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1 BETYGSHANDLINGAR SOM SKA
OVERLAMNAS

Enligt skollagen (2010:800) 29 kap. 188§ ska huvudmannen foér en fristaende
skola 6verlamna en elevs betyg till den kommun dar skolan ar beldgen. Nar
betygshandlingarna 6verlamnas till kommunen kommer de att omfattas av
offentlighetsprincipen enligt tryckfrihetsférordningen, offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400) och arkivlagen (1990:782). Det innebar att
betygshandlingarna hos kommunen ar offentliga allménna handlingar.

| Nykopings kommun ar det Nykopings stadsarkiv som tar emot
betygshandlingarna fran friskolorna beldgna i kommunen och darmed
ansvarar for arkivering och utldamnanden av betygshandlingarna. For att
underlatta Stadsarkivets hantering av betygshandlingar ombeds friskolor
beldgna inom Nykoépings kommun att f6lja rutinen som bifogas i detta
dokument.

1.1 Vilka betygshandlingar som ska levereras till Nykopings
stadsarkiv fran grundskolan

Det som ska 6verlamnas &r en kopia av den betygshandling eleven far.

o Kopia pa slutbetyg fran elever som fullféljt grundskoleutbildning

e Kopia pdintyg om avgang fran grundskola (i de fall eleven elev avgar
utan slutbetyg)

o Klasslistor med fullstindiga namn och personnummer

1.2 Vilka betygshandlingar som ska levereras till Nykopings
stadsarkiv fran gymnasieskolan

Det som ska 6verlamnas &r en kopia av den betygshandling eleven far.

o Kopia pa examensbevis (fér elever som slutfért ett nationellt program
och fatt betyg i samtliga kurser)

o Kopia pa studiebevis (for elever som inte fatt betyg pa en eller flera
kurser)

e Kopia pa gymnasieintyg (for elever som avslutat en utbildning pa ett
introduktionsprogram)

o Klasslistor med fullstindiga namn och personnummer



2 HUR BETYGSHANDLINGAR SKA
OVERLAMNAS

Nedan féljer en punktlista som beskriver hur leveranser av betygshandlingar
ska forberedas av friskolor infor 6verlamning till Nyképings stadsarkiv.

1. Kontrollera att du har aktomslag och arkivboxar som ar
arkivbestandiga. Det finns att bestélla och hamta hos Stadsarkivet.

2. Skriv ut handlingarna pa aldringsbestandigt papper enligt ISO 9706.
Skriv ut handlingarna enkelsidigt och i svartvitt eller farg. Skriv alltid
ut i farg om fargen tillfor betydelse och ar viktig for att forsta
informationen. Det rekommenderas att skrivare och toner ar
certifierade for framstallning av dokument som ska bevaras. SP
Sveriges Tekniska Forskningsinstitut certifierar dessa produkter, se
WWWw.sp.se.

3. Rensa handlingarna fran: gem (bade metall och plast),
gummisnoddar/gummiband, plastfickor, post-it-lappar, annan plast
eller metall (sa som férsattssidor i plast eller metallclips) 6vertaliga
kopior eller dubbletter som inte tillfér arendet nagon information.

4. Betygshandlingarna ska sorteras tillsammans med klasslistor i féljande
ordning:
Niva 1: Lasarsvis
Niva 2: Klassvis
Niva 3: Personnummerordning

- Ldgg aktomslag runt varje klass och lagg klasslista 6verst i varje
aktomslag. Skriv med blyertspenna pa aktomslaget vilket lasar och
vilken klass betygshandlingarna galler.

- Om leveransen innehaller andra handlingar som kompletterar
betyget (till exempel omdémen, intyg, diplom, betyg 6versatta till
andra sprak) sa sorteras dessa tillsammans med betyget fér respektive
elev.

- Om en elev har skyddad identitet sa laggs ett sarskilt aktomslag runt
den elevens betygshandlingar och markeras med sekretess. Skriv
elevens riktiga namn, alias och personnummer med blyertspenna pa
aktomslaget.



5. Om du anvander arkivbox sa tank pa att fylla arkivboxarna lagom
mycket, inte for lite eller for mycket handlingar i en arkivbox.

6. Fyllien reversal (se bilaga) dar du beskriver leveransens innehall sa
som antal betyg och vilka ar betygen ar utfardade. Reversalen
fungerar som ett kvitto som du far tillbaka nar Stadsarkivet
kontrollerat leveransen och skrivit under pa att vi 6vertagit ansvaret
fér handlingarna.

7. Betygskopior levereras tidigast i oktober och senast i december det ar
eleven slutade skolan f6r att séakerstélla att sent utfardade slutbetyg
levereras med ratt lasar. Leveranser far bara ske efter
o6verenskommelse med Stadsarkivet. Darfér ar det viktigt att du tar
kontakt med Stadsarkivet i god tid innan en leverans.

8. All kostnad for leveransen ansvarar den levererande myndigheten fér,
om dessa leveransanvisningar inte f6ljs eller om leveranserna inte
féranmals och en kostnad uppstar fér Stadsarkivet kan denna kostnad
komma att debiteras pa den levererande verksamheten.

Om du som ansvarar for leverans av betygshandlingar har nagra fragor till
Nykopings stadsarkiv kan du kontakta oss pa:

stadsarkivet@nykoping.se eller 0155 - 24 81 40, knappval 2.



3 ANDRINGSHISTORIK

Rev Forfattare ‘ Beskrivning av féréandring Datum




REVERSAL

For leverans av handlingar till Stadsarkivet.

Reversalen upprattas av avsandaren. Reversalen ska bifogas leveransen.
Stadsarkivet atersander en kopia som kvitto efter kontroll.

Overlamnande myndighet/enhet Datum

Namn pa arkivredogérare Telefon

Jag samtycker att ovanstaende uppgifter om mig sparas. Lds mer om
personuppgiftbehandlingar pa IN eller pa externa webben.

Antal volymer Handlingsslag Tid
(arkivboxar, akter (enligt dokumenthanteringsplanen)
ect.)

OBS! Ett reversal per arkivbildare.

Ovanstaende volymer dr mottagna av Stadsarkivet

Arkivarie Datum:

Stadsarkivets anteckningar
A CCESSTIONSNUMMIOL: «eveiiienetteieiinneeeeeseessssecesessssececssssssssesesssssscscsssssseans
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