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Om Goteborgs Stads styrande dokument

Goteborgs Stads styrande dokument ar vara forutsittningar 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 goras. Styrande dokument dr samlingsbegreppet for dessa
dokument.

Stadens grundléggande principer sdsom demokratisk grundsyn, principer om ménskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsitts i praktisk verksamhet genom att de integreras
1 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 utkriva
ansvar ndr vi inte arbetar i enlighet med vad som &r beslutat.

Styrande dokument

Kommunala foreskrifter Planerande och reglerande
styrande dokument

Normgivning Riktade

mot enskild

styrande dokument

Planerande
styrande dokument

Reglerande
styrande dokument

Utbildningsférvaltningens rutin fér psykologjournaler i mellanarkivet



Dokumentnamn: Utbildningsférvaltningens rutin for psykologjournaler i mellanarkivet
Beslutad av: Galler for: Diarienummer: Datum och paragraf for
beslutet:
Avdelningschef Elevhalsans psykologiska
Avdelningen for planering insats pa 0060/21 [Text]
och utveckling utbildningsforvaltningen
Dokumentsort: Giltighetstid: Senast reviderad: Dokumentansvarig:
Rutin Fran 2021-01-01 tillsvidare | - Arkivarie och PLA
Bilagor:
[Bilagor]
Innehall
L] (= o 4T o T 3
Syftetmed denna rutin.............ooooii 3
Vem omfattas av rutinen ... 3
BaKOrUNQ .. ... 3

Rutin for leverans av psykologjournaler inom elevhélsans psykologiska
insats till Utbildningsforvaltningens mellanarkiv ............ccooriiicciiiiiinnneeee. 4

Rutin for utlamnande av psykologjournaler fran Utbildningsforvaltningens
MElANArKIV ..o ————— 7

Utbildningsférvaltningens rutin fér psykologjournaler i mellanarkivet




Inledning

Syftet med denna rutin

Syftet med rutinen &r att skapa ett enhetligt, effektivt och réttssikert arbetssétt vid
leverans av psykologjournaler i pappersformat fran elevhilsans psykologiska insats till
Utbildningsforvaltningens arkiv.

Vem omfattas av rutinen

Rutin giller for alla legitimerade psykologer och PTP-psykologer inom elevhélsan pé
Goteborgs kommunala gymnasieskolor. Rutinen géller tillsvidare.

Bakgrund

Denna rutin dr framtagen for att mota de krav som finns i patientdatalagen och de
riktlinjer som Regionarkivet har.
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Rutin for leverans av
psykologjournaler inom elevhalsans
psykologiska insats till
Utbildningsforvaltningens
mellanarkiv

Begrepp:

Nirarkiv: Psykologjournaler som inte skickas vidare till annan skola skall férvaras i
arkivskap som uppfyller kraven for férvaring av hilso- och sjukvérdsjournal hos
psykologer pa kansliet ett ar efter avslutad skolgéng och detta kallas nirarkiv.

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

Regionarkiv: De journalerna som ror elever som fyllt 25 ér skall slutarkiveras pa Region-
och stadsarkivet som &r stadens arkivmyndighet. Detta sker genom att pappersjournaler
levereras fran UBF:s mellanarkiv. Nér en rutin for leverans av digitala akter i PMO finns

ska dessa tvé synkas sa att leveransen sker samtidigt av bade analogt och digitalt material.

Forberedelser infor leverans till centralt mellanarkiv

Steg 1: Rensa och ordna i psykologjournal

Borja med att rensa bort gem, tejp, gummiband och plastfickor ur psykologjournalen. Ta
dven bort héftklamren frén testprotokollen. Dubbletter och journalhandlingar som ockséa
ligger i PMO, till exempel psykologutldtande som dr inskannade ska rensas bort innan
arkivering. Handlingar som inte rdknas som journalhandling, till exempel post it-lappar
med oviktig text och minnesanteckningar som inte tillfor ndgon viktig information, ska
rensas bort innan arkivering. Om en post it-lapp innehéller viktig information kan en
kopia av lappen tas. Det gar ocksa bra att skriva ner informationen pa ett nytt papper,
lagga pappret i journalen och sedan rensa den ursprungliga post it-lappen. Alla 16sa blad
(till exempel remissvar) ska ldggas i kronologisk ordning och personnummer ska sté pa
alla 16sblad. Om journalen innehéller original som tillhor andra vardgivare ska originalen
skickas tillbaka till respektive vardgivare efter att kopior tagits och lagts i journalen.

