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Inledning

Denna rutin dr avsedd att fungera som ett stod i samband med leverans psykologjournaler
fran elevhélsans psykologiska insats inom Goteborgs Stad till grundskoleforvaltningens
centralarkiv pd Gamlestads Torg 5 i Goteborg.

Syftet med denna rutin

Syftet med rutinen &r att skapa ett enhetligt, effektivt och réttssikert arbetssatt vid
leverans av psykologjournaler fran elevhélsans psykologiska insats till
grundskoleforvaltningens centralarkiv.

Vem omfattas av rutinen?

Rutinen riktar sig till dig som arbetar som PLA, psykolog eller PTP-psykolog inom
elevhélsans psykologiska insats pa Grundskoleforvaltningen i Goteborg.

Koppling till styrande dokument

Grundskolendmndens dokumenthanteringsplan

Stodjande dokument

Léngst bak i denna rutin finner du den mall for leveransbevis och leveranslista, som alltid
ska folja med varje leverans av psykologjournaler till Grundskoleforvaltningens
centralarkiv.

Forvara psykologjournaler pa lokalt kontor/
motescenter

Psykologjournaler i pappersformat som inte skickas vidare till utbildningsforvaltningen
eller annan kommunal skola inom grundskoleforvaltningen under elevens skolgang, ska
forvaras i godként arkivskap/nérarkiv pé lokalt kontor/mdtescenter ett ar efter det att
eleven slutat pa aktuell skola.

Dérefter ska journalen levereras till grundskoleforvaltningens centralarkiv for fortsatt
forvaring till det &r da eleven fyller 25 ar. Sedan skickas journalen frén centralarkivet till
Regionarkivet i Géteborg for slutarkivering.

Forbereda psykologjournaler for leverans till
centralarkivet

Steg 1. Rensa och ordna i psykologjournal

Innan du kan skicka in dina handlingar till centralarkivet méste du rensa dem fran material
som inte dr arkivbestdndigt. Det &r viktigt eftersom till exempel gem och tejp med éren
skadar handlingarna.
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Checklista for rensning infor arkivering:

Ska bort:
Plastfickor
Tejp
Plast- och metallgem
Gummiband

Post-its (om dessa innehaller viktig information bor de
skrivas av eller kopieras och laggas till handlingarna)

Dubbletter (om samma handling finns i flera exemplar)

Uppenbara kopior (Om du inte vet om det ar en kopia
eller var originalet ar s& ska du bevara kopian)

Anteckningar och kladdpapper som inte tillfor viktig
information

Haftklamrar pa testprotokollen

Original som tillhor andra vérdgivare/forvaltningar ska skickas tillbaka till respektive
vardgivare/forvaltning.

Alla l6sa blad (till exempel remissvar) ska ldggas i kronologisk ordning och personnummer
ska sta pa alla 16sblad.

Steg 2. Lagg psykologjournalerna i aktomslag med
personnummer

Lédgg varje psykologjournal i ett arkivgodkédnt aktomslag

Aktomslaget ska ligga sé att det 6ppnas som en bok. Légg sedan journalen i aktomslaget,
sa att dven den kan Gppnas som en bok (se bild nedan).
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Markera varje aktomslag med elevens personnummer

Varje aktomslag ska utvindigt markeras med personnummer (10 siffror) i det 6vre hogra
hornet. Anvind arkivgodkind blackpenna som ér certifierad Svenskt Arkiv. De fyra sista
siffrorna ska vara med (se bild nedan).

860102-5380

Ryeg
Suruddg

Var hittar jag godkédnda aktomslag och pennor?

Arkivmaterial bestiller du genom Lyrecos webshop. Du hittar till webshopen genom att
soka i Proceedo pa: ”Lyrecos webshop”. De artikelnummer som &r sokbara i webshopen
ar:

Produkt Artikelnr Produktbenimning

Aktomslag (ovikta) 500/fp 840690 Mapp aktomslag 120 g 460x300
mm

Aktomslag (vikta) 125/fp 188984 Aktomslag vikt 230x300 mm

Pennor med arkivbesténdigt black 105258 Kulpenna BALLOGRAF Rondo
FUN sort. farger

Steg 3. Sortera journalerna i personnummerordning

Journalerna ska sorteras 1 personnummerordning: yngst elever langst ner i hogen, aldst
elever hogst upp i hogen. Tex: elever fodda 870101 léngst ner i hdgen och elev fodd
860102 hogst upp i hdgen (se bild nedan).

870101-6632

860325-1633
860213-8059

860102-3380
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Om en box innehaller flera olika ar sa ligger det dldsta aret 1dngst upp och det yngsta aret
langst ned.

