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Rutin for hantering av skyddade personuppgifter (BAB)

Bakgrund
Det finns tre typer av skyddade personuppgifter, eller skyddad identitet som det ocksa
kallas:

¢ skyddad folkbokforing, som har ersatt kvarskrivning,
e sekretessmarkering,

¢ fingerade personuppgifter, som innebir att du far nytt namn och
personnummer.

Den enskilde kan ansoka om skyddad folkbokf6ring och sekretessmarkering hos
skatteverket. Fingerade personuppgifter anséker man om hos polisen. Skyddad
folkbokforing innebar att gamla adressuppgifter tas bort och nya adressen registreras inte i
folkbokforingen och sprids darmed aldrig till andra myndigheter. Post som skickas till en
person med skyddad folkbokforing gar via Skatteverkets formedlingstjanst.

Uppgifterna om att personen har skyddad folkbokféring skickas till andra myndigheter och
annan samhaéllsservice som personen har kontakt med, till exempel sjukvarden,
Forsakringskassan och kommunen. Det betyder att dessa instanser kan se att personen har
skyddad folkbokforing.

En sekretessmarkering fungerar som en varningssignal for Skatteverket och andra
myndigheter om att en provning ska goras innan uppgifterna om individen lamnas ut. Det ar
alltsa ingen absolut sekretess. En sekretessmarkering dr en administrativ atgard som
motsvarar hemligstimpeln pa ett dokument.

Syfte

En sekretessmarkering medfor att individens personuppgifter inte far lamnas ut utan att en
provning gérs av myndigheten. Sarskild rutin ska darfor finnas for att sakerstalla att
personuppgifter inte ldmnas ut utan provning.

Genomforande

Registrering av ansdkan

Vid registrering av ansokan i BABonline himtas personuppgifter fran folkbokforingen. En
sekretessmarkering syns da och i drendebladet markeras drendet med rott automatiskt nar
personuppgifterna sparas. Arendet ir dven rédmarkerat i drendelistan.

Handldaggning av ansdkan
Vid handlaggning av ansdkan dar personen som ansoker har sekretessmarkerade uppgifter
ska provning goras vid varje steg dar personuppgifter kan spridas.

Ndr dokument skickas med post, utred innan post skickas om det ar ok att skicka post hem till
sokande eller om posten skickas till en annan adress.
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Vid telefonkontakt med sokande eller annan person dn sokande galler f6ljande. Om det dr en
familjemedlem i samma bostad som ringer och det finns ett fast hemnummer sa kan vi be att
fa ringa upp pa sokandes hemnummer for att sikerstilla att personen dr sokande eller en
familjemedlem. For 6vriga personer behovs en fullmakt dar sokande utser personen som
kontaktperson.

Dokument skickas som férmedlingsuppdrag om det finns ett behov av att inhdmta information
fran tidigare forvaltning. Ring upp tidigare forvaltning/vardinstans/myndighet och uppge
din titel men inte fran vilken kommun du ringer. Begar att fa tillsdnt dokumenten som
formedlingsuppdrag, vilket innebar att forsandelsen skickas till personen med skyddade
personuppgifter.

Aven vid utlimning av information till annan férvaltning/vardinstans/myndighet ska
handlingarna skickas som formedlingsuppdrag. Nar Skatteverket far denna handling skickas
den vidare till personen med skyddade personuppgifter.

Utbetalning av bidraget
Pa utbetalningsblanketten anges endast namn och personnummer. I adressfiltet skrivs
sekretess. Pd fakturan maskeras adressuppgifterna.

Statistik

Ska listor eller rapporter tas fram som innehaller personuppgifter. Kontrollera alltid om
nagon pa listan har en sekretessmarkering. Den uppgiften ska da tas bort fran listan.

Sida2av 2



