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Forord

I manga av vara verksamhetssystem och drendehanteringssystem finns mojlighet
for handldggaren att skriva in information 1 fritextfalt. Det dr av stor vikt att
fritextfalten anvinds pa ett sétt sa att den information som laggs in dar ar korrekt
och objektivt formulerad.

Riktlinjerna for anvdndning av fritextfélt ar generellt skrivna och bor kompletteras
med specifika instruktioner for de olika systemen.
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RIKTLINJER FOR ANVANDNING AV FRITEXTFALT

1 Fritextfalt

Det ér viktigt att vi i vara verksamheter bemdoter vdra kunder pa ett korrekt och
objektivt sétt. Nar vi anvénder oss av IT-system for att handldgga och dokumentera
begréinsas ofta informationsinmatningen av fasta strukturerade val, men ibland
finns fritextfdlt for att anvéndaren ska kunna komplettera informationen som matas
in 1 systemet, sé att det blir sa korrekt och fullstindig information som mgjligt.
Datainspektionen stéller krav pa att det finns instruktioner for vad som far
antecknas 1 fritextfélten.

Alla medborgare har rétt att nir som helst begéra information om vad som finns
skrivet om dem sjdlva i vara register. Det innebér bland annat att det som skrivits 1
fritextfalt ska overldamnas till den som begért ut uppgifterna.

Innehallet 1 fritextfalten ska utformas sa att dér inte forekommer kénsliga uppgifter
som kan tdnkas omfattas av sekretess. Kénsliga personuppgifter dr bl.a. uppgift om
hélsa, sexualliv, etniskt ursprung och religids overtygelse. Fritextfalten ska inte
heller innehalla beskrivningar eller viarderingar av personliga egenskaper.
Uttalanden som ér, eller kan upplevas som, kriankande, far inte goras. Skriv inte
sadant som du sjdlv skulle uppleva som krdnkande om noteringen gillde dig.

1.1 Riktlinjer

e Attregistrera fakta dr tillitet. Skriv endast ner relevanta fakta ur en objektiv
synvinkel.

e Kinsliga uppgifter far endast inhdmtas och registreras 1 fritextfalt om de &r
nddvindiga for handlidggning av drendet. Kéinsliga personuppgifter ér,
enligt svensk integritetslagstiftning, information om:

o ras eller etniskt ursprung

o politiska asikter

o religios eller filosofisk dvertygelse

o medlemskap i en fackforening

o hilsa

o en persons sexualliv eller sexuella laggning

o genetiska uppgifter och

o biometriska uppgifter som entydigt identifierar en person.

e Omdomen och virderande information 1 fritextfdalten kan av kunden
upplevas som krinkande information.

e Interna koder, inom verksamheten, som uttrycker viarderingar eller
omdomen dr inte tilldtna. Vid begiran om registerutdrag ska alla interna
koder forklaras.

o Uppgifter om lagdvertridelser far inte registreras.



RIKTLINJER FOR ANVANDNING AV FRITEXTFALT

Anteckna inte uppgifter om namngiven tredje person, eftersom upplysning
om detta maste delges denne vid begéiran om registerutdrag.

Notera personnummer endast i de fall det behovs for drendets
handldggning.
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