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Utgangspunkterna for styrningen av Goteborgs
Stad &r lagar och forfattningar, den politiska
viljan och stadens invénare, brukare och kunder.
For att forverkliga utgangspunkterna behovs
forutsattningar av olika slag. Stadens politiker
har mojlighet att genom styrande dokument
beskriva hur de vill realisera den politiska viljan.
Inom Goteborgs Stad géller de styrande
dokument som antas av kommunfullméktige och
kommunstyrelsen. Darutover faststiller nimnder
och bolagsstyrelser egna styrande dokument for
sin egen verksamhet. Kommunfullméktiges
budget ir det 6vergripande och verordnade
styrande dokumentet for Goteborgs Stads

ndmnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande
dokument

Goteborgs Stads styrande dokument &r véra
forutsattningar for att vi ska gora ratt saker pa
ratt satt. De anger vad ndmnder/styrelser och
forvaltningar/bolag ska gora, vem som ska gora
det och hur det ska goras. Styrande dokument dr
samlingsbegreppet for dessa dokument.

Stadens grundldggande principer sdsom
demokratisk grundsyn, principer om ménskliga
rattigheter och icke-diskriminering omstts i
praktisk verksamhet genom att de integreras i
stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av
och beslut om styrande dokument har en stor
betydelse for forverkligandet av dessa principer i
stadens verksamheter.

De styrande dokumenten ska gora det tydligt
bade for organisationen och for invénare,
brukare, kunder, leverantorer, samarbetspartners
och andra intressenter vad som forvéntas av
forvaltningar och bolag. De styrande
dokumenten ligger till grund for att utkrdva
ansvar nér vi inte arbetar i enlighet med vad som
ar beslutat.

Styrande dokument

Kommunala foreskrifter

Riktade
styrande dokument

Normgivning
mot enskild

Planerande och reglerande
styrande dokument

Planerande
styrande dokument

Reglerande
styrande dokument
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Bakgrund

Uppgifter och handlingar som innehéller skyddade personuppgifter far inte forekomma i
Ciceron. Detta da systemet inte beddms vara sdkert nog for att uppréatthalla skyddet.
Denna instruktion syftar till att sékerstalla hur handlingar for elever med skyddade
personuppgifter ska hanteras sa att innehallet skyddas samtidigt som handlingarna halls
ordnade.

Syftet med denna instruktion

Syftet med denna instruktion ar att tydliggéra hur handlingar for elever med skyddade
personuppgifter ska hanteras i Ciceron samt fortydliga ansvarsfordelningen mellan
registrator och handlaggare.

Vem omfattas av instruktionen

Denna instruktion géller tills vidare for alla medarbetare i grundskoleforvaltningen som
arbetar i forvaltningens dokument- och drendehanteringssystem Ciceron.

Andra stodjande dokument

Manual for diariefoéring av drende och registrera handling innehéllande skyddade
personuppgifter i Ciceron

Begrepp

Ciceron DoA Grundskoleforvaltningens drendehanteringssystem.
Innehaller manga av forvaltningens allmédnna handlingar.

Handlingskort Innehaller information om en allmén handling, sa som
uppgift om avsdndare/mottagare, handlingstyp, handlingens
riktning och datum.

Individnummer Varje elev i grundskolan med skyddad identitet far ett unikt
individnummer. Kontaktpersoner ansvarar for att upprétta
ett sadant.

Registrator Diariefor och kvalitetssikrar handlingar i Ciceron DoA.
Registraturen Funktion for samlade registratorer.
Kontaktpersoner Avser de personer som administrerar ID-nummer for

skyddade elever och som har tillgéng till l&st arkivskéap med
fysiska handlingar.

Systemroll Handliggare Anvindare i Ciceron DoA som kan skapa egna drenden,
diariefora sina egna handlingar.
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Systemroll Liasare Anvindare i Ciceron DoA som enbart kan lisa handlingar.
Ar ofta chefer eller medarbetare som sillan eller aldrig
behover handldgga nagot drende. Registraturen ansvarar for
diarieforingen.

Vad ar skyddade personuppgifter?

