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HANTERING AV SKYDDADE PERSONUPPGIFTER
INOM STADENS INDIVID- OCH FAMILJEOMSORG

Revisorsgrupp 1 har den 27 januari 2009 behandlat bifogade revisionsrapport e
(nr 2 2009).
Detta #r stadsrevisionens tredje granskning pé kort tid om hur skyddade pe- TR

sonuppgifter hanteras inom stadens olika verksamheter. Som vi tidigare har
framfort &r det ytterst angelsget att stadens verksamheter hanterar skyddade
personuppgifter pa ett sikert satt. Att det saknas centrala anvisningar kan f&
allvarliga konsekvenser. Det #r dérfor viktigt att de atgérder som foreslas i re-

visionsrapporten genomfors.

Vi dverlimnar hirmed rapporten till kommunstyrelsen och till stadsdelsnédmn-
derna Kungsholmen, Sédermalm, Hgersten-Liljeholmen och Skérholmen f&r
yttrande till revisorsgrupp 1 senast den 27 mars 2009.

Till 6vriga stadsdelsndmnder §verlémnas rapporten for kinnedom.
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HANTERING AV SKYDDADE PERSONUPPGIFTER INOM STADENS

INDIVID- OCH FAMILJEOMSORG

Revisionskontoret har genomfort en granskning
vid fyra av stadens stadsdelsndmnder om dessa
hanterar skyddade personuppgifter pa ett sakert
sédtt inom verksamheten individ- och familjeom-
sorg. De stadsdelsnamnder som har ingatt i
granskningen &r Kungsholmen, Sédermalm,
Hégersten-Liljeholmen och Skarholmen.

STADSREVISIONENS IAKTTAGELSER

o Det saknas stadsdvergripande policydoku-
ment, riktlinjer eller motsvarande for hur
skyddade personuppgifter ska hanteras av
stadens ndmnder och styrelser.

e Samtliga granskade forvaltningar saknar
dokumenterade rutiner for hur skyddade per-
sonuppgifter ska hanteras inom verksamhe-
ten individ- och familjeomsorg.

o Vid samtliga granskade forvaltningar fattar
enhets- eller avdelningschef beslut om till-
delning av behérigheter till verksamhetssy-
stemet Paraplyet. Endast vid en stadsdelsfor-
valtning genomfors systematiska behdorig-
hetsuppféljningar.

o Flertalet handlédggare med behorighet till
Paraplysystemet har mojlighet att se vilka
klienter som har skyddade personuppgifter.
Enligt revisionskontoret bor inte fler hand-
laggare an vad som ar absolut nédvéndigt ha
atkomst till denna information.

De tjansteman som handldgger arenden inom
stadens socialtjanst har goda kunskaper om
géllande sekretessbestammelser. Det finns
&ven administrativ personal med behdrighet
till Paraplysystemet. Det finns risk for att
dessa tjansteman saknar tillrdckliga kunska-
per om géllande sekretessbestdmmelser.
Sekretessbelagda handlingar som har distri-
buerats till ndmndens ledamd&ter samlas in ef-
ter sammantrédet for makulering. Déaremot
saknas rutiner for hur handlingar ska samlas
in fran de ledamoter som inte haft mojlighet
att delta vid ett sammantréade.

STADSREVISIONENS REKOMMENDATIONER

Det bor upprattas en stadsévergripande poli-
cy med tillhérande riktlinjer for hur skydda-
de personuppgifter ska hanteras inom stadens
verksamheter.

Stadsdelsnamnderna bor uppratta dokumen-
terade rutiner for hur de ska hantera skydda-
de personuppgifter vid sina respektive verk-
samheter.

Tilldelade behdrigheter bor foljas upp minst
tva ganger per ar.

Stadsledningskontoret rekommenderas att
understka om det i Paraplysystemet &r tek-
niskt méjligt att begransa handlaggarnas at-
komst till skyddade personuppgifter endast
till de arenden de ar involverade i handlagg-
ningen.



o Det ar viktigt att det finns en rutin som sa-
kerstaller att samtliga sekretessbelagda hand-
lingar samlas in och makuleras. Det maste
darfor &ven finnas en rutin for insamling av
handlingar fran de ledamoter som inte delta-
git pd sammantradet.

