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Inledning

Syftet med denna rutin

Syftet med rutinen r beskriva hur Aldre samt vard- och omsorgsforvaltningen (AVO)
ska arbeta for att hantera skyddade personuppgifter pa ett sdkert sétt.

Vem omfattas av rutinen

Rutinen giller tills vidare for medarbetare inom Myndighet, Véard- och omsorgsboende,
Korttid och Avldsning, Hemtjénst, Trygghetsjouren, Avgiftshandlédggning.

Det har ska du lasa

Lis kapitel 1-4 forst. De géller alla.
e Kapitel 1 — Skyddade personuppgifter
e Kapitel 2 — Behdrigheter

e Kapitel 3 — Kommunikation
e Kapitel 4 — Interkontroll och avvikelser

G4 sedan till kapitlet som géller din verksamhet.
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Koppling till andra styrande dokument

Styrande dokument

Koppling till denna rutin

Tystnadsplikt och sekretess

Dokumentet innehaller information om
tystnadsplikt och sekretess inom de fyra
socialforvaltningarna, Aldre samt vird- och
omsorgsforvaltningen (AVO) och Férvaltningen
for funktionsstod (FFS).

Riktlinje for skyddade personuppgifter

inom kommunal hélso- och sjukvard

Riktlinjen beskriver hur skyddade
personuppgifter behandlas inom kommunal
hilso- och sjukvard.

Rutin for drenden frdn FFS med skyddade

personuppgifter som ska ha insatser inom

Aldre samt vard- och

omsorgsforvaltningen

Rutinen beskriver hur drenden med skyddade
personuppgifter inom FFS och som ska ha
insatser utférda inom AVO ska hanteras.

Registrering av personer med skyddad
identitet 1 Welfare.

Rutinen finns i datorhjilpens samlingsguide och
talar om hur du registrera och planerar insatser
for personer med skyddade personuppgifter i
planeringsverktyget Welfare.

Rutin for loggranskning i Treserva

Rutinen beskriver hur Aldre samt vird- och
omsorgsforvaltningen arbetar med
loggranskningar. Det gors for att sdkerstélla att
anvandare inte ldser, dndrar eller tar bort
uppgifter som de inte har rétt att hantera.

Goteborgs stads rutin for samverkan med
och for individen

Rutinen beskriver samverkan med och for
individen mellan region och kommun samt inom
Goteborgs stads verksamheter, inklusive privata
utforare hemtjanst samt daglig verksambhet.

Folkbokforingslagen (1991:481)

Folkbokforingslagen reglerar folkbokforingen i
Sverige. I 16 § framgér vad som giller for att
personuppgifter ska kunna skyddas i
folkbokfoéringen.

Offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400)

Lagen definierar vad som utgor allmédnna
handlingar och hur de ska hanteras av
myndigheter. Vissa allmdnna handlingar
omfattas av sekretess for att skydda kénsliga
uppgifter. For mer information se 21 kap. 3 §, 21
kap.3a§,22 kap. 1 -3 §, 26 kap. 1 §.
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Stodjande dokument
Checklista vid drenden med skyddade personuppgifter

Blankett for daganteckning for person med skyddade personuppgifter

Blankett for avvikelsehantering
Kunskapsportalen for Microsoft 365 — Om kryptering av e-post

Meddelandeblad 1/2024 Socialstyrelsen - Information om behorighetsstyrning

Meddelandeblad 1/2019 Socialstyrelsen - Om skyddade personuppgifter

Skatteverket - Végledning for hantering av skyddade personuppgifter

Rutin

Kapitel 1, 2, 3 och 4 4r gemensamma for alla verksamheter.

1. Skyddade personuppgifter

Den som é&r utsatt for hot kan i vissa fall fa skyddade personuppgifter. Det innebar till
exempel att namn och adress skyddas i folkbokforingsregistret. I vanliga fall ar
uppgifterna i det svenska folkbokforingsregistret offentliga. Det finns tre typer av
skyddade personuppgifter, eller skyddad identitet som det ocksa kallas:

e Skyddad folkbokféring enligt folkbokforingslagen
e Sekretessmarkering enligt offentlighets- och sekretesslagen
e Fingerade personuppgifter

Skyddad folkbokforing och sekretessmarkering hanteras av Skatteverket.

Fingerade personuppgifter hanteras av Polismyndigheten. Den hér rutinen berdr inte
personer med fingerade personuppgifter. Har en person fatt fingerade personuppgifter
kommer det inte till AVOs kiinnedom. Om du fir veta att en person har fingerade
personuppgifter ska du behandla det som konfidentiell muntlig information, sprid inte
vidare. GOr inga noteringar om det. Tala om for personen att hen inte behdver berétta att
hen har fingerade personuppgifter.

1.1 Vad ar skyddad folkbokforing?

Skyddad folkbokféring ger ett starkare skydd dn sekretessmarkering. Nér en person har
skyddad folkbokforing far hen vara folkbokford i den gamla kommunen eller i en annan
kommun som hen inte har haft ndgon anknytning till. De gamla adressuppgifterna tas bort
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och den nya adressen registreras inte i folkbokféringen men hanteras manuellt av
Skatteverket. Adressen sprids ddrmed aldrig till andra myndigheter. En boxadress
registreras hos Skatteverket for brev och annan post till den enskilde.

Skatteverket skickar uppgifterna om skyddad folkbokforing till andra myndigheter och
annan samhéllsservice som den enskilde har kontakt med, till exempel sjukvarden,
Forsdkringskassan och kommunen. Det betyder att de kan se om en person har skyddad
folkbokféring och utfora skyddsétgérder.

En myndighet 6vertar sekretessen om den far uppgifter frdn Skatteverket om en person
som har skyddad folkbokforing enligt offentlighets- och sekretesslagen. Detta innebér att
uppgifterna dr sekretessbelagda dven hos den mottagande myndigheten. Uppgifterna far
dédrmed endast ldmnas ut om det stér klart att detta inte leder till men for den som
uppgifterna ror eller ndgon nérstaende.

Bestimmelsen for hotade personer enligt offentlighets- och sekretesslagen omfattar dels
uppgifter som direkt pekar ut var en person bor, dels uppgifter som indirekt eller
tillsammans med andra uppgifter kan avsldja var en person med skyddad folkbokforing
vistas.

1.2 Vad ar sekretessmarkering?

En sekretessmarkering ar den ldgre graden av skyddade personuppgifter. En
sekretessmarkering &r en administrativ atgdrd som gor det svérare for andra att ta del av
nagons personuppgifter i folkbokforingsregistret. En sekretessmarkering fungerar som en
varningssignal for Skatteverket och andra myndigheter att en provning ska goras innan
uppgifterna om personen ldmnas ut. Nar Skatteverket skickar uppgifter ur
folkbokforingsdatabasen till andra myndigheter foljer uppgift om sekretessmarkering
med. Myndigheten som tar emot sekretessmarkerade uppgifter ansvarar for att de
fortsétter skyddas.

