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Inledning

Syftet med denna rutin

Hanteringen av skyddade personuppgifter inom Forvaltningen for Aldre, vard och
omsorg

Vem omfattas av rutinen

Denna rutin giller tillsvidare for Forvaltningen for Aldre, vard och omsorg

Bakgrund

Efter uppdrag fran forvaltningsledningen for dldre, vard och omsorg har rutinen
uppdaterats 2021-06-01

Koppling till andra styrande dokument

Rutinen ar beslutad av forvaltningsledningen for dldre, vard och omsorg.

Angriansande dokument dr: Formedling sérskilt boende, In-och utflyttning pé sarskilt
boende-ABO, Informationsdverforing mellan Hilso-och sjukvard och socialtjéinst
(Regel), informationsdverforing mellan privata utférare och Goéteborg stad (Rutin),
Rutiner for hemtjansten (Rutin), Journalforing inom hemsjukvarden (Riktlinje)

Stodjande dokument
Bilaga 1: Checklista
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Rutin

1. Generellt om skyddade personuppgifter

Négon som &r utsatt for hot kan 1 vissa fall {4 skyddade personuppgifter. Det innebér att
till exempel namnet och adressen skyddas i folkbokforingsregistret. I vanliga fall &r
uppgifterna i det svenska folkbokforingsregistret offentliga. Det finns tre typer av
skyddade personuppgifter, eller skyddad identitet som det ocksé kallas:

e skyddad folkbokforing, som har ersatt kvarskrivning
e sckretessmarkering
e fingerade personuppgifter, som innebdr att du far nytt namn och personnummer.

Man ansoker om skyddad folkbokforing och sekretessmarkering hos Skatteverket.
Fingerade personuppgifter ansoker man om hos Polisen.

1.1 Vad ar skyddad folkbokforing?

Skyddad folkbokfoéring ger ett starkare skydd dn sekretessmarkering. Nér det finns har en
markering for skyddad folkbokf6ring far man vara folkbokford i den gamla kommunen
trots att man har flyttat dérifrén, eller i en annan kommun som man inte har haft ndgon
anknytning till. De gamla adressuppgifterna tas bort och den nya adressen registreras inte
1 folkbokforingen, och sprids darmed aldrig till andra myndigheter. En adress till
Skatteverket registreras for brev och annan post till den enskilde.

Uppgifterna om skyddad folkbokforing skickas till andra myndigheter och annan
sambhéllsservice som den enskilde har kontakt med, till exempel sjukvarden,
Forsakringskassan och kommunen. Det betyder att dessa instanser kan se att hen har
skyddad folkbokforing.

1.2 Vad ar sekretessmarkering?

En sekretessmarkering ar den lagre graden av skyddade personuppgifter. En
sekretessmarkering &r en administrativ atgdrd som gor det svérare for andra att ta del av
nagons personuppgifter i folkbokforingsregistret. Sekretessmarkeringen omfattar alla
personuppgifter.

En sekretessmarkering fungerar som en varningssignal for Skatteverket och andra
myndigheter om att en provning ska goras innan uppgifterna om personen lamnas ut. Det
ar alltsa ingen absolut sekretess. En sekretessmarkering dr en administrativ atgérd som
motsvarar hemligstimpeln pa ett dokument.

Om en f61rf6ljd person sjélv ldmnar sina personuppgifter till en myndighet méste personen
sjilv informera myndigheten om att hen har en sekretessmarkering i folkbokféringen.
Detta kan exempelvis ske genom att den enskilde bifogar en kopia av Skatteverkets beslut
om sekretessmarkering till myndigheten. Nér Skatteverket ldmnar ut uppgifter ur
folkbokforingsdatabasen till andra myndigheter foljer uppgift om sekretessmarkering
med. Nér detta skett far det anses foreligga en sdrskild anledning for den mottagande
myndigheten att gora en skadebedomning om de sekretessmarkerade uppgifterna begirs
ut.

En sekretessmarkering hos Skatteverket utgor inte en slutlig provning av sekretessfragan.
Den legala innebdrden av en markering &r att varje myndighet ska gdra en noggrann
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sekretessprovning vid en begdran om utlimnande av personuppgifter. Varje myndighet
ska sjdlv gora sekretessbedomningen. Vid bedomningen kan en myndighet alltsd komma
fram till att uppgifterna ska ldmnas ut. (Hos socialtjdnsten rdder dock sekretess genom
26 kap. 1 § OSL, vilket innebér att uppgifterna dven skyddas pa det sittet.)

