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Hantering av drenden med skyddade personuppgifter
Anvisningar for handliggning av irenden och genomforande av insatser inom
individ- och familjeomsorgen, dldreomsorgen samt stod och service till personer
med funktionsnedsittning

Borgarradsberedningen foreslar att kommunstyrelsen beslutar f6ljande.
”Hantering av drenden med skyddade personuppgifter — Anvisningar for
handlidggning av drenden och genomforande av insatser inom individ- och
familjeomsorgen, dldreomsorgen samt stod och service till personer med
funktionsnedséttning” godkénns enligt bilaga till denna promemoria.

Foredragande borgarridet Anna Konig Jerlmyr anfor foljande.
Arendet

Stadsrevisionen har hos ett urval av stadens stadsdelsndmnder granskat om hanter-
ingen av skyddade personuppgifter skett pa ett sdkert sitt. Granskningen redovisas i
rapporten “Hantering av skyddade personuppgifter inom stadens individ- och famil-
jeomsorg” (rapport nr 2 2009). Enligt revisionskontoret bor det tas fram en stads-
overgripande policy med tillhdrande riktlinjer for hur skyddade personuppgifter ska
hanteras i stadens verksamheter. Vidare anser revisionskontoret att gemensamma
anvisningar ska utarbetas for hur skyddade personuppgifter ska hanteras inom verk-
samheten individ- och familjeomsorg samt i Paraplysystemet. Kommunfullméktige
har den 12 april 2010 godként ”Stadsévergripande policy om skyddade personupp-
gifter med riktlinjer till namnder och bolag”. Stadsledningskontoret har utarbetat
gemensamma anvisningar for hur skyddade personuppgifter ska hanteras inom verk-
samheten individ- och familjeomsorg och i Paraplysystemet.

Beredning

Arendet har beretts av stadsledningskontoret. Synpunkter har dven inhimtats fran
dldreforvaltningen och fran stadsdelsforvaltningarna.

Stadsledningskontoret anser att om en person har en sekretessmarkering eller &r
kvarskriven innebir inte det att personen kan vara anonym i sin kontakt med social-
tjénsten. Innan ett drende tas emot inom socialtjdnsten, om det pa nagot sétt framgér
att en person har skyddade personuppgifter, ska en utredning goras av vilken typ av
skyddade personuppgifter det ror sig om. Utifrén vilken typ av skyddade personupp-
gifter den enskilde har ska sedan drendet handldggas enligt sirskilda rutiner.




Mina synpunkter

Det ar viktigt att det finns tydliga anvisningar for hur sekretessdrenden hanteras i
staden. De anvisningar som nu foreslés dr 6verlag bade genomtinkta och tydliga.

Jag anser att det &r av storsta vikt att arbeta for att finna enkla system som mojlig-
gor en siker dverforing av sekretessuppgifter mellan olika datasystem. Det finns
alltid en risk att detta missas nér en uppgift om exempelvis sekretessmarkering ska
foras in manuellt frin kommuninvanarregistret till paraplysystemet. Detta skulle
kunna fa férodande konsekvenser for den enskilde.

Utifran vilken typ av skyddade personuppgifter den enskilde har ska drendet
handlaggas enligt sérskilda rutiner. Det &r viktigt att begrénsa antalet personer som
har insyn i ett &rende inom socialtjdnsten med skyddade personuppgifter. Jag anser
att det ar en viktig sdkerhetsrutin att i efterhand ha mojlighet att kunna kontrollera
vilka som har tagit del av de skyddade personuppgifterna.

Jag foreslar att borgarradsberedningen foreslar att kommunstyrelsen beslutar fol-
jande.

”Hantering av drenden med skyddade personuppgifter — Anvisningar for
handlidggning av drenden och genomforande av insatser inom individ- och
familjeomsorgen, dldreomsorgen samt stod och service till personer med
funktionsnedsittning” godkénns enligt bilaga till denna promemoria.