En sekretessmarkering hos Skatteverket utgor inte en slutlig provning av sekretessfragan.
Den betyder att varje myndighet behover préva vissa begiran om utlimnanden utifran de
egna bestimmelserna i offentlighets- och sekretesslagen. Vid bedomningen kan en
myndighet komma fram till att uppgifterna ska lamnas ut. Inom socialtjansten rader en
starkare sekretess vilket innebar utgdngspunkten att det ar sekretess.

Det tar viss tid for Skatteverket att behandla en ansdkan om sekretessmarkering. Om
myndighetspersonalen far kinnedom om sddana omsténdigheter som visar att hot riktats
mot en enskild, bor sédana omstandigheter kunna beaktas vid tillimpning av
offentlighets- och sekretesslagen (for dessa fragor se vidare prop. 2005/06:161,
Sekretessfragor — skyddade adresser m.m., s. 55 f.).

1.3 Lokalt skydd vid en akut situation

e Enhetschefen pd myndigheten beslutar om ett &rende ska ha lokalt skydd.
Beslutet dokumenteras i journalen.
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o Lokalt skydd anvinds vid akuta situationer nér en person dnnu inte har fatt
skyddade personuppgifter via Skatteverket. Lokalt skydd géller upp till tre
manader och f6ljs upp av enhetschef.

e Behovet av lokalt skydd kan lyftas till enhetschef av exempelvis
socialsekreterare eller utforare.

e LVS Treserva med sérskild behorighet att administrera sekretessmarkerade
personer kan ligga ett lokalt skydd for d4renden i Treserva.

e Vid bestiillning av lokalt skydd ska orsak anges, och bestillningen sker enligt
punkt 2.2.

e Mer information om skyddade personuppgifter finns p& Skatteverkets webbplats
under “Vdgledning for offentliga aktorers hantering av skyddade

personuppgifter”.
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2. Behorighet

Myndighet och utforare har ett gemensamt ansvar for att den enskildes personuppgifter
skyddas genom hela processen.

2.1 Behorigheter att hantera arenden med skyddade
personuppgifter

Vem administrerar behorigheterna?

Inom ildre samt vard- och omsorgsforvaltningen (AVO), avdelning Myndighet finns
lokala verksamhetsstod (LVS) for Treserva som har sérskild behorighet att administrera
och tilldela atkomst i systemet till &renden med skyddade personuppgifter. LVS med
denna typ av behorighet riskerar att bli utsatt for otillaten paverkan, vilket bor
uppmérksammas vid tilldelning av den sérskilda behorigheten.

Vem kan fa behorighet?

For sekretessmarkerade personer syns enbart artalet i personnumret for anvandare i
Treserva som inte har fatt en sérskild personlig behdrighet till d&rendet. Om
socialsekreterare forsoker ldgga till en person som har skyddade personuppgifter i
aktualiseringen kommer meddelandet ”Behorighet saknas” upp och personen kan inte
laggas till.

LVS med den sérskilda behdrigheten tilldelar behdrigheter inom AVO myndighet och
dven for utforarverksamheten inom den egna forvaltningen. For Trygghetsjouren och
drenden fran Funktionsstdd finns en egen rutin.

Enhetschefens ansvar

Enhetschef pa myndighet och utforarverksamheter ansvarar for att:

o utse medarbetare som ar lampliga att ha behorighet till personer med skyddade
personuppgifter och som ska ha ansvar for drendet.
e informera medarbetaren om att det finns risker for att bli utsatt for otillaten
paverkan med den typen av behorighet.
e begrinsa antal personer med sddan behorighet till ett minimum
o pé myndighet enhetschef, forste socialsekreterare samt ansvarig
socialsekreterare.
o inom utférarverksamhet enhetschef och den medarbetare som har ansvar
att fordela uppdrag.
e informera LVS for Treserva om att behorighet ska tas bort, exempelvis vid
langvarig franvaro eller byte av handlaggare.
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2.2 Behorighetsbestallning

Enhetschef inom respektive enhet bestiller behdrigheter for utsedda medarbetare i ett
meddelande i Treserva. Meddelandet skickas till sindlistan ’AVO Myndighet LVS admin
sekretessbehdrighet’.

Skriv drendenummer samt stadsomréde i d&renderaden. OBS! Skriv aldrig personnummer.

Foljande uppgifter ska du skriva i meddelandet for att LVS Treserva ska kunna tilldela
eller avsluta behorigheter:

e Arendenumret till det skyddade 4rendet.
e Vilken medarbetare som ska laggas till respektive tas bort som behdrig 1 drendet:
o fullstdndigt namn
o anvindarnamn till staden-konto
o e-postadress
LVS éterkopplar till bestéllarna att PIN-kod behover skapas av
anvindaren med hénvisning till guiden i datorhjilpen.
o Period som behorigheten ska gélla (max ett ar i taget)
o Behorighet till lokalt skydd géller (upp till tre manader) i avvaktan pa
beslut fran Skatteverket. Vid bestéllning av lokalt skydd anges orsak.

2.3 Uppdateringar i Treserva

Uppgifterna i Treserva uppdateras dagligen med nya uppgifter fran Skatteverkets
folkbokforingsregister. Om socialsekreterare uppmirksammar att uppdateringen inte skett
automatiskt i Treserva méste detta atgirdas skyndsamt. Anvénd lathunden i datorhjdlpen
’Uppdatera befolkningsuppgifter i Treserva med hjilp av Rikssok’. Om utforare
uppmérksammar att skyddet har férsvunnit ska kontakt tas med socialsekreteraren.

Vid behov kontakta lokalt verksamhetsstod (LVS) for Treserva med sérskild behorighet
att administrera drenden med skyddade personuppgifter.

Om skydd for personuppgifter inte langre behdvs men det fortfarande finns kvar en
sekretessmarkering, uppmanas den enskilde att kontakta Skatteverket for att ta bort den.

2.4 Person som har skyddade personuppgifter som inte haft
arende tidigare

Om personen inte har haft drende tidigare behover LVS Treserva med sérskild behorighet
att administrera sekretessmarkerade personer hjélpa till med aktualiseringen. Skicka en
begiran i ett meddelande i Treserva till sindlistan >’AVO Myndighet LVS admin
sekretessbehorighet’ med foljande aktualiseringsuppgifter:

1. Mottagande enhet
2. Mottagare
3. Befattning
4. Verksamhet (AO)
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5. Personnummer och namn pa den skyddade personen
6. Uppge vad aktualiseringen avser, exempelvis ansokan om en insats
7. Preliminir drendetyp
8. Avser, anmailan eller ans6kan
9. Mottaget datum

10. Ankomstsétt

11. Ankom ifrén. Vid anmaélan eller om ansokan inkommer fran annan dn den enskilde

ska du dven uppge namn och eventuella kontaktuppgifter.

2.5 LVS (Lokalt Verksamhetsstod) Myndighet

LVS for Treserva som administrerar behorigheter till &renden med skyddade
personuppgifter kan ta stod av lathunden *Behorighetsadministration for
sekretesskyddade personer’. Den finns i datorhjélpen. For behorighet till d&renden frén
Férvaltningen for Funktionsstdd som ska utforas inom AVO finns en egen rutin som ska
foljas, se styrande dokument.

