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arkiv- och informationshantering och tilldampningsanvisningarna.
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Pa Regionarkivets webbplats finns handledningarna i pdf-format. Om
du skriver ut en handledning, t&dnk pa att informationen kan uppdate-
ras, sd kontrollera att du har ratt version (se datumet l&dngst ner pa den
har sidan). Pa webben finns alltid den senaste versionen.
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Inledning

Den har handledningen ar ett stdd till dig som ska

leverera analoga arkiv fran en myndighet till Region-
arkivet for slutférvaring. Framfor allt till dig som an-
svarar for eller arbetar med informationshantering - du
kanske ar arkivansvarig, arkivarie eller arkivredogorare.

| din roll kan du se till att de arkiv som ska bevaras fér
framtiden packas val sa att de inte tar onédigt stor

plats. Det gor att det blir lagre kostnader fér férvaring
och lagring. Nar du ordnar arkiven pa ett bra satt kan
handlingarna atersdkas i framtiden.

N&r nagon fragar efter information som de har ratt att
ta del av enligt offentlighetsprincipen maste handling-
arna kunna hittas. Det kan till exempel vara en person
som sdker sin historia i akter fran socialtjansten eller
patientjournaler, en forskare som behdver uppgifter

till sin forskning eller polisen som behdver titta pa en
handling i samband med en utredning.

Det ska vara latt att gdra ratt. Darfér har vi tagit fram
den har handledningsserien dar alla obligatoriska
moment som ingar i informationsredovisningen finns
med. Hoppas att den blir ett bra stdd for dig i ditt arbete!



Varje myndighets
ansvar

Varje arkivbildande myndighet ansvarar for sitt arkiv.
Arkivet bildas av verksamhetens allmé&nna handlingar,
bade informationen som lagras pa papper och den som
lagras digitalt. Den har handledningen handlar endast
om de analoga arkiven.

Alla handlingar fran myndigheter i Vastra Gétalands-
regionen och Géteborgs Stad som ska bevaras ska forr
eller senare slutarkiveras hos Regionarkivet.

Klart att leverera

Om du vill éverldmna ett arkiv till Regionarkivet
behodver det uppfylla kriterierna fér leverans, bland
annat

» vara aldre an tio ar
» innehalla handlingar som ska bevaras
» inte behdvas i verksamheten och

» séllan efterfragas.

Varje myndighet ansvarar sjalv for att ta initiativ till en
leverans och gora de férberedelser som kravs.

Vissa typer av handlingar maste dverldmnas vid sarskilda
tidpunkter enligt lag eller férordning. Personakter inom
socialtjdnsten ska exempelvis levereras fem ar efter
sista anteckning gjorts, enligt socialtjanstlagen.

Nar en myndighet upphér och ingen tar 6éver verksam-
heten ska arkivet édverlamnas till Regionarkivet inom
tre manader savida inte fullmaktige har beslutat nagot
annat.



Efter leveransen

N&r myndighetens arkiv har levererats 6vergar ansvaret
for handlingarna till Regionarkivet. Har bevaras hand-
lingar langsiktigt. Handlingar som omfattas av sekretess
har samma skydd har som hos den éverldamnande myn-
digheten. Regionarkivet ansvarar ocksa for att

[&mna ut handlingar vid forfragningar.

Eftersom Regionarkivet tar dver ansvaret for arkivet
efter leveransen kan du inte langre sjalv séka i hand-
lingarna. Istéllet far du begéra ut de handlingar som du
behoéver titta pa.

Vad kan levereras?

Nar din myndighet har ett arkiv som ni vill leverera till
Regionarkivet stdmmer du av med er arkivansvarig och
skickar in blanketten Leveransframstéllan som finns pa
Regionarkivets webbplats. Om du &r osaker pa om
leveranskriterierna ar uppfyllda kan du héra av dig till
Regionarkivet for radgivning innan du skickar
blanketten.

Na&r Regionarkivet har fatt er leveransframstallan
kommer en handlaggare att titta pa underlaget och ta
kontakt med verksamheten fér att diskutera leveransen.
Din myndighet far sedan ett leveransbeslut av Region-
arkivet. Om er leveransframstallan godkants kan ni pa-
borja planeringen av den praktiska delen av leveransen.

