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1 Allmant om
anvisningarna och
brevmallarna

1.1Hur anvisningarna dr kopplade till

brevmallarna
Anvisningarna och brevmallarna ska anvédndas tillsammans. I mallarna
finns néstan ingen fast text. Istillet framgar det av anvisningarna vad
som ska skrivas under de olika rubrikerna i breven. For att det ska ga
latt att hitta rétt i anvisningarna finns det kopplingar mellan mallar och
anvisningar pa tva, tre- och fyrsifferniva. For varje numrering i
mallarna finns en motsvarighet med instruktion i anvisningarna.

I anvisningarna ges instruktioner och forklaringar till vad som maste
sta, var en viss information kan eller ska sta samt varfor informationen
ska finnas. Brevmallarna &r kortfattade och anvisningarna mer
utforliga om vad som ska sta och hur. Nagra viktiga faktorer att ta
hénsyn till i valet och utformningen av texter dr bl.a. anslag eller
uppdrag, officiell statistik eller inte samt utlimnande av mikrodata
eller inte. I samtliga fall 4r det statistik som ska tas fram, antingen av
SCB eller av uppdragsgivaren.

Lés ocksa den generella informationen i detta forsta avsnitt (1 Allmant
om brevmallarna och anvisningarna).

1.2Hjalp och stod

Som stod for brevens innehall finns det exempel pa texter i
anvisningarna. Dessa exempel ska ses som inspiration, inte som
styrande texter. Det &r viktigt att de texter som anvinds i breven dr
korrekta for den aktuella undersokningen.

Vid fragor om anvisningarna och brevmallarna, kontakta i férsta hand
*Forvaltningsobjekt Data. Forvaltningsobjekt Data hjélper till att
avgora om mattekniker, klarspraksexpert, ML/S/RS (Rittssekretariatet)
eller Tryckeriet behover konsulteras.

1.3 Avsteg fran mall

Brevmallarna ingér i SCB:s standarder och ska f6ljas. Det finns dock
situationer nar det d4r motiverat med undantag fran standarden. Om
man bedomer att det finns anledning att gora avsteg fran mallen,
kontakta *Forvaltningsobjekt Data. Ofta racker det att diskutera
problemet for att hitta en bra 10sning som f6ljer mallen.



5/49

Om det efter kontakt dnda behover goras ett undantag soks det i
Statistikproduktionsstodet under “Undantag fran standardlésning”.
Efter diskussionen &r ansokan enkel att skriva. Tank bara pa att alla
alternativa 16sningar ska vara vil motiverade.

1.4Forklaring av fargkoder och textrutor

Anvisningarna och brevmallarna innehaller fyra olika fargkoder:

Svart text: Text som dr fast. Det betyder att texten, i de fall den
ar relevant, inte far dndras, utom i de undantagsfall
da anvisningarna ger alternativ. Skal for att ha fast
text dr att texten ska vara juridiskt korrekt samt att
breven ska vara enhetliga och genomarbetade. I ett
uppdrag kan sma omformuleringar goras i beskri-
vande texter pa forsta sidan om uppdragsgivaren har
vél motiverade forslag.

ROd text: Text som ska anpassas till undersokningen.
Lila kursiv text:  Instruktioner i mallarna som tas bort.

Lila numrering: Numreringen i mallarna som dverensstammer med
anvisningarnas avsnitt for att det ska bli ldttare att
hitta tas ocksa bort.

Anvisningarna innehaller tva sorters textrutor:

- Rattssekretariatets kommentar

1.5Brevtyper

Den sammanfattande bendmningen ”brev” anvénds i anvisningarna for
fyra brevtyper: forbrev till enkat, missiv till enkat, introduktionsbrev till
intervju och paminnelsebrev till enkét. Bade pappersbrev och
elektroniska brev ingar hér. Det finns ytterligare typer som inte ingar i
anvisningarna, t.ex. kontaktbrev for intervju.

De fyra brevtyperna som beskrivs i anvisningarna ar:

a. Forbrev till enkit: Ett brev med kort information som skickas
ut fore enkaten for att forbereda uppgiftslaimnaren, som
darmed far mojlighet att planera och ordna fér underlag om det
behovs. For aterkommande undersokningar bor den har
brevtypen bara anvindas fore det forsta utskicket (med
undantag for undersékningar med langa mellanrum). Forbrev
anvands ofta bara till nytillkomna objekt i urvalet vid t.ex. ett
urvalsbyte. I enstaka fall, vanligtvis forenade med omfattande
forberedelsearbete, kan det vara motiverat att skicka forbrev



6/49

dven till tidigare uppgiftslamnare. Ett brev som innehaller
svarsmojlighet via internet dr inte ett forbrev utan ett missiv
till enkat, se punkt b nedan.

Ett forbrev kan — men maste inte - ha ett ytterligare syfte,
namligen att uppgiftslimnaren ska utse en kontaktperson. Det
ska da framga varfor det gors och hur informationen om
kontaktpersonen ska formedlas till SCB, se vidare nedan avsnitt
2.3. (Om forbrev ska anvdndas avgors i kontaktstrategin, se
process 2.3.3 Bestdm kontaktstrategi.)

b. Missiv till enkat: Ett foljebrev till den webblankett som brevet
ger tillgang till (eller till pappersblanketten i samma kuvert som
missivet; ovanligt). Brevet innehaller information om
undersokningens innehall, en uppmaning att lamna uppgifter
(via internet eller pa pappersblankett) samt information om
uppgiftslamnandet.

Missiv ska alltid skickas till nya uppgiftslimnare. Att skicka
missiv en gang per ar och vid férandringar dr ett minimum. Det
kan vara tillrdckligt i undersokningar med vdl medvetna
uppgiftslamnare som inte behdver informeras vid varje
insamlingstillfdlle om att det dr dags. I manga undersokningar
skickas brev varje gang. (Innehallet kan vara kortfattat och
framst vara inriktat pa att uppgifter for perioden ska lamnas
fore ett angivet sista svarsdatum.)

c. Introduktionsbrev till intervju: Ett brev som skickas ut fore
en telefon- eller besoksintervju for att forbereda uppgifts-
lamnaren med information om att en intervjuare kommer att
kontakta dem, men dven vécka intresse och 6ka motivationen
till att lamna uppgifter. Brevet informerar ocksad om
undersokningens innehall och om uppgiftslamnandet.

d. Paminnelsebrev till enkit: Ett brev med uppmaning att
besvara enkiten, som skickas ut nar svar inte inkommit. Det
gors en eller flera ganger enligt vald kontaktstrategi. Standard
dr tva paminnelser. For undersokningar dar vitesrutiner ar
tillampliga riktas alltid paminnelsen innan vitesforelaggande
till firmatecknare/juridisk person som foretrader foretaget
vilket ibland &r en annan person/funktion @n den ursprungliga
mottagaren av missiv och inloggningsuppgifter.

Forbrev, missiv och introduktionsbrev beskrivs i avsnitt 2 och 3. I
Statistikproduktionsstddet finns dessa brevmallar i process 2.3.4 Skapa
brev.

Paminnelsebrev beskrivs i avsnitt 4 och 5. I Statistikproduktionsstodet
finns mallar for dessa i process 4.2.2 Genomfor datafangst Paminn.
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Datainsamlingen sker for den hér gruppen av uppgiftslamnare vanligen
genom att undersokningar besvaras via internet eller pa papper. Forsta
utskicket gors ofta utan pappersblankett. For lopande undersokningar
ar det vanligt att en uppgiftslamnare ingar under en tidsperiod. I
enstaka fall gors en intervjuundersokning.

Réttssekretariatets kommentar

Information till uppgiftslamnarna

Det finns krav i lagstiftningen pa att viss information ska lamnas till
en uppgiftslamnare ndr uppgifter samlas in (se nedan, bl.a. avsnitt
3.1-3.5). Det innebér att informationen maste lamnas till uppgifts-
lamnare innan de svarar pa en enkat eller deltar i en intervju. Den
behover dock bara lamnas en gang for varje undersokning. Om
informationen finns med i ett missiv behover den darfor t.ex. inte
tas med dven i forbrevet, om ett sddant anvands.

Kraven i 7 § forordningen (2001:100) om den officiella statistiken
giller inte nar uppgifter samlas in fran statliga myndigheter.

Reglering: 7 § forordningen (2001:100) om den officiella
statistiken. Artikel 13 i EU:s dataskyddsforordning.

1.6Diarieforing av brev

I undersokningar riktade till foretag med uppgiftsskyldighet ska
forbrev, missiv, introduktionsbrev och paminnelsebrev diarieforas i ett
exemplar med utsdndningsdatum avseende forsta omgangen per ar. Om
mer dn datumet dndras pa ett efterfoljande brev under aret ska dven det
brevet diarief6ras. Diarienumret ska inte sta pa de utskickade breven.

1 6vriga, frivilliga undersokningar ska breven hallas ordnade.

1.7Kontaktstrategin ska vara klar fore forsta
utskicket

Med kontaktstrategi avses nér, var och hur som uppgiftslimnarna ska fa
information om undersckningen, samt pa vilket sétt de forviantas delta.
Att bestimma en kontaktstrategi ingar alltid i designen och
planeringen, se Statistikproduktionsstddets delprocesser i 2.3.3 Utforma
kontaktstrategi.

Vilka brevtyper som ska skickas och nar ska alltsa vara bestamt redan
innan forsta brevet skickas ut. Dock kan ett beslut om t.ex. en extra
paminnelse om inflodet ar lagt inga. Kontaktstrategin ska innefatta att
alla brev utformas sa att mottagaren ser att de géller samma
undersokning.
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1.8Riktlinjer for layout och format

Vilj brevets layout samt format och tillhdrande kuvert med hansyn till
sakerhet, SCB:s rekommendationer, uppdragsgivarens 6nskemal,
lasvinlighet och kostnader.

Mallarnas formatering dr fast och teckensnitt, teckenstorlek och
radldangd etc. far darfor inte dndras. Se rekommenderade atgarder i
nedanstaende avsnitt En eller tva sidor? om det finns problem med
utrymmet.

Postadresser, webbadresser och mejladresser
Hela adressen ska synas i fonstret vid anviandning av fonsterkuvert.
Kontrollera detta och sa att ingen information utéver adressen syns.

1 pappersbrevens loptext ska webbadressen till uppgiftslamnarsidan
eller till www.insamling.scb.se sta i fet stil, men inte vara
understruken. I mejlutskick blir alla webbadresser automatiskt
hyperlankar.

Mejladresser ska inte vara hyperlankar i mejlutskick.

1 pappersbrev ska mejladresser inte vara understrukna, vilket de ibland
blir automatiskt om de omvandlas till hyperldnkar. Den som ansvarar
for brevutskicken tar bort eventuella sadana hyperlankar fore utskick.

En eller tva sidor?

Forbrev ryms vanligtvis pa en sida, men mallen for missiv och
introduktionsbrev har tva sidor. Sidan tva (baksidan) bestar i huvudsak
av nodvandig formell information. Paminnelsebreven ryms i vissa fall
pa en sida, men ofta ska dven andra sidan anviandas.

Att fa plats med allt innehall pa forsta och andra sidan kan vara en
utmaning. Utrymmet dr begransat och det dr mycket information som
ska sta med.

1 forsta hand ska innehallet anpassas for att rymmas i mallen. Chansen
att uppgiftslamnarna ldser brevet och tar till sig av innehallet ar storre
om brevet dr kortfattat.

Vid problem med utrymmet rekommenderas foljande atgérder:

- Gaigenom avstavningar. Ibland gar det att minska antalet rader
genom att avstava langa ord. Ta gédrna hjalp av Sprakradets
avstavningslexikon. Anvind den princip for avstavning som
passar bést. (Obs! Man far blanda enkonsonantsprincipen och
ordledsprincipen.)

- Kontrollera att brevet inte innehéaller onodiga blankrader.

- Vénd dig till klarspraksexpert eller mattekniker for rad.


https://språk.isof.se/avstavning/
https://språk.isof.se/avstavning/
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Rubriker

Huvudupplagget for ett brev har en struktur med en viss uppsattning
rubriker. Vissa rubriker dr fasta medan andra ska anpassas till
undersokningen eller vilken paminnelse det &r. I vissa fall ska en rubrik
tas bort for att den inte &r relevant for undersokningen. Vid behov kan
man lagga till en mellanrubrik for att lyfta fram nagot som ar viktigt for
undersokningen.