Innan behorighet ges ska foljande kontroller goras:

e Kontrollera om andra redan har behorighet till drendet och om nagon ska tas bort.

e Undersok om drendet hanteras i annan forvaltning — socialsekreterare utan
sdrskild behorighet kan inte se skyddade personer i andra forvaltningar.

e Kontrollera om personen har kopplingar till andra i systemet, eftersom en
skyddad person laser dven de kopplade personer som inte har skydd.

e LVS med sérskild behorighet skapar direfter en aktualisering i Treserva. For att
den ska visas méste socialsekreterare logga ut och in igen. Personnumret visas
inte fullt ut, och nér socialsekreteraren klickar pa aktualiseringen visas en
sdkerhetsruta som efterfragar 16senord.

3. Kommunikation

Kommunikation med och om personer med skyddade personuppgifter ska alltid ske pa ett
sdkert satt. Kom dverens med personen hur kontakterna ska se ut. Se checklistan.

3.1 Skicka brev till person med skyddade personuppgifter

En person som har skyddade personuppgifter far ofta sin post till en annan adress &n dar
den bor, dérfor kan det ta langre tid innan den kommer fram. Skicka dérfor digitalt om du
har mojlighet, eftersom det &r ett sékrare alternativ. Brev till personer med skyddade
personuppgifter skickar du till Skatteverkets formedlingsuppdrag som i sin tur skickar
brevet vidare. Gor sé hér for att skicka brev:

1. Lé&gg brevet i ett kuvert.
2. Klistra igen och skriv fullsténdigt personnummer pa kuvertet.
3. Skriv din egen adress pa baksidan.
4. Léagg kuvertet med personnumret i ett ytterkuvert adresserat till Skatteverket:
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Adressen hittar du pa Skatteverkets hemsida med s6kordet ”férmedlingsadress”.
5. Skriv inget annat dn Skatteverkets formedlingsadress pa det yttre kuvertet.
6. Skicka.

Skatteverket kan ha meddelat en annan sirskild formedlingsadress till en person som har
skyddad folkbokforing. Anvénd i sddant fall den adressen.

3.2 Skicka brev digitalt

Mina meddelande

Socialsekreterare kan anvinda den digitala tjinsten "Mina meddelanden’ for att skicka
alla typer av uppgifter, d&ven skyddade personuppgifter, till de personer som har en digital
brevlada. Nar personer med skyddade personuppgifter inte har en digital brevldda
behover socialsekreterare skicka brevet sjilv.

Utforare har inte tillgang till tjinsten "Mina meddelanden’.

E-post

Du ska inte anvédnda e-post for att skicka uppgifter inom eller mellan myndigheter nir
uppgifterna omfattas av sekretess. Det hander dock att myndigheter dndé behdver ta emot
sekretessreglerade uppgifter via e-post, till exempel av personen sjdlv. Myndigheten bor
da forsoka styra om kommunikationen till en siker kommunikationskanal, till exempel
telefon. Om du dndé maéste skicka e-post till personer med skyddade personuppgifter kan
du endast gora det om den enskilde sjélv vill. Du har dé ansvar att tala om att det finns
risker med e-post. Du ska inte skriva ndgra personuppgifter (namn, adress, boende och
liknande) i &mnesraden eller i meddelandet och du ska kryptera e-postmeddelandet innan
du skickar det enligt Goteborgs stads guider.

3.3 Telefon

Om en person ringer dig och vill ha uppgifter om den enskilde ska du aldrig ldmna ut
information utan att forst inhdmta samtycke fran den enskilde samt kontrollera att den
som ringer ar den person/myndighet som den sdger att den ar. Be darfor att fa ringa
tillbaka nér du kontrollerat att du har samtycke och att numret gar till den
person/myndigheten som ringt.

3.4 Internpost

Du kan anvinda Internpost for att skicka fysisk post inom AVO. Om du vill skicka med
Internpost ska du lagga handlingen i ett kuvert som ldggs i internpostkuvertet. Biagge
kuverten ska vara ordentligt stingda och tydligt adresserade. Undvik att skriva
personuppgifter i handlingar som skickas med internpost.

3.5 Fax

Du ska inte anvinda fax for att skicka information till den enskilde. Om du behdver
skicka information med fax till andra verksamheter ska du:
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1. Ringa personen du ska faxa och tala om att du ska faxa.

2. Ringa upp igen efter att du har faxat och kontrollera att faxet har kommit fram.

3. Spara mottagningsbeviset om att faxet har skickats i den enskildes fysiska
personakt.

3.6 SAMSA

IT-tjainsten SAMSA ir ett verksamhetssystem for att kommunicera med regionala och
lokala hélso- och sjukvardsenheter. Personer som har skyddad identitet ska inte
registreras i SAMSA. Planering och informationsutbyte ska i stéllet ske pa telefon eller
genom besdk. Varje verksamhet dokumenterar sedan i sina egna verksamhetssystem
utifrén sina rutiner for personer med skyddad identitet.

Om en person som redan &r registrerad i SAMSA far skyddade personuppgifter ska
socialsekreterare direkt be LVS for SAMSA skicka ett drende till
support.intraservice(@intraservice.goteborg.se om att ta bort folkbokforingsadress,
personliga kontakter samt sparra samtycken i SAMSA. Viktigt att skriva i &mnesraden att
det giller SAMSA och borttag av personuppgifter.

3.7 Ingen ratt till anonymitet

En person med skyddade personuppgifter dr inte anonym i sin kontakt med socialtjansten
nér det géller sitt eget drende.

3.8 Att begara in uppgifter

Om du behover uppgifter fran en annan verksamhet for en person med skyddade
personuppgifter ska du enbart be om den information du behdver for att kunna utféra dina
arbetsuppgifter.

I forsta hand ska du be om och fa uppgifterna muntligt via telefon. Om du behdver begira
in uppgifterna skriftligt ska du:

1. Légg den skriftliga begiran i ett kuvert tillsammans med namnet pa den som
begér in uppgifterna och var uppgifterna ska skickas.

2. Skriv ’SKYDDADE PERSONUPPGIFTER” péa kuvertet tillsammans med
namnet och adress till den person som ska ta emot begéaran.

3. Skicka.

3.9 Att lamna ut uppgifter

I en akut situation, exempelvis om du behdver ringa ambulans eller polis, gér det bra att
lamna ut skyddade personuppgifter.

Niér en person eller verksamhet kontaktar dig for att f& information eller uppgifter om en
person med skyddade personuppgifter ska du kontrollera att du har stéd av lagen (22 kap.
2-3 §§ OSL) att lamna ut uppgifterna. Om uppgifterna inte kan lamnas ut ska ett avslag
goras, se delegationsordningen.

Om uppgifterna kan 1&mnas ut:
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o Uppmarksamma myndigheten eller person som ska ta emot uppgifterna att
personen har skyddade personuppgifter.

e Ta bort uppgifter som talar om var personen befinner sig som bostadsadresser,
arbetsgivare, namn pa skolor och liknande. Det géller &ven om du ldmnar ut till
den enskilde. Om du ska l&dmna ut personuppgifter utéver namn och
personnummer ska du limna dem muntligt via telefon.

