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Beskrivning av drendet - Ledningssystem - riktlinjer

Det finns sedan 2015 en kommunévergripande policy och riktlinjer fér
informationssdkerhet. Vard och omsorgsnamndens riktlinjer har med anledning av
det reviderats och utékats for att stédja informationshanteringen.

Ett kunskapsstdd har utarbetats for tystnadsplikt och sekretess. Vard och
omsorgsndmndens riktlinje for utlimnande av handlingar har omarbetats. Nya
riktlinjer for tystnadsplikt och sekretess samt samtycke har utarbetats.

Tystnadsplikt och sekretess

Informationshanteringen regleras i lagstiftningen och riktlinjerna kvalitetssdkrar
verksamhetens informationshantering. Det stélls upp krav pa att alla medarbetare
ska ha kunskap om den sekretess som styr verksamheten. De ska veta hur
information ska hanteras i det dagliga arbetet, vid samverkan och
informationsutbyte samt i system. Alla medarbetare ska kinna till hur en begiran
om utlimnande hanteras.

Forslag till beslut

Att anta riktlinjerna: Tystnadsplikt och sekretess med dnr 2017/286, Samtycken
inom socialtjdnsten med dnr 2017 /2870ch Utldmnande av handlingar med dnr
20177289, att anvindas i verksamhetens informationshantering

Kirsi Kirpislidis, Utvecklare

SALA KOMMURN Bestksadress: Fredsgatan 23, Sala Kirsi Kirpislidis
Vird- och omsorgsférvaltningen Vixel: 0224-74 7000 Kvalitetshandliggare
Box 304 Fax: 0224-192 98 kirsi.kirpislidis @sala.se
733 25 Sala vard.och.omsergsforvaltningen@sala.se

www.sala.se
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Riktlinje Samtycken inom socialtjdnsten
Vird och omsorgsnimnden

1 INLEDNING

Denna riktlinje tydliggdr ansvar fér och hantering av samtycke fér socialtjéinsten for
medarbetare som arbetar pa uppdrag av Vard och omsorgsnamnden. Detta
dokument avser inte samtycke enligt personuppgiftslagen (1998:204)

Stod, vard och behandling ska utformas och ges i samrad med personen. Insatser ska
erbjudas med hénsyn tagen till respekten for sjalvbestdmmande och integritet. Det
innebar att personer som &r beslutskompetenta och insatta i sin situation och ev.
konsekvenser sjilv bestdimmer vilka insatser och vilken vard de vill ta emot.

1.1 N&r behodvs ett samtycke?

Ett samtycke behdvs nar personuppgifter ska [dmnas eller inhdmtas. | normalfallet
forvdntas personen ldmna ett aktivt samtycke. Det behdvs t.ex. vid samordning och
samverkan runt enskilda personer, vid informationséverféring av personuppgifter.
Undantag fran samtycke kan giras om det finns sekretessbrytande bestdmmelser
som fdljer av lag eller forordning”.

1.2 Samtycken i vard och omsorg
Inom Vard och omsorg kan anvéndas olika slag av samtycken,

En typ av samtycke &dr det s.k. presumerade samtycket. Ett sadant samtycke bygger
pa att den som ska vidta atgdrden forutsdtter att den dr férenlig med personens vilja
utan att samtycket har kommit till uttryck. Med detta avses situationer da personen
ar fullt medveten om vad som planeras och faktiskt samtycker fill atgérden i fraga,
men inte |ater detta samtycke komma till uttryck. Det gdr i denna situation endast att
anta (presumera} att personen samtycker. Ett sadant antagande maste bygga pa att
den berdrde har informerats om den planerade dtgirden och da inte har uttryckt
nigon motvilja mot att den genomfors?. Det presumerade samtycket anvénds ofta i
det dagliga arbetet med stéd, service och omvérdnad inom den egna enheten och
lamnas vanligtvis muntligen.

Ett samtycke kan ocks vara konkludent. Ett konkludent samtycke bestar i att
perscnen agerar pd ett sdtt som underférstatt visar att han eller hon samtycker, t.ex.
genom att underldtta atgdrdens genomférande.

Ett samtycke kan vidare vara uttryckligt. Med ett uttryckligt samtycke avses att man
aktivt antingen skrifttigen eller muntligen eller genom t.ex. en jakande nick ger sitt
samtycke till en viss atgard.

! 10 kap 28§ Offentlighet- och sekretesslagstiftningen {2009: 400)
? sekretess och tystnadspliktsgrinser, artikelnr 2012-2-28, Socialstyrelsen, 2012, s. 26



Riktlinje Samtycke for soclaltjénst
Vard och omsorgsnamnden

1.3 Samtycke vid informationséverforing

Vid utlimnande av personuppgifter till andra organisationer n den egna ska det
finnas ett dokumenterat och rittsligt giltigt samtycke®. Samtycke behdver inte
inhamtas om lag eller férfattning medger att uppgifter [dmnas

¢ Vid informationstverforing som avser personuppgifter till aktérer och
personer utanfor verksamheten om uppgifterna berdr persons personliga
forhallande, ekonomi eller vard och omsorgsstatus

e Nir personuppgifter efterfragas eller lamnas till uppdragsgivande myndighet
och andra myndigheter

o Nér personuppgifter efterfragas eller limnas till privatpersoner, anhériga
eller andra enskilda (privata) aktdrer

s Ndr personuppgifter efterfragas eller Iamnas till olika slags register och for
olika slags statistiska 2ndamal, till annan organisation dn den egna

Den tystnadsplikt som géller for uppgifter om enskilda personer forhallanden kan
brytas om samtycke har ldmnats av den berorde personen®. Det innebir att dar det
finns ett uttalat samtycke fran berdrd person kan uppgifter lamnas.

1.4 Samtycke och medverkan i massmedia

Vid samtycke till utldmnande av uppgifter till media ska alltid sarskild hansyn tas till
att alla som kan bli berérda {enskild och narstaende) av det som ldmnas ut har
samtyckt. Praxis bor darfor vara att aldrig medverka i direktsdnd media dér
diskussionen avser enskilda individer dd beddmning inte kan géras av vilka uppgifter
som faktiskt kommer att diskuteras och ldmnas ut.

? )0 beslutsdatum 2011-05-31, dnr 6300-2009
110 kap 1§, 12 kap 1-25% Offentlighet- och sekretesslagstiftningen {2000: 400)
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Riktlinje Samtycken inom socialtjdnsten
Vard och omsergsnamnden

2. SAMTYCKE FORUTSATTER BESLUTSKOMPETENS

En f&rutsdttning for att kunna [a&mna ett samtycke &r att berdrd person kan ta
stéllning till frdgan och atgérder som planeras. Personen méaste ha férmaga att forsta
informationen som ldmnas och forsta konsekvenserna, ha beslutskompetens. Det
ingar att beddma om beslutskompetens finns nar samtycke [dmnas.