Styckeindelning
Mallarna styr inte hur styckeindelningen av texter gors under de fasta
rubrikerna. Strdva efter att ge brevet ett sa luftigt intryck som mojligt.

Sakerhetspost

Ett alternativ till att skicka brev i vanliga kuvert &r att anvénda sa kallad
sdkerhetspost. Det dr ett brev utan kuvert och med en perforering dér
kanten rivs bort langs tre sidor och diar mottagarens namn och adress
trycks pa framsidan. Sakerhetspost anvinds framst for brev utan
blankett. Under sérskilda forutsattningar ar det ocksa mojligt att bifoga
blankett eller annan inlaga, exempelvis vid mindre upplagor.

For forbrev och paminnelser med text pa bara en sida anvénds ett vikt
A4 (av Tryckeriet kallat SPA5). For brev med text pa tva sidor anvinds
sdkerhetspost bestaende av tva A4 (av Tryckeriet kallat SPA4). Efter
oppnandet av sdkerhetspost dr utrymmet for text lika stort som i ett
brev i A4-format. Kontakta Tryckeriet for mer information om olika
mojligheter och kostnader.

+ Sakerhetsposten ska folja SCB:s varumarke.

+ Det finns mallar for sdkerhetspost i tryckeriet.

* Du bestiller sdkerhetsposten i tryckeriet.

+ Inga foton ér tillatna. Det finns ikoner i Mediabanken som kan
anvindas som monster pa baksidan.

+ Det ar endast den SCB-bla farg som ar godkand att anvianda for
minimal genomldsning. Den lila anvdnds till PSU-utskick.

» Avdelningschef (Ac) ska godkidnna sikerhetspost och sikerstélla att
kuvertet haller tillrackligt hog sakerhet for innehallet. Om kuvertet
inte dr godkédnt maste innehallet skickas i vanligt kuvert med dubbla
vaggar.

I samarbete med annan myndighet finns méjlighet att anvinda den
myndighetens grafiska profil. Det ar viktigt att inte avtala med en kund
att vi kan specialanpassa sdkerhetspost. Kontakta Tryckeriet for mer
information om olika méjligheter och kostnader.

Missiv per mejl

Utskick av missiv till webblanketter kan i vissa fall ske per mejl, se
Statistikproduktionsstodet process 4.2.1 Genomfor utskick. Det finns en
sdrskild mall for missiv som skickas som text direkt i mejlmeddelandet.


https://scb.mediaflowportal.com/search/search/?ikoner
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Om missivet bifogas som ett dokument anvdnds mallarna for utskick
via post. GOr hyperldnkar av webbadresser for att underlétta for
mottagaren.

1.9Sprak

SCB:s varumarke
Vart varuméarkesnamn &dr SCB och det ska vi anvénda i forsta hand i
kommunikationen med uppgiftslamnarna.

For att fortydliga att vi &r en myndighet och att vi sysslar med statistik
kan man anvianda bendmningen statistikmyndigheten SCB.
Statistikmyndigheten SCB forekommer ocksa i texten ”SCB beskriver
Sverige” som star i slutet av vinstermarginalen i brevmallarna.

Det utskrivna namnet Statistiska centralbyran ska bara anviandas i
undantagsfall om det behovs for att fortydliga vad forkortningen SCB
star for, exempelvis pa tryckortssidan i rapporter.

I Varumarkesplattformen ingar SCB:s personlighet som styr SCB:s
kommunikation, sdrskilt vad géller bemdtande. Personligheten beskrivs
i avsnittet Sa uttrycker vi oss och innehaller bland annat skrivregler
som beskriver hur vi ska kommunicera och beméta vara malgrupper i
skrift.

I Varumarkesplattformen ingar d@ven en beskrivning av SCB:s grafiska
profil som styr brevmallarna utifran farger, typsnitt etc.
Varumdirkesplattformen finns beskriven i SCB:s varuméarkeshandbok.

Begripliga brev som ger bra bemétande

Hur man uttrycker sig i breven har betydelse utifran uppgiftslamnarnas
mojligheter och vilja att ta till sig innehallet. Darfor ar det viktigt att vi
pa SCB manar om att skriva begripligt. Vi ska dven formulera oss pa ett
sadant satt att uppgiftslimnarna kdnner sig bemotta med respekt och
hjalpsamhet.

Texter i klarsprak — en snabbguide

Texterna i breven ska vara skrivna enligt principerna for klarsprak. Det
betyder att de ska vara begripliga for uppgiftslamnare utan sédrskilda
kunskaper inom statistikproduktion eller juridik. Nyckeln ndr man
skriver klarsprak dr mottagaranpassning. Det betyder att man anpassar
sprak och disposition efter de tinkta lasarnas forkunskaper och efter
vad de vill och behover veta. En bra vigledning &r att ldsaren latt ska fa
svar pa foljande fragor:

e Varfor har jag fatt det hir brevet?
e Hur ror det mig?
e Vad vill avsdndaren sidga mig?


https://www.scb.se/om-scb/scbs-verksamhet/varumarkeshandbok/sa-uttrycker-vi-oss/
https://www.scb.se/om-scb/scbs-verksamhet/varumarkeshandbok/
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e Maste jag gora nagot och i sa fall vad, nér och hur?
e Vad hidnder sen?

Vid behov av hjilp kontakta klarspraksexperten. Lankar till ordbocker,
skrivhandledning m.m. finns pa Inblick.

Tilltalsord

I individunderstkningar anvinds i allmdnhet du, dig etc. som
tilltalsord. For undersokningar riktade till foretag, organisationer och
offentlig sektor &r ni, er etc. i allmédnhet att foredra, eftersom
uppgifterna inte avser individen utan ett annat objekt (foretag,
kommun etc.) Anpassa tilltalsordet till undersokningens
forutsattningar. Tilltalsord skrivs med liten bokstav.

Termerna uppgifter och svar

De tva termerna uppgifter och svar kan anvindas delvis synonymt, men
inte helt. Svar &dr begrinsat till svar pa fragor, medan uppgifter dven kan
vara uppgifter som finns i register. Att svara innebir att man lamnar
uppgifter. Ordvalet kan bero pa sammanhanget. Termen svar kan vara
mer naturlig nér det géller attityder, medan uppgifter kan passa battre
for mer faktainriktad information.

Termerna enkit, blankett och frageformular

En enkit dr en statistisk undersokning som ér sjalvadministrerad och
dar uppgiftslimnaren fyller i en pappers- eller webblankett. Termen
enkit kan anviandas ganska brett, t.ex. om bade undersokningen och
utskicket. Termen blankett dr ddremot begriansad till den blankett som
ska besvaras.

For intervjuundersokningar anvinds ofta termen frageformulédr. Den
anvinds dven som ett samlingsord for ovanstaende i vissa
sammanhang.

Matinstrumentet &r inte bara blanketten utan &ven brev och annat
material som behovs for uppgiftslimnandet. Métinstrument dr en term
som anvinds pa SCB.

Andra sprak an svenska
Overvig att ge information pé andra sprak dn svenska med hinsyn
tagen till uppgiftslimnarnas behov. Det giller sarskilt engelska.

Information pa andra sprak dn svenska och engelska kan ges t.ex. i brev,
i en intervju eller pa uppgiftslamnarsidan (se process 2.2 Utforma
undersokning och variabler, avsnitt 12 Ldgg in undersokningen i relevanta
administrativa system och genomfor ddrtill kopplade uppgifter). Det dr
viktigt att informationen uppfyller de juridiska kraven om vilken
information uppgiftslimnarna ska fa.
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Innehaller brevet bara nagon enstaka mening om var information pa
andra sprak finns ska det skrivas i introduktionen. (avsnitt 2.3) eller i
samband med instruktionen om hur uppgifterna lamnas (avsnitt 2.5, for
missiv).

Standardoversattningar till engelska finns for de inledande breven i
dokumentet ”Oversittning till engelska” i process 2.3.4 Skapa brev. Dir
finns dven ett dokument som beskriver krav pa personer som Gversatter
och pa arbetssitt vid 6versattning.

Se dven Riktlinjer for 6versattning och tolkning.

2 Forsta sidan av forbrev,
missiv och
introduktionsbrev

2.1Logotyp, adress m.m.
Bortsett fran mallarna for mejlutskick dr SCB:s logotyp placerad langst
ner i vianstermarginalen.

Andring av text om SCB:s roll i samhallet
1 dagens brevmall finns i vinstermarginalen pa forsta sidan en text som
beskriver SCB:s roll i samhéllet:

SCB beskriver Sverige

Statistikmyndigheten SCB forser samhéllet med statistik for
beslutsfattande, debatt och forskning. Vi gor det pa uppdrag av
regeringen, myndigheter, forskare och naringsliv. Var statistik
bidrar till en faktabaserad samhéllsdebatt och vil underbyggda
beslut.

Texten ska anvidndas i brev for SCB:s egna undersokningar och i
undersokningar genomforda pa uppdrag eller i samarbete med annan
partner an SAM, samt i undersokningar genomforda pa uppdrag eller i
samarbete med SAM som inte ingar i den officiella statistiken.

I undersokningar i samarbete med eller pa uppdrag av SAM, som ingar i
den officiella statistiken, ska foljande text anvdndas i brev till
uppgiftslaimnarna:

Vi beskriver Sverige

Den officiella statistiken berdttar om Sverige och bidrar till
samhallets utveckling genom att vara objektiv och relevant. Den


http://inblick.scb.intra/globalassets/dokument/kom/policy_riktlinjer/riktlinjer-for-oversattning-och-tolkning.pdf
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bidrar dven till en faktabaserad samhéllsdebatt och vdl underbyggda
beslut. Statistikansvariga myndigheter tar fram statistik pa uppdrag
av regeringen.

2.1.1 Nér unders6kningen gors pa uppdrag
Det dr frivilligt for uppdragsgivaren att ha med sin logotyp.

Av de tva platserna till hoger om SCB-loggan ska den vénstra platsen
anvidndas om det bara dr en uppdragsgivare. I de fall uppdragsgivarens
logotyp inte far plats pa hojden kan logotypen placeras ovanfor SCB:s
logotyp, dvs. under texten SCB beskriver Sverige.

I uppdragsundersokningar dar SCB:s roll &r liten i forhallande till
uppdragsgivarens roll, bor uppdragsgivaren vara mer synlig dn SCB. I
dessa fall ar det mojligt att byta plats pa SCB:s och uppdragsgivarens
underskrifter och logotyper. Det géller ndr SCB samarbetar med annan
myndighet, organisation eller foretag. Uppdragsgivarens underskrift
och logotyp placeras da till vanster (pa SCB-logotypens plats) och SCB:s
underskrift och logotyp till hoger, alternativt placeras
uppdragsgivarens logotyp ovanfor SCB:s logotyp i vdnstermarginalen
dvs. under texten SCB beskriver Sverige.

Placera i forsta hand uppdragsgivarens adress (t.ex. postadress till en
SAM) i vinstermarginalen tillsammans med kontaktuppgifter eller i
andra hand tillsammans med uppdragsgivarens logotyp. Om det &r olika
adresser till uppdragsgivaren och kontaktpersonerna hos
uppdragsgivaren, ska det vara tydligt vilken adressuppgift som hor till
uppdragsgivaren respektive personer som kan kontaktas hos
uppdragsgivaren. Adress till uppdragsgivaren ar obligatorisk i brevet
om undersokningen innebér att uppdragsgivaren behandlar
personuppgifter (se avsnitt 2.9.1).

Om man avtalat med uppdragsgivaren att anvinda deras logotyp finns
plats for det till hoger om SCB:s logotyp.

Finns det fler logotyper eller logotyper som dr hoga (staende) kan de
placeras i vinstermarginalen langt ner i anslutning till SCB:s logotyp.
Be tryckeriet titta pa resultatet innan tryck.
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Rittssekretariatets kommentar

Information om identitet och kontaktuppgifter till den som &r
personuppgiftsansvarig

Det dr ett krav i lagstiftningen att uppgiftslamnaren far information
om samtliga personuppgiftsansvariga organisationers identitet och
kontaktuppgifter (adress, telefonnummer, mejladress). Om det
finns ett dataskyddsombud ska uppgiftslamnaren &ven fa
information om dataskyddsombudets kontaktuppgifter. Om
undersokningen innebér att uppdragsgivaren behandlar person-
uppgifter ska ddrmed &ven kontaktuppgifter till uppdragsgivaren
och dennes dataskyddsombud anges.

