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Syftet med rutinen

Att ge medarbetare inom Forvaltningen for funktionsstod en tydlighet kring vad som
galler nar personer med nagon form av skyddade personuppgifter forekommer inom de
olika verksamhetsomradena.

Vem omfattas av rutinen

Denna rutin galler tillsvidare for alla anstéllda inom Forvaltningen for funktionsstod och i

alla situationer vid kontakt med en person som har skyddade personuppgifter.

Koppling till andra styrande dokument

Forvaltningen for Funktionssttds rutin for att andra ansvar for ett &rende mellan
stadsomraden inom verksamhet Myndighet

Forvaltningen for Funktionsstdds rutin for skyddade personuppgifter vid kontakt med
Tjansteforvaltning Integrerad digitalisering

Forvaltningen for Funktionsstods rutin for gallring efter skanning till Treserva
Forvaltningen for Funktionsstods rutin for arkivering av personakt

Forvaltningen for Funktionssttds rutin for arkivering av utforarakt
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Stodjande dokument
Folkbokféringslagen (1991:48)

Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)

Kartlaggning av person med skyddade personuppgifter

Inledning

Bakgrund

I samverkan med andra myndigheter, déribland Socialstyrelsen, publicerade Skatteverket
i januari 2019 (senaste uppdaterad 2023) en végledning for hantering av skyddade
personuppgifter i svensk forvaltning. Anledningen var de skérpta kraven i
folkbokforingslagen (1991:48) och offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) avseende
hanteringen av personer med nagon form av skyddade personuppgifter. Rutinen ar
framtagen for att svara an mot vagledningen.

Aktuella lagrum som hénvisas till ar 16 § folkbokféringslagen, (FOL), 21 kap. 3 och 3a
8§ offentlighets- och sekretesslagen (OSL) samt 22 kap. 2 och 3 §8 i samma lag.

Lasanvisning
Rutinen ar uppdelad i fyra delar:

Del 1. Inledning

Del 2. Handlaggning — myndighet/administration

Del 3. Utfdrande av insats och service

Del 4. Behdrigheter och rattigheter att hantera drenden med skyddade personuppgifter

Sekretess | alla a&renden

For all verksamhet inom socialtjansten rader, enligt 26 kap 1 § OSL, stark sekretess och
aven i arenden utan skyddade personuppgifter ar det alltid centralt att noga 6vervaga
hantering av uppgifter. Det aligger alla anstéllda att iaktta stor forsiktighet och
aterhallsamhet vid samverkan saval internt som externt. Observera att det dven &r fragan
om utldmnande av uppgift vid olika typer av samverkan dar ingen formell begéran om
utldmnande av uppgift inkommit. Att till exempel férmedla information om personen i
samverkan med sjukvard, skola, andra forvaltningar eller vid kontakt med anhorig ar att
rakna som utlamnande av uppgift. Det &r inte heller tillatet att i Treserva soka pa, eller ga
in i &renden som man inte arbetar med.

Socialtjansten &r skyldig att bista med rad och stod angaende mojligheten att ansdéka om
skyddade personuppgifter
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Att en person har skyddade personuppgifter innebdr inte att personen har rétt att vara
anonym i sin kontakt med forvaltningen.

Text under rubrikerna “’sekretessmarkering” och “’skyddad folkbokforing” géller endast
namnd grupp, ovriga texter galler bade drenden med sekretessmarkering och skyddad
folkbokforing.

Olika former av sekretess

Beténk att olika myndigheter och verksamheter kan omfattas av olika sekretessregler. Till
exempel har familjehem och gode mén ingen juridisk tystnadsplikt, inte heller anhériga.
Myndigheter som till exempel polis och skola har en lagre grad av sekretess &n nd&mnden
for Funktionsstod.

Begreppsdefinitioner

Personuppgifter
Personuppgifter kan till exempel vara

Personnummer

Adress

Namn

E-post

Telefonnummer

Anhorig

Arbetsgivare

Skola

Vardgivare

Information om handldggande myndighet

Skyddade personuppgifter

Skyddade personuppgifter &r ett samlingsbegrepp for sekretessmarkering, skyddad
folkbokféring och fingerade personuppgifter.

Sekretessmarkering

Utgdr en markering om att den enskilde befinner sig i en risksituation for att utsattas for
vald, hot, forféljelse eller krankning men saknar formaga och Gvriga forutséattningar att
bidra till att behovet av skydd tillgodoses genom ett beslut om skyddad folkbokféring.
Sekretessmarkeringen ar registrerad som en varningssignal i folkbokféringen vilket
innebar en skyldighet att iaktta extra forsiktighet och aterhallsamhet med personuppgifter
vid hantering av arendet, till exempel vid utlamnande av uppgifter och vid uppdrag till
utforare.

For att 1amna ut handlingar med personuppgifter om person med sekretessmarkering ska
noggrann menproévning enligt 26 kap. 1 § offentlighets- och sekretesslagen, OSL, goras.

Den enskilde ansoker sjalv om sekretessmarkering hos Skatteverket via sarskild blankett
eller med ett vanligt brev. Som regel behévs nagon form av handling som visar pa
behovet, till exempel kopia pa en polisanmalan eller intyg fran socialtjansten. Namnden
for Funktionsstod kan liksom Skatteverket och Polismyndigheten ta initiativ till att en
person ska ha sekretessmarkering.
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En sekretessmarkering galler vanligtvis tva ar och darefter kan behovet omprovas.

Skyddad folkbokforing

Skyddad folkbokforing ar ett formellt beslut hos Skatteverket som ger ett starkare skydd
an sekretessmarkering. For att fa skyddad folkbokforing ska det finnas sérskilda skal att
anta att personen kan bli utsatt for brott, forfoljelser eller allvarliga trakasserier pa annat
satt. Hotet kan bade komma fran en person som ar kand for den utsatta eller fran
oidentifierade personer, till exempel kriminella natverk.