2.1 Legala stéllféretradare for vuxna

Legala stallforetradare for vuxna, personer 18 &r och uppat, kan normalt sett inte
lamna ett samtycke. Samtycket ska inhdmtas fran berord person. Undantaget &r om
den enskilde personens beslutsfdrmaga ar sadan att hen helt &r ur stand att uttrycka
en 3sikt, da kan god man ensam ldmna ett samtycke’.

I de fall dar den enskilde personen har nedsatt beslutskapacitet ska skilen for detta
och vilken bedémning som gors i de olika delarna for rattslig giltighet framga. For att
ett samtycke ska ha relevans och anvandas maste det féreligga vid tidpunkten for
beddmningen av fragan eller begéran. Se delen 3.1.

2.2 Samtycke for barn och unga

Med barn menas aldersgruppen 0 — 17 &r. Vardnadshavare eller legal stillforetridare
fér barnet har ratt och skyldighet att bestdmma i frégor som géller barnets personliga
angeldgenheter. Det innebér att de oftast kan ldmna ett samtycke fér barnet.

Personer under 18 &r kan dock i vissa situationer vara heslutskompetenta och far da
bestdmma sjilva®. Ett barns utrymme att sjélvstandigt besiuta om saker beror pa
barnets alder, mognad samt vilken situation och vilken typ av 3tgérd eller beslut som
avses. Det dr ocksa viktigt att det finns ett barnperspektiv, att vi later barnen komma
till tals, och vager in barnets synpunkter. Se Kunskapsstdd for Tystnadsplikt och
sekretess

2.3 Mognadsbeddmning

N&r ratten att bestdmma om olika atgérder bér Gvergd fran vardnadshavare eller
legal stallféretradare till en minderariga beror pa situationen och pa barnets egen
beslutsférmaga. En beddmning behover géras for barnet, av mognad och alder i
forhallande till avsedda uppgifter och aktuell frigestalining.

| takt med stigande alder och utveckling ska storre hinsyn tas till barnets synpunkter
och énskemal. Sjalvbestdmmandet handlar d& om att vara delaktig i atgérder och
beslut, att samtycka till eller att sdga nej till atgarder. En individuell mognads-

* JO 2009/10 5.440
€12 kap 3 & Offentlighet- och sekretesslagstiftningen (2009 400)



Riktlinje Samtycke {6r socialtjinst
Vard och omsorgsndmnden

beddmning behdver géras fér att se om barnet har férmaga att tillgodogbtra sig
information som ges och dverblicka konsekvenserna av sitt beslut.

For dldre ungdomar ar ratten till sjalvbestdammande ofta tydiigare. Barnets integritet
ska respekteras, dven minderariga har ratt till sjdlvbestammande. Barn ska sa langt
md&jligt vara delaktiga i diskussionen om atgérder och beslut som ror dem sjélva.

7(14)



Riktlinje Samtycken inom socialtjdnsten
Vard och omsorgsnamnden

3. SAMTYCKE BRYTER TYSTNADSPLIKTEN

Samtycket bryter sekretessen under férutsattning att det dr rattsligt giltigt. Dar ett
samtycke for informationséverforing ar aktuellt ska det dokumenteras, det ska
omfatta; vilka uppgifter som far lamnas, vilka funktioner uppgifter far lamnas till och i
vilka situationer uppgifter far lamnas. Observera att sekretess inte endast géller i
férhéllande till andra myndigheter utan dven inom den egna forvaltningen. Det finns
en inre sekretess mellan sjélvstindiga verksamhetsgrenar att ta hansyn till’.

Aktuell chef ansvarar for att medarbetare informeras om regelverket och for att félja
upp hanteringen. Aktuell medarbetare ansvarar fér att dokumentera och hantera
information enligt gillande lagstiftning och ldmnat samtycket.

3.1 Den enskilde personens ratt att bestdmma

Det finns inga krav 1 lagstiftningen pa hur ett samtycke ska vara utformat. Det kan
vara muntligt eller skriftligt. For att undvika framtida missférstand ska ett muntligt
samtycke alltid dokumenteras®.

Formkraven for att samtycket ska vara rattsligt giltigt’, innefattar féljande:

¢ det har ldmnats av ndgon som &r behorig att forfoga Over det aktuella
intresset,

¢ den samtyckande ar kapabel att férstd inneborden av samtycket,
¢ vederbdrande har haft full insikt om relevanta omsténdigheter,
e samtycket har ldmnats frivilligt, samt

s samtycket &r allvarligt menat

For de insatser eller den vard och behandling som ges &r det i de flesta fall inte nagot
problem att fa ett samtycke fran personen, om hen informeras om att uppgifterna
behtvs for att fa beviljade insatser eller vard utford andamalsenligt och sédkert. Ett
samtycke lamnas i forvdg och kan atertas nar som helst.

3.2 Samtycke med forbehall

Ett forbehall kan behdva uppréttas dar berdrd person samtycker till att
sekretesshbelagda uppgifter om den egna personen ldmnas till annan enskild person
enbart under férutsdttningen att personens mdjlighet att [amna uppgiften vidare
eller utnyttja den, inskrinks genom ett forbehall®. Ett forbehall ska vara skriftligt och

7 8 kap 2 § Offentlighets- och sekretesslagstiftningen (2009: 400)

®J0 2003/04

® Prop. 1993/94: 130 5.39

1910 kap 4 och 14 §5 Offentlighets- och sekretesslagstiftningen {2009: 400)



Riktlinje Samtycke for soclaltjdnst
Vard och omsorgsndmnden

kan endast anvandas i forhallande till enskilda persconer d v s privatpersoner, inte
myndigheter. Ett férbehall ska vara uppréttat innan uppgifterna limnas ut.

3.3 Vad ska dokumenteras?

N&r samtycke efterfragas ska det alltid dokumenteras. Ett samtycke ska om mojligt
vidare vara uttryckligt om fragan avser utldmnande av uppgifter. Samtycket kan
formuleras av verksamheten men bér om mdjligt undertecknas av personen. Vid
utformning av ett skriftligt samtycke bor man vara noggrann sé att det inte blir mer
omfattande &n vad personen avsett. Samtycket bor riktas till funktion och inte till
namngivna medarbetare™.

Viktigt &r att dven att om ett samtycke uppfyller alla forutsdttningar for giltighet vid
tidpunkten da det ldmnades sd medfér det inte att samtycket géller for all framtid. En
person kan ndr som helst dterkalla sitt samtycke och dven om samtycket inte
aterkallas kan det av andra skl upphéra att gélla.

Dokumentationen ska utvisa samtyckets innehall och omfattning, datum fér nar det
lamnades, samt namn och befattning pd personal som dokumenterade det. For att
ett samtycke ska ha relevans och kunna anvéndas maste det ocksa finnas vid
tidpunkten fér beddmning av fragan eller begiran. Om samtycket 3tertas ska
atertagandet dokumenteras.

Innehallet i ett samtycke far inte vara sa generellt att personen séger sig avsta helt
fran sekretessen hos en myndighet, verksamhet eller befattningshavare™. Av
personen ldmnat samtycke kan vara partielit, dvs. avse enbart vissa uppgifter eller
enbart galla utldimnande av uppgifter till en viss person. Av dokumentationen ska det
framga vilka delar som ingar i ett samtycke.

