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Rutin for hantering av skyddade personuppgifter

Inledning

Enligt 22 kap 1 § Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400), OSL, &r uppgifter inom
folkbokforingsverksamheten i regel offentliga. Sekretess galler om det av sarskild anledning
kan antas att en person, eller ndgon narstaende, kan lida skada eller men om uppgiften lamnas
ut. Om nagon utsétts for vald, hot om vald, personforféljelse eller andra trakasserier kan man
anstka om skyddade personuppgifter hos Skatteverket. Begreppet skyddade personuppgifter
ar ett samlingsnamn for tre grader av atgarder: sekretessmarkering, skyddad folkbokféring och
fingerade personuppgifter. Vilken atgard som ar aktuell beror pa vilken form av hot som
foreligger.

Sekretessmarkering

En sekretessmarkering innebdar att Skatteverket for in en markering, en varning, vid personens
personuppgifter som anger att uppgifterna inte far lamnas ut utan tillstand och
sakerhetskontroll. Viktigt att tanka pa ar att det inte framgar av sjalva markeringen vilken
uppgift om personen i folkbokforingen som kan vara kénslig. Det behdver inte vara adressen
som ar den skyddsvarda uppgiften, det kan dven vara nytt namn eller uppgifter om narstaende.
Formedling av post sker via Skatteverket. Nagon form av intyg fran exempelvis polis eller
socialtjanst som styrker situationen bor finnas som underlag vid ansékan om
sekretessmarkering hos Skatteverket.

Skyddad folkbokforing

Skyddad folkbokforing fungerar som ett adresskydd och innebdr att personens verkliga
bostadsort och adress halls hemlig. Som regel far en person med skyddad folkbokféring ocksa
en sekretessmarkering. | praktiken innebér skyddad folkbokfdring att den nya bostadsorten
inte finns i1 folkbokforingsregistret och darmed sprids inte heller till andra myndigheter.
Personen registreras som ”pd kommunen skriven” i sin gamla folkbokforingsort.
Skattekontorets adress anges som en sarskild postadress.

Fingerade personuppagifter

Vid sarskilt allvarliga hot kan en person medges tillstand att byta identitet genom att anvéanda
andra personuppgifter an de verkliga, sa kallat fingerade personuppgifter. Det innebar att
personen far nytt namn och nytt personnummer. Den nya identiteten registreras pa ett sadant
satt att det inte framgar att det ror sig om fingerade personuppgifter. Socialtjansten kanner
som regel inte till att en person har fingerade personuppgifter. Om socialtjansten i ett
pagaende drende far kannedom om att fingerade personuppgifter finns, far detta inte
dokumenteras eller réjas pa annat satt sa att kopplingen mellan identiteterna ar mojlig att gora.
Fingerade personuppgifter ansoker personen om hos
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Polismyndigheten, NOA (Nationella operativa avdelningen). Kopplingen mellan identiteterna
finns endast hos NOA.

Aktuella lagstiftningar &r Offentlighets- och sekretesslagen (OSL) och Folkbokforingslagen
(FOL).

Skyddade uppgifter i relation till socialtjansten

Inom socialtjansten galler sekretess for uppgift om en enskilds personliga forhallanden, om det
inte star klart att uppgiften kan réjas utan att den enskilde eller ndgon narstaende lider men (26
kap. 1 § OSL). Det &r alltid av vikt att beakta sekretessen, och vid &renden som omfattas av
skyddade personuppgifter bor sekretessen behandlas med extra forsiktighet.

| socialtjanstens arbete &r det av vikt att det finns handlingsplaner for hur stodet till personer
med skyddade personuppgifter ska se ut och hanteras. Likasa finns betydelse av utbildning
och kunskapsspridning hos personal for hur dessa arenden hanteras for att sékerstélla
sekretess.

Hos Skatteverket finns sarskilda skyddshandlaggare som bistar med radgivning.
Telefonnummer ar 0771-56 75 67, fraga efter sekretessfunktionen pa folkbokforingskontoret.

Till stod for handlaggningen finns ”Rutin for dokumentation vid socialkontoret”, ”Rutin — hot
och vald i ndra relationer” samt Ovriga rutiner riktade till sarskilda grupper géllande hot och
vald i nara relationer.

Rutin

Rutinen géller for hur &renden dar skyddade personuppgifter forekommer ska hanteras. Syftet
med rutinen ar att tydliggora olika moment i handlaggningen samt att klargéra vem som gor
vad sa att sekretesshelagda uppgifter inte kommer ut. Rutinen f6ljs upp och revideras vid
behov eller minst en gang per ar.
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Rutin

Viva

Handlaggare Vid skyddade personuppgifter finns detta registrerat i verksamhetssystemet
Viva. Registreringen ar i form av en rod varningstext dar det star
“Personuppgifter i drendet dr foremal for sdrskild sekretessprovning”. FOr
att se vilken grad av sekretess som rader, ga till folkbokforingen.

1. varningstext i Viva och adress i folkbokforingen= sekretessmarkering

2. varningstext i Viva och skyddad adress i folkbokféringen = skyddad
folkbokfdring.

Skatteverkets uppgifter och upplysningar uppdateras per automatik i Viva.
OBS: Inga uppgifter om faktisk adress far foras in i
verksamhetssystem Viva.

Vid sarskilda skal och efter samrad med sektionschef kan ett drende
sekretesskyddas i Viva. Detta innebér att endast berérda handlaggare och
sektionschef far tillgang till d&rendet. Denna sekretessfunktion anvands
alltid om anstallda blir féremal for myndighetsarenden.