Markera tydligt skyddade personuppgifter pa aktomslaget

Psykologjournal for elever med skyddade personuppgifter laggs i aktomslag som
markeras med personnummer, pd samma sitt som ovriga journaler. Men aktomslagen ska
ocksé tydligt markeras med texten ”Skyddade personuppgifter” under personnumret i
Ovre hogra hornet. Tank pa att dven hir anvédnda blackpenna som &r certifierad Svenskt
Arkiv. I centralarkivet forvaras journaler for elever med skyddade personuppgifter
atskilda frén 6vriga journaler.

860102-5380

Skyddade
personuppgifter

<1]

Y
Sugudd@

Handlingar som omfattas av instrumentsekretess

Testprotokoll eller skattningsskalor omfattas av instrumentsekretess enligt Offentlighets-
och sekretesslagen (SFS 2009:400) 17 kap. 3c§. Testprotokoll och skattningsskalor laggs
darfor i ett eget aktomslag som sedan laggs in i aktomslaget for den samlade
psykologjournalen. Mérk aktomslaget med personnummer i 6vre hogra hornet. Skriv
foljande text pa aktomslaget for testprotokoll:

”OBS! Materialet i denna mapp omgérdas
av instrumentsekretess enligt Offentlighets-
och sekretesslagen (SFS 2009:400) 17 kap.
3c§, och far inte lamnas ut.”
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Pé sida 9-11 i denna rutin finner du en specificering kring vilka test och skattningsskalor

som har testsekretess.

Alktomslag 1

Journalhandlingar och
skattningsskalor utan
instrumentsekretess
t.ex. remissvar. SDQ
och 5-15

Aktomslag 2

G

Testmatenial med
nstrumentsekretess
t.ex. WISC-protokoll
och skatmingsskalor

Kom ihag-lista:

Rygg

Rygg

860102-5380

£60102-5380

Text fér
instrument-
sekretess

Fumddg

Tva aktomslag, dubbelvikta som en bok
Anvéand arkivpenna
Journalhandlingar utan instrumentsekretess i aktomslag 1, t ex

testresultat, psykolog-utlatande, remissvar, SDQ.

Alktomslag 2 liggs
langst bak 1
aktomslag 1

Testmaterial med instrumentsekretess i aktomslag 2, t ex
WISC-protokoll och skattningsformulér. Mark omslaget med
texten for instrumentsekretess

Lagg aktomslag 2 langst bak i aktomslag 1

Inga gem, plastfickor, hiaftklamrar
Om material skannats in i PMO ska det inte finnas i
pappersjournalen
Journaler med skyddade personuppgifter ska tydligt markeras
Sortera journalerna efter personnummer — yngst ldngst ner

Leverera psykologjournaler till centralarkivet

Nar ska journalerna levereras?

Journalerna levereras till centralarkivet ett &r efter att eleven har slutat grundskolan i

Goteborg. Leveransen till centralarkivet gors arligen i september och oktober.
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Hur ska journalerna levereras?

Leveransen till centralarkivet kan goras pa tva sitt. Vilket leveranssétt du véljer beror pa
hur manga journaler du vill leverera. Packa girna journalerna i arkivboxar i arkivboxar nir
de ska levereras till grundskoleforvaltningens centralarkiv.

Téank pa att du alltid ska kontakta oss pé centralarkivet innan du skickar handlingarna sa
vet vi att de dr pa vig.

Skicka med internposten om du inte har sa manga journaler

Om du inte har s& manga journaler att leverera gar det bra att skicka journalerna till
grundskoleforvaltningens centralarkiv med internposten. Om det bara &r fa journaler kan
de skickas i forslutna kuvert inuti ett internpostkuvert, men om det &r ménga journaler ska
ni skicka dem i arkivboxar (de har ett format som passar bra for just psykologjournaler)

Alternativ 1: Skicka journalerna i ett internpostkuvert

1. Léagg forst de journalhandlingar som ska skickas till centralarkivet i ett vanligt
Ad4-kuvert. P4 A4-kuvertet skriver du: ”Psykologjournaler till
grundskoleforvaltningens centralarkiv. Frin (ditt namn), psykolog/PLA i
(utbildningsomrade)”.

2. Anvind sedan ett internpostkuvert som ytterkuvert. P4 internpostkuvertet skriver
du: ”Grundskoleforvaltningen, Centralarkivet”.

Om du skickar fler 4n ett internpostkuvert skriver du: ”Grundskoleforvaltningen,
Centralarkivet” pd alla internpostkuverten och sétter ett gummiband runt
internpostkuverten s att de halls samman i leveransen.