Det tar viss tid for Skatteverket att behandla en ansékan om sekretessmarkering. Om
myndighetspersonalen far kinnedom om sddana omsténdigheter som visar att hot riktats
mot en enskild, bor sddana omstandigheter kunna beaktas vid tillimpning av 21 kap. 3 §
OSL (for dessa fragor se vidare prop. 2005/06:161, Sekretessfirdgor — skyddade adresser
m.m., s. 55 f).

1.3 Vad ar fingerade personuppgifter?
Fingerade personuppgifter innebér att en person vid sérskilt allvarliga hot kan fa tillstdnd
att anvénda en annan identitet (se 1 § lag (1991:483) om fingerade personuppgifter).

Personen kan fé fingerade personuppgifter om hen ar utsatt for sérskilt allvarlig
brottslighet och hotas till livet, hélsa eller frihet. Det innebér att hen far nya
identitetsuppgifter, till exempel ett nytt namn och ett nytt personnummer. Man ansoker
om fingerade personuppgifter hos Polisen.

Av 21 kap. 3 § tredje stycket OSL foljer att sekretess géller for uppgift om koppling
mellan fingerade personuppgifter och den enskildes verkliga personuppgifter, om det inte
star klart att uppgiften kan rojas utan att den enskilde eller ndgon narstaende till denne
lider men. Uppgifter om kopplingen mellan fingerad och verklig identitet skyddas alltsa
dven om den enskilde i nagon situation sjilv skulle ldmna uppgifterna till en myndighet.

2. Skydd for personuppgifter i Treserva, behorigheter

Skyddade personuppgifter far inte forekomma i ndgra andra IT-system adn Treserva. |
ovrigt behandlas uppgifterna manuellt.

Intraservice fér in aviseringar frdn Skatteverket varje dag. Om négon person i Treservas
register har fatt nagon form av skydd for personuppgifter uppdateras detta automatiskt i
Treserva.

Personens hela personnummer syns da inte langre i traddet och drendet gar inte att Oppna.
Det innebér att det inte gar att komma at drendet.

Det finns tvé typer av skydd i Treserva: RSV-skydd och lokalt skydd. RSV-skyddet
kommer fran Skatteverket och r inget som kan paverkas av socialtjinsten. Aven utan
beslut fran Skatteverket om skyddade personuppgifter kan socialtjdnsten sjélv lidgga ett
lokalt skydd for drenden i Treserva. Lokalt skydd anvénds till exempel da det ar en akut
situation och personen inte har hunnit fa skyddade personuppgifter via Skatteverket.
Handlédggare ansvarar for att meddela ett av de lokala verksamhetsstdden om att ett lokalt
skydd behovs och lokalt verksamhetsstod ansvarar dérefter for att skyddet laggs in.

2.1 For omrade myndighet

Det bor maximalt vara tre personer per drende som har behdrighet till den enskildes
uppgifter 1 Treserva. Lampligen &r detta ansvarig handlédggare samt arbetsledning. Vid
langvarig franvaro eller handldggarbyte méste lokalt verksamhetsstod informeras sa att
behorigheten tas bort.
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2.2 For utforare
Risken for att sekretessmarkerade personuppgifter lamnas ut 6kar med antalet personer
som kan ta del av uppgifterna.

Sa fa personer som mojligt ska ha tillgang till ett &rende med skyddade personuppgifter,
men tillrackligt ménga for att sékerstélla drendets handldggning vid frénvaro (semester,
sjukfranvaro, tjanstledighet). Inom vard- och omsorgsboenden samt korttidsvard behdver
man till exempel sékerstélla att ndgon personal har tillgang till nddvindig dokumentation
under dygnets alla timmar.

Inom utforarverksamheterna méste en bedomning i varje enskilt fall goras utifran
verksamhetens karaktér.

2.3 Behorigheter for lokalt verksamhetsstod

I Forvaltningen for dldre samt vard-och omsorg har fyra lokala verksamhetsstod for
Treserva behorighet att ge och ta bort behdrighet i systemet gillande dtkomst av drenden
med skyddade personuppgifter.

2.4 Behorighet avgiftshandlaggare

Personer med skyddad identitet ska inte forekomma i debiteringen i Treserva och ska inte
laggas upp i ndgot debiteringsomrade. Beslutsmeddelandet om avgiften dr generell och
inte kopplad till avgiftsberdkningen. Uppgifter om avgiftsutrymmet kan laggas in
manuellt. En avgiftsberdkning kan goras i Treservas utbildningsmiljé Alpha pa en fiktiv
person

Faktura till kund ska laggas upp manuellt i agresso da inga uppgifter gar 6ver fran
Treserva. For att avgiftshandldggaren ska fa kinnedom om en person med sekretesskydd
maste hen bli kontaktad av socialsekreterare.