4. Internkontroll och avvikelser

4.1. Egenkontroll av behorigheter och loggar

Enhetschef ansvarar for att regelbundet:

e kontrollera behorigheter till sekretessmarkerade personer utifran den enskildes
perspektiv och medarbetares.

o {0lja upp att regler och rutiner kring skyddade personuppgifter foljs.

e Loggranska enligt AVOs rutin for loggranskning.

4.2 Avvikelser

Medarbetare med behorighet till ett skyddat drende kan rapportera avvikelse pé person
med skyddade personuppgifter. De som inte har behorighet kan rapportera avvikelser
under ”ej person” i Treservas avvikelsemodul eller dokumentera pé blanketten
”Reservrapport for rapportering av avvikelser” sa att den som har behdrighet senare
registrerar avvikelsen i verksamhetssystemet pa personen. Nér avvikelsen har registrerats
1 verksamhetssystemet kan blanketten kastas i sekretessétervinning.
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5. Myndighet

Avsnittet giller for myndighet vid handléggning av drenden enligt Socialtjdnstlagen.

Lis forst kapitel 1-4 om ’Skyddade personuppgifter’, ’Behorigheter’, ’Kommunikation’
och Internkontroll och avvikelser som dr gemensamma for alla verksamheter.

5.1 Ta emot ansokan/anmalan/kinnedom pa annat satt samt
aktualisering

Socialsekreterare och utforare har ett ansvar att skydda den enskildes personuppgifter
genom hela processen.

5.2 Ejinleda arende

Forhandsbedomningar som inte leder till att utredning inleds, dér det finns inkomna
handlingar som ska sparas i original, ska personligen inl&mnas till arkivet for sédker
forvaring. Kontakta arkivarie.

5.3 Riskbedoma

Socialsekreterare ska informera den enskilde om hur drenden for personer med skyddade
personuppgifter hanteras samt informera om eget ansvar. Fyll i checklistan tillsammans
med den enskilde. Den finns som bilaga till den hér rutinen.

Om den enskilde redan har ett drende kan det komma ctt meddelande i1 Treserva om att
skyddade personuppgifter inte langre finns registrerade hos Skatteverket. Vid ett sddant
meddelande ska socialsekreteraren ta kontakt med den enskilde och informera om detta.
Om det framkommer att skydd fortfarande behovs ska den enskilde uppmanas att
kontakta Skatteverket.

5.4 Ta emot ansokan/anmalan samt aktualisera i Treserva

Sekretessmarkerade personer blir lasta for alla anvéindare i Treserva som inte har fatt en
sarskild personlig behdrighet till &rendet. Om handléggare forsoker lidgga till en person
som har skyddade personuppgifter i aktualiseringen kommer meddelandet ”Behorighet
saknas” och personen kan inte ldggas till. Om personen inte har haft drende tidigare
behover lokalt verksamhetsstod hjdlpa till med aktualiseringen. Se kapitel 2.4.

5.5 Oppna utredning, personakt samt forvaring

Om utredning inleds, 6ppnar socialsekreteraren ett drende i Treserva, eventuell med hjélp
av LVS. Skapa alltid en fysisk akt med personkort och checklista. Denna ska forvaras
skild fran Gvriga akter i ett sérskilt lasbart dokumentskap i arkivet. Akten ska vara inlast i
arkivskap dygnet runt med undantag for ndr det pagér ett aktivt arbete i den.
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5.6 Individutskott

Om drendet ska behandlas av individutskott maste alltid en sérskild kontakt tas med
nimndsekreterare for att klargora att drendet omfattas av skydd.

5.7 Fatta beslut

I verksamhetssystemet Treserva ska Matdistribution inte liggas in som separat insats i
hemtjénstbeslut eftersom underleverantorer inte anvénds for personer med skyddade
personuppgifter.

5.8 Overklagat beslut

Om beslut 6verklagas ar det viktigt att uppmérksamma domstolen pa att den enskilde har
skyddade personuppgifter. Socialsekreterare ansvarar for att informera domstolen om
skyddet. Se avsnitt 3.9.

Kontrollera att det inte finns med uppgift om boendeadress eller andra kontaktuppgifter i
sakupplysningar och yttranden till domstol.

5.9 Formulera och skicka uppdrag hemtjanst

Socialsekreterare ansvarar for att informera utférarverksamheten om att den enskilde har
skyddade personuppgifter, hur hotbilden ser ut samt om de 6verenskommelser som gjorts
med den enskilde enligt checklistan. Checklistan ska laggas in i uppdragsdokumentet.
Informationséverforing mellan myndighet och utférare ska ske via Treserva.
Socialsekreteraren behdver formedla drendenumret till utforaren i ett meddelande i
Treserva. Inga personuppgifter fir forekomma i &mnesraden.

Socialsekreteraren meddelar avgiftshandléggare i Treserva:

Vem érendet giller (For- och efternamn).

Adress dit den enskildes post (fakturor/inkomstforfragan) ska skickas.
Att det giller hemtjénst.

Startdatum for hemtjénstinsatsen.

Om personen har trygghetslarm och/eller matleverans.

Beviljad tid, sa att avgiften kan debiteras utifran ritt niva.
Information om fordndrad tid (for att avgiften ska kunna justeras).

5.10 Vard- och omsorgsboende, korttid och avlésning

e Socialsekreteraren kontaktar enhetschef pd BoSam och informerar om
drendet via telefon. Enhetschef pa BoSam aterkopplar till socialsekreteraren
vilken boendesekreterare som ska hantera drendet.

e Socialsekreteraren kontaktar LVS myndighet som ger behorighet till berdrd
boendesekreterare.

o Socialsekreteraren mejlar personnumret i Treserva till boendesekreteraren.

e Boendesekreteraren skickar uppdraget och meddelar socialsekreteraren i
Treserva.
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e Socialsekreteraren aterkallar uppdragsdokumentet, lagger in checklistan och
skickar uppdaterad uppdragsdokumentet och meddelar utforaren om att
uppdraget dr uppdraget dr uppdaterad med checklistan.

e Boendesekreterare skickar uppdraget for korttid eller avlosning forsta
gingen, vid forldngt beslut ar det socialsekreteraren som skickar uppdrag och
meddelar koordinator/uppdragsmottagare om att uppdraget dr uppdaterad.

5.11 Planera och genomfora planeringsmote

For att nya drenden ska kunna verkstéllas bor ett planeringsméte héllas. Ansvarig
socialsekreterare kallar till planeringsméte med den enskilde och de berérda utforarna.

Vid planeringsmétet ansvarar Socialsekreterare for att tillsammans med den enskilde och
utfoéraren ga igenom checklistan for kartliggning av den enskildes behov av skydd.

Ansvarig utforare ansvarar for att vid planeringsmétet informera om hur skyddade
personuppgifter hanteras och vilka konsekvenser det kan fa att ha skyddade
personuppgifter i utférarverksamheten.

5.12 Uppfdljning

Ansvaret for regelbunden uppfoljning och utvérdering av behov och malet med beslutade
insatser som helhet ligger hos ansvarig socialsekreterare. F6lj den 6verenskommelse som
gjorts for hur kommunikationen mellan ansvarig utforare och socialsekreterare ska ga till
vid séker overlimning av handlingar mellan enheterna.

