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Utgangspunkterna for styrningen av Goteborgs
Stad &r lagar och forfattningar, den politiska
viljan och stadens invénare, brukare och kunder.
For att forverkliga utgdngspunkterna behovs
forutsattningar av olika slag. Stadens politiker
har mojlighet att genom styrande dokument
beskriva hur de vill realisera den politiska viljan.
Inom Goteborgs Stad géller de styrande
dokument som antas av kommunfullméktige och
kommunstyrelsen. Darutover faststéller nimnder
och bolagsstyrelser egna styrande dokument for
sin egen verksamhet. Kommunfullméktiges
budget ar det Gvergripande och 6verordnade
styrande dokumentet for Goteborgs Stads
namnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande
dokument

Goteborgs Stads styrande dokument &r vara
forutséttningar for att vi ska gora rétt saker pa
ratt sétt. De anger vad ndmnder/styrelser och
forvaltningar/bolag ska gora, vem som ska gora
det och hur det ska gdras. Styrande dokument ar
samlingsbegreppet for dessa dokument.

Stadens grundldggande principer sdsom
demokratisk grundsyn, principer om ménskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsétts i
praktisk verksamhet genom att de integreras i
stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av
och beslut om styrande dokument har en stor
betydelse for forverkligandet av dessa principer i
stadens verksamheter.

De styrande dokumenten ska gora det tydligt
bade for organisationen och for invénare,
brukare, kunder, leverantorer, samarbetspartners
och andra intressenter vad som forvéntas av
forvaltningar och bolag. De styrande
dokumenten ligger till grund for att utkréva
ansvar ndr vi inte arbetar i enlighet med vad som
ar beslutat.
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Inledning

Syftet med denna rutin

Den hir rutinen ar avsedd att fungera som ett enhetligt stod for arkivarier, arkivassistenter
och psykologer i hanteringen av begiran av psykologjournaler som inkommer till
grundskolefrvaltningen.

Vem omfattas av rutinen

Denna rutin géller tillsvidare for dem som arbetar inom elevhilsans psykologiska insats
samt for arkivfunktionen pd grundskoleforvaltningen i Géteborgs Stad.

Bakgrund

Under en 6vergangsperiod aret 2008 fordes psykologjournaler bade i pappersform och
digitalt i PMO vilket innebar att delar av- eller hela - psykologjournaler idag kan
aterfinnas pa tva stéllen, antingen fysiskt i centralarkivet pa Gamlestads torg eller digitalt
1 PMO. Elever med skyddad identitet eller som saknar fullstindigt personnummer har
enbart journal i pappersform dven i dagslaget.

Psykologjournalen ar dven uppdelad i tva delar dir det material som omfattas av sa kallad
instrumentsekretess (17kap 3¢§ offentlighets- och sekretesslagen) forvaras fysiskt i
centralarkivet pd Gamlestads torg medan resten av journalen forvaras digitalt i PMO.
Leverans av psykologjournaler i pappersform (déribland det material som omfattas av
instrumentsekretess) sker 1 ar efter att elev 1amnat skolenhet, se
”Grundskoleforvaltningens rutin for leverans av psykologjournaler frén elevhélsans
psykologiska insats till centralarkivet”.

De digitala journaler som fortfarande ligger aktiva i PMO ar endast dtkomliga for
psykologerna medan de fysiska och arkiverade journalerna endast dr atkomliga for
arkivarierna och arkivassistenterna i centralarkivet. Journaler som har hunnit arkiveras i
PMO kan endast 6ppnas upp igen tillfalligt av PLA (psykolog med ledningsansvar).

Stodjande dokument

- Metodstdd for psykologer

- Goteborgs Stads rutin for hantering av begéran om utelamnande av allménna handlingar
- Grundskoleforvaltningens rutin for leverans av psykologjournaler fran elevhélsans
psykologiska insats till centralarkivet
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Rutin

Inkommen begaran

Det finns flera vdgar som en begiran inkommer till grundskoleférvaltningen.

