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Rutin for hantering av sekretess-
belagda handlingar i Netpublicator
samt rekommenderad mappstruktur

Syftet med denna rutin

Netpublicators app Docs ér ett arbetsverktyg for fortroendevalda 1 Goteborgs Stad
1 syfte att mojliggora papperslos distribution av kallelser, handlingar och
protokoll. Rutinen ska sékerstilla att handlingar som innehaller sekretessbelagda
uppgifter hanteras pé ett sikert sétt utifran géllande lagstiftning, for att forhindra
spridning av sekretessbelagda uppgifter och kinsliga personuppgifter.

Vem omfattas av rutinen

Denna rutin géller for administratérer och anvéndare av Netpublicator.

Ansvarig for personuppgiftsbehandling i Netpublicator

Néamnden &r ytterst ansvarig for all behandling av personuppgifter i forvaltningen.
Det dr dock ndmndsekreterare som avgor om en personuppgift i kallelse,
foredragningslista, handling eller protokoll ska publiceras i Netpublicator, samt i
vilken mapp den aktuella handlingen ska publiceras.

All publicering och avpublicering av handlingar i appen utfors av anstdllda som
tilldelats behdrighet for uppdraget och fitt relevant utbildning.
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Mappstruktur

Foljande mappstruktur rekommenderas for stadens socialndmnder, nimnden for
funktionsstdd och dldre samt vird- och omsorgsnimnden' p4 6vergripande niva,
dvs. den niva som bestills hos Intraservice och dar behorigheterna for anvindare

anges:

Socialforvaltningen
Centrum - Namnd

Socialforvaltningen
Centrum — Namnd -
Sekretess

Socialforvaltningen
Centrum — Presidium

KS - Socialndmnden
Centrum

Socialforvaltningen
Centrum — Individutskott 1
- Sekretess

Socialforvaltningen
Centrum — Individutskott 2
- Sekretess

Utover ovanstdende mappar kan fler mappar laggas upp. Mapparna ska dopas med
forvaltningens namn forst for att fortroendevalda med uppdrag i flera nimnder l4tt

ska hitta ritt mapp.

Under respektive mapp ldggs ytterligare mappar/nivaer upp av respektive
forvaltning 1 sorteringssyfte efter ssmmantradesdatum osv.

Behorigheter

Varje forvaltning bestéller behorigheter till de sekretessbelagda mapparna i
Netpublicator, enligt behorighetsrutin fran Intraservice. For att sékerstilla
hanteringen av behdrigheter och forhindra tillgéng till och spridning av
sekretessbelagda uppgifter ska sé fa personer som majligt ha behorighet till de
sekretessbelagda mapparna. Endast de personer som har behov av tillgéng till
respektive mapp for sitt uppdrag eller for att utfora sina arbetsuppgifter ska ges
behorighet. Personer som inte langre behdver behdrighet ska snarast tas bort.

Nedanstaende rekommenderas for de behorigheter som finns i appen Handlingar:

Administrator

Néamndsekreterare och eventuell ersittare samt annan administrativ personal som
arbetar med administration av ndmnd och/eller individutskott.

Anvindare

Fortroendevalda, nimndsekreterare och annan personal som anges under

Administrator ovan.

For andra tjidnstepersoner som deltar i ndmnd och/eller individutskott

rekommenderas foljande:

e Sekretessmapp namnd: Forvaltningsdirektor och avdelningschef for de

avdelningar som har sekretessdrenden i nimnden.

e Sekretessmappar individutskott: Avdelningschefer for de avdelningar som

har sekretessdrenden i respektive individutskott.

!'Socialnimnd Centrum anviinds hir som exempel.
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Tjénstepersoner pa enhetschefs-, 1:e socialsekreterare- respektive handliggarniva
som deltar 1 nimnd/individutskott rekommenderas inte som anvéndare i
Netpublicator med behorighet till sekretessmapparna. For att personal inte ska
kunna ta del av sekretessbelagda uppgifter och andra personuppgifter som de inte
har rétt att ta del av krévs i sddana fall skilda mappar for olika enheter. En mer
komplex mappstruktur forsdmrar anvandarvanligheten for de fortroendevalda. Om
fler anvédndare ges behorighet i Netpublicator behdver forvaltningen beakta att fler
anvéndare forutsitter storre resurser hos kansli och IT for utbildning, information
och support. Storre krav stills ocksa pé att sékerstilla att rétt personer har
behorighet, att behorigheter tas bort vid personalbyte, att mobiltelefonnummer for
engingskod uppdateras, etc.

Information till registrerade

Enskilda far information om att deras personuppgifter registreras i kommunens
IT-system i samband med att de blir aktuella inom socialtjansten.

Anstéllda far information om att deras personuppgifter registreras i kommunens
IT-system i samband med anstéllningsavtalet.

Information om kommunens rutiner kring behandling av fortroendevaldas
personuppgifter lamnas vid introduktion av nya fortroendevalda.

Informationen ska innehélla uppgift om vem som &r personuppgiftsansvarig,
dndamalet med behandlingen samt all Gvrig information enligt
dataskyddsforordningen som behdvs for att den enskilde, tjdnstepersonen eller den
fortroendevalde ska kunna ta tillvara sina intressen.

Anvindarna ska informeras om att deras anvindande loggas.

Gallring

Handlingarna ska avpubliceras fran appen efter protokollets justering.
Handlingarna ska tas bort fran Netpublicator efter protokollets expediering.
Kom ihag att &ven tdmma papperskorgen i Netpublicator.

Vid mellanlagring utanfor Netpublicator ska handlingarna pa mellanlagringsytan
gallras inom tre ménader.

Uppfoljning av rutinen

Rutinen bor f6ljas upp infor varje ny mandatperiod eller vid behov.
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