Om er leveransframstallan inte godkanns beror det pa
att arkivet ni vill leverera inte uppfyller kriterierna for
leverans, till exempel att handlingarna inte ar aldre an
tio ar. | leveransbeslutet ingar alltid en motivering till
varfor leveransen inte godkants.



Forutsattningar

For att fa leverera till Regionarkivet ska
myndigheten ha:

En
godkand

Ett

ordnat
arkiv

arkivredo-
visning

En godkand arkivredovisning bestar av en arkivbeskriv-
ning och en arkivférteckning. Ett ordnat arkiv innebar
att det bara ska innehalla handlingar som ska bevaras,
det ska vara strukturerat, sorterat, anpassat till langtids-
férvaring och redovisat med arkivférteckning.

Arkiv som levereras ska vara sa fullstdndiga som
mojligt. En leverans boér innehalla ett helt avslutat arkiv
eller fullstandiga logiska delar som har tillkommit hos
myndigheten under en langre tidsperiod. Det ger
Regionarkivet bra férutsattningar att férvara arkivet pa
ett lampligt satt och att kunna vagleda dem som vill
forska i materialet.

Om det finns sekretessbestdmmelser ska arkiv-
férteckningen innehalla uppgifter om detta. Lds mer om
sekretessmarkning av serier i handledningarna om att
forteckna arkiv.



Regionarkivet tar i regel inte emot handlingar som

» &r oordnade och ofértecknade
» ar gallringsbara
» &r angripna av mogel och skadedjur

» inte ar ett komplett arkiv eller klart avgransad del av
ett arkiv.

Sanering vid moégel och skadedjur

Handlingar som ar angripna av mogel och skadedjur
behdver saneras innan de levereras till Region-

arkivet eftersom detta kan sprida sig. Om ni i er verk-
samhet inte har méjlighet att sjédlva genomféra frysning
och sanering kan ni anlita ett saneringsféretag.
Misstanker du angrepp av mogel och skadedjur kan du



ocksa kontakta Regionarkivet for forslag pa atgérder
och rad om fortsatt hantering.

Frysningsmetoden vid skadedjur

Frysning ar den mest effektiva och vanligaste bekédmp-
ningsmetoden fér insektskadade handlingar.

Férbehandling

Isolera handlingar som ar angripna for att minska risken
for spridning till andra handlingar.

Dela in handlingarna i fem centimeter tjocka buntar fér
att sdkerstélla att de angripna handlingarna nar énskad
temperatur.

Plasta in varje bunt fér sig - vanliga soppasar gar bra.
Mark pasarna sa att det framgar vilka handlingar varje
pase innehaller. Ta bort s& mycket luft ur pasarna som
ma&jligt innan du forsluter dem fér att undvika att det

bildas kondens pa handlingarna.

Frysning

Handlingarna frysbehandlas vid -30°C under minst tre
dygn. Det gar &ven att frysbehandla handlingarna vid
-20°C under minst sju dygn. Ett par dygns extra be-
handling ger en sakerhetsmarginal.

Det ar viktigt att sékerstalla att alla handlingar som
frysbehandlas natt till 6nskad temperatur. Om det &r
en stdrre mangd som ska frysas kan de behdva frysas
ldangre &n rekommenderat antal dagar fér att na ratt
temperatur.

Efterbehandling

Efter att handlingarna frysbehandlats ska de férvaras i
rumstemperatur i de foérslutna plastpasarna i tva dygn.

Sanering

Efter frysningen och efterbehandlingen ska handlingar-
na saneras pa rester av skadeinsekter.



Ordna arkivet

Alla arkiv som levereras till Regionarkivet ska
vara i ett ordnat skick. Har kan du ldsa mer om hur
du ordnar arkiv.

Om det behdvs kan Regionarkivet komma pa besdk
foér att pd plats se handlingarnas skick, ordning och
vad som eventuellt bér gdras innan handlingarna kan
levereras. Du kan ocksa bli ombedd att skicka in foton
till Regionarkivet pa de ordnade handlingarna.

Kom igang med arkivering

Handlingar som ska bevaras fér all framtid ska placeras
i aktomslag och foérvaras i arkivboxar for att skydda
handlingarna. De arkivboxar som inte ar arkivgodkanda
eller ar trasiga ska bytas ut innan leverans till Region-
arkivet. Men gallringsbara handlingar kan férvaras i
parmar eller kartonger.

Rensa

Rensning innebar att du tar bort handlingar som inte ar
allmanna handlingar infér arkivering - till exempel dubb-
letter, arbetsmaterial och utkast som inte tillfér arendet
nagon sakuppgift.

