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Inledning

Denna handbok riktar sig till dig som &r arkivredogdrare pa din skola samt till vriga
medarbetare som arbetar med skolarkiv. Handboken ar indelad i tva delar: | forsta delen
hittar du information om vad det innebér att vara arkivredogorare, vilka lagar du maste
forhalla dig till, och annan teoretisk arkivkunskap. | andra delen hittar du praktiska rad
och tips for hur du tar hand om ditt skolarkiv och instruktioner for hur du arkiverar de
handlingar som tillkommer pa din skola under lasarets gang.

Andra styrande och stédjande dokument
Foljande dokument hittar du pa Digitala navet genom att klicka pa G4 till styrande
dokument” under menyn Genvagar.

Grundskolef('jrvaltningens' . Genv'eigar
dokumenthanteringsplan innehaller

information om vilka handlingar som ska bevaras

eller gallras och hur de ska hanteras. Du hittar 2 Verktyg och ldnkar ~
dokumenthanteringsplanen genom att klicka pa:

Arendehantering > Arkivering och gallring > D Styrande dokument ~

Dokumenthanteringsplaner och gallringsbeslut
For att spara styrande dokument:

. N . i . . 1. Klicka pa lanken "Ga till styrande dokument”
Instruktion for arkivering av handlingar i nedan.

personalakt hittar du genom att klicka pa: 2. Sk eller navigera till de styrande dokument du

A : . . . ill spara.
Arendehantering > Arkivering och gallrin VIt sp
g g g 9 3. Klicka pa bokmarket bredvid styrande

dokument for att spara dem.

. . . 4. Styrande dokument sparas har.
Handbok i hur du lamnar du ut allmanna

handlingar hittar du genom att klicka pa:
Arendehantering > Begéaran om allman handling

Ga till styrande dokument

Kontaktuppgifter till centralarkivet

Grundskoleforvaltningens arkivarier och arkivassistenter arbetar centralt i forvaltningen

med att stotta i fragor rorande arkivering. Du kan fa hjalp om du har funderingar kring

exempelvis vad du ska géra med specifika handlingar, vad det innebér att vara

arkivredogorare, eller praktiska tips for hur du arkiverar olika handlingar och héller en

god struktur i ditt arkiv. Personal fran centralarkivet kan ocksa besoka
din skola for att bista med radgivning pa plats om du énskar. Du
kommer enklast i kontakt med centralarkivet genom att mejla direkt
till funktionsbrevladan centralarkivet@grundskola.goteborg.se som
bevakas varje arbetsdag.
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Del 1: Uppdrag, lagar och annan
teoretisk arkivkunskap

Vad ar en arkivredogdrare?

Pa varje skola ska det finnas en person som ar utsedd att vara arkivredogorare.
Arkivredogoraren har ett sarskilt ansvar for arkivfragor och arbetsuppgifterna inkluderar
praktiska arkivuppgifter.

Har ar nagra av de ansvarsomraden som ingar i arkivredogérarens uppdrag:

Ha sarskild arkivkunskap

« Ha sérskilda kunskaper géllande din skolas hantering av arkiv och allménna
handlingar och internt kunna bista med rad och anvisningar i arkivfragor

Vara kontaktperson mot centralarkivet

» Vara din skolas kontaktperson gentemot férvaltningens centrala arkivfunktion
(centralarkivet)

« Hanvisa fragor vidare till centralarkivet som inte kan besvaras pa skolan
« Informera centralarkivet vid eventuella risker gallande arkivet pa skolan

Ansvara for den praktiska arkiveringen

« Se till att din skolas handlingar tas tillvara och arkiveras enligt
dokumenthanteringsplanen och att pappershandlingar laggs i arkivboxar som
forses med anteckning om innehallet

*Verkstélla gallring, det vill sdga sl&nga de handlingar som inte ska bevaras (efter
den tid som &r angiven i dokumenthanteringsplanen)

Tillhandahalla handlingar

«Lamna ut allménna handlingar i enlighet med offentlighetsprincipen samt se till
att endast behorig personal har tilltrade till arkivhandlingarna eller arkivlokalen
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Allméan handling — vad ar det?

I Sverige géller offentlighetsprincipen. Det betyder att var och en har ratt till insyn i
statens och kommunernas verksamheter och till att ta del av offentliga allménna
handlingar.