Det finns tre typer av skyddade personuppgifter, eller skyddad identitet som det ocksa
kallas:
- skyddad folkbokféring, namn och adress skyddas i folkbokforingsregistret
- Sekretessmarkering, namn och adress skyddas i folkbokforingsregistret for en
begransad tid
- fingerade personuppgifter, som innebér att personen far nytt namn och
personnummer.

I denna rutin anvénds begreppet skyddade personuppgifter for att omfatta alla typer av
skydd.

Hur gor jag med systemrollen handlaggare for
att diariefora handlingar for elever med
skyddade personuppgifter?

Nedan instruktion beskriver hur handlaggare med systemrollen handldggare i Ciceron gar
till viga med drenden och handlingar innehallande skyddade personuppgifter. Se dven
bilaga - Manual for diarieféring av drende och registrera handling innehdllande
skyddade personuppgifter i Ciceron, for vidare hjalp.

Handldggaren behover forst sdkerstilla elevens individnummer. Om dessa uppgifter
saknas behover kontaktpersoner kontaktas.

Handlaggare skapar ett drende i diariet. I &rendekortet far det inte forekomma
personuppgifter eller andra uppgifter som gor att det gér att spara vilken skola eller
utbildningsomréde drendet géller.

Individnummer skrivs in i namnfaltet under fliken Person- och organisationsuppgifter
enligt formatet ID XXX pé drendekortet. X ersétts med elevens faktiska individnummer.

Lagg sekretess pé drendet. Observera att det endast i fallen med drenden for skyddade ska
sekretess ska sittas pa drendeniva.

Handléggare skapar tomma handlingskort for varje handling i drendet men infogar inga
filer.

Handlingsrubriken pé handlingskortet ska dopas efter de inkomna och upprittade
handlingar som skapas i drendet, men rubrikerna ska inte innehéalla uppgifter som kan
knytas till eleven, exempelvis skola, klass eller utbildningsomrade.

Overlimna de fysiska handlingarna till ansvariga kontaktpersoner. Stim av med nigon av
kontaktpersonerna innan om du ska dverldmna handlingarna personligen eller om du ska
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skicka dem via internposten i ett forslutet kuvert i ett internkuvert. Du far aldrig skicka
handlingar innehallande skyddade personuppgifter digitalt till kollega, extern aktor eller
till férvaltningsbrevladan.

Hur arbetar jag med systemrollen lasare i
Ciceron med arenden och handlingar for elever
med skyddade personuppgifter?

Nedan instruktion beskriver hur handlaggare med systemrollen ldsare i Ciceron gar till
viaga med drenden och handlingar innehallande skyddade personuppgifter.

Nér handldggare med systemrollen ldasare behover uppritta ett drende i Ciceron for en
elev med skyddade personuppgifter ska registraturen kontaktas. Eftersom uppgifterna &r
sekretesskyddade ar det viktigt att kontakten sker via telefonsamtal eller per mejl dér du
ber att bli uppringd. Ange i mejlet att det ror ett d&rende med skyddade personuppgifter.
Lamna inga uppgifter om eleven i fraga.

Stdm av med registraturen om du ska 6verldmna handlingarna personligen eller om du
ska skicka dem genom internposten i ett forslutet kuvert i ett internkuvert. Skicka aldrig
handlingar for elever med skyddade personuppgifter digitalt till forvaltningsbrevladan,
kollegor eller till externa aktorer.

Registrator upprittar drenden i Ciceron DoA enligt rutin och dverlimnar fysiska
handlingar for arkivering till kontaktperson.

Hur ska registraturen diariefora handlingar
innehallande skyddade personuppgifter?

Nedan instruktion beskriver hur registrator med systemrollen kvalitetssékrare i Ciceron
gar till viga med drenden och handlingar for elever med skyddade personuppgifter.

Registrator tar emot handlingar som innehéller skyddade personuppgifter. Om
individnummer for eleven inte finns med handlingarna ska registrator efterfriga
individnummer fran kontaktperson.

Registrator skapar ett drende i diariet. I drendekortet fir det inte forekomma person-
uppgifter eller andra uppgifter som gor att det gar att spara vilken skola eller utbildnings-
omrade drendet géller.

Individnummer skrivs in i namnféltet under fliken person- och organisationsuppgifter
enligt formatet ID XXX pa drendekortet.

