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Semsse

Rutin om hantering av sokande med skyddad identitet (skyddad
folkbokféring) i ett anstallningsarende

Detta styrdokument har beslutats av universitetsdirektéren (diarienummer V-2021-0334) och
giller fran och med den 30 april 2021. Styrdokumentet reglerar forfarandet i ett
anstallningsarende da en sokande har skyddad identitet (skyddad folkbokforing). Ansvarig for
oversyn och fragor om styrdokumentet ar personalavdelningen inom det gemensamma
verksamhetsstodet.

1 Bestammelser om skyddad identitet (skyddad folkbokféring) och forbud mot
att roja uppagift

Handlingar och personuppgifter i anstallningsarenden ar som huvudregel allminna och
offentliga handlingar. Ett undantag ar dock personer som har skyddad folkbokforing.

I 21 kap. 3 a § offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) finns f6ljande bestimmelse om
sekretess 1 arende.

3 a § Sekretess géller i mal eller drende vid domstol eller annan myndighet dir en part har
skyddad folkbokforing enligt 16 § folkbokforingslagen (1991:481) for uppgift som lamnar
upplysning om var den parten bor stadigvarande eller tillfalligt, om det inte star klart att
uppgiften kan rojas utan att den enskilde eller ndgon narstdende till denne kan komma att
utséttas for hot eller vald eller lida annat allvarligt men. Detsamma géller om uppgiften
tillsammans med annan uppgift i mélet eller 4rendet bidrar till sidan upplysning.

Sekretessen géller inte for uppgift om beteckning pa fastighet eller tomtratt. Sekretessen géller
dock for uppgift om beteckning pa fastighet hos en hyres- och arrendenamnd eller hos en domstol

efter att en sddan ndmnds beslut 6verklagats.

For uppgift i en allmin handling géller sekretessen i hogst sjuttio ar. Lag (2020:277).

I 2 kap. 1 § offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) finns f6ljande bestimmelse om férbud
att roja en uppgift.

1 § Forbud att r6ja eller utnyttja en uppgift enligt denna lag eller enligt lag eller forordning som
denna lag hanvisar till géller for myndigheter.

Ett sddant forbud giller ocksa for en person som fétt kinnedom om uppgiften genom att for det
allménnas rakning delta i en myndighets verksamhet

1. pa grund av anstéllning eller uppdrag hos myndigheten,

2. pa grund av tjansteplikt, eller

3.pa annan liknande grund

Med sekretess avses forbud att roja en uppgift vare sig det sker muntligt, genom utlamnade av
en handling eller pa annat sitt. En sekretessbelagd uppgift far inte heller i 6vrigt utnyttjas pa
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annat satt an i handlaggningen av det aktuella drendet. Forbudet giller savil gentemot enskilda
som mot andra myndigheter.

2 Hantering av s6kande med skyddad identitet (skyddad folkbokforing).

Om en sokande tar kontakt med anledning av att denna har skyddad identitet (skyddad
folkbokforing) ska ansvarig HR-handlaggare informera sokande om att:

1. KTH ar en myndighet som omfattas av handlingsoffentligheten och
offentlighetsprincipen.

2. KTH behover fa information vilka av sokandes uppgifter som omfattas av sekretess och
om skalet till sekretessen ar att sokande har skyddad folkbokforing.

3. Sokande bor skicka in ansokan mérkt med drendets diarienummer till anstéllningen via
post och att brevet mirks med namn och postadress till arendets HR-handlaggare.

Darefter ska ansvarig HR-handldggare informera den lokala registratur om att ett brev kan
inkomma med den markning som anges i punkten 3 ovan och att brevet inte ska 6ppnas utan
ges direkt till adressaten/ ansvarig HR-handlaggare.

2.1 Om en ansdkan kommer in
Om en ansokan kommer in ska drendets HR-handlaggare gora foljande:

1. Ring upp sokande och informera om att KTH har mottagit ansékan. I samband med det
informerar drendets HR-handldggare om hur ansékan hanteras i anstéllningsdrenden
utifran denna rutin.

