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Goteborgs Stads styrsystem
Utgangspunkterna for styrningen

av Goteborgs Stad ér lagar och & c? A
forfattningar, den politiska viljan & §° & @:Q
L N o @
och stadens invanare, brukare och ) & &
R .. . ®
kunder. For att forverkliga Qa‘ &
o K behs Vara 000 &
utgangspunkterna behovs utgangspunkter RS

forutséttningar av olika slag.
Stadens politiker har mgjlighet att
genom styrande dokument beskriva
hur de vill realisera den politiska

viljan. Inom Géteborgs Stad géller
de styrande dokument som antas av Var .
. systematik
kommunfullméktige och
kommunstyrelsen. Dérutdver

Styrande dokument
faststiller nimnder och

Férhallningssatt
bolagsstyrelser egna styrande
dokument for sin egen verksamhet. Sieanisoiioch samaaining
Kommunfullméktiges budget ar det Roller och ansvar Vara

overgripande och dverordnade
styrande dokumentet for Goteborgs
Stads nimnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande dokument

Goteborgs Stads styrande dokument ér véra forutséttningar for att vi ska gora rétt saker pa
ratt satt. De anger vad ndmnder/styrelser och forvaltningar/bolag ska gora, vem som ska
gora det och hur det ska goras. Styrande dokument dr samlingsbegreppet for dessa
dokument.

Stadens grundléggande principer sdsom demokratisk grundsyn, principer om ménskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsitts 1 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 forvintas
av forvaltningar och bolag. De styrande dokumenten ligger till grund for att utkréva
ansvar ndr vi inte arbetar i enlighet med vad som &r beslutat.

Styrande dokument
. . Planerande och reglerande
Kommunala féreskrifter styrande dokument

Normgivning Riktade Planerande Reglerande
mot enskild styrande dokument styrande dokument styrande dokument
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Inledning

Syftet med denna rutin

Denna rutin syftar till en rittssdker, adekvat och effektiv hantering av de
skolhidlsovardsjournaler som finns i pappersformat.

Vem omfattas av rutinen

Rutin géller tillsvidare for alla skolskoterskor och skolldkare pd Goteborgs kommunala
gymnasieskolor

Bakgrund

Tidigare rutin behdvde revideras och forbéttras for att mota de krav som finns i
patientdatalagen och de riktlinjer som Regionarkivet har.

Stodjande dokument

I Metodstodet for hélso- och sjukvérd inom elevhélsan finns kompletterande information
som stodjer denna rutin for skolskoterskor och skollakare.
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Rutin for leverans av
skolhalsovardsjournaler till
utbildningsforvaltningens
mellanarkiv

Begrepp:

Nirarkiv: Skolhdlsovardsjournaler som inte skickas vidare till annan skola skall
forvaras pé skolan ett &r efter avslutad skolgang och detta kallas nérarkiv. Pa skolor
med flera skolsk&terskor bor journalerna efter avslutad skolgang ldggas tillsammans
sorterade pa fodelsear, méanad, dag for att underldtta infor leverans till mellanarkivet.

Mellanarkiv: Efter att ha lagrats i nirarkivet i ett ar, levereras pappersjournalen till
utbildningsforvaltningens mellanarkiv pa Skénegatan 20 for fortsatt forvaring tills dess
att eleven fyllt 25 ar.

Regionarkiv: De journalerna som ror elever som fyllt 25 &r skall slutarkiveras pa
regionarkivet. Detta sker genom en samleverans fran utbildningsforvaltningens
mellanarkiv och avdelningen Digitalisering och innovation som levererar den digitala
journalen.

Forberedelser infor leverans fran skola till mellanarkiv

Steg 1: Rensa och ordna

Rensning: Rensa skolhélsovérdsjournalen fran material och handlingar som inte &r
raknas som journalhandling, till exempel post-it-lappar och minnesanteckningar som
inte tillfor ndgon viktig information.

Kopiering: Om en post-it-lapp innehaller viktig information, gér en kopia av den eller
skriv ner informationen pa ett nytt papper och ldgg det i journalen.

Borttagning av material: Ta bort plastfickor, gem, tejp och gummiband. Undvik att hifta
ihop journalen eftersom héftklamrar kan rosta och skada journalen. Héftklamrar kan sitta
kvar eftersom du kan skada pappret nér du tar bort dom.

Organisering: Placera alla 16sa blad, som remissvar och journalkopior, i mitten av
journalen i kronologisk ordning. Se till att personnumret finns pé alla 16sa blad.

Pappersark: Om det saknas en pappersjournal ska pappersarken laggas direkt i ett
aktomslag.

Digitalisering: Om journalen innehaller fa dokument, Gvervag att skanna in dem
i den digitala journalen. Dessa kan sedan gallras efter 24 timmar enligt rutinerna i
PMO-handboken.
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Skyddade personuppgifter: Hantera journaler for elever med skyddade
personuppgifter pd samma sétt som ar beskrivet ovan, men markera aktomslaget med texten
”skyddade personuppgifter” under personnumret i det dvre hdgra hornet. (Se bild nedan).