Alternativ 2: Skicka journalerna i arkivboxar

Om journalerna inte fér plats i 2-3 internpostkuvert kan du med fordel packa dem i en
eller flera arkivboxar. Journalerna inuti boxarna behdver inte laggas i A4-kuvert, det
racker att de ligger 1 sina aktomslag inuti boxen.

Innan du skickar arkivboxen/arkivboxarna med journaler med internposten ar det viktigt
att du mérker boxen/boxarna med ditt namn och din yrkesroll samt frén vilket
kontor/métescentrum journalerna skickats. Forslut boxen/boxarna ordentligt med tejp sa
att de inte Oppnas under leveransen. Pé varje box tejpar du sedan fast ett internpostkuvert.
Pé internpostkuvertet skriver du: ”Grundskoleforvaltningen, Centralarkivet”.

Vad ska jag packa journalerna i?

Om du har ménga journaler kan du packa dem i en eller flera

arkivboxar. Mark varje box tydligt!
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Skicka med direktleverans om du har manga journaler

Om du har behov av att leverera en stor mingd journaler (en eller flera flyttlador) bor
leveransen ske genom en sé kallad dorr till dorr-leverans. En séddan leverans bestéller du
via Stadens bud: stadensbud@gsl.goteborg.se. Innan du bestéller leveransen méste du
stimma av dag och tid for leverans med arkivfunktionen sé att ndgon finns pa plats i
centralarkivet och kan ta emot leveransen.

Finns det behov av en samlad leverans?

Om ni 4r minga psykologer som har ett stort antal journaler att leverera kan det finnas
stora fordelar med att samordna er leverans. Om det finns ett sddant behov kan du
kontakta din PLA som i sin tur kan hjélpa till att samordna en samlad leverans fran flera
psykologer i ert utbildningsomréde.

GIlom inte att skicka med leveransbevis och leveranslista vid leverans

Liangst bak i denna rutin hittar du blanketter for leveransbevis och leveranslista. Nér du

levererar psykologjournaler till grundskoleforvaltningens centralarkiv ar det viktigt att du

skickar med tva exemplar av signerat leveransbevis och leveranslista. Bdda exemplaren

av respektive blankett ska folja med leveransen till grundskoleférvaltningens centralarkiv.

Nér handlingarna tagits emot i centralarkivet kontrollerar arkivpersonalen dem och
stimmer av mot leveransbevis och leveranslista. Om allt stimmer undertecknas
leveransbeviset och ett exemplar skickas tillbaka till dig.

Lista over psykologiska tester och
skattningsformular med instrumentsekretess,
samt nagra formular som saknar
instrumentsekretess

En generell princip é&r att alla formulér och tester som kopts in via ett testforlag har
instrumentsekretess enligt Offentlighets- och sekretesslagen (SFS 2009:400) 17 kap
4§. Nedan foljer en lista pa test som kan forekomma i skolan. Vissa test anvdands mer
ofta, andra mer sillan. Listan behover uppdateras nér nya test kops in. Listan
beskriver enbart test som kan terfinnas i psykologjournal i skolan och utgdr inte
rekommendationer kring vilka tester som ska anvéndas. Listan kan &ven sakna tester
som inte ldngre kan kdpas. Hittar man inte ett test i listan kan man titta p4 om det pé
formuléret finns uppgift om forlag som gett ut testet.

Exempel pa tester och formuldar med instrumentsekretess

Test/Formular Testforlag

ABAS - Adaptive Behavior Pearson Assessment
Assessment System (ABAS-II)
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BASC - Behavior Assessment System
for Children (BASC-3)

Pearson Assessment

Bayley Scales of Infant and Toddler
Development (Bayley -111, Bayley-III
screening test)

Pearson Assessment

BAI - Beck Anxiety Inventory

Pearson Assessment

Beck Ungdomsskalor

Pearson Assessment

Beery-Buktenica Developmental Test
of Visual-Motor Integration (Beery-
VMI 6)

Pearson Assessment

Benton Visual Retention Test

Pearson Assessment

BDI - Beck Depression Inventory
(BDI-II)

Pearson Assessment

BRIEF (BRIEF-SR, BRIEF-2)

Hogrefe Psykologiforlaget AB

Brown Attention-Deficit Disorder
Scales for Children and Adolecents

Pearson Assessment

CAS (CAS-2)

Norska forlaget Pedverket, kops via Cas-sverige.se

CAT (Childrens Apperception Test)

Hogrefe Psykologiforlaget AB

CCC-2 Children's Communication
Checklist

Pearson Assessment

CELF - Clinical Evaluation of
Language Fundamentals (CELF-4)