FRAGOR OM RAPPORTEN BESVARAS AV
e Fortroendevald revisor:
Birgitta Guntsch
08-559 38 451, 0731-59 12 43
e Fortroendevald revisor:
Jarl Wennerholm
08-661 36 72, 070-723 46 95
e Stadsrevisor Staffan Moberg
08-508 29 414

Rapporten finns pa www.stockholm.se/revision
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Revisionsrapport
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HANTERING AV SKYDDADE PERSONUPPGIFTER
INOM STADENS INDIVID- OCH FAMILJEOMSORG

En stadsovergripande policy for hur skyddade personuppgifter ska
hanteras inom stadens verksamheter bor tas fram

Stadsdelsndmnderna bor ha dokumenterade rutiner fér hur skydda-
de personuppgifter ska hanteras

Flertalet handlaggare med behdrighet till verksamhetssystemet
Paraplyet har atkomst till skyddade personuppgifter

Namndernas behorighetsuppfoljningar kan bli mer systematiska
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Den kommunala revisionen ar fullméktiges kontrollinstrument for att granska
den verksamhet som bedrivs i ndmnder och bolagsstyrelser. Stadsrevisionen i
Stockholm granskar ndmnders och styrelsers ansvarstagande for att genomfora
verksamheten enligt fullméaktiges uppdrag. Stadsrevisionen omfattar bade de
fortroendevalda revisorerna och revisionskontoret.

| "arsrapporter” for namnder och "granskningspromemorior” for styrelser sam-
manfattar Stadsrevisionen det gangna arets synpunkter pa verksamheten. Sar-
skilda granskningar som sker under aret publiceras I6pande som "revisionsrap-
porter” och i vissa fall som “promemorior”.

Publikationerna finns pa Stadsrevisionens hemsida. De kan ocksa bestallas fran
revisionskontoret.

STADSREVISIONEN

Revisionskontoret

www.stockholm.se/revision

Besoksadress: Hantverkargatan 3 A, 1 tr
Postadress: 105 35 Stockholm

Telefon: 08-508 29
Fax: 08-508 29 399
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REVISORSGRUPP 1

Kommunstyrelsen

Kungsholmens stadsdelsndmnd
Sédermalms stadsdelsndmnd
Hagersten-Liljeholmens stadsdels-
namnd

Skérholmens stadsdelsndmnd

HANTERING AV SKYDDADE PERSONUPPGIFTER
INOM STADENS INDIVID- OCH FAMILJEOMSORG

Revisorsgrupp 1 har den 27 januari 2009 behandlat bifogade revisionsrapport
(nr 2 2009).

Detta dr stadsrevisionens tredje granskning pa kort tid om hur skyddade per-
sonuppgifter hanteras inom stadens olika verksamheter. Som vi tidigare har
framfort dr det ytterst angelédget att stadens verksamheter hanterar skyddade
personuppgifter pa ett sikert satt. Att det saknas centrala anvisningar kan fa
allvarliga konsekvenser. Det dr darfor viktigt att de atgarder som foreslas 1 re-
visionsrapporten genomfors.

Vi dverldmnar harmed rapporten till kommunstyrelsen och till stadsdelsndmn-
derna Kungsholmen, S6dermalm, Hégersten-Liljeholmen och Skdrholmen for
yttrande till revisorsgrupp 1 senast den 27 mars 2009.

Till 6vriga stadsdelsnimnder verlimnas rapporten for kinnedom.

Pa revisorernas vagnar

) s Moo, Raw el
Bengt Akalla - Hans Ravelius
Ordforande Vice ordftrande

Stefan' Rydberg

Sekreterare

105 35 Stockholm. Telefon 08-508 29 000. Fax 08-508 29 399
revision@rvk.stockholm.se
Besoksadress Hantverkargatan 3 A 1 tr
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Sammanfattning

En granskning har skett vid fyra av stadens stadsdelsnamnder om dessa hanterar
skyddade personuppgifter pa ett sakert satt inom verksamheten individ- och
familjeomsorg. Revisionskontoret vill utifran resultatet av granskningen sarskilt
framhalla foljande.

