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Rekommendation

Hantering av personer med skyddade personuppgifter

Rekommendation

Denna rekommendation har som syfte att vara ett stéd i hantering av personer med skyddade
personuppgifter fér myndigheter inom verksamhetsomrdadet samhdllsbetalda
resor/serviceresor/sdrskilda persontransporter.

Rekommendationen har sin grund i myndighetsutévning gdllande férdtjénst varfér vissa delar
i rekommendationen specifikt berér detta filt inom ovanstdende verksamhetsomrdde. De
flesta delar av rekommendationen dr dock utformade fér att kunna vara ett stéd dven fér
andra félt inom verksamhetsomrddet.

Allman information till och kontakt med enskild som ej ar aktiv hos myndigheten
Om en person med skyddade personuppgifter som ej ar aktiv hos myndigheten efterfragar
information ar rekommendationen att informera om féljande:

e Myndighetens uppdrag.
e Hur myndigheten inom ramen for sitt uppdrag hanterar personuppgifter.

Uttrycker individen en 6nskan om att ta del av myndighetens tjanster ar rekommendationen
att vidare informera om:

e AnsOkningsprocessen.
e Vad som kan vara bra att tanka pa, exempelvis vad fér uppgifter som hanteras vid
bokning och hur resor kan bokas for att starka skyddet.

Onskar individen darefter anséka om att ta del av myndighetens tjanster fortgar processen
enligt myndighetens rutin for detta.

Skriftlig korrespondens

All post till personer med skyddade personuppgifter skall formedlas via Skatteverket. Viktigt
att uppmarksamma ar att all férmedlingspost kommer fram nagon dag senare till mottagaren,
jamfort med nar post skickas till mottagare genom ordinarie postgang.
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GOr sa har:

1. Lagg forsandelsen i ett kuvert och forslut detta
2. Skriv personens namn och fullstdndiga personnummer utanpa kuvertet

Om moijligt, skriv avdelning/mottagnings returadress pa innerkuvertet for att
underlatta vid returpost

4. Lagg kuvertet i ett annat kuvert och skicka det till adressen for Skatteverkets
postformedling. Vid rekommendationens formulerande ar adressen nedanstaende,
dock uppmanas myndigheten att sakerstalla aktuella adress vid hantering av skriftlig
korrespondens.

Skatteverket Formedlingsuppdrag
Box 2820
403 20 GOTEBORG

Om sokande ar folkbokférd i en kommun som myndigheten inte ansvarar for skickas ansdkan
tillbaka till sékanden, enligt korrespondensrutinen, med information om att s6kande istallet
skall ansoka hos sin folkbokféringskommun.

Forberedande rutiner infér ansdkan

For att sakerstalla att handlingar gallande personer med skyddade personuppgifter hanteras
av sa fa personer som mojligt 4r rekommendationen att sadana drenden hanteras och
handlaggs av utsedda handlaggare/utredare.

| ansékningsblanketter bor information som uppmanar sékanden med skyddade
personuppgifter att ta kontakt med handlaggare/utredare muntligt for att arendet ska kunna
utdelas till sarskilt utsedd handlaggare/utredare eller mottagande handldggare/utredare som
tar emot en muntlig ansokan. Det kan dock dven inkomma skriftlig ansékan fran sékande.

Nar det galler ansdkan gédllande ett barn bor dock en skriftlig ansdkan inkomma, med
underskrifter av samtliga vardnadshavare. Kontakt med vardnadshavare ska dock inte ske per
automatik da hotet mot personen kan komma déarifran. Om inte registrerade vardnadshavare
har vardnaden om barnet, skickas en begaran om handling som visar vem som har vardnaden
om barnet samt ar barnets kontaktperson.

Né&r personer med skyddade personuppgifter anséker om fardtjanst maste de styrka sin
folkbokféringsadress. Detta da lagstiftningen utgar fran folkbokféringskommun och
myndigheten inte kan se folkbokféringskommun pa person med skyddade personuppgifter via
folkbokféringstjanster. En mall bér finnas pa myndigheten for att begara in ett personbevis
fran sékande dar folkbokforingskommun styrks for enhetlig standard pa sadan begéran.
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| stallet for brev med begéran om personbevis sa kan uppgifter daven kontrolleras via
telefonkontakt med Skatteverkets sarskilda skyddsavdelning. Bevisbordan ligger dock pa
sdokanden da man ansoker om en forman sa som fardtjansttillstand.

Vid en ansdkan som avser ett barn behéver det dven i personbeviset framkomma om man har
en eller tva vardnadshavare.

Nar ansokan inkommit, registrering

N&r myndigheten far in en ansdkan eller annan handling dar det framgar att personen har
skyddade personuppgifter 4r rekommendationen att handlaggare/utredare formulerar ett
brev med kodord och skickar det till personen via Skatteverkets postformedling. Brevet ska
innehalla 1 kodord som s6kanden ska uppge i kontakt med myndigheten. | brevet informeras
personen om att kodordet ska anvandas vid alla kontakter med myndigheten. Kodordet foljer
personens alla utredningar. Ett nytt kodord skickas alltid per post.