Aven utforaren maste ha kontakt med avgiftshandliggaren for att delge den utforda tiden.
(alternativ att en person med skyddad identitet betalar for beviljad tid, beslut om undantag
kan tas av verksamhetschef) En avgiftshandldggare behdver inte ha tillgang till uppgifter
om den sekretesskyddade personer. Det finns dock ett undantag och det dr om
avgiftshandldggaren lagger upp kontraktet pé ett vdrd-och omsorgsboende.

3. Kommunikation

Kommunikation med eller om personer med skyddade personuppgifter ska alltid ske via
sikra kommunikationskanaler.

3.1 Brev

Brev till den enskilde skickas via Skatteverket, som i sin tur sdnder brevet vidare. Brevet
laggs i ett innerkuvert med personnumret utanpé. Innerkuvertet liggs sedan 1 ett
ytterkuvert som skickas till (adressuppgift senast uppdaterad i juni 2021):

Skatteverket
Formedlingsuppdrag
Box 2820

403 20 Goteborg
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Inget annat dn skattekontorets adress ska sta pa det yttre kuvertet! Brevet inuti
forsdandelsen formedlas av Skatteverket till personen med adresskydd.

Skatteverket kan ha meddelat en annan sérskild formedlingsadress till personer som har
skyddad folkbokforing. Anvind i sddant fall den sérskilda adressen.

For utskick till en person med sekretessmarkerade personuppgifter kan en myndighet
dven anvinda den adressuppgift som myndigheten sjélv forfogar 6ver, om den enskilde
givit sitt godkénnande till detta.

3.2 Krypterad e-post

Kommunikation via e-post far i regel inte tillimpas i frdga om uppgifter som omfattas av
sekretess, varken inom eller mellan myndigheter. E-post f6r extern kommunikation, till
exempel med den enskilde, far endast anvindas om den enskilde sjélv vill att vi
kommunicerar pé detta sétt. Handldggare har ett ansvar att uppmérksamma den enskilde
pa riskerna med e-post.

Om e-post anvinds som kommunikationsmetod, for att den enskilde vill det, ar det av
storsta vikt att mottagarfaltet kontrolleras sirskilt noga och att detaljerade adress- och
kontaktuppgifter undviks. Anvind krypterad e-post.

3.3 Fax

Ta forst en telefonkontakt med den person som ska ta emot faxet. Kontakta mottagaren
via telefon pé nytt nér faxet har skickats, for att bekrifta att det &r mottaget. Spara
mottagningsbeviset och forvara det i den fysiska personakten.

3.4 Internpost

Internpost kan anvidndas under forutséttning att handlingen laggs i ett innerkuvert som
laggs i internpostkuvertet. Bagge kuverten ska vara ordentligt forslutna och tydligt
adresserade. Undvik adress-/kontaktuppgifter i handlingar som skickas med internpost.

3.5 Personligt besok
Sakerstall vid personligt besok att det ar ritt person genom legitimation.

3.6 Telefon

Om personen inte &r kidnd kan det vara nédvéndigt att ha ndgon form av kod vid
telefonkontakt. Denna méste da 6verenskommas vid ett personligt méte och skrivas ned i
checklistan som ska ligga Gverst i den fysiska personakten.

Motring alltid andra myndigheter eller verksamheter, vid telefonkontakt.

3.7 Samsa
Enskild som har skyddad identitet registreras inte i IT-tjinsten SAMSA. Kontakt for
vidare planering tas via telefon.

Dokumentation sker enligt regler for journalforing vid skyddad identitet 1 vardera vérd-
och omsorgsgivares journalsystem.

Om enskild med skyddad identitet sedan tidigare finns registrerad i [T-tjinsten SAMSA,
ska folkbokforingsadress och personliga kontakter skyndsamt tas bort samt samtycken
spérras.

3.8 Ingen ratt till anonymitet
Att den enskilde har skyddade personuppgifter innebér inte att personen ér anonym i sin
egen kontakt med socialtjansten avseende sitt eget drende.
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4. Enhetschef och 1:e socialsekreterare/samordnares ansvar

1. Ansvar for att alla medarbetare pa enheten har kunskap om rutin samt om
hur f6rvaring av skyddade personuppgiftsakter sker.

