Hallbar stad — 6ppen for varlden % G6teborgs
~ Stad

Vad far jag spara var?

Forvaltningen for funktionsstod
Senast uppdaterad: 2023-11-22




g Goteborgs
055 stad

Vad ar handlingar? Stad

Text, bild, film och ljud som jag skapar och tar emot i mitt arbete ar exempel pa handlingar. Ibland kan dessa
handlingar omfattas av sekretess och innehalla kansliga personuppgifter. Handlingarna kan aven vara
allmanna och komma att begaras ut. Handlingarna ska darfor hanteras och lagras pa ett sakert satt.

Har kan du lasa vad som ar en allman handling, kansliga personuppgifter och sekretessbelagda uppgifter.

Vad ar en allman handling?

Nastan all information som hanteras av forvaltningen ar allmanna
handlingar och kan besta av bland annat text, bild och e-post. Vad som
ar en allman handling definieras i tryckfrihetsforordningen

Allmanna handlingar lamnas ut pa begaran och endast de uppgifter
som omfattas av sekretess, enligt offentlighets- och sekretesslagen,ar
undantagna. Den som begar ut handlingen har ratt att vara anonym.

Allmanna handlingar ska bevaras enligt arkivlagen och kanenbart
gallras i enlighet med forvaltningens dokumenthanteringsplan.
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Vad ar kansliga personuppgifter?

Kansliga personuppgifter regleras genom
dataskyddsférordningen (GDPR) och ar information om
etniskt ursprung, politiska asikter, religios eller filosofisk
overtygelse, medlemskap i en fackforening, halsa, en
persons sexualliv eller sexuella laggning, genetiska uppgifter
och biometriska uppgifter.

Vad ar sekretessbelagda uppgifter?

Uppgifter som ar sekretessbelagda, enligt offentlighets- och
sekretesslagen, och som kan orsaka att individer lider skada
om uppgifter lAmnas ut.
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Hur ska jag hantera handlingar? Stad

Forvaltningens information ska i allmanhet registreras och bevaras i verksamhetssystem som
exempelvis Treserva, PMO, Personec eller diariet.

Det ar vanligt att handlingar inte kan sparas i verksamhetssystem utan forvaras och hanteras pa andra
digitala ytor som till exempel SharePoint, OneDrive eller i e-posten. Dessa lagringsplatser kallas ibland
for ostrukturerade eftersom de inte har samma sokbarhet och sakerhet som ett verksamhetssystem. Har
far du information om hur du kan arbeta med kansliga eller sekretessbelagda uppgifter i handlingar och
vad det innebar att vara informationsansvarig.

Pa nasta sida far du instruktioner kring var du som anstalld ska lagra information sa som allmanna
handlingar, kansliga personuppgifter och sekretessbelagda uppgifter.

Vad ar informationsansvarig?
Informationsansvarig ar den person som i
huvudsak har ansvar for att information lagras

Hur kan jag arbeta utan kansliga eller sekretessbelagda uppgifteri
handlingar?
Tabort personuppgifter som gor att information kan identifieras eller knytas till

och hanteras pa ratt satt. Det ar en person som
har verksamhetsansvar och ar i regel en
linjechef.

specifik brukare/hyresgast. Det kan exempelvis vara namn, personnummer, adress
eller telefonnummer, social formaga eller annan information som ligger nara den
personliga sfaren. Vid behov kan personuppgifter bytas ut mot arendenummereller
liknande fran verksamhetssystem.
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Var ska jag lagra handlingar?

Steg 1 - Verksamhetssystem

* Informationen ska i forsta hand alltid forvaras i verksamhetssystem.
» Majoriteten av allt vi lagrar kring brukare, patienter, anstallda med flera ska finnasi
dessa system.

» Exempel pa verksamhetssystem ar Treserva, PMO, SAMSA, diariet, Phoniro, Eniro,
Personec, Proceedo etc.

Steg 2 — SharePoint
+ Vid hantering av information som inte kan lagras i verksamhetssystemen ska
SharePoint anvandas.

» Undantaget ar kanslig eller sekretessbelagd information — detta ska inte lagras i
SharePoint eller Teams. Sadan information maste uteslutas eller omformulerasinnan
den kan lagras har.

» Varje enhet har en egen yta dar enheten lagrar sin information.

Steg 3 — Anvisad mapp pal:

» Om det inte finns mojlighet att spara kanslig eller sekretessinformation i nagot av
Goteborgs Stads verksamhetssystem sa ska informationen sparas pa en I-mapp
specifikt for detta andamal, alternativt i din Hemkatalog.
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Yta Vad ar det? Ansvarig Vad ska jag gora? Tank pa att!
Verksamhetssystem | | forsta hand ska Chef | de fall dar dessa system kan anvandas | sa stor utstrackning som majligt hantera all din

A NS

Phoniro Care

Personalin.

verksamhetssystem anvandas forall
dokumentation i form av text, bild,
film och ljud som ror klienter,
brukare, patienter, anstallda med
flera.

for kommunikation ska det anvandas. Ett
exempel ar meddelarfunktionen i
Treserva.

information inom verksamhetssystemen. Om
du behover hamta ut information fran systemet
ska detta hanteras pa ett sakert satt.

