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Inledning

Denna rutin ér avsedd att fungera som ett stdd i samband med leverans av
Grundskoleforvaltningens rutin for leverans av Skolfamakt och psykologjournaler frén
Skolfam till centralarkivet

Skolfam innebar att genom Skolfam-modellen arbeta for att héja familjehemsplacerade
barns skolresultat tillsammans med Goteborgs Stads socialtjanst och elevs hemskola. Dessa
barn &r ofta placerade utanfér kommunen. I Skolfam ar professionerna specialpedagog och
psykolog anstéllda pa grundskoleforvaltningen. Specialpedagogens dokumentation
hanteras i en Skolfamakt och psykologens dokumentation hanteras i en journal.

Syftet med rutinen

Syftet med rutinen 4r att skapa ett enhetligt, effektivt och réttssikert arbetssitt vid
leverans av Skolfamakt och psykologjournaler fran Skolfam till grundskoleforvaltningens
centralarkiv.

Vem omfattas av rutinen?

Rutinen riktar sig till dig som arbetar inom Skolfam pa grundskoleforvaltningen i
Goteborgs Stad.

Koppling till andra styrande dokument

e Grundskolendmndens dokumenthanteringsplan

Stodjande dokument

Léangst bak i denna rutin finner du den mall for leveranslista och leveransbevis, som alltid
ska folja med varje leverans av handlingar till grundskoleforvaltningens centralarkiv.
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Forvara Skolfam psykologjournaler
och Skolfamakt pa lokalt kontor

Skolfam psykologjournaler samt Skolfam elevakter i pappersformat foérvaras i godkdnda
arkivskap ute pa de lokala socialtjdnstekontoren dér psykologerna och
specialpedagogerna i Skolfam har sina fysiska arbetsplatser.

Pé foljande kontor terfinns handlingarna:
Bergsjons kontor: Tellusgatan 2
Angereds kontor: Hjdllbo Lillgata 5
Hisingens kontor: Vagmaéstaregatan 1D
Centrums kontor: Prinsgatan 12

Sydvist kontor: Lergdksgatan 2A

Efter tva kalenderar fran det att elevens slutat eller lamnat grundskolan levereras
Skolfamakter samt Skolfam psykologjournaler till centralarkiv for fortsatt forvaring (tills
det ar eleven fyller 25 &r). Sedan skickas akterna och journalerna till Regionarkivet i
Goteborgs stad for slutarkivering.
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Forbereda handlingarna for leverans till
grundskoleforvaltningens centralarkiv

Steg 1: Rensa Skolfamakt och psykologjournal frin det som inte ska
med till arkivet

Innan du kan skicka in dina handlingar till centralarkivet maste du rensa dem fran material
som inte dr arkivbestindiga. Det ar viktigt eftersom till exempel gem och tejp med aren
skadar handlingarna. Original som tillhor andra vardgivare/férvaltningar 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 bor de skrivas
av eller kopieras och ldgga till handlingarna)

Dubbletter (om samma handling finns i flera exemplar)

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

O OO O0O0000O

Anteckningar och kladdpapper som inte tillfor sakuppgift

Steg 2: Liagg Skolfamakt eller psykologjournal i aktomslag

Har hittar du anvisningar for hur du arkiverar Skolfamakt eller psykologjournalen. Kom
ihdg att halla Skolfamakten separat frén psykologjournalen och inte ldgga dem i varandras
aktomslag. Ni far inte 6verldmna Skolfamakt eller journal for arkivering i socialtjdnstens
personakt.

Hantera specialpedagogens Skolfamakt

Har beskrivs hur du hanterar specialpedagogens Skolfamakt och vilka steg du ska ta for
att fardigstélla akten infor leverans.
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Samla ihop elevens handlingar.

Du ska nu ldgga handlingarna i ett aktomslag.
Aktomslaget ska ligga sé att det Gppnas som en bok med
ryggen at vinster.

Aktomslaget ska utvindigt mérkas i 6vre hogra hornet
med “’Skolfam Skolfamakt” samt elevs personnummer
(de fyra sista siffrorna ska alltid vara med). Anvand
arkivgodkdnd blackpenna som é&r certifierad Svenskt
Arkiv. Till hoger ser du exempel pa hur du ska skriva pa
aktomslaget.

