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Goteborgs Stads styrsystem
Utgangspunkterna for styrningen

av Goteborgs Stad ar lagar och S& oobé
forfattningar, den politiska viljan Qo_,'é 0@‘\ §b° o
och stadens invanare, brukare och \’(o\"‘ ‘&é:b 0‘6‘3’
kunder. For att forverkliga Qo\ 2

o i Vara ) &
utgangspunkterna behovs utgangspunkter Q &

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 ~~ Var .
kommunfullméktige och mystematk
kommunstyrelsen. Darutover
faststéller ndmnder och

Styrande dokument

bolagsstyrelser egna styrande
dokument for sin egen verksamhet.
Kommunfullméktiges budget ar det
Overgripande och 6verordnade

styrande dokumentet fér Goteborgs
Stads namnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande dokument

Goteborgs Stads styrande dokument ar vara forutsattningar for att vi ska gora ratt saker pa

rétt satt. De anger vad ndmnder/styrelser och forvaltningar/bolag ska gora, vem som ska
gora det och hur det ska goras. Styrande dokument ar samlingsbegreppet for dessa
dokument.

Stadens grundlaggande principer sasom demokratisk grundsyn, principer om manskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsétts 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 invanare,
brukare, kunder, leverantérer, samarbetspartners och andra intressenter vad som férvantas
av forvaltningar och bolag. De styrande dokumenten ligger till grund for att utkrava
ansvar nar vi inte arbetar i enlighet med vad som &r beslutat.

Styrande dokument

Kommunala foreskrifter Planerande och reglerande
styrande dokument

Riktade
styrande dokument

Planerande
styrande dokument
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Inledning

Syftet med denna rutin

Loggar ska tas ut manadsvis for att fa en systematik och struktur som syftar till att
otillborlig atkomst ej sker. En logglista i PMO visar avvikelser. En avvikelse ar till
exempel att dppna en journal/elevakt man inte har behdrighet till.

Enligt ledningssystemet for halso-sjukvarden inom elevhalsan ska rektor utreda och
atgarda obehorig inloggning i berord elevs digitala journal, bedéma handelser
tillsammans med elevens skolskdterska/psykolog och MLA/PLA.

Vem omfattas av rutinen

Denna rutin géller tillsvidare for rektorer inom Grundskoleforvaltningen och
Utbildningsforvaltningen.

Bakgrund

En verksamhet ska ha systematisk logguppféljning. Fran och med den 25 maj 2018 i
enlighet med GDPR ansvarar rektor for att loggar tas ut.

For att kunna kontrollera vilka som har haft tillgang till personuppgifterna ska det finnas
en behandlingshistorik (logg) som sparas en viss tid. Hur loggen ska utformas beror pa
hur kéansliga personuppgifterna ar. En logg ska féljas upp och skyddas mot otillatna
andringar. Normalt ska den vara sa detaljerad att den kan anvéandas for att utreda om
personuppgifter har anvants felaktigt eller obehérigt.

Om personuppgifterna ar kénsliga ska loggen visa anvandaridentitet, tidpunkt och vilka
personuppgifter anvandaren har haft tillgang till — &ven om han bara har last
informationen.

Loggen ger ocksa ett forebyggande skydd. En forutsattning ar dock att anvandarna
informeras om att all anvéndning loggas och att loggen féljs upp.

Koppling till andra styrande dokument

Beslut taget av styrgruppen PMO for Grundskoleférvaltningen och
Utbildningsforvaltningen.

Stodjande dokument

Pa Hjarntorget, PMO Anslagstavla, ligger hjalpmallar, se aven bilaga.
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Rutin

Sa har tar du ut rapporten i PMO: (manual med bilder finns pa HIT, PMO
Anslagstavla)

1. Valj Rapport till vanster i urvalsmenyn

2. Valj Logg elevatkomst

3. Tidsintervallet blir automatiskt en manad bakat men gar att andra. Tryck pa
knappen kor

4. Valj arkiv-valj spara till fil- vélj Excel format (*.xls)- och spara pa
skrivbordet

5. Oppna excel file narkera alla kolumner + en ex*=~ “~'*mn

6. Valj radbryt text ?E samt lagg till alla kantlinjer EH -

7. I sista kolumnen skriv rubrik: kommentar | datumkolumnen skriv: vilket
tidsintervall

8.  Skriv ut direkt till papper. Valj: liggande orientering- i boxen ingen skalning vélj:
anpassa alla kolumner pa en sida

9. Radera filen fran skrivbordet pa datorn!

Sa héar hanteras logglistan:

1. Rektor ansvarar for att alla loggar granskas och resultatet av granskningen
dokumenteras i filen. | granskningen tas hjalp av professionerna i
elevhalsoteamet beroende pa i vilken elevakt/journal intranget skett. Avvikelser
som indikerar att otillborligt intrang skett ska vidare utredas.

2. Logglistan med kommentarer arkiveras i pappersform i en parm, inlast
brandskyddat och sékert. Logglistan férvaras i god kronologisk ordning och
gallras efter 10 ar.

3. Vid misstanke om brott kan Intraservice hjalpa till med att fa fram ytterligare
information. Vid intrang i halso-sjukvardsjournal ska Verksamhetschef enligt
HSL informeras.

Stod fran lokalt verksamhetsstod (LVS) for PMO

o Utbildning till rektorsgruppen och/eller individuellt
o Kontakta PMO-support

Rektor ansvarar for att lokalt ansvarig for skolans arkiv informeras om loggarna sa
att gallring sker regelbundet.
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