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Bakgrund

Denna riktlinje beskriver hur socialférvaltningen ska hantera skyddade personuppgifter f6r
att sikerstalla att personer utsatta for vald och hot inte r6js. Genom att f6lja
sekretessbestimmelserna i offentlighets- och sekretesslagen (2009:400), OSL, och uppritta
enhetliga rutiner och riktlinjer, minskar risken for oavsiktligt utlimnande av kédnsliga
uppgifter. Riktlinjerna baseras pa vigledning fran Skatteverket och syftar till att 6ka
tryggheten for de berérda individerna inom socialférvaltningens verksamhet. Det dr den
enskildes ansvar att informera om sina skyddade personuppgifter, eftersom det inte ar
myndighetens skyldighet att kontrollera detta i folkbokféringen utan anledning, vilket ocksa
maste beaktas i hanteringen av skyddade personuppgifter.

Syftet med riktlinjer dr att 6ka tryggheten och sikerstilla en hog niva av skydd for personer
med skyddade personuppgifter som férekommer inom socialférvaltningens verksamhet.
Syftet med dessa riktlinjer 4r att Oka tryggheten och sikerstilla en hég niva av skydd for
personer med skyddade personuppgifter.

Olika typer av skyddade personuppgifter

Beroende pa hotets art finns det tre grader av skydd av personuppgifter. De tva forsta
skyddsnivaerna ansoks om hos Skatteverket, medan den sista skyddsatgirden hanteras av
Polismyndigheten.

Sekretessmarkering

Den ldgsta graden av skyddad folkbokféring dr sekretessmarkering, som dr en administrativ
atgird. Markeringen fungerar som en varningssignal for Skatteverket och andra myndigheter
om att en provning maste goras innan uppgifterna limnas ut. Det innebir alltsa inte en
absolut sekretess. Behovet av en sekretessmarkering bedéms utifran risken for brott,
torfoljelse eller allvarliga trakasserier.

Skyddad folkbokforing

Skyddad folkbokforing ger ett starkare skydd 4n sekretessmarkering. Vid skyddad
folkbokforing kan individen vara folkbokférd i sin gamla kommun eller i en annan kommun
utan anknytning. De gamla adressuppgifterna tas bort och den nya adressen registreras inte i
folkbokforingen, vilket innebir att den aldrig sprids till andra myndigheter. I stillet
registreras en adress till Skatteverket. Uppgifterna om skyddad folkbokféring delas med
andra myndigheter och samhillsservice som individen har kontakt med.

Vilka kan fa skyddad folkbokf&ring?

Ett beslut om kontaktférbud kan inte antas ge tillrickligt skydd.

Ingar i ett personsikerhetsprogram.

Vittnat i ett allvarligt brottmal.

Utsatt for eller riskerar att utsittas f6r vald eller hot om vald fran nira familj eller 6vrig slakt.

Vilka kan inte fa skyddad folkbokf&ring?
De som bor kvar pa adressen trots att den dr kind av den som hotar.
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Inte brutit kontakten med den som hotar.
Om man sjilv sprider uppgifter om sig sjilv i sociala medier.

Fingerade personuppgifter

Fingerade personuppgifter kan ges till personer som ér utsatta fOr sirskilt allvarlig
brottslighet och hotas till liv, hilsa eller frihet. Detta innebir att de far nya
identitetsuppgifter, sisom ett nytt namn och ett nytt personnummer. Ansokan gors hos
Polismyndigheten. Fér mer information, se aven lag (1991:483) om fingerade
personuppgifter.

Ansvar- och arbetsfordelning inom socialforvaltningen
For att sakerstilla rittssikerhet och en enhetlig arbetsmetod behdvs en tydlig ansvars- och
arbetsfordelning.

Avdelningschefer inom vard och omsorg samt individ- och familjeomsorg har ett
6vergripande ansvar for att riktlinjerna f6ljs. De beslutar dven vem eller vilka som ska
hantera uppgifter om personer med skyddade personuppgifter samt ser till att loggkontroller
genomfors i samband med kommunens 6vergripande loggkontroll.

Enhetschefer och ledare f6ljer upp arbetet pa gruppniva och ansvarar f6r att medarbetare
som arbetar med denna malgrupp har god kunskap och ir uppdaterade i lagstiftning,
riktlinjer och rutiner.

Systemadministratoren sikerstiller att skyddade personuppgifter hanteras korrekt i
verksamhetssystemen och att personuppgifterna ir markerade som skyddade.

Medarbetare har ett eget ansvar att halla sig uppdaterade och folja riktlinjer och rutiner som
forvintat.

Rutiner

Utifran de overgripande riktlinjerna behéver varje avdelning uppritta och folja egna rutiner.
Rutinerna kan variera mellan avdelningar och enheter, men kan dven inga som en del 1 annan
rutin. Det dr dock viktigt att vissa delar ar enhetliga f6r hela forvaltningen.

Skyddade personuppgifter

I varje avdelnings egen rutin maste det tydligt framga vem som ansvarar for att skyddade
personuppgifter hanteras korrekt i verksamhetssystemet. Rutinen ska ocksa specificera vilka
som har behorighet att ta del av dessa uppgifter. Dessutom ska rutinen klargora att alla
atgirder bedoms och dokumenteras, samt att sikra kommunikationskanaler anvinds.

Kommunikation ska ske via brev, krypterad elektronisk kommunikation tillsammans med
elektronisk legitimation, eller genom personligt bes6k dar legitimation uppvisas.
Telefonkontakt med den enskilde kan vara aktuellt efter 6verenskommelse.
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For posthantering av sekretessbelagd och integritetskinslig information finns en
6vergripande rutin. Observera att e-post inte ska anvindas for sekretessbelagda uppgifter,
varken inom eller mellan myndigheter. Telefonkontakt med andra myndigheter dr méjlig
efter motringning,.

Utlimnande av allmin handling

En 6vergripande rutin £6r utlimnande av allméin handling finns i socialf6érvaltningens
ledningssystem fOr systematiskt kvalitetsarbete. Den egna rutinen som utgar fran den
overgripande rutinen for utlimnande av allman handling maste tydligt beskriva hur samtycke
inhdmtas och tillfragas. For alla tre nivaer av sekretess ska det ocksa framga hur en
sekretessbedémning ska genomfdras. Observera att kontaktuppgifter och vistelseadresser
ofta ar sarskilt skyddsvirda.

Loggkontroll

En del 1 att sikerstilla sikerheten kring skyddade uppgifter ar att regelbundet genomféra
loggkontroller. For enkelhetens skull genomférs dessa samtidigt som kommunens
overgripande loggkontroll. Av dokumentation i rutiner f6r skyddade personuppgifter ska det
framga hur personuppgifter loggas och vilka funktioner som har behérighet att hantera
denna typ av drenden och ocksa genomfér kontrollen.

Avdelningschefen har det yttersta ansvaret for loggkontroll av skyddade personuppgifter.

Barnperspektivet

Barnperspektivet och barnets bista ska genomsyra allt arbete med skyddade
personuppgifter. Det ska tydligt framgd att dessa aspekter har bedémts och beaktats bade 1
arbetet med den enskilda individen och 1 bedémningar. Det dr viktigt att detta dokumenteras
noggrant 1 akt eller journal.