Ett annat satt att ga till vdga kan vara att begdran om personbevis skickas ut av handlaggare sa
fort en skyddad ans6kan kommer in, utan sistadatum, via Skatteverkets postférmedling. Om
inget personbevis inkommit, skickas ett nytt brev om begdran om personbevis ut — denna
gang med sista ett datum (bor finnas brevmall). Om inget personbevis inkommer under tid for
kommunicering, avvisas ansékan. (Bér finnas brevmall).

Om ett personbevis inkommer som styrker vilken kommun som sékande ar folkbokford i, och
detta ar inom “ratt” upptagningsomrade, handlaggs drendet av
sekretesshandlaggare/mottagande handlaggare som vanligt.

N&r personbevis inkommer granskas och godkdnns/nekas detta av
sekretesshandlaggare/mottagande handlaggare som noterar i systemet. Personbevis ska inte
laddas upp eller sparas nagonstans utan slangs direkt i sekretesskarl efter att det har
granskats.

Hur man registreras sokanden beror pa vilket system en arbetar i. Sokanden kan exempelvis
registreras med personnummer medan det i adressfaltet kan std SEKRETESSKYDD. Fingerade
namn kan anvandas. Systemet bor inte dela andra uppgifter &n namn (som kan vara fingerat)
och kundnummer som generell information till leverantérer som utfér kdruppdrag.

Handlaggning av drende

Vid bedémning av tillstandlangd ar det en god idé att beakta att skyddsgraden kan omprévas
och att sékanden kan flytta och ej langre vara folkbokford i var kommun/region (detta kan vi
inte se och upptacka da uppgifter inte finns att hdmta via folkbokforingstjanst).

Handlaggaren/utredare utreder drendet enligt samma rutiner som Gvriga ansékningar. Vid
samtal med s6kanden, forklara vilka system vi har och som personen maste vara en del av och
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vad detta innebar. Exempelvis férklara att om s6kanden inte 6nskar att hemadressen syns vid
bokning av resa rekommenderas den att boka fran en narliggande adress.

Beslut och utredning skall registreras precis som alla 6vriga dokument gallande s6kanden,
dock skrivs inte namn, telefonnummer eller ort/gator eller liknande beskrivningar i
utredningen.

Sékandens namn och telefonnummer bor inte registreras eller dokumenteras i nagot system.
Behdvs sadana uppgifter kan de forvaras enskilt i avsett arkivskap samt hanteras av ett fatal
personer.

Bokning och utférande av resor

Bestallningsmottagare och trafikledare bor inte ha tillgang till kundens sekretessbelagda
personuppgifter vid hantering av resan. Rekommendationen ar att hem- och
folkbokféringsadress visas som sekretessbelagda alternativt att adress till myndigheten laggs
in som fingerad adress.

Resendren uppmanas att boka med sitt kundnummer, i fall sddant finns, och inte
personnummer. Resendren informeras dven om att de kontaktuppgifter som resenaren
[amnar vid bokning kan ses av saval bokningspersonal som forare. Resendren bor uppmanas
att i storsta mojliga man att vara uppmarksam pa fordons ankomst under den tid som
myndigheten satter som tidsram fér hamtning och lamning. Detta for att inte behdva uppge
exempelvis telefonnummer som chaufféren kan ringa pa nar fordonet kommit fram.

Aven om en resenérs adress dr sekretessbelagd behéver bestéllningsmottagaren fa
information vilka adresser resenéaren vill aka mellan for att kunna boka resan. Dessa uppgifter
skickas dven ut till féraren. Bestallningsmottagningen, trafikledningen och féraren tar dock
enbart del av de uppgifter resenaren sjalv uppger i samtalet. Resenaren har saledes mojlighet
att boka sin resa fran en nérliggande adress for att inte behdva uppge sin hemadress vilket
myndigheten bor informera om.

Resendrer med skyddade personuppgifter som vill begara ut information om genomférda
resor hanvisas till lamplig funktion for detta. Forslagsvis de handlaggare/utredare som
hanterar arenden med skyddade personuppgifter. Informationen lamnas aldrig ut i
telefonsamtal med resenéren, oavsett om resendren har fatt och uppger en personlig kod
enligt tidigare forslag, utan skickas skriftligen enligt sekretessrutinen via Skatteverkets
formedlingsuppdrag.

Om en person som redan ar registrerad far skyddade personuppgifter

Om en kund som redan ar upplagd i vara system far skyddade personuppgifter kommer detta
synas i en slagning mot folkbokforingen efter uppdatering sker. Rekommendationen ar att
personuppgifter som ar synliga i systemet omregistreras for att uppfylla tidigare angivna
rekommendationer om hantering om personuppgifter.
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Friskrivning

Denna rekommendation har tagits fram av en arbetsgrupp inom Svensk Kollektivtrafiks

medlemsnatverk for Serviceresor (MERIT) och ar avsedd som en allman vagledning.

Anvandning och tillampning av rekommendationen sker pa organisationens eget ansvar.
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