Ett arende déar personen har skyddad folkbokforing innebar sarskilda krav pa
dokumentation och hantering av personuppgifter. Personens postadress ar dold i
folkbokforingsregistret och det finns alltid ett férmedlingsuppdrag via Skatteverket. Det
vanligaste dr att personen i samband med beslut om skyddad folkbokforing bytt
bostadsort.

Personuppgifter om person med skyddad folkbokfdring kan endast ldmnas ut i
undantagsfall och kraver hanvisning till giltigt lagrum som kan hava det skydd som beslut
om skyddad folkbokforing innebar.

Den enskilde ansoker om skyddad folkbokforing enligt 16 § folkbokfdringslagen hos
Skatteverket via sarskild blankett eller med ett vanligt brev. For att ansoka om skyddad
folkbokforing maste nadgon form av handling som tydligt styrker behovet bifogas
ansokan, till exempel en kopia pa en brottsutredning eller intyg alternativt yttrande fran
socialtjansten.

Under ansokningstiden far personen tillfalligt sekretesskydd genom sekretessmarkering.
Personen maste medverka till att uppréatthalla skyddet genom att till exempel avhalla sig
fran kommunikation via sociala medier eller pa annat satt agera pa riskfyllt satt. Beslut
om skyddad folkbokforing géller vanligtvis tills vidare.

Formedlingsuppdrag (tidigare kvarskrivning/pa kommunen skriven)

Innebar att Skatteverket vidareformedlar post till den enskilda. Det &r Skatteverkets
kontor vid Goteborg som hanterar eftersandning till personer med sekretessmarkering
medan Malmd, Norrképing, Solna Luled samt Géteborg hanterar skyddad folkbokforing.

Fingerade personuppgifter

Innebar att personen efter ansokan hos Polismyndigheten fatt nytt personnummer och
dvriga personuppgifter, detta framgar inte pa nagot satt av den dokumentation som
kommer socialnamnden till del. Far en person som ar aktuell hos forvaltningen fingerade
personuppgifter innebdr det att befintligt &rende avslutas. Begreppet skyddad identitet
anvéndas ibland synonymt med fingerade personuppgifter.

Lokalt skydd

Ar en teknisk majlighet i Treserva att begransa vilka som kan se eller ha atkomst till ett
visst drende. Atgarden ska anvandas restriktivt men kan tillimpas vid situationer med risk
for jav, vid stort medialt intresse eller annat jamforbart. Det ar enhetschef pa egen enhet
som avgor om ett arende ska ha lokalt skydd. Om personen har flera &renden i Treserva
kommer dessa ocksa omfattas av lokalt skydd och darfor ska berérda handlaggare
informeras om att lokalt skydd lagts pa.
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Behorighet till lokalt skyddade drendet ges i upp till ett ar. Om det fortfarande finns
behov av lokalt skydd darefter maste en ny behorighet laggas in.

Notera att personer med lokalt skydd i Treserva inte nddvéandigtvis ar skyddade i andra
verksamhetssystem inom forvaltningen och aldrig hos andra myndigheter. Darmed
kommer arenden i Samsa in som oskyddade. Socialsekreterare kan da inte géra en
aktualisering eller se om personen redan ar aktuellt hos annan handlaggare. Kontakt
behdver da tas med Treservasupporten (treserva.myndighet@funktionsstod.goteborg.se)
via Intranatets startsida.

Del 2. Handlaggning — myndighet/administration

Treserva - Anvandare med sarskilt tilldelad behérighet (LVS)

Uppgifterna i Treserva uppdateras dagligen med nya uppgifter fran Skatteverkets
folkbokforingsregister. Det ar endast anvandare med sérskild tilldelad behdrighet att
hantera skyddade personuppgifter som kan se eller har atkomst till skyddade arenden.

En anvéndare av Treserva kan vara behorig att se eller ha atkomst till enskilda personer
eller till alla skyddade arenden. Som handléggare tilldelas man behorighet till enskilda
personer.

For anvandare som har behdrighet visas personer som har skyddade personuppgifter med
en hanglassymbol och i stallet for fullstandigt personnummer visas sekelsiffra och de tva
forsta siffrorna i personnumret, foljt av ****-**** Skyddad folkbokforing resp. ****-
**x* Sekretessmarkering. Personer med lokalt skydd visas pa samma vis med fodelsear
foljt ay ****-**** | okalt skydd.

Treserva - Anvandare utan sarskild tilldelad beho6righet

Om en av dina befintliga klienter far nagon form av skydd for sina personuppgifter
kommer du inte langre komma in i det drendet utan sérskild behorighet. Om sa sker
behover du kontakta din arbetsledning for att sékerstalla att du far den behdrighet och
information du behover for att kunna handlagga ett skyddat drende.