Stockholm den 28 mars 2011
ANNA KONIG JERLMYR
Bilaga
Hantering av drenden med skyddade personuppgifter, komplettering till Stads-

overgripande policy om skyddade personuppgifter med riktlinjer till forvaltningar
och bolag

Borgarradsberedningen tillstyrker foredragande borgarrédets forslag.



ARENDET

Stadsrevisionen har hos ett urval av stadens stadsdelsndmnder granskat om hanter-
ingen av skyddade personuppgifter skett pa ett sékert sétt. Granskningen redovisas i
rapporten “Hantering av skyddade personuppgifter inom stadens individ- och famil-
jeomsorg” (rapport nr 2 2009). Enligt revisionskontoret bor det tas fram en stads-
overgripande policy med tillhdrande riktlinjer for hur skyddade personuppgifter ska
hanteras i stadens verksamheter. Vidare anser revisionskontoret att gemensamma
anvisningar ska utarbetas for hur skyddade personuppgifter ska hanteras inom verk-
samheten individ- och familjeomsorg samt i Paraplysystemet. Kommunfullméktige
har den 12 april 2010 godként ’Stadsdvergripande policy om skyddade personupp-
gifter med riktlinjer till ndmnder och bolag”. Stadsledningskontoret har utarbetat
gemensamma anvisningar for hur skyddade personuppgifter ska hanteras inom verk-
samheten individ- och familjeomsorg och i Paraplysystemet.

BEREDNING
Arendet har beretts av stadsledningskontoret.
Stadsledningskontoret

Stadsledningskontorets tjinsteutlatande daterat den 8 december 2010 har i huvud-
sak foljande lydelse.

I de gemensamma anvisningarna klargors inledningsvis att ’skyddade personuppgifter”
ar en samlingsrubrik som Skatteverket anvénder for de olika skyddsétgérderna sekretess-
markering, kvarskrivning och fingerade personuppgifter, varefter dessa skyddsatgérder be-
skrivs.

Dérefter beskrivs skyddade personuppgifter i relation till socialtjdnsten. Att en person har
en sekretessmarkering eller dr kvarskriven innebér inte att personen kan vara anonym i sin
kontakt med socialtjdnsten. Innan ett drende tas emot inom socialtjansten, om det pa négot
satt framgér att en person har skyddade personuppgifter, ska en utredning goras av vilken typ
av skyddade personuppgifter det ror sig om. Utifran vilken typ av skyddade personuppgifter
den enskilde har ska sedan drendet handlaggas enligt sdrskilda rutiner. Det ska vara ett be-
gransat antal personer som ska ha insyn i ett &rende inom socialtjansten med skyddade per-
sonuppgifter och det ska i efterhand ga att kontrollera vilka som har tagit del av de skyddade
personuppgifterna. Detta géller bade uppgifter i Paraplysystemet och pappersakten. I
Paraplysystemet ska en personakt sekretessmarkeras, vilket innebér att bara en huvudhand-
laggare och en sektionschef har insyn i d4rendet. Vad géller pappersakten ska denna forvaras i
ett kassaskap eller sarskilt last dokumentskap som ska handhas av avstimnings- eller kassa-
ansvarig person. Lampligen bor endast ansvarig handldggare och dennes chef ha ritt att ta
del av uppgifterna i pappersakten. Rutiner for vem som fér ta del av uppgifterna i savil
Paraplyssystem som pappersakt, om inte behdriga personer &r pa plats, maste finnas.

Stadsledningskontoret foreslar att kommunstyrelsen antar forslaget "Hantering av dren-
den med skyddade personuppgifter — Anvisningar for handldggning av drenden och genom-
forande av insatser inom individ- och familjeomsorgen, dldreomsorgen samt stéd och service
till personer med funktionsnedsittning” enligt bilaga till tjédnsteutlatandet.