Teams

En yta i Office 365 for
kommunikation och arbetsfilerinom
en grupp. Ytan nas via internet
oberoende om du anvander

dator, telefon eller surfplatta.

Utpekad informations-
ansvarig ansvarar for
ytan och évergripande
innehall.

Har far jag kommunicera med andra i
chatt och iinlagg i olika kanaler. Filer
lagras i SharePoint, men kan presenteras
for alla medlemmar i Teams.

Teams ska inte anvéndas till kénslig
eller sekretessbelagd information.

Alla filer som hanteras i Teams finns lagrade i
SharePoint. Text i inlagg och olika chattar kan
endast tas bort av dig sjalv.

Teams ar ett kommunikationsverktyg, inte en
lagringsyta, aven om du nar lagringsytan i
SharePoint via Teams.

SharePoint

En yta i Office 365 for gemensamma
arbetsfilerinom en grupp. Ytan nas
via internet oberoende av om du
anvander dator, telefon eller
surfplatta.

Utpekad informations-
ansvarig ansvarar for
ytan och 6vergripande
innehall.

Har far jag skapa och lagra filer som
automatiskt delas med alla medlemmar i
ytan. Rensa och kasta arbetsmaterial som
inte langre behdvs fortldpande.
Sharepoint ska inte anviandas

till kanslig eller

sekretessbelagd information.

Filer finns kvar pa ytan aven om jag slutar.

OneDrive

En yta i Office 365 for att skapa, dela
och lagra personliga arbetsfiler. Ytan
kan nas via internet oberoende av
om du anvander dator, telefon eller
surfplatta.

Jag sjalv

Har far jag skapa och lagra filer
exempelvis egna mallar, lathundar,
referensmaterial eller
arbetsmaterial. Jag kan dela filer
med kollegor istaden och lata
dem redigera i filen. Rensa och
kasta arbetsmaterial fortldpande
som inte langre behdvs.
OneDrive ska inte anvandas till
kanslig eller sekretessbelagd
information.

Nar jag avslutar min anstallning tas OneDrive bort
efter 30 dagar. Om mina kollegor ska fortsatta ha
tillgang till filerna ska dessa 6verlamnas.

Information som ska bevaras overfors i forsta hand
till verksamhetssystem eller SharePoint.
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Yta Vad ar det? Ansvarig Vad ska jag gora? Tank pa att!

Outlook E-post, kalender och Att-gora-lista Jag sjalv Oppnas dagligen, rensas fortlépande och Kénsliga personuppgifter eller
som ar en del av Office 365. En bevakas sa att inkomna handlingar sekretessuppgifter 6verfors direkt till
tjanst for alla anstallda kopplat il hanteras pa ratt satt och fors 6ver i verksamhetssystem och tas darefter bort.
Stadenkontot. Tjansten kan nasvia verksamhetssystem. Information av ringa betydelse kastas direkt, aven
internet oberoende av om du | forsta hand ska verksamhetssystem om den innehaller sekretess, exempelvis en
anvander dator, telefon eller anvandas for att maila kansliga uppgifter, kollega skriver att hen ar sjuk.
surfplatta. exempelvis meddelarfunktionen i Ska inte innehalla mail som ar aldre an 2ar.

Treserva.

OneNote En yta i Office 365 for att skapa, dela Eget ansvar forden Anvands for att skapa anteckningar, Rensa I6pande och kasta arbetsmaterial som inte

och lagra anteckningsbdcker. personliga antingen mina egna eller delade med langre behovs.

Exempelvis ska APT-anteckningar
sparas i OneNote som ligger pa
avdelningens Teams/SharePoint-

yta.

anteckningsboken.
Ovriga bdcker som
delas med flera
ansvarar chef for.

andra, till exempel métesanteckningar.
OneNote ska inte anvéndas till
kanslig eller sekretessbelagd
information.

Den personliga anteckningsboken forsvinner 30
dagar efter avslutad anstallning.

Vissa moétesanteckningar ska bevaras enligt
dokumenthanteringsplanen, andra kan gallras 2 ar
efter upprattande. Se dokumenthanteringsplanen
for mer information.

Lotus Notes
(1 X

Wr

Innehaller den politiska
arendehanteringen, diarium,
handlaggning och projektdatabaser.

Utpekad informations-
ansvarig ansvarar
for databasen och
Overgripande innehall.

Anvands for forvaltningens handlingar
inklusive namnd- och utskottshandlingar.
Kénslig och sekretessbelagd
information kan hanteras i mappar
med begransad behorighet
(bla-pluppade mappar/dokument).

Notes kommer avvecklas och ersattas av nytt
system. Inga nya databaser kommer att skapasi
forvaltningen.
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Yta

Vad ar det?

Ansvarig

Vad ska jag gora?

Tank pa att!