Handlaggningsprocessen

Aktualisera

FOr att starta upp ett nytt arende eller fa behorighet till pagaende drende begér forste
socialsekreterare atkomst via Treserva support fran intranatets startsida. Det géller aven
for de arenden dar Skatteverket inte har lagt nagon sekretessmarkering och handlaggare
behover lagga pa ett lokalt skydd. | formularet till Treserva support anger forste
socialsekreterare vilka som ska fa tillgang till arendet. Forste socialsekreterare pa
ansvarig myndighetsenhet beslutar om vem som ska ha behérighet till &renden som har
personer med skyddade personuppgifter. Behorigheten ska tilldelas handldggare under
som langst ett ar. Verksamhetschef kan tilldela behorighet till annan enhetschef eller
forste socialsekreterare. Forste socialsekreterare fordelar vid akut situation behdrighet till
en handlaggare som langst en manad. For att erhalla behdrighet ska medarbetaren:

o hatillracklig kunskap om sekretess och skyddade personuppgifter,

Forvaltning for Funktionsstdds rutin for hantering av skyddade personuppgifter

8 (22)


mailto:treserva.myndighet@funktionsstod.goteborg

o tagit del av denna rutin
o beddmas lamplig av forste socialsekreterare

Nér en person som har skyddade personuppgifter inte forekommer som drende sedan
tidigare kommer det upp ett meddelande som séger “behorighet saknas” nér personnumret
skrivs in. FOr att komma vidare i handlaggningen kontaktas forvaltningens
verksamhetsutvecklare for Treserva av forste socialsekreterare som via
funktionsbrevladan for Treservasupport bestéller behérighet till socialsekreterare fran
genvagen pa intranatets startsida.

Handlaggare far praktisk hjalp av verksamhetsutvecklare for Treserva att kontrollera:

o Tillh6righet — ar den enskilde redan aktuell i annan forvaltning, se ”G6teborgs
Stads riktlinjer for tillhorighet och dverflyttning av drenden inom individ och
familjeomsorg samt funktionshinder”.

o Skapa aktualisering och efter beslut av 1:e tilldelas tidsbegrénsad behérighet.

Uppratta arende

| samband med att ett drende skapats ska den enskilde informeras om sitt eget ansvar for
sin sakerhet, skydd av personuppgifter och vikten av att inte ldmna ut uppgifter om sig
sjélv.

Fyll i checklista ”Kartlaggning av person med skyddade personuppgifter” tillsammans
med den enskilde. Checklistan finns i Treserva och far inte skrivas ut. Den finns dven
som bilaga till den hér rutinen.

Uppratta fysisk personakt vid skyddad folkbokféring

Samtliga fysiska handlingar staimplas "SKYDDADE PERSONUPPGIFTER”. S4 langt
det ar mojligt ska personakten hallas digital for att minska spridningsrisken.

Handlaggare 6ppnar ett skyddat arende i Treserva och skapar en pappersakt (fysisk
personakt) om pappershandlingar finns.

Forvara fysisk personakt vid skyddade personuppgifter

Det bor vara mojligt att i efterhand kontrollera vem som tagit del av uppgifter om
personer med skyddade personuppgifter. Den fysiska akten forvaras:

a) | ett sarskilt skap eller i ett sarskilt rum dit endast behoriga har tillgang till
enhetsspecifika skap — det maste da finnas ett system som loggar atkomst till
handlingarna.

b) Efter arkivering ansvarar arkivansvarig for att endast dela ut akten till behérig
personal.

Hur hanteras sekretessmarkerade personer utanfor Treserva?

Skyddade personuppgifter far inte forekomma i nagra andra IT-system an Treserva eller
annat system som &r sarskild anpassat for att hantera skyddade personuppgifter. I 6vrigt
behandlas uppgifterna manuellt. I samtliga dokument som uppréttas utanfor Treserva far
inga uppgifter rérande namn och personnummer pa en sekretessmarkerad person
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forekomma. I stéllet skrivs arendenummer fran Treserva. Syftet dr att inte sprida
informationen till fler &n nodvandigt eller att réja nagons placering.

Byte av handlaggare

Ny socialsekreterare bokar in ett fysiskt mote med den enskilde i syfte att presentera sig
och for att sékerstalla att socialsekreterare vet att det ar klienten som ringer vid samtal.
Beroende pa hur lange sedan kartlaggningen (se nedan) genomfordes med klienten kan
det vara ett bra tillfalle att uppdatera och ga igenom den med ny socialsekreterare.

Kommunikation

Gor en Overenskommelse med den enskilde 1 Kartldggning av person med skyddade
uppgifter” kring vad som ska gilla angdende kontaktvagar och bekriftelse av identitet.

Vid all kommunikation om person med skyddade personuppgifter ska drendenumret eller
annan kod anvandas nar det ar mojligt.

Personligt besok/mote

Séakerstall vid personlig kontakt att det ar ratt person genom att till exempel be om
legitimation. Moten ska planeras sa att det inte finns risk att stéta ihop med nagon som
kan kénna igen personen. Det kan innebara att till exempel uppféljningsméten kan
behova forlaggas till annat socialkontor eller annan plats.

Telefon

Besluta i ovan ndmnd kartlaggning hur du som socialsekreterare kan sakerstélla att det &r
ratt person du talar med via telefon. Detta kan ske via tidigare beslutat kodord med svar
eller liknande.

Om ingen 6verenskommelse finns med personen om en bekraftelsekod eller anvandande
av arendenummer, vilket ar att féredra, ska motringning alltid anvandas. Detta galler bade
vid kontakt med den enskilde och vid kontakt med andra om den enskilde.

E-post

E-post till den enskilde far endast anvandas om den enskilde vill det. Innehall i sadan
epost far inte innehalla personuppgifter, tidsangivelser eller annat som kan tankas réja
personens identitet eller var hen befinner sig. Inom Géteborgs stad kan e-post anvéndas,
men ska da skickas konfidentiellt och innehallet ska vara noga Gvervagt.

Saker e-post till myndigheter

Handlingar som innehéller personuppgifter kan skickas till myndigheter som har en
sarskild e-postadress for handlingar som innehaller personuppgifter, en sé kallad “sdker e-
post”. Det ska vara tydligt att det ror sig om ett drende med skyddade personuppgifter.
Information om drendenumret, forvaltning, enhet och stadsomrade ska framga samt en
uppmaning om att ange dessa vid fortsatt kontakt.
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Brev

Brev till den enskilde adresseras till den adress som angivits i den kartlaggning som ska
finnas i &rendet.