Vid uppfoljning ansvarar socialsekreterare for att med hjilp av checklistan folja upp
behovet av skydd, vilket kan fordndras 6ver tid. Uppdaterad checklista ska skickas till
utforaren i uppdragsdokumentet.

5.13 Avsluta insats och drende samt 6verlamna arende till
annan myndighet

Arenden som rér personer som har skyddade personuppgifter via Skatteverket ska dven

efter avslut hanteras som skyddat. Socialsekreterare avslutar insatsen (och om sa &r

aktuellt dven drendet) i Treserva samt meddelar avgiftshandlaggare. Meddela LVS med
sdrskild behorighet att drendet har avslutats, de tar d& bort behorigheterna i drendet.

Avslutade akter avseende personer med skyddade personuppgifter ldmnas till arkivet for
sdker forvaring. Kontakta arkivarie.

Skyddet av personuppgifter upphor att gélla om personen avlider.
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6. Boendesamordningen (BoSam)

Avsnittet giller for Boendesamordningen (BoSam).

Las forst kapitel 1-4 om ’Skyddade personuppgifter’, ’Behorigheter’, ’Kommunikation’
och Internkontroll och avvikelser som dr gemensamma for alla verksamheter.

6.1

Vard- och omsorgsboende och korttid

Socialsekreteraren kontaktar enhetschef pa BoSam och informerar om &rendet via
telefon. Enhetschefen &terkopplar till socialsekreteraren vilken boendesekreterare
som ska hantera drendet. Socialsekreteraren kontaktar LVS myndighet som ger
behorighet till berérd boendesekreterare. Socialsekreteraren mejlar personnumret
i Treserva till boendesekreteraren.

Berord boendesekreterare pA BoSam ansvarar for drendet men vid franvaro fattar
enhetschef beslut om en annan kollega ocksé ska ha behorighet.
Boendesekreterare kan ha en rad i sitt Exceldokument for att ”minnas” att den
skyddade personen finns (helt avidentifierad), exempelvis vilka 6nskemél hen
har. I byteslistan kan raden med namn och personnummer besta av forslagsvis
drendenummer. Skriv bara dnskemalet, inte var personen bor.

Vid erbjudande av plats/ldgenhet kommer boendesekreteraren dverens med
socialsekreteraren om vem av dem som ska limna erbjudandet. Det ska
framkomma med uppdaterad information fran socialsekreteraren vem
boendesekreteraren ska ringa och erbjuda plats/ldgenhet.

Boendesekreteraren eller socialsekreteraren mejlar inget i Outlook. Kontakt tas
pa telefon med enhetschef, uppdragsmottagare pa boendet alternativt
korttidskoordinator eller sjukhus for att informera om att personen &r erbjuden
plats/lagenhet samt vem de ska kontakta.

Boendesekreterare skickar drendenumret till enhetschef pa boendet som darefter
bestdller behorighet i ett Treserva meddelande. Meddelandet skickas till
sindlistan ’AVO Myndighet LVS admin sekretessbehérighet’.

Om den enskilde tackar ja till erbjuden plats/ligenhet informeras berérd
uppdragsmottagare och socialsekreteraren via telefonsamtal. Uppdraget skickas i
Treserva av boendesekreterare. Berord uppdragsmottagare informerar
avgiftshandldaggare.

Privata utforare hamtar uppdraget pa Harlanda park och foljer egna rutiner for
hantering av skyddade personuppgifter.

Boendesekreterare uppréttar hyreskontraktet for det privata boendet och
informerar avgiftshandldggare i Treserva:

Vem érendet giller (For- och efternamn).
Att kontraktet dr upprattad

Adress dit den enskildes post ska skickas.
Vilket privat boende det géller.
Inflyttningsdatum.

O O O O O
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e Boendesekreterare skickar uppdraget for korttid forsta gdngen, vid forlangt beslut
ar det socialsekreteraren som skickar uppdrag samt meddelar boendesekreteraren
om att uppdraget dr uppdaterad.

e Boendesekreteraren kontaktar den privata utféraren for att hamta uppdraget pé
Hérlanda park.

6.2 Avlésning

e Vid avldsning ska namn inte finnas med i bokningssystemet. Boendesekreterare
ska istéllet boka avlosningsplats utanfor systemet. Koordinator kontaktas via
telefon av boendesekreterare. Ej drendekort. Koordinator skickar d&rendenumret
till enhetschef som darefter bestiller behorighet i ett Treserva meddelande.
Meddelandet skickas till séindlistan ’AVO Myndighet LVS admin
sekretessbehdrighet’.

e Boendescekreterare skickar uppdraget for avldsning forsta gangen, vid forlangt
beslut dr det socialsekreteraren som skickar uppdrag.
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7. Vard- och omsorgsboende, korttid och
avlosning

Avsnittet giller for kommunala vard- och omsorgsboenden, korttidsenheter och
avlosningsplats vid utforandet av insatser enligt Socialtjénstlagen.

Lis forst kapitel 1-4 om ’Skyddade personuppgifter’, ’Behorigheter’, ’Kommunikation’
och Internkontroll och avvikelseser som &r gemensamma for alla verksamheter.

7.1

Behorighet till skyddade personuppgifter

I forsta hand ér det ansvarig enhetschef/uppdragsmottagare som har behdrighet till
drenden med skyddade personuppgifter i Treserva. Det innebér att 6vriga medarbetare
och vikarier endast har behorighet att 14sa avidentifierad utskriven dokumentation och

handlingar om hyresgésten/gisten och fora daganteckningar for hand.

Det &r enhetschefens ansvar att alla medarbetare vet vilka sekretessregler som géller och
att de foljer dem.

7.2

Forbereda genomférande

Enhetschef/uppdragsmottagare ansvarar for att:

Ta emot och fordela drendet i Treserva.

Dokumentera i journalen att uppdraget dr mottaget.

Meddela socialsekreterare genom meddelandefunktion i Treserva att uppdraget &r
mottaget.

G4 igenom uppdraget och checklistan for skyddade drenden. Socialsekreteraren
ska bifoga checklistan i uppdragsdokumentet.

Vid upprittande av hyreskontrakt ansvarar enhetschef/uppdragsmottagare pa
vard-och omsorgsboendet for att upprétta kontraktet samt for att meddela
avgiftshandldggare om att kontraktet ar upprattat.

o Enhetschef/uppdragsmottagare behover dven informera
avgiftshandlidggare om hyresgéstens inkomstuppgifter.

OBS! Avgiftshandldggare ska inte fa behorighet till &renden med skyddade

personuppgifter.
Uppritta en handlingsplan for utférandet av insatsen/ordinationen och vilka som
ska ha behorighet till drendet i Treserva.

o Vilka uppgifter om hyresgést/gést &r sirskilt viktiga att skydda och vad
far det for konsekvenser om de l&mnas ut? Det kan vara en storre risk att
en hyresgist/gédst med kognitiv svikt sjilv ldmnar ut sina
personuppgifter.

o OBS! Kontakta socialsekreteraren om informationen i uppdraget eller
checklistan &r otydlig eller om det finns obesvarade fragor.