Reglering: Artikel 13 och 14 i EU:s dataskyddsforordning.

2.1.2 Namn och adress
Mottagarens namn och adress ska tas bort fran brevet om uppgifterna
trycks pa en medséand blankett.

2.1.3 Utsdndningstid

Skriv brevets utsdndningstid, t.ex. i form av manad och ar. Om
insamlingen pagar under en langre period racker det med ar eller annan
lamplig period, t.ex. vintern 2018/2019.

2.1.4 Nér en identifierande beteckning anvinds

En identifierande beteckning kan anvéndas i brevet. Det &r frivilligt och
anviandningen beror pa undersokningens forutsattningar. Beteckningen
ar en identitet i SCB:s arbete.

e For 10sa missiv: Placera den identifierande beteckningen som
mallen visar eller ta bort det om nagon identifierande
beteckning inte ska finnas med.

e For pappersblanketter med skanning: Det finns en struktur att
folja, ID-nummer och QR-kod anges langst bak i blanketten. I
de fall missivet utgor omslag till blanketten, ta bort ID-nummer
fran framsidan/missivet.

e Introduktionsbrev till intervju: Anvind for narvarande sa kallat
UE-nummer. Numret kan placeras pa kuvertet eller i brevet.

Nér nagon form av identifierande beteckning anviands (QR-kod och
SCB-ID ldngst bak i blanketten samt ID-nummer pa framsidan eller UE-
nummer) ska det finnas en forklaring pa brevets andra sida, se avsnitt
3.5.6. I forbrev ska daremot ingen information ges.

2.1.5 Om namn och adress tas bort
Om adressfiltet tas bort fran brevet ar det viktigt att inte ta bort hela
sista raden eftersom det da blir fel i formateringen pa brevets framsida.
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2.2Undersokningens namn (inledande rubrik)
Storleken pa inledande rubrik ar fast. Skriv undersokningens namn som
rubrik i brevet. Foretag, organisationer och offentlig sektor dr ofta med
i flera undersokningar och det underléttar att redan inledningsvis fa
veta vilken undersokning det géller. Anvind sé langt det gar samma
namn pa undersokningen i all kommunikation med uppgiftslamnarna,
dvs. alla brev, pa uppgiftslamnarsidan och i blanketten.

2.3Texten under den inledande rubriken

Texten i detta avsnitt innehaller manga punkter och ska ta hiansyn till
flera faktorer, t.ex. anslag/uppdrag och uppgiftsskyldighet/frivillighet
enligt nedan. Strukturera avsnittet i stycken pa ett séatt som passar
innehallet och textens omfattning. Lagg gédrna in en sdrskiljande och
forklarande rubrik i avsnittet om texten ar lang.

Nar det géller forbrev ska texten vara kort eftersom det kommer mer
information i nista brev. Det géller for samtliga avsnitt nedan.

I introduktionsbrevet kan antingen syftet eller informationen om den
kommande intervjukontakten placeras direkt efter den inledande
meningen. (Se vidare nedan avsnitt 2.3.2 och 2.3.7). Det ska framga om
det &r en telefon- eller besoksintervju som ska goras.

2.3.1 Inledande mening

Inled avsnittet med en inbjudande och informativ mening sa att
mottagarna forstar varfor de har fatt brevet. Anpassa meningen sa att
den passar brevtypen och undersokningen. Ga sedan vidare och beskriv
syftet med undersokningen.

Brevet kan forslagsvis inledas med "Hej!” eller “Hej,”. Texten ska
fortsatta pa samma rad.

Exempel

Hej, med det hir brevet vill vi meddela att er kommun har kommit med
i urvalet for undersokningen Forskning och utveckling i offentlig
sektor. Era svar dr viktiga for att statistiken ska bli rittvisande och
tillforlitlig.

Exempel

Nu &r det dags for undersokningen Organisationers ekonomi dar SCB
samlar in ekonomiska uppgifter och information om antalet anstillda
fran ca 2 900 organisationer och stiftelser for verksamhetsaret 2018. Era
svar dr viktiga for att statistiken ska bli rattvisande och tillforlitlig.
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2.3.2 Beskriv syftet m.m.
Beskriv syftet med undersokningen och statistiken samt viktiga
anvandningar.

e Skriv enkelt och tydligt sa att uppgiftslamnaren forstar och blir
motiverad att svara.

e Skriv gdrna hur statistiken kommer eller kan komma till nytta
ur uppgiftsldmnarens synvinkel.

e Motiverande beskrivningar &r viktiga i samtliga
undersdkningar, men hdnsyn bor tas till om undersdkningen ar
frivillig eller inte.

e Om det dr ont om plats hir kan delar av beskrivningen av syftet
flyttas till avsnitt 3.1 Vem anvdnder svaren och hur? pa brevets
andra sida.

Rittssekretariatets kommentar

Information om andamalet med insamlingen av uppgifter
Det ar ett krav i lagstiftningen att uppgiftslamnaren far information
om dndamalet med uppgiftsinsamlingen. Informationen kan lamnas
hér men dven pa brevets andra sida, se nedan avsnitt 3.1.

Kravet i 7 § forordningen (2001:100) om den officiella statistiken
giller inte nér uppgifter samlas in fran statliga myndigheter.

Reglering: 7 § forsta stycket forsta punkten forordningen
(2001:100) om den officiella statistiken. Artikel 13 ¢) i EU:s
dataskyddsforordning.

2.3.3 Information om vem som star bakom undersékningen

2.3.3.1 Nar undersokningen gors pa uppdrag
Skriv vem som &r uppdragsgivare samt om SCB genomfor hela eller
delar av undersokningen.

Rittssekretariatets kommentar

Information om vem som &r uppdragsgivare
Det ar ett krav i lagstiftningen att uppgiftslimnaren far information
om pa vems uppdrag insamlingen sker.

Kravet giller inte ndr uppgifter samlas in fran statliga myndigheter.

Reglering: 7 § forsta stycket tredje punkten forordningen
(2001:100) om den officiella statistiken.



17/49

2.3.3.2 Nar undersokningen gors pa anslag
Beskriv kort omradet som anslaget avser och att undersokningen ar en
del i att tillgodose det statistikbehovet.

Regeringen har gett SCB anslag och ansvar for att ta fram statistik for
vissa utpekade omraden, men SCB bestimmer sjalvstandigt hur
statistiken ska tas fram och vilka undersokningar som ska genomforas.

Skrivningen att SCB utfor en undersokning *pa uppdrag av
regeringen/riksdagen” ska inte anvidndas nér det handlar om
undersokningar som gors pa anslag. En sadan skrivning ger felaktigt
intryck av att regering eller riksdag har gett ett direkt uppdrag till SCB
att genomfora undersokningen.

SCB har fatt i uppgift av riksdag och regering att beskriva
naringsverksamheten i Sverige. Resultaten fran den har under-
sokningen dr en del i den beskrivningen.

2.3.4 Information om uppgiftslimnare

Skriv vilka uppgiftslamnare (t.ex. foretag, arbetsstillen) som
undersokningen riktar sig till och om det &dr nagot sarskilt de ska ta
hénsyn till ndr de besvarar enkiten eller intervjun. Beskriv om det &r ett
urval eller en totalundersokning; ta hdnsyn till foljande punkter.

e Beskrivningen ska bara ge en forenklad bild pa det lilla
utrymme som finns.

e Skriv gdrna mer pa uppgiftslimnarsidan, séarskilt om brevtexten
ar kort.

e Om det dr vanligt att objekt (foretag etc.) dar med flera ganger,
vilket &r typiskt for urval som dras i DraUrval med samordning
over tid. Var forsiktig med ordet slumpmassig i dessa fall sa att
det inte tolkas som oberoende slumpmassiga urval varje ar.

e Om det finns bade urvalsundersokta och totalundersokta objekt
(foretag etc.) i undersokningen.

e Beskriv pa lampligt sdtt om det dr en totalundersokning, t.ex.
over en storleksgréns.

e  For t.ex. en kommunundersokning kan det vara uppenbart att
alla kommuner ingar, och det behover i sa fall inte sta.

e Om det finns risk att vissa objekt (foretag etc.) uppfattar sig
inte tillhora urvalet som det beskrivs i brevet (t.ex. tillhor
tjanstesektorn), fortydliga att alla som har fatt brevet ar en del
av undersokningen.
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Undersokningen avser arbetsstéllen i tjainstesektorn. Ett
arbetsstélle som kommer med i det slumpmassiga urvalet ingar
vanligen i minst fem &r; hur linge beror framst pa arbetsstallets
bransch och storlek. De storsta arbetsstéllena i branschen ar alltid
med.

Undersokningen avser foretag inom industrin. Urvalet dr
slumpmassigt och fornyas successivt. Ett foretag dr vanligen med i
flera ar — hur lange beror framst pa foretagets bransch och storlek.
De storsta foretagen i branschen ar alltid med.

Undersokningen avser investeringar for foretag. Urvalet ar
slumpmassigt och fornyas successivt. Ett foretag dr vanligen med i
flera ar — hur liange beror framst pa foretagets bransch och storlek.
De storsta féretagen i branschen ér alltid med. Aven foretag som
inte gor investeringar ingar i undersokningen och ska svara.

Undersokningsnamn dr en urvalsundersokning och avser foretag
med industriverksamhet. Information om urvalet finns pa
www.scb.se/undersokningsnamn.

Undersokningen avser foretag med industriverksamhet.

Kommuner med mer @n 30 000 invanare vid narmast féregaende
arsskifte ingar i undersokningen.

2.3.5 Nar undersokningen ér frivillig
Om det ar frivilligt att delta i undersokningen ska det framga. Skriv i
missiv till enkat och introduktionsbrev till intervju foljande text:

Det ar frivilligt att lamna uppgifter till denna undersokning, men er
medverkan ar mycket betydelsefull. Foretagets uppgifter bidrar till
undersokningens tillforlitlighet och kan inte erséttas av nagon
annans. Vi dr darfor mycket tacksamma om ni vill ta er tid att
medverka.

Endast den forsta och den sista meningen i texten dr fast. Den roda
texten kan justeras for att anpassa motiveringen till undersokningen.
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Exempelvis kan "Foretagets” kan behova bytas ut mot en annan
objekttyp. Skriv alternativt “Era”.

Rittssekretariatets kommentar

Information om att det ar frivilligt att delta
Det ar ett krav i lagstiftningen att uppgiftslamnaren far information
om att det dr frivilligt att lamna uppgifter i undersokningen.

Kravet i 7 § forordningen (2001:100) om den officiella statistiken
giller inte nér uppgifter samlas in fran statliga myndigheter.

Reglering: 7 § andra stycket forordningen (2001:100) om den
officiella statistiken. (Artikel 13.1 e) i EU:s dataskyddsforordning.)

2.3.5.1 Nar frivillig undersokning och missiv utan pappersblankett
Ge information om tidsatgangen for att besvara enkéiten.

e Geiforsta hand en ungefirlig tidsuppskattning. Det kan vara
ett genomsnitt eller ett ungefarligt intervall.

e Om variationen i tidsatgang ar stor kan det vara béttre att ge
information om vad fragorna innehaller pa ett sadant sitt att
uppgiftslimnaren kan bilda sig en uppfattning om tidsatgangen
(och att den kan variera).

Stéll upp informationen sa att det blir tydligt vad det 4r som kommer
att ske. Anvind gidrna punktlista. Beskriv vid behov hur
uppgiftslimnaren kan forbereda sig, t.ex. genom att plocka fram
nodvandiga underlag.

2.3.6 Nir det finns information pa annat/andra sprak pa den
egna uppgiftslamnarsidan

For introduktionsbrev till intervju skriv har att det finns information pa
annat/andra sprak pa den egna uppgiftslimnarsidan. For missiv till
enkit skriv motsvarande information antingen hér eller i avsnitt
2.6.1.1. Eventuellt kan hdnvisningen till information pa annat sprak
skrivas pa engelska.