Bilaga

HANTERING AV ARENDEN MED SKYDDADE PERSONUPPGIFTER

Anvisningar for handldggning av drenden och genomférande av insatser inom indi-
vid- och familjeomsorgen, dldreomsorgen samt stdd och service till personer med
funktionsnedsattning.

Bakgrund

Kommunfullméktige har den 12 april 2010 antagit ’Stadsdvergripande policy om
skyddade personuppgifter med riktlinjer till férvaltningar och bolag”. Syftet med
dessa anvisningar ar att komplettera den stadsdvergripande policyn med mer utforli-
ga anvisningar for stadens verksamheter med ansvar for handlédggning av drenden
och genomforande av insatser inom individ- och familjeomsorgen, dldreomsorgen
samt stod och service till personer med funktionsnedséttning.

Skyddade personuppgifter

Beroende pa arten av hot finns det tre grader av skyddade personuppgifter. Skyddade
personuppgifter ar Skatteverkets samlingsnamn for atgérderna sekretessmarkering,
kvarskrivning och fingerade personuppgifter.

Sekretessmarkering

Enligt 22 kap. 1 § Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400), OSL, ar uppgifter
inom folkbokforingsverksamheten i regel offentliga. Sekretess géller om det av sér-
skild anledning kan antas att en person, eller ndgon nérstaende, kan lida skada eller
men om uppgiften om personen lamnas ut.

I de fall Skatteverket pé forhand kan beddéma att utlimnande av uppgifter om en per-
son kan fororsaka personforfoljelse eller annan skada kan en s.k. markering for sér-
skild sekretessprovning (sekretessmarkering) séttas for personen i folkbokforingsda-
tabasen.

Det framgér inte av sjdlva markeringen vilken uppgift om personen i folkbokforingen
som kan vara kénslig. Det behover inte bara vara adressen som dr den skyddsvirda
uppgiften, det kan dven vara nytt namn eller uppgifter om nérstaende.

Markeringen ska fungera som en varningssignal sa att en noggrann provning gors
innan nagra uppgifter om personen ldmnas ut. En sekretessmarkering innebér inte
nagon absolut sekretess. Vid en begidran om utlimnande av personuppgifter ska varje
myndighet gora en sjdlvstindig sekretessbeddmning. Vid beddmningen kan myndig-
heten komma fram till att uppgifterna ska lamnas ut.

Skatteverket aviserar sekretessmarkeringen till andra myndigheter tillsammans med
ovriga uppgifter om personen, nar uppgifterna lamnas 6ver till myndigheterna.



Kvarskrivning

Ett annat sétt att skydda personuppgifter i folkbokforingen ar att genom beslut om
kvarskrivning medge en person vid flyttning att vara folkbokford pa den gamla folk-
bokforingsorten i hogst tre ar.

For att en person ska bli kvarskriven krévs att han eller hon av sérskilda skil kan
antas bli utsatt for brott, forfoljelser eller allvarliga trakasserier pa annat sétt. Om-
standigheterna ska i princip motsvara de som géller for meddelande av besoksforbud
enligt lagen (1988:688) om besdksforbud.

Vid kvarskrivning framgar inte den verkliga bostadsorten av folkbokforingsregistret
och didrmed sprids den inte heller till aviseringsmottagarna. Den gamla adressen tas
bort och personen registreras ’pa forsamlingen skriven”. Skatteverkets adress anges
som en sarskild postadress.

Det som aviseras till andra myndigheter ar en flyttning dér personen blivit pa forsam-
lingen skriven och med den sérskilda postadressen. Nagon annan sérskild markering
aviseras inte. All post gér da till Skatteverket som har den faktiska adressen manuellt
forvarad och kan vidarebefordra posten.

Kvarskrivningen fungerar som ett adresskydd. Som regel far en kvarskriven person
ocksa en sekretessmarkering. D4 aviseras dven sekretessmarkeringen.