2. Ansvar for utlimnande av uppgifter gillande personer med skyddade
personuppgifter (obs! vid begéran stilld till utférarverksamhet om
utlimnande av skyddade personuppgifter, se 5.7.2).

3. Ansvar for att adress- och andra personuppgifter dr borttagna innan de
lamnas ut; detta géller till savél den enskilde som till annan mottagare
(till exempel utskott/domstol, etc.). Obs! Aven adress-/kontaktuppgifter
ar skyddade genom sekretessmarkering

4. Ansvar att tillse att ytterligare en person som har behorighet i drendet
kontrollerar att adress- och andra skyddade personuppgifter ar borttagna
pa dokument innan utskick.

5. Ansvar for planering vid frAnvaro (semester, tjdnstledighet, etc.) gillande
behorigheter samt sekretessprovning for handlingar innehallandes
skyddade personuppgifter. I detta ingar att meddela lokalt
verksamhetsstdd sa att behorigheter 1 Treserva tas bort nér sa krivs.

5. Hantering av arenden med skyddade personuppgifter

Handldggare och utforare har 6vergripande ansvar for att skyddet av den enskildes
personuppgifter uppratthéalls genom hela processen.

5.1 Ta emot ansd6kan/anmélan/kdnnedom pa annat satt samt aktualisering
Innan en ansokan eller anmélan hanteras som ett skyddat drende maste en bedéomning av
den enskildes behov av skydd for personuppgifter goras.

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.

Sekretessmarkerade personer blir osynliga for alla anvéndare i Treserva som inte har fatt
en sérskild personlig behdrighet till &rendet. Om handlédggare forsoker 14gga till en person
som har skyddade personuppgifter i aktualiseringen kommer meddelandet ”Behorighet
saknas” och personen kan inte laggas till.

Om personen inte har haft drende tidigare behover lokalt verksamhetsstod hjélpa till med
aktualiseringen. Prata med ett lokalt verksamhetsstod med behdrighet att hantera atkomst
till skyddade personuppgifter.
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1. personnummer och namn pa den skyddade personen,

2. aktualiseringsuppgifter (enhet, mottagare, drendetyp, avser anmélan eller ansokan
m.m. orsak, ankomstsétt och ankom fran, aktualiseringsdatum, eventuell text som
ska sta 1 textrutan),

3. uppgifter om vem/vilka som ska vara behoriga (maximalt tre personer per drende
och enhet).

Lokalt verksamhetsstod utfor foljande kontroller innan behorigheten ges:

—  Ar drendet aktuellt i annan forvaltning i staden? Handliggare, som saknar den
sdrskilda behdrighet som lokalt verksamhetsstod har, kan inte se om en skyddad
person &r aktuell i annan forvaltning.

— Har den enskilde kopplingar med andra personer i systemen? En skyddad person
”laser” dven personer med kopplingar, sa att dessa inte gér att soka fram pa
vanligt sitt, &ven om de inte sjdlva har skydd. Ofta har hela familjen samma
skydd.

Lokalt verksamhetsstod skapar dérefter en aktualisering i Treserva, som endast kan ses av
de personer som fatt sirskild behorighet. Handlaggare méaste logga ut och in igen for att
behorigheten ska sl& igenom.

Om en person som har pagéende drende i Treserva fér sekretessmarkering hos
Skatteverket uppdateras detta automatiskt i Treserva. Personens hela personnummer syns
da inte lidngre i trddet” och drendet gér inte att Gppna.

5.2 Riskbedéma och 6ppna utredning
Handlédggare ska informera den enskilde om hur drenden avseende personer med
skyddade personuppgifter hanteras. Gor en skyddsbedomning.

Vid det forsta samtalet med den enskilde, tink speciellt pa och kom tillsammans med den
enskilde dverens om:

1. Hur hotbilden ser ut och hur skyddet behover utformas (for hjalp med detta, se
avsnitt 5.2.1 nedan).

Ge information om hur skyddade personuppgifter hanteras och vilka konsekvenser
det kan fa att ha skyddade personuppgifter.

Informera den enskilde om att vissa foretag/myndigheter troligtvis inte &r medvetna
om att klienten har skyddade personuppgifter. Det ar viktigt att den enskilde sjilv
kontaktar myndigheter, organisationer och foretag dir personen finns registrerad for
att beritta det. Den enskilde ska goras medveten om sitt eget ansvar for sin sidkerhet
och skydd av personuppgifter samt informeras om vikten av att inte i onddan l&dmna
ut uppgifter om sig sjélv.