Kontrollera att det &r tydligt hur drendet ska hanteras innan det verkstélls.
Planera for en god ankomst och utforandet av insatser.
Skapa en fysisk ordinarie akt sisom personakt/SoL-parm/omsorgsparm.
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o Den fysiska ordinarie akten ska vara inldst och endast tillgidnglig for de
som har behdrighet i drendet. Namnge akten ”SKYDDADE
PERSONUPPGIFTER”. I akten forvaras handlingar sésom
hyreskontrakt, 6verenskommelse privata medel, uppdrag,
genomforandeplan, handlingsplan och checklistor.

e Skapa en fiktiv personakt/SoL-pdrm/omsorgspidrm som har personens fiktiva
namn (om det finns en 6verenskommelse om det, se checklista). I akten forvaras
handlingar sésom uppdrag, genomforandeplan, handlingsplan och checklistor.
Den fiktiva akten ska vara inlést och tillgénglig for 6vriga medarbetare och
vikarier.

7.3 Paborja genomforande

Enhetschef/uppdragsmottagare ansvarar for att:

e Stimma av checklistan ”Checklista skyddade drenden” tillsammans med
hyresgist/gést. Informera hyresgést/giast om hur skyddade personuppgifter
hanteras och vad det innebar att ha skyddade personuppgifter i
utférarverksamheten.

o Vid eventuell uppdatering av checklistan ska ansvarig socialsekreterare
kontaktas och hyresgést/gist ska erbjudas en kopia till sin akt.

o Vid akuta placeringar pé helgen ska socialsekreteraren uppratta
checklistan ndstkommande vardag. Déarefter far
enhetschef/uppdragsmottagare stimma av checklistan tillsammans med
hyresgést/gést enligt ovan.

e Uppritta genomforandeplan med hyresgést/gést som forvaras i en fysisk ordinarie
akt sdsom personakt/SoL-parm/omsorgsparm. Akten forvaras inlést.

e Skriva ut en kopia pa genomforandeplanen som avidentifieras och forvaras i en
fiktiv akt sdsom personakt/SoL-parm/omsorgsparm for medarbetarna. Akten
forvaras inlast.

7.4 Samverkan och samtal om hyresgast/gast med
skyddade personuppgifter

For informationsdverforing mellan kommunal hilso-och sjukvard samt socialtjanst krévs
alltid samtycke fran hyresgésten/gasten.

I samtal om hyresgést/gidst med skyddade personuppgifter, bor man sé langt det ar
praktiskt mojligt, inte anvanda personens riktiga namn. Det kan till exempel vara vid
drendegenomgang och vissa typer av nitverks, team- eller samverkansméten. Begréinsa
antalet narvarande nér det 4r mojligt.

7.5 Dokumentation

Om hyresgisten/gisten kommit 6verens om ett fiktivt namn med sin socialsekreterare ska
medarbetare alltid anvinda det fiktiva namnet vid tilltal.
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e [ den fiktiva akten (personakt/SoL-parm/omsorgsparm) ska inte
hyresgéstens/géstens riktiga namn st utan enbart det fiktiva namnet och
avidentifierade personuppgifter.

e Det fiktiva namnet ska anvdndas pa mappar, scheman eller pa postfack/brevlada i

entrén eller pd/vid hyresgéstens/géstens dorr.

e Medarbetare gor 16pande daganteckningar pa en dokumentationsblankett med det
fiktiva namnet. Blanketten forvaras i den fiktiva akten sé att alla medarbetare kan

ta del av vad som hént.

Enhetschef/uppdragsmottagare ansvarar for att:

e Sammanstélla daganteckningar till journal regelbundet enligt rutin for social
dokumentation.

o Sammanstéllningen ska skrivas ut och forvaras i den fiktiva akten
(personakt/SoL-parm/omsorgsparm) sa att medarbetarna kan ldsa vad
som hint.

e Sammanstéillningar som &r dldre 4n tvd méinader kastas i sekretess-
atervinningen.

7.6 Bestallningar

Vid all kommunikation om eller med hyresgist/gist med skyddade personuppgifter ska
drendenumret eller det fiktiva namnet (om hyresgést/gist anvinder sig av det) anvéndas
dar detta ar mojligt. Detta géller dven vid kontakt med underleverantorer. Endast
medarbetare med behorighet far ha kontakt med underleverantorer och hantering av
nycklar eller koder till hyresgéster/gister med skyddade personuppgifter och anpassas
efter verksamhet.

Medarbetare med behorighet ska ha en dialog med berdrd legitimerad hélso-och
sjukvardspersonal vid bestéllning av receptbelagda produkter.

7.7 Avslut av drende

Arenden som ror hyresgister/gister som har skyddade personuppgifter ska dven efter
avslut hanteras som skyddat.

Enhetschef/uppdragsmottagare ansvarar for att:

e Sammanstélla daganteckningar, avsluta journal och drendet i Treserva.

o Utskrivna handlingar sdsom hyreskontrakt, verenskommelse privata
medel och checklista dverldmnas till arkivpersonal eller enligt lokal
rutin.

e Informera LVS Treserva om borttagning av alla behdrigheter till drendet 1
Treserva.
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8. Hemtjanst

Avsnittet giller for kommunal hemtjinst som utfor insatser enligt Socialtjanstlagen.

Lis forst kapitel 1-4 om ’Skyddade personuppgifter’, ’Behorigheter’, ’Kommunikation’
och ’Internkontroll och avvikelser’. De dr gemensamma for alla.

8.1 Behorighet avdelning hemtjanst

Inom avdelning hemtjénst kan enhetschef och planerare (administratdr med inriktning
planering) pa den eller de enheter som utfor insatser hos den enskilde fa behdrighet till
drenden med skyddade personuppgifter i Treserva. Ytterligare en-tva personer kan vid
behov fa behorighet for att kunna tacka vid franvaro. En bedomning fér goras i det
enskilda drendet.

Hur du bestiller behorighet kan du lésa i kapitel 2.

8.2 Starta arendet

Nedan gors av medarbetare som har behdrighet till drendet 1 Treserva.

e Skapa en ordinarie akt. Den ska forvaras atskild fran 6vriga akter, inldst och
endast tillginglig for de som har behdrighet i drendet.

e Skapa en fiktiv akt med det fiktiva namnet (se checklista) for férvaring av
daganteckningar, genomforandeplan med mera. Den forvaras tillsammans med
Ovriga akter. Akten far endast innehélla fiktiva personuppgifter forutom adress.

e (& igenom uppdrag och checklista fran myndighet. Om det finns fragetecken ska
du kontakta socialsekreteraren. Socialsekreteraren kan bjuda in till en gemensam
planering. Ta initiativ till det om behov finns. Under hela genomférandet ar det
viktigt att f6lja de Gverenskommelser som gjorts med den enskilde, exempelvis
hur kommunikationen ska ga till.

o Kontakta den enskilde och planera for utforandet av insatser. Berétta utifran
checklistan hur enheten hanterar den enskildes personuppgifter och vad det
innebdr att ha insatser frdn hemtjinsten, exempelvis att det kan komma olika
personal och ungefér hur manga. Stdm av det fiktiva namnet.

e Oppna en genomfdrandejournal s att de som har behdrighet kan dokumentera
och sammanstilla daganteckningar.

e Fordela drendet fran det datum som insatsen borjar utforas.

