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Syftet med denna rutin

Syftet med denna rutin #r i Aldre samt vard- och omsorgsforvaltningen att bestimma
villkor for tilldelning av behorighet till personuppgifter i verksamhetssystemet Treserva
pa ett sddant sétt att anvindarna enbart far och har atkomst till den information som
behovs i det dagliga arbetet. Rutinen ska dven sékerstilla att regelbundna kontroller av
behorigheter genomfors samt hur det ska genomforas.

Vem omfattas av rutinen

Denna rutin giller tillsvidare for Aldre samt vard- och omsorgsforvaltningens lokala
verksamhetsstod (LVS) for Treserva samt ansvariga chefer for verksamhetsenheter i
Treserva.

Vilka tilldelar behorighet?

Lokalt verksamhetsstod for Treserva administrerar behdrigheter for Treservaanvindare.
For att fa behorighet som LVS finns det en sérskild hantering, efter genomgangen
utbildning tilldelas behorigheten av systemforvaltare pa Tjansteforvaltningen integrerad
digitalisering (TID).

Planerade utbildningar for LVS Utforare 1dggs upp pé Utbildningsportalen.
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Vid behov av utbildning fér LVS Myndighet begér samordnande LVS inplanering fran
systemforvaltarna pd TID. Néar systemforvaltarna aterkopplat datum formedlar
samordnande LVS till enhetscheferna pa Myndighet som anmaler in namn for
medarbetarna som ska kallas till utbildningen.

Bestallning, andring och avslut av behorighet

Ansvarig chef, eller den som chef utser, ansvarar for att:

e Det gors en behovs- och riskanalys infor tilldelning av utokade behorigheter

e Bestillning av behorighet for utforare skickas till:

o Behérighetsbestillningar for Orgryte-Hirlanda gors i Serviceportalen.
Centrum: lvs.treserva.centrum(@aldrevardomsorg.goteborg.se
Hisingen: lvs.treserva.hisingen@aldrevardomsorg.goteborg.se

Nordost: lvs.treserva.nordost@aldrevardomsorg.goteborg.se

o O O O

Sydvist: lvs.treserva.sydvast@aldrevardomsorg.goteborg.se

e Bestillning av behorighet for myndighet skickas till:
o Centrum: lvs.treserva.avo.myndighet.centrum@aldrevardomsorg.goteborg.se

Hisingen:|vs.treserva.avo.myndighet.hisingen@aldrevardomsorg.goteborg.se
Nordost: lvs.treserva.avo.myndighet.nordost@aldrevardomsorg.goteborg.se

Sydvist: lvs.treserva.avo.myndighet.sydvast@aldrevardomsorg.goteborg.se
Planeringsenheter:
lvs.treserva.avo.myndighet.planeringsenheter@aldrevardomsorg.goteborg.se

o O O O

e Skicka medarbetarens uppgifter i bestdllningen och ligg kopia till ansvarig chef:
(For bemanningspersonal ska chefen for aktuell enhet, eller den som chef utser,
bestilla behdrigheten)

o Fornamn och efternamn

Befattning

Personnummer (for utforare)

Staden-konto

Uppge om bestillningen avser ny/andring/avslut av behorighet. (Vid langre

ledighet/franvaro utover semester ska anviandarens behdrigheter laggas

O O O O

vilande)

Period som behdrigheten ska gélla

Vilka enheter medarbetaren ska ha behorighet till
Namn pa medarbetarens chef

o O O O

Uppge eventuella gemensamma sindlistor i Treserva som medarbetare ska
ingd i.
LVS ansvarar for att:

e Ligga upp anvindaren enligt behorighetsbestéllningen samt meddela medarbetarens
chef nér behorigheten dr upplagd.
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o For att kunna sarskilja aktorer som inte dr anstillda pa enheten ska du skriva
under fliken ”Aktor” i faltet ”Anstéllningsnummer” vilken enhet/uppdrag
personen har exempelvis om det avser Nattpersonal, Larmpersonal,
Bemanningspersonal, Planering myndighet, SAS.

e Skicka in bestdllning av hogre behorigheter till den centrala supporten. For
ekonomisk attest och utbetalningar krévs attestunderlag av hogre chef. Specifik
blankett finns pa Treserva samarbetsyta.

Behorighetskontroll i Treserva

Tva ganger om aret skall samtliga behorigheter till verksamhetssystemet Treserva
kontrolleras sa att dessa ar aktuella och korrekta.

Kontrollerna ska goras under perioderna mars till april respektive september till oktober
och initieras av LVS Treserva. Enhetschef kan vid behov begéra ut kontrollistor utanfér
denna period.

Utifran att verksamhetssystemets behorighetshierarki utgér ifran stadsomraden, ansvarar
respektive stadsomrades LVS-gruppering for inbdrdes ansvarsuppdelning i detta uppdrag
och att samtliga enheter i stadsomradet kontrolleras.

Att kontrollen &r utford, dokumenteras i anvisat gemensamt dokument i samarbetsytan for
LVS Treserva. Detta dokument ansvarar respektive stadsomriades LVS-gruppering for att
halla uppdaterat avseende verksamhetsgrenar.

For att skapa en kontrollista f6lj instruktion i bilaga.
Forutom ovan nimnda gemensamma dokument for utférd kontroll, behover inget
underlag sparas.

Ditt ansvar som enhetschef

Ansvarig enhetschef ska granska och aterkoppla eventuella justeringar pa de kontrollistor
som LVS Treserva gett atkomst till.

Ditt ansvar som Lokalt verksamhetsstod for Treserva

Ge enhetschef atkomst till kontrollistorna for respektive enhet i verksamhetssystemet.
Efter att chef granskat och aterkopplat eventuella justeringar och kommentarer, atgardar
eller foljer LVS upp. Varje stadsomrades LVS-gruppering ansvarar for att samtliga
Treservaenheter i stadsomradet kontrolleras samt dokumenterar att kontrollen &r utford i
gemensamt dokument som finns i samarbetsytan for LVS Treserva.

Lagbestammelser

Behorigheter till Goteborgs Stads verksamhetssystem som innehéller kénsliga persondata
regleras av olika lagar och foreskrifter som bland annat dataskyddsférordningen (GDPR)
och lagen (2001:454) om behandling av personuppgifter inom socialtjansten, SoLPuL
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Koppling till andra styrande dokument

Styrande dokument

Koppling till denna riktlinje

Goteborgs Stads riktlinje for
informationssékerhet

Denna riktlinje anger hur Géteborgs Stad
ska arbeta med informationssékerhet

Goteborgs Stads regel for chefers
informationssékerhetsansvar

Regeln omfattar chefers ansvar avseende
bland annat att sdkerstélla kunskapsniva
och efterlevnad av rutiner kopplat till
informationssikerhet

Goteborgs Stads regler for IT-anvédndare

Regeln omfattar generella regler for
anstillda inom Goteborgs Stad avseende
anvandning av IT hardvara samt
mjukvara.

Goteborg Stads rad for uppfoljning av
behorigheter

Generella rad for administration av
behorigheter 1 Goteborg Stads
informationssystem.

Rutin for loggranskning

Loggranskning ska gdras systematisk for
samtliga anvindare av
verksamhetssystemet.

Stodjande dokument
Meddelandeblad

Nya regler om socialtjdnstens behandling av personuppgifter

Du hittar HSA-ID pa adress https://hsa.katalog.inera.se/
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