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Nar ska du anvanda dig av denna instruktion?

Denna instruktion redogér for Aldre samt vard- och omsorgsforvaltningens (AVO)
hantering av all kénslig och sekretessbelagd information (har bendmnt som klass 2-
information) som idag inte kan lagras i befintliga verksamhetssystem. Denna instruktion
ska tillampas ndr alla andra lagringsmojligheter ar uttdmda, dvs att det ar sakerstallt att
informationen inte gar att lagra i anvisat verksamhetssystem eller att informationen inte
gar att omforma sa att den kan hanteras i SharePoint (klass 0-1).

I-mapp ska anvandas for ostrukturerad klass 2-

information

Aldre samt vard- och omsorgsférvaltningen har beslutat att hanteringen av all
ostrukturerad Kklass 2-information behdver sakras upp. Det behdver skapas en struktur for
detta som ar transparent och tydlig for alla da det tidigare hanterats pa flera olika satt. Blir
forvaltningen granskad av tillsynsmyndighet behover forvaltningen kunna pavisa att
risker har minimerats i férhallande till informationssékerheten och dataskydd. Med
utgangspunkt i det har en strategi for att samla denna typ av information pa ett och
samma stalle med medféljande behorighetsstruktur tagits fram — lagring pa i-mapp.
Végvalet bygger pa att nar nya system som majliggor lagring av klass 2-information
infors ska forvaltningen pa ett enkelt satt ska kunna flytta med oss datamangden dit. Detta
gor vi enklast genom att placera information i en i-mapp.
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Varje enhet kan fa tillgang till tva organisatoriska lagringsytor,
SharePoint och i-mapp

Varje enhet inom AVO har en SharePoint-yta som ska anvindas for verksamhetens klass
0-1 information. Enheten kan ocksa utifran vissa premisser fatt tillgang till en i-mapp
med beslutad namnstandard som da ska anvandas utifran foljande principer:

1. Befintliga verksamhetssystem (ex Treserva, PluGo, PMO) klarar inte att lagra
denna information men vi beh6ver ha informationen for att fullfolja vart uppdrag
for dem vi ar till for.

2. Verksamheten har inte mgjlighet att omforma informationen sa att ingen kanslig
och/eller sekretessbelagda uppgifter (klass 2) finns med och darmed kan lagga
informationen i SharePoint.

3. Lagrainformationen i anvisad i-mapp utifran forutbestamda premisser. Mappen
heter enligt foljande regel: Klass 2 [Avdelnings-/enhetsnamn, Stadsomrade enligt
organisationstréadet].

Exempelnamn: Klass 2_VoB Centrum 1-Ekparken

Krav for att arbeta i en i-mapp

Varje enhets i-mapp har en informationsansvarig enligt samma princip som for
SharePoint-ytan. Denna person ar alltid en linjechef och ansvarar for att innehall och
behorighetsregler foljs.

Premisser for i-mapp — inte samma som tidigare

Sa som vi arbetat med i-mappar fram till idag ar inte tillracklig for den klass 2-
information som asyftas i denna rutin. For att forvaltningen ska kunna leva upp till
informationssékerhetskraven kommer vi inte kunna fortsétta arbeta pa samma satt med i-
lagring. Darfor ska bestallningsforfarandet, ansvarstagandet, behdrighetshanteringen
enligt nedan foljas for varje skapad i-mapp.

Informationsansvar

Informationsansvarig &r ansvarig for att sakerstélla att informationen som hanteras
i mappen hanteras i enlighet med styrande dokument som géller i férvaltningen/bolaget
och i staden. Det innebér att du som informationsansvarig ska;

1. Sékerstélla att mappen stadas kontinuerligt.

2. Sakerstélla en tydlig mappstruktur for att undvika att hamna i oreda. Tydlig
mappstruktur gor arbetet med rensning och gallring enklare.

3. Sakerstalla att allménna handlingar skiljs fran arbetsmaterial och diariefér de
handlingar som ska diarieforas/ser till att handlingar som ska ligga pa annan plats
(till exempel under Styrande dokument) laggs pa korrekt plats.

4. Sakerstall att det inte ligger kvar dubbletter (om man vill bygga vidare pa dem
laggs de tillbaka som tydligt uppmarkt arbetsmaterial).

5. Std&mma av med arkivredogorare/arkivarie kring den information man har i sin
mapp om man kanner sig osaker pa vad som &r allman handling och vad som ar
arbetsmaterial.
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6. Se till att allmanna handlingar som aldrig hamnar pa annan plats nar de ar
fardigstallda, ocksa tas om hand.

7. Ansvara for att det endast ar kanslig information (klass 2) som inte kan laggas i
verksamhetssystemen finns i mappen.

8. Ansvara for att mapp som inte langre anvands rensas, gallras, stangs eller
eventuellt arkiveras om de innehaller allmanna handlingar. Kontakta IT-teamet,
dataskyddskontakt eller arkivarie om du behover hjalp.