Pearson Assessment

CFT- Cattell’s Fluid Intelligence Test

(CFT-20 R)

Hogrefe Psykologiforlaget AB

Claeson-Dahls test for inldrning och
minne

Hogrefe Psykologiforlaget AB

CTQ Childhood Trauma Questionnaire
- A Retrospective Self-Report

Pearson Assessment

DLS (for skolér 1-2, 2-3, 4-6, 2-9)

Hogrefe Psykologiforlaget AB

DLSM - Diagnostiska lds- och
skrivmaterial for mellanstadiet

Hogrefe Psykologiforlaget AB

D-KEFS Delis-Kaplan Executive
Function System

Pearson Assessment

D-REF Delis Rating of Executive
Functions

Pearson Assessment

DUVAN (Lilla, Fér ungdomar och
vuxna)

Hogrefe Psykologiforlaget AB

Griffiths III (Griffiths Mental
Developmental Scales)

Hogrefe Psykologiforlaget AB

ITPA - Illinois Test of
Psycholinguistic Abilities (ITPA-3)

Hogrefe Psykologiforlaget AB

Jag tycker jag ar -2

Hogrefe Psykologiforlaget AB

Leiter (Leiter-R, Leiter-3)

Hogrefe Psykologiforlaget AB

Machovertestet

Hogrefe Psykologiforlaget AB

NEPSY (NEPSY-II)

Pearson Assessment
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PDMS - Peabody Developmental
Motor Scales (PDMS-2)

Hogrefe Psykologiforlaget AB

Peabody Picture Vocabulary Test

Pearson Assessment

Raven's Progressive Matrices, Clinical
Edition (Raven’s-2, Raven’s
Educational CPM, Raven’s
Educational SPM+)

Pearson Assessment

RCFT - Rey Complex Figure Test,
Recognition Trial

Hogrefe Psykologiforlaget AB

Rorschach Hogrefe Psykologiforlaget AB
SCQ (Social Communication Hogrefe Psykologiforlaget AB
Questionnaire)

SON-R Non-verbal Intelligence Test

(2-8, 6-40)

Hogrefe Psykologiforlaget AB

TEAch- Test of Everyday Attention
for Children

Pearson Assessment

TSCC - Trauma Symptom Checklist
for Children

Hogrefe Psykologiforlaget AB

UMESOL (for skolar 1-3)

Hogrefe Psykologiforlaget AB

WCST - Wisconsin Card Sorting Test

Hogrefe Psykologiforlaget AB

WALIS - Wechsler Adult Intelligence
Scale (WAIS-IV, WAIS-III)

Pearson Assessment

WISC - Wechsler Intelligence Scale
for Children (WISC-5, Q-Interactive,
WISC-1V, WISC-III, WISC-R)

Pearson Assessment

WISC-IV Integrated

Pearson Assessment

WNV - Wechsler Nonverbal Scale of
Ability

Pearson Assessment

WMS - Wechsler Memory Scale —
Third Edition

Pearson Assessment

WPPSI - Wechsler Preschool and
Primary Scale of Intelligence (WPPSI-
IV, WPPSI-III, WPPSI-R)

Pearson Assessment

WZT - Warteggs teckningstest

Hogrefe Psykologiforlaget AB

Vineland Adaptive Behavior Scales
(Vineland-II)

Pearson Assessment

Formular utan instrumentsekretess

Nordiskt formular 5-15

SDQ — The Strengths and Difficulties Questionnaire
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Leveransbevis
Psykologjournaler

Leveransbeviset uppréttar du i tva signerade exemplar. Bdda exemplaren ska skickas med
i leveransen till centralarkivet.

Leveransansvarig psykolog

Telefonnummer

Adress E-postadress

Lokalt kontor/métescenter dér handlingarna forvarats fram till leverans

Arkivhandlingar enligt leveranslista levereras till grundskoleforvaltningens centralarkiv (fylls i av
leveransansvarig psykolog)

Datum

Underskrift

Arkivhandlingar enligt leveranslista ir mottagna hos grundskoleforvaltningens centralarkiv (fylls i av

arkivpersonal i centralarkivet)

Datum

Underskrift

Namnfortydligande
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Leveranslista

Psykologjournaler

Leveranslistan uppréttar du i tvd exemplar. Bada exemplaren ska skickas med i

leveransen till centralarkivet.

I leveranslistan ska du specificera vilka handlingar som ingar i leveransen. Det &r extra

viktigt att elevens personnummer framgér.

Elevens personnummer

Ange elevens fullstdndiga personnummer

Kompletterande uppgifter

Till exempel sorteringsordning, eller annan viktig uppgift
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