Registrator skapar handlingskort for varje handling i d&rendet men infogar inga filer.
Handlingarna ska vara tomma. Handlings-rubrikerna ska dopas efter de inkomna och
upprittade handlingarna, men rubrikerna ska inte innehélla uppgifter som kan knytas till
eleven, exempelvis skola, klass eller utbildningsomrade.

Registratorn ldgger de fysiska handlingarna i aktomslag mérkt med ”Skyddade
personuppgifter”. Pa aktomslaget ska foljandeuppgifter skrivas tydligt i hogra hérnet med
arkivbestindigpenna:

- Diarienummer

- Individnummer
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Registraturen 6verlamnar aktomslaget med handlingarna till kontaktpersoner pa for
forvaring av handlingarna i arkivet.

Vad sker i handelse av att handlingar som
innehaller skyddade personuppgifter har blivit
diarieforda?

Den frén allménheten som har skyddade personuppgifter och som kontaktar
grundskoleforvaltningen ansvarar for att upplysa forvaltningen om skyddet.
Forvaltningen har ingen skyldighet att fraga eller pa annat sitt undersoka om person-
uppgifter kan vara skyddade. Detta kan i vissa fall innebéra att handlingar som innehéller
skyddade personuppgifter felaktigt diariefors.

Det kan dven vara s att elever far skyddade personuppgifter vid ett senare tillfdlle och att
det finns handlingar diarieforda dér elevens namn och personuppgifter ér synliga.

Alla handlingar innehallandes en elevs personuppgifter maste makuleras och ersittas med
ett nytt drende 1 Ciceron DoA innehéllandes tomma handlingskort.

Handlaggares ansvar
Handléggare ansvarar att upplysa registraturen nir denne far kéinnedom om att ett drende
innehaller handlingar med skyddade personuppgifter.

Registrators ansvar

Nér registrator fir kinnedom om att ett drende innehéller handlingar for elev med
skyddade personuppgifter ska registrator ta bort samtliga handlingar och uppgifter enligt
foljande steg:

- Rensa all information i drende- och héndelsekort som gor drendet sparbart, exempelvis
personuppgifter, skola och utbildningsomrade

- Skriv ut samtliga handlingar fran drendet/drendena

- Skapa nytt drende i Ciceron DoA

- Skapa tomma handlingskort i nya drendet — ett for varje handling

- Lagg samtliga handlingar tillhdrande drendet i ett aktomslag, mérk aktomslaget med
arkivbestdndig penna det nya diarienumret och elevens individnummer

- Makulera handlingarna fran det tidigare drendet och makulera tidigare drende

- Lamna over aktomslaget till kontaktperson

Om ett dirende for elev med skyddade personuppgifter finns i LIS
Om det finns ett drende i det tidigare drendehanteringssystemet LIS behover intraservice
hjélpa till att &terstarta drende sé att registrator ska kunna redigera i det.

- Kontakta support@intraservice.goteborg.se och ange diarienumret for drendet
som behdver aterstartas. Ange att anledningen ér att det géiller skyddad elev.
Intraservice meddelar nir de aterstartat drendet.

- Rensa all information i drende- och héndelsekort som gor &rendet spérbart,
exempelvis personuppgifter, skola och utbildningsomrade.

- Sett sekretess pa samtliga handlingar i drendet med hénvisning till 21 Kap. 3 §
OSL - Skyddad folkbokforing.

- Skriv ut samtliga handlingar fran drendet/drendena

- Auvsluta drendet i LIS
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- Skapa nytt drende i Ciceron DoA

- Skapa tomma handlingskort i nya drendet — ett for varje handling

- Lagg de fysiska handlingar tillhérande drendet i ett aktomslag, méark aktomslaget
med arkivbestindig penna det nya diarienumret och elevens individnummer

- Lamna 6ver aktomslaget till kontaktperson

Utifall en begéran inkommer for drende som finns i LIS behdver registrator noga titta pa
om det finns en sekretesshidnvisning pa handlingarna. Om det 4r en sekretessmarkering
enligt 21 Kap. 3 § OSL - Skyddad folkbokféring ska handlingar ej lamnas ut.
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