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Vard- och omsorgsforvaltningens riktlinjer for sekretess

I ditt arbete far du ingdaende information om vara kunder. En del av denna information
ar sekretessbelagd. Vard- och omsorgsforvaltningen vill med dessa riktlinjer
informera om vad som giller for offentliga och sekretessbelagda uppgifter.

Offentlighetsprincipen

Offentlighetsprincipen ar en grundlagsskyddad ratt for allmdnhet och massmedia att fa insyn
i kommunens verksamhet. Offentlighetsprincipen innebar att vem som helst ska kunna ta del
av handlingar som férvaras inom kommunen och som ar inkommen eller uppréattad hos
kommunen. I princip alla handlingar, dven till exempel e-post och sms som kommer in till
eller skickas ut fran myndigheter dr allminna och offentliga, det vill sdga att de ar tillgiangliga
for vem som helst att ldsa. Undantag ar de uppgifter som ar sekretesskyddade.

Sekretess

Bestammelsen om sekretess, eller tystnadsplikt som det ocksa kallas, finns i offentlighets- och
sekretesslagen och ar till for att skydda den enskildes personliga integritet. Det innebéar att du
inte far fora vidare kénslig information som du far om dem du méter i ditt arbete. Personal i
vard- och omsorgsforvaltningen arbetar valdigt ndra manniskor och far ofta vetskap om
mycket personliga och privata saker kring den enskilde. Det kan galla uppgifter om
hélsotillstand, familjesituation, ekonomi samt uppgifter om adresser och telefonnummer. Vi
hanterar ocksd dokumentation bade elektroniskt och i pappersform. Ett exempel ar de
arbetskort som hemvarden anvinder sig av. Sekretessen giller alla muntliga och skriftliga
uppgifter, oavsett om de finns pa papper, i en dator eller om vi hanterar dem pa nagot annat
satt.

Sa hanterar vi sekretessbelagda uppgifter

Att hantera sekretessbelagda uppgifter ger oss ett stort moraliskt och etiskt ansvar. Det
innebér att vi maste agera pa ett korrekt och respektfullt sitt i alla situationer. Vi har ingen
ratt att fora vidare information som vi fatt, varken muntligt eller skriftligt. Det ar ett lika
allvarligt fel att féra vidare information genom sociala medier som via mail. En sekretess-
belagd uppgift ar alltid sekretessbelagd. Det giller oavsett om du arbetar, ar ledig eller har
avslutat din anstallning.

Vi har heller ingen ratt att soka information om personer som vi inte arbetar direkt med.
Manga i var verksamhet arbetar med ProCapita, men att soka information om en sldkting, en
granne eller en bekant ar inte tillatet. Vara kunder maste kunna lita pa att vi som arbetar
inom vard- och omsorgsforvaltningen hanterar uppgifter om dem pa ett sakert och korrekt
satt. Darfor gor forvaltningen regelbundet loggkontroller for att sakerstalla att personalen
inte gor sig skyldig till olovligt dataintrang i verksamhetens journalsystem.

Vem omfattar lagen

Offentlighets- och sekretesslagen omfattar alla som arbetar, praktiserar eller har uppdrag
inom vard- och omsorgsforvaltningen. Till exempel personal som har direktkontakt med
kunder, administrativ personal, enhetschefer, assistenter, bistandshandlaggare,
elever/praktikanter och fortroendevalda. Ansvaret att folja offentlighets- och sekretesslagen
giller dven nir personal har slutat sin tjanst inom vard- och omsorgsférvaltningen.