En handling &r information som &r lagrad pa nagot medium, det kan vara ett fysiskt
papper, en fil pa datorn eller data i ett IT-system. Begreppet handling omfattar inte enbart
text utan aven bild, ljud och video. Nar en handling raknas som allméan sa har alla, enligt
offentlighetsprincipen, ratt att ta del av den, sa lange den inte omfattas av sekretess.
Forvaltningen ar alltsa skyldig att Iamna ut en kopia pa handlingen, om nagon begar det.
En handling blir allman nar den uppfyller nagot av foljande kriterier:

Forvarad hos
myndigheten

Upprattad/utgaende Inkommen

Nar handlingen forvaras
hos forvaltningen. Det

galler bade digitala
handlingar och
pappershandlingar.

Exempel
Information som ar

Nar handlingen har
beslutats, faststallts eller
tillhor ett &rende som har
avslutats. Handlingar som

skickas utanfor
forvaltingen ar ocksa
allmanna.

Exempel

Beslut, styrande
dokument, utredningar, e-
post/brev till en

Nar handlingen har
skickats eller [amnats in
till férvaltningen.
Handlingen behover inte
ha lasts eller 6ppnats av
en tjansteperson for att
ses som inkommen.

Exempel
E-post/brev frén

vardnadshavare, ansokan,
information fran andra
myndigheter

forvarad i forvaltningens
lokaler, IT-system, servrar
och molnlagring

vardnadshavare, betyg, e-
postlogg, intern e-post
som tillfér sakuppgifter till
ett arende

Vad ar inte en allmén handling?

Till exempel utkast, “kladdar”, dina egna minnesanteckningar och annat underlag till &nnu ej
fardigstallda/upprattade skrivelser och beslut &r att betrakta som arbetsmaterial och &r inte allmanna
handlingar.

Nagon begéar ut handlingar, vad gor jag?

Alla har ratt att vanda sig till en offentlig myndighet och begéra ut de allménna
handlingar som forvaras dér. Det kan till exempel vara ett betyg eller en
skolhalsovardsjournal. Har ar en checklista ver vad du ska tanka pa nar du far en
begéran om allmén handling:

1. Sakerstéall att begaran ska till er — har den kommit réatt?
I de fall en forfragan har inkommit till er skola men egentligen ska till en annan skola,
annan myndighet, fristdende skola eller regionarkivet maste du hanvisa den frgande ratt
eller skicka vidare forfragan till ratt mottagare. Ar du osiker p& om handlingarna finns pé&
din skola, kontakta centralarkivet.
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2. Skyndsamt hantera begaran och aterkoppla snarast!
En begaran om allmén handling ska handlaggas sa snart begaran kommer in till
myndigheten — vilket & samma dag! Om en begéran &r omfattande eller tar tid ska du
alltid aterkoppla detta till den fragande omgaende.

3. Sakerstall att du har all information for att kunna hitta handlingen...
Om personen som efterfragar handlingar inte har gett tillracklig information for att du ska
kunna hitta handlingen har du alltid ratt att be personen specificera sin begéran. Du kan
exempelvis be dem att beskriva tydligare vilka handlingar de vill ha eller for vilken
tidsperiod. Téank pa att du kan behdva hjalpa fragestéllaren med att precisera sin forfragan
sd att du kan hitta handlingarna.

4. ... men kom ihag att inte efterforska vem som fragar eller varfor!
Du ska aldrig efterforska vem som har begért ut handlingar eller varfoér dessa har begarts
ut. Personen har enligt lag réatt att vara anonym. Bara vid en sa kallad sekretessprévning
far du fraga efter namn eller syfte, detta om uppgifterna verkligen behgvs for att du ska
kunna hitta den information som efterfragas och for att vara séker pa att handlingen kan
lamnas ut till just den personen, till exempel nar elevvardshandlingar begars ut.

5. Niansvarar for utlamnandet!
Om handlingen finns pa din skola ansvarar ni som jobbar pa skolan for att lamna ut den.

6. Kontrollera om handlingen innehaller information som omfattas av
sekretess innan utlamnandet!
I Sverige ar huvudregeln att allménna handlingar ar offentliga. Detta begransas dock om
handlingarna innehaller sekretessbelagda uppgifter. For att veta att du har ratt att lamna ut
en handling behover darfor en sekretessprévning goras enligt offentlighets- och
sekretesslagen. Om det visar sig att en handling omfattas av sekretess och darmed inte
kan lamnas ut, eller att uppgifter i den maste maskas innan den kan lamnas ut, sa innebér
det att begéran har avslagits, antingen helt eller delvis. Det &r bara enhetschef/rektor som
far besluta om att avsla en begaran om allman handling.