8.3 Verksamhetssystem for planering — Welfare

I planeringsverktyget for hemtjinstinsatser (Welfare) skapas ett drende manuellt med
fiktivt personnummer, fiktivt namn och hemtjénstlokalens adress.

Se datorhjilpens samlingsguide for rutin och instruktioner: ”Registrering av personer med
skyddad identitet”.
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8.4 Nycklar

Den som har behdrighet till d&rendet, vanligen enhetschef eller planerare, forbereder
kvittenser, tar emot/aterldmnar nycklar och registrerar dem. Nyckelkvittensen forvaras i
den ordinarie akten.

I nyckelskapet registreras personen med det fiktiva namnet. Nyckelnumret skrivs in i
Treserva och pa den fiktiva personen som skapats i planeringsverktyget.

8.5 Trygghetslarm

Planeraren meddelar Trygghetsjouren via siandlistan i Treserva nir nycklarna dr hamtade.
I meddelande ska enbart drendenumret sta, det far inte std nagra personuppgifter.

Om en person med skyddade personuppgifter larmar, ringer Trygghetsjouren den
larmenheten som ska atgérda larmet. Inga uppgifter skickas i larmappen.

8.6 Dokumentation

Medarbetare som har behorighet till drende i1 Treserva, oftast enhetschef och planerare:

e Dokumenterar i journalen.

e Sammanstiller daganteckningarna fran dokumentationsblanketten i
genomforandejournalen minst en gang per vecka.

e Markerar pa blanketten nir anteckningen &r sammanstilld.

e Ansvarar for att blanketter med anteckningar som &r dldre dn tvd ménader kastas i
sekretessatervinningen.

Medarbetare som inte har behorighet i Treserva:

e  Skriver sina daganteckningar pa en dokumentationsblankett med det fiktiva
namnet. Blanketten forvaras i den fiktiva akten i hogst tvd manader.

8.7 Genomforandeplaner/larmplaner

e Uppritta genomforandeplanen manuellt och forvara i den fysiska akten.

e Skicka en kopia av genomforandeplanen till ansvarig socialsekreterare med
sekretesshanterad Internpost, se avsnitt 3.4.

e Forvara en avidentifierad kopia med det fiktiva namnet i den fiktiva akten.

8.8 Underleverantorer

Inga serviceinsatser eller andra insatser ska utforas av underleverantorer nér den enskilde
har skyddade personuppgifter. Samtliga insatser utfoérs av hemtjénstens egen personal.

8.9 Privata medel

Eftersom underleverantor inte ska anvdndas nér en person har skyddade personuppgifter
kan det bli aktuellt att hantera den enskildes pengar for att handla dagligvaror. Nér det ar
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aktuellt ska en planering goras med den enskilde utifran rutinen ’Privata medel’, se
styrande dokument. Pa blanketter ddr personuppgifter framgér ska de fiktiva
personuppgifterna anges om mojligt.

8.10 Avslut av arende

Arenden med skyddade personuppgifter avslutas av enhetschef och/eller planerare.
Arendet ska dven efter avslut hanteras som skyddat.

e Sammanstéll daganteckningarna i den fiktiva akten.

e Kasta sammanstéllda daganteckningar, avidentifierad genomforandeplan och den
fiktiva akten i sekretessatervinningen.

e Avsluta drendet i Treserva enligt géllande rutiner.

e Skriv pa den fysiska akten att det &r ett drende som har skyddade personuppgifter

e Kontakta arkivarie for att dverldmna akten.

e Informera LVS Treserva om att drendet avslutas och att alla behorigheter till
drendet ska tas bort.

I de fall personen har trygghetslarm som ska aterlamnas &r det planerare pd Hemtjénst
natt och larm som meddelar Trygghetsjouren via gemensam sindlista i Treserva nér
trygghetslarmet &r &terlamnat och ska avslutas.

I de fall en person med skyddade personuppgifter avlider upphor skyddet av
personuppgifter.

Aldre samt vard- och omsorgsférvaltningens rutin for hantering av skyddade
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9. Trygghetsjouren

Avsnittet giller for Trygghetsjouren.

Las forst kapitel 1-4 om ’Skyddade personuppgifter’, ’Behorigheter’, ’Kommunikation’
och ’Internkontroll och avvikelser’. De dr gemensamma for alla.

9.1 Starta arendet (uppdrag)

Trygghetsjouren tar emot uppdrag i Treserva frén socialsekreterare om installation av
trygghetslarm eller trygghetskamera. Uppdraget ska innehdlla de uppgifter som behovs
for att kunna hantera inkommande larm. Trygghetsjouren ska ta del av checklistan som
tagits fram tillsammans med den enskilde. Under hela genomforandet ar det viktigt att
folja de 6verenskommelser som gjorts med den enskilde kring till exempel
kommunikation och att folja de dverenskommelser som gjorts med socialsekreterare
kring hur kommunikationen mellan ansvarig utforare och socialsekreterare ska ske. Se
checklista.

9.2 Bestallning av behorighet

Den hir delen giller bestillning av behérighet for drenden fran FFS och AVO med
skyddade personuppgifter.

Enhetschef pa Trygghetsjouren har delegerat ansvaret att bestilla behdrighet till uppdrag
med skyddade personuppgifter till LVS pa Trygghetsjouren.

1. Socialsekreterare skickar uppdraget till Trygghetsjouren och ett meddelande i
Treserva till Trygghetsjourens gemensamma séndlista Trygghetsjouren
uppdragsmottagare om att uppdraget ar skickat samt drendenummer.
(Arendenumret behdvs for att Trygghetsjouren ska kunna bestilla behorigheter)

2. LVS pé Trygghetsjouren skickar ett drende till

support.intraservice@intraservice.goteborg.se och bestéller behdrighet genom att
uppge drendenummer och vilka personer pa Trygghetsjouren som ska ha tillgang
till drendet.

3. Intraservice tilldelar LVS pa Trygghetsjouren behorighet till drendet.

9.3 Hantering av uppdrag och installation

LVS pé Trygghetsjouren skapar en héndelse i Treserva med information om att uppdraget
pa installation dr mottaget och att Trygghetsjouren vintar pa besked frén larmenheten om
att nycklar dr hamtade.

LVS pé Trygghetsjouren ansvarar for att skriva in de uppgifter som behdvs i
larmmottagningssystemet for att larmoperator ska kunna hantera larmet.

Trygghetsjouren bokar tid for installation nér planeraren pé larmenheten meddelat att de
hamtat nycklar.
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Nér trygghetslarmet eller trygghetskameran ar installerad meddelar Trygghetsjourens
LVS larmenhetens planerare via telefon.

LVS pa Trygghetsjouren skapar en hindelse i Treserva med information om att
trygghetslarmet eller trygghetskamera ér installerat.