Lagg handlingarna i aktomslaget, sa att dven de kan
Oppnas som en bok.

I de fall eleven har skyddade personuppgifter vid

leverans av akt till centralarkivet ska “skyddade personuppgifter” skrivas tydligt
pa aktomslaget. Personnumret ska tydligt framgé pa aktomslag dven nér det géller

skyddade personuppgifter.

Hantera psykologjournal

Har foljer de steg du som psykolog ska ta for att férdigstilla journal infor leverans.

L.
2.

Samla ihop elevens handlingar.

Du ska nu ldgga handlingarna i ett aktomslag.
Aktomslaget ska ligga sé att det 6ppnas som en bok med
ryggen mot vanster.

Varje aktomslag ska utvindigt mérkas i 6vre hogra hornet
med  ”Skolfam  psykologjournal” samt elevs
personnummer (de fyra sista siffrorna ska vara med).
Anvind arkivgodkdnd bléckpenna som é&r certifierad
Svenskt Arkiv. Till hoger ser du exempel pa hur du ska
skriva pé aktomslaget.

Lagg handlingarna i aktomslaget, sa att &ven de kan ldsas
som en bok.

Testmaterial som omfattas av instrumentsekretess enligt

Skolfam psykologjournal

XXXXXX-XXXX

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 dr exempel pa vad som kan skrivas pé detta aktomslag:

”OBS! Materialet i denna mapp omgérdas av instrumentsekretess enligt
Offentlighets och sekretesslagen (SFS 2009:400) 17 kap 4§, och far inte

ldmnas ut.”

b. Légg instrumentakten langst bak i aktomslaget for elevens journal.

I de fall eleven fortfarande har skyddade personuppgifter vid leverans av journal
till centralarkivet ska ”Skyddade personuppgifter” skrivas tydligt pa aktomslaget.
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Personnumret ska tydligt framga pd aktomslag dven nar det géller skyddade
personuppgifter.

Bestilla arkivmaterial

Du bestéller arkivmaterial genom Lyrecos webshop. Du hittar till webshopen genom att
soka i Proceedo pa Lyrecos webshop”. Nedan hittar du de aktuella artikelnummer som &r
sOkbara 1 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

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

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

Pennor med arkivbestandigt 105258 Kulpenna BALLOGRAF Rondo

black FUN sort. farger

Leverera handlingarna till
grundskoleforvaltningens centralarkiv

Nir ska akterna/journalerna levereras?

En samlad leverans gors arligen till centralarkivet och bestar av de Skolfamakter och
psykologjournaler som avslutats tva hela kalenderar tidigare. Exempelvis, oavsett nir en
akt/journal avslutas under &r 2023 sé kan dessa tidigast levereras in 2026 da det har gatt tva
hela kalenderar sedan avslut. Med avslutats innebér att eleven antagligen har ldmnat
grundskola eller att insats har avslutats pa grund av andra anledningar.

Grundskoleforvaltningens centralarkiv tar emot handlingar frén Skolfam under februari
och mars ménad varje ar.

Hur ska akterna/journalerna levereras?
Leveransen till centralarkivet kan goras pa tva sitt. Vilket leveranssétt du viljer beror pa
hur ménga journaler du vill leverera.

Téank pa att du alltid ska kontakta oss pa centralarkivet innan du skickar i vdg handlingar
sd att vi vet att de ar pa vig.

Skicka med internposten om du inte har sa manga akter/psykologjournaler

Om du inte har sd manga skolfamakter/psykologjournaler att leverera gar det bra att
skicka dessa till grundskoleforvaltningens centralarkiv med internpost. Om du har fa
journaler kan de skickas i forslutna kuvert inuti ett interpostkuvert, men om det &r sa
manga journaler att du kan fylla en tom kopieringspapperskartong for A4-papper med
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skolfamakter/psykologjournaler gar det ocksa bra att skicka dessa i en sdédan med
internposten.

Alternativ 1: Skicka med internpostkuvert

1. Lagg forst Skolfamakter/psykologjournaler som ska skickas till centralarkivet i
ett vanligt A4-kuvert. P4 A4-kuvertet skriver du ”Skolfamakter alt.
psykologjournaler till grundskoleforvaltningens centralarkiv. Fran (ditt namn),
specialpedagog alt. psykolog pé (skolans namn)”.