Du hittar mer information om hur du hanterar utldamnande av allménna handlingar i
Grundskoleforvaltningens ”Handbok: Sa lamnar du ut allmanna handlingar”. Denna hittar
du pa Digitala navet genom att ga till Genvagar och klicka pa Styrande dokument och
sedan folja: Arendehantering > Begaran om allman handling.

Jag behover hjalp med en begéaran om allman handling

eller sekretessprévning!

Du kan alltid kontakta centralarkivet eller Grundskoleférvaltningens registratur for stod i
utlamnande och sekretessprévning. Registraturen kontaktar du genom att mejla
grundskola@grundskola.goteborg.se.

Handbok for arkivredogorare pa skolenheter

5 (16)


mailto:grundskola@grundskola.goteborg.se

Varfor maste jag arkivera?

For att lagen sager det
Kort och gott arkiverar vi for att lagen séger at oss att gora det. Arkivlagen sager att en
myndighet ska arkivera for att tillgodose foljande:

Behovet av
information for
rattskipningen och
forvaltningen

Allmanhetens ratt
att ta del av
handlingar

Forskningens behov

Det ska ga att ta
reda pa vilka Handlingar som
beslut som fattats kan vara viktiga for

Alla ska ha rétt till
insyn och kontroll i

vad som hander i
en offentlig
myndighet

och handlingar ska nutida och

kunna anvandas i framtida forskning
till exempel ska bevaras
rattstvister.

For elevens skull
Aven om det &r lagen som séger at oss att arkivera s& ar elevens basta en av de viktigaste
anledningarna till att vi tar hand om den information som skapas i skolans verksamhet.

Det hander ofta att fore detta elever kontaktar oss for att de behtdver en ny kopia av sina
betyg. En elev kan exempelvis dven vilja ta del av handlingar som forklarar varfor hen
mottogs i anpassad grundskola, eller dokument som beskriver vilka olika stédinsatser hen
fick under sin skolgang. De handlingar vi bevarar har alltsa stort vérde for eleven, bade
nu och i framtiden.

Det hjalper dig att hitta bland handlingarna

Det du gor ndr du arkiverar, &r i grund och botten att du ordnar upp alla handlingar,
sorterar och lagger dem i en logisk ordning. Resultatet blir att du enkelt kan hitta och
plocka fram handlingarna nér det behdvs.
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Bevara eller gallra — det &r fragan!

Manga allménna handlingar som skapas pa skolenheterna ska bevaras. Det betyder att de
ska sparas for alltid. Men det géller inte alla handlingar. Vissa handlingar ska gallras
efter en viss tidsperiod.

Vad betyder gallring?

Gallring betyder att man slénger eller forstor en allmén handling, eller delar av
informationen i handlingen. | Goteborgs Stad &r det Regionarkivet i samverkan med
respektive forvaltning som bestdimmer vad som ska bevaras och vad som ska gallras.

Nar far en handling gallras?
Gallringsbara handlingar far inte gallras nar som helst. Beroende pa vilken typ av
handling det &r sa maste olika lang tid ha passerat innan gallringen kan ske.

Kolla alltid forst i dokumenthanteringsplanen
| Grundskoleforvaltningens dokumenthanteringsplan star

det vilka handlingar som ska bevaras, vilka som ska
gallras och hur lang tid som maste passera innan en
handling kan gallras. Om en handling inte finns med i
dokumenthanteringsplanen eller saknar angiven tid for
gallring ska den alltid bevaras. Ar du oséker pa om en
handling kan gallras, stdm av med centralarkivet.

L
| arbetet med arkiv anvénds olika )
dokumenthanteringsplaner for olika tidsperioder. Den w

aktuella dokumenthanteringsplanen, som géller fran och

med Grundskoleférvaltningens bildande 2018-07-01, kommer att vara ditt framsta
verktyg eftersom du arkiverar handlingar som tillkommer I6pande under lasaret pa din
skola.

