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Samtliga namnder/styrelser
Landstinget
Kommunala bolag/stiftelser

En specialutbildning om offentlighet och
sekretess fOor dig som arbetar i vaxel/reception
eller med allméanna kansliuppgifter!

De relativt nya lagreglerna om férbudet att lamna ut
uppgifter som kan roja enskilds bostadsadress,
telefonnummer, anknytningsnummer samt uppgifter
om enskilds halsa

De relativt nya sociala medierna som Facebook m fl

Skyddet for uppgifter som vaxel och reception typiskt
sett har tillgang till har forstarkts under senare ar

Du som arbetar inom tele- och receptionsservice férutsatts,
som alla andra med administrativa uppgifter inom den
kommunala verksamheten, ha erforderliga kunskaper om
offentlighet och sekretess.

Du maste darfor informera dig om dessa regler som galler till
skydd for t ex uppgifter som direkt eller indirekt kan réja den
enskildes bostadsadress, hemtelefonnummer och
mobilnummer. Vidare maste du kanna till vilka
sekretessregler som galler till skydd for uppgifter om
enskilds héalsa och andra liknande uppgifter om
franvaroorsak.



TID

PLATS

Inom véxel och reception finns mangder med
personuppgifter rorande den kommunala personalen. Du
forutsatts kunna avgora vilka uppgifter som du ar skyldig att
lamna ut och vilka du ar skyldig att hemlighdlla. Detta
innebar att du maste vara val fortrogen med vilka
personalkategorier som erhallit ett forstarkt sekretesskydd
och vilka uppgifter som detta skydd i forsta hand tar sikte pa.

Du som ansvarar for tele- eller receptionsservice hanterar i
allt stérre utstrackning uppgifter som aven rér den egentliga
verksamheten. Darfor maste du ofta ocksa ha dversiktliga
kunskaper om vilka regler som géaller om offentlighet och
sekretess inom kommunens olika verksamhetsomraden
som t ex skola, socialtjanst, miljoé- och halsoskydd,
teknisk verksamhet, 6verformyndare m fl.

Vi gar igenom den nya offentlighets- och sekretesslagen
sa du lar dig hitta "dina” paragrafer.

Sist men inte minst, svarar inte sallan televaxel/reception for
publicering av uppgifter om den kommunala
verksamheten pa Internet. Darmed forutsatts du aven ha
kunskaper om personuppgiftslagens relativt nya regler som
vidgat granserna for vilka uppgifter du far lagga ut pa natet.

Vi avslutar med vilka regler som géller om du som ar
anstalld i reception/véaxel véljer att publicera uppgifter pa
externa webbplaster som t ex Facebook, Twitter, You
Tube mfl.

Mot denna bakgrund har foreliggande program utarbetats
som ger dig tillfalle att héja din kompetens pa sétt som
stammer med de férvantningar man har rétt att stalla pa en
modern och val fungerande receptions- och vaxelservice.
Fredag 17 september 2010

Ansia Camping, Lycksele
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OBS!

Kursen vander sig i forsta han till personal med uppgifter
inom vaxel- och receptionsservice.

Men aven du som kanske bara da och da tjanstgor i
vaxel/reception och i dvrigt arbetar med allménna
kansliuppgifter ar valkommen eftersom vi till stor del gar
igenom grundlaggande regler om offentlighet och
sekretess for i princip all kommunal verksamhet.

Bifogas

Axel Danielsson, konsult med inriktning pa styrning och
ledning av kommuner och landsting samt med mangarig
erfarenhet fran ledande befattningar inom kommunal
verksamhet. Axel ar forfattare till handboken Kommunal
Namndadministration och en mycket erfaren utbildare av
anstallda och fértroendevalda inom den kommunala sektorn.

Relevant lagtext utdelas vid utbildningsdagens bdrjan.

Konferensavgift 1.850 kronor (exkl. moms) inkl kaffe och
lunch.

Debiteras i efterhand.

Anmalan om deltagande sker pa bifogad blankett, som
sands till Region Gavleborg, 827 80 LJUSDAL , pa var
hemsida www.regiongavleborg.se eller via denna l&ank
senast 16 augusti 2010.

Anmalan ar bindande efter sista anmalningsdatum, med
hela kursavgiften.

Givetvis gar det bra att dverlata platsen till en kollega, om du
far forhinder.


http://rgadress.redpill.se/courseregistration.php?course_id=5b13cc29-0d02-6318-074b-4c04d2eb7a05

INFORMATION Narmare upplysningar om konferensen lamnas av
Olle Larsson, tel 0651 - 183 93.
Praktiska upplysningar Elisabeth Karlsson,
tel 0651 - 183 92 eller Lena Hansson, tel 0651 - 182 48.
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Peter Hedman Olle Larsson
Regiondirektor Utbildningschef
OBS!

Om inget sarskilt meddelande erhalles ar
anmald deltagare antagen till kursen.

Bilagor

Program
Anmalningsblankett
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En specialutbildning om offentlighet och
sekretess for dig som arbetar i vaxel/reception
eller med allmanna kansliuppgifter!

De relativt nya lagreglerna om férbudet att lamna ut
uppgifter som kan roja enskilds bostadsadress,
telefonnummer, anknytningsnummer samt uppgifter
om enskilds halsa

De relativt nya sociala medierna som Facebook m fl

Fredag 17 september 2010
Ansia Camping, Lycksele
Samling, kaffe

Om sekretessen

Vilken typ av sekretess galler for uppgifter i kommunens
televéxel?

