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Personuppgiftsbehandling inom SAS —
register, behandlings- och registerforteckning

Sammanfattning

Rutinen beskriver hur SAS personal ska forhalla sig till personuppgifter,
personuppgiftsbehandlingar, behandlingsregister och tillika
myndighetens registerférteckning som férekommer inom olika hagn,
oavsett om det handlar om kansliga eller icke-kansliga personuppgifter.

Bakgrund och syfte

Personuppgiftsansvariga ska enligt GDPR fora ett register Gver sina
personuppgiftsbehandlingar. Detta dokument beskriver aven ansvar och
arbetssatt for att underhalla registerforteckning i SharePoint.

Genomforande

Personuppgifter

Sodra Alvsborg Sjukhus (SAS) anses som en myndighet och har
skyldighet att ha sparbarhet pa de behandlingar av personuppgifter som
myndigheten bedriver, samt vilka register vi har.

All information som kan knytas till en levande fysisk person ar
personuppgifter. Vanliga personuppgifter &r exempelvis namn, adress,
kladstorlek, IP-adresser, fotografier, familjefoérhallanden, ljudinspelning,
skatt eller harfarg.

Kénsliga personuppgifter ar exempelvis hélsa, sexualliv, religios eller
filosofisk Overtygelse eller facklig tillhorighet.

En stor mangd icke-kénsliga personuppgifter om en person som
kombineras kan i den sammanfattande formen &ven anses vara mer
kénsligt an de enskilda personuppgifterna som utgér den totala
ansamlingen av personuppgifter.
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Personuppgiftsbehandlingar

Behandling ar en atgard eller en kombination av atgarder sasom
insamling, lagring, lasning, anvandning, registrering, spridning,
sammanforande med mera.

Det innebar exempelvis att ett register kan utgoras av ett Word-dokument
i vilket namn, alder och medicinering finns, och att en behandling ar att
lasa eller vidarebefordra det dokumentet.

SOFIA - SharePoint

SharePoint/SOFIA kan och far anvandas for behandling av
personuppgifter. Systemet kan éven, i undantagsfall, anvéndas for
behandling av personuppgifter kopplat till patienter, i syfte att félja upp
verksamhetens kvalitet. Det kan dven, i undantagsfall, anvéandas for att
verksamhetens grundladggande syften och behov for att utféra sina
uppdrag endast kan tillgodoses och uppnas genom att lagra patient- eller
journaluppgifter utanfor patientadministrativa systemet. Detta ska alltid
ske pa uppdrag av verksamhetsomradets verksamhetschef.

Forskning

En samarbetsyta i SharePoint/SOFIA far dven anvandas for att bedriva
forskning. Detta ska alltid ske koordinerat med och sanktionerat av Stab
for Forskning, Utbildning och Innovation.

En del typer av behandlingar eller bevarande av uppgifter som till
exempel kansliga personuppgifter maste dga rum pa enskilda ytor. Ytan
skapas for att endast innehalla det specifika registret eller behandlingen.

Kansliga personuppgifter

Patientuppgifter som i undantagsfall férvaras och bearbetas utanfor vara
patientadministrativa system ar exempel pa kénsliga uppgifter.

De filer som ska arbetas med som innehaller kéansliga personuppgifter
och som ingar i ett registers helhet far en egen, dedikerad samarbetsyta.
Samma person som ar ansvarig for registret kan med fordel vara &gare av
samarbetsytan. Det dr viktigt att den som &r ansvarig for registret och
agare av samarbetsytan haller efter uppgifterna som anges.

Agaren ar ansvarig for att endast de som ska arbeta med uppdraget och ta
del av ytans innehall blir medlemmar av samarbetsytan.

De samarbetsytor som innehaller kansliga personuppgifter ska saledes ha
en ytterst begransad atkomst, och endast den personal som har i uppdrag
att bearbeta de kénsliga personuppgifterna far ha tillgang till
samarbetsytan. Delning av dokument innehallande kéansliga
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personuppgifter utanfor samarbetsytan eller till obehoriga far inte dga
rum.

Nar arbetet ar fardigt och registrets syfte ar sa hanteras filen i enlighet
med SAS informationshanteringsplan tillsammans med
uppdragsbeskrivningen och 6vriga relevanta dokument som har
tillkommit som ska bli en allmén handling, och samarbetsytan tas
déarefter bort.

Informationshanteringsplan

Register som inte langre ar aktuella och d&ndamalsenliga ska hanteras i
enlighet med SAS informationshanteringsplan, och beroende pa syfte
och innehall sa bevaras de eller gallras efter en viss tid. Vid fragor om
detta kontaktas registerférteckningsansvarig eller
informationssékerhetsteamet pa SAS via sas@vgregion.se. | de fall ett
register ska slangas ska dven samarbetsytan for register i VGR
uppdateras. Aven detta ska goras av utsedd funktion/person pa
enheten/verksamhetsomradet. | de fall ett register ska arkiveras ska
géllande rutiner for arkivering foljas.