Kommunstyrelsen bor tillse att det uppréttas en stadsdvergripande policy med
tillhérande riktlinjer for hur skyddade personuppgifter ska hanteras inom sta-
dens verksamheter. Detta for att ge stod och végledning till de n&mnder och
styrelser som hanterar skyddade personuppgifter inom sin verksamhet.

Revisionskontorets granskning visar att skyddade personuppgifter hanteras olika
vid de granskade namnderna. Aven mellan handlidggarna inom samma forvalt-
ning finns olikheter i hanteringen. Enligt revisionskontoret bor en enhetlig han-
tering efterstradvas. Kommunstyrelsen bor darfor ta fram gemensamma anvis-
ningar for hur skyddade personuppgifter ska hanteras inom verksamheten indi-
vid och familjeomsorg samt i Paraplysystemet. Aven stadsdelsnamnderna bor
uppratta dokumenterade rutiner fér hur de ska hantera skyddade personuppgifter
vid sina respektive verksamheter.

Flertalet handl&dggare med behorighet till Paraplysystemet har mojlighet att se
vilka klienter som har skyddade personuppgifter. Enligt revisionskontoret bor
inte fler handlaggare an vad som &r absolut nédvandigt ha dtkomst till denna
information. Stadsledningskontoret rekommenderas darfor att undersoka om det
i systemet ar tekniskt mojligt att begransa handlaggarnas atkomst till skyddade
personuppgifter endast till de &renden de &r involverade i handlaggningen.

Endast en av de granskade foérvaltningarna genomfor systematiska behorighets-
uppfoljningar. Enligt revisionskontoret bor behorigheterna foljas upp minst tva
ganger per ar.

Revisionsrapport nr 2/2009 Hantering av skyddade personuppgifter inom stadens individ- och
familjeomsorg
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1 Inledning

I Stockholms stad finns drygt 3 000 personer med skyddade personuppgifter
som ar den samlingsrubrik som Skatteverket anvander for de tre skyddsatgar-
derna

o Sekretessmarkering

e Kvarskrivning

e Fingerade personuppgifter

Sekretessmarkering tillampas om personen och dennes narstaende kan utséttas
for skada om bostadsadressen eller andra uppgifter som kan kopplas till adres-
sen blir kand. Personuppgifterna sekretessmarkeras i folkbokforingsdatabasen
efter beslut av Skatteverket. Det finns inga formella krav for att fa en sekretess-
markering. Nagon form av intyg fran exempelvis polis eller socialtjanst som
styrker hotbilden ligger normalt till grund for Skatteverkets bedémning.

Kvarskrivning innebér att personen efter byte av bostadsadress medges att vara
folkbokford pa den gamla folkbokforingsorten. Beslut om kvarskrivning fattas
av Skatteverket. For att fa detta skydd kréavs sérskilda skal, t ex beslut om be-
soksforbud.

Vid sérskilt allvarliga hot kan en person medges att anvénda annan identitet.
Beslut om detta meddelas av Stockholms tingsrétt efter ansokan hos Rikspolis-
styrelsen. Denna skyddsatgard ar ovanlig.

1.1  Revisionsuppdrag
Revisionskontoret har av stadens revisorer fatt i uppdrag att granska om stadens
namnder hanterar skyddade personuppgifter pa ett sakert satt.

Denna granskning ar avgransad till att omfatta verksamheten individ- och famil-
jeomsorg vid de fyra stadsdelsnamnderna Kungsholmen, Soédermalm, Hager-
sten-Liljeholmen och Sk&rholmen. Granskningen har genomforts av Mats Berg-
gvist (projektledare) och Thomas Bonell vid revisionskontoret.

Syftet med granskningen ar att ge svar pa foljande revisionsfragor:
e Finns faststallda riktlinjer, policys etc for hantering av skyddade person-
uppgifter?
e Finns andamalsenliga rutiner och arbetssatt for att hindra att skyddade
personuppgifter rojs?
e Finns funktioner i verksamhetssystemet Paraplyet som mojliggor be-
gransning av atkomst till skyddade personuppgifter?