Du hittar dokumenthanteringsplanen pa Digitala navet genom att klicka p& G4 till
styrande dokument” under Genvigar och sedan folja: Arendehantering > Arkivering och
gallring > Dokumenthanteringsplaner och gallringsbeslut.
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Del 2: Praktiska rad och
instruktioner for arkivering

Forvara handlingarna

De arkivhandlingar som tillkommer i ditt skolarkiv ska forvaras dar fram till den dag det
blir dags att leverera dem till Grundskolefdérvaltningens centralarkiv. Nar detta kan ske
beror dels pa hur mycket arkivhandlingar ni har som ar gamla nog att levereras
(handlingarna maste vara minst 10 &r), dels pa méjligheten for centralarkivet att ta emot,
forvara och fardigstélla dem for slutleverans till Regionarkivet. Utrymmet i centralarkivet
ar begréansat vilket innebdr att det maste goras en prioritering bland de skolarkiv som kan
hamtas in. Ta kontakt med centralarkivet om behovet av plats dr akut pa din skola for att
diskutera vilka mojligheter som finns.

Hall en god ordning pa handlingarna

Handlingar av samma typ ska sta tillsammans. Till exempel ska de boxar som innehaller
betyg alltid sta med varandra och de boxar som innehaller klasslistor med varandra. Det
gor det enklare att hitta handlingarna snabbt i arkivet.

Tank ocksa pa att forvara handlingar som ska bevaras, atskilda fran handlingar som ska
gallras. Till exempel ska boxarna med nationella prov i svenska och svenska som
andrasprak sta atskilda fran boxarna med nationella prov i andra amnen, eftersom det
endast ar proven i svenska och svenska som andrasprak som ska bevaras for alltid. (De
Ovriga proven ska gallras efter en viss tid, se mer om detta i avsnittet Nationella prov som

genomfors pa papper s. 14-15 i denna handbok.)

Arkivlokal

| teorin sa maste en arkivlokal godkannas for att fa anvandas som arkiv. /
Det &r Regionarkivet som har mandat att godk&nna arkivlokaler inom O
O

Gateborgs stad. | praktiken har dock véldigt fa skolor godkéanda O g
arkivlokaler. Om din skola inte har en sa ska ni ta hansyn till foljande I
punkter ndr ni valjer var ni ska férvara era handlingar:
O Begransa atkomsten till handlingarna
Handlingarna ska forvaras i ett utrymme med begransad tillgang, detta galler sarskilt
handlingar som omfattas av sekretess. Utrymmet ska bara vara tillgangligt for den
personal som behdver komma at handlingarna. Anvand aldrig utrymmen som elever
har tillgang till.

[0 undvik varma och fuktiga utrymmen
Valj utrymmen som har bra luftfuktighet och klimat. Det innebér generellt sett att
utrymmen som kaéllare och vind ar déliga alternativ for arkivering av handlingar. Bade
vindsutrymmen och kéllarlokaler har ofta problem med fukt, temperatur och
skadedjur. Den optimala temperaturen for papper ar cirka 18 grader och for
luftfuktigheten cirka 35 %. Om du vill hélla koll pé luftfuktighet och temperatur kan
du bestélla en termometer/hygrometer genom Proceedo.
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[0 skydda mot skadedjur
Skadedjur kan gora stor skada pa arkivhandlingar, speciellt silverfisk ar en stor fara i
arkivet. Regionarkivet tar inte emot handlingar med skadedjur. De maste forst
fryssaneras, vilket kan bli kostsamt.

O undvik utrymmen med el-centraler och serverrum
Utrymmen med el-centraler eller serverrum skapar mycket varme och det finns stérre
risk for att brand kan uppsta dar. Livsfarligt for arkivhandlingar!

[0 Férvarainte handlingar p& golvet
Om du lagger arkivhandlingar direkt pa golvet eller i flyttkartonger pa golvet &r risken
stor att handlingarna forstérs av vattenskador och mogel eller angrips av skadedjur.
Handlingarna ska stallas pa riktiga hyllor. Det lagsta hyllplanet bor placeras ca 1,5
decimeter dver golvnivan.

Arkivskap
Om man inte har tillgang till en bra arkivlokal ar godkanda
arkivskap ett bra alternativ. Skapet ska vara brandsékert och ge

Lamna 6ver all
skydd mot skadegorelse, stold, obehdrig dtkomst och fukt. gmna Sver ae

arkivskapsnycklar

Aven hir géller det att endast ett fatal har tillgang till till din eftertradare

handlingarna. Skriv helst kvittens pa vem eller vilka som har den dagen du slutar

nyckel till arkivskapet sa att ni har full koll. pa din arbetsplats, sa
att de inte tappas

Arkivskap bestalls genom Proceedo och under ramavtalet bort.