9.4 Larmmottagningen

LVS pé Trygghetsjouren informerar vélférdstekniker pa Trygghetsjouren néir en person
med skyddade personuppgifter ska fa trygghetslarm installerat. Vilfardstekniker lagger
till en funktion i larmmottagningssystemet, vilket gor att larmoperatoren vid ett larm kan
se att det dr en person med skyddade personuppgifter som larmar.

Vid inkommande larm till Trygghetsjourens larmmottagning frén en person med
skyddade personuppgifter visas en bild pa skdrmen som informerar larmoperatéren om att
larmet géller en person med skyddade personuppgifter.

Larm fran personer med skyddade personuppgifter, som ska dtgirdas av hemtjanst natt
och larm eller hemtjanst far inte skicka ut via LarmAppen. De ska alltid ringas ut via
telefon.

9.5 Avslut och arkivering av trygghetslarm

Planerare pd hemtjinst natt och larm meddelar Trygghetsjouren via gemensam séndlista i
Treserva nir trygghetslarmet dr aterlimnat och ska avslutas. Vélfardstekniker pa
Trygghetsjouren ansvarar for att avsluta abonnemanget, radera larmkod och larmséndare
frén larmmottagningssystemet.

9.6 Handlaggning under kvallar, natter och helger (jourtid)

Trygghetsjouren kan under jourtid fatta beslut om hemtjénst, nattinsats, trygghetslarm
(for personer med skyddade personuppgifter, ej via e-tjanst) samt korttidsplats for
personer over 65 ar.

For personer med skyddade personuppgifter kan Trygghetsjouren inte ta del av eventuell
checklista i Treserva. Jourledare ska darfor stimma av checklistans innehall direkt med
personen eller legal foretriddare.

Korttidsplats - handlaggning:

Jourledare pa Trygghetsjouren kontaktar korttidsenheten och sjukskoéterska pé Hélso- och
sjukvardsenheten for att informera om:

e Att en person med skyddade personuppgifter kommer till korttiden.
e Orsak till placering

e Om personen dr inskriven i Hélso- och sjukvarden eller inte

e Eventuella kontaktuppgifter till narstaende

e Ovrig relevant information.

Dokumentation

Jourledare pa Trygghetsjouren dokumenterar drendet pa papper.
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Om personen finns i Treserva och har ett pagdende 4O sdrskilt boende och LVS pa
Trygghetsjouren har behorighet till drendet:

e Jourledare ldmnar informationen till LVS som dokumenterar i journal och
meddelar myndighet via meddelandefunktionen i Treserva om att det finns en ny
journalanteckning fran Trygghetsjouren.

e Jourledare pa Trygghetsjouren ringer socialsekreterare och Boendesamordningen
(BOSAM) nista vardag for muntlig 6verlamning av drendet.

Om personen inte har ett pAgiende AO scrskilt boende i Treserva:

e Jourledare pa Trygghetsjouren ringer socialsekreterare och Boendesamordningen
(BOSAM) nista vardag for muntlig 6verlamning av drendet.

Hemtjanst - handlaggning:
Jourledare pé Trygghetsjouren kontaktar hemtjansten och informerar om:

o Att Trygghetsjouren har beviljat insatser for en person med skyddade
personuppgifter.

e Orsak till insatserna

e Om personen ér inskriven i Hélso- och sjukvarden eller inte

e Eventuella kontaktuppgifter till narstaende

e Ovrig relevant information.

Dokumentation
Jourledare pa Trygghetsjouren dokumenterar drendet pa papper.

Om personen finns i Treserva och har ett pigiende 40 Hemtjinst och LVS pa
Trygghetsjouren har behorighet till drendet:

e Jourledare ldmnar informationen till LVS som dokumenterar i journal och
meddelar myndighet via meddelandefunktionen i Treserva om att det finns en ny
journalanteckning fran Trygghetsjouren.

Om personen inte har ett pdgdende AO Hemtjcinst i Treserva:

o Jourledare pd Trygghetsjouren ringer socialsekreterare ndstkommande vardag for
muntlig dverlimning av drendet.

Trygghetslarm - handlaggning:
Folj steg 1-2 under avsnitt 9.6 forst.
Jourledare pa Trygghetsjouren kontaktar larmenheten och informerar om:

e Att larmenheten behdver hidmta nycklar for att trygghetslarmet ska kunna
installeras.

e Namn (det som star i porten/pa dérren) och adress till den person som larmet ska
installeras hos.
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Jourledare pa Trygghetsjouren dokumenterar drendet pa papper.

Om personen finns i Treserva och har ett pigdende AO Hemtjiinst irende och LVS pa
Trygghetsjouren har behorighet till drendet:

e Jourledare ldmnar informationen till LVS som dokumenterar i journal och
meddelar myndighet via meddelandefunktionen i Treserva om att det finns en ny
journalanteckning fran Trygghetsjouren.

e Jourledare pa Trygghetsjouren ringer socialsekreterare nésta vardag for muntlig
overldmning av drendet.

Om personen inte har ett pdgdende AO Hemtjcinst i Treserva:

e Jourledare pa Trygghetsjouren ringer socialsekreterare nésta vardag for muntlig
Overldmning av drendet.

Nér Trygghetsjourens anteckningar finns dokumenterade i Treserva ansvarar LVS pa
Trygghetsjouren for att anteckningarna kastas i sekretessatervinningen.
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10. Avgiftshandlaggning

Avsnittet giller for Avgiftshandldggare.

Las forst kapitel 1-4 om ’Skyddade personuppgifter’, ’Behorigheter’, ’Kommunikation’
och ’Internkontroll och avvikelser’. De dr gemensamma for alla.

En person med skyddade personuppgifter fran folkbokforingen eller som har ett lokalt
skydd ska inte forekomma i debiteringen i Treserva och ska inte 14ggas upp i nagot
debiteringsomrade. Det ar viktigt att dessa personer inte gir med i integrationsfilen i
debiteringen pa grund av att de tappar sekretesskyddet nir de kommer till
ekonomisystemet. Vid sekretesskyddade drenden ska ekonomiavdelning skapa ett
sekretesskundnummer i ekonomisystemet. For pagaende drenden som blir
sekretesskyddat ska ekonomiavdelningen dven rensa bort historiken fran det tidigare
kundnumret.

Avgiftshandldggarna maste varje manad gé igenom sina debiteringsomriden for att se om
det finns drenden som har fatt sekretesskydd. For att ta bort de personer som har fatt
sekretesskydd skickar LVS avgiftshandldggare ett drende till supporten som far ta bort
personen fran debiteringsomradet och personnummer fran kontraktsbilden under
“internt”.

Beslutsmeddelandet om avgiften &r generell och inte kopplad till avgiftsberdkningen och
dérav kan uppgifterna ldggas in manuellt. Avgiftsberdkning ska alltid goras i Treservas
utbildningsmiljo (Treserva Utb _Alpha) pa en fiktiv person. Anvénd lathunden i
datorhjélpen ’Avgiftshandldggning sekretesskyddade’.

Varje manad, sa ldnge den sekretesskyddade personen har insats, maste en manuell
faktura skapas i ekonomisystemet.

Hyreskontrakt pa skyddade personer laggs upp av ansvariga pa boendet. Pa privata
boenden hanteras kontraktet av BoSam.
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