N&r du rensar plockar du ocksa bort
sadant som kan skada
handlingarna nar de
arkiveras. Till exempel
gem, plastfickor, post-it
lappar och gummiband.
Haftklamrar kan sitta
kvar eftersom du kan
skada pappret nar du
tar bort dem.
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Anvand aktomslag

Ett aktomslag ar ett papper som ska omsluta och av-
skilja handlingar. Det ersatter gem och plastfickor. Ldgg
aldrig handlingar direkt i en arkivbox utan aktomslag.
Huvudprincipen ar att anvanda ett aktomslag per drende.
Anvand bara aktomslag som &r arkivgodkénda for lang-
tidsbevarande.

Innan du lagger i handlingar- Skriv har

na i ett aktomslag skriver du

en anteckning pa aktomslaget
om innehallet. Skriv inte nar
handlingarna ligger i, fér da kan
pennan goéra avtryck pa hand-
lingarna. Du far bara anvanda
arkivgodkanda pennor.

Skriv anteckningen i det dévre
hdégra hdornet med den vikta

sidan at hoger - da kan man latt
kan lasa anteckningen nar man
bladdrar i arkivboxen. Lagg sedan
handlingarna i aktomslaget med den vikta sidan utat.

Fyll arkivboxarna

En arkivbox ar gjord for att ge skydd at handlingar och
bestar av kartong eller papp. Anvand bara sadana som
ar arkivgodkanda for langtidsbevarande.

Handlingar med aktomslag

runt ldgger du ner i arkivboxar. Fyll strax under
For att arkivet ska ta s lite boxens kant
plats som mojligt och fér basta
forutsattningar for bevarande
ar det viktigt att arkivboxen
fylls lagom mycket: fyll strax N2
under boxens kant. Tank pa att

den foérsta handlingen ska ligga

Overst i boxen.

1



Lésningar pa tre problem som kan uppsta vid boxldggning

@ Problem

Haftade handlingar
tenderar att skapa en
“skidbacke” i 6versta

@ Problem

Alla handlingar i ett aren-
de far inte plats i samma
arkivbox.

@ Problem

Vissa serier omfattar sa
fa handlingar att de inte
fyller en hel arkivbox.

vanstra hérnet dar man
normalt faster ihop
papper.

Losning

Vand innehallet i vart-

Lésning

Dela upp handlingarna
i tva eller flera boxar.

Losning

En arkivbox far innehalla
handlingar fran olika

ar och &ven olika slags
handlingar. Men férsok
att minimera sadana

Det finns olika storlekar
pa arkivboxar. Valj storlek
efter mangd och numrera

annat aktomslag sa att
aktomslagen.

haftklamrarna hamnar pa
olika sidor.

blandningar for att un-
derlatta atersékning och
redovisning.

For kortregister i A5-format anvander du sarskilda
registerlador som har lock. Stall handlingarna upp-
rétt i registerladan sa att det gar att bldddra uppifran.
A4-handlingar far inte 1dggas i registerlador.

Om inte hela registerlddan kan fyllas upp riskerar korten
att blandas eller att hamna fel. Om det blir ett tomrum
kan du fylla det med arkivbestandigt material, till exem-
pel en arkivbox som du har skurit till ratt matt. Korten
ska sta fast och stadigt och far inte kana runt.

Om du placerar olika sorters kortregister i samma
registerlada kan du sklija dem at genom att placera en
flik emellan. Men férsék att minimera sddana blandning-
ar for att underlatta dtersdkning och redovisning.

Finns det registerflikar l1ater du dem félja med nér du
kartonglagger registerkorten. Men ar flikarna av plast
far du kopiera dem pa vanligt papper eller byta ut dem.
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Handlingar som &r i storre format an A4 arkivlagger du
i arkivboxar i folioformat. Du far inte vika dem foér att
fa plats med dem i andra arkivboxar av mindre format,
som A4 eller AS.

Ritningar, kartor och planscher ska planférvaras och far
inte vikas eller rullas. Ldgg dem i ritningskonvolut som
&r anpassade efter innehallets storlek. | ett ritnings-
konvolut lagger du handlingar som hér ihop med
varandra genom till exempel geografisk indelning,
projekt, diarienummer eller liknande.