)0 1990/91 5.440

5114}



Riktlinje Samtycken inom soclaltjdnsten
Vard och omsorgsndmnden

4. CHECKLISTA FOR SAMTYCKE

Dokumentationen av ett samtycke ska anpassas till den aktuella fragestéliningen. Av
samtycket ska framga:

Samtycket dr ldmnat av
¢ Namn och personnummer/samordningsnummer pa berdrd person

s Kontaktuppgifter till berord person

Samtycket gdfler for

s Verksamhetens namn och funktion eller funktioner som inhdmtat samtycket

Samtycke ldmnas for

Beskriv syftet med informationsutbytet sa tydligt som mdjligt. Har ska du
dokumentera svaret pa foljande fragor

¢ Vilka uppgifter far inhamtas eller lamnas

e Vilka aktorer/funktioner uppgifterna fér [amnas till
» |vilken eller vilka situationer far uppgifter lamnas
e Fran vilket datum samtycket galler

s Vilken tidsperiod samtycket galler

Beddmning av beslutskompetens och formella krav

Har ska du beddma, ange skélen fér din beddmning och dokumentera svaret pa
foljande fragor

¢ Ar personen behdrig att limna samtycke i fragan?
e Forstdr personen inneb&rden av och konsekvenserna av samtycket

¢ Har personen fatt relevant information, forstar limnad information och samt
omstindigheterna

¢ Har personen lamnat samtycket frivilligt, utan att vara utsatt fér indirekt eller
direkt tvang

e Ar samtycket allvarligt menat

e Hur har samtycket [dmnats- ar det uttryckiigt, konkludent eller presumerat

10



Riktlinje Samtycke for soclaltjdnst
Vérd och omsorgsnémnden

Barn — mognadsbeddmning

Har ska du bedtma, ange skalen for din bedémning och dokumentera svaret pa
foljande fragor

Vad &r barnets alder

Har barnet fatt information i fragan och aktuella omstédndigheter
Har barnet férméaga att tillgodogdra sig och forsta informationen
Har barnet férmaga att éverblicka konsekvenserna

Har barnet varit delaktig i diskussionen?

Har barnet synpunkter pa fragan efterfragats och vagts in

Barn och foréildrar

Om det finns tva vardnadshavare behtvs badas samtycke.

F&r barn i Gver tondren som r aldersadekvata racker det normalt sett med
ungdomens samtycke. Det kan dock finnas fragor dar vardnadshavaren
behodver informeras och dven samtycka.

Av informationen och dokumentet ska dven framga att ett samtycke kan atertas nér
som helst av personen som lamnat samtycket. Samtycket bor dér det dr mojligt vara
underskrivet av den person som det avser eller om det &r ett barn, vardnadshavare.

11 (14}
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Riktlinje for tystnadplikt och sekretess
Viérd och omsorgsndmnden

1 TYSTNADSPLIKT OCH SEKRETESS | VARD OCH
OMSORG

1.1 Socialtjanstens tystnadsplikt och sekretess

Sekretess géller inom socialtjdnsten fér uppgift om en enskilds personliga
farhallanden, om det inte star klart att uppgiften kan rdjas utan att den enskilde eller
nagon narstaende till denne lider men.

Med socialtjanst forstds i denna lag verksamhet enligt lagstiftningen om socialtjdnst,
verksamhet enligt den sarskilda lagstiftningen om vard av unga och av missbrukare
utan samtycke, och verksamhet som i annat fall enligt lag handhas av socialndmnd
eller av Statens institutionsstyrelse. Till socialtjanst raknas ocksa verksamhet hos
annan myndighet som innefattar omprévning av socialndmnds beslut eller sarskild
tillsyn dver némndens verksamhet, och verksamhet hos kommunal invandrarbyra.
Med socialtjdnst jamstélls &renden om bistdnd at asylstkande och andra utldnningar
samt verksamhet enligt lagstiftningen om stdd och service till vissa
funktionshindrade.

For uppgift i en allméan handling galler sekretessen i hogst sjuttio arl,

Undantagna fran sekretessen &r vissa beslut, beslut vid omhéndertagande, vard utan
samtycke, sluten ungdomsvard och beslut som rér klagomal mot kommunal hilso-
och sjukvard eller dess personal samt beslut vid anmalningar fran vardgivare.
Sekretess giller heller inte for beslut | friga om omhéndertagande eller
aterldamnande av personakt?.

1.2 Tystnadsplikt och sekretess inom familjeradgivning

Sekretess géller inom kommunal familjeradgivning fér uppgift som en enskild har
[Amnat i fortroende eller som har inhdmtats i samband med radgivningen. For uppgift
i en allmén handling galler sekretessen i hogst sjuttio ar3.

1.3 Halso- och sjukvardens tystnadsplikt och sekretess

Sekretess géller inom halso- och sjukvarden fér uppgift om en enskilds hélsotillstand
eller andra personliga férhallanden, om det inte star klart att uppgiften kan réjas
utan att den enskilde personen eller nagon narstaende till denne lider men.

Detsamma giller i annan medicinsk verksamhet, exempelvis rattsmedicinsk och
rattspsykiatrisk undersékning, insemination, befruktning utanfér kroppen,

! 26 kap 1 § Offentlighets- och sekretesslagen {2009:400)
? 26 kap 7 § Offentlighets- och sekretesslagen {2009:400}
* 26 kap 3 & Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)
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faststéllande av kénstillhdrighet, abort, sterilisering, omskéirelse och atgérder mot
smittsamma sjukdomar.

For uppgift i en allman handling géller sekretessen i hégst sjuttio ar+,

Undantagna fran sekretess &r beslut om psykiatrisk tvangsvard, rattspsykiatrisk vard
och beslut enligt smittskyddslagen, om besluten avser frihetsberévande atgard.
Vidare beslut i arende om klagomal mot halso- och sjukvéarden eller dess personal,
beslut i fraga om omhéndertagande eller dterldmnande av patientjournal, beslut i
drende om legitimation och sarskilt férordnande att utéva yrkes .

1.4 Personalarenden

Sekretess galler vidare fér uppgift om en enskilds personliga forhédllanden i anmalan i
drende om klagoma! mot kommunal hélso- och sjukvérd eller dess persanal. Har
ingar anmélan i drende om provotid, aterkallefse av legitimation eller annan
behorighet eller begransning av forskrivningsratt, om det kan antas att den enskilde
eller nagon nérstaende till denne lider betydande men om uppgiften rjss,
Sekretessen géller béde den aktuella personalens personliga omsténdigheter’som de
enskilda personerna d v s patienter eller brukare. Motsvarande sekretess har
Inspektionen for vard och omsorg samt Halso- och sjukvardens ansvarsndmnd 8.
Sekretess galler dven hos Socialstyrelsen i drenden om legitimation, sarskilt
forordnande att utdva yrke eller bevis om specialistkompetens?,

1.5 Sekretess vid sammanhallen journaiféring

Sekretess giller hos en myndighet som bedriver verksamhet som avses i1 § for
uppgift om en enskilds personliga forhallanden som gjorts tillganglig av en annan
vardgivare enligt bestdammelserna om sammanhallen journalféring i patientdatalagen
(2008:355), om forutsattningar enligt 6 kap. 3, 3 a eller 4 § samma lag for att
myndigheten ska fa behandla uppgiften inte &r uppfyllda.