For information in English please visit
www.scb.se/undersdkningsnamn.

2.3.7 Speciellt for introduktionsbrev till intervju

Beskriv att en intervjuare fran SCB kommer att ta kontakt inom en
angiven tidsperiod for att berdtta om undersokningen och stélla nagra
fragor. Det ska dven framga hur intervjuaren tar kontakt. Om
intervjuarkontakten placeras forst ska beskrivningen dér vara kort.
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Ge for frivilliga undersokningar information om tidsatgangen for
intervjun.

e Geiforsta hand en ungefirlig tidsuppskattning.

e Men om t.ex. intervjutiden ar lang eller om variationen i
tidsatgang ar stor kan det vara béttre att ge information om vad
fragorna innehaller pa ett sddant sitt att uppgiftslamnaren far
forstaelse for omfattningen.

e Om intervjuarkontakten placeras forst i avsnittet kan
informationen om intervjuns langd sta langre ned i avsnittet.

Stall upp informationen sa att det blir tydligt vad det dr som kommer
att ske. Anvénd girna punktlista. Beskriv vid behov hur
uppgiftslamnaren ska kunna forbereda sig, t.ex. genom att plocka fram
nodvandiga underlag.

2.3.8 Speciellt for forbrev

Tillhandahall inte inloggningsinformation i forbrevet. Sadan infor-
mation kommer forst i ndsta brev, dvs. i missivet, dar juridisk
information med mera finns.

2.3.8.1 Kontaktpersoner och aterkommande undersokningar

Ibland dr det viktigt for SCB att fa en lamplig kontaktperson i en
undersokning. Extra viktigt dr det for undersékningar som dr
aterkommande. Uppgift om kontaktperson kan inhdmtas i samband
med det forsta uppgiftslimnandet eller i forvag via forbrevet. Den typen
av forbrev brukar inte séndas till alla uppgiftslamnare, utan bara till
nytillkomna. Da ska forbrevet ge anvisningar om hur uppgiftslamnaren
skickar kontaktuppgifterna till SCB via mejl eller per post.

For 16pande undersokningar ska det dven informeras om vilken period
foretaget eller motsvarande dr med i undersokningen, hur ofta det
kommer vara aktuellt att lamna uppgifter samt annan eventuell
information kopplad till att undersékningen &r aterkommande.

2.3.8.2 Information i forbrevet om webbplatsen

Skriv gdrna en mening om att det finns information pa SCB:s
webbplats, till exempel som nedan om webbsidan Limna uppgifter.
Hanvisa alternativt till en egen uppgiftslamnarsida.

Pa SCB:s webbplats www.scb.se/lamnauppgifter kan ni ldsa mer om
att lamna uppgifter till en statistisk undersokning. Dar finns dven
svar pa vanliga fragor och information om regelverk.
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2.4Det dr obligatoriskt att delta (missiv och
introduktionsbrev)

2.4.1 Inledande text

2.4.1.1 Nar uppgiftsskyldighet galler for samtliga fragor
Inled avsnittet med foljande text:

Ert foretag dr enligt lag skyldigt att lamna uppgifter till den har
undersokningen, se nista sida.

Anpassa inledningen ”Ert foretag ...” till den aktuella undersokningen.
Tva exempel ges nedan.

e Om det dr en undersdkning av kommuner skriv antingen “Er
kommun...”, De kommuner...” eller (vid totalundersokning)
”Alla kommuner ar enligt lag skyldiga att lamna uppgifter till
undersokningens namn...”.

e Notera att om det dr en undersdkning av exempelvis
arbetsstillen, sa dr det foretaget (den juridiska enheten) som ar
uppgiftsskyldigt. Skriv da t.ex. ”De foretag vars arbetsstillen
blir utvalda ...”.

2.4.1.2 Nar uppgiftsskyldighet endast galler for en del av fragorna
Inled avsnittet med foljande text:

Ert foretag dr enligt lag skyldigt att lamna uppgifter till den har
undersokningen. Skyldigheten att lamna uppgifter géller enbart for
vissa av fragorna. Se nésta sida.

Anpassa inledningen ”Ert foretag ...” till den aktuella undersokningen.
Tva exempel ges nedan.

e Om det dr en undersokning av kommuner skriv antingen ”Er
kommun...”, ”De kommuner...” eller (vid totalundersokning)
”Alla kommuner ar enligt lag skyldiga att lamna uppgifter till
undersokningens namn ...”.

e Notera att om det dr en undersokning av exempelvis
arbetsstillen, sa ar det foretaget (den juridiska enheten) som ar
uppgiftsskyldigt. Skriv da t.ex. ”De foretag vars arbetsstdllen
blir utvalda ...”.

2.4.2 Information om vite
Vid uppgiftsskyldighet ska information om vite finnas med i alla missiv
och introduktionsbrev till foretag. Skriv nedanstaende text:
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\Om SCB inte far in uppgifterna kan foretaget forelaggas med vite,
vilket innebér att foretaget riskerar att behova betala ett visst
belopp. Observera att skyldigheten att lamna uppgifterna dnda
finns kvar. tHar ni fragor om uppgiftslaimnandet? Kontakta oss sa
hjalper vi er!

2.5Limna uppgifterna for period senast den ...
(missiv)

2.5.1 Rubriken

2.5.1.1 Nar det galler undersokningar med obligatoriskt deltagande
Om det ar en undersokning med uppgiftsskyldighet ska perioden anges
péa nedanstaende sdtt. Anpassa texten for andra referensperioder &n i
exemplen. Att ange perioden éar viktigt for undersokningar som ldmnar
uppgifter ofta. I arsundersokningar (och undersékningar som
genomfors dnnu mera sdllan) kan man utelamna perioden och skriva
enbart "Ldmna uppgifterna senast ...”. Exempel:

e Namnet pa manaden for en manadsundersokning, t.ex. mars.
o Vilket kvartal det &r for en kvartalsundersokning, t.ex.
andra kvartalet.

Skriv sista svarsdatum enligt monstret 31 maj” i ”senast den sista
datum”.

2.5.1.2 Nar det galler frivilliga undersokningar
Om det &r en frivillig undersokning, kan rubriken bytas ut mot "Lamna
uppgifterna sa snart som mojligt”.

2.5.2 Information om vilken enhet som uppgifterna ska avse
Skriv vilken enhet som uppgifterna ska avse, t.ex. vilken organisation,
vilket foretag eller vilket arbetsstélle. Ange ett nummer eller en
bendmning, t.ex. "Uppgifterna ska avse namn kommun” eller
”Uppgifterna ska avse hela kommunen”.

e Om det dr uppenbart vad som avses kan meningen tas bort.

e Om brevet dr stillt till exempelvis ett foretag som ska lamna
uppgifter for ett urval av sina arbetsstéllen, ska detta beskrivas
pa lampligt sdtt. Det kan t.ex. vara genom en bifogad
forteckning 6ver arbetsstéllena.

e Iinsamling via internet kan om sa ar onskvirt flera enheter
tilldelas gemensamma inloggningsuppgifter.

Kommenterad [scblibj1]: Tillsvidare flyttas denna text till
avsnitt 3.2 och placeras efter informationen om uppgiftsskyldighet,
d.v.s. sist i avsnittet.
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2.6 Texten om uppgiftslimnande: ta hinsyn till

datainsamlingsmetod (missiv)
Anpassa textinnehallet om sjélva uppgiftslamnandet till
datainsamlingsmetod: webbenkit, pappersenkit etc. enligt nedan. I
pappersbrev som viks ska rutan med inloggningsuppgifter placeras
ovanfor eller under vikningen. I pappersbrev ska webbadressen till
uppgiftslimnarsidan eller www.insamling.scb.se sta i fet stil, men inte
vara understruken.

2.6.1 Nir internet dr en svarsmojlighet (normalfall)
Instruktionerna i avsnittet avser samtliga situationer dir
uppgiftslaimnaren loggar in med hjélp av inloggningsuppgifter, dvs.
dven ndr uppgifterna lamnas genom fil via webbplatsen. I de fall filer
skickas pa andra satt kréavs specialanpassade formuleringar, kontakta
mattekniker.

2.6.1.1 Nar undersokningen har egen uppgiftslamnarsida och
inloggning gors med anvandarnamn och I6senord

Om det dr en webbenkit ska informationen om inloggning hanvisa till
den egna uppgiftslamnarsidan (en sadan ska finnas for undersokningar
riktade till foretag och offentlig sektor, se Statistikproduktionsstodet
process 2.2 Utforma undersokning och variabler, avsnitt 12 Légg in
undersdékningen i relevanta administrativa system och genomfor ddrtill
kopplade uppgifter). Antingen kan det sta hér eller i avsnitt 2.3 att det
finns information pa annat/andra sprak.

Skriv forslagsvis foljande text ovanfor respektive under rutan. Om det
dr ont om plats kan de tva meningarna ovanfor rutan skrivas pa samma
rad:

Ga in pa www.scb.se/undersokningsnamn for att lamna de
efterfragade uppgifterna.

Era inloggningsuppgifter &r:

Anvindarnamn:

Losenord:

Har finns inloggning och all information som ni behdver for att
lamna uppgifterna, inklusive information pa engelska.

Skriv meningen:

Det gar bra att logga in flera ganger och spara emellan.
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2.6.1.2 Nar undersokningen har egen uppgiftslamnarsida och
inloggning gors med e-legitimation

Om det &dr en webbenkat ska informationen om inloggning hanvisa till
den egna uppgiftslamnarsidan (en sadan ska finnas for undersokningar
riktade till foretag och offentlig sektor, se Statistikproduktionsstodet
process 2.2 Utforma undersokning och variabler, avsnitt 12 Ldgg in
undersokningen i relevanta administrativa system och genomfor ddrtill
kopplade uppgifter). Antingen kan det sta hér eller i avsnitt 2.3 att det
finns information pa annat/andra sprak.

Skriv forslagsvis foljande text.

Ga in pa www.scb.se/undersokningsnamn for att lamna de
efterfragade uppgifterna. Logga in med din e-legitimation.

Har finns inloggning och all information som ni behover for att
lamna uppgifterna, inklusive information pa engelska.

Skriv meningen:
Det gar bra att logga in flera ganger och spara emellan.

2.6.1.3 Nar undersokningen har egen uppgiftslamnarsida och
inloggning gors med anvandarnamn och lésenord eller med e-
legitimation

Om det dr en webbenkét ska informationen om inloggning héanvisa till
den egna uppgiftslamnarsidan (en sadan ska finnas for undersokningar
riktade till foretag och offentlig sektor, se Statistikproduktionsstodet
process 2.2 Utforma undersokning och variabler, avsnitt 12 Légg in
undersdokningen i relevanta administrativa system och genomfor ddrtill
kopplade uppgifter). Antingen kan det sta har eller i avsnitt 2.3 att det
finns information pa annat/andra sprak.

Skriv forslagsvis foljande text ovanfor respektive under rutan:

Ga in pa www.scb.se/undersokningsnamn for att limna de
efterfragade uppgifterna. Logga in med din e-legitimation eller
foljande uppgifter:

Anvindarnamn:

Lisenord:

Har finns inloggning och all information som ni behover for att
lamna uppgifterna, inklusive information pa engelska.

Skriv meningen:

Det gar bra att logga in flera ganger och spara emellan.
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2.6.1.4 Nar undersokningen har egen uppgiftslamnarsida och
inloggning gors med anvandarnamn och lsenord eller med e-
legitimation utan bifogad pappersblankett (webboffensiv)

Skriv foljande text ovanfor respektive under rutan. Om det dr ont om
plats kan de tva meningarna ovanfor skrivas pa samma rad:

Ga in pa www.scb.se/undersokningsnamn for att besvara de
efterfragade uppgifterna. Logga in med din e-legitimation eller
foljande uppgifter:

Anvindarnamn:

Lisenord:

Det gar bra att logga in flera ganger och spara emellan.

Vill ni hellre besvara fragorna pa papper? Invinta da
pappersblanketten som vi skickar till er inom om ett par veckor.

2.6.1.5 Nar undersokningen saknar egen uppgiftslamnarsida och
inloggning gors med anvandarnamn och I6senord

Ange den gemensamma inloggningsadressen www.insamling.scb.se och
skriv en kortare text ovan respektive under rutan, t.ex.

