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RUTIN FOR HANTERING AV SKYDDADE
PERSONUPPGIFTER

1. Om rutinen

Att hantera data inklusive personuppgifter korrekt ar en skyldighet fér en
forvaltningsmyndighet. Jamstalldhetsmyndigheten har av denna anledning ett
ledningssystem for informationssakerhet. Ledningssystemet bestar av dokument
pa olika nivaer och styrs pa den hdgsta strategiska nivan genom myndighetens
informationssakerhetspolicy. Pa en lagre niva finns styrdokument for olika delar
av ledningssystemet.

Detta dokument innehaller rutiner for hanteringen av skyddade personuppgifter.
Rutinen ska utvarderas arligen samt vid uppkomna incidenter och revideras vid
behov. Myndighetens chefsjurist ansvarar fér rutinen.

2. Inledning

Den som &r utsatt for ett allvarligt och konkret hot kan anséka om skyddade
personuppgifter. Det finns tre typer av skyddade personuppgifter: sekretessmarkering,
skyddad folkbokforing och fingerade personuppgifter. Lis mer hos Skatteverket!.

3. Syfte

Syftet med denna rutin ar att skapa enhetliga rutiner for hanteringen av skyddade
personuppgifter och minska risken for att skyddade personuppgifter ldmnas ut till
obehoriga. Myndigheten ska strdva efter att underlétta all kontakt och samverkan med
myndigheten for personer med skyddade personuppgifter.

4. Omfattning

Rutinen géller all hantering av personer med skyddade personuppgifter i hela
myndigheten.

! Lés mer pé https:/www.skatteverket.se/privat/folkbokforing/skyddadepersonuppgifier.4.18¢1b10334¢ebe8bc8000171 1html
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5. Roller och ansvar

e Avdelningschef ansvarar for att samtliga medarbetare pé avdelningen har god
kdnnedom om regelverket kring skyddade personuppgifter.

e Enhetschef ansvarar for att utse medarbetare som hanterar och handldagger
drenden med skyddade personuppgifter, att de har den kompetens som behdvs
for uppdraget och att samtliga medarbetare pa enheten kénner till att
avdelningen har ett sédrskilt arbetssitt gdllande handlingar med skyddade
personuppgifter. Det ska vara ett begriansat antal men inte s fa att arbetet
hdmmas. En aktuell lista med utsedda handldggare ska lémnas till registrator.
Infor semesterperioder ska bemanningen av utsedda medarbetare sékerstillas.

e Registrator eller annan som tar emot handlingar med skyddade
personuppgifter i ansvarar for att de 6verlamnas till medarbetare som ar
utsedda att hantera eller handldgga handlingar med skyddade personuppgifter.
Registrator ansvarar dven for att hélla listan med utsedda medarbetare pa
myndigheten uppdaterad.

e Medarbetare som &r utsedda att hantera eller handldgga handlingar med
skyddade personuppgifter i ansvarar for att hanteringsreglerna i denna
instruktion f6ljs.

e Samtliga medarbetare ska ha kinnedom om regelverket kring skyddade
personuppgifter och kénna till att myndigheten har ett sérskilt arbetssétt for
hantering och handldggning av skyddade personuppgifter.

6. Registrering av person med skyddade personuppgifter

Anstillda/arvodister eller liknande med skyddade personuppgifter far endast vara
registrerade med namn i myndighetens IT-system eller IT-relaterade tjéinster. Arenden
géllande dessa personer ska sekretessmarkeras i myndighetens system.