Sarskilt viktigt ar att brev skickas i neutrala kuvert i de fall personen inte har
formedlingsuppdrag.

Om personen har férmedlingsuppdrag och ingen annan 6verenskommelse finns med
personen: Lagg brevet i ett kuvert, skriv adressatens personnummer samt namn pa
avsandaren och avsandaradress, l4gg brevet i ett ytterkuvert och adressera till den adress
som ar angiven i kartlaggningen, vilket for sekretessmarkerade ar nedanstaende:

Skatteverket Férmedlingsuppdrag

Box 2820

403 20 Goteborg,

Observera att personer med skyddad folkbokforing ofta far sin post via annat skattekontor
an ovanstaende, vilket ska framga av kartlaggningen. Vid osékerhet kan Skatteverkets
Folkbokfaringsenhet kontaktas for att fa korrekt adress.

Rekommenderade brev vid formedlingsuppdrag ska markeras med ”Personlig utlaimning”
ovanfor adressatens personnummer. Gl6m inte att frankera brevet som rekommenderat
brev.

Internpost

Om handlingar av praktiska skél inte kan dverlamnas personligen, vilket ar att foredra,
kan dessa skickas via internpost. Handlingarna ska da laggas i ett kuvert med tydligt
skriven avsandaradress samt namn pa mottagaren och dennes arbetsplats/enhet. Kuvertet
stamplas med "SKYDDADE PERSONUPPGIFTER” och klistras igen. Kuvertet laggs
sedan i ett internkuvert med namn och arbetsplats/enhet tydligt angivet pa mottagaren.
Internkuvertet ska vara val forslutet, gdrna med en tejp eller liknande.

Fax

Personuppgifter far inte faxas utan att mottagaren ar informerade om tidpunkt nar sa sker
for direkt hantering av mottagaren. Vice versa galler vid mottagande av fax. Inkommen
fax far inte ligga obevakat.

Kontakt med anhériga

Observera att skyddade personuppgifter ger ett lika starkt skydd i forhallande till anhériga
som till andra. For att kunna dela information med anhdérig kravs som huvudregel ett
detaljerat och skriftligt samtycke, tydligt avgransat i tid och innehall. Om den enskilde
vill lamna samtyckte som inte dverensstammer med ovanstaende krav ska det stimmas av
med forste socialsekreterare samt I6pande foljas upp med den enskilde. Motringning ska
alltid tillampas i kontakt med anhorig. Téank sarskilt pa att ett barn och en av
vardnadshavarna kan ha skydd i forhallande till den andra vardnadshavaren och att det
darfor kan finnas skal att sekretessbelagga vissa uppgifter for nagon part. | de fall ett barn
och/eller en av vardnadshavarna har skydd i forhallande till den andra vardnadshavaren,
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ansvarar handlaggare for att kontakta 1:e socialsekreterare for att diskutera hur
kommunikationen ska ga till.

Samverkan och samtal om person med skyddade personuppgifter

| de sammanhang dar samtal férs om person med skyddade personuppgifter bor, sa langt
det ar praktiskt mojligt, inte personens riktiga namn anvandas. Det kan till exempel vara
vid handledning, d&rendegenomgang och vissa typer av natverk- eller samverkansmaten.

Innan samverkan inleds med till exempel frivilligorganisation eller skola ska nyttan av
samverkan véagas mot risken att personuppgifter sprids. Den enskildes sdkerhet och
personliga énskemal ska vara véagledande. Vid samverkansmoten bor, dar det & mojligt
utan att men uppstar for den enskilde, antalet deltagare begréansas.

Vid behov av tolk/6versattning och annat kommunikationsstod

Eftersom det dr viktigt att den enskilda kénner sig trygg ska tolk bokas enligt de
forutsattningar som ska finnas angivna i den kartlaggningen som upprattades nar arendet
blev aktuellt, stim dock av med den enskilda innan bokning gors. Tank pa att telefontolk
kan vara att féredra. Personuppgifter ska utelamnas vid bokningen och om méjligt &ven
vid métet. Vid inlamning for 6versattning av handlingar ska personuppgifter strykas over
och nar det kravs kompletteras efterat.

Att begéara in och lamna ut uppgifter fran/till annan myndighet

Att begara in uppgifter

Sekretessmarkering

Vid begéran av information om den enskilde ska informationen om den enskilde vara sa
begransad som omstandigheterna tillater. Endast den information som &r nodvéndig for
att ta stallning far begaras. Om mojligt ska begaran samt svar goras muntligen.

Skyddad folkbokféring

Utover ovanstdende ska begiran laggas i innerkuvert med staimpling "SKYDDADE
PERSONUPPGIFTER” samt fran vem begéran kommer och dennes avsidndaradress, sa
att mottagaren tydligt varskos om behovet av sarskild hantering och informeras om till
vilken person svaret ska stallas.

Att [Amna ut uppgifter
Begéaran av allméan handling

Vid begéran om allman handling innefattande en person med skyddade
personuppgifter/lokalt skydd kommer inget arende aterfinnas i Treserva. Om detta
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uppstar, ta kontakt med Treservasupporten
(treserva.myndighet@funktionsstod.goteborg.se) via Intranatets startsida.

Sakupplysningar, yttranden och éverklagan

Kontrollera nogsamt att angivet lagrum medger utldmnade av uppgifter. Uppméarksamma
mottagande myndighet om att den enskilde har skyddade personuppgifter. I handlingarna
ska uppgifter som anger var den enskilde befinner sig, sdsom boendeadresser,
arbetsgivare, namn pa skolor med mera undvikas. Om personuppgift utéver namn och
personnummer maste 6verlamnas ska detta ske muntligt via telefon. Av
delegationsordningen framgar vem som har delegation att fatta formellt beslut att avsla
begédran om utldamnande av allménna handlingar.