5.2.1 Riskbedomning och upprattande av rutin for enskild person
For varje enskilt drende som rér en person med skyddade personuppgifter ér det
nodviandigt att kartligga och bedoma hotbilden for att kunna utforma skyddet av
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personuppgifter pa ett korrekt sétt for just den personen. Generella rutiner i forvaltningen
maste alltid kombineras med individuella rutiner som respektive enhet ansvarar for.

Till hjalp for detta finns en checklista som hittas under Styrande dokument (tillsammans
med denna rutin) och som ska fyllas i och sedan ldggas Gverst i den enskildes personakt.
Checklistan ska uppdateras vid behov och stimmas av vid uppf6ljning av beslut.

De individuella rutinerna maste alltid bestimmas tillsammans med den enskilde.
Handlédggare ansvarar for att dokumentera informationen och de dverenskommelser som
gors.

5.2.2 Oppna utredning, férvaring av fysisk personakt

Om utredning inleds, Oppnar handlidggare ett skyddat drende i Treserva och skapar en
pappersakt (fysisk personakt). Den fysiska personakten ska forvaras skild fran 6vriga
akter 1 ett sdrskilt lasbart dokumentskap i arkivet.

Akten ska vara inlast i arkivskap dygnet runt med undantag for nir det pagér ett aktivt
arbete i den.

5.2.3 Forhandsbedomning som inte leder till utredning

Forhandsbedomningar som inte leder till att utredning inleds ska tillféras en personakt
eller séttas in i en parm for handlingar som inte foranlett ndgot drende hos nimnden.
Forhandsbedomningar som omfattar personer med skyddade personuppgifter ska, i de fall
det inte finns en personakt, forvaras i parm i sdrskilt lasbart dokumentskap i arkivet.

5.2.4 Inhamta fakta och bedriva utredningsarbete

Genom hela processen ska de 6verenskommelser foljas som gjorts med den enskilde (se
punkt 5.2.1), bland annat kring hur kommunikation ska ske. Fundera sérskilt 6ver vilka
kontakter som behover tas under handlaggningen for att tillricklig information ska kunna
inhdmtas samtidigt som skyddet upprétthélls. Anvénd sdkra kommunikationskanaler.

5.2.5 Byta handlaggare i pagaende drenden
Prata med lokalt verksamhetsstdd. Foljande uppgifter behovs:

1. Arendenummer i Treserva.
2. Vem som ska laggas till respektive tas bort som behorig i drendet.

5.2.6 Hantera tjansteutlatande/beslutsunderlag

Handldggare ansvarar for att det av tjansteutlatande/beslutsunderlag tydligt framgér att
den enskilde har skyddade personuppgifter. P4 samtliga dokument (till exempel
forsattssida, utredning, vardplan, genomférandeplan) ska anges att den enskilde har
skyddade personuppgifter.

Endast den enskildes namn och personnummer ska finnas med i handlingarna. Undvik
uppgifter som anger var den enskilde befinner sig, exempelvis boendeadress.

5.3 Uppmarksamhet vid kommunicering
Tank sarskilt pa att en person kan ha skyddade personuppgifter i forhallande till anhoriga
eller tidigare partner.

5.3.1 Fatta beslut
Sekretess hindrar aldrig en part i ett drende fran att fa tillgang till ett beslut i drendet.

Sarskilda 6vervaganden om utformningen av beslutet maste darfor géras om det finns
uppgifter om en part som inte bér komma till annan parts kdnnedom.
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Om adrendet ska behandlas av ndmnd/utskott maste alltid en sarskild kontakt tas med
respektive nimndsekreterare for att klargora att drendet omfattas av skydd.

5.3.2 Overklagat beslut/formulera och skicka uppdrag

Om beslutet 6verklagas dr det viktigt att uppmérksamma domstolen pé att den enskilde
har skyddade personuppgifter. Handlédggare ansvarar for att informera domstolen om
skyddet.

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

5.3.3 Formulera och skicka uppdrag

Handliggare ansvarar for att uppdraget 6verldamnas sékert via verksamhetssystem.
Handlédggare ansvarar ocksé for att informera utforarverksamheten om att den enskilde
har skyddade personuppgifter, om hur hotbilden ser ut samt om de 6verenskommelser
som gjorts med den enskilde kring:

1. Hur skyddet behover utformas, till exempel vid besok i hemmet, utflykter,
fotografering, agerande vid akuta situationer.