Revisionsrapport nr 2/2009 Hantering av skyddade personuppgifter inom stadens individ- och
familjeomsorg
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Paraplysystemet ar stadens verksamhetssystem for registrering och dokumenta-
tion av samtliga enskilda drenden inom verksamheterna individ- och familjeom-
sorg, dldreomsorg samt omsorg om funktionshindrade. Kommunstyrelsen ar
systemagare.

1.2 Metod

Granskningen har genomforts genom intervjuer med personal inom verksamhe-
ten individ- och familjeomsorg. Vidare har systemfdrvaltarna for Paraplysyste-
met intervjuats. Dartill har revisionskontoret tagit del av de rutinbeskrivningar
och riktlinjer som finns.

2 Resultat av revisionskontorets granskning

2.1 Policys och riktlinjer samt rutiner

lakttagelser

Revisionskontoret kan notera att det saknas stadsovergripande policydokument,
riktlinjer eller motsvarande for hur skyddade personuppgifter ska hanteras av
stadens ndmnder och styrelser. I kommunfullmaktiges policy och riktlinjer for
informationssakerhet fran 2005-06-13 med tillhérande tillampningsanvisningar
finns en kort beskrivning av hur sekretessbelagda handlingar ska hanteras. Des-
sa ger dock inte tillrackligt stod till de ndmnder och styrelser som hanterar
skyddade personuppgifter inom sina respektive verksamhetsomraden.

Stadsledningskontoret har givit ut ett antal handbdcker och informerat om
Paraplysystemet och dess applikationer. Daremot finns det inga anvisningar for
hur skyddade personuppgifter ska hanteras i systemet.

Samtliga forvaltningar saknar dokumenterade rutiner for hur skyddade person-
uppgifter ska hanteras inom verksamheten individ- och familjeomsorg. Vid
Skérholmens stadsdelsforvaltning finns en instruktion, i form av ett utbild-
ningsmaterial, for hur skyddade personuppgifter ska registreras i paraplyssyste-
met. Stadsdelsforvaltningarna Kungsholmen och Héagersten-Liljeholmen har
paborjat ett arbete med att dokumentera sina rutiner.

Revisionskontorets bedémning och forslag till atgarder

Det ar inte tillfredsstéllande att det saknas instruktioner for hur skyddade per-
sonuppgifter ska hanteras. Olika eller felaktig hantering innebar risk for att
skyddade personuppgifter rojs av misstag.

Revisionsrapport nr 2/2009 Hantering av skyddade personuppgifter inom stadens individ- och
familjeomsorg
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Enligt revisionskontoret bér kommunstyrelsen tillse att det upprattas en stadso-
vergripande policy med tillhdrande riktlinjer for hur skyddade personuppgifter
ska hanteras i stadens verksamheter. Detta for att ge stod och végledning till de
namnder och styrelser som hanterar skyddade personuppgifter inom sina verk-
samheter.

Vidare bér kommunstyrelsen utarbeta gemensamma anvisningar for hur skyd-
dade personuppgifter ska hanteras inom verksamheten individ och familjeom-
sorg samt i Paraplysystemet.

De stadsdelsnamnder som saknar dokumenterade rutiner for hur skyddade per-
sonuppgifter ska hanteras bor snarast tillse att sadana uppréattas. Harigenom ska-
pas forutsattningar for en enhetlig hantering inom respektive férvaltning.

2.2 Personalens kunskaper om sekretess

Sekretesslagstiftningen i korthet

Inom socialtjansten galler sekretess for uppgift om enskilds personliga forhal-
landen, om det inte star klart att uppgiften kan rojas utan att den enskilde eller
nagon honom narstaende lider men (7 kap. 4 § SekrL). Sekretessen géller an-
stéllda hos de myndigheter som svarar for socialtjanst, dvs socialsekreterare,
administrativ personal vid forvaltningen samt fortroendevalda.