Fotografiskt bildmaterial ska du arkivlagga fér sig

och inte arkivera tillsammans med pappershandlingar.
Fotografier som ar svartvita ska inte férvaras tillsam-
mans med fargfoton eftersom dessa ska férvaras i olika
temperaturer.

Rérlig bild och ljudupptagningar pa analoga kassetter
som VHS, betamax, kassettband med mera ska digitali-
seras da dessa format inte &r arkivgodkénda.

N

4

/
low
2000
DLV
X-skolan X-skolan %_
Betygskopior 1
yeskon Betygskopior M:
D2b:2 2001 <
D2 b2
©

/

Mark arkivboxarna

Det sista momentet i arbetet med boxlaggningen ar att
maérka volymerna med paskrifter med mjuk blyerts-
penna. Du kan ocksa satta pa etiketter. Byt ut arkiv-
boxar som ar uppmarkta med annat an blyerts.

Gor paskriften vagratt pa nedre eller dvre delen av
arkivboxens rygg dar boxen &r stangd fran bada hall.

13
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Arkivboxen ska markas med arkivbildarens namn (sam-
ma namn som myndigheten hade nar handlingarnas
skapades), namn pa serie, innehallets tidsomfattning
och volymsignum. Tank pa att det maste ga att se tex-
ten nér arkivboxen star uppstalld pa en hylla.

Markningen av ritningskonvolut goér du i nedre hégra
hérnet l&dngs langsidans dppning. Anvand mjuk blyerts-

penna.

Anvand aldringsbestindigt papper eller arkivpapper for
etiketter. Du kan limma pa etiketterna med bokbinderi-
lim, eller anvanda sjalvhaftande etiketter som ar god-
kanda av Regionarkivet.

Stadsdelsndmnden
Frolunda

Namndprotokoll
1989-2009

A:l

Vistfastigheter

Diariefoérda
handlingar

Dnr
001/07-0776/07
2007

Kulturndimnden
KS2016:1

Hantera
ansokningar

Ansoknings-
handlingar

2016-2020

4.1:1
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Hall isdr olika arkivbildare

Tank pa att det ar viktigt att halla isér olika arkiv-
bildare vid en leverans. Handlingar fran varje arkiv-
bildare genererar sitt eget arkiv. | en leverans kan det
ingd arkiv fran flera arkivbildare, till exempel arkiv fran
myndighetens féregangare. Men da ska detta framga av
den dokumentation som ni skickar med (arkivforteck-
ning/arkivinventering, arkivbeskrivning, leveransbevis)
och dessutom framga av mérkningen pa arkivboxarna.

Foto, film och ljud

Regionarkivet tar i forsta hand emot foto, film och ljud

i digital form. Om du har analoga foton, filmer och
ljudupptagningar ska dessa digitaliseras innan leverans.
| Regionarkivets instruktion fér digitalisering av analoga
fotografier, film och ljudupptagningar innan leverans till
arkivmyndighet finns information om godkanda arkiv-
format. Tills instruktionen kommit pa plats bland din
organisations styrande dokument hittar du den i Arkiv-
namndens handlingar 2019-06-13, handling 18.

Digital information

Om det finns digitala handlingar som hér ihop med de
analoga ska de levereras samtidigt. Kontakta
Regionarkivet fér mer information. Se ocksa Region-
arkivets instruktion fér hantering av digital information
pa flyttbara medier infér leverans som du hittar under
Arkivnamndens sammantréade 2019-06-13, handling 17.
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http://www5.goteborg.se/prod/Intraservice/Namndhandlingar/NamndhandlingarArkiv/SamrumPortalArkiv_2017-2019.nsf/C125880100279A3EC125841600318A06/$File/18%20Instruktion%20digitalisering%20av%20foto%20film%20och%20ljud%20innan%20leverans.pdf?OpenElement
http://www5.goteborg.se/prod/Intraservice/Namndhandlingar/NamndhandlingarArkiv/SamrumPortalArkiv_2017-2019.nsf/C125880100279A3EC125841600318A06/$File/18%20Instruktion%20digitalisering%20av%20foto%20film%20och%20ljud%20innan%20leverans.pdf?OpenElement
http://www5.goteborg.se/prod/Intraservice/Namndhandlingar/NamndhandlingarArkiv/SamrumPortalArkiv_2017-2019.nsf/C125880100279A3EC12584160031639B/$File/17%20Instruktion%20hantering%20av%20digital%20information%20pa%20flyttbara%20medier%20infor%20leverans%20.pdf?OpenElement
http://www5.goteborg.se/prod/Intraservice/Namndhandlingar/NamndhandlingarArkiv/SamrumPortalArkiv_2017-2019.nsf/C125880100279A3EC12584160031639B/$File/17%20Instruktion%20hantering%20av%20digital%20information%20pa%20flyttbara%20medier%20infor%20leverans%20.pdf?OpenElement
http://www5.goteborg.se/prod/Intraservice/Namndhandlingar/NamndhandlingarArkiv/SamrumPortalArkiv_2017-2019.nsf/C125880100279A3EC12584160031639B/$File/17%20Instruktion%20hantering%20av%20digital%20information%20pa%20flyttbara%20medier%20infor%20leverans%20.pdf?OpenElement
http://www5.goteborg.se/prod/Intraservice/Namndhandlingar/NamndhandlingarArkiv/SamrumPortalArkiv_2017-2019.nsf/C125880100279A3EC12584160031639B/$File/17%20Instruktion%20hantering%20av%20digital%20information%20pa%20flyttbara%20medier%20infor%20leverans%20.pdf?OpenElement