Ga in pa www.insamling.scb.se for att lamna de efterfragade
uppgifterna.

Era inloggningsuppgifter &r:

Anvindarnamn:

Losenord:

Webbadressen kan skrivas i fet stil for att bli tydligare.
Skriv meningen:
Det gar bra att logga in flera ganger och spara emellan.

Om det &ar ont om plats behover de tva meningarna ovanfor rutan inte
skrivas pa olika rader.

2.6.1.6 Nar undersokningen saknar egen uppgiftslamnarsida och
inloggning gors med e-legitimation

Ange den gemensamma inloggningsadressen www.insamling.scb.se och
skriv en kortare text, t.ex.


http://www.insamling.scb.se/
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Ga in pa www.insamling.scb.se/eleg for att limna de efterfragade
uppgifterna. Logga in med din e-legitimation.

Webbadressen kan skrivas i fet stil for att bli tydligare.

Skriv meningen:
Det gar bra att logga in flera ganger och spara emellan.

2.6.1.7 Nar undersokningen saknar egen uppgiftslamnarsida och
inloggning gors med anvandarnamn och I6senord eller med e-
legitimation

Ange den gemensamma inloggningsadressen www.insamling.scb.se och
skriv en kortare text ovan respektive under rutan, t.ex.

Ga in pa www.insamling.scb.se/eid for att lamna de efterfragade
uppgifterna. Logga in med din e-legitimation eller foljande
uppgifter:

Anvindarnamn:

Losenord:

Webbadressen kan skrivas i fet stil for att bli tydligare.
Skriv meningen:
Det gar bra att logga in flera ganger och spara emellan.

2.6.1.8 Nar undersokningen saknar egen uppgiftslamnarsida och
inloggning gors med anvandarnamn och lsenord eller med e-
legitimation utan bifogad pappersblankett (webboffensiv)

Skriv foljande text ovanfor respektive under rutan. Om det dr ont om
plats kan de tva meningarna ovanfor skrivas pa samma rad:

Ga in pa www.insamling.scb.se for att besvara de efterfragade
uppgifterna. Logga in med din e-legitimation eller foljande
uppgifter:

Anvindarnamn:

Losenord:

Det gar bra att logga in flera ganger och spara emellan.


http://www.insamling.scb.se/
http://www.insamling.scb.se/
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Vill ni hellre besvara fragorna pa papper? Invinta da
pappersblanketten som vi skickar till er inom om ett par veckor.

2.6.2 Nir internet inte dr en svarsmojlighet

Ta bort rutan med inloggningsuppgifter och tillhérande text i de fall
som det inte dr en webbenkét. Detta kan gilla for enstaka
undersokningar eller for vissa uppgiftslamnare efter 6verenskommelse.
Skriv i stallet:

Fyll i pappersblanketten och skicka in den i det portofria
svarskuvertet.

2.7Meningen med tack for medverkan

Skriv ”Tack” eller ”Stort tack”. Anvand alltid ”Stort tack” i frivilliga
undersokningar. Anvédnd gérna fet stil, sdrskilt i mejl. Det dr frivilligt att
vilja om det ska vara ett utropstecken eller en punkt efter meningen.

Stort tack for er medverkan!

2.8 Underskrift

2.8.1 Anslagsunders6kningar
Texten pa brevets forsta sida avslutas med namnet pa SCB:s gd.

Namn pa kontaktperson eller motsvarande pa &mnes- eller
insamlingsenhet skrivs i vinstermarginalen tillsammans med 6vrig
kontaktinformation, se avsnitt 2.9 nedan.

2.8.2 Uppdragsundersokningar
Gd ska underteckna brev till uppgiftslimnare i undersokningar som:

1Y)

2)

3)

ingér i regeringsuppdrag till SCB, dvs. statistik som SCB ar
huvudansvarig for

avser officiell statistik eller europeisk statistik och som
genomfors pa uppdrag av statistikansvarig myndighet eller
myndighet ansvarig for europeisk statistik,

avser statistik som genomfors pa uppdrag av annan myndighet
och som i karaktdren ar lik officiell statistik och &r av stor vikt
for samhallet t.ex. aterkommande storre undersokningar som
SCB varit delaktiga i under manga ar, undersokning inom
regeringsuppdrag diar SCB pekas ut som part for samarbete,
undersokningar som inte ar officiell statistik men som &r av
stor betydelse for annan officiell statistik.

Nir det giller 3) avgor gd om undersokningen uppfyller de kriterier som
anges dér eller inte.
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Texten pa brevets forsta sida avslutas i dessa fall med namnet pa SCB:s
gd och vanligtvis ocksa uppdragsgivarens namn. Uppdragsgivaren viljer
sjalv titel/funktion.

For undersokningar som inte omfattas av 1) - 3) ovan ska
undertecknandet fran SCB:s sida ske av nagon av de som i egenskap av
undersokningsledare, sektionschef eller enhetschef &dr ansvarig for
uppdraget. Texten pa brevets forsta sida avslutas dad med namn och titel
pé SCB (exempelvis Anna Andersson Undersékningsledare SCB) och
vanligtvis ocksa uppdragsgivarens namn. Uppdragsgivaren véljer sjdlv
titel/funktion.

Namn pa kontaktperson eller motsvarande pa &mnes- eller
insamlingsenhet, samt motsvarande hos uppdragsgivaren, skrivs i
vanstermarginalen tillsammans med 6vrig kontaktinformation, se
avsnitt 2.9 nedan.

2.9Undrar ni 6ver nagot? Kontakta oss géidrna!

(Informationen i vinstermarginalen)
Oversta rubriken ”Undrar ni ver ndgot?” ir valfri att ha med, men
”Kontakta oss gdrna!” &r fast.

I slutet av informationen i vinstermarginalen star en presentation av
SCB. Syftet ar framst att formedla att vi ar en myndighet som sysslar
med statistik. Denna presentation ar fast.

Majoriteten av informationen i vinstermarginalen ar till for att
underldtta for uppgiftslamnaren om hen har fragor. Ta stéllning till
vilka rubriker som ska anvéndas och vad de ska hinvisa till. En vanlig
uppdelning &r en hdnvisning for fragor om att lamna uppgifter,
respektive en hdanvisning om undersokningens innehall. Rubrikerna kan
vid behov omformuleras. All text i vinstermarginalen ska sta i bla farg.

e Anvidnd gemensamt gruppnummer och gruppbrevlada om det
finns, annars personnamn och direktnummer till en eller ett
par personer som &r ldmpliga att kontakta.

e Ange eventuella bemanningstider under rubriken Oppettider.
Denna rubrik ar valfri.

e SCB:s postadress ska alltid std med.

e Eventuell uppdragsgivares postadress ska sta med om
personuppgifter ingar (se avsnitt 2.9.1 nedan).

e Efter postadressen skrivs webbadressen till uppgifts-
lamnarsidan. Saknas sadan kan adressen till webbsidan ”Lamna
uppgifter” sta (lampligt i forbrev), alternativt SCB:s
webbadress. Vid uppdrag kan den webbplatsen ocksé vara
lamplig som motsvarighet till uppdragsgivarens webbplats.

Exempel pa kontaktuppgifter finns i avsnitt 2.9.2 nedan.
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Vid utrymmesbrist kan kontaktuppgifter till SCB:s dataskyddsombud
placeras med 6vriga kontaktuppgifter i vinstermarginalen pa brevets
framsida. Standard &r dock att placera dem pa i avsnitt 3.6 pa baksidan
av brevet.

2.9.1 Kontaktuppgifter till uppdragsgivare

Kontaktuppgifter (adress, telefonnummer, mejladress) till uppdrags-
givaren dr obligatoriskt i brevet om undersékningen innebér att upp-
dragsgivaren behandlar personuppgifter (se avsnitt 2.1). Det dr dock
rekommenderat att uppdragsgivarens kontaktuppgifter anges dven i
andra fall. Kom 6verens med uppdragsgivaren vilken kontaktuppgift till
uppdragsgivaren som ska anvindas. Se till att det inte enbart finns
kontaktuppgift till en enskild person utan ocksa en adressuppgift till
uppdragsgivarens organisation.

Om uppdragsgivaren kommer att behandla personuppgifter ska ocksa
kontaktuppgifter till uppdragsgivarens dataskyddsombud sta med (i de
fall ndr uppdragsgivaren har ett sddant). Enligt mallen placeras dessa
pa sidan tva under rubriken ”Har du fragor om personuppgifter?”

For mer information om personuppgifter, se avsnitt 3.5 och 3.6.

2.7.2 Exempel kontaktuppgifter

Fragor om att lamna uppgifter
Namn hos SCB

Telefon och sms:

Mejl:

SCB:s postadress
www.sch.se

Fragor om unders6kningens innehall
Namn hos uppdragsgivaren

Telefon och sms:

Mejl:

Uppdragsgivarens postadress
Uppdragsgivarens webbplats

Fragor om att lamna uppgifter
Uppgiftslamnarservice

010 - 479 XX XX
gruppbrevlada@sch.se

Fragor om undersokningens innehall
Férnamn och efternamn

010 - 479 XX XX
fornamnefternamn@scb.se

Postadress
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SCB, Avd/Enhet, 701 89 Orebro
www.sch.se/undersokningsnamn

Telefon: Gruppnummer

Mejl: gruppbrevidda@sch.se
Adress: SCB, Avd/Enhet, postadress
www.sch.se/undersokningsnamn

3 Andra sidan av missiv och
introduktionsbrev

3.1Vem anvinder svaren och hur?

Ga igenom punkterna nedan och ta med alla som &r relevanta for
undersokningen. Resultatet ska bli en beskrivning av hur lamnade
uppgifter kommer att behandlas och anvindas, bade av SCB och av
andra i de fall som det &r aktuellt. Om uppgifterna ska anvindas for
flera andamal, ska det tydligt framga hur uppgifterna kommer att
anvindas for de olika dndamalen.

Skriv punkterna nedan (utan siffror) i en ordning som fungerar for den
aktuella undersokningen och sa att 6vergangarna mellan avsnitten blir
naturliga.

Rittssekretariatets kommentar

Information om @ndamalet

Det dr ett krav i lagstiftningen att uppgiftslamnaren far information
om dndamalet med uppgiftsinsamlingen och med den behandling
for vilken personuppgifterna dr avsedda.

Den information som lamnas till uppgiftslimnarna nar uppgifterna
samlas in begrdnsar hur uppgifterna darefter far anviandas. Person-
uppgifter far bara samlas in for sérskilda och uttryckligen angivna
dndamal. Andamalen ska dirmed vara bestimda i forvig.

Den information som ldmnas ska vara tillracklig for att uppgifts-
lamnare ska kunna forsta hur uppgifterna kommer att anvindas och
mot bakgrund av det avgéra om de vill delta i undersokningen.

Information om varifran uppgifterna kommer
Nar det géller uppgifter som inte kommer fran uppgiftslamnaren &r
det ett krav i lagstiftningen att uppgiftslamnaren ska fa information
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om varifran uppgifterna kommer. Om uppgifter ska sambearbetas
med uppgifter fran nagon annan bor det darfor anges vilka upp-
gifter som kommer fran den andra aktoren.

Information om hur lange uppgifterna sparas

Det dr ett krav i lagstiftningen att uppgiftslimnaren far information
om hur linge uppgifterna kommer att sparas eller, om det inte dr
mdjligt, de kriterier som anvénds for att faststélla den perioden.

Kraven i 7 § forordningen (2001:100) om den officiella statistiken
giller inte ndr uppgifter samlas in fran statliga myndigheter.

Reglering: 7 § forsta stycket forsta och sjatte punkten férordningen
(2001:100) om den officiella statistiken. Artikel 5.1 b), 13 och 14 i
EU:s dataskyddsforordning.

Ibland kan texten hédr innehalla ungefiar samma information som i
avsnitt 2.3 (undersokningens syfte och vilken statistik som framstalls).
Om det dr ont om plats pa forsta sidan, kan en del av texten flyttas hit.