Profsafe AB.

Séakerstéall behorighet for uttamnande av allman handling
Sakerstall att fler an en person har tillgang till handlingarna pa skolan. Detta for att
nagon, till exempel vid sjukfranvaro eller semester, alltid ska kunna komma at
handlingarna, om en begéran av allman handling inkommer. En sadan begéaran maste
enligt lag alltid hanteras med skyndsamhet, oavsett om den inkommer mitt i terminen
eller under sommarlovet.

Nar krisen ar framme — skadedjur och fuktskador

Silverfisk ar det vanligaste skadedjuret som kan orsaka skada pa pappershandlingar. Om
du upptacker silverfisk i er arkivlokal sa ska du genast ringa
Stadsfastighetsforvaltningens telefonnummer for felanmélan 031-365 03 65, sa ordnar de
silverfiskfallor at er. Om det finns valdigt mycket silverfisk eller om handlingarna tagit
skada sa ska du kontakta centralarkivet. Handlingar som &r angripna av silverfisk kan inte
tas emot av centralarkivet forran de har fryssanerats.

Om arkivlokalen drabbas av en 6versvamning eller vattenlacka sa ar risken stor att
handlingarna fuktskadas. Om detta sker maste handlingarna genast flyttas till sékerhet i
en annan lokal. Beroende pa omfattningen av fuktskadorna sa kan handlingarna behéva
skickas pa infrysning inom 48 timmar for att forhindra mogeltillvaxt. Kontakta
omedelbart centralarkivet om ni har haft en vattenlacka eller 6versvdmning som drabbat
arkivet eller handlingarna dar i.
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Hur arkiverar jag?

Steg 1: Rensa handlingarna fran det som inte ska arkiveras
Innan dina handlingar kan arkiveras maste du rensa dem fran material som inte &ar
arkivbestandigt. Detta ar viktigt da saker som gem eller tejp skadar handlingarna i
langden. Nedan &r en checklista for vad som inte far folja med till arkivet.

Checklista for vad som ska plockas bort
innan du arkiverar handlingarna:

O Plastfickor

O Tejp

O Gem (plast och metall)
[0 Gummiband

[ Post-it-lappar (om dessa innehéller viktig information bér de
skrivas av eller kopieras till vanligt papper)

[0 Uppenbara kopior (spara handlingen om du &r oséker pd om det
ar en kopia eller gj)

[0 Anteckningar och kladdpapper som
inte tillfor nagon viktig uppgift

Steg 2: Ordna och boxlagg handlingarna

Aktomslaget, handlingarnas férvaringsmapp
Efter att du har rensat bort det som inte ska arkiveras laggs de
handlingar som ska forvaras tillsammans i ett aktomslag, som
ar en slags arkivgodkéand, syrafri pappersmapp. Lagg
aktomslaget med ryggen at hoger, sa blir det lattare att bladdra
bland aktomslagen nér de vél ligger i en arkivbox. Skriv sedan
information om vad aktomslaget innehaller pa dess 6vre hogra
horn, med en arkivgodkand blackpenna. Ar bunten av
handlingar i aktomslaget tjockare an 3-4 c¢m sa fortsatter du
med ett nytt aktomslag. For mer ingaende instruktioner kring
hur du ska ordna de olika handlingstyperna och vad du ska
skriva pa aktomslaget, se avsnittet Hur arkiverar jag mina
handlingstyper? (s. 12) i denna handbok.
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Arkivboxen, ger skydd och gor det latt att hitta
Efter att handlingarna lagts i aktomslag laggs de i godkanda arkivboxar. De ska ligga
tillsammans med handlingar av samma sort, i kronologisk ordning.

Vik boxen pa ratt satt sa den inte 6ppnar sig eller forstors. En arkivbox viks
efter de perforerade kanterna. Alla flarpar ska vara inne i boxen nar den ar
stdngd. Det &r inte meningen att man ska anvanda tejp eller haftklamrar for att
halla samman en arkivbox. Om du behdver det har du antingen vikt boxen fel
eller fyllt den fér mycket.

