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Vs

=

Goteborgs
Stad

Overlamning av
elevdokumentation till
grundskoleforvaltningen

Nér beslut om upphort tillstind kommer ifrén Skolinspektionen ska er skola omedelbart
samla ihop elevernas dokumentation for att inom 7 arbetsdagar leverera dokumentationen
till grundskoleforvaltningen. Hér listar vi vad ni som fristdende skola maste gora.

1) Samla ihop pedagogisk och annan elevstodjande AT,
dokumentation (per elev) som behovs for att sikerstilla Kom ihag att tidigt ta
elevens fortsatta skolging. Detta géller dokumentation som Kontakt med
ir offentlig enligt offentlighets- och sekretesslagen

Regionarkivet for att

diskutera leverans av

Grundskoleforvaltningen méste ha foljande handlingar: betyg och fortsatt
O Elevsvar pa nationella prov, hantering av era
O 1up journaler!
O Atgirdsprogram (vid forekomst)
O Betyg
O Annan pedagogisk dokumentation som ldrare bedomer ska dverldmnas for att sékerstélla

elevens skolgéng, exempelvis formativa bedomningar eller annat provmaterial.

2) Sekretessprova dokumentation som innehéller information som omfattas av
sekretess enligt offentlighets- och sekretesslagen
Om det finns handlingar som behdver folja elevens skolgang, men som omfattas
av sekretess méste handlingarna sekretessprovas av er verksamhet innan ni ldmnar
ut dem. Detta kan till exempel handla om utredningar till sdrskilt stod eller
socialtjanstanmélningar. OBS! Hilso- och sjukvardsjournaler ska rekvireras av den
skola som tar emot eleverna. Se mer information nedan.

3) Légg dokumentationen per elev i varsitt kuvert
Sortera all dokumentationen per elev. Ligg varje elevs dokumentation i ett eget
kuvert. Skriv tydligt pé varje kuvert elevens namn och personnummer (inklusive
de fyra sista sifforna). Slut kuvertet noga sa handlingarna inte ramlar ut. Om det
finns elever med skyddade personuppgifter ska detta tydligt markeras pa kuvertet.

4) Légg handlingarna i en flyttkartong
Lagg kuverten i personnummerordning i en eller flera flyttkartonger. Forslut
kartongerna noga.

5) Forbered leverans av handlingarna till grundskoleforvaltningen
Tva ifyllda och signerade exemplar av leveranslista och leveransbevis ska skickas
med leveransen (mallar finns lédngre ner i det hir brevet). Nér handlingarna tagits
emot pa grundskoleforvaltningen, kontrollrdknas handlingarna. Déarefter signerar
ansvarig personal hos grundskoleforvaltningen de bada exemplaren av
leveransbevis och atersédnder ett exemplar av leveransbevis och leveranslista till
den fristdende skolan. Da far bada parter ett bevis for att leveransen skett.

Grundskoleférvaltningen, Overlamning av elevdokumentation till grundskoleférvaltningen 1(4)



6) Utse kontaktperson pa skolan som kan vara pa plats vid upphimtning av
dokumentation for leverans till grundskoleforvaltningen
Ni behover utse en kontaktperson som kan vara pa plats nar dokumentationen fran
er skola ska levereras till grundskoleférvaltningen, Gamlestads Torg.
Grundskoleforvaltningen kommer kontakta er kring detta for att komma 6verens
ndr hamtning kan se samt for att fa en kontaktperson pé skolan som finns pa plats
vid leveransen. Er kontaktperson far en bekriftelse frén grundskoleforvaltningen
ndr transporten dr bokad. Handlingarna far inte skickas med vanlig post.

Journaler som berors av hélso- och sjukvardslag

Den kommunala skola som tar emot en elev som gatt pa en fristaende skola ska rekvirera
journaler fran den fristdende skolans verksamhet. Journalerna fér inte Oversidndas till
grundskoleforvaltningen utan rekvisition eller samtycke.

Detta ar ni skyldiga att tanka pa vid
hantering av kvarstaende handlingar

En fristdende skola técks inte av tryckfrihetsforordningen och tillhdérande arkivlag, darfor
har ni stor egenbestédmmelse i hur ni vill hantera er dokumentation. Hér listar vi dock nagra
av de bestdmmelser som reglerar hur ni ska hantera er dokumentation.

Arkivering av slutbetyg

Alla slutbetyg ska Overldémnas till Regionarkivet for arkivering. Detta regleras genom
Skollagen (2010:800) 29 Kap. 18 §. P4 Regionarkivets hemsida Leverera betyg fran
friskolor finns information om hur ni gér till vaga for att skicka betygen till Regionarkivet.

Nationella prov

Huvudmannen for en fristdende skola har en skyldighet att bevara elevldsningar fran de
nationella proven i tre ar enligt 26 kapitlet 28 § i skollagen (2010:800).

Bokféringsdokumentation

Det finns specifika krav pa bokféringsdokumentation som ska bevaras. Bokforingslagen
(1999:1078) anger hur linge handlingarna ska bevaras i privata verksamheter. Ni hittar
information om vad som géller under kapitel 7 i Bokforingslagen (1999:1078).

Bestdmmelser om journaler (hélso- och sjukvard)

Kom ihég att journaler uppréattade inom elevhilsan maste bevaras i 10 &r, &ven om skola
laggs ner. Ni far inte 6verldmna era original av journaler till annan vardgivare utan ett beslut
frdn Inspektionen for vard och omsorg (IVO). Detta &ér reglerat i Patientdatalagen
(2008:355) 9 kap.

Ni hittar mer information om 6verlimnade av journaler genom att kontakta IVO.
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Leveransbevis

Leverans av handlingar till grundskoleforvaltningen

Levererande skola

Leveransansvarig Telefon

Adress E-postadress

Handlingar enligt leveranslista levereras till grundskoleférvaltningen

Datum

Underskrift

Namnfortydligande

Handlingar enligt leveranslista & mottagna hos grundskoleférvaltningen

Datum

Underskrift

Namnfortydligande
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Leveranslista

Antal elevakter Kompletterande uppgifter
Ange antal elevakter Till exempel sorteringsordning, eller annan viktig uppgift
Bifogat

O Lista pa elever vars elevakter verlamnas (namn och personnummer)

O Ovriga bilagor:
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