Inom hela den offentliga forvaltningen finns dven ett generellt sekretesskydd for
adressuppgifter m.m. vid forfoljelse. Av 7 kap 1 a § sekretesslagen framgar:

’Sekretess galler hos myndighet for uppgift om enskilds bostadsadress eller
annan jamforbar uppgift som kan lamna upplysning om var den enskilde bor
stadigvarande eller tillfalligt, enskilds telefonnummer, e-postadress eller annan
jamforbar uppgift som kan anvandas foér att komma i kontakt med den enskilde
och fér motsvarande uppgifter om anhoriga till den enskilde, om det av sarskild
anledning kan antas att den enskilde eller ndgon honom eller henne narstaende
kan komma att utsattas for vald eller annat allvarligt men om uppgiften rojs.”

lakttagelser

De tjansteman som handl&gger arenden inom stadens socialtjanst har goda kun-
skaper om géllande sekretessbestammelser. Det finns &ven administrativ perso-
nal med behdrighet till Paraplysystemet. Det finns risk for att dessa tjansteman
saknar tillrackliga kunskaper om géllande sekretessbestammelser. En tjansteman
med behdrighet till systemet kan se vilka klienter inom den egna forvaltningen
som har skyddade personuppgifter.

Revisionsrapport nr 2/2009 Hantering av skyddade personuppgifter inom stadens individ- och
familjeomsorg
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Revisionskontorets bedémning och forslag till atgarder

Det bor sékerstéllas att samtliga personalgrupper som kommer i kontakt med
sekretesshelagda uppgifter far grundlaggande utbildning om géllande sekretess-
bestammelser.

2.3 Paraplysystemet

Paraplysystemet ar som tidigare har namnts stadens verksamhetssystem for regi-
strering och dokumentation av samtliga enskilda drenden inom verksamheterna
individ- och familjeomsorg, dldreomsorg samt omsorg om funktionshindrade.
Exempel pa uppgifter som finns i Paraplysystemet &r journalanteckningar, be-
slut samt personuppgifter i 6vrigt som ar relevanta for en utredning. Samtliga
uppgifter lagras i systemets digitala personakt.

For att kunna registrera eller ta del av uppgifterna i Paraplysystemet krévs en
roll/behérighet. Det finns ett 10-tal behorigheter eller roller i systemet for verk-
samheten individ- och familjeomsorg. De roller som berérs i denna granskning
ar:

Socialsekreterare:  Handlaggare som tilldelats rollen socialsekreterare kan re-
gistrera, skriva journalanteckningar, ta fram rapporter samt
skapa dokument. En socialsekreterare kan ta del av sina
kollegors akter men maste da bli medhandlaggare.

Sekreterare: Kan i princip géra samma saker i systemet som socialsekre-
teraren.
Sektionschef: Rollen ska innehas av den som har behov av att i sitt arbete

kunna ta del av flera handlaggares akter. I rollen finns funk-
tionalitet fOr att kunna ta bort sig sjalv som medhandlagga-
re nar man tagit del av akter. Sektionschefen kan i 6vrigt
registrera pa samma satt som socialsekreteraren.

Kravhandlaggare: Rollen innehas av den handl&dggare som skoter forvaltning-
ens kravhantering i enskilda drenden.

Lokal revisor: Detta ar en tittarbehorighet som i forsta hand anvands av
ekonomer och controllers. Rollinnehavaren kan ta fram sta-
tistik bl a 6ver beslutade vardinsatser samt hamta behorig-
hetsrapporter. Rollinnehavaren har atkomst till personupp-
gifter men inte till de adressuppgifter som &r registrerade i
systemets adressfalt.

Revisionsrapport nr 2/2009 Hantering av skyddade personuppgifter inom stadens individ- och
familjeomsorg
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Behdrighetsadministration

lakttagelser
Vid samtliga granskade forvaltningar fattas beslut om behdrighetstilldelning av
enhets- eller avdelningschef.

Revisionskontoret kan notera att vid en del forvaltningar har forhallandevis
manga handlaggare tilldelats rollen sektionschef. Med denna behdrighet kan
handlaggaren ta del av ké&nslig information i andra handléggares utredningar och
sedan ta bort sig sjdlv som medhandléggare. Mojligheten att se vem eller vilka
som har tagit del av informationen begransas darmed. Vid nagra forvaltningar
har en eller flera ekonomer/verksamhetscontrollers tilldelats rollen sektionschef.

Endast vid Kungsholmens stadsdelsforvaltning genomfors systematiska beho-
righetsuppfoljningar.