Fingerade personuppgifter

Vid sérskilt allvarliga hot kan en person medges att anvénda annan identitet. Beslut
om detta meddelas av Stockholms tingsritt efter ansdkan hos Rikspolisstyrelsen. Den
nya identiteten registreras pa ett sddant sitt att det inte framgar att det ror sig om
fingerande personuppgifter. Kopplingen mellan identiteterna finns endast hos Riks-
polisstyrelsen.

Socialtjansten kénner som regel inte till att en person har fingerade personuppgifter.
Om socialtjansten i ett pdgéende drende far kinnedom om att en person har fatt fing-
erade personuppgifter far detta inte dokumenteras eller rojas pa annat sitt sa att en
koppling mellan identiteterna dr mojlig att gora.

Skyddade personuppgifter i relation till socialtjinsten

Att en person har en sekretessmarkering eller dr kvarskriven innebér inte att personen
kan vara anonym i sin kontakt med socialtjansten i drenden som rér myndighetsutov-
ning. Den enskilde ska informeras om den generella sekretess som géller inom soci-
altjansten, samt om att d&renden géllande personer med skyddade personuppgifter ska
hanteras i sirskild ordning med enhetliga och sékra rutiner. Det dr viktigt att den
enskilde sjilv gérs medveten om sitt eget ansvar for sin sikerhet och skydd av per-
sonuppgifter.

I varje enskilt drende som ror en person med skyddade personuppgifter dr det nod-
véndigt att kartldgga och beddma hotbilden och hur skyddet av personuppgifter ska
utformas for just den personen.



Foljande fragor behover overvigas:

Anledningen till skyddade personuppgifter?

Vilket sdkerhetstdnkande har personen sjalv?

Hur vill den sdkande skota kontakten med forvaltningen?

Finns det ndgon inom forvaltningen som kan vara ett hot, direkt eller indi-
rekt?

e Vilka uppgifter ér kénsliga?

Rutiner for handldggningen

1. Utredning innan irendet tas emot och registreras i Paraplysystemet

Niér en person kontaktar forvaltningen for att ansdka om bistand eller insatser, alter-
nativt om det kommer in en anmélan rérande oro for barn, och det pé négot sétt
framgar att personen eller familjen har skyddade personuppgifter ska alltid en inle-
dande utredning goras innan drendet tas emot och registreras i Paraplysystemet. Det
som maste utredas dr om personen tillhor stadsdelsndmndens ansvarsomrade, vilken
typ av skyddade personuppgifter det ror sig om (sekretessmarkering eller kvarskriv-
ning) samt vilken hotbild som foreligger.

e Vilken grad av skyddade personuppgifter géller det?
e Begir att personen visar upp beslutet (preliminért eller slutligt beslut) fran Skatte-
verket vid oklarheter.

Vid sekretessmarkering
Sekretessmarkering framgér av folkbokforingsregistret eller kommuninvéanarre-
gistret, KIR.

e Fraga personen om anledningen till sekretessmarkeringen och om den
fortfarande &r aktuell.
e Vilken hotbild foreligger?

Om sekretessmarkeringen &r inaktuell - uppmana personen att kontakta Skatteverket
for att ta bort sekretessmarkeringen eftersom den komplicerar kontakten med social-
tjdnsten och andra. Sa lédnge sekretessmarkeringen kvarstar méste uppgifterna hante-
ras enligt dessa anvisningar.

Om en person har sekretessmarkering ska personens akt sekretessmarkeras i Paraply-
systemet. Sekretessmarkeringen innebér att bara huvudhandléggaren och sektions-
chefen har insyn i drendet i systemet. Det dr endast dessa tva personer som kan be-
stdimma om ndgon annan ska ha behdrighet att ga in i drendet i Paraplysystemet. Det
ska finnas rutiner for vem som ska ha sddan behdrighet vid t.ex. sjukfranvaro, semes-
ter och tjénstledighet.

Vid kvarskrivning

Vid kvarskrivning framgér detta av folkbokforingsregistret genom att personen ér
”pa forsamlingen skriven” och genom den sérskilda postadressen (boxadress) till
Skatteverket.



e Friga personen om anledningen till kvarskrivningen och om den fortfarande &r
aktuell.

e Vilken hotbild foreligger?