Klart for leverans

Na&r din myndighet har fatt ett leveransbeslut fran
Regionarkivet med besked om att ni far leverera tar du
kontakt med handlaggaren och kommer 6éverens om ett
[&mpligt datum minst tva veckor fram i tiden.

For transporten kan du anlita en flyttfirma eller ocksa
kan din myndighet sjalv skdta transport och uppackning
av materialet. Leveransen ska genomféras pa ett sékert
satt sd att inga obehdriga kan komma at handlingarna.

Om du anlitar en flyttfirma, hér efter om de vill att ni
ska férbereda genom att packa handlingarna i flytt-
lador. Vissa firmor anvander sarskilda flyttvagnar som
gér att flyttlddor inte behdvs.

Avtala ocksd med flyttfirman om vilka tjdnster som ska
inga i uppdraget, till exempel nedpackning i flyttlddor
och bortforsling av tomma flyttlador.

Vem betalar?

Myndigheten som ska leverera star for alla kostnader
fram till dess att handlingarna ar uppstallda i godkand
ordning hos Regionarkivet. Sedan férvaras handlingarna
utan kostnad for myndigheten.

Om myndigheten inte har f6ljt Regionarkivets
anvisningar, eller skickat déver arkiv som vi inte kommit
Overens om, skapar det extra arbete for Regionarkivet.
D& kan Regionarkivet begéara ersattning for detta eller
atersdnda leveransen pa avsandarens bekostnad.

Forbered leveransen

Det &r viktigt att du packar arkivboxarna pa ett satt
som gor det 1att att packa upp dem och stélla upp dem
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i ratt ordning pa arkivhyllorna. Kom ihag att skicka med
Leveransbevis med leveranslista nar arkivhandlingarna
levereras till Regionarkivet.

Packa handlingarna i flyttlador

» Stall arkivboxar och inbundna volymer i flytt-
|ddan s att texten pa ryggen &r uppat.
Packa ingenting ovanpa volymerna i Iadan.

» Avvikande format kan du behéva packa pa annat
satt. Tank pa att den som packar upp inte ska
behdva sortera vid uppackningen.

» Alla lddor ska ha tydlig mérkning pa en av
kortsidorna med myndighetens namn och
lddans nummer. Numrera l&dorna i den ordning
de ska packas upp.

Avslutad leverans

Regionarkivet granskar att det som star i leveranslistan,
forteckningen eller inventeringen stdmmer med det som
levererats. Oftast ar allt i sin ordning.

Om det &r ndgot som inte stdmmer tar Regionarkivet
kontakt med myndigheten som levererat. Ar det ett
stérre fel med leveransen kan hela leveransen behdva
atersandas. Ibland racker det att medarbetare fran
myndigheten kommer till Regionarkivet och ordnar upp
det som behover rattas till.

N&r Regionarkivet har godkant leveransen far
myndigheten tillbaka leveransbeviset undertecknat av
den pa Regionarkivet som varit ansvarig fér mottag-
andet. Detta leveransbevis ar myndighetens bekraftelse
pa att arkivhandlingarna formellt har dverldmnats.

17



Regionarkivet ansvarar sedan for foérvaring, vard och
tillhandahallande av de &éverldmnade handlingarna.