1. Skriv kort och 6versiktligt om SCB:s anvindning av
uppgifterna. Typiska texter har ar:

1 SCB:s egna undersokningar:

Nar SCB har samlat in svaren sammanstiller vi dem till statistik i
form av tabeller och diagram. Statistiken anvands framfor allt av
[fyll i lampligt].

T uppdrag dér enbart statistik (aggregerade uppgifter) lamnas vidare:

Néar SCB har samlat in svaren sammanstéller vi dem till statistik i
form av tabeller och diagram som 6verldmnas till uppdragsgivaren.

1 uppdrag dér uppgifter pa individniva (mikrodata) lamnas vidare:

Nar svaren har samlats in bearbetar SCB uppgifterna och tar bort
organisationsnummer, namn och adress. Darefter 6verlamnas
uppgifterna till uppdragsgivaren for fortsatt bearbetning och
analys.

2. Beskriv om uppgifterna kan komma att anvindas fér
annan forskning eller statistik. En typisk text har &r:

1 SCB:s egna undersokningar och uppdrag (ta bort den rodmarkerade
texten om SCB inte kommer att anvdnda uppgifterna for att ta fram
statistik utdver den som dr aktuell i undersokningen):
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SCB kan komma att anvdnda uppgifterna for att ta fram annan
statistik. Uppgifterna kan dven komma att lamnas ut till forskare
eller andra som tar fram statistik. Sadan forskning och
statistikverksamhet omfattas ocksa av sekretess (se nedan).

3. Beskriv om de limnade uppgifterna ska sambearbetas
(matchas pa mikroniva) med uppgifter som redan finns i
SCB:s register och vilka de uppgifterna ir. Skriv typ av
uppgifter och som regel inte namn pa register (namnet kan
skrivas om uppgiftslamnarna dr vdl bekanta med registret).
Variabler med likartat innehall kan i de flesta fall grupperas,
t.ex. “uppgifter om utbildning”.

4. Beskriv om uppgifterna ska sambearbetas med uppgifter
fran nagon annan och vilka de uppgifterna ér.

5. Beskriv om en identifieringsnyckel skapas och sparas sa att
SCB langre fram kan komplettera uppgifterna med nytillkomna
registeruppgifter eller lata personerna delta i en ny under-
sokning.

6. Om uppgifterna ska sparas endast under en avgrinsad
period ska denna period anges. Om det inte dr mojligt att
ange en period ska det i stéllet anges vilka kriterier som
anvands for att faststélla perioden.

Réttssekretariatets kommentar

Begreppet avidentifiera

Det finns ingen entydig definition av begreppet avidentifiera i lag-
text eller liknande. Begreppet bor darfor om mojligt undvikas. Om
det dnda anvinds behover man forklara for mottagaren vad som
avses, t.ex. i en parentes.

3.2Varfor maste vi delta?
Denna rubrik och en tillhorande text ska vara med sa snart
uppgiftsskyldighet géller for nagon fraga.
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Rittssekretariatets kommentar

Information om uppgiftsskyldighet

Det ar ett krav i lagstiftningen att en uppgiftslimnare far
information om vilka bestimmelser en eventuell skyldighet att
lamna uppgifter grundas pa. Om uppgiftsskyldighet géller i under-
sokningen ska alltsa den lag, férordning och foreskrift (SCB:s eller
annans statistikansvarig myndighets) ddr uppgiftsskyldigheten
framgar, anges.

Kravet giller inte nir uppgifter samlas in fran statliga myndigheter.

Reglering: 7 § forsta stycket andra punkten forordningen
(2001:100) om den officiella statistiken.

3.2.1 Nir undersokning med uppgiftsskyldighet for alla
fragor

Folj instruktionen i kursiv stil inom hakparentes, och vilj det som ar
aktuellt for undersokningen.

Observera att skrivningen bara kan anvandas nar uppgiftsskyldighet
galler enligt lagen (2001:99) om den officiella statistiken (och t.ex. inte
i uppdrag at Riksbanken). I 6vriga fall, kontakta Rattssekretariatet vid
behov av hjilp med formuleringen.

Uppgiftsskyldighet géller enligt lagen (2001:99) om den officiella
statistiken. Regler om uppgiftsskyldigheten finns dven i
forordningen (2001:100) om den officiella statistiken och [ange det
som dr aktuellt av SCB och SAM] XXX:s foreskrifter (XXX-FS
AAAA:nummer). ﬂ

3.2.2 Nir undersokning med uppgiftsskyldighet for vissa
fragor

Folj instruktionerna i kursiv stil inom hakparentes, och vilj det som &ar
aktuellt for undersokningen.

Observera att skrivningarna bara kan anvéandas nar uppgiftsskyldighet
géller enligt lagen (2001:99) om den officiella statistiken (och t.ex. inte
i uppdrag at Riksbanken). I 6vriga fall, kontakta Rattssekretariatet vid
behov av hjilp med formuleringen.

3.2.2.1 Om fragenummer eller nagot motsvarande, som t.ex. ett
frageblock, kan anges for de fragor som har uppgiftsskyldighet (t.ex.
for en pappersblankett), skriv foljande:
Uppgiftsskyldighet for fragorna X-X géller enligt lagen (2001:99)
om den officiella statistiken. Regler om uppgiftsskyldigheten finns
dven i forordningen (2001:100) om den officiella statistiken och

Kommenterad [scblibj2]: Tillsvidare placeras
nedanstaende text fran avsnitt 2.4.2 pa ny rad efter
information om uppgiftsskyldighet i alla missiv och
introduktionsbrev till féretag som ar uppgiftsskyldiga:

Om SCB inte far in uppgifterna kan foretaget forelaggas med vite,
vilket innebar att foretaget riskerar att behova betala ett visst belopp.
Observera att skyldigheten att Iamna uppgifterna anda finns kvar.
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[ange det som dr aktuellt av SCB och SAM] XXX:s foreskrifter (XXX-
FS AAAA:nummer). [Skriv t.ex. Ovriga frigor besvaras frivilligt. eller
Fragorna X-X besvaras frivilligt.] |

3.2.2.2 Om fragenummer eller liknande inte kan anges, t.ex. for en

webblankett med hopp och utan fragenumrering, skriv foljande:
Uppgiftsskyldighet géller [skriv t.ex. for vissa avsnitt/delar eller med
undantag for nagra fragor] enligt lagen (2001:99) om den officiella
statistiken. Regler om uppgiftsskyldigheten finns dven i
forordningen (2001:100) om den officiella statistiken och [ange det
som dr aktuellt av SCB och SAM] XXX:s foreskrifter (XXX-FS
AAAA:nummer). [Skriv en mening av foljande slag sd att den matchar
styckets forsta mening och sa att det tydligt framgar vad som dr
frivilligt, exempelvis: Ovriga fragor ar det frivilligt att besvara; vilka
fragor det dr framgar av blanketten.] ﬂ

3.3Samrad

Denna rubrik och en tillhorande text ska vara med sa snart samrad sker,
vilket géller for alla foretagsundersokningar samt undersokningar som
riktas till kommuner och regioner, se process 2.8.1 Administrativa
rutiner med tillhorande krav i Statistikproduktionsstodet.

Folj instruktionen i kursiv stil inom hakparentes och vilj det som &r
aktuellt for undersokningen.

Samrad har skett med [for foretagsundersokningar anges
Néringslivets Regelndmnd (NNR), for kommuner och regioner anges
Sveriges Kommuner och Regioner (SKR)].

Rittssekretariatets kommentar

Information om samrad

Det ér ett krav i lagstiftningen att en uppgiftslamnare far
information om ifall samrad har skett med den organisation som
foretrader uppgiftslamnaren.

Statliga myndigheters skyldighet att samrada med organisationer
som foretrader ndringsidkare och kommuner framgar av 3 § for-
ordningen (1982:668) om statliga myndigheters inhdmtande av
uppgifter fran naringsidkare och kommuner.

Reglering: 7 § forsta stycket fjarde punkten forordningen
(2001:100) om den officiella statistiken.

3.4 Hur skyddas de lamnade svaren?
Denna rubrik och en tillhdrande text ska vara med nér de lamnade
uppgifterna skyddas av sekretess.

Kommenterad [scblibj3]: Tillsvidare placeras
nedanstaende text fran avsnitt 2.4.2 pa ny rad efter
information om uppgiftsskyldighet i alla missiv och
introduktionsbrev till féretag som ir uppgiftsskyldiga:

Om SCB inte far in uppgifterna kan foretaget forelaggas med vite,
vilket innebér att foretaget riskerar att behdva betala ett visst belopp.
Observera att skyldigheten att lamna uppgifterna anda finns kvar.

Kommenterad [scblibj4]: Tillsvidare placeras
nedanstaende text fran avsnitt 2.4.2 pa ny rad efter
information om uppgiftsskyldighet i alla missiv och
introduktionsbrev till foretag som ar uppgiftsskyldiga:

Om SCB inte far in uppgifterna kan foretaget forelaggas med vite,
vilket innebar att foretaget riskerar att behova betala ett visst belopp.
Observera att skyldigheten att Iamna uppgifterna anda finns kvar.
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Ta bort avsnittet om ingen sekretess giller for uppgifterna (det kan
t.ex. bli aktuellt i undersokningar om kommuners ekonomi).

Beskriv i annat fall vilket sekretesskydd som géller och, nér det ar
aktuellt, samtycke till att efterge sekretess. Anvind den eller de av
punkterna 3.4.1-3.4.4 nedan som é&r relevanta.

Rittssekretariatets kommentar

Information om tillimpliga sekretessbestimmelser

Det ar ett krav i lagstiftningen att uppgiftslamnare far information
om vilka bestimmelser i offentlighets- och sekretesslagen
(2009:400) som kan bli tillampliga pa uppgifterna.

Kravet géller inte ndr uppgifter samlas in fran statliga myndigheter.

Reglering: 7 § forsta stycket femte punkten forordningen
(2001:100) om den officiella statistiken.

Skillnad i sekretesskydd mellan enskilda och myndigheter
Sekretess enligt 24 kap. 8 § offentlighets- och sekretesslagen galler
endast for uppgifter om enskilda fysiska och juridiska personer, dvs.
privatpersoner, foretag och organisationer. Uppgifter om statliga
myndigheter och kommuner omfattas inte av sekretess enligt den
bestammelsen.

3.4.1 Nir endast uppgifter om enskilda ingar i uppgifts-
insamlingen
Skriv nedanstaende mening om sekretess.

Uppgifter om enskildas personliga och ekonomiska forhallanden
skyddas av sekretess enligt 24 kap. 8 § offentlighets- och sekretess-
lagen (2009:400).

3.4.2 Nir uppgifter limnas till det allménna foretags-
registret

Lagg till information om det allmdnna foretagsregistret direkt efter
texten om sekretess. Skriv nedanstaende i de fall da grunduppgifter
lamnas vidare.

Om det ar aggregerade uppgifter som lamnas till det allménna
foretagsregistret ska det beskrivas, och meningarna nedan kan behéova
justeras.

Uppgifter om enskildas personliga och ekonomiska forhallanden
skyddas av sekretess enligt 24 kap. 8 § offentlighets- och sekretess-
lagen (2009:400). Uppgifterna om [ange vad] lamnas dock till det
allménna foretagsregistret i enlighet med forordningen (1984:692)
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om det allménna foretagsregistret. Uppgifterna i det allmdnna
foretagsregistret omfattas inte av sekretess.

3.4.3 Nir uppgifter om bade enskilda och myndigheter ingar
i uppgiftsinsamlingen samt i mer komplexa situationer
Nér uppgifter om bade enskilda och myndigheter ingar i uppgifts-
insamlingen (t.ex. bade fristdende och kommunala skolor) &r
skrivningen om sekretess endast relevant for uppgifter om enskilda.

Det dr mdjligt att anvidnda olika brev men det kan vara praktiskt att
skicka samma brev till alla uppgiftslaimnare, 4ven om sekretesskyddet
inte dr detsamma. Meningen under 3.4.1 kan i de fallen anvindas ocksa
till myndigheter, &ven om den inte fyller nagon funktion foér dem.

Det finns mer komplexa situationer nér t.ex. skolor eller hogskolor
lamnar uppgifter om antal individer och dér den redovisade statistiken
(efter r6jandekontroll) &r mycket detaljerad.