Om sadana forutsattningar som anges i forsta stycket ar uppfyllda eller myndigheten
har behandlat uppgiften enligt ndmnda bestdmmelser tidigare, giller sekretess, om
det inte star klart att uppgiften kan rdjas utan att den enskilde eller nagon
narstaende till denne lider men!o,

‘25 kap 1 § Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)
5 25 kap 108 Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)
€26 kap 6§ Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)
7 25 kap 8b Offentlighets- och sekretesslagen {2009:400)
# 25 kap 8% Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)
? 25 kap 8a§ Offenttighets- och sekretesslagen (2009:400}
1925 kap 2 § Offentlighets- och sekretesslagen {2009:400)
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1.6 Sekretessbelagda uppgifter i forhallande till personen

Eftersom syftet dr att skydda den enskilde personen géller tystnadsplikt i princip inte
i férhallande till berérd person men det finns undantag.

Om det skulle vara av synnerlig vikt for ett enskilt intresse att uppgifter i drendet inte
réjs for en part kan uppgiften sekretessbeldggas'’. Da ska man pa annat sétt upplysa
parten om det den beh&ver veta for att kunna ta tillvara sina rattigheter.

Sekretess kan galla fér uppgifter i en anmalan i férhallande till den som anmalan
avser men endast om forutsattningarna ar sddana att den som lamnat uppgifter eller
nirstaende till denna utsatts for vald eller lider annat allvarligt men??.

Inom halso- och sjuksvarden kan sekretess galla om hélsotillstdnd dven i férhallande
till personen sjalv om det, med hansyn till andamalet med virden, ar av synnerlig vikt
att uppgiften inte Iamnas®®. Nar informationen inte kan ldmnas till den enskilde
personen ska den i stillet 1amnas till en narstdende

1.7 Sekretess for barn

Sekretess till skydd fér en underarig géller i férhallande till dennes vardnadshavare.
Sekretessen géller dock inte i den utstrackning vardnadshavaren enligt 6 kap 11§
Fordldrabalken (1949:381) har ratt och skyldighet att bestdmma i frdgor som rér den
underariges personliga angeldgenheter "

Ovanstaende innebdr att vardnadshavaren bestdmmer om barnets personliga
forhallanden, har det rattsliga ansvaret for barnets person samt fér att barnet far
sina grundliggande behov tillgodosedda®™. Vardnaden om ett barn bestar till dess att
barnet fyller 18 ar eller dessférinnan ingar dktenskap.

En forélders stélining som formyndare féljer av att fordldern ar vardnadshavare fér
barnet. En omyndig vardnadshavare kan daremot inte vara férmyndare for sitt
barn'®, Om véardnadshavare inte finns kan legala stéllféretradarfunktioner ansvara far
vardnaden om ett barn eller ungdom: god man fér ensamkommande barn och
sérskilt forordnad vardnadshavare.

En formyndare ansvarar fér att férvalta barnets tillgangar och féretrdda det i
angeldgenheter som rér tillgdngarna, till dess att barnet fyller 18 ar.

For att kunna fullgdra sitt ansvar maste vardnadshavare och motsvarande funktioner
fa ta del av information om barnet. De har som regel ritt att ta del av de flesta
uppgifterna. Det finns dock tillfallen da sérskild bedémning och prévning av denna
ratt behdver gbras. En vardnadshavares ratt att bestdmma &r inte oinskrénkt. Det kan

110 kap 3 § Offentlighets- och sekretesslagen (2009:460)
' 26 kap 5 § Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)
'3 25 kap 6 § Offentlighets- och sekretesslagen {2009:400)
' 12 kap 3 § Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)
% prop, 1981/82:168

1% 10 kap 1-248 Férildrabalken {1949:381)
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finnas bestdmmelser i lag om att barnet har réitt att sjdlv bestdmma, t.ex. om
arbetsavtal. Generellt géller att en vardnadshavare mot bakgrund av barnets alder
och utveckling ska ta allt storre hansyn till barnets synpunkter och 6nskemal®’.

D& barnet blir dldre minskar ratten for vérdnadshavaren att ta del av uppgifter i takt
med att bestammanderdtten fiyttas dver pa den unge sjdlv. N&r barnet har natten
viss mognad och utveckling i dvrigt anses féraldrarna darfor inte ldngre kunna ta del
av personliga férhallanden rérande barnet t.ex. vad barnet har berattat for en lakare,
en ldrare eller en socialsekreterare. Nagon aldersgréns finns inte angiven, utan
hansyn maste tas till barnets mognad och utveckling i évrigt, ndgot som inte enbart
kan bedomas med ledning av barnets alder.

Verksamheten bér uppmarksamma om barnet har uppnatt sddan alder att han eller
hon sjilv, eller tillsammans med vardnadshavaren, ska samtycka till utldmnandet.
Dokumentationen ska da dven omfatta barnets synpunkter.

Det finns vidare undantagsfall da det av hdnsyn till "barnets bdsta” kan vara befogat
att inte ldmna ut vissa uppgifter. Det kan handla om barn som inte har natt en sadan
mognad att de fatt ett integritetsskydd mot foraldrarna men dar det kan vara till
skada for barnet att vardnadshavare far uppgiften, t.ex. var barnets vistats vid
tvangsvard®™.

Sekretess for uppgift till skydd for en underarig kan dven avse en vardnadshavare om
det kan antas att den underarige lider betydande men om uppgiften rgjs. Det som
avses ar situationer dar barn och vardnadshavare star i motsatsférhallande och det
cavsett barnets alder dr till skada for barnet att uppgifterna limnas till
vardnadshavare. Det rdr sig om sarskilt integritetskdnsliga uppgifter eller uppgifter
som kan misshrukas och som allvarligt kan skada barnet. Uppstar en sddan situation
ska den dokumenteras.

1.8 Meddelarfrihet

Meddelarfriheten forsdkrar varje medborgare en ritt att lamna uppgifter i vilket
amne som helst for offentliggérande. Meddelarfriheten &r inte obegransad och géller
inte uppgifter som omfattas av socialtjénstens sekretess™

1.9 Brott mot tystnadsplikten

Medarbetare som bryter mot en bestimmelse om tystnadsplikt kan domas for brott.
Brott mot tystnadsplikt faller under allméant atal och straffet dr bater eller fangelse
upp till ett ar®°.

Y 6 kap 11-1268 Férildrabalken (1949:381)

'® 26 kap 2 § Offentlighets- och sekretesslagen {2009:400}
® 26 kap 15 § Offentlighets- och sekretessiagen {2009:400)
% 20 kap 3§ Brottsbalken
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2. HANTERING AV UPPGIFTER | VERKSAMHETEN

2.1 Ansvar for informationshantering

Alla anstéllda medarbetare, praktikanter och uppdragstagare har ett ansvar att
uppratthalla den tystnadsplikt och sekretess som géller fér den egna verksamheten.