Personuppgiftsbitraden

SAS kan emellanat Iamna ut personuppgifter till en annan part, utanfor
myndighetens vaggar. Nar SAS overlamnar personuppgifter till en annan
part for behandling & vara vagnar sa ska ett personuppgiftsbitradesavtal
(PUB-avtal) med stor sannolikhet tecknas mellan SAS och behandlande
part.

PUB-avtal

Ett PUB-avtal upprattas for att diktera syfte, krav, begréansningar och
villkor for behandlingen som dger rum. Ett PUB-avtal behovs dven nar
personuppgiftshitrddet anlitar ett underbitrdde som ska utféra en specifik
behandling pa den personuppgiftsansvarigas vagnar.

Ett PUB-avtal behdver daremot inte registreras nar en part inte behandlar
en personuppgift & SAS végnar, och behdver uppgifter for att utfora sina
uppdrag. Ett exempel ar nar en namnlista pa kursdeltagare ges ut till en
annan part som genomfor en utbildning.

Behorig undertecknade av PUB-avtal ar sjukhusdirektéren. Om det ar
aktuellt att uppréatta ett PUB-avtal eller om det finns fragor om ett sadant
avtal &r nédvandigt, kontaktas alltid i god tid ledningsstddet via
sas@vgregion.se eller tfn. 033-616 49 93.
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Register och behandlingsregistret
Sodra Alvsborgs Sjukhus har konsoliderat den regiongemensamma
forteckningen éver register med kravet pa att ha ett behandlingsregister.

| SAS behandlingsregister, tillika registerforteckning, redovisas darfor
samtliga IT-system som innehaller allmanna handlingar eller
personuppgifter, dvriga register samt behandlingar av personuppgifter.

Detta inkluderar kansliga personuppgifter sasom patientuppgifter.

| Registerforteckningen sa ska dven samtliga (PUB-avtal) ingd, och varje
nytt PUB-avtal som tecknas ska anmalas till registeransvarig.

Genomforande i behandlingsregistret

Anmadlan av ett nytt register eller annan information som ska inkluderas i
SAS behandlingsregister ska innehalla namn pa registrets dgare, e-
postadress till &garen, namn pa registret och en kort beskrivning av syftet
med personuppgiftsbehandlingen och registret.

Nar en ny post i behandlingsregistret registrerats sa kommer den
dedikerade &garen att kontaktas via e-post. Agaren av registerposten
forvantas folja den lank som delas och som leder till SAS
behandlingsregister. Dérefter kompletteras den registerpost som dgaren
ar ansvarig for med ytterligare information dér det ar méjligt. Agaren av
en registerpost forvantas kontakta behandlingsregisteransvarig eller
informationssékerhetsteamet pd SAS via sas@vgregion.se om fragor
uppstar, om en registerpost anses ska avslutas eller om dess syfte andats.

Lank till behandlingsanmailan:

Anmaélan ny behandling av personuppagifter - Sodra Alvsborgs Sjukhus
(vgregion.se) alternativt e-post till sas@varegion.se

Uppfoljning och kvalitetsarbete
Behandlingsregisteransvarig pa SAS eller Dataskyddsombud (DSO)
utfor ett 16pande kvalitetsarbete for att halla registerforteckningen
uppdaterad.

Enskilda ansvariga for ett register kan komma att bli kontaktade och
ombedda att uppdatera ett register som konverteras fran en enkel
registrering till en fullstandig.
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Enskild registeransvarig ar ansvarig for att Iopande uppdatera
informationen i de registerposter de ar ansvariga for, och samtidigt ta
kontakt med behandlingsregisteransvarig eller DSO for att informera om
andringar i information om register. Detta for att sakerstalla att syftet
med behandling eller register kvarstar. Enskild registeransvarig ska dven
kontakta behandlingsregisteransvarig eller DSO for att informera om ett
registers onskade avslut.

Om du anser att ett register eller behandling vars syfte maste andras sa ar
det béttre att avsluta behandlingen eller registret och i stéllet bilda ett

nytt.
Det ar viktigt att SAS har en méjlighet att blicka tillbaka pé&

behandlingshistorik. Genom att skapa ett nytt register sa bevarar vi ratt
information och haller samtidigt isar separata syften med behandlingar.

Enskild registeransvarig ska ocksa kontakta behandlingsregisteransvarig
eller DSO for att informera om ett registers 6nskade avslut. Det ar viktigt
att inte ta bort nagra register ut SAS behandlingsregister da dessa ska
arkiveras.

Relaterad information

e Anmalan ny behandling av personuppgifter - Sédra Alvsborgs
Sjukhus (vgregion.se)

e Rutin for hantering av forskningsstudier Sédra Alvsborgs Sjukhus
(SAS) (vgregion.se)
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