Overenskommelse med den enskilde

Handlaggare Om nagon har en sekretessmarkering eller skyddad folkbokforing innebéar
detta inte att den enskilde har réatt att vara anonym i sin kontakt med
socialtjansten i arenden som rér myndighetsutévning. Den enskilde ska
informeras om den generella sekretess som géller inom socialtjansten samt
om att &renden vid skyddade personuppgifter ska hanteras i séarskild
ordning med enhetliga och sékra rutiner. Det ar av vikt att den enskilde
sjalv gors medveten om sitt eget ansvar for sin sakerhet och skydd av
personuppgifter.

| varje enskilt arende &ar det nédvandigt att kartldgga och beddma hotbilden
samt hur skyddet av personuppgifter ska utformas for just den personen.
Foljande fragestallningar kan vara till hjalp:

e Vad ar anledningen till skyddade personuppgifter?

o Vilket sdkerhetstank har personen sjéalv?

e Hur vill den enskilde skota kontakten med socialtjansten?

e Finns det ndgon inom forvaltningen som kan vara ett hot, direkt

eller indirekt?

e Vilka uppgifter &r kansliga?
Vid behov kan det vara nodvandigt att ha nagon form av kod vid
telefonkontakt med den enskilde. Denna maste da dverenskommas vid ett
personligt mote
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Handlaggare

Handlaggare

Handlaggare

Handlaggare

Handlaggare

Handlaggare/
Arkivassistent/
Administrativ
assistent

Lépande dokumentation

Lopande dokumentation skrivs in i Viva. Var noga med vilka uppgifter som
dokumenteras. Finns anteckningar pa lésa blad forvaras detta i akt till dess
att det dokumenterats i Viva.

Telefonkontakt

Tank pa att motringa genom en vaxel vid kontakt med annan myndighet.

E-post

Kommunikation via e-post ska inte anvandas vare sig inom eller mellan
myndigheter. Den enskilde ska upplysas om riskerna att kommunicera via
e-post.

Skicka handlingar till enskild

Om den enskildes rétta adress ar kand av handlaggaren — skicka post direkt
till den adressen (tank pa att inte skriva adressen direkt i brevmallen i Viva,
utan att skriva den for hand pa kuvertet).

Om den enskildes adress ar okand — handlingar 1&ggs i ett kuvert med den
enskildes personnummer pa samt uppgifter om avsandaradress. Detta
kuvert l&4ggs i ett annat kuvert som adresseras till:

Skatteverket

Formedlingsuppdrag

Box 2820

403 20 Goteborg

Pappersakt, arkivering

Handlingar som ror den enskilde ska forvaras i pappersakten.
Anteckningar om adress, portkod osv. i samband med hembesok maste
forvaras i pappersakten, liksom telefonnummer och e-postadress.
Kontaktuppgifter ska inte dokumenteras mer an nédvandigt.

Vid sérskilda skél, dar det ej anses tillrackligt att forvara handlingar och
uppgifter som ror den enskilde i dennes akt i arkivet pa respektive
vaningsplan, lamnas det som ska sorteras in till arkivansvariga som
forvarar handlingarna i arkivet i kéllaren. Det &r endast nagra fa som har
behdrighet dit. Handlaggare samrader med forste socialsekreterare om detta
ar aktuellt.

Vid behov laggs de handlingar som ska forvaras i ett forslutet kuvert med
personnummer och information om nar kuvertet ska 6ppnas, exempelvis
vid slutarkivering eller om nagot ska tillforas. Nar kuvertet vél ska 6ppnas
ska arkivassistent gora det tillsammans med berérd handlaggare och bada
signerar att de narvarat.
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Handlaggare

Handlaggare

Administrativ assistent

Handlaggare

Handlaggare

Overforing av uppgifter, myndighet till utférare

Nér uppgifter ska 6verforas mellan socialkontoret (bestéllare) och utforare
ar hanteringen av skyddade personuppgifter sarskilt viktigt. De uppgifter
som &r skyddade bor inte skrivas in i bestallningen. Samrad med-forste
socialsekreterare innan for information om lamplig 6verforing av uppgifter
i aktuellt &rende.

Handlaggare ska sakerstélla att utforaren gérs medveten om att skyddade
personuppgifter foreligger. Om utféraren bedomer att uppgifter som de ar i
behov av saknas ska kontakt tas per telefon for kompletterande
information.

Undvik sa langt det ar méjligt att skicka uppgifter och/eller bestallning via
fax da detta medfor en risk.

Tolk

Utifran skyddsaspekten &r det bast lampat att anvanda sig av telefontolk.

Avgiftshantering
Fakturering till enskild hanteras pa samma satt som nar handlingar ska
skickas till enskild.

Barn

Det hénder att ett barn har skyddade personuppgifter dér det ar en
foralder, som ocksa ar vardnadshavare, som utgor hotet. | dessa fall far
inte barnets kontaktuppgifter féras in i barnets akt och det ska noga
Overvagas vad som fors in i journalanteckningar. Inte heller
kontaktuppgifter till sléktingar, forskola, skola eller andra som har
kontaktats under utredningen far antecknas. Det ar visserligen mojligt att
beldgga uppgifter ur barnets akt med sekretess (12 kap 3 § forsta stycket p
1 OSL) och en sekretessprovning ska goras varje gang nagon begar att fa
ta del av uppgifter. En sadan sekretessprévning kan dock innebéra att
uppgifterna ska lamnas ut varfor det avrads fran sadan dokumentation.

Handlingar till SNMU

Utifran varje enskilt arende 6vervags vilka uppgifter som kan st med i
handlingarna. Det ska framga om arendet avser sarskild sekretess och om
skyddade person- och adressuppgifter foreligger.

Exempel: Vid placeringar anges enbart ”familjehem” istillet for att ange
vilket familjehem.
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