Sekretessmarkering

laktta forsiktighet och aterhallsamhet vid menprovning i samband med utlamnande av
uppgifter. Kontrollera alltid att lagrummet medger utlamnande av uppgiften i fraga.

Skyddad folkbokféring

Ut6ver ovanstaende ska alla personuppgifter maskas om den enskilde kan lida men av att
de lamnas ut. Se begreppsdefinitioner for exempel pa personuppgifter. Det aligger den
som begér ut uppgiften att tydligt visa att den enskilde inte kan lida men av en viss
uppgift, till exempel namn pa en arbetsgivare for att Forsakringskassan ska kunna fatta
beslut. Vid osékerhet ska telefonkontakt tas.

Beslut

Vid beslutsmotivering uppges i Treserva endast bistandstyp, inte information om specifik
utforare. Information om den faktiska utforaren framgar av verkstéllandet alternativt
uppdraget i Treserva. | beslutsmeddelande som skickas till den enskilde ska information
om specifik utforare laggas till manuellt om nédvandigt.

Hantering av tjansteutlatande till namnd och individutskott

| tjansteutlatande till namnd och utskott ska tydligt framga att personen har skyddade
personuppgifter samt vilken typ av skydd personen har. Utéver namn och personnummer
far inga personuppgifter forekomma i handlingarna, utan alla uppgifter som avslojar var
personen befinner sig ska utelamnas. Vid behov I&mnas muntlig kompletterande
information om till exempel plats for placering vid sammantradet. Handlingarna
Overlamnas till namndsekreterare enligt den egna forvaltningens interna rutin for
hantering av skyddade drenden till ndmnd och utskott. Namndsekreterare ansvarar for att
handlingarna hanteras pa ett godkant och sakert satt och att de makuleras efter avslutat
sammantrade, dock senast efter protokollets justering.

Overklagat beslut

Nér ett beslut har 6verklagats har n&mnden en skyldighet att ldmna 6ver handlingarna i
arendet till domstolen (46 § FL). Skyldigheten innebér att namnden inte ska gora nagon
sekretessprovning i forhallande till domstolen (se 10 kap. 28 § OSL). Sekretessen for
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skyddade personuppgifter i 21 kap. 3 8 OSL ska tillampas &ven av domstolarna. Det finns
alltsa &ven hos domstolen en skyldighet att se till s& att handlingar med skyddade
personuppgifter hanteras pa ett sakert satt. Handlaggaren ansvarar for att informera
domstolen om att den enskilde har skyddade personuppgifter. Sakupplysningar och
yttranden som skickas till domstolen ska inte innehalla information om den enskildes
vistelseadress eller andra kontaktuppgifter. Ovrig information som domstolen behover for
att prova overklagandet ska finnas med i yttrande och andra sakupplysningar.

Utforma uppdrag

Handl&ggare har ansvar for att informera utféraren om att den enskilde har skyddade
personuppgifter, hur hotbilden ser ut samt vilka eventuella éverenskommelser och rutiner
som finns. Handlaggare ansvarar ocksa for att efter skickat uppdrag meddela utforare, sa
att utforare kan harleda var arendet ska hanteras.
Informationsdéverféring mellan myndighetsutévare och utforare ska ske via Treserva for
de som anvénder det systemet kopplat till Géteborgs stad. For externa utforare skickas
uppdrag brevledes.
Exempel pa fragor som kan behdva besvaras:

e Hur skyddet ska utformas vid till exempel utflykter
Vad som géller avseende foton
Vad som géller avseende deltagarlistor, namnskyltar och liknande
Hur kommunikation med den enskilde ska ga till
Hur tolkanvéandning gar till
Hur samverkan med anhoriga och andra aktorer ska ga till

Uppfdljning

Vid varje uppféljning ansvarar handlaggare for att sarskilt félja upp behovet av skydd och
uppdatera 6verenskommelsen gallande skyddet.

Avsluta insats och arende

Handlaggare ansvarar for att avsluta insatsen i Treserva och meddelar via
Treservasupporen pa intranatet att arendet ska avslutas. Avslutade akter avseende
personer med skyddade personuppgifter ska forvaras pa saker plats, inlasta och atskilda
fran andra akter. Om det inte lange finns nagot behov av att skydda personuppgifter men
det fortfarande finns kvar en sekretessmarkering ansvarar handléggare for att uppmana
den enskilde att kontakta Skatteverket for att ta bort sekretessmarkering.

Andra ansvar for ett &rende mellan stadsomraden

Overlamning av drende for person med skyddade personuppgifter sker enligt samma rutin
som 6vriga &renden (Se Forvaltningen for funktionsstdds rutin for att dndra ansvar for ett
arende mellan stadsomraden inom verksamhet Myndighet) med ett avvikande moment
nar det galler initiering av verflyttning av drende:

Initiering av dverflyttning av arende:
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- Forste socialsekreterare i franflyttande stadsomrade tar kontakt med forste
socialsekreterare i mottagande stadsomrade for att uppmarksamma hen om att
behov finns att &ndra ansvar for en person med skyddade personuppgifter.

- Forste socialsekreterare i franflyttande stadsomrade skickar darendenummer i
Treserva till forste socialsekreterare i mottagande stadsomrade

- Mottagande forste socialsekreterare skickar in ansokan om behdrighet for &rendet
i enlighet med denna rutin.

