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Inledning

Denna rutin ér avsedd att fungera som ett stdd i samband med leverans av
skolhidlsovardsjournaler fran grundskolor inom Go6teborgs Stad till
grundskoleforvaltningens centralarkiv pd Gamlestads Torg 5 1 Goteborg.

Syftet med denna rutin

Syftet med rutinen &r att skapa ett enhetligt, effektivt och réttssdkert arbetssatt vid
leverans av skolhdlsovardsjournaler 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 p& Digitala navet.

Stodjande dokument

Léangst bak i denna rutin finner du den mall for leveransbevis och leveranslista, som alltid
ska folja med varje leverans av psykologjournaler till grundskoleforvaltningens
centralarkiv.

Forvara journaler pa skolan

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

Darefter ska journalen levereras till grundskoleférvaltningens centralarkiv for fortsatt
forvaring till det ar da eleven fyller 25 ar. Sedan skickas journalen vidare fran
centralarkivet till Regionarkivet i Géteborg for slutarkivering.

Forbereda skolhalsovardsjournaler for leverans
till centralarkivet

Steg 1. Rensa och ordna i skolhdlsovardsjournal

Innan du kan skicka in dina handlingar till centralarkivet méste du rensa dem frén
material som inte dr arkivbestandigt. Det dr viktigt eftersom till exempel gem och tejp
med &ren skadar handlingarna. Original som tillhér andra vardgivare/forvaltningar
skickas tillbaka till respektive vardgivare/férvaltning.
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Checklista for rensning infor arkivering:

Ta bort:
Plastfickor
Tejp
Plast- och metallgem
Gummiband

Post-its (om dessa innehaller viktig information ska du skriva av eller kopiera
dem och lagga kopian till handlingarna)

Dubbletter (om samma handling finns i flera exemplar)

Uppenbara kopior (Om du inte kan avgora om det &r en ren kopia eller var
originalet finns sa ska du bevara kopian)

Anteckningar och kladdpapper som inte tillfor sakuppgift

Tas bort om det dr mdjlig utan att handlingar forstors:

O Haftklamrar (Regionarkivet godkanner dock att dessa sitter kvar vid
arkivering eftersom det dr latt att skada handlingarna nér man tar bort
klamrar)

Alla 16sa blad (till exempel remissvar och journalkopior) ska ldggas i mitten av journalen
i kronologisk ordning och personnummer ska sté pé alla 16sblad.

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

Steg 2. Lagg skolhalsovardsjournalerna i aktomslag med
personnummer

Lédgg varje skolhédlsovardsjournal i ett arkivgodkdnt aktomslag

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

Varje aktomslag ska utvindigt markeras med personnummer (10 siffror) i det 6vre hogra
hornet. Anvind arkivgodkind blackpenna som ér certifierad Svenskt Arkiv. De fyra sista

siffrorna ska vara med (se bild nedan).

101022-1409

Rygg
SuruddQ

Var hittar jag godkdanda aktomslag och pennor?

Arkivmaterial bestéller du genom Lyrecos webshop. Du hittar till webshopen genom att
soka i Proceedo pé: ”Lyrecos webshop”. De artikelnummer som &r sékbara i webshopen
ar:

Produkt Artikelnr Produktbenimning

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

Kulpenna BALLOGRAF Rondo
FUN sort. Féarger

Pennor med arkivbestéindigt black 105258
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Steg 3. Sortera journalerna i personnummerordning

Journalerna ska sorteras i personnummerordning: yngst elever langst ner i hogen, aldst
elever hogst upp i hogen. Tex: elever fodda 101022 langst ner i hdgen och elev fodd
091202 hogst upp i hogen (se bild nedan).

1010221409

100823-2398
1003178745

091202-1452

Om en box innehaller flera olika &r sé ligger det “dldsta” aret 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 dvriga journaler. Men aktomslagen ska
dessutom tydligt markeras med texten ”Skyddade personuppgifter” under personnumret i
Ovre hogra hornet (se bild nedan). Tank pa att &ven har anvénda blackpenna som ar

certifierad Svenskt Arkiv.

1010221409

Skyddade
personuppgifter

Rygg
suruddQ
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Leverera skolhalsovardsjournalerna till
centralarkivet

Nar ska journalerna levereras?

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

Hur ska journalerna levereras?

Du skickar journalerna till centralarkivet med internpost. Skolhélsovérdsjournaler behdver
inte packas 1 arkivboxar nar de levereras till grundskoleférvaltningens centralarkiv.

Téank pa att du alltid ska kontakta oss pa centralarkivet innan du skickar ivag
handlingarna s vet vi att de &r pa vdg. Du nér oss enklast via centralarkivets
funktionsbrevlada centralarkivet@grundskola.goteborg.se

Alternativ 1: Skicka journalerna i ett internpostkuvert

Om du 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 gar
det bra att skicka dem i flera internpostkuvert med ett gummiband runt sé att alla kuvert
med journaler i halls samlade i leveransen. Gor sahar:

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

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

Om du skickar fler 4n ett internpostkuvert skriver du: ”Grundskoleforvaltningen,
Centralarkivet” pé alla internpostkuverten och sétter ett gummiband runt
internpostkuverten sa att de halls samman i leveransen.

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

Om journalerna inte fér plats i ett eller tva internpostkuvert kan du med fordel packa dem
i en tom kopieringspapperskartong for A4-papper. Journalerna inuti kartongen behover
inte laggas 1 Ad-kuvert, det racker att de ligger i sina aktomslag inuti
kartongen. G1om inte att ldgga i leveransbevisen! Sétt pa locket pa
kartongen och tejpa fast det infor leveransen for att skydda
journalerna under hela leveransen. P4 locket tejpar du sedan fast ett
Ad4-papper och skriver:

Avsédndare: "Namn, skolskoterska och skola”.

Till: ”Grundskoleforvaltningen, Centralarkivet”.
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Fyll alltid i leveransbevis och leveranslista vid leverans

Léangst bak i denna rutin hittar du mallar f6r leveransbevis och leveranslista. Nar du som
skolskoterska levererar skolhélsovérdsjournaler till grundskoleforvaltningens centralarkiv
ar det viktigt att du skickar med tva ifyllda och signerade exemplar av blanketterna med
leveransen. Nar handlingarna tagits emot pa grundskoleforvaltningen, kontrollrdknas de.
Darefter signerar en arkivarie eller arkivassistent blanketten och atersénder ett exemplar
till avsdndaren. P4 sé satt far bada parter ett bevis for att leveransen skett.
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Leveransbevis
Skolhélsovardsjournaler

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

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

Leveransansvarig skolskoterska

Telefonnummer

Adress E-postadress

Skola dir handlingarna forvarats fram till leverans

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

Datum

Underskrift

Namnfortydligande
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Leveranslista
Skolhélsovardsjournaler

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

Elevens personnummer
Eventuell anméirkning

Ange elevens fullstdndiga personnummer
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