P& arkivboxens rygg ska du skriva skolans
Mjuka blyertspennor namn, vilken typ av handlingar boxen
har beteckningen B, hérda innehaller, nar handlingarna &r fran samt frén

pennor har beteckningen H. vilka klasser/arskurser.
Anvénd en mjuk

blyertspenna (B) nar du

skriver pa boxen. Det gar Anvand alltid en mjuk blyertspenna nar du
&ven bra om det stdr en skriver pa boxen. Pa sa satt kan den
siffra fore, till exempel 2B. &teranvandas i framtiden.

Hur bestaller jag arkivmaterial?

Arkivmaterial bestalls genom Proceedo. Nedan ser du en lista pa de vanligaste
produkterna. For att direkt hitta ratt produkt i Proceedo kan du kopiera och soka pa
artikelnumret.

Produkt Artikelnummer

Arkivbox A4 80 mm 6205116
Arkivbox A4 55 mm 6205108
Arkivbox A4 30 mm 211376
Aktomslag (vikta) 188984
Pennor med arkivbestandigt black 5010594815
Mjuka blyertspennor 6422200
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Hur arkiverar jag mina
handlingstyper?

Nedan foljer instruktioner for hur du ska arkivera de vanligaste handlingstyperna som
tillkommer under lasérets gang. For alla dessa handlingstyper ska en arkivkopia i fysiskt
format bevaras for alltid. De handlingar som ligger i digitala system behdver darfor
skrivas ut pa papper.

Kronologisk ordning i arkivboxen: Lagg garna det aktomslag som innehaller yngst
handlingar langst ned i arkivboxen och det som innehaller &ldst handlingar langst fram.

Betygskataloger

Signerade betygskataloger fran varje termin ska arkiveras. Betygskataloger fran samma
termin laggs i ett eget aktomslag. Om det & manga klasser kan du dven dela upp sa att
varje arskurs far ett eget aktomslag per termin. Till exempel: | ett aktomslag laggs
varterminen 2024, klass 8A, 8B, 8C, 8D och i ett annat aktomslag laggs varterminen
2024, klass 9A, 9B, 9C, 9D.

P3 aktomslaget skriver du: Till exempel:

Skola Bergsjoskolan
Betygskataloger Betygskataloger
Klasser Klass 8A, 8B, 8C, 8D
Termin VT 2024

Aktomslagen laggs sedan i kronologisk ordning utifran termin i arkivboxar. Flera
terminer kan laggas i samma arkivbox tills dess att boxen ar full.

Betygskopior, betygsbilagor, ej uthamtade betyg och

intygskopior

Signerade betygskopior fran varje termin ska arkiveras. Betygskopior fran samma
termin och samma klass laggs i ett eget aktomslag. Skriv pa aktomslaget om det &r
slutbetyg eller terminsbetyg. Varje klass ordnas antingen efter elevens efternamn eller
efter personnummer. L&gg garna en klasslista overst.

Pa aktomslaget skriver du: Till exempel:
Skola Pavelundsskolan
Slutbetyg/terminsbetyg Slutbetyg

Klass Klass 9A

Termin VT 2024

Aktomslagen laggs sedan i kronologisk ordning utifran klass och termin i arkivboxar.
Flera arskurser kan laggas i samma arkivbox till dess att boxen ar full.
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Bilagor till betyg, till exempel omdémen i ej godkdnda &mnen, laggs bakom den
betygskopia som de hor till.

Originalbetyg som inte hamtats ut av elev laggs tillsammans i ett eget aktomslag
och i personnummerordning. Skriv pa aktomslaget att det innehaller ej uthamtade betyg.
De laggs aven i en egen arkivbox.

Intyg om genomgangen utbildning i anpassad grundskola laggs tillsammans i
ett eget aktomslag, men ordnas i 6vrigt pd samma satt som vanliga betygskopior.

Klasslistor

Klasslistor ska skrivas ut och arkiveras en gang i borjan av lasaret och en gang i slutet av
laséret. Klasslistor fran samma termin och samma arskurs laggs i ett eget aktomslag. Om
det ar fa klasser kan flera arskurser ligga i samma aktomslag.

P3 aktomslaget skriver du: Till exempel:

Skola Lillebyskolan

Klasslistor Klasslistor

Klasser/arskurs Klass 1A, 1B, 2A, 2B, 3A, 3B
Termin VT 2024

Aktomslagen laggs sedan i kronologisk ordning utifran termin i arkivboxar. Flera

terminer kan laggas i samma arkivbox tills dess att boxen ar full.