Funktionsstod_Data

(I:)

En mapp kopplad till specifik
verksamhet som meddelas
med sarskild behdrighet.

Utpekad informations-
ansvarig ansvarar

for ytan och
overgripande innehall.

Har far jag skapa och lagra filer

som automatiskt delas med alla
medlemmar som ar behdriga i mappen.
Har kan jag lagra kansliga information,
som alla anvandare med tillgang till
mappen behover ta del av, som inte
kan forvaras i verksamhetssystem.

Rensa I6pande och kasta arbetsmaterial som inte
langre behdvs.

Tank pa att folja instruktionen som foljer

med bestallningen av mappen.

Allt som finns i mappen ar tillgangligt for

alla de som ar behdriga till mappen.

Hemkatalog (H:)

Anvands for att skapaoch lagra
personliga arbetsfiler.

Jag sjalv

Har kan jag lagra alla mina filer som
inte ska féras in i ett
verksamhetssystem.

Har kan jag lagra kédnsliga
information, som endast jag
behover ta del av, som inte kan
forvaras i verksamhetssystem.

Nar jag avslutar min anstallning tas Hemkatalogen
(H:) bort och innehallet férsvinner.
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[l]] Rad kring vad jag kan rensa och galira

Exempel pa inkommande information (inkorgen/sms/brev)

som kan kastas direkt eller efter mycket kort tid

Reklam

Felsand post

Motes-
inbjudningar

Utkast som
skickas inom
forvaltningen

Information om
kollegors
franvaro

For kannedom -
kopior pa andras
arbeten/utskick

Enkla fragor dar
svaren finns pa
exempelvis
hemsidan eller
annan allmén
plats

Exempelvis inbjudningar till konferenser, utbildningar,
lunchmeny och erbjudanden fran leverantorer.

Skicka den ratt, svara och slang sedan.

Slang efter métet — om det ar underlag fér redovisning
av resa eller utlagg sa kan det behdva lamnas till chef.

Nar slutversionen av handlingen val ar fardig sa
behover inte gamla utkast sparas utan ska slangas.

Information om kollegors franvaro inkommer for att
kanna till sjukskrivningar och for att kunna planera
arbetet. Denna information ska sedan slangas.
Lakarintyg och annan detaljerad information ska
forvaras i andra verksamhetssystem.

Dar det handlar om att du ska veta vad som hander
men inte sjalv géra nagot.

Exempelvis fragor om telefontider, kontaktpersoner,
enklare fragor om arbetet, vad som erbjuds, om du kan
skicka Over en sak, lana ett métesrum eller ga pa
lunch.

Exempel pa upprattad information (som du skapat sjalv) som kan kastas direkt eller

efter mycket kort tid pa dina ostrukturerade lagringsplatser sasom OneDrive eller e-post.

Lista over moétesdeltagare

Fardigstéllda skrivelser/brev efter det
att de sparats i verksamhetssystem

Inaktuella bemanningsschemanoch
inaktuella interna lathundar for
arbetsuppagifter

Kopior och dubbletter

Utkast och listor infor bokforing

Sammanstallningar ur I6nesystem
och ekonomisystem fér egen kontroll

Att gora-listor/rutinartad rapportering

Inaktuella telefonnummer och
kontaktlistor

Kan slangas efter métet om den inte behdvs fér redovisning,
da sparas den i verksamhetssystem. Sarskilt viktigt ar detatt
inte bevara listor 6ver vem som ar allergisk mot vad —
anonymisera detta.

Spara fardiga, utskickade handlingar i verksamhetssystem
och slang filen du har pa din dator.

Inaktuellt material ska alltid kastas eftersom det ar viktigtatt
inte nagon exempelvis av misstag foljer inaktuella
arbetsrutiner eller forvirras av fel scheman.

Undvik att spara handlingar pa flera lagringsplatser.

Nar fakturaunderlag val ligger i ekonomisystemet ar det
olampligt att spara exempelvis utkast till en kundfakturada
en sadan brukar innehalla personuppgifter.

Lénesystem och ekonomisystem har alla uppgifterna.
Rapporter for egen kontroll kan slangas direkt.

Nar det ar gjort och rapporterat ar informationen inaktuell
och kan slangas.

Det ar personuppgifter som inte behdvs langre och kan géra
det svarare att hitta ratt.



Information om dokumentet

Det har dokumentet ar framtaget av
avdelningen for kvalitet och utveckling

i samrad med enheten for informations- och
arendehantering samt sakerhetsenheten i
Goteborgs Stads aldre samt vard- och
omsorgsforvaltning och reviderat av
forvaltningen for funktionsstods
dataskyddskontakter.
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Jag vill veta mer!

Las vidare har:

personuppgifter

information om

Goteborgs Stad

Oteborgs

tad


https://www.imy.se/vagledningar/en-introduktion-till-dataskyddsforordningen/
https://goteborg.se/wps/myportal/start/kommun-o-politik/beslut-insyn-och-rattskerhet/offentlig-handling?uri=gbglnk%3A20121112-1126
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