Bestallning av 6verflyttning av arende

Bestallning av overflyttningar av sekretessarenden i Treserva formedlas till
Treservasupporten som nas fran Intranatets startsida
(treserva.myndighet@funktionsstod.goteborg.se). Avslut av behdrigheter for avlamnande
enhet och medarbetare gors och nya behdrighetstilldelningar for mottagande enhetens
medarbetare 1aggs in i Treserva.

Overséandelse av fysisk akt:

-l enlighet med rutinen for att &ndra ansvar for ett &rende ska gallring av
dokument ske innan den fysiska handlingen skickas via intern post.
- For hantering av forsandelsen, se avsnitt om Internpost pa sidan X i denna rutin

Administration, avtal och fakturering

Register och personlistor

Skyddade personuppgifter far inte forekomma i nagra andra IT-system an Treserva eller
annat system som &r sarskild anpassat for att hantera skyddade personuppgifter | register
som innehaller olika personlistor som till exempel ekonomihantering ska drendenummer i
Treserva eller annan kod anvéndas

Referens

Vid avtal och fakturering av kopt vard anvands arendenummer eller annan kod i stallet
for namn och personnummer.

Utbetalningar

Vid utbetalningar ska inte SUS anvandas med undantag for de drenden dar man sedan
tidigare anvant SUS och detta fortfarande fungerar. | alla nya drenden eller nar SUS inte
fungerar ska kontot laggas in som personlig betalningsmottagare. LVS eller
verksamhetsutvecklare for Treserva hjalper till med registreringen.

Vid fakturering av person med sekretessmarkering i Agresso ska arendenummer fran
Treserva anvéndas for att identifiera person. Skulle administratéren som fakturerar inte ha
tillgang till Treserva far socialsekreteraren delge administratdren de uppgifter som behovs
for att arbetsuppgiften ska kunna utforas.

Né&r en person ar sekretessmarkerad och ska faktureras i Agresso behéver kund skapas
utan uppgifter om den enskilde. Under kundnamn skrivs drendenummer fran Treserva
och under kontaktuppgifter l1&ggs administratorens namn och adress in. Administratren
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far sedan till sig fakturan. Fakturan skickas sedan vidare pa det sétt som beskrivs under
avsnittet Kommunikation (Sid 5) i denna rutin.

Aterkrav

Beslut om aterkrav fattas som vanligt i arendet men ska inte debiteras i Treserva.

Avgifter och hyror

Avgifter och hyror maste hanteras manuellt. Géllande egenavgifter, hyror och andra
kostnader som den enskilda ska betala anges beslut- och insatsnummer som referens for
vad fakturan avser.

Arkivering

Skyddade akter skickas via internposten. Forste socialsekreterare ansvarar for att akten
skickas till arkivredogdraren enligt rutin. Handldggaren meddelar Treservasupport att
arendet ar avslutat och att behorigheterna ska avslutas. Akterna i dokumentskapet gallras
och skickas till stadsarkivet enligt géllande regler.

Begaran om utldmnande av akt for sekretessmarkerad person gors av forste
socialsekreterare. Vid utlamnande av akt ska alla som tagit del av akten under
utlamnandet signera den da det i efterhand ska kunna kontrolleras vem som tagit del av
uppgifterna.

Dokumentation

Vid all dokumentation ska aterhallsamhet med personuppgifter iakttas.

Skyddad folkbokforing

Om ett dokument ska skrivas ut kan personuppgifter genereras automatiskt av Treserva
eller annat system, dessa ska innan utskrift plockas bort manuellt. Saval personuppgifter
som annan information som pa nagot satt skulle kunna réja personens vistelse ska
undvikas i all dokumentation. Om personen till exempel varit pa besék hos nagon bor inte
vare sig ortsnamnet eller namnet pa den som besokts framga om inte informationen har
avgorande betydelse for drendet.

Utbyte av information vid samverkan och kontakt med andra myndigheter

Inom Goteborgs stad kan e-post anvandas, men ska da skickas konfidentiellt och
innehallet vara noga Gvervagt. E-post utanfor Goteborgs stad far anvandas om det finns
mojlighet att anvanda séker e-post eller e-legitimation. Saknas méjlighet till saker e-post
anvands vanlig post. Vid telefonkontakt ska myndighetens vaxel motringas
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Del 3 — Utférande av insatsen

Ansvarsférdelning

Handlaggare har ansvar for att informera utféraren om att den enskilde har skyddade
personuppgifter, hur hotbilden ser ut samt vilka eventuella éverenskommelser och rutiner
som finns.

Exempel pa fragor som kan behdva besvaras:

Hur skyddet ska utformas vid till exempel utflykter

Vad som galler avseende foton

Vad som géller avseende deltagarlistor, namnskyltar och liknande
Hur kommunikation med den enskilde ska ga till

Hur tolkanvéandning gar till

Hur samverkan med anhoriga och andra aktorer ska ga till

Utforaren ansvarar for att sakerstalla att det ar tydligt hur arendet ska hanteras innan det
verkstalls. Ar informationen pa nagot satt otydlig, eller om det finns obesvarade fragor,
ska utforaren kontakta myndighetsenheten for fortydligande.

Kommunikation

Kontakt med person och utomstaende

Vid all kommunikation om eller med person med skyddade personuppgifter ska
arendenumret eller fingerade personuppgifter anvandas dar detta & mojligt.

Personligt besok/mote

Séakerstall vid personlig kontakt att det ar ratt person genom att till exempel be om
legitimation. Legitimering behdver inte ske om det finns tillracklig personkannedom for
att personal sakert vet att det ar ratt person. Moten ska planeras sa att det inte finns risk att
stéta ihop med nagon som kan kanna igen personen med skyddade personuppgifter. Det
kan innebdra att till exempel uppféljningsmoten kan behdva forlaggas till annat
socialkontor eller annan plats. Uppféljningsmoten kan dven ske i den enskildes hem
under forutsattning att utférare genom utférande av insatsen har kannedom om den
enskildes adress.