2. Lagg upp en tom ansokan i KTH:s rekryteringssystem i det aktuella drendet. Istallet for
sokandens namn ska drendets HR-handlidggare ange ett alias, till exempel ansokan 1, och
arendets HR-handlaggares e-postadress. Ingen annan information ska anges.

3. Kontakta den centrala registraturen och be dem ldgga upp ett separat drende for denna
ansokan i W3D3. Meddela registrator att ansékan inklusive bilagor i &rendet omfattas av
sekretess. Overlimna ansokan inklusive bilagor till registraturen samt ange vilket
anstallningsiarende ansokan giller. Handlingarna hanteras endast pa papper och lases in
i arkivskdp. Registrator lankar drendet till ordinarie rekryteringsarende.

4. Gor en kopia pa inkommen ans6kan. Om ansékan har inkommit med e-post ska ansokan
skrivas ut i tvd exemplar och sedan ska e-postmeddelandet raderas (t6m dven
papperskorgen i e-postladan).

5. Mairk kopiorna av ansdkan med information om att sokande har skyddad identitet samt
ange samma alias enligt punkten 2.

6. Liamna over en kopia till rekryterande chef och informera denna och/eller dennes
stallforetradare om hur ans6kan ska hanteras utifran denna rutin och att ansékan ska
forvaras sakert samt att den omfattas av sekretess och att ingen annan far ta del av den.
Alla handlingar i drendet dterlamnas senast nir drendet ar avslutat till arendets HR-
handlaggare.
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7. Om ytterligare en handldggare behover ta del av ansokan till exempel for en eventuell

intervju far ytterligare exemplar kopieras. Arendets HR-handliggare ansvarar for att
notera vem som fatt kopian samt att denna aterlamnas till ansvarig HR-handlaggare nir
drendet avslutas.

8. Arendets HR-handliggares exemplar ska forvaras sikert.

2.2

Vid eventuell intervju

Om sokande kallas till intervju ska HR-Handldggaren:

1.

2.3

2.4

I intervjumallen anvianda det alias som sokande tilldelats enligt punkten 2 i avsnitt 2.1.
och alltsd inte sokandes namn.

Paminna de som deltar for KTH:s rakning vid intervjun att sokande har skyddad
identitet och att dennes uppgifter omfattas av sekretess. Se 4ven punkten 6 i avsnitt 2.1.

Uppgifter som tillfér drendet vid intervjutillfillet och som har betydelse for beslut i
arendet ska registreras och dokumenteras. Se avsnitt 2.3

Dokumentation och registrering av handlingar

Vid inkommen e-post ska e-postmeddelandet skrivas ut, registreras och laggas i drendet
om uppgiften kan ha betydelse for drendets utgadng. Darefter ska e-postmeddelandet
raderas.

Vid muntlig kontakt med s6kande ska tjansteanteckning goras om sokande lamnar
uppgifter som kan ha betydelse for drendets utgéng. Tjansteanteckningen ska registreras
och ldggas i drendet.

Om sokande lamnar in ytterligare handlingar ska handlingar registreras och laggas i
drendet.

Anstallningsarendet avslutas

Senast nar drendet avslutas ska de som deltagit i rekryteringen och som fatt kopior av
handlingar lamna tillbaka alla handlingar i drendet till &rendets HR-handlaggare.

Arendets HR-handliggare ansvarar for att alla originalhandlingar finns i irendet och ser
till att kopior av handlingar raderas och sldngs i sekretesstunna och i forekommande fall
aven raderas fran e-post klienten.

Arendets HR-handliggare kontaktar centrala registraturen och sikerstiller att alla

handlingar (dven tjansteanteckningar) ar diariefoérda och ber registrator avsluta
anstallningsirendet och det sarskilda drendet for sokande med skyddad identitet.
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