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Till fristdende gymnasieskolor i Linkdpings kommun

Anvisningar for arkivering av betygsdokument i fristaende
gymnasieskolor

I skollagen finns en bestammelse om fristaende skolors skyldighet att Gverlamna
betygshandlingar. | 29 kap 18 § star féljande:

”Huvudmannen for en fristaende skola dar betyg satts ska lamna Gver elevernas slut-
betyg eller de betygsdokument som eleven far efter fullféljd gymnasieutbildning till
den kommun dér skolan ar belégen.”

For att fa en likvardig hantering av betygshanteringen mellan kommunala och fri-
staende skolor inom kommunen har utbildningsférvaltningen och Stadsarkivet i Lin-
kdpings kommun tagit fram foljande riktlinjer.

Dokument som ska lamnas in

For elever i gymnasieskolan ska féljande dokument Iamnas in pa papper av typen
Svenskt Arkiv 80:

e Examensbevis eller studiebevis for elever som slutfort ett nationellt program

e Gymnasieintyg for elever som gatt ett introduktionsprogram

e Utdrag ur betygskatalogen for elever som avbrutit ett nationellt program i fortid

Dokument som far lamnas in

e Betygskatalog for alla avslutade kurser i original

e Betygssammanstallning per klass i ar 3 med forklaringar till kurskoder och 6v-
riga forkortningar

Aven dessa dokument ska vara pa papper av typen Svenskt Arkiv 80.



Instruktioner for arkivering

Slutbetyg, utdrag ur betygskatalogen och intyg

Kopior pa av rektor undertecknat slutbetyg, utdrag ur betygskatalogen for elev som
avbrutit skolgangen i fortid och intyg laggs i personnummerordning med &ldst 6verst
och yngst underst i en arkivbox som marks med blyerts langt ner pa ryggen, enligt
foljande:

Skolans namn

Slutbetyg ak 3

Fodelsedatum t ex 950101-951231

Betygskataloger

Skolans betygskataloger 1aggs in i omslag kursvis. Omslaget marks med arkivbe-
standig penna hogst upp i vanster horn med skolans namn, kurs och ar. Omslaget och
betygskatalogerna laggs i alfabetisk ordning i en arkivbox som marks med blyerts
langt ner pa ryggen, enligt foljande:

Skolans namn

Betygskataloger ak 3

Ar

Betygssammanstéallning

Skolans samtliga betygssammanstallningar laggs in i samma omslag terminsvis. Om-
slaget marks med arkivbestandig penna hdgst upp i vanster horn med skolans namn
och termin. Omslaget och betygssammanstallningarna laggs ner i en arkivbox som
marks med blyerts langt ner pa ryggen, enligt foljande:
Skolans namn
zetygssammanstéllningar

r

Elever med sekretessmarkering eller kvarskrivning

Slutbetyg, utdrag ur betygskatalogen och intyg for elever med skyddade personupp-
gifter arkiveras i separat box som sekretessmarks.

Hantering av kopior pa betyg efter provning

Nar gymnasieskolan utfardar ett nytt slutbetyg fran grundskolan ska notering goras
om detta i gymnasieskolans betygskatalog. Kopia pa betyget arkivlaggs i person-
nummerordning tillsammans med 6vriga betyg och intyg. Kopia pa betyget skickas
aven till avlamnande grundskola.

Nar nytt slutbetyg fran gymnasieskolan utfardas efter prévning arkivlaggs kopia pa
betyget i personnummerordning tillsammans med 6vriga betyg och intyg.



Om betygskatalogerna och slutbetyg redan ar inlamnade till Stadsarkivet inlamnas
elevens nya slutbetyg i eget omslag tillsammans med 6vriga slutbetyg for inneva-

rande ar.

Omslaget marks med skolans namn, komplettering av slutbetyg och elevens namn
och personnummer.

Arkivboxar och omslag
Arkivboxar och omslag bestalls enligt instruktion fran Stadsarkivet.

Leverans till Stadsarkivet

Inlamning av betygsdokumenten och betygskatalogerna sker en manad efter det att
betygen avgivits.

Fristdende skolor limnar sina betygshandlingar direkt till Stadsarkivet pa Ostg6taga-
tan 5. Kontakt tas i forvag med Stadsarkivet.

Tillsammans med de handlingar som lamnas in till Stadsarkivet ska en reversal upp-
rattas i tvd exemplar och lamnas éver i samband med leverans. Aven reversalen ska
vara pa papper av typen Svenskt Arkiv 80.

Bilaga 1: Leveransreversal huvudblankett

Bilaga 2: Leveransreversalen bilaga 2 for personnummersorterade akter

Till reversalen ska laggas en lista med elevernas namn och personnummer i person-
nummerordning pa de elever vars slutbetyg och samlade betygsdokument lamnas in.
Aven denna bilaga ska vara pa papper av typen Svenskt Arkiv 80.

Generellt for alla handlingar galler att nitar, gem, gummisnoddar och plastfickor inte
ska finnas med bland handlingarna. Alla handlingar ska vara med enkelsidig utskrift.

Uppfdljning
Stadsarkivet ansvarar for kontroll av att skolorna lamnar in efterfragat material.
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Utbildningsdirektor



