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Denna rutin uppger hur arbetsgangen ser ut niar ndgon vill infora ett nytt system. Genom
rutinen sékerstiller vi att hela livscykeln for ett system tas om hand samt att detta gors pa
ett enhetligt sétt i hela forvaltningen.

I processen for inforande och avveckling av ett system dr verksamheten ytterst ansvarig
men med stod av systemgruppen. Systemgruppen &r en arbetsgrupp som bestar av
representanter fran IT, informationssédkerhet, dataskydd samt arkiv, och har ansvar for
uppratthallandet av processen.

Begreppet system innefattar bade IT-system och program, dock ej applikationer.

Processbeskrivning
Steg 1 - Behov

En verksambhet identifierar ett behov (genom en behovsanalys) och sammanstéller sina
krav pa det 6nskade systemets anviandningsomrade och funktionalitet.

Verksambheten identifierar en lokalt systemansvarig (LSA).

Verksamheten utser en kontaktperson.

» Kontaktpersonen ska ha insyn i systemet, ha ansvar for att driva processen kring
inférande av systemet framat samt bistd systemgruppen med svar pa fragor.

Steg 2 — Forfragan om inférande av system
Verksamheten och LSA fyller i en forfragan som genom formuléret gér direkt till
systemgruppens funktionsbrevlada.

For att kunna besvara fragorna krévs att steg 1 har fullgjorts.
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Steg 3 - Systemgruppen tar emot forfragan

Saknade uppgifter kompletteras av kontaktpersonen pa uppmaning av systemgruppen.
Systemgruppen ar ett stdod vid bedomning av forfragan utifran:

- Lagstiftning

- Stadens regler och policy for IT-sdkerhet

- Informationssékerhet

- GDPR

- Goteborgs stads foreskrifter och riktlinjer om arkiv-och informationshantering
- Dokumenthanteringsplan

- Befintliga system

Systemgruppen har, utdver verksamhetens kunskap, dven foljande stod till sitt
forfogande:

- Systemleverantor

- Intraservice

- Utvecklingsledare IT

- Arkivarier

- Dataskyddskontakter (DSK)

- Dataskyddsombud (DSO)

- Informationssikerhetssamordnare
- Kommunikatérer

Efter att forfragan inkommit till systemgruppen paborjas arbetet med att utreda
forutsittningarna for att infora det 6nskade systemet. En forutsittning for att arbetet ska
fortskrida &r att kontaktpersonen antar en aktiv roll i dialogen med systemgruppen (se
steg 1).

Beroende pa systemets karaktér kan utredningen innehalla olika delar som paverkar
rekommendationen i steg 4. Exempelvis kan det inga att gora en konsekvensbedéomning
utifran GDPR eller en bevarandeplan utifrén arkivfrdgor. Kontaktperson tillsammans med
systemgruppens specialistkompetenser genomfor det utredande arbetet. Systemgruppen
avgor vilka bedomningar som behdver inga 1 utredningen.

Steg 4 - Skriftlig rekommendation

Systemgruppens arbete med forfrigan utmynnar i en skriftlig rekommendation.
Rekommendationen bestar av en sammantagen bedomning av forutsittningarna att infora
det dnskade systemet samt dokumenterade risker och foreslagna &tgirder for att hantera
respektive risk.

- DSO har mojlighet att lamna ett specifikt skriftligt utldtande ur ett GDPR-DSO
perspektiv.

- DSK har mojlighet att lamna ett specifikt skriftligt utldtande ur ett GDPR-DSK
perspektiv.

- Arkivfunktionen l&mnar en specifik beddmning utifrén arkivfragor.
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Om de identifierande riskerna bedoms som mycket stora och det saknas mojlighet att
vidta dtgérder for att minska dessa risker till en godtagbar nivé kan systemgruppens
rekommendation bestd av en stark avrddan mot att infora aktuellt system.

Detta géller sérskilt om:

- Anviéndning av systemet dr oforenligt med god IT-sékerhet och/eller
informationssékerhet.

- Anvindning av systemet dr oforenligt med svensk lag.

- Anvindning av systemet ar oforenligt med Stadens regler eller policys.

Steg 5 - Skriftligt beslut

Den lokalt systemansvarige (LSA) fattar beslut med den skriftliga rekommendationen
som grund.

Verksamheten ska godkénna systemet mot verksamhetens behov och dess
anvéindarvéanlighet (steg 1). Verksamhetens delaktighet kring beslut att godkénna
systemet ska dokumenteras.