2. Hur kommunikationen med den enskilde far ske.

3. Informera utforaren om vem/vilka som utforaren ska ha kontakt med pa den
myndighetsutdvande enheten.

4. Komma dverens om hur kommunikationen mellan ansvarig handlidggare och
ansvarig utforare ska ga till.

5.7 Forbereda och paborja genomférande
Uppdragsmottagare gar igenom uppdraget och ansvarar for att kontakta handldggaren for
att diskutera eventuella oklarheter samt for att uppdraget fordelas till ansvarig utforare.

Rekommendation ér att sa fa personer som mojligt ska ha tillgang till drendet, men
tillrackligt manga for att sikerstdlla drendets handldggning vid franvaro (semester,
sjukfranvaro, tjanstledighet).

Pappersakter med sekretesskyddade personuppgifter ska forvaras atskilda fran ovriga
akter. En sddan akt ska vara inlést i arkivskdp dygnet runt med undantag for nir det pagér
ett aktivt arbete i den. Dokumentation av de personer som har haft tillgang till akten ska
ske.

5.7.1 Planera och genomféra planeringsmoéte
For att insatsen ska kunna verkstéllas bor ett planeringsmote héllas. Ansvarig handlédggare
kallar till planeringsméte med den enskilde och ansvarig utforare.

Vid planeringsmotet ansvarar handldggaren for att tillsammans med den enskilde och
utforaren ga igenom kartldggningen av den enskildes behov av skydd

Ansvarig utforare ansvarar for att vid planeringsmotet informera om hur skyddade
personuppgifter hanteras och vilka konsekvenser det kan f4 att ha skyddade
personuppgifter i utforarverksamheten.

Om en begédran om utlimnande av personuppgifter, som ror en person med skyddade
personuppgifter, framstills till utforarverksamheten ska denna omedelbart vidarebefordra
begdran till ansvarig handldggare for hantering.
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5.8 Genomfora uppdrag, uppfoljning

Ansvarig utforare ansvarar for att utféra uppdraget i enlighet med upprattad
vardplan/uppdrag samt 6verenskommen genomforandeplan. Under hela genomf6randet &r
det viktigt att f6lja de Gverenskommelser som gjorts med den enskilde kring till exempel
kommunikation och att folja de 6verenskommelser som gjorts med handlédggaren kring
hur kommunikationen mellan ansvarig utforare och handlaggaren ska ske.

5.8.1 Uppfoljning
Ansvaret for regelbunden uppfoljning och utvérdering av genomforandet ligger hos
ansvarig utforare.

Ansvaret for regelbunden uppfoljning och utvérdering av behov och mélet med beslutade
insatser som helhet ligger hos ansvarig handlaggare.

Uppgifter som anger var den enskilde befinner sig, sisom boendeadresser, ska i
mojligaste méin undvikas i de handlingar som uppréttas i samband med uppfdljning. Folj
den 6verenskommelse som gjorts for hur kommunikationen mellan ansvarig utforare och
handliggare ska ga till vid séker 6verlimning av handlingar mellan enheterna.

Vid varje gemensam uppfoljning ansvarar handlaggare for att sérskilt f6lja upp
skyddsbehovet, vilket kan foréndras over tid.

5.9 Avsluta insats och arende samt 6verlamna arende till annan myndighet
Handlédggare avslutar insatsen (och om sé ar aktuellt dven drendet) i Treserva. Meddela
lokalt verksamhetsstod att drendet har avslutats. Lokalt verksamhetsstod tar dé bort de
sdrskilda behdrigheterna i drendet.

Avslutade akter avseende personer med skyddade personuppgifter ska forvaras pa siker
plats, inldsta och atskilda fran andra akter

5.9.1 Overlamna irende till annan kommun

Vid 6verlamning av ett drende till annan kommun ansvarar handldggaren for att sdkerstélla
att mottagaren far kinnedom om skyddsbehovet och de 6verenskommelser som gjorts kring
skyddet. Anvénd sdkra kommunikationskanaler vid dverldmnandet.

6. Internkontroll och avvikelser

6.1 Egenkontroll ska genomféras avseende:

— Regelbundet folja upp att regler och rutiner kring skyddade personuppgifter
sé att regler foljs och respekteras

— Loggranskning

6.2 Avvikelser
Rapportera risker och avvikelser som ”ej person” i Treservas digitala
avvikelsemodul.
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