Dokumentera

N&r du har fatt det undertecknade leveransbeviset
behdver du uppdatera er arkivforteckning och arkiv-
beskrivning sa att uppgifterna &r aktuella. D& gar det
|att att se vilka handlingar som férvaras hos er och vilka
som férvaras hos Regionarkivet.
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Leveranser
med sarskilda
forutsattningar

Vissa typer av handlingar behdver levereras
pa ett sarskilt satt pa grund av bestdmmelser i
lag eller for att handlingarna kraver en sarskild
hantering.

Har finns information om leverans av

» GOteborgs Stads elevhalsovardsjournaler (&ven
kallade skolh&lsovardsjournaler) fran fristadende
skolor

» Narhalsans BVC-journaler

» fristaende skolors slutbetyg
» socialtjanstens personakter
» tandvardsjournaler.



Detta géller nar fristaende skolor ska leverera
Goteborgs Stads elevhilsovardsjournaler

Vad ska levereras?
Elevhalsovardsjournaler upprattas av
skolskodterska och skollakare som en del
av Elevhalsans medicinska insats i Gote-
borgs Stad. Dessa journaler ska levereras
till Regionarkivet i original.

Nar ska journalerna levereras?

Gymnasieskolor: Ett ar efter det
att eleven avslutat sina gymnasiestudier.

Grundskolor: Journalen aterlamnas

till den kommunala grundskolan. Om
skolan inte finns kvar Ilamnas journalen
till Regionarkivet samma ar som eleven
slutar pa skolan.

Vad ska inte levereras?

Journaler som upprattats av en
fristaende skola.

Kopior som du tagit emot fran den
kommunala skolhélsovarden i Gote-
borgs Stad. Dessa &r en del av den
journal som du upprattat for eleven pa
din skola. Detta galler aven om journa-
len &r digital.

Narhalsans BVC-journaler ska
sorteras ut och levereras till
Regionarkivet separat.

Se ndsta sida.

BVC-journal fran privat vard-
givare ska inte levereras till
Regionarkivet.

Infor leverans

» Rensa journalerna fran gem, plast och
kuvert.

» Sortera journalerna i
personnummerordning.

» Packa journalerna pa ett satt
sa att de inte tar skada under trans-
porten.

» Kontakta Regionarkivet for att komma
dverens om dag och tid for inlamning.
Vi tar inte emot oanmalda leveranser.

Leverans och transport

Skolan ansvarar fér transport av hand-
lingarna till Regionarkivet.

P& regionarkivet.se hittar du blanketten
Leveransbevis och leveranslista som du
ska fylla i, signera och skicka med i tva
exemplar. Skolan kommer att fa tilloaka
ett signerat exemplar till skolan nar Regi-
onarkivet har kontrollerat leveransen.

Du kan skicka journalerna med posten el-
ler ldmna in dem i var expedition. Kontak-
ta oss senast dagen innan du kommer pa
e-post: arkivhamnden@arkivhnamnden.
goteborg.se.

Postadress: Regionarkivet, SHV-journaler
Goteborg, Box 2154, 403 13 Géteborg.

Besdksadress: Otterhallegatan 5, Go-
teborg. Oppettider for leverans: helgfri
vardag klockan 9-12.



Detta gdller vid levererans av
Narhdlsans BVC-journaler

Vad ska levereras?

BVC-journaler i original som &r upprat-
tade av Narhalsan i Vastra Gétalandsre-
gionen.

Naér ska journalerna levereras?
Tio ar efter sista anteckning.

Vad ska inte levereras?

» Journaler med anteckningar
uteslutande fran annat landsting/
region och fran privata barn-
halsovardscentraler ska ater-
sandas dit.

» Journaler fran Elevhélsans medi-
cinska insats och "Sammanfattningen
av BVC-tiden”, den tillhor Elevhalsans
medicinska insats.

» Utskrifter av datajournal.

Infér leverans

» Rensa journaler fran gem, plast,
kuvert, dubbletter samt det gréna
skrivskyddspappret.

» Sortera journalerna i personnummer-
ordning eller enligt en namnlista som
du bifogar.

» Packa journalerna pa ett satt sa att de
inte tar skada under transporten

» Fyll i blanketten Framstéllan om le-
verans av BVC-journaler som du hittar
pa regionarkivet.se och skicka in den.
En handlaggare hor av sig sa att ni kan
boka in tidpunkt for leveransen.