Aktuell chef ansvarar for att se till att medarbetarna under sin introduktion
informeras om vilken tystnadsplikt som &r aktuell for den egna verksamheten, hur
samtycken och fullmakter ska beddmas och hanteras samt ansvaret fér att hantera
en begdran om utldmnande av handlingar. Alla ska informeras om sin tystnadsplikt
och skriva under att de forstatt informationen. Se bilaga: Information om
tystnadsplikt och sekretess,

En rutin/rutiner anpassade till verksamheten med information om hur
tysthadsplikten ska hanteras i det dagliga arbetet och rutiner fér anvinda system ska
finnas tillganglig for medarbetare. Chef ansvarar fér att anméla och vid behov
forandra medarbetares behdrighetstilldelning i anvdnda system enligt gallande rutin.
Loggning ska gbras av system enligt géllande rutiner.

2.2 Tystnadsplikt ar forbud att roja uppgift

Den tystnadsplikt och sekretess som géller for socialtjansten inskrénker de anstélldas
ratt att meddela och offentliggdra uppgifter. Tystnadsplikt innebér ett forbud att roja
uppgifter oavsett form®. Att det rdder tystnadsplikt for en viss uppgift innebér att
uppgiften vare sig far avsl6jas genom att en anstalld berdttar muntligen om den,
ldmnar ut en handling dar uppgiften finns eller pd annat sétt. Tystnadsplikten géller
mot anhoriga, allmdnhet och mot myndigheter. Observera att den géller vid
uppgiftsldmnande till av myndigheter eller organisationer forda register pa samma
satt som till myndighetens perscnal.

Tystnadsplikt och sekretess styr mojligheterna till att inhdmta och ldmna information
till andra. Medarbetare maste ta hansyn till tystnadsplikten i sitt arbete framfdr allt
vid informationséverféring och samarbete. Det giller samarbete med saval offentliga
som privata aktorer, organisationer och privatpersoner. En offentlig verksamhet far
inte ldmna ut uppgifter som omfattas av sekretess dver sekretessgranser om det inte
finns en sekretessbrytande bestdmmelse eller en skadeprévning tillater det

2.3 Sekretessens rackvidd- yttre och inre sekretess

Tystnadsplikt galler mellan myndigheter, olika huvudmén och sjélvsténdiga
verksamhetsgrenar. En beddmning maste darfér alltid gbras av medarbetare om

4 kap 15§ Offentlighets- och sekretesslagen {2009:400)
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uppgift kan lamnas vidare dven inom den egna forvaltningen. Fragorna som bér
besvaras ar

o Tillhdr verksamheten dit uppgiften ska ldmnas till samma huvudman som den
egna verksamheten?

* Arverksamheten som uppgiften ska ldmnas till organiserad sa att den &r
sjélvsténdig i forhallande till den egna verksamheten?

» Finns verksamheternas reglering av tystnadsplikten i olika lagparagrafer?

Om svaret pa den férsta fragan ar nej finns en tystnadspliktgrans. Om svaret r ja
méste frégan om sjilvstindig verksamhetsgren besvaras. Ar svaret pa ndgon av de
tva sista fragorna som &r kriterier pa sjdlvstdndighet ja s3 finns en tystnadspliktsgréns
att ta hansyn till mellan verksamheterna.

2.4 Vid begdaran om utldmnande av uppgifter

Vid begéran om att fa ta del av uppgifter ska alltid en prévning géras. Den
tystnadsplikt och sekretess som galler for uppgift om enskilds personliga
férhallanden kan brytas under vissa férhallanden:

¢ Samtycke ldmnas fran personen sjélv

o  Uppgifter kan ldmnas ut med férbehall

o Uppgiftsskyldighet foljer av lag eller forordning

o Enskadeprévning mojliggdr ett utlamnande

e Det féreligger en akut nddsituation med fara for liv eller halsa

For mer information om hur begéran om utldmnande ska hanteras, hur prévning ska
gbras samt vad som ska dokumenteras. Se Kunskapsstod for tystnadsplikt och
sekretess samt Vard och omsorgsnamndens riktlinje for utlamnande av
personuppgifter,

2.5 Samtycke for samordning och samverkan

Samtycke behovas under handlidggning och utredning men &veni
utforarverksamheten. Vid planeringsmote eller i en samradsgrupp foretrader
befattningshavaren sin myndighet eller sin verksamhet. Det innebér att varje
representant for en verksamhet maste ha hdmtat samtycke fran berérd person till att
dela med sig av information rérande personen®. Samtycken bér dokumenteras i fér
detta angivna dokumentmallar eller journaler i respektive verksamhets
dokumentationssystem. Samtycket ska utformas s att det &r rattsligt giltigt,

2 10 kap 1§ Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)
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dokumenteras och laggas till personens akt. Se riktlinje fér samtycke inom
socialtjansten

2.6 Forbehall

Det kan vara svart att beddma giltigheten av en fullmakt elfer ett samtycke t.ex. dar
en person har nedsatt beslutskapacitet p g a kognitiva funktionsnedsattningar. Da
kan det vara lampligt att utéver samtycket dven skriva ett férbehall. Om berdrd
person samtycker till att IldAmna ut uppgifter som omfattas av tystnadsplikt under
férutsattning att myndigheten inskrénker personens ratt att lamna uppgiften vidare
eller att anvinda uppgiften, kan ett forbehall stallas upp®. Férbehall kan endast
anvandas i forhallande till en enskild person, inte myndigheter. Forbehall bér som
huvudregel anvéndas i férhallande till legala stdllféretrddare samt uppdragstagare
sasom kontaktpersoner och familjehem.

2.7 Uppgifter i digitala system

Medarbetare far inte utan att ha ett arbetsrelaterat syfte sl3 i arbetsgivarens register
eller system. Det géller dven slagningar pa den egna personen. Den som t.ex. av
enbart nyfikenhet, tar del av uppgifter i ett av arbetsgivaren tillhandahallet digitalt
system eller register kan démas for dataintrang till boter eller fangelse i hogst tva ar.
Det géller oavsett om uppgifterna dr sekretessreglerade eller inte.

Det &r inte tillatet att |dgga in uppgifter i hilso- och sjukvardens system med
sammanhallen journalféring om personen saknar beslutsférmaga och legal
stallforetradare. Det saknas f.n. rattsligt stod for att genom direktatkomst ta del av
uppgifter i sammanhallen journalféring rérande patient som varken har
beslutsformaga eller legal stallféretradare®.