Meningen under 3.4.1 dr en utgangspunkt for ett gemensamt brev. Ta
stdllning till om den stdmmer eller om den behover omformuleras,
eventuellt genom att anvinda flera brev.

3.4.4 Samtycke till att efterge sekretess

Samtycke till att efterge sekretess innebdr att uppgifter som dr belagda
med sekretess d@nda far lamnas ut, se vidare nedan. Det maste avgoras i
det enskilda fallet om samtycke till att efterge sekretess ska inhamtas,
hur det i sa fall ska inhdmtas och vilken information som ska lamnas i
samband med det. Kontakta Réttssekretariatet vid behov av stod i
bedomningen.

Samtycke till att efterge sekretess kan ocksa bli aktuellt infor
offentliggorande av statistik som innebér r6jande- och skaderisk. En
mall for samtycke infor offentliggorande finns i
Statistikproduktionsstddet process 6.2 Genomfor réjandekontroll.

Rittssekretariatets kommentar

Samtycke till att efterge sekretess

Uppgifter som &r belagda med sekretess far anda lamnas ut om den
som uppgifterna handlar om samtycker till det. Det brukar kallas for
samtycke till att efterge eller hdva sekretess (eller ibland sekretess-
medgivande). Ett sadant samtycke innebér inte att sekretessen helt
upphor, utan det géller endast for de uppgifter och i forhallande till
den eller de aktdrer som samtycket avser.

Det finns inga krav i offentlighets- och sekretesslagen pa hur ett
samtycke till att efterge sekretess ska inhdmtas eller utformas.
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Bedomningen av vilka krav som ska stéllas pa samtycket far istéllet
goras utifran att det ska vara tillrackligt tydligt for den som sam-
tycker vad det innebér och att den som ldmnas ut sekretessbelagda
uppgifter i efterhand kan behdva visa att det fanns ett samtycke.

Reglering: 10 kap. 1 § och 12 kap. 2 § offentlighets- och sekretess-
lagen (2009:400).

Endast behorig foretradare kan lamna samtycke

Det dr endast den som dr behorig att foretrada ett foretag, som
utgangspunkt firmatecknaren, som kan samtycka till att efterge
sekretess.

3.5 Hur behandlas personuppgifterna?

Denna rubrik och tillhorande text ska vara med nér personuppgifter
ingér i undersokningen. Om man kinner sig osdker pa om person-
uppgifter ingar eller inte bor texterna om personuppgifter for sakerhets
skull tas med.

Om personuppgifter ingar for vissa men inte alla uppgiftslimnare kan
man anvénda olika brev eller skicka samma brev till alla uppgifts-
lamnare (dven om texten om personuppgiftsbehandling da inte fyller
nagon funktion for vissa).

Rittssekretariatets kommentar

Personuppgifter

Med personuppgift menas all slags information som direkt eller
indirekt, enskilt eller i kombination med andra uppgifter, kan
hénforas till en levande, fysisk person. Personnummer, namn och
adress dr personuppgifter men dven t.ex. elektroniska identiteter om
de kan kopplas till fysiska personer. Uppgifter om t.ex. kontakt-
personer eller anstéllda hos en uppgiftslaimnare dr dirmed person-
uppgifter.

Information som har kodats eller pseudonymiserats men som kan
kopplas till en fysisk person med hjilp av andra uppgifter ar ocksa
personuppgifter. Det innebér att uppgifter som pa olika sétt har
avidentifierats, t.ex. genom att personnummer, namn och andra
direkt identifierbara uppgifter har tagits bort eller genom att person-
nummer har ersatts med l6pnummer, dnda oftast utgor person-
uppgifter dven hos uppdragsgivaren.

Uppgifter om en enskild firma (enskild naringsverksamhet) dr ocksa
personuppgifter, eftersom uppgifterna kan hanforas till en fysisk
person. (Enskild firma &r en foretagsform dér foretaget och dess
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dgare dr samma person och organisationsnumret utgors av dgarens
personnummer.) Uppgifter om aktiebolag, handelsbolag,
kommanditbolag, ekonomiska foreningar och stiftelser ar diremot
inte personuppgifter, detta &ven om namnet pa foretaget innehaller
ett personnamn.

Nér inga andra personuppgifter dn kontaktuppgifter samlas in i en
undersokning och kontaktuppgifterna inte ldmnas till uppdrags-
givaren utgor uppgifterna inte personuppgifter hos uppdragsgivaren.

Reglering: Artikel 4.1 i EU:s dataskyddsforordning.

3.5.1 Information om personuppgiftsansvar

Rittssekretariatets kommentar

Personuppgiftsansvarig

Det finns alltid en personuppgiftsansvarig nér personuppgifter
behandlas. En personuppgiftsansvarig &r en fysisk eller juridisk
person, myndighet, institution eller annat organ som bestimmer
andamalen och medlen for behandlingen av personuppgifter. Nar
SCB behandlar personuppgifter &r SCB som regel personuppgifts-
ansvarig. I undersokningar som innebdr att &ven uppdragsgivaren
behandlar personuppgifter ar oftast bade SCB och uppdragsgivaren
personuppgiftsansvariga, var och en for sin behandling. I vissa fall
kan SCB vara personuppgiftsbitrdde, men det dr endast aktuellt om
uppdragsgivaren dr en annan statistikansvarig myndighet.

Det ar ett krav i lagstiftningen att uppgiftslimnaren far information
om vem eller vilka som dr personuppgiftsansvariga.

Reglering: Artikel 4.7, 13 och 14 i EU:s dataskyddsforordning, 14 §
lagen (2001:99) om den officiella statistiken.

3.5.1.1 Nar endast SCB &r personuppgiftsansvarig
Skriv nedanstaende text.

SCB ar personuppgiftsansvarig for den behandling av
personuppgifter som SCB utfor.

3.5.1.2 Nar bade SCB och uppdragsgivaren ar personuppgiftsansvariga
Om SCB samlar in personuppgifter at en uppdragsgivare &r oftast SCB
personuppgiftsansvarig for sin behandling och uppdragsgivaren for den
behandling som uppdragsgivaren utfor. Skriv nedanstaende text:
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SCB ar personuppgiftsansvarig for den behandling av
personuppgifter som SCB utfor. Uppdragsgivaren ér
personuppgiftsansvarig for den behandling av personuppgifter som
uppdragsgivaren utfor.

SCB kan i vissa fall vara personuppgiftsbitrade at en annan statistik-
ansvarig myndighet. I de fallen &r endast den andra statistikansvariga
myndigheten personuppgiftsansvarig. Kontakta Rittssekretariatet vid
behov av hjilp med formuleringen.

3.5.2 Information om personuppgiftsbehandling

Réttssekretariatets kommentar

Information om rattslig grund, rattigheter m.m.

Utover vad som framgar ovan dr det dven ett krav i lagstiftningen
att uppgiftslamnaren far information bl.a. om den réttsliga grunden
for behandlingen av personuppgifter och om vilka riattigheter
uppgiftslimnaren har enligt EU:s dataskyddsfoérordning.

SCB har allmédn information om behandling av personuppgifter i
statistikverksamheten pa www.scb.se. Viss information behover
dock @ven anges i brevet.

Det &r bra att kédnna till att flera av de réttigheter som finns i
dataskyddsforordningen inte giller i SCB:s statistikverksamhet;
dels pga. de undantag for statistiska &ndamal som finns direkt i
dataskyddsforordningen, dels pga. undantag som finns i lagen
(2001:99) om den officiella statistiken.

Reglering: Artikel 13 och 14 i EU:s dataskyddsforordning.

3.5.2.1 Nar endast SCB ar personuppgiftsansvarig
Skriv foljande text:

SCB behandlar personuppgifter i enlighet med EU:s
dataskyddsforordning, lagen (2001:99) och férordningen (2001:100)
om den officiella statistiken och Ovrig gédllande lagstiftning.

SCB:s réttsliga grund for att behandla personuppgifterna &r att
behandlingen &dr nodvindig for att utfora en uppgift av allmént
intresse (att framstilla statistik). Mer information om hur SCB
behandlar personuppgifter finns pa www.scb.se/personuppgifter.

Var och en har ritt att fa en kopia, ett registerutdrag, av de
personuppgifter SCB behandlar. Ga in pa
www.scb.se/registerutdrag.


http://www.scb.se/
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Det finns @ven en ratt att i vissa fall fa uppgifterna raderade och att
lamna in klagomal till Integritetsskyddsmyndigheten.

3.5.2.2 Nar bade SCB och uppdragsgivaren ar personuppgiftsansvariga
En uppdragsgivare som dr personuppgiftsansvarig har ett eget ansvar
for att den information som ldmnas om uppdragsgivarens behandling ar
tillracklig och korrekt.

Réttssekretariatets kommentar

En personuppgiftsansvarig ansvarar for att informera om sin
behandling

Den som &r personuppgiftsansvarig ansvarar for att informera om
sin behandling av personuppgifter. SCB och uppdragsgivaren
lamnar som regel information om sin respektive behandling i
samma brev men det finns inga juridiska hinder mot att anvinda
tva olika brev.

Det dr viktigt att klargora for uppdragsgivaren att det dr uppdrags-
givaren som ansvarar for att den information som avser uppdrags-
givarens behandling av personuppgifter ar tillracklig och korrekt.

Reglering: Artikel 13 och 14 i EU:s dataskyddsforordning.

Om uppdragsgivaren ir en statistikansvarig myndighet bor
foljande text anvindas:

Personuppgifterna kommer att behandlas i enlighet med EU:s
dataskyddsforordning, lagen (2001:99) och férordningen (2001:100)
om den officiella statistiken och 6vrig géllande lagstiftning.

SCB:s och uppdragsgivarens rattsliga grund for att behandla
personuppgifterna dr att behandlingen dr nddvéndig for att utféra
en uppgift av allmént intresse (att framstélla statistik).

Mer information om SCB:s och uppdragsgivarens behandling av
personuppgifter finns pa www.scb.se/personuppgifter och [har har
uppdragsgivaren mojlighet att ange en hdnvisning].

Var och en har ritt att fa en kopia, ett registerutdrag, av de
personuppgifter SCB behandlar. Ga in pa
www.scb.se/registerutdrag.

Det finns dven en ritt att i vissa fall fa uppgifterna raderade och att
lamna in klagomal till Integritetsskyddsmyndigheten.

Samma rattigheter giller gentemot uppdragsgivaren.
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Om uppdragsgivaren inte dr en statistikansvarig myndighet bor
foljande text anvandas:

Personuppgifterna kommer att behandlas i enlighet med EU:s
dataskyddsforordning, lagen (2001:99) och férordningen (2001:100)
om den officiella statistiken och ovrig gillande lagstiftning.

SCB:s rttsliga grund for att behandla personuppgifterna &r att
behandlingen &dr nodvindig for att utfora en uppgift av allmént
intresse (att framstilla statistik). Mer information om hur SCB
behandlar personuppgifter finns pa www.scb.se/personuppgifter.

Var och en har ritt att fa en kopia, ett registerutdrag, av de
personuppgifter SCB behandlar. Ga in pa
www.scb.se/registerutdrag.

Det finns dven en rétt att i vissa fall fa uppgifterna raderade och att
lamna in klagomal till Integritetsskyddsmyndigheten.

Uppdragsgivarens rittsliga grund for att behandla
personuppgifterna dr [hdr kan uppdragsgivaren ange vilken rattslig
grund den stoder sin behandling pa]. Mer information om hur
uppdragsgivaren behandlar personuppgifter finns pa [hir har
uppdragsgivaren mojlighet att ange en hdnvisning].

Den vars personuppgifter uppdragsgivaren behandlar har ritt att
[hér kan uppdragsgivaren ange vilka rittigheter enligt EU:s
dataskyddsforordning som géller gentemot uppdragsgivaren.]

Endast texten i de tre forsta styckena &r fast, se ovan om uppdrags-
givarens ansvar.

3.5.3 Nir kontaktperson finns
Skriv alltid en mening om det finns en kontaktperson, forslagsvis:

For att underldtta eventuella aterkontakter med foretaget sparar vi
uppgiften om vem hos er som &r kontaktperson for
undersokningen.

3.5.4 Nir det finns en identifierande beteckning
Informera om den identifierande beteckningen pa ett sétt sa att det
stammer med upplédgget i undersokningen.