Leverans och transport

Skolan eller vardcentralen ansvarar for
transport av handlingarna till Regionar-
kivet.

Pa regionarkivet.se hittar du blanketten
Leveransbevis och leveranslista som du
ska fylla i, signera och skicka med i tva
exemplar. Du kommer att fa tillbaka ett
signerat exemplar nar Regionarkivet har
tagit emot leveransen.

Om du ska skicka journalerna via
internpost kan du ladda ner och skriva
ut en fortryckt etikett som du hittar pa
regionarkivet.se. Fast den pa utsidan av
samtliga brev/paket som ska levereras.

Leverans till Arkiv Vanersborg

Postadress: Regionarkivet Vanersborg,
Box 297, 462 23 Vanersborg.

Besdksadress: Niklasbergsvagen 14,
Véanersborg. Oppettider for leverans:
helgfri vardag klockan 9-12.

Leverans till Arkiv Géteborg

Postadress: Regionarkivet Géteborg.
Box 2154, 403 13 Géteborg

Besdksadress: Otterhallegatan 5,
Goteborg. Oppettider fér leverans:
helgfri vardag klockan 9-12.



Detta géller nér fristaende skolor
i Goteborg ska leverera betyg

Vad ska levereras?

Kopia pa den betygshandling som
eleven far:

- Slutbetyg eller intyg om avgang
fran grundskola.

- Examensbevis eller studiebevis
fradn gymnasieskola.

- Gymnasieintyg for elever som
avslutat en utbildning pa introduk-
tionsprogram.

Klasslistor.

Betyg som utfardats tidigare an 2012 kan
levereras efter dverenkommelse.

Vad ska inte levereras?

» Betygshandlingar utan rektorns
underskrift.

» Betyg Oversatta till engelska.

Nar ska betygen levereras?
Kopiorna ska levereras under en

period pa hdsten, samma ar som eleven
slutade skolan. Information om leverans-
period skickas till skolorna och annonse-
ras pa Regionarkivets webbplats.

Om en friskola upphor ska samtliga
betygshandlingar fér de elever som gar i
skolan skickas till Regionarkivet sa snart
som mojligt.

Infor leverans

» Betygen ska vara utskrivna eller
kopierade pa enkelsidigt aldrings-
bestédndigt papper. Vi rekommenderar
att skrivare och toner ar certifierade

for framstéallning av dokument som ska
bevaras. RISE certifierar dessa produk-
ter, se www.ri.se

4

Betygen ska vara undertecknade av
rektor.

Rensa betygen fran plastfickor,
gummisnoddar och gem.

¥

Sortera betygen och klasslistan i
samma ordning. De uppgifter som ska
tas med i klasslistan ar personnummer
(12 siffror), efternamn, férnamn, skola,
avgangsar, klass, program/linje enligt
exemplet langst ner.

Skolan ansvarar fér att stdmma av bety-
gen mot klasslistan fér att garantera att
alla betyg foljer med leveransen.

Betygen ska vara férvarade i godkéanda
aktomslag - en hel klass betyg samla-
de i ett omslag. Mark aktomslaget med
namn pa skola, avgangsar, klass och
linje.

Y

Om en elev har skyddade personupp-
gifter ska den elevens betyg ldggas i
ett separat aktomslag med sekretess-
markering. Denna elev ska inte std med
pa klasslistan, men aktomslaget med
betyget ska ligga sorterat under ratt
klass.

¥

Sent utfardade betyg for elever som
|&st sju terminer eller gatt ett extra ar
sorteras in i den gamla klassen. Lagg
dessa betyg for sig sa sorterar
Regionarkivet in dem.

¥

Personnummer Efternamn Foérnamn Skola Avgangsar Klass Program
19990531XXXX Borg Gote Laragymnasiet | 2019 E3 Ekonomisk
20020531XXXX | Borg Gota Laraskolan 2019 9B Grundskola




» Om en elev fatt ett nytt betyg pa
grund av till exempel en prévning och
det gamla betyget ska bytas ut, lagg
med en notis om detta.

Leverans och transport

Skolan ansvarar for transport av hand-
lingarna till Regionarkivet. Regionarkivet
tar i dagslaget inte emot betygshandling-
ar elektroniskt.