- Journalrekvisition fran annan myndighet som kommer genom postgang och som hamnar
antigen hos centralarkivet eller psykolog

- Kontakt direkt med den psykolog som ansvarar for den skola begéran avser

- Kontakt direkt med centralarkivet

Oavsett hur begéran har inkommit eller vilken vig den gatt s ar det viktigt att bada
funktionerna stimmer av med varandra sa att den inkomna begéran hanteras pa ett s&
effektivt och réttssikert sitt som mdjligt.

Hantering av begaran

Vid en inkommen rekvisition dubbelkollar alltid de bada funktionerna vart
psykologjournalen finns, bade fysiskt och digitalt i PMO.

Ror det sig om gamla psykologjournaler som finns i sin helhet* i centralarkivet sa
hanteras begéran av arkivarie eller arkivassistent. Arkivpersonal bor forst kontakta PLA i
det utbildningsomrédet skolan tillhor for att sdkerstélla att det material som finns i
centralarkivet dr den fullstédndiga journalen.

Centralarkivet behover inte ta del av information om utléimnad fullstdndig journal fran
PMO. Endast nir delar av psykologjournaler aterfinns bade i centralarkivet och i PMO
sker informationsutbyte.

*Ndr det inkommer rekvisitioner frdn yrkesverksamma psykologer som vill ta del av
psykologjournaler som innehdller instrumentsekretess foreligger inga hinder att
textmaterialet kopieras upp och skickas.

Hantering av tudelad psykologjournal

Né&r begédran kommer direkt till psykolog

e Nir psykolog eller PLA mottar en rekvisition gors alltid en forsta kontroll i PMO
for att se om psykologjournalen i sin helhet aterfinns i systemet. I de fall det rér
sig om en psykologjournal som ligger arkiverad i PMO kontaktar psykologen
PLA som tillfdlligt kan lasa upp den arkiverade psykologjournalen for vidare
hantering.

e Skulle journalen vara fullstéindig s& hanteras begéran fardigt utan kontakt med
arkivfunktionen. Rekvisitionen skannas in och laggs i elevens digitala
psykologjournal i PMO.

e Vid misstanke om att psykologjournalen inte ligger fullstidndig i systemet skickas
alltid ett mejl till centralarkivets funktionsbrevlada med drenderubrik "Begéran
om allmiin handling” samt ett meddelande om 6nskad kontakt. Ansvarig
arkivarie/arkivassistent for centralarkivets funktionsbrevlada ringer upp den som
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hort av sig. Darefter formedlas personuppgifter sa att arkivarien/arkivassistenten
kan soka i det fysiska arkivet efter det begidrda underlaget.

¢ Finns det journalmaterial i centralarkivet skannas och skickas rekvisitionen
krypterat till centralarkivets funktionsbrevlada dér arkivarien/arkivassistenten
hanterar &rendet vidare.

e Journalrekvisitionen skrivs sedan ut av arkivpersonal och ldggs i1 journalen
tillhérande den efterfragades psykologjournal.

Nér begéran kommer direkt till centralarkivet

e Nir centralarkivet tar emot en rekvisition av psykologjournal gors alltid en
kontroll i det fysiska arkivet. Material som omfattas av instrumentsekretess
ldmnas 1 huvudfallet inte ut, annat &n om begéran kommer fran leg. psykolog da
kopia p& materialet kan utlimnas.

e Vid misstanke om att psykologjournalen inte finns fullstindig i centralarkivet
skickas alltid ett mejl till ansvarig PLA for det skolomrade som eleven senast
tillhort (Sydvést, Nordost, Hisingen och Centrum) med drenderubrik ”Begéran
om allmén handling” samt ett meddelande om 6nskad kontakt. Ansvarig PLA
ringer upp den som hort av sig. Dérefter formedlas personuppgifter sa att PLA
kan soka i PMO efter det begérda underlaget.

e Skulle det rora sig om en tudelad journal l4ggs en kopia av rekvisitionen i elevens
fysiska psykologjournal i centralarkivet och en inskannad version av
rekvisitionen skickas med krypterad e-post till PLA.

e For att skicka krypterat, tryck: Meddelande-->Kanslighet-->Skicka kénslig
(konfidentiell) e-post.

En tudelad psykologjournal skickas i varsitt dubbla kuvert till avsdndaren fran de olika
funktionerna.

Mejladress till centralarkivets funktionsbrevlada: centralarkivet@grundskola.goteborg.se
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