Revisionskontorets bedémning och forslag till atgarder

Enligt kommunfullmaktiges informationssékerhetspolicy om styrning av at-
komst till 1T-system ska dtkomsten styras utifran verksamhetsbehov och séker-
hetskrav. Behorighet till systemet ska tilldelas restriktivt, dvs endast till dem
som ar i behov av behdrigheten for att kunna utfora sina arbetsuppgifter. Revi-
sionskontoret rekommenderar forvaltningarna att se éver handldggarnas behov
av tilldelade behdrigheter. Rollen sektionschef bor tilldelas i begransad omfatt-
ning da innehavaren av rollen kan ta bort sig sjalv som medhandlaggare.

Ekonomer och verksamhetscontrollers bor inte inneha rollen sektionschef. For
dessa personalgrupper finns rollerna lokal revisor och lokal ekonomiansvarig

sérskilt framtagna.

Systematiska behorighetsuppféljningar bor genomféras minst tva ganger per ar.

Revisionsrapport nr 2/2009 Hantering av skyddade personuppgifter inom stadens individ- och
familjeomsorg
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Registrering av arenden i Paraplysystemet

lakttagelser

Samtliga &renden som handldggs registreras i Paraplysystemet. Uppgifter som
registreras ar bland annat personnummer, namn, adress, telefonnummer samt
medborgarskap.

I samband med registrering kontrollerar handlédggaren lamnade adressuppgifter
mot folkbokforingsregistret SPAR (statliga personadressregistret). SPAR omfat-
tar alla personer som ar folkbokforda i Sverige, bade svenska och icke svenska
medborgare.

Har Kklienten skyddade personuppgifter registreras inte aktuell bostadsadress. |
stéllet anges forvaltningens adress eller orden skyddad, hemlig adress eller mot-
svarande. Aven pahittade adressuppgifter forekommer. Vad som registreras i
adressfaltet skiljer sig at mellan forvaltningarna och mellan handlaggare inom
samma forvaltning.

Ar adressen skyddad eller om handldggaren bedémer att det finns annan kénslig
information som ror drendet finns maéjlighet att markera det pa sarskilt satt i
systemet. Detta for att uppméarksamma 6vriga handlaggare pa att det finns in-
formation i arendet/akten som ar sarskilt skyddsvard.

De tjansteman som har behdrigheten socialsekreterare, sekreterare, sektionschef
eller kravhandlaggare kan lasa vad som har registrerats i adressféalten. Darmed
har de mojlighet att se vilka klienter inom den egna forvaltningen som har skyd-
dade personuppgifter. For att komma at denna information behdver inte hand-
laggaren registrera sig som medhandl&ggare. Detta innebar att det i efterhand
inte gar att kontrollera vem eller vilka som har tagit del av adressuppgifterna.

Vid samtliga granskade foérvaltningar saknas faststéllda rutiner for var uppgiften
om den skyddade adressuppgiften ska forvaras. En del handl&ggare noterar den i
Paraplysystemets digitala akt. Andra forvarar den i klientens pappersakt eller pa
annat satt. Detta innebar att adressuppgifterna hanteras pa olika satt av handlag-
garna.
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Det kan konstateras att registreringen av adressuppgifter sker pa olika satt av
handlaggarna. Detta galler aven forvaringen av den aktuella bostadsadressen.
Enligt revisionskontoret bor en enhetlig hantering efterstravas.

Vid samtliga granskade forvaltningar framférdes 6nskemal om att det av bild-
skarmsfonstret bor framga pa ett mer tydligt satt att en klient har skyddade per-
sonuppgifter. Stadsledningskontoret bor undersoka om detta 6nskemal gar att
tillgodose genom andring i systemet.

Enligt revisionskontoret &r det inte tillfredsstallande att flertalet handlaggare kan
se vilka klienter som har skyddade personuppgifter. Inte fler handléggare an vad
som ar absolut nodvandigt bor ha atkomst till denna information.
Stadsledningskontoret rekommenderas darfor att undersoka om det i systemet ar
tekniskt mojligt att begransa handlaggarnas atkomst till skyddade personuppgif-
ter endast till de drenden de &r involverade i handlaggningen.