Externa aktorer som meddelat att de har skyddade personuppgifter ska registreras endast
med namn i myndighetens system samt sekretessmarkering ska alltid registreras. Om en
e-postadress dr den enda kontaktvag den enskilde uppgivit ar det tillatet att skicka ett
kortfattat epost-meddelande, utan att uppge information om vad &rendet géller, dér det
framgar att den enskilde bor kontakta myndigheten per telefon for att uppge ytterligare
kontaktuppgifter. Om den enskilde bara har uppgett ett telefonnummer &r det tillatet
att ringa for att lamna motsvarande information.
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7. Extern kommunikation av personuppgifter

Ingen information om personer med skyddade personuppgifter far 1amnas ut av
medarbetare till enskilda, till myndigheter eller till féretag/organisationer utan
noggrant 6vervigande och kontakt med sérskilt utsedd medarbetare eller jurist. Om
uppgifter ldmnas ut kan det i manga fall medfora ett mycket allvarligt hot mot berérd
persons liv eller hélsa.

Myndigheten ska i alla situationer dér personuppgifter efterfragas eller kontakt med
myndigheten kravs, informera om vad som géller for personer med skyddade
personuppgifter samt erbjuda alternativa kontaktvagar fér denna malgrupp.

8. Beskrivning av arbetssattet

Personer med skyddade personuppgifter har ett eget ansvar att sjdlva ange att deras
personuppgifter ska skyddas i kontakt med myndigheter men
Jamstélldhetsmyndigheten ska aktivt arbeta for att underlétta all kontakt och
samverkan med myndigheten for personer med skyddade personuppgifter.
Jamstdlldhetsmyndigheten behdver dock inte utan anledning kontrollera om en person
har skyddade personuppgifter.

Att en person sjilv lamnar uppgifter om adress innebar inte att myndigheten kan
lamna ut uppgifterna. Myndigheten ska, som alltid, gora en sjdlvstindig
sekretessbedomning.

Registraturen och samtliga enheter ska ha utsedda medarbetare som ska hantera
handlingar och handldgga drenden med personer som har sekretessmarkering. Alla
handlingar géllande personer med sekretessmarkering som kommer in till enheten ska
lamnas till ndgon av dessa personer. Om en person har skyddad folkbokfoéring eller
fingerade personuppgifter kontakta chefsjuristen.

Om det i ett fordelat drende under handlédggning uppdagas att det finns enskilda med
skyddade personuppgifter behdver inte handlidggaren bytas ut till ndgon som &r sérskilt
utsedd att handlédgga drenden med skyddade personuppgifter. Den som é&r handldggare
i drendet ska dock ta reda pa hur handlingarna ska hanteras av medarbetare som ar
utsedd att handlagga drenden med sekretessmarkering eller enhetschef.
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9. Incidentrapportering och hantering

Om felaktig hantering av personuppgifter uppticks eller ndgon systematisk risk for
felhantering av personuppgifter uppdagas ska detta rapporteras av den medarbetare
som upptickte felet eller risken till chefsjuristen.

10. Styrande dokument

Externa dokument
e Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)
e Folkbokforingslag (1991:481)

e Lag (1991:483) om fingerade personuppgifter

o Skatteverkets vigledning for hantering av sekretessmarkerade
personuppgifter 1 offentlig forvaltning

Interna dokument

e Rutin avseende Jamstilldhetsmyndighetens hantering av allménna handlingar
och bedémningar om sekretess

e Mall for lista 6ver sdrskilt utsedda medarbetare (hanteras l16pande av
registrator)
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https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/offentlighets--och-sekretesslag-2009400_sfs-2009-400
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/folkbokforingslag-1991481_sfs-1991-481
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/lag-1991483-om-fingerade-personuppgifter_sfs-1991-483
https://www.skatteverket.se/foretagochorganisationer/myndigheter/informationsutbytemellanmyndigheter/folkbokforingsekretessmarkeradepersonuppgifter.4.18e1b10334ebe8bc80002541.html
https://www.skatteverket.se/foretagochorganisationer/myndigheter/informationsutbytemellanmyndigheter/folkbokforingsekretessmarkeradepersonuppgifter.4.18e1b10334ebe8bc80002541.html
https://www.skatteverket.se/foretagochorganisationer/myndigheter/informationsutbytemellanmyndigheter/folkbokforingsekretessmarkeradepersonuppgifter.4.18e1b10334ebe8bc80002541.html
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