Steg 2: Lagg psykologjournalerna i aktomslag med personnummer
- Légg varje psykologjournal i ett arkivgodként aktomslag. Aktomslaget ska ligga sé att
det 6ppnas som en bok.
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- Mirk aktomslagen med elevens personnummer utvindigt pa framsidan, bade i 6vre
hogra hornet och langs aktomslagets rygg. Anvénd arkivgodkand blackpenna som &r
certifierad Svenskt Arkiv. Skriv alla fyra siffrorna i fodelsearet. Aven de fyra sista
siffrorna ska vara med (se bild nedan).

198G T 0055380

OFES-—STOFFRET

Var hittar jag godkiinda aktomslag och pennor?

Godkénda aktomslag samt pennor certifierade Svenskt Arkiv kan bestéllas
i Proceedo. Om du ar oséker pa vilka bestillningskoder som géller, kan du
radfrédga din PLA eller Utbildningsforvaltningens arkivarier.

Skyddade personuppgifter

Skyddade personuppgifter markeras tydligt pa aktomslaget. Psykologjournal for elever
med skyddade personuppgifter laggs i aktomslag som markeras med personnummer, pa
samma sitt som Ovriga journaler. Men aktomslagen ska tydligt markeras med texten
”Skyddade personuppgifter” under personnumret i dvre hogra hornet. Ténk pa att dven
hir anvénda blackpenna som ér certifierad Svenskt Arkiv. I centralarkivet forvaras
journaler for elever med skyddade personuppgifter atskilda fran Gvriga journaler.

TOUETII 5520

Skyddade
personuppgifter

TORST
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Handlingar som omfattas av instrumentsekretess

I de fall det finns testprotokoll eller skattningsskalor omfattas de av instrumentsekretess
enligt Offentlighets- och sekretesslagen (SFS 2009:400) 17 kap 4§. Testprotokoll och
skattningsskalor laggs darfor i ett eget aktomslag som sedan ldggs in i1 aktomslaget for
den samlade psykologjournalen. Mark aktomslaget med personnummer i Gvre hogra
hornet. Skriv foljande text pd aktomslaget for testprotokoll:
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”OBS! Materialet i denna mapp omgéardas
av instrumentsekretess enligt Offentlighets
och sekretesslagen (SFS 2009:400) 17 kap
4§, och far inte 1amnas ut.”

Aktomslag 1

S—4TOTIRGT

aFE

Journalhandlingar och
skattningsskalor utan i
instrumentsekretess ‘
t.ex. remissvar, SDQ i \
och 5-15 |

Aktomslag 2 laggs
langst bak 1
aktomslag 1

Aktomslag 2 1B 11155 260
B
B
}‘: Text for
lé instrument-
B sekretess
Testmaterial med

t.ex. WISC-protokoll

i |
instrumentsekretess i }
|

och skattingsskalor |

Steg 3: Sortera journalerna i personnummerordning

Journalerna ska sorteras i1 personnummerordning, dldst elever langst ner i hogen, yngst
elever hogst upp i1 hogen. Tex: elever fodda 19860102 langst ner i hogen och elev fodd
19870101 hogst upp i hogen (se bild nedan).

Steg 4: Leverans till mellanarkiv
Efter 6verenskommelse med PLA och arkivarie kan du boka tid for leverans till
Utbildningsforvaltningens mellanarkiv.
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Rutin for utlamnande av
psykologjournaler fran
Utbildningsforvaltningens
mellanarkiv

Begédran om utlimnande av journal stills till senaste gymnasieskolas psykolog och vid
behov PLA som ansvarar for att utlimning sker.

OBS! Innehaller akten handlingar som omgardas
av instrumentsekretess enligt Offentlighets och

sekretesslagen (SFS 2009:400) 17 kap
44. far inte dessa ldmnas ut.

Om PMO journal:
Steg 1:
Begéran scannas in i elevens psykologjournal.

Steg 2:

Dérefter undersoks om handlingarna finns i mellanarkivet. Psykologen gor en
menbeddmning och antecknar i elevens journal att kopia av handlingarna har skickats
samt vart.

Steg 3:
Detta registreras i en loggpéarm i arkivet.

Om enbart pappersjournal:
Steg 1.
Rekvisitionen tas emot och 14ggs i journalen.

Steg 2:

Direfter undersdks om handlingarna finns i mellanarkivet. Psykologen gor en
menbedomning och antecknar i elevens journal att kopia av handlingarna har skickats
samt vart.

Steg 3:
Detta registreras i en loggpédrm i arkivet.

PLA far hjélp av avdelningschefen pa avdelning planering och utveckling eller vid behov
kontaktar enheten for informations- och drendehantering.
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