Klasscheman

Klasscheman ska skrivas ut i slutet av varje lasar. Klasscheman fran samma termin och
samma arskurs laggs i ett eget aktomslag. Om det ar fa klasser kan flera arskurser ligga i

samma aktomslag.

Pa aktomslaget skriver du: Till exempel:

Skola Lillebyskolan

Klasscheman Klasscheman

Klasser Klass 1A, 1B, 2A, 2B, 3A, 3B
Termin VT 2024

Aktomslagen laggs sedan i kronologisk ordning utifran termin i arkivboxar. Flera

terminer kan laggas i samma arkivbox tills dess att boxen ar full.
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Skolkataloger

Endast ett exemplar av varje skolkatalog ska arkiveras. Skolkataloger fran flera lasar kan
laggas i samma aktomslag.

P3 aktomslaget skriver du: Till exempel:

Skola Kérraskolan

Skolkataloger Skolkataloger

Lasar 2022/2023, 2023/2024, 2024/2025

Aktomslagen laggs sedan i kronologisk ordning utifran lasar i arkivboxar. Flera lasar
laggs i samma arkivbox tills dess att boxen ar full.

Nationella prov som genomfdrs pa papper

Nationella prov i svenska och svenska som andrasprak ska bevaras och
darmed arkiveras for alltid.

Nationella prov i alla 6vriga &mnen ska gallras (slangas) av dig som &r
arkivredogorare pa skolan nar fem hela kalenderar har passerat. Det betyder att
proven ska gallras forst i borjan av det sjatte aret fran det att de skrivits. Till
exempel ska prov fran lasaret 2021/2022 gallras i januari 2028.

Varje ar i januari ska alltsa nationella prov i alla &mnen utom svenska fran ett visst
lasar gallras. Proven slangs i en sekretesstunna.

Nationella prov i svenska/svenska som andrasprak som ar fran samma lasar och hor till
samma delprov och samma klass laggs tillsammans i ett aktomslag.

Varije delprov ska alltsa ha ett eget aktomslag. Lagg till exempel delprov B for klass 3A i
ett aktomslag, och delprov C for klass 3A i ett annat aktomslag. Lagg garna proven i
bokstavsordning utifran elevens efternamn med en klasslista overst.

Lashéften sparar du bara ett exemplar per box av, resten kan sléngas i sekretesstunna.
Alla lararinstruktioner, bedomningsanvisningar och oskrivna provhéaften slangs ocksa i
sekretesstunna. USB-minnen férstors innan de slangs i elektronikavfall.
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Pa aktomslaget skriver du: Till exempel:

Skola Ravebergsskolan

Nationella prov i svenska/svenska som | Nationella prov i svenska/svenska som
andrasprak andrasprak

Klass Klass 3A

Delprov Delprov B

Lasar 2024/2025

Aktomslagen laggs sedan i ordning utifran klasser, delprov och lasér i arkivboxar.

Nationella prov i 6vriga dmnen behdver inte laggas i

aktomslag utan kan laggas direkt i egna arkivboxar. Gor det latt for dig:
P& boxarna skriver du vilka &mnen och klasser de Lat arkivboxarna med prov
i SV/SVA sta separerade

innehaller samt det ar da proven ska gallras. Skriv till
exempel “Gallras januari 2027 6verst pa boxens
rygg. Pa sa satt blir det enkelt for dig att se nar det ar blir det enkelt att se vad
dags att gallra. Det ar mycket viktigt att proven i som ska gallras och vad
6vriga amnen inte laggs i samma arkivboxar som ska bevaras.

som proven i svenska!

fran arkivboxarna med prov
i Ovriga amnen. Pa sa satt

Handlingar gallande elev med skyddade

personuppgifter

Betyg och nationella prov tillhdrande elev med skyddade personuppgifter arkiveras
tillsammans med resten av klassens handlingar. Det &r dock viktigt att den skyddade
elevens handlingar laggs i ett eget aktomslag. Pa aktomslaget skriver du att eleven har
skyddade personuppgifter.

All annan dokumentation géllande elev med skyddade personuppgifter ska samlas i en
egen akt som forvaras i ett last skap med begransad behorighet. Pa aktomslaget skriver du
att eleven har skyddade personuppgifter.
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Arshjul for arkivering

Som hjdlp i ditt arkivarbete kan du anvanda dig av arshjulet nedan for att fa en dverblick
pa det som behdver goras i arkivet under lasarets gang, sa att inget faller mellan stolarna.
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