2. Anvind sedan ett interpostkuvert som ytterkuvert. Pa internpostkuvertet skriver
du: ”Grundskoleforvaltningen, Centralarkivet”

Om du skickar fler 4n ett internpostkuvert skriver du ”Grundskoleforvaltningen,
Centralarkivet” pa alla interpostkuverten och sitter ett gummiband runt interpostkuverten
sa att de hélls samman i leveransen.

Alternativ 2: Skicka Skolfamakter/psykologjournaler i en tom
kopieringspapperskartong for A4-papper

Om Skolfamakterna/psykologjournalerna inte far plats i ett eller tva internpostkuvert kan
du med fordel packa dem i en tom kopieringspapperkartong for A4-papper. Journalerna
inuti kartongen behover inte laggas i A4-kuvert, det ricker att de ligger i sina aktomslag
inuti kartongen. G16m inte att ldgga i leveransbevisen! Sétt pa locket pa kartongen och
tejpa fast det infor leveransen for att skydda handlingarna under hela leveransen. P
locket tejpar du sedan fast ett Ad4-papper dar du skriver
”Avséndare: (Namn, titel och Skolfams omrade/kontor)

Till: Grundskoleforvaltningen, centralarkivet”

Kom ihag att inte samsortera Skolfamakt med psykologjournaler utan vid leverans ha dem
tydligt sérskilda fran varandra i avgransade hogar i olika lador.

Om det uppstér nagra forandringar i leveransen ar det viktigt att du som ar
leveransansvarig pa Skolfam kontaktar arkivarie eller arkivassistent i god tid genom att
skicka till centralarkivet@grundskola.goteborg.se.

Fyll alltid i leveransbevis vid leverans

Léangst bak i denna rutin hittar du blanketter for leveransbevis och leveranslista. Nér du
levererar till grundskoleforvaltningens centralarkiv ar det viktigt att du skickar med
leveransbevis och leveranslista. Tvéa ifyllda och signerade exemplar av blanketten ska
skickas med leveransen.

Nér handlingarna tagits emot pé grundskoleforvaltningen, kontrollréknas handlingarna.
Dérefter signerar arkivpersonal blanketten och atersdnder ett exemplar till avsdndande
medarbetare. Pa sa sétt f4 bada parter ett bevis for att leveransen skett.
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Leveransbevis
Leverans av handlingar till grundskoleférvaltningens centralarkiv

Leveransbevis och leveranslista upprittas av avsdandaren i tvd exemplar, vilka bada medfoljer leveransen.

Grundskoleforvaltningens arkivarie/arkivassistent undertecknar efter kontroll av leveransen och atersénder 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 ir mottagna hos grundskoleforvaltningens centralarkiv

Datum

Underskrift

Namnfortydligande
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Leveranslista

Handlingstyp

(Ange handlingstyp. Till exempel
psykologjournal, skolfamakt)

Elevens personnummer

(Ange personnummer for respektive elev)

Kompletterande uppgifter

(Till exempel sorteringsordning,
eller annan viktig uppgift)

Grundskoleforvaltningens rutin for leverans av Skolfamakt och psykologjournaler fran Skolfam till 2 (10)

centralarkivet



	Grundskoleförvaltningens rutin för leverans av Skolfamakt och psykologjournaler från Skolfam till centralarkivet
	Inledning
	Syftet med rutinen
	Vem omfattas av rutinen?
	Koppling till andra styrande dokument
	Stödjande dokument

	Förvara Skolfam psykologjournaler och Skolfamakt på lokalt kontor
	Förbereda handlingarna för leverans till   grundskoleförvaltningens centralarkiv
	Steg 1: Rensa Skolfamakt och psykologjournal från det som inte ska med till arkivet
	Steg 2: Lägg Skolfamakt eller psykologjournal i aktomslag
	Hantera specialpedagogens Skolfamakt
	Hantera psykologjournal
	Beställa arkivmaterial


	Leverera handlingarna till grundskoleförvaltningens centralarkiv
	När ska akterna/journalerna levereras?
	Hur ska akterna/journalerna levereras?

	Fyll alltid i leveransbevis vid leverans
	Leveransbevis
	Leveranslista