Eventuella atgérder som ska vidtas, en tidsplan samt ansvarig funktion fér genomforande
ska dokumenteras.

Beslutet kan utmynna i att:

- Ettredan befintligt system ska anvéndas i stéllet for det i forfrdgan 6nskade
systemet.

- Det nya systemet godkédnns utan férbehall.

- Systemet godkénns trots identifierade risker eller efter att foreslagna atgirder
vidtagits for att minska (hantera) riskerna.

- Systemet underkanns och infors darfor inte.

Beslutet ska fattas i skriftlig form och signeras av LSA. I och med det skriftliga beslutet
ska identifierade risker och ansvar for eventuell atgérdsplan accepteras. Detsamma giller
for den bevarandeplan som uppréttats under steg 3.

Beslutet och tillhorande dokumentation ska dérefter skickas till systemgruppen (for att
diarieforas).

Steg 6 - Diarieforing och driftsattning
Systemet fér sittas 1 bruk forst nér beslut ar fattat, beslut 4r dokumenterat och é&r skickat
till systemgruppen for diarieforing.

Det ar systemgruppen som avgor nér driftsdttning av system far ske. Tidpunkten for
driftsittning styrs av vilka forberedelser som behdver vidtas (ex atgérder eller praktiska
forberedelser) samt av att all dokumentation och det skriftliga beslutet inkommit till
systemgruppen, granskats samt diarieforts.

Steg 7 — Livscykelansvar

Under steg 3 i denna rutin utarbetas bland annat en plan for livscykelansvaret for
systemet. Livscykeln &r tiden som 16per mellan inforande och avveckling, for vilket det
behover finnas en eller flera ansvariga.
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Steg 8 — Anmalan om avveckling av system

For att sékerstilla en sammanhéallen process behover systemgruppen vara inblandade
aven vid avveckling av ett system.

En rutin for denna del av processen hdller pa att utvecklas och kommer att tillféras
aktuell rutin ndr den dr fardigstdilld.

Syftet med denna rutin

Syftet med rutinen &r att skapa en enhetlig hantering vid inférande och avveckling av
system. Genom rutinen sékerstills ocksa att samtliga funktioner som kan berdras av ett
inférande eller en avveckling kopplas in och att hela livscykeln for ett system tas om
hand i tidigt skede.

Rutinen synliggor processen och ger dven systemgruppen ett mandat att styra vilka
system som infors och avvecklas.

Vem omfattas av rutin

Denna rutin géller tillsvidare for chefer och medarbetare i forvaltningen for
funktionsstod. Rutinen ska tillimpas av den som avser att infora eller avveckla ett system

Stodjande dokument

Forfragan om inforande av system
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=xVxF35EMJUiRaH-
d59KKBYoBFMLg-
OxKu2gn745kryFUOVIMQUNVREJIMOxHOUIBMTFVVOEwWMkKILTCQIQCNOPWcu

Anmélan om avveckling av system
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=xVxF35EMJUiRaH-
d59KKBYoBFMLg-
OxKu2gn745kryFUOTEOWUsyUOdYU1pYTjJKROVIVIhWXVZFLNYyQIQCNOPWcu
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https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=xVxF35EMJUiRaH-d59KKBYoBFMLg-OxKu2gn745kryFUOVlMQUNVREdIM0xHOUlBMTFVV0EwMk1LTCQlQCN0PWcu
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=xVxF35EMJUiRaH-d59KKBYoBFMLg-OxKu2gn745kryFUOVlMQUNVREdIM0xHOUlBMTFVV0EwMk1LTCQlQCN0PWcu
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=xVxF35EMJUiRaH-d59KKBYoBFMLg-OxKu2gn745kryFUOVlMQUNVREdIM0xHOUlBMTFVV0EwMk1LTCQlQCN0PWcu
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=xVxF35EMJUiRaH-d59KKBYoBFMLg-OxKu2gn745kryFUOTE0WUsyU0dYU1pYTjJKR0VJVlhXVzFLNyQlQCN0PWcu
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=xVxF35EMJUiRaH-d59KKBYoBFMLg-OxKu2gn745kryFUOTE0WUsyU0dYU1pYTjJKR0VJVlhXVzFLNyQlQCN0PWcu
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=xVxF35EMJUiRaH-d59KKBYoBFMLg-OxKu2gn745kryFUOTE0WUsyU0dYU1pYTjJKR0VJVlhXVzFLNyQlQCN0PWcu
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