2.8 Hantering av informationsincidenter och avvikelser

Om chef eller fér uppdraget utsedd person upptdcker att en medarbetare réjt
uppgifter eller varit inne i digitala system med tillgang till enskildas personuppgifter
utan ett arbetsrelaterat syfte ska detta dokumenteras som en avvikelse, en
informationssakerhetsincident®. Efter att fragan utretts ska utredningen dverlamnas
till verksamhetschefen samt till systemansvarig for vidare hantering och beslut.
Ansvarig ndmnd ska informeras om allvarliga informationssdkerhetsincidenter. Se
Kommunstyrelsens policy och riktlinjer fér Informationsséakerhet, dnr 2015/321.

212 kap 2§ Offentlighets- och sekretesslagen {2009:400)
* Datainspektionen beslut med dnr 1391-2009 5.7
% Kommunfullmiktiges riktlinje for informationssikerhet dnr 20157321
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1. OFFENTLIGHETPRINCIP OCH SEKRETESS

| kommunal verksamhet finns en offentlighetsprincip som ger allmanheten och
massmedia ratt till insyn i verksamheten. Offentlighetsprincipen innebar att:

* Vem som helst far ldsa myndigheters handlingar i den man de inte omfattas
av sekretess — afiménna handlingars offentlighet*

e Tijdnstemin och andra som arbetar i offentlig verksamhet har normalt ratt att
lamna uppgifter for publicering eller att sjdlva offentliggbra uppgifter-
meddelarfrihet’

¢ Allmdnhet och media har ratt att vara narvarande vid rattegangar -
offentlighet vid domstolsférhandlingar’

¢ Allmanhet och media far narvara nér riksdagens kammare, kemmun- och
landstingsfullmaktige och andra sddana organ sammantrader-offentlighet vid
beslutande férsamlingars sammantréaden’

Offentlighetsprincipens olika delar begrinsas av den sekretess som géller i
verksamheten enligt Offentlighets- och sekretessiagen (2009:400).

1.1 Socialtjanstens sekretess

Sekretess for kommunens socialtjdnst regleras i 26 kap Offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400). For enskild (privat) verksamhet géller bestdmmelsen om
tystnadsplikt enligt 15 kap 1 och 2 §§ Socialtjanstlagen{2001:453 ) samt enligt 29 §
Lag (1993:387) om stdd och service till vissa funktionshindrade,

1.2 Hélso- och sjukvardens sekretess

Sekretess fér den kommunala halso- och sjukvarden regleras i 25 kap Offentlighets-
och sekretesslagen (2009:400). For enskild hilso- och sjukvard gdller tystnadsplikt
enligt 6 kap 12 - 16 §§ Patientsdkerhetslagen (2010:659).

1.3 Vid begéran om utlimnande av handlingar®

Vard och omsorgsndamndens verksamheter omfattas av sekretess vilket innebér att
det alltid maste géras en sekretessprovning innan handlingar kan ldmnas ut.

! 2 kap 1-24§ Tryckfrihetsforordningen {1949:105)

21 kap Tryckfrihetsfdrordningen {1949:105}

? Stefan Zetterberg, Offentlighet och sekretess, 2013, Liber
* 6 kap 1%a § Kommunallagen (1990:900)

* 6 kap 4-5§8 Offentlighet och sekretesslagen (2009:400)
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En begdran om utldmnande av handlingar ska hanteras genast eller s snart som
maéjligt, inom ndgra arbetsdagar. Tid for bedomning krévs for sekretesskyddade
handlingar. Handlingar som inte kan ldmnas ut i sin helhet krdver vidare att uppgifter
avskiljs ndgot som tar extra tid®.

En begdran kan vara muntlig eller skriftlig. Sékande maste dock ldmna sadana
uppgifter att myndigheten kan identifiera den handling som avses. Det kan rédcka med
att efterfraga en "grupp” handlingar meddelade under en bestdmd tid eller i en viss
typ av mal eller drende. Myndigheten har en viss skyldighet att hjélpa till men har
ingen skyldighet att bedriva mer omfattande efterforskningar’.

1.4 Ansvaret for hantering av begéran

Den tjdnsteman som tar emot begdran ansvarar for att dokumentera begaran och
darefter hantera den eller vidarebefordra den till den tjnsteman som ansvarar fér
prévningen.

Ansvarig for sekretessprovningen dr inom socialtjansten ansvarig tidnsteman, som
handlagger drendet, eller chef fér verksamheten dar handling forvaras®. Ansvarig
inom halso- och sjukvarden r den aktuella legitimerade sjukvardspersonalen,
ansvarig for journalen, eller chef i verksamheten déar handling forvaras som i forsta
hand ska préva utldmnandet.

Om prévningen visar att handling inte kan ldmnas ut, antingen inte alls eller endast
delvis, och en formell prévning behdver goras ska tjansteman eller motsvarande chef
eller legitimerad sjukvardspersonal 1amna fragan till person med delegation pa detta
beslut. Vem som &r ansvarig framgar av Vard och omsorgsnamndens
delegationsordning.

1.5 )av°

For att garantera att sakfrdgan hanteras objektivt och opartiskt ska tjinsteman eller
motsvarande inte hantera fragan om hens opartiskhet kan ifragasdttas, vare sig det
sker pa grundade eller objektivt ogrundade misstankar. Det handlar om situationer
dar fragan pa nagot sdtt har anknytning till tjinstemannen sjilv eller maka, make,
sambo, forélder, barn, syskon eller annan nédrstaende eller om sakfragans utgdng kan
véntas medféra stor nytta eller skada for personen sjalv eller ndgon narstdende. t de
fall dér ansvarig inte kan hantera fragan ansvarar éverordnad chef for att gora
provningen.

® Stefan Zetterberg, Offentlighet och sekretess, 2013, Liber
"RA 1979 Ab. 6

® 6 kap 3§ Offentlighet och sekretesslagen {2009:400)

’6 kap 24-2586 Kommunallagen {1991:900 )
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2. HANTERING AV BEGARAN

2.1 Inkommen begéran om utlaimnande av handling

Den som begér ut eller som vill se handlingen behdver som regel inte uppge namn
efler fér vilket syfte hen vill ta del av handlingen. F&r att kunna bedéma begdran bor
vi dock efterfraga informationen.

En muntlig begiran ska dokumenteras. Dokumentationen ska innefatta den
information som limnats. Om personen inte vill lAmna information om syftet med
begéran ska dven det dokumenteras da det kan paverka prévningen som ska goras.

Om begéran avser personuppgifter ska av dokumentationen i akt och journalerna
kunna utlasas féljande delar: nar begéran inkom, av vem, vad den bestod i och vad
som beslutades ifraga om begdran. Om handlingar l[dmnas ut ska det framga hur och
nar, vilka handlingar som ldmnats ut samt till vem de ldmnades.

2.2 Sekretessprovning™®

En provning av sekretessen gors alltid av tjdnsteman innan handlingar {3mnas ut.
Sekretessprovningen ska dokumenteras. Handling kan Idmnas ut om
sekretessprévning visar att begérd handling ar allmén d v s har inkommit till efler
upprittats pa myndigheten samt att den ar offentlig d v s inte omfattas av sekretess.
Om handlingen omfattas av sekretess ska en skadeprdvning géras. Om
sekretessbrytande regler finns eller ett samtycke ldmnas, eller en skadeprdvning
tillater ett utldmnande kan handlingen ldmnas ut, annars inte. Se
sekretessprévningen i del 3.

