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Sakerhetsrutiner vid hantering av
skyddsvarda dokument och handlingar

Gaéllande projekt:
- Sahigrenska Life Hus 1 (10922 SGL Hus 1 etapp 1 och 11611 SGL Hus 1 etapp 2)

Beskrivning

Denna rutin beskriver sakerhetsrutiner vid hantering av skyddsvard
information och galler for samtliga personer som utfér arbete i uppdrag eller
projekt for Vastfastigheter Bygg och férvaltning.

Efterlevnad av rutinen

Uppdragsansvarig pa respektive féretag som anlitas i projektet ansvarar fér
att hanteringsreglerna i denna rutin efterlevs och fungerar pa det egna
foretaget. Uppdragsansvarig ansvarar aven for att I6pande félja upp att alla
kollegor pa foretaget som arbetar i projektet far del av rutinen och att en
undertecknad férsakran lamnas in till ansvarig projektledare pa
Vastfastigheter Bygg och férvaltning.

Bestallaren dger ratten att utan férbehall kunna utféra kontroll att konsulten
hanterar informationen i enlighet med denna rutin.

Sekretessforbindelse

Samtliga inblandade personer, som inte ar Fastighet, stéd och service
medarbetare/anstéllda, ska underteckna sekretessforbindelse for sitt
uppdrag mot Fastighet, stdéd och service, enligt

"Sekretessforbindelse -Blankett”

Uppdragsansvarig pa respektive foretag som anlitas i projektet ansvarar for
att |1dpande félja upp att alla kollegor pa féretaget som arbetar i projektet
undertecknar sekretessforbindelsen.
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Dela information via digital projektplats

All form av spridning och delning av handlingar och dokument kopplat till
projektet/uppdraget skall ske via den projektplats som anvisas av
Vastfastigheter Bygg och férvaltning. Ansvarig projektledare pa
Vastfastigheter Bygg och férvaltning tilldelar nédvandig behdrighet i
projektplatsen samt sakerstaller att behdrighet avlagsnas efter att personen
avslutat sitt deltagande i projektet/uppdraget.

Arbetsmaterial med sarskilt hogt skyddsvarde ska férvaras och delas i
separat 1&st mapp avskild fran den "vanliga” sdkerhetsmappen i
projektportalen. Detta for att avgrénsa atkomsten till extra kanslig
information till endast behdériga projektdeltagare. Ansvarig projektledare
tilldelar nédvandig behérighet till den separat Idsta mappen.

Utlamning av underlag infor och under uppdraget.

Allt underlag som begars ut infor och under uppdraget distribueras via den
projektplats som anvisas i projektet. Begaran gors via ansvarig projektledare
som lagger en bestallning med hjalp av arendefunktionen i CaneaVF mot
enhet fastighetsinformation. Handldggare pa enhet fastighetsinformation
lagger sedan ut, efter samrdd med ansvarig projektledare, begért underlag i
avsedd mapp pa projektets projektplats. Ansvarig projektledare tilldelar
sedan nddvéndiga behérigheter for att ge berérda personer atkomst.

Hantering av dokument och handlingar under pagdende uppdrag.

Vid arbete med skyddsvard information lokalt hos deltagande féretag skall
behdrigheten till informationen pa lagringsytor och i system begrédnsas sa att
endast behériga har atkomst. Aven tillgang till fysiska handlingar och
dokument ska begransas sa att endast behériga kan ta del av informationen.
Med behdriga menas personer som arbetar inom berért uppdrag och har
undertecknat sekretessforbindelse enligt ovan.

De sakerhetsdtgarder som vidtas ska dokumenteras och redovisas for
ansvarig projektledare pa Vastfastigheter Bygg och férvaltning.

Hantering av dokument och handlingar efter avslutat uppdrag.

Efter avslutat uppdrag skall slutleverans av relationshandlingar ske enligt
beslutat arbetssatt. Efter slutleverans skall alla eventuella egna kopior av
handlingar och underlag som férvaras lokalt hos deltagande foretag raderas.
Observera att denna radering far ske forst efter att slutleverans av
relationshandlingar ar godkand av bestallaren. Radering galler digitalt
material saval som pappersmaterial.
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Forsdakran om korrekt hantering av dokument och handlingar
under pagaende uppdrag samt efter avslutat uppdrag

Samtliga inblandade personer, som inte ar Fastighet, stod och service
medarbetare/anstallda, ska underteckna nedan forsakran.

Jag har tagit del av innehdllet i denna rutin och intygar att allt underlag,
handlingar och material kommer att hanteras enligt ovan.

Ort och datum:

0OrganisatioNSNUMIMEI: .....cooiiii i

Blanketten lamnas ifylld och undertecknad till ansvarig projektledare hos
Vastfastigheter Bygg och férvaltning.