Telefonsamtal med enskild/anhorig

Om ingen dverenskommelse finns med personen om en bekréftelsekod eller anvéndande
av arendenummer, vilket ar att foredra, ska motringning alltid anvandas. Detta galler bade
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vid kontakt med den enskilde och vid kontakt med andra om den enskilde. Motringning
sker genom anvéandande av det telefonnummer som finns registrerat i
verksamhetssystemet. Inga uppgifter far lamnas ut innan motringning skett, det galler
aven om personal tycker sig kdnna igen den enskilde pa rosten.

Telefonsamtal med myndighet

Myndigheter ska motringas via myndighetens vaxel och inga uppgifter far lamnas ut
innan motringning har skett. VVid kontakt med myndigheter ska anledning till kontakten
och sekretessbrytande bestdmmelse noga dokumenteras i verksamhetssystemet.

E-post

E-post far endast anvandas om den enskilde uttryckligen har 6nskat det. Innehall i sddan
e-post far inte innehalla personuppgifter, tidsangivelser eller annat som kan tankas réja
personens identitet eller var hen befinner sig. Det galler dven framtida tidsangivelser eller
annan information om var den enskilde kan komma att befinna sig framat i tiden. Detta
galler dven om den enskilde onskar fa sadan information till sig via e-post.

Brev

Brev till den enskilde adresseras till den adress som angivits i den kartlaggning som ska
finnas i &rendet. Om personen har férmedlingsuppdrag och ingen annan
Overenskommelse finns med personen: Lagg brevet i ett kuvert, skriv adressatens
personnummer samt namn pa avsandaren och avsandaradress, lagg brevet i ett ytterkuvert
och adressera till den adress som &r angiven i kartlaggningen. For enskilda med
sekretessmarkerade personuppgifter dr formedlingsadressen nedanstaende:

Skatteverket Formedlingsuppdrag
Box 2820
403 20 Goteborg,

Observera att personer med skyddad folkbokféring ofta far sin post via annat skattekontor
an ovanstaende vilket ska framga av kartlaggningen. Vid osékerhet kan Skatteverkets
Folkbokforingsenhet kontaktas for att fa korrekt adress. Om formedlingsadress inte
framgar av kartlaggningen far post inte skickas innan kontakt med Skatteverkets
Folkbokforingsenhet har kontaktats for korrekt hanvisning.

Rekommenderade brev vid formedlingsuppdrag ska markeras med ”Personlig utlimning”
ovanfor adressatens personnummer. Glom inte att frankera brevet som rekommenderat
brev.

Internpost

Om handlingar av praktiska skal inte kan dverlamnas personligen, vilket &r att foredra,
kan de skickas via internpost. Handlingarna ska da laggas i ett kuvert med tydligt skriven
avsandaradress samt namn pd mottagaren och dennes arbetsplats/enhet. Kuvertet
stimplas/markeras med "SKYDDADE PERSONUPPGIFTER” och klistras igen.
Kuvertet laggs sedan i ett internkuvert med namn och arbetsplats/enhet tydligt angivet pa
mottagaren. Internkuvertet ska vara vél forslutet, gdrna med en tejp eller liknande.
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Fax

Personuppgifter far inte faxas. Behover fax anvandas ska personuppgifter tas bort ur det
faxade materialet och telefonkontakt tas med mottagaren och information éverlamnas
muntligt om vem faxet galler.

Kontakt med anhoériga

Observera att skyddade personuppgifter ger ett lika starkt skydd i forhallande till anhériga
som till andra. For att kunna dela information med anhorig kravs ett detaljerat och
skriftligt samtycke, tydligt avgransat i tid och innehall. Motringning ska alltid tillampas i
kontakt med anhdrig.

Om den enskilde har god man eller forvaltare maste dven denne samtycka till att
sekretessen gentemot anhoriga bryts. Var sarskilt uppmarksam pa situationer dar unga
vuxna har skyddade personuppgifter och samtidigt har en funktionsnedsattning sedan
innan de var 18 ar. For dessa personer galler inte anhorigbehorighet enligt foraldrabalken
och samtycke fran den enskilde och god man eller forvaltare kravs for att uppgifter ska
kunna ldmnas.

Samverkan och samtal om person med skyddade personuppgifter inom
forvaltningen

| de sammanhang dar samtal fors om person med skyddade personuppgifter bor, sa langt
det ar praktiskt mojligt, inte personens riktiga namn anvandas. Det kan till exempel vara
vid handledning, d&rendegenomgang och vissa typer av natverks- eller samverkansmaéten.
Begransa antalet narvarande nar det ar mojligt.

Samverkan med externa

Innan samverkan inleds med till exempel frivilligorganisation eller skola ska nyttan av
samverkan vagas mot risken att personuppgifter sprids. Den enskildes sakerhet och
personliga 6nskemal ska vara vagledande. Om den enskilde har god man eller forvaltare
ska fragan stammas av aven med dem. Om den enskilde &r ett barn ska avstamningen i
forsta hand goras med vardnadshavarna. Utifran barnets alder och mognad ska hen
involveras i fragan i lamplig utstrackning. Vid samverkansmoten ska antalet deltagare
begréansas, dar det ar méjligt utan att men uppstar for den enskilde.

Se rubrik Deltagarlistor, namnskyltar och register for hantering av olika former av
skyddade personuppgifter.