2.3 Utldmnande av handling

Om en handling &r allm&n och effentlig kan den ldmnas ut. Utlamnandet bor ske
genast eller sd snart det ar mojligt. Utlamnande kan ske pa tva satt, att hos
myndigheten ta del av handlingen eller att mot avgift fa en kopia eller avskrift av
handlingen.

Sdkande kan ta del av handlingen, utan avgift, genom att i av myndigheten anvisad
lokal l3sa eller avlyssna handlingen®’. Den far skrivas av, fotograferas eller spelas in.
Myndigheten &r inte skyldig att tillhandahalla den pd annan plats och sékande kan
inte krava att fa ta hem handlingen eller fa tilltrade till myndighetens arkiv.

sokande kan ocksa att, mot avgift, fa en kopia eller avskrift av handling skickad™. Om
handlingen skickas med post ska det vara med mottagningsbevis. Om handlingen

2 kap 14 § Tryckfrihetsférordningen (1949:105)
11 2 kap 12 § tryckfrihetsférordningen (1949:105)
12 3 kap 13§ Tryckfrihetsférordningen (1949:105)
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hamtas ut av s6kande ska kontroll géras av legitimation sa att utlamningen gors tili
ratt person.

Hur uttimnandet sker, ndr och till vem handling ldmnas samt att det sakerstéllts att
ratt person hamtat ut handlingar ska dokumenteras. Om begéran avser
verksamhetens handlingar dokumenteras det i en tjansteanteckning. Om begéran
avser uppgifter i ett personirende dokumenteras det i berérd individs journaler
och/eller akt.

2.4 Information om rétten till ett 6verklagbart beslut

Om tjanstemannen kommer fram till att handlingen inte kan lamnas ut eller endast
delvis kan ldmnas ut ska den stkande meddelas detta. Samtidigt ska sdkande
upplysas om att hen kan begéra att myndigheten ska préva saken och att fatta ett
beslut som sékanden kan 6verklaga. Det meddelade beslutet, informationen att
sokanden kan fa ett beslut som kan dverklagas och om sékande dnskar ett formellt
beslut ska dokumenteras.

Om sdkande dnskar eit formellt beslut ska tjanstemannen omgéende dverlamna
fradgan med ett yttrande till tjansterman med delegation for beslutet (se Vard och
omsorgsnamndens delegationsordning}. Yttrandet ska innehalla fér sakfragan

relevant information samt visa vilket beslut som fattades och skalen till beslutet.

2.5 Formell prévning — myndighetens beslut

Den formella sekretessprévningen gors alltid av en myndighet. Den sdkande har ratt
till ett skriftligt beslut frdn myndigheten for de delar som inte [imnas ut. Av beslutet
ska framga de skl som ligger till grund for beslutet®. Sokande ska underrittas om
beslutet och & en skriftlig besvarshanvisning™.

Vard och omsorgsnamnden &r myndigheten, den tjdnsteman som har delegation att
hantera sekretessfragor prévar sakfragan och fattar ett beslut. Se Vard och
omsorgshdmndens delegationsordning. For enskild verksamhet dr den aktuella
myndigheten Inspektionen fér vard och omsorg. '

2.6 Overklagbara beslut

Endast sokande kan &verklaga det formella beslutet till Kammarritten™. Beslut som
kan 6verklagas ar, delavslag eller avslag pa begéran om utldmnande samt
utldmnande med forbehall som begrénsar personens ratt att rdja innehall eller
annars forfoga éver handlingen.

" 208§ Férvaltningslagen {1986:223)
¥ 218Fbrvaltningslagen {1986:223)
** 2 kap 158 Tryckfrihetsforordningen (1949:105), 6 kap 7-88§ Offentlighet och sekretesslagen {2009:400)
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3. SEKRETESSPROVNINGEN

3.1 Sekretessprovning av begaran om utlamnande

Offentlighetsprincipen ger alla medborgare en ratt att begéra ut handlingar. Det
stélls upp tva villkor for ett utlimnande, det férsta dr att handlingen dr allméin och
det andra ar att handlingen inte ar sekretessbelagd, ott den dr offentlig.

En begdran om utlamnande av handlingar forutsatter alltid en prévning mot géllande
bestdmmelser. En prévning av sekretessen girs alltid innan handlingar ldmnas ut.
Prdvningen ska ske skyndsamt,

3.2 Ar det en allmén handling?

En handling dr allm&n om den férvaras hos en myndighet och ar att anse som
inkommen till eller upprittad hos myndigheten®®.

Vad dr en handling”’?

En handling dr en framstallning i skrift eller bild samt upptagningar som kan ldsas,
avlyssnas eller pa annat sdtt uppfattas med tekniska hjdlpmedel. En handlings syfte
ar att lamna information. Det dr betydelseinnehallet som dr det vdsentliga hos en
handling. Till handlingar kan t.ex. réknas; tabeller, PM, protokoll men dven ritningar,
fotografier och rontgenbilder.

Muntliga uppgifter som pa annat satt lamnas till en representant pd en myndighet ar
inte en allman handling. Men om uppgifterna nedtecknas eller spelas in pa band
uppkommer en allmén handling.

Férvaras den hos myndigheten?

Handlingen ska férvaras hos myndigheten vid tidpunkten for begdran. Den maste
dessutom vara en s.k. “fardig” handling. Myndigheten har ingen skyldighet att
sammanstalls uppgifter ur flera handlingar och pa sa satt skapa en ny handling.
Ratten att ta del av allménna handlingar avser endast befintliga handlingar.

| vissa fall kan det finnas en skyldighet att Iamna ut handlingar som aldrig funnits pa
myndigheten. Det kan bli aktuellt om ett privat subjekt pa uppdrag av myndigheten
har handlingar som &r tillhériga drendet och tillgédngliga fér myndigheten. Da maste
myndigheten infodra kopior och préva fragan.

Ar den inkommen till myndigheten?

En handling anses inkommen nér den anlant till myndigheten eller nar den lamnats
till behérig befattningshavare. En upptagning anses inkommen nédr “annan” gjort den
tillganglig fér myndigheten med tekniska hjalpmedel®.

1 2 kap 3§ Tryckirihetsférordningen (1949:105)
1 2 kap 65 Tryckfrihetsférordningen (1949:105)
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Det finns handlingar som befinner sig hos myndigheten men som inte anses inkomna.
Om handlingar ska hallas férseglad till den tidpunkt som bestidmts fér dppnandet
anses de inte inkomna forran vid 6ppnandet, t.ex. anbud.

Ar den uppréittad hos myndigheten?

En handling anses uppréttad hos en myndighet nar den &r fardigstalld d v s om den
har expedierats, nar ett drende har sfutbehandiats hos myndigheten, ndr handlingen
justerats hos myndigheten eller pd annat scitt fardigstéfits™. Innan dess ses
handlingen som ett internt arbetsmaterial och behéver inte l1dmnas ut.