Atersindning av original: Skicka tillbaka original som tillhor andra vérdgivare
till dem.

BVC-journaler: Hantera BVC-journaler separat enligt anvisningarna i
metodhandboken.

Anvind aktomslag: Ett aktomslag ar ett papper som ska omsluta och avskilja 16sa handlingar. Det
ersétter gem och plastfickor. Principen é&r att anvénda ett aktomslag dér det endast finns 16sa
handlingar. Anvénd bara aktomslag som ir arkivgodkénda for langtidsbevarande. Innan du ldgger i
handlingarna i ett aktomslag skriver du en anteckning pa aktomslaget om innehéllet. Skriv inte nir
handlingarna ligger i, for d& kan pennan gora avtryck pa handlingarna.

Mirk aktomslaget med personnumret i det dvre hogra hornet och léngs ryggen med en arkivbesténdig
blackpenna. Skriv ut alla fyra siffrorna i fodelsearet.

- Aktomslaget ska ligga sa att det 6ppnas som en bok.

- Mirk aktomslagen med elevens personnummer utvandigt pa framsidan, bade i Gvre
hogra hérnet och lings aktomslaget rygg. Skriv alla fyra siffrorna i fodelsearet. Aven
de fyra sista siffrorna ska vara med (se bild nedan).

19RE IO =350 BB 111 55 40
& ° Skyddade
o
= = personuppgifter
i ¥
g g

Var hittar jag godkiinda aktomslag och pennor?

Godkéanda aktomslag samt pennor certifierade Svenskt Arkiv kan bestéllas
i Proceedo. Om du dr osdker pa vilka bestillningskoder som giller, kan du
radfrdga utbildningsforvaltningens arkivarier.
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Steg 2: Dokumentera leverans

PMO: I aktuell digital skolhdlsovardsjournal noteras var journalen skickas enligt foljande: ”SHV

pappersjournal skickas till utbildningsforvaltningens mellanarkiv pa Skénegatan 20”.

Pappersjournal: For elever med enbart pappersjournal dokumenteras leveransen till
mellanarkivet i registerpérm sorterad pa elevens fodelsedag.

Leveransbevis: Fyll i leveransbevis infor 6verforing av journaler. Ett exemplar sparas i
skolans registerparm och ett annat exemplar bifogas journalerna som skickas till
mellanarkivet. Leveransbeviset kan skrivas ut fran metodstddet, atkomligt under avsnitt
Journaler.

Steg 3: Sortera journalerna i personnummerordning
Journalerna ska sorteras efter personnummerordning infér leverans.

Till exempel: Den éldsta eleven fodd 19860102 ska placeras ldngst ner medan den
yngsta 19870101 placeras hogst upp.

Steg 4: Leverans
Efter 6verenskommelse med Verksamhetschef enligt HSL eller Verksamhetsutvecklare
EMI kan du boka tid for leverans till utbildningsforvaltningens mellanarkiv.
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Rutin for utlamnande av
skolhalsovardsjournaler fran
utbildningsforvaltningens
mellanarkiv

Begiran om utlimnande av journal stills till elevhélsans medicinska insats pé elevens
senaste gymnasieskola. Skolskoterska ansvarar for att utlimning sker.

Om PMO journal finns:

Steg 1.

Begiran skannas in i elevens digitala skolhdlsovardsjournal, Om det 4&r dokumenterat att
pappersjournal finns skickas originalet dérefter till Verksamhetschef enligt HSL eller
Verksamhetsutvecklare EMI som soker i mellanarkivet.

Steg 2:
Om pappersjournal finns i mellanarkivet kopieras denna och skickas med originalet av
rekvisitionen till skolan. Detta registreras i en loggparm i arkivet.

Steg 3:

Skolskoterskan pa skolan gor en menbeddmning och antecknar i elevens journal att
handlingarna skickas enligt begéran efter menbedémning.

Om enbart pappersjournal finns:

Steg 1:
En kopia av rekvisitionen tas och behélls p&d mottagningen medan originalet skickas till
Verksamhetschef enligt HSL eller Verksamhetsutvecklare EMI.

Steg 2:
Daérefter undersoks om handlingarna finns i mellanarkivet, dessa skickas i s& fall
tillsammans med originalet av rekvisitionen till skolan. Detta registreras i en loggpérm i
arkivet.

Steg 3:

Skolskoterskan pa skolan gér en menbeddmning, kopierar journalen och antecknar i
elevens journal att kopior av handlingarna skickas enligt begéran efter att menbeddmning
utforts. Originalet av rekvisitionen ldggs i journalen som skickas till mellanarkivet for att
ater arkiveras.
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