Paraplysystemets uppdatering mot folkbokforingsregister

lakttagelser

Paraplysystemet ar kopplat till kommunernas invanarregister (KIR) som &r ett
utdrag ur Skatteverkets folkbokforingsdatabas. I KIR finns samtliga personer
registrerade som &r folkbokforda i Stockholms stad. For de personer som har en
sekretessmarkering i folkbokforingsdatabasen framgar inte folkbokforingsadres-
seni KIR.

Det sker inte ndgon automatisk uppdatering i Paraplysystemet mot KIR. Det
kravs att respektive handlaggare uppdaterar adressuppgifterna manuellt.

Revisionskontorets bedémning och forslag till atgarder

Det dr viktigt att det vid respektive forvaltning finns faststallda rutiner for upp-
datering av adressuppgifter. Detta for att sakerstalla att adressuppgifterna &r
riktiga och aktuella.

Sokning i Paraplysystemet

lakttagelser

| Paraplysystemet finns olika mojligheter till sékning efter uppgifter. Bland an-
nat finns mojligheten att soka pa adress. For personer med skyddade personupp-
gifter har handlaggarna skrivit skyddad adress, hemligt, forvaltningens adress
eller motsvarande i adressféltet. Detta innebér att det &r mojligt att ta fram en
forteckning 6ver vilka personer som har skyddade personuppgifter.
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Enligt de fyra stadsdelsforvaltningarna finns inget behov av att ta fram forteck-
ningar sorterat pa bostadsadress.

Dértill ar det enligt férordningen (2001:637) om behandling av personuppgifter
inom socialtjansten inte tillatet att anvanda adress som sokbegrepp. Av férord-
ningens 15 § far kommunal myndighet endast anvanda uppgifter om namn eller
uppgifter om person-, samordnings, eller &rendenummer som sokbegrepp vid
sokning efter uppgifter eller i samband med sammanstallningar. Méjligheten att
soka pa adress i Paraplysystemet bor darfor tas bort. Sokning pa adress ska en-
dast vara mojligt att gora i KIR.

2.4 Hantering av handlingar

lakttagelser

Samtliga stadsdelsnamnder har utsett en social delegation bestaende av 5-7 le-
damdter. Sociala delegationen &r ett beslutande och beredande utskott till stads-
delsnamnden i &renden inom socialtjanstomradet som ror enskilda. De underlag
som ligger till grund for beslut ar sekretessbelagda.

Distribution av handlingar till sociala delegationen sker med bud vid tre av de
granskade forvaltningarna. Vi en forvaltning skickas handlingarna med vanlig
post. Vid samtliga forvaltningar samlas handlingarna in efter sammantradet for
makulering.

Samtliga fyra forvaltningar distribuerar ndmndhandlingarna med bud. De hand-
lingar som &r belagda med sekretess ar tryckta pa fargat papper. Aven har sam-
las de sekretessbelagda handlingarna in efter sammantradet for makulering.

Endast Skarholmens stadsdelsforvaltning har dokumenterat sina rutiner for hur
sekretessbelagda handlingar ska distribueras. Samtliga férvaltningar saknar ruti-
ner for hur handlingar ska samlas in fran de ledamoter som inte haft mojlighet
att delta vid ett sammantrade.

De dokument som tillhér ett drende, kontaktuppgifter, skriftig korrespondens
mm, fOrvaras normalt i pappersakter. Vid en av de granskade forvaltningarna
forvaras akterna pa handlaggarnas tjansterum. Vid ovriga forvaltningar forvaras
akterna i lasta arkivskap eller i last arkivrum.
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Rutinerna for hur sekretessbelagda handlingar ska distribueras till ndmnden och
sociala delegationen bér dokumenteras.

Det ar viktigt att det finns en rutin som sakerstaller att samtliga sekretessbelagda
handlingar samlas in och makuleras. Det maste darfor aven finnas en rutin for
insamling av handlingar fran de ledamdter som inte deltagit pa sammantradet.

I de fall sekretessbelagda handlingar ska skickas med posten bor de skickas som
rekommenderade brev.

Pappersakter ska forvaras pa ett betryggande satt. De ska vara inlasta i arkivskap
eller i last arkivrum.

Lars-Erik Orsing Mats Bergqvist
Enhetschef Projektledare
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