pa tva sitt. Vilket leveranssitt du véljer beror pa
hur méanga journaler du vill leverera. Skolhélsovardsjournaler behdver inte packas i
arkivboxar nédr de levereras till grundskoleforvaltningens centralarkiv.

Téank pa att du alltid ska kontakta oss pa centralarkivet innan du skickar ivdg handlingarna
sd vet vi att de r pa vag.

Skicka med internposten om du inte har s& manga journaler

Om du inte har sd manga journaler att leverera gar det bra att skicka journalerna till
grundskoleforvaltningens centralarkiv med internposten. Om du har fa journaler kan de
skickas i forslutna kuvert inuti ett internpostkuvert, men om det dr s& manga journaler att
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du kan fylla en tom kopieringspapperskartong for A4-papper med journaler gér det ocksé
bra att skicka journalerna i en sddan med internposten.

Alternativ 1: Skicka journalerna i ett internpostkuvert:

1. Lagg forst de journalhandlingar som ska skickas till centralarkivet i ett vanligt
A4-kuvert. P4 A4-kuvertet skriver du: ”Shv-journaler till
grundskoleforvaltningens centralarkiv. Fran (ditt namn), skolskoterska pa
(skolans namn)”.

2. Anvind sedan ett internpostkuvert som ytterkuvert. P4 internpostkuvertet skriver
du: ”Grundskoleforvaltningen, Centralarkivet”.

Om du skickar fler &n ett internpostkuvert skriver du: ”Grundskoleforvaltningen,
Centralarkivet” pa alla internpostkuverten och sétter ett gummiband runt
internpostkuverten sa att de halls samman i leveransen.

Alternativ 2: 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 ldggas i A4-kuvert, det ricker att de ligger i sina aktomslag inuti g
kartongen. i .

=
8
==,

W

Glom inte att marka kartongen ordentligt!

Innan du skickar kartongen med journaler med internposten &r
det viktigt att du mérker kartongen med skolans och avsindande skolskoterskas
namn. Sitt pa locket pé kartongen och tejpa fast det infor leveransen for att
skydda journalerna under hela leveransen. Pa locket tejpar du sedan fast ett
internpostkuvert. P4 internpostkuvertet skriver du: ”Grundskoleforvaltningen,
Centralarkivet”.

Skicka med direktleverans om du har manga journaler

Om du som skolskd&terska har behov av att leverera en stor mangd journaler (en eller flera
flyttlddor) bor leveransen ske genom en sé kallad dorr till dorr-leverans. En sadan
leverans bestéller du via Stadens bud: stadensbud@gsl.goteborg.se. Innan du bestéller

leveransen méste du stimma av dag och tid for leverans med arkivfunktionen sa att ndgon
finns pé plats i centralarkivet och kan ta emot leveransen.

Finns det behov av en samlad leverans?

Om ni 4r ménga skolskoterskor som har ett stort antal journaler att leverera finns det stora
fordelar med att samordna er leverans. Om det finns ett sddant behov kan du kontakta din
MLA som i sin tur kan hjélpa till att samordna en samlad leverans frén flera skolor i ert
utbildningsomrade.

Fyll alltid i leveransbevis och leveranslista vid leverans

Léngst bak i denna rutin hittar du mallar {for leveransbevis och leveranslista. Nir du som
skolskoterska levererar skolhédlsovérdsjournaler till grundskoleforvaltningens centralarkiv
ar det viktigt att du skickar med tva ifyllda och signerade exemplar av blanketterna med
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leveransen. Nér handlingarna tagits emot pa grundskoleforvaltningen, kontrollrédknas de.

Dérefter signerar en arkivarie eller arkivassistent blanketten och atersander ett exemplar
till avséndaren. Pa sé sétt far bada parter ett bevis for att leveransen skett.

Kontakta oss!

Om du vill leverera handlingar till grundskoleférvaltningens centralarkiv eller bara har
frigor om leverans gér det bra att kontakta arkivfunktionen via centralarkivets
funktionsbrevlada: centralarkivet@grundskola.goteborg.se.

Grundskoleforvaltningens rutin for leverans av skolhalsovardsjournaler till centralarkivet

8 (10)


mailto:centralarkivet@grundskola.goteborg.se

Leveransbevis
Skolhélsovardsjournaler

Du som avsédndare ska uppritta tva exemplar av leveransbeviset. Bdda exemplaren ska
folja med leveransen till grundskoleforvaltningens centralarkiv. Nér leveransen tagits
emot i centralarkivet kontrollerar arkivpersonalen leveransen. Om allt stimmer
undertecknas leveransbeviset och ett exemplar skickas tillbaka till dig.

Arkivhandlingar enligt leveranslista levereras till grundskoleforvaltningens centralarkivet
(fylls i av leveransansvarig skolskoterska)

Leveransansvarig skolskoterska

Telefonnummer

Adress E-postadress

Skola dar handlingarna forvarats fram till leverans

Arkivhandlingar enligt leveranslista ir mottagna hos grundskoleforvaltningens centralarkiv
(fylls i av arkivpersonal i centralarkivet)

Datum

Underskrift

Namnfortydligande
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Leveranslista
Skolhélsovardsjournaler

Du som avsédndare ska uppritta tvad exemplar av leveranslistan. Bada exemplaren ska f6lja
med leveransen till grundskoleférvaltningens centralarkiv. Nar leveransen tagits emot i
centralarkivet kontrollerar arkivpersonalen leveransen. Ett exemplar av arkivlistan
skickas sedan tillbaka till dig tillsammans med det signerade leveransbeviset.

I leveranslistan ska du specificera vilka handlingar som ingar i leveransen. Det &r extra
viktigt att elevens personnummer framgar.

Elevens personnummer Kompletterande uppgifter

oe alevenc fitllatindioa nere - . . o -
Ange elevens fullstindiga personnummer Till exempel sorteringsordning, eller annan viktig uppgift
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