Vid behov av tolk eller annat kommunikationsstdd

Tolk eller annat kommunikationsstdd bokas enligt den information som gavs med
uppdraget angaende tolkbehov, stam dock av med den enskilde innan bokning gérs. Tank
pa att telefontolk kan vara att féredra om det ar majligt. Personuppgifter ska utelamnas
vid bokningen och om mdjligt dven vid moétet. Om det & mojligt bor fingerade
personuppgifter anvandas, i den man personuppgifter & nddvandigt, och i annat fall ska
endast férnamn/smeknamn anvandas.
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Administration

Deltagarlistor, namnskyltar och register

| det praktiska dagliga arbetet kan det vara nédvandigt med dokumentation av olika slag
utanfor Treserva — till exempel deltagarlistor vid utflykter, namnskyltar pa bostad och
liknande.

Som huvudregel géller att verksamheten bor anvanda arendenummer eller fingerade
personuppgifter om uppgifter behdver férekomma utanfor verksamhetssystemet. Det &r
alltid en avvégning av vilka uppgifter som behdvs for att verksamheten ska kunna utforas
och den enskildes skyddsbehov. Generellt &r det acceptabelt att anvanda férnamn men
undantag finns vid ovanligare férnamn eller vid starka hotbilder. En sadan avvagning kan
g6ras om den enskildes personuppgifter ar sekretessmarkerade men inte om de har
skyddad folkbokfdring. Om den enskilde har skyddad folkbokforing far hens
personuppgifter inte forekomma utanfor skyddade verksamhetssystem under nagra
omstandigheter. arendenummer eller fingerade personuppgifter ska da anvandas.

Bestallning av varor och fakturering

Vid bestallning av varor och fakturering ska arendenummer eller annan kod alltid
anvandas istéllet for namn och personnummer.

Dokumentation

Dokumentation som ror Klientarenden far endast ske i Treserva.

Hantering av skyddade personuppgifter inom éppen verksamhet

Om det inom Oppen verksamhet férekommer personer med skyddade personuppgifter ska
verksamheten sa langt som mojligt undvika all hantering av personuppgifter. Om det vid
aktiviteter behdver finnas personuppgifter, ex namn i samband med utflykter eller
namnskyltar vid aktiviteter, ska i forsta hand fingerade personuppgifter anvandas. |
undantagsfall kan den enskildes fornamn anvandas, om sa sker ska det stimmas av med
den enskilde och eventuella legala foretradare sa som vardnadshavare eller god
man/forvaltare.

Om personuppgifter inte kan undvikas ska de rutiner for utférare som beskrivits ovan
foljas.

Del 4. Behorigheter att hantera arenden med
skyddade personuppgifter

Enhetschef har ett sérskilt ansvar att begrénsa antalet medarbetare som ska ha behdrighet
till personer med skyddade personuppgifter i Treserva.

Enhetschef eller medarbetare med arbetsledaransvar pa enheten beslutar om vem som ska
ha behdrighet till person med skyddade personuppgifter och far bestalla behorighet for
sekretesskyddade personer till andra medarbetare pa enheten.
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Enhetschef eller medarbetare med arbetsledaransvar ska meddela om borttag av
behorighet for aktuell medarbetare nér den inte langre ska ha behdrighet till viss
sekretesskyddad Kklient vid exempelvis avslut av tjanst, handlaggarbyte och/eller byte av
arbetsuppgifter.

For att erhalla behorighet till person med skyddade personuppgifter ska medarbetaren:

o hatillracklig kunskap om sekretess och skyddade personuppgifter,
o tagit del av denna rutin
o beddmas lamplig av forste socialsekreterare

Behdrighetens giltighetstid

Myndighet

Behorighet till person med skyddade personuppgifter laggs som langst for ett ar om inget
slutdatum anges i bestallningen. Socialsekreterare kan lagga in en bevakning i det
sekretesskyddade arendet om att bestalla ny behorighetsperiod nar tiden for den pagaende
behdrighetsperioden léper ut.

Utforare

For utforarpersonal ges behorighet till person med skyddade personuppgifter for aktuell
beslutsperiod plus ett tillagg om en manad for att slutdokumentation ska kunna ske i
utférarjournalen. Om slutdatum saknas i uppdragsbeslutet ges behérigheten som langst
for ett ar.

Behorighetsbestéllning

Verksamhetsutvecklare for Treserva administrerar bestéllningar av behorigheter for
personer med skyddade personuppgifter efter bestélining via Treservasupportens
funktionsbrevlador fran Intranatets startsida.

Om en situation skulle uppsta déar samtliga verksamhetsutvecklare for Treserva &r
franvarande och det finns ett akut behov av behdrighet till en person med skyddade
personuppgifter ar det mojligt att vanda sig till Ivs for Treserva att formedla drendet till
Tjansteforvaltning integrerad digitalisering (TID) for behorighetstilldelning.

Myndighet

Nar socialsekreterare inte langre har behorighet till ett pagaende arende som
socialsekreteraren dr ansvarig for gar det bra att socialsekreteraren sjélv skickar in ett
arende till Treservasupporten (treserva.myndighet@funktionsstod.goteborg.se) via
Intrandtets startsida om att behdérighet till &rendet behovs.

Lokalt skydd

Vid bestallning av lokalt skydd for klient anges orsaken till det lokala skyddet i
bestallningen. Notering om anledning till det lokala skyddet gérs av
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verksamhetsutvecklare for Treserva i samtliga drenden som klienten har inom FFS for att
sakerstalla att skyddet halls med avsedd begransning och for att stallningstagande om nar
det lokala skyddet kan avslutas kan goras.

Egenkontroller

Verksamhetsutvecklare for Treserva gor kontinuerliga kontroller av behdrigheter till
sekretessmarkerade personer. Kontrollerna gors fran bade klient- och
medarbetarperspektiv.
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