Om en person &r kvarskriven ska personens akt sekretessmarkeras i Paraplysystemet
(se ovan under Vid sekretessmarkering).

2. Arendet ska aktualiseras

Aktualisering av nytt drende

En sekretessmarkering framgér av folkbokforingsregistret eller kommuninvénarre-
gistret, KIR. Nér personuppgifterna dverfors frdn KIR med sekretessmarkering blir
uppgifterna automatiskt sekretessmarkerade i Paraplysystemet. Enbart huvudlaggare
och sektionschef har da behorighet att ga in 1 drendet.

Om sekretessmarkeringen inte har 6verforts frdn KIR méste huvudhandldggaren
kryssa i sekretessmarkering i Paraplysystemet sa att drendet blir skyddat for insyn.

En person som &r kvarskriven har som regel ocksa en sekretessmarkering utfardad av
Skatteverket. Om personen inte har en sekretessmarkering maste huvudhandléggaren
kryssa i en sekretessmarkering i Paraplysystemet sa att drendet blir skyddat for insyn.

Sekretessmarkering och kvarskrivning i ett pdgdende drende

Om en person som redan &r aktuell hos forvaltningen fér skyddade personuppgifter
overfors sekretessmarkeringen automatiskt fran KIR till Paraplysystemet. Om sekre-
tessmarkeringen inte har dverforts méste huvudhandlaggaren kryssa i en sekretess-
markering i Paraplysystemet sé att drendet blir skyddat for insyn.

En person som blir kvarskriven far som regel ocksé en sekretessmarkering av Skatte-
verket. Om personen inte far en sekretessmarkering, utan enbart dr kvarskriven, mas-
te huvudhandldggaren kryssa i en sekretessmarkering i Paraplysystemet s att drendet
blir skyddat for insyn.

Registrering i Paraplysystemet

Ibland kréver systemet att det finns en adress i aktomslaget. Om inte annat dverens-
kommits med den enskilde ska forvaltningens adress skrivas in vid sekretessmarke-
ring.

SEKRETESSMARKERING KVARSKRIVNING
I adressrutan skrivs forvaltningens adress I adressrutan skrivs Skattever-

kets sédrskilda adress

Detta innebér att dataposten vid utbetalning av
ekonomiskt bistdnd inte kommer den sékande
tillhanda, utan maste vidarebefordras till den
sokande i sirskild ordning enligt nedan.




Kontaktuppgifter i paraplysystemet

Ar personens akt sekretessmarkerad i Paraplysystemet har bara huvudhandliggaren
och sektionschefen insyn i personakten. Kontaktuppgifter som &r skyddade kan dér-
for, om det dr nodvéndigt, skrivas in i akten i Paraplysystemet.

Hantering av datapost vid utbetalning av ekonomiskt bistdnd

Vid sekretessmarkering kommer dataposten tillbaka till forvaltningen och ska alltid
vidarebefordras till den sokande genom att registrator, avstdmnings- eller kassaan-
svarig person skickar den vidare till den adress som dverenskommits med den sdkan-
de. Dataposten fér aldrig vidarebefordras till den sokande av beslutsfattaren.

Kontaktuppgifter i pappersakt

Handlingar som anger personens adress eller andra kontaktuppgifter ska forvaras i
pappersakten. Anteckningar om adress och portkod for att gora hembesok maste
forvaras i1 pappersakten, liksom telefonnummer och e-postadress. Kontaktuppgifter
ska inte dokumenteras mer &n nddvéndigt.

