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Syftet med denna instruktion

Dessa rad syftar till att tydliggora hur Forsékrings AB Gota Lejon ska mérka och ddrmed
sdkerstélla hanteringen av sikerhetsskyddsklassificerade uppgifter.

Vem omfattas av instruktionen

Denna instruktion géller tills vidare for Forsdkrings AB Gota Lejon

Koppling till andra styrande dokument

e (Goteborgs Stads sdkerhetspolicy
e Goteborgs Stads riktlinje for sékerhetsskydd
e Forsikrings AB Gota Lejons instruktion for sékerhetsskydd

Instruktion

En sdkerhetsskyddsklassificerad handling ska méirkas med vilken sékerhetsskyddsklass
uppgifterna i handlingen har, i syfte att klargoéra vilka hanteringsregler som géller for
handlingen. Kravet pa méirkning géiller bade for fysiska och elektroniska
sdkerhetsskyddsklassificerade handlingar.

e Om en handling innehaller uppgifter med olika sékerhetsskyddsklass ska den
hogsta sékerhetsskyddsklassen avgora vilken méirkning handlingen ska ha.
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e Mirkningen ska vara rod och omgéardas av en enkel ram upp till och med
sdkerhetsskyddsklassen hemlig. For sdkerhetsskyddsklassen kvalificerat hemlig
ska mirkningen omgérdas av en dubbel ram.

e Mirkningen ska innehélla hénvisning till tilldmplig sekretessbestimmelse i
offentlighets- och sekretesslagen, datum da anteckningen gjordes, samt vilken
verksamhetsutdvare som har gjort anteckningen.

¢ Om handlingen bestér av flera sidor eller har bilagor ska dven antalet sidor och
bilagor anges pa forsta sidan. Efterfoljande sidor i handlingen ska innehélla en
mirkning om sékerhetsskyddsklass och i 6vrigt hdnvisa till markningen pa forsta
sidan.

e Fysiska handlingar i sdkerhetsskyddsklasserna hemlig och kvalificerat hemlig ska
forses med en mérkning om handlingens exemplarnummer, dven om det endast
finns ett exemplar.

e Om en sdkerhetsskyddsklassificerad handling inte ldngre ska vara
sdkerhetsskyddsklassad eller ska klassas i annan sékerhetsskyddsklass dn vad
som anges pa handlingen, ska detta antecknas pa handlingen. Den del av
markningen som ska @ndras dverkorsas. Det ska i anteckningen framgé vem som
har fattat beslut om att dndra sékerhetsskyddsklass och datum for beslutet.

e Om handlingen ar allmén ska beslutet om att sékerhetskyddsklassen dndrats
antecknas i det register dér handlingen é&r diarieford. For
sdkerhetsskyddsklassificerade handlingar i sékerhetsskyddsklassen kvalificerat
hemlig ska ett sadant beslut féregas av samrad med den som har uppréttat
handlingen och med verksamhetsutovarens hogsta chef eller motsvarande organ,
eller den som sédan chef eller organ bestaimmer.
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