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Aldre samt vard- och omsorgsforvaltningen

Att anstalla personer med skyddade personuppgifter eller skyddad adress

Nar du som chef anstaller en ny medarbetare registreras personnummer i [6nesystemet. Kontroll av
personnummer gors mot Navet (aviseringssystem med vilket alla myndigheter kan hamta
folkbokforingsuppgifter elektroniskt hos Skattemyndigheten) via knappen "Hamta fran
befolkningsregistret". For personer med skyddade personuppgifter hos Skattemyndigheten far du
inga uppgifter fran Navet. Det innebdr att falten namn och personnummer lamnas tomma.

Dialog med medarbetaren

For att korrekta namnuppgifter ska kunna registreras behéver du ha en dialog med medarbetaren.
Dialogen ska handla om:

e Vilket namn som ska registreras i lonesystemet och i andra system som visar namnuppgifter?
Upplys medarbetaren vart detta kommer att bli synligt i [l6nesystemet, se nedan.

e Ska medarbetaren ha e-postadress? E-postadressen kommer att baseras pa
namnuppgifterna ovan.

e Upplys medarbetaren om att staden-konto kommer att skapas utifran namnet som finns
uppgivet pa Skattemyndigheten (tre forsta bokstaverna i fornamnet och efternamnet samt
fodelsemanad och dag, till exempel ANNSVEO0211 = anna svensson 0211)

e Ska medarbetaren ha ett eTjanstekort (en legitimering for att logga in i till exempel
vardsystem) kommer detta kort att baseras pa personuppgifter fran Skattemyndigheten.
Mojlighet finns att fa ett sa kallat reservkort. Detta kort innehaller varken foto eller
namnuppgifter. Du som chef bestaller kortet via Serviceportalen. Tank pa att i flera av dessa
system kan inte personuppgifter skyddas.

e Ar medarbetaren en beslutsfattare? D& arbetet pa en forvaltning utgér fran offentlighet
maste en dialog ske sa att arbetsuppgifter, till exempel i samband med beslutsfattande, sker
pa ett Oppet och korrekt satt. Offentlighet ar en forutsattning for att regler om jav ska kunna
efterlevas och kontrolleras. Det innebér att beslutsfattarens namn (identitet) maste framga
pa beslutet. Medarbetaren maste sjalv avgéra om det ar vart att vara beslutsfattare och
framga med sitt namn och arbetsplats eller om det finns andra arbetsuppgifter som passar
battre. Goteborgs Stad Intraservice, Anstallning av personer med skyddade personuppgifter
eller behov av skyddad adress.

e Upplys medarbetaren om att ett bankkonto bor finnas for att I16nen ska kunna skickas pa ett
korrekt och sdkert satt.
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Anstallningsavtal

Ingen pa férvaltningen far registrera personuppgifter infér en ny anstéllning i Personec.

Nar du anstéller en medarbetare med skyddade personuppgifter, skickar du ett arende till
Intraservice. | drendet skriver du att du behover hjalp att registrera en person med
anonymitetsskydd, inga uppgifter om personen skall skickas i arendet.

Sa snart drendet inkommit till Intraservice kommer nagon att kontakta dig.

Nar behovet av skyddade personuppgifter upphor behéver du inte géra nagonting da detta
uppdateras automatiskt via Skatteverket pa pagaende anstallning.

Detta géller ocksa nar en medarbetare under pagaende anstéllning far skyddad identitet, alltsa att
det sker med automatik via Skatteverket pa pagaende anstallning.

Var syns uppgifterna?

Det namn som registreras under personuppgifter i Idnesystemet kommer att vara synligt under
"Attestera" rullisten "Anstallda", men néar du soker fram franvaroposterna for att attestera star det i
stallet "Anonymitetsskyddad”, se bild nedan.

Utover detta syns namnet som ar registrerat i personuppgiften dven pa:
e Bemanningsoversikten
e Tjanstgoringsintyg
e Lonelista

Da uppgifterna ar skyddade i Ionesystemet ar de dven skyddade i dessa system:
e  Winlas Webb
e Adato
e |A
e Personec Recruit
e Personec Férhandling
o Nekksus
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Skyddad adress

Om personen inte har beslut hos Skattemyndigheten om skyddad identitet kan dnda skydd av adress
ges till medarbetaren som sa onskar. Skyddad adress ar en enklare form av skydd &n skyddad
identitet och anvands for att skydda medarbetarens adressuppgifter.

Chef och chefsstodsroll kan skydda adressen i Ionesystemet, se manual Registrering av en
anstallning, anstallning av ny medarbetare sidan 2.

Adressfalten kommer inte att vara synliga i personuppgifter, rapporter eller anstallningsbesked.
Detta innebar inte att adressen ar skyddad i andra system an i I6nesystemet.

Hantering av utskrivet anstdllningsavtal, avgangsblankett eller andra forekommande

handlingar som ska sparas i personakten

» Medarbetaren skriver under med namnet som de anvander i tjdnsten.

> Det ar chefens ansvar att handlingen 6verlamnas personligen till personalarkivet pa
Zirkongatan.

> Avtalet eller andra handlingar far inte skickas med post eller internpost.

> Avtalet och andra handlingar bevaras i akten som ska finnas i Iast arkivskap.

» Meddela arkivet nir anonymitetsskydd upphor.
personalarkiv@aldrevardomsorg.goteborg.se

Pension
» Avgangsblankett och ansdkan ldmnas personligen till pensionsenheten av medarbetaren.
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