Vad menas med absolut, stark respektive svag sekretess?

Kan véaxeln eller receptionen vagra att lamna ut uppgifter
om personalens adresser eller hemtelefonnummer?

Kan man vagra att lamna ut namnet pa en viss
befattningshavare, t ex pa en socialsekreterare eller en
fortroendevald?

Kan man vagra att lamna ut mobiltelefonnumret till en
kommunanstalld eller fértroendevald?



Kan man vagra att lamna ut vilken anknytning en viss
namngiven person har om personen i fraga begar det?

Kan man vagra att lamna ut frAnvaroorsak?

Kan man vagra att lamna ut var en anstalld eller en
fortroendevald befinner sig?

Ar man tvungen att pa begaran lamna ut uppgift om
samtliga kommunanstélldas e-postadresser?

Vilka personalkategorier har sarskilt skydd enligt
sekretesslagen?

Kan man vagra att lamna ut namnet pa den personal som
ar utsatt for personforféljelse?

I vilken utstrackning skyddas anhdriga till dem som utséatts
for personforféljelse?

Ar personnumret alltid hemligt?
Vilka uppgifter i en televaxel &r normalt sekretessbelagda?
Far man dppna sk personadresserad post?

Galler speciella regler for post som ar stalld till
fortroendevalda?

Far man lamna ut uppgifter om fortroendevalda?

Ar det tillatet att med automatik registrera vem som ringer
till respektive fran kommunen?

Ar det tillatet att spela in telefonsamtal?

Ar det tillatet att kunna avlasa pa t ex display vem det ar
som ringer?

Maste man skriva under en forbindelse om tystnadsplikt om
man arbetar i vaxel eller reception?

Vilka sekretessregler galler for dig som arbetar i en for flera
férvaltningar gemensam reception?

Under vilka forutsattningar far man frdga om vederbtrandes



identitet i samband med en begaran om utlamnande av en
allman handling?

Om offentligheten

Maste man ha vissa 6ppettider nar allmanheten kan ta del
av handlingar och information?

Far man publicera uppgifter om den kommunala personalen
pa natet?

Vad innebér i praktiken forvaltningslagens regler om
oppethallande?

Under vilka forutsattningar far man stanga en véaxel eller
reception?

Far man hanvisa till andra myndigheter fast man har tillgang
till den information som efterfragas t ex genom intranat eller
Internet?

Finns det en skyldighet att lamna ut uppgifter muntligen

t ex via telefon eller kan man krava att vederboérande far
ndja sig med att ta del av uppgifterna i skriftlig form genom
att t ex lasa ett protokoll i kommunalhusets reception?

Kan man vagra att lamna ut en allman handling?

Réknas ett inspelat telefonsamtal som en allman handling
och vad innebar det i sa fall?

Vilka handlingar ar allmanna och offentliga i en reception
respektive televaxel?

Maste allménna handlingar registreras?
Vilka fragor maste besvaras av personal i vaxel/reception?

Under vilka forutsattningar far man gora sig av med
allmanna handlingar?

Maste man lamna kopia pa allman handling?
Far man ta betalt for kopior pa handlingar?

Hur brattom ar det att lamna ut en allman handling?



HALLTIDER

MEDVERKANDE

Vem har formell ratt att vagra att lamna ut en handling?

Kan man 6verklaga ett beslut om att vagra att lamna ut en
allméan handling?

Pa vilka grunder kan man pasta att en handling ar hemlig?
Maste man hemligstampla hemliga handlingar?

Ar man skyldig att p& begaran 6versanda en handling via
posten, fax eller mail?

Vad innebér forvaltningslagens regler om skyldigheten att ta
emot e-post och svara via e-post?

Far man publicera kommunens interna telefonkatalog pa
Internet och i sa fall pa vilka hemsidor?

Vilka regler galler for publicering av uppgifter pa de sk
sociala medierna som t ex facebook?

09.00 Samling, kaffe
09.30 Start

12.00 LUNCH

13.00 Program
14.30 Kaffe

15.00 Program
16.00 ca Avslutning

Axel Danielsson, konsult med inriktning pa styrning och ledning av
kommuner och landsting samt med mangarig erfarenhet fran ledande
befattningar inom kommunal verksamhet. Axel ar forfattare till
handboken Kommunal Namndadministration och en mycket erfaren
utbildare av anstallda och fértroendevalda inom den kommunala
sektorn.



[ L S I
Region > < REGION

GAVLEBORG ""é VASTERBOTTEN

Anmalningsblankett Kursnummer: 10/65

anmaler nedanstadende
................................................................. deltagare till:

En specialutbildning om offentlighet och sekretess fér dig som
arbetar i vaxel/reception eller med allm&nna kansliuppgifter
2010-09-17

Ansia, Lycksele

Anmaélan skickas till

Utbildningsavdelningen

Region Gavleborg

827 80 Ljusdal

fax 0651-126 59

tel 0651-180 00

e-post utbildning@regiongavleborg.se Senast 2010-08-16

Var god texta
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OBS! Viktigt att fakturaadressen 6éverensstdmmer med de krav din kommun stéller inkl koder och referenser

Datum Underskrift Telefon