3.3 Omfattas handlingen av sekretess

Tjanstemannen ska ta stdllning till om det finns nagot sekretesshinder for att lamna
ut handlingen d v s om begransningar finns i Offentlighets- och sekretesslagen
(2009:400). Sekretessregler har olika skaderekvisit. De olika skaderekvisiten medfor
att det ar olika styrka pa sekretessen. Om uppgiften omfattas av flera sekretessregler
ar det den starkaste sekretessen som ska anvandas.

Vitken eller vilka bestdmmelser gdller for verksamheten?

Det dr uppgiftens innehall och det faktum att det forekommer i ett visst
sammanhang och verksamhet som avgor sekretesskyddet. Om en uppgift omfattas
av sekretess och vilken sekretess som da &r aktuell &r beroende av vilken sekretess
som géller for verksamheten ifraga.

Skalen for att inte [amna ut handlingen kan vara att innehallet inte &r en allman
handling eller att handlingen &r skyddad enligt bestdmmelse i géllande fdrfattningar
eller lagar. Motivet kan aldrig vara att befattningshavaren inte vill limna ut eller sjdlv
tycker att det &r olampligt.

En skadeprévning med omvint skaderekvisit

Det omvanda skaderekvisitet staller krav pa att befattningshavaren ska vara helt
dvertygad om att den enskilde personen inte upplever det som ett men®. Det far inte
upplevas som krankande for den personliga integriteten att handlingen lamnas ut,

Utgangspunkten &r personens subjektiva upplevelse vilket medfér att den beréirda
personen alltid ska tillfrdgas. Redan det att vissa kanner till for, den enskilde,
omtaliga uppgifter kan anses tillrackligt for att beddmas som men.

2 kap 3 och 6 §§ Tryckirihetsférordningen (1949:105)
2 kap 7§ Tryckfrinetsférordningen (1949:105)
® 10 1986/87
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3.4 Finns det sekretessbrytande bestammelser

Tjanstemannen ska ta stallning till om det finns nagra sekretesshrytande
bestammelser som mojliggdr ett utlimnande av handlingen.

Notera att sekretesshrytande bestdmmelser fungerar olika. Det kan handla om en
uppgiftsskyldighet som férutsatter en begaran eller en mojlighet att ldmna uppgifter
eller en anmalningsskyldighet som innebér en egen skyldighet att ta kontakt och
lamna uppgifter. | de fall dar det &r en mdjlighet ska en lamplighetsheddmning géras
dér den berdrde personens omstandigheter och situation vags in.

Finns ett lIdmnat samtycke?

Om begéran avser personuppgifter bér alltid berdrd person tillfragas hur hen stéller
sig till ett utldmnande. Om personen lamnar ett rattsligt giltigt samtycke kan handling
ldmnas ut. Om personen inte kan tillfragas eller 13mna ett rattsligt giltigt samtycke
ska det upprittas ett férbehall eller finnas en i lag angiven bestdmmelse for ett
utlimnande.

Har personen beslutsférmaga?

En prévning forutsitter information om och hedémning av perscnens
beslutsformaga framst for barn men dven dar legala stillféretrédare finns utsedda.

Vad ska barnet bestdimma om?

Vardnadshavare elfer legal stéllféretridare for barnet har ratt och skyldighet att
bestimma i frdgor som galler barnets personliga angelagenheter. Det innebar att de
oftast kan lamna ett samtycke for barnet.

| vissa situationer kan dven barn vara beslutskompetenta och far da bestdmma
sjalva®. Ett barns utrymme att sjalvstandigt besluta om saker beror pd barnets 3lder,
mognad samt vilken situation och vilken typ av atgérd eller beslut som avses. Det &ar
viktigt att vi later barnen kornma till tals, och viga in barnets synpunkter.

Kan uppgifter ldmnas med frbehall?

En myndighet har under vissa forutsattningar majlighet att Idmna ut en handling med
villkor, ett s.k. férbehall, som inskranker méjligheterna att anvidnda informationen
som finns i handlingen. Myndigheten kan t.ex. férbjuda sékande att publicera den
information som finns i handlingen.

Beslutet

Beslutet ska omfatta en prévning mot regelverket, om handlingen &r allman enligt
Tryckfrihetsférordningen och om handlingen ar offentlig, eller om det finns en
sekretessreglering som géller fér verksamheten.

Den som ansvarar for innehallet i yttrandet ska ocksa underteckna det. Det ska av
yttrandet framga namn och befattning eller titel pd den person som har upprattat

12 kap 3 § Offentlighet- och sekretesslagstiftningen {2003: 400)
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yttrandet samt nar {(ar, manad, dag) det gjordes. Med befattning avses hir den
funktion man har som anstalld.

3.5 Dokumentation

Dokumentationen ska visa kontakter och arbetsgdng samt faktiska omsténdigheter
under prévningen. Dokumentationen ska visa prévningen som avser en beddmning
av om handlingen kan |dmnas ut utan att den enskilde personen eller ndgon hen
narstaende lider skada eller men.

Dér det behdvs ska dokumentationen dven innefatta uppgifter om och beddmning av
personens beslutsformaga. For barn ska dokumenteras mognadsbeddmningen aoch
annan relevant information.

Dér nedsatt beslutsférmaga foreligger ska skilen fér detta och vilken bedémning som
gdrs i de olika delarna for rattslig giltighet framgd av dokumentationen. Dér
beslutsférmagan ar nedsatt ska dar det &r majligt personens synpunkter efterfragas
och vdgas in. Detta giller oavsett om det finns en legal stéllféretradare eller inte.

Beslutet ska motiveras och det ska alltid framgé mot vilken lagbestammelse som
prévningen gors.
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4, CHECKLISTA FOR PROCESSEN

1. Ar handlingen allmén?
Ja- Handlingen férvaras hos myndigheten och &r inkommen eller uppréttad.

Nej — Den &rinte allmén

2. Ar handlingen sekretessreglerad?
Nej- Handlingen ar offentlig om den inte omfattas av sekretess.

Ja — Sekretess giller f6r verksamheten och handlingen enligt 26 kap 1§ med
omvant skaderekvisit.

3. Visar skadeprévningen att sekretess géller for dokumentet?

Nej-Skadeprdvning visar kKlart att vare sig personen eller ndrstdende lider
ekonomisk skada eller upplever det som men. Handlingen far [amnas ut.

Ja-Skadeprovning visar inte att det star klart att personen eller ndrstaende
vare sig lider ekonomisk skada eller upplever det som men. Sekretess galler
fér handlingen. Handlingen far inte 1dmnas ut.

4. Finns ett lamnat samtycke eller annat undantag?
Nej-Handlingen far inte ldmnas ut.

Ja-Handlingen fat lamnas ut nar ett dokumenterat samtycke har [lamnats.
5. Kan uppgiften ldmnas ut med férbehall?

Nej-Handlingen far inte [dmnas ut.

Ja-Handlingen kan ldmnas ut nar forbehallet dr upprattat och paskrivet.

12
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