%4 Goteborgs

Stad

Foérvaltningen for funktionsstods rutin gallande
sekretess i arendehantering och utanfor Treserva

Dokumentnamn: Férvaltningen fér funktionsstdds rutin géllande sekretess i arendehantering och utanfor
Treserva

Beslutad av: Galler for: Diarienummer: Datum och paragraf for
Verksamhet myndighet Verksamhet myndighet [Nummer] beslutet:

2024-01-17
Dokumentsort: Giltighetstid: Senast reviderad: Dokumentansvarig:
Rutin Tills vidare 2024-01-17 Verksamhetsutvecklare for

Treserva myndighet

Bilagor:
[Bilagor]

Forvaltningen for funktionsstods
rutin gallande sekretess |
arendehantering och utanfor
Treserva

Syftet med denna rutin

Att tydliggora handlaggning och drendehantering utifran sekretess i och utanfor Treserva
inom verksamhet myndighet.

Vem omfattas av rutinen

Denna rutin galler tills vidare och for samtliga enheter inom myndighet Forvaltningen for
Funktionsstdd.

Rutin for sekretess i och utanfor Treserva

Sekretess i Treserva

Personal inom myndighet har rétt att ta del av information i &renden hen arbetar med eller
som hen behover ga in i for att fullgora sitt uppdrag. All personal som pa nagot satt
arbetar i och har tillgang till systemet behdver kunna motivera orsak till att hen tagit del
av uppgifter i ett &rende. Detta galler dven avslutade &renden i Treserva.
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Sekretess utanfor Treserva

Aven om det i regel inte rader sekretess inom den egna enheten ska daremot insyn i
varandras drenden begransas till vad som &r nodvandigt i forhallande till sakfragan. Att ha
tillgang eller kannedom om personuppgifter ar oftast inte nddvandigt for att fa vagledning
i handlaggningen eller vid kollegial granskning. En fraga som kan vara bra att stélla sig
ar: ”Behdver min kollega kanna till vem drendet galler for att jag ska fa vagledning?” Att
vara tva socialsekreterare i ett arende ska ocksa begransas till nar detta ar nodvandigt. Nar
det &r nédvandigt avgors av arbetsledande funktion.

Checklista

Kollegial granskning: Avidentifiera det skriftliga underlaget innan det
overlamnas till kollega for granskning.

Metodhandledning: Namn inte personuppgifter som namn och personnummer
vid metodhandledning. For skriftlig vagledning som till exempel att ta del av
sammanvagd beddmning ur ett larande syfte, skriv ut bedémningen och
avidentifiera underlaget innan det dverlamnas till kollega, alternativt kopiera den
formulering som efterfragas utan personuppgifter och mejla i Treserva.

Medhandlaggare: Nar det ar nddvandigt utifran socialsekreterares sakerhet eller
arendets komplexitet och avgors av arbetsledande funktion.

Avidentifiera: Stryk dver, foretradesvis med svart penna, allt skriftligt material
som kan harledas till person, som till exempel namn, personnummer, adress och
organisation. Dessa dr exempel och det kan férekomma andra uppgifter som kan
hérledas till person.

Koppling till andra styrande dokument

Goteborgs Stads anvisning for tystnadsplikt och sekretess i socialférvaltningarna,
FFS och AVO

Férvaltning for Funktionsstdds rutin for hantering av skyddade personuppgifter
Forvaltningen for funktionsstods rutin vid hot- och valdssituationer
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