Forvaring av pappersakten

Pappersakten med kontaktuppgifterna maste forvaras pa en séker plats, avskild fran
Ovriga akter, ldmpligen i ett kassaskap eller last dokumentskép som handhas av av-
stimnings- eller kassaansvarig person. Det maste std helt klart vilka som har rétt att
ta del av uppgifterna, l&dmpligen endast ansvarig handldggare och dennes chef. Ruti-
ner for vem som fér ta del av uppgifterna om ansvarig handldggare och dennes chef
inte dr pa plats ska finnas. Det ska i efterhand vara mgjligt att kontrollera vem som
har tagit del av uppgifterna.

Nér ett drende &r aktuellt pa flera enheter eller pa flera avdelningar méste rutinerna
for detta goras upp i varje enskilt drende. Respektive avdelningschef ansvarar for att
sddana rutiner finns och f6ljs upp.

Hantering av handlingar, listor och protokoll till stadsdelsndmnd/social delega-
tion

Stadsdelsforvaltningen (respektive handldggare) avidentifierar drendet fran alla per-
son- och adressuppgifter s att endast fodelsear kvarstér. Inte heller placeringsadres-
ser for placerade personer far finnas med. Aven ldpande text i drendet ska kontrolle-
ras och personuppgifter som ér skyddade ska tas bort.

Den som é&r ansvarig for att skriva ut drendelistorna tar bort alla personuppgifter for-
utom fodelsedr innan listan lamnas till registrator.

E-post

Den enskilde ska upplysas om riskerna att kommunicera via e-post. Kommunikation
via e-post nér det géller skyddade personuppgifter, ska inte anvindas vare sig inom
eller mellan myndigheter.



Telefonkontakt
Det kan i vissa fall vara nddvandigt att ha ndgon form av kod vid telefonkontakt.
Denna maéste da overenskommas vid ett muntligt méte.

Skatteverket

Hos Skatteverket finns sérskilda skyddshandldggare som gérna bistar med radgiv-
ning. Telefonnummer dr 0771-56 75 67, fraga efter sekretessfunktionen pé folkbok-
foringskontoret.

Barn

Det hinder att barn har skyddade personuppgifter dar det ar en fordlder, som ocksé ar
vardnadshavare, som utgor hotet. I dessa fall far inte barnets kontaktuppgifter an-
tecknas i barnets akt och i 6vrigt méiste man noga 6vervéiga vad som fors in i journal-
anteckningarna. Inte heller kontaktuppgifter till slaktingar, forskola, skola eller andra
som har kontaktats under utredningen far antecknas. Det &r visserligen mdjligt att
beldgga uppgifter ur barnets akt med sekretess (12 kap. 3 § forsta stycket p 1 OSL)
och en sekretessprovning ska goras varje gang ndgon begér att fa ta del av ut uppgif-
ter. En sddan sekretessprovning kan dock innebéra att uppgifterna ska lamnas ut.

Ett beslut om skyddade personuppgifter har en stor inverkan pa ett barns vardag. Det
dr inte alltid sékert att ett beslut om skyddade personuppgifter dr det bésta for ett
barn. Vid tveksamheter bor handlaggaren radgora med Skatteverkets skyddshandlag-
gare.

Utforare

Personer med skyddade personuppgifter kan ha behov av insatser enligt SoL. och/
eller LSS. Behovet kan avse stdd i det egna hemmet (t.ex. hemtjénst, boendestdd,
personlig assistans eller avldsning) eller bostad med sérskild service, vard- och om-
sorgsboende, daglig verksamhet, korttidsvard eller korttidsvistelse. Personer kan
ocksé behdva hjilp med ledsagning och avlosning eller ha en kontaktperson. En
verksamhet som ger insatser till en person med skyddade personuppgifter méste ha
rutiner fOr att hantera dessa. Verksamhetens chef ansvarar for att sddana rutiner finns
och att de ar kénda av all berdrd personal.

Anvisningarna géller for all utforarverksamhet oavsett regiform, dvs. for savél egen
regi som for entreprenader och enskilt driven verksamhet.