Pa regionarkivet.se hittar du blanketten
Leveransbevis och leveranslista som du
ska fylla i, signera och skicka med i tva
exemplar. Skolan kommer att f3 tillbaka
ett signerat exemplar till skolan nar
Regionarkivet har kontrollerat leveransen.

Leverans till Arkiv Goteborg

Du kan skicka betygen med posten eller
[&mna in dem i var expedition. Kontakta
oss senast dagen innan du kommer pa
e-post: arkivhamnden@arkivhnamnden.
goteborg.se.

Postadress: Regionarkivet,
Friskolebetyg Goéteborg, Box 2154,
403 13 Goteborg.

Besodksadress: Otterhallegatan 5,
Goéteborg. Oppettider for leverans:
helgfri vardag klockan 9-12.



Detta galler vid leverans av socialtjdanstens
personakter

Personakter inom socialtjdnsten ska levereras fem ar efter sista anteckning gjorts,
enligt socialtjanstlagen.

Vid ett tillfalle varje &r ska socialtjdnstens personakter stéllas av och dverlamnas till
Regionarkivet. Infér varje avstéllningsperiod far du information fran Regionarkivet och
Intraservice om hur du ska ga till vdga genom utskick och informationsmoéten. Det
kommer ocksa att finnas information pa Goéteborgs Stads intranat Digitala Navet.

Detta giller nir Folktandvarden ska
leverera tandvardsjournaler

Du registrerar de journaler du ska leverera i Tandvardsdatabasen. Kontakta Region-
arkivet for att fa ett anvandarkonto eller om du har fragor. Du kan na oss via e-post
arkivnamnden@arkivhamnden.goteborg.se eller telefon 031-365 99 0O.

All information du behéver finns sedan i Tandvardsdatabasen.
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Styrande och
stodjande dokument

De évergripande styrande dokumenten fér leveranser av arkiv till Region-
arkivet ar Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering
som beslutats av region- respektive kommunfullmaktige och tillampnings-
ansvisningarna som beslutats av Arkivhamnden. Dessa finns bland din
organisations styrande dokument.

Dessutom har Arkivnamnden fattat beslut om styrande dokument fér Vastra
Gotalandsregionen och Goteborgs Stad som galler sarskilt for leveranser.
Dessa har annu inte hamnat under din organisations styrande dokument.
Tills vidare hittar du dem under Arkivndmndens handlingar och protokoll pa
goteborg.se.

Regionarkivets instruktion for digitalisering av analoga fotografier, film
och ljudupptagningar innan leverans till arkivmyndighet finns under
Arkivhdmndens sammantrade 2019-06-13, handling 18

Regionarkivets instruktion for hantering av digital information pa flyttbara
medier infor leverans finns under Arkivndmndens sammantrédde 2019-06-13,
handling 17

Stodjande dokument

Pa Regionarkivets webbplats www.regionarkivet.se finns stédjande
dokument i form av blanketter fér leveranser. Déar finns ocksa en arkiv-
ordlista med férklaringar av arkivord som kan vara svara att forsta.
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http://www5.goteborg.se/prod/Intraservice/Namndhandlingar/NamndhandlingarArkiv/SamrumPortalArkiv_2017-2019.nsf/C125880100279A3EC125841600318A06/$File/18%20Instruktion%20digitalisering%20av%20foto%20film%20och%20ljud%20innan%20leverans.pdf?OpenElement
http://www5.goteborg.se/prod/Intraservice/Namndhandlingar/NamndhandlingarArkiv/SamrumPortalArkiv_2017-2019.nsf/C125880100279A3EC12584160031639B/$File/17%20Instruktion%20hantering%20av%20digital%20information%20pa%20flyttbara%20medier%20infor%20leverans%20.pdf?OpenElement
http://www5.goteborg.se/prod/Intraservice/Namndhandlingar/NamndhandlingarArkiv/SamrumPortalArkiv_2017-2019.nsf/C125880100279A3EC12584160031639B/$File/17%20Instruktion%20hantering%20av%20digital%20information%20pa%20flyttbara%20medier%20infor%20leverans%20.pdf?OpenElement
http://www.regionarkivet.se 

Kontakta oss

Telefon: 031-365 99 00 (kontaktcenter)
Forskarexpedition i Géteborg: Otterhallegatan 5
Forskarexpedition i Vanersborg: Niklasbergsvagen 14
E-post: arkivhamnden@arkivhamnden.goteborg.se
Webbplats: www.regionarkivet.se
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