9. Se dver och rensa behdrigheterna till specifik i-mapp.

Bestéllning av en i-mapp

Det &r endast linjechef som kan begara att fa tillgang till en i-mapp. Innan i-mapp skapas
ska linjechef tillsammans med IT-teamet identifiera hur specifikt verksamhetsbehov ser
ut. Forst nar alla andra tankbara ldsningar uteslutits kan en i-mapp skapas. Bestéllning
hanteras sedan av IT-teamet inom AVO och skapas enligt den namnstandard som finns
beslutad. Linjechef behdver ocksa ha last och forstatt innehallet i denna rutin.

Behdrighetshantering for i-mappar

Varje informationsansvarig kan fa tillgang till tva typer av i-mappar for sin enhet som ar
namngivna enligt namnstandard. Dessa mappar har olika behdrighetsniva och hanteras
enligt foljande struktur:

Mapp-typ Behoérigheter Anvénds for Administration
Chefsmapp Informationsansvarig Personaldokumentation som inte kan Behdrighetstilldelning sker
(tillika linjechef) lagras i ndgot av HR-systemen. via IT-teamet i AVO.

Exempelvis disciplindrenden,
medarbetarsamtal etc.

Enhetsmapp  Informationsansvarig samt  Rapporter, statistikunderlag eller annan ~ Behdrigheter for specifika

berérda medarbetare inom  typ av uttag fran verksamhetssystem medarbetare bestalls via
enheten som som behdver hanteras vid sidan om Serviceportalen med attest
informationsansvarig anser systemet och som exempelvis till chef.

behover ha tillgang till innehaller kansliga personuppgifter.

informationen.

Uppfoljning och kontroll av i-mappar

Forvaltningen behover ha kontroll ver klass 2-informationen samt sékerstélla att
forvaltningen lever upp till informationssakerhetskrav pa i-mapparna. Detta gors genom
att pa arsbasis eller forekommen anledning kontrollera att innehall och tillgang ar korrekt
hanterat. Oversyn genomférs av informationsansvarig eller utpekad person som
kontrollerar att ratt personer har tillgang till enhetens mapp samt att innehall speglar det
som i-mappen syftar till att lagra. Nar 6versyn ska genomforas far informationsagaren
och andra berérda hjalp av IT-teamet i AVO information och utbildning i hur detta ska
genomforas.
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Nar en mapp inte langre behdvs — Arkivering av en i-mapp

Om en mapp inte langre ar aktuell for anvandning ska den gas igenom. Det som kan
rensas och gallras ska tas bort. Det som ska finnas kvar i mappen ar sddan information
som har bevarande-krav. Har du frdgor om vad som ska bevaras, kontakta
arkivredogorare eller arkivarie. Nar mappen &r genomgangen kommer mappen arkiveras
som helhet enligt sarskild hantering. Mappen kommer flyttas till anvisad arkivyta pa i-
katalogen dar samtliga behdrigheter tas bort och/eller &ndras till l&sbehodrighet (referens).
Har du en mapp Klar for arkivering, kontakta IT-teamet.

Syftet med denna instruktion

Forvaltningen har ett stort behov i detta skede att skapa begriplighet och tydlighet kring
hur vi hanterar var data. Det innefattar blanda annat att pa ett enkelt satt kunna hitta var
information och hur den ska hanteras. Det ska vara l&tt att hitta till informationen och var
i forvaltningen den hér hemma samt vilken funktion den har.

Vem omfattas av instruktionen

Denna instruktion galler tillsvidare for chefer och medarbetare i Aldre samt véard- och
omsorgsforvaltningen.

Koppling till andra styrande dokument

Goteborgs Stads regel for chefers informationssakerhetsansvar.

Goteborgs Stads rad for uppfoljning av behorigheter

Stodjande dokument

Vad far jag spara var (vagledningsdokument).
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https://intranat.goteborg.se/wps/portal/int?uri=gbglnk:Intranat.styrandedokument&dominoURL=https://www5.goteborg.se/prod/Stadsledningskontoret/LIS/Verksamhetshandbok/Forfattn.nsf/0/B995F6D6B929E683C1257B1F00463D2D?OpenDocument
https://intranat.goteborg.se/wps/wcm/myconnect/db111c84-1ad0-4601-8f84-547a156ac38b/R%C3%A5d+f%C3%B6r+uppf+av+beh%C3%B6righeter+v+1.1.pdf?MOD=AJPERES
https://intranat.goteborg.se/wps/portal/int?uri=gbglnk:Intranat.styrandedokument&dominoURL=https://www5.goteborg.se/prod/AldreVardOmsorg/LIS/Verksamhetshandbok/Verksamh.nsf/0/357E09A954FE5C70C12586BD003B6F3B?OpenDocument