Overforing av uppgifter

Niér uppgifter ska dverforas mellan bestéllare och utforare, t.ex. vid bestillningen av
en insats, ar hanteringen av skyddade personuppgifter sarskilt viktig. Skyddade per-
sonuppgifter ska inte skrivas in i bestédllningen och rutiner for 6verforing av person-
uppgifter och annan nédvindig information for insatsens genomforande ska finnas.



Bestillaren ansvarar for att informera utféraren om att personen har skyddade per-
sonuppgifter och om vem/vilka som utfoéraren ska ha kontakt med hos bestillaren.
Utforaren ansvarar for den praktiska hanteringen under genomforandet av insatsen.

Om utféraren bedomer att uppgifter saknas i bestillningen ska bistandshandldggaren
kontaktas per telefon for kompletterande information. Om bestédllningen saknar
adress och personuppgifter far utforaren aldrig skriva dit dessa uppgifter.

Dokumentation under genomférandet

Utforaren méaste noggrant 6vervaga vilken personal som ska ge beviljat stod, service
och omvéardnad, hur insatsens genomforande ska dokumenteras, vilka uppgifter som
fors in i genomforandeplan och i journalanteckningar samt hur arbetsanteckningar
ska hanteras. Endast sddana uppgifter som ar absolut nddvindiga for insatsens ge-
nomforande ska dokumenteras. En noggrann sekretessprovning ska goras varje gang
nagon begar ut uppgifter.

Utforarens personakt: Inga handlingar som anger personens adress eller andra kon-
taktuppgifter ska forvaras i ParaSoL (Paraplysystemets system for utférardokumenta-
tion inom &ldreomsorgen och stdd och service till personer med funktionsnedsétt-
ning) och om inte annat dverenskommits med den enskilde. Om en adress och port-
kod behdvs for insatsens genomforande maste dessa uppgifter forvaras i pappersak-
ten pa sdker plats, liksom telefonnummer och e-postadress. Utforaren maste sdker-
stdlla att rutiner finns for att enbart utférande personal far tillgéng till adress for ge-
nomfOrande av insatsen.

Pappersakten maste forvaras pa en séker plats- avskild frén andra akter - t.ex. i ett
dokumentations- eller kassaskdp, som endast ansvarig chef har tillgdng till. Det mas-
te sté helt klart vilka 1 verksamheten som har ritt att ta del av uppgifterna i akten,
lampligen endast ansvarig chef eller motsvarande. Det ska i efterhand kunna kontrol-
leras vem som har tagit del av uppgifterna.

Rutiner fér att skydda personuppgifterna

Ansvarig chef hos utforaren sikerstéller att rutiner skapas for olika situationer dir de
skyddade personuppgifterna riskerar att rojas sé att inga misstag gors. Generella ruti-
ner i verksamheten maste alltid kombineras med individuella rutiner for skydd av
personuppgifter. De individuella rutinerna maste alltid bestimmas tillsammans med
den enskilde. Det kan t.ex. gélla hantering av telefonsamtal, kontakter med nérstaen-
de och foretrddare, besok fran utomstaende i verksamheten, resor och forflyttningar
utanfor bostaden, kontakter med fardtjanst, hdlso- och sjukvéard och andra som ocksé
ger insatser till personen. En mobiltelefon med kontantkort kan t.ex. vara att foredra
framfor telefonabonnemang. Det kan i vissa fall vara nédvéndigt att ha ndgon form
av kod vid telefonkontakt. Denna maste d& 6verenskommas vid ett muntligt méte.

Andra fragor som mdste beaktas
Andra fragor som maste beaktas &r utforarrapportering, rakning till kund eller annan
rakningsmottagare m.fl. Hjdlpmedel i form av bildstdd, individuella scheman eller
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liknande fér inte utformas s att de skyddade personuppgifterna rojs. Antalet personal
som ger personen stod, service och omvardnad bor begransas. Om behov av skydda-
de personuppgifter aktualiseras for en person som har en pagéende insats ska utfora-
ren, efter 6verenskommelse med den enskilde, dverldmna fragan till personens bi-
stdndshandliggare.
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