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Syftet med denna rutin

Syftet med rutinen ar att tydliggora vem som fattar beslut om behérighet i Treserva samt
hur behérighet ges.

Vem omfattas av rutinen

Denna rutin galler tills vidare for medarbetare och enhetschefer som arbetar i
verksamhetssystemet Treserva i forvaltningen for funktionsstod.

Koppling till andra styrande dokument

Forvaltningen for funktionsstdds rutin for behorighetskontroll, loggranskning och
stickprov i Treserva.
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Bakgrund

Verksamhetssystemet Treserva innehaller personuppgifter och kénslig information om
stadens medborgare. For att skydda den enskildes integritet ar det viktigt att medarbetare
inom forvaltningen enbart tar del av de uppgifter som kravs for att kunna utfora sitt
uppdrag. Det &r enhetschefen som ansvarar for vilka medarbetare som har behdérighet till
deras enhet. Tva ganger per ar genomfors behdrighetskontroller pa samtliga enheter.

Beslut om behdrighet for medarbetare

Enhetschef ansvarar for att bestélla nya behorigheter, andra behdrigheter och avsluta
behdrigheter for medarbetare i Treserva for den egna enheten.

Detta galler bade for nyanstéllda och for medarbetare pa annan enhet som behéver ta del
av information i Treserva under en varaktig eller begransad period.

Vid beslut om behdrighet for medarbetare till mer &n en annan enhet utéver den egna, ska
behorigheten godkannas av enhetschefer for samtliga berérda enheter. Detta géller &ven
for behorigheter till annat verksamhetsomrade i det aktuella stadsomradet.

Beslut om behdrighet till mer an ett stadsomrade eller hela staden ska godkéannas av
avdelningschef.

Beslut om behdérighet for enhetschef

Verksamhetschef ansvarar for att bestélla nya behérigheter, &ndra behdrigheter och
avsluta behorigheter for enhetschefer i Treserva for det egna verksamhetsomradet.

Vid beslut om behérighet for enhetschef till mer &n en annan enhet utéver den egna, ska
behdrigheten godkannas av ansvarig verksamhetschef for den aktuella enheten. Detta
galler aven for behorigheter till annat verksamhetsomrade i det aktuella stadsomradet.

Beslut om behdrighet till mer an ett stadsomrade eller hela staden ska godkéannas av
avdelningschef.

Bestéllning av behodrighet
Bestallning av behorighet i Treserva ska goras via formular pa Intranatet:

Bestallning av behorighet i Treserva FES (office.com)
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https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=xVxF35EMJUiRaH-d59KKBSKlQy5ZUlFFgbHguPER3VVURENVMUJaSkxBWjJPVlRGVUJNRFFISjMzWi4u

I féltet for “ansvarig chef” ska namnet pa ansvarig enhetschef pa enhet dit behorighet ska
ges fyllas i.

| det fall att medarbetaren ska fa behdrighet till mer &n en enhet, fylls namnet pa samtliga
ansvariga enhetschefer for de aktuella enheterna i féltet.

| det fall att medarbetaren ska fa behdrighet till mer dn ett stadsomrade eller hela staden,
fylls namnet pa avdelningschef i faltet som ansvarig chef.

Verksamhetsutvecklare Treserva ansvarar for att kontrollera med den/de chefer som
angetts som ansvariga att behdrigheten ar korrekt.

Enhetschef ansvarar for vilka medarbetare som har behdrighet till den egna enheten.
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