Nar utskicket bestar av ett 16st missiv med identifierande beteckning
och ett skanninganpassat formuldr med identifierande beteckning
langst bak, skriv t.ex. foljande mening:

Numret langst upp i mitten pa brevets framsida och streckkoden
och numret pa enkidtens baksida dr bland annat till for att SCB
under insamlingen ska kunna se vilka som har svarat.


http://www.scb.se/personuppgifter
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Néar missivet utgor framsidan till en pappersblankett och det endast
finns en identifierande beteckning pa enkdtens baksida, skriv t.ex.
foljande mening:

Streckkoden och numret pa enkétens baksida ar bland annat till for
att SCB under insamlingen ska kunna se vilka som har svarat.

Vid 16sa missiv infor undersokningar med enbart webbinsamling, skriv
t.ex. foljande mening:

Namn gidrna numret langst upp i mitten pa brevets framsida om du
kontaktar oss sa kan vi hjédlpa dig snabbare.

Anpassa texten utifran numrets placering.

Vid UE-nummer pa introduktionsbrev till intervju, skriv t.ex. foljande
mening.

Né@mn gidrna numret langst upp i mitten pa brevets framsida om du
kontaktar oss sa kan vi hjdlpa dig snabbare.

Anpassa texten utifran numrets placering, t.ex. nar UE-numret anges
pa kuvertet och inte i brevet.

Normalt hdnger beteckningen/numret samman med brevets mottagare,
men det finns mer komplexa fall som kan kréva en mer utforligt
forklarande text.

3.6Har ni fragor om personuppgifter?
Kontaktuppgifter till SCB:s dataskyddsombud ska alltid finnas med om
personuppgifter ingar i undersokningen (se avsnitt 2.1 och 2.9.1). Om
uppdragsgivaren har ett dataskyddsombud ska dven dennes
kontaktuppgifter finnas med. Kontaktuppgifterna ska vanligtvis
placeras i detta avsnitt. Vid utrymmesbrist kan den hér rubriken tas
bort och kontaktuppgifterna flyttas till vinstermarginalen pa forsta
sidan.

Postadress samt telefonnummer och/eller mejladress till
dataskyddsombud ska alltid anges.

3.6.1 Nir endast SCB har ett dataskyddsombud
Skriv foljande text och se till att postadressen star pa ny rad i
pappersbrev:

Kontakta SCB:s dataskyddsombud:
010-479 40 00, dataskyddsombud@scb.se,
SCB, 701 89 Orebro
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3.6.2 Nir bade SCB och uppdragsgivaren har ett
dataskyddsombud

Skriv foljande text och se till att postadressen star pa ny rad i
pappersbrev:

Kontakta dataskyddsombuden:
SCB: 010-479 40 00, dataskyddsombud@scb.se,
SCB, 701 89 Orebro

Uppdragsgivaren: telefonnummer, mejladress,
Postadress

3.6.3 Nir inga personuppgifter ingar

3.7Ta bort rubrik 3.6 om inga personuppgifter

ingar. Var publiceras resultaten?
Om det finns utrymme och man bedomer att information om resultatet
har stor betydelse for att motivera uppgiftslimnaren gar det bra att
placera delar av eller hela avsnittet pa forsta sidan istéllet.

3.7.1 Information om aterrapportering

Beskriv att och hur undersokningen aterrapporterar till
uppgiftslimnaren antingen reguljart eller efter 6nskan, t.ex. inskickade
uppgifter fran foretaget tillsammans med branschnyckeltal. Skriv det
allra forst under denna rubrik.

3.7.2 Publicering eller annan redovisning
Skriv ndr och var resultat publiceras eller blir tillgédngliga pa annat sitt.
Ange webbplats, om sadan finns.

3.8Eventuell ytterligare information (missiv)

Ibland finns behov att ge ytterligare information i brevet. Det kan t.ex.
vara en forteckning 6ver vilka av foretagets arbetsstéllen som ingar i
urvalet. Om det finns plats kan sadan information laggas till i brevet,
lampligen sist pa andra sidan. Anviand alternativt ett separat blad.

Kontakta méttekniker om problem skulle uppsta med vilken
information som kan och bor sta var.

3.9Ytterligare mellanrubriker

Om det finns behov att lyfta fram nagot som &r viktigt for insamlingen
till den aktuella undersokningen kan man ldagga till ytterligare
mellanrubriker. Se exempel nedan.
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Vad handlar unders6kningen om?
Behover vi svara pa alla fragor?
Varfor dr vara svar viktiga?

Vem star bakom undersékningen?

Vem anvinder den firdiga statistiken?

4 Forsta sidan av
paminnelsebrev

Kontaktstrategin avgor hur manga brev som ska skickas och med vilken
information vid respektive tillfdlle. Paminnelsebrevens utformning
beror pa:

e vilken eller vilka insamlingsmetoder som undersdkningen
anvinder

e vad som ingick i brevet med missivet (t.ex. pappersblankett)

e vilken paminnelse det dr i ordningen.

Enklast dr att utga fran missivet ndr paminnelsen ska utformas, da
storre delen av innehallet dr gemensamt. Den mall som finns for
paminnelsebrev kan anvindas som stod for att se vad som ska tas bort,
dndras och laggas till.

4.1Logotyp, adress m.m.

4.1.1 Uppdragsgivarens logotyp
GOr pa samma sétt som i missivet.

4.1.2 Brevets mottagare

Bedom om det dr lampligt att rikta en senare paminnelse dn den forsta
hogre upp i organisationen. Det beror pa vem som dr kontaktperson och
mottagare av missivet, vilken organisation det dr med mera.

Skriv namn och adress enligt mallen om de ska vara med, vilket de
séllan dr i pAminnelsebrev. Skriv all information i adressféltet med
versaler (stora bokstéver).

Uppdragsgivarens adress ska vara med enligt samma regler som i
missivet. Det dr standard, d&ven om det inte dr juridiskt obligatoriskt. I
undersokningar riktade till foretag med uppgiftsskyldighet kan det efter
att ordinarie paminnelser har skickats ut finnas behov av ett skarpare
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brev riktat till firmatecknare. Brev till firmatecknare finns pa
Statistikproduktionsstodet 4.2.2 Genomfor datafangst.

4.1.3 Utsandningsdatum fér paminnelsebrevet

Skriv brevets utsdandningsdatum enligt monstret 10 juni 2019” pa varje
paminnelsebrev. Tidsangivelsen ska vara mer detaljerad &n i missivet.
Den ar viktig for att uppgiftslimnaren ska fa mojlighet att forsta att
lamnade uppgifter och ett paminnelsebrev kan ha gatt om varandra.

4.2Rubriker om paminnelse

Hir ska en eller tva rubrikrader skrivas. Utformningen beror bl.a. pa hur
ofta undersokningen gors och pa om uppgiftsskyldighet foreligger eller
om undersokningen ér frivillig. For manadsundersokningar anges
vilken undersdkningsperiod som paminnelsen avser.

4.2.1 Nar uppgiftsskyldighet géller - forsta rubrikraden

4.2.1.1 Vid forsta paminnelsen av tva
Skriv for manadsundersokningar “Era uppgifter for manad ar saknas”.

Kvartalsundersokningar kan betona unders6kningsperioden pa samma
sdtt men maste inte gora det.

Ta for 6vriga undersokningar bort tidsangivelsen.

4.2.1.2 Vid forsta och enda paminnelsen
Skriv for manadsundersokningar "Paminnelse — era uppgifter for
manad ar saknas”.

Kvartalsundersokningar kan betona undersokningsperioden pa samma
satt.

Ta for 6vriga undersokningar bort tidsangivelsen.

4.2.1.3 Vid andra paminnelsen

Skriv for manadsundersokningar "Paminnelse - era uppgifter for
manad ar saknas fortfarande”. Ordet "Paminnelse” kan i andra
paminnelsen bytas ut mot ”Andra paminnelsen” etc.

Kvartalsundersokningar kan betona undersokningsperioden pa samma
sétt.

Ta for 6vriga undersokningar bort tidsangivelsen.

4.2.2 Nar uppgiftsskyldighet giller - andra rubrikraden

Den andra rubriken &r i alla pAminnelsebrev for undersokningar dér
uppgiftsskyldighet foreligger samma som i missivet. Det underldttar att
snabbt se vilken undersokning det giller for foretag, organisationer och
offentlig sektor som ofta dr med i flera undersokningar.
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4.2.3 Nar undersokningen ér frivillig — forsta och andra
rubrikraderna

Det ar for frivilliga undersokningar tankbart att byta plats pa de tva
rubrikerna. Beskrivningen nedan f6ljer mallens ordning.

4.2.3.1 Vid forsta paminnelsen
En lamplig forsta rubrik &r: ”Alla svar ar viktiga”.

4.2.3.2 Vid andra paminnelsen
Den forsta rubriken kan bytas ut mot t.ex. ”Vi saknar ert svar” eller ”Vi
behover er hjalp”.

4.2.3.3 Andra rubrikraden

Det underlattar att snabbt se vilken undersokning det giller for foretag,
organisationer och offentlig sektor som ofta dr med i flera
undersokningar.

4.3Text under rubriker om paminnelse

Detta avsnitt ar till stor del annorlunda dn i missivet. Inled textstycket
direkt under de tva rubrikraderna med den av formuleringarna nedan
som géller for undersokningen och vilken paminnelse det ar.

4.3.1 Nar undersokning haft ett sista svarsdatum

4.3.1.1 Nar uppgiftsskyldighet foreligger och forsta paminnelsen
(oavsett om det ar den forsta av tva eller den enda)
Skriv foljande text med syftning bakat:

Hej! Vi saknar svar fran ert foretag i undersokningens namn. Den
missivets utsandningsdatum skickade SCB ett brev dér vi bad er
lamna de efterfragade uppgifterna senast den sista svarsdatum. Har
ni redan svarat? Tack! Bortse da fran den hdr paminnelsen.

4.3.1.2 Nar uppgiftsskyldighet foreligger och andra paminnelsen
Skriv i andra paminnelsen f6ljande text med syftning bakat, dar
utsdndningsdatum avser den forsta paminnelsen:

Vi saknar fortfarande era uppgifter till undersokningens namn. Vi
skickade en skriftlig paminnelse den datum. Har ni redan svarat?
Tack! Bortse da fran den har paminnelsen.

4.3.1.3 Uppgiftslamnare med uppskov

Om det finns uppgiftslimnare med uppskov &r det viktigt att halla reda
pé deras datum. Det kan behovas en sdrskild hantering vid utskick av
paminnelser, sa att en sadan uppgiftslimnare inte paminns for tidigt i
forhallande till sitt uppskovsdatum. Anvéind nedanstaende brevtext.
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Vi saknar fortfarande era uppgifter till undersokningens namn for
period ar. Den 6verenskomna uppskovstiden har 16pt ut. Har ni
redan svarat? Tack! Bortse da fran den har paminnelsen.

Texten ”for period ar” anviands for korttidsstatistik, och period byts da
ut mot aktuell manad, aktuellt kvartal etc.

4.3.2 Nar undersokningen ér frivillig
Skriv foljande text:

Det ar frivilligt att lamna uppgifter till denna undersokning, men er
medverkan dr mycket betydelsefull. Uppgifterna fran ert foretag
bidrar till undersokningens tillforlitlighet och kan inte ersittas av
nagon annans. Vi dr darfor mycket tacksamma om ni vill ta er tid
att fylla i enkdten.

4.3.3 Vem som dr uppdragsgivare

Skriv samma mening som i missivet om vem som star bakom
undersokningen (vem som dr uppdragsgivare), savil vid anslag som vid
uppdrag.

4.4Det ar obligatoriskt att delta
4.4.1 Det forsta stycket

4.4.1.1 Nar uppgiftsskyldighet géller for samtliga fragor
Inled avsnittet med féljande text:

Ert foretag dr enligt lag skyldigt att lamna uppgifter till den har
undersokningen, se nista sida.

Anpassa inledningen ”Ert foretag ...” till den aktuella undersokningen.
Tva exempel ges nedan.

e Om det dr en undersokning av kommuner skriv antingen ”Er

kommun...”, ”De kommuner...” eller (vid totalundersokning)
”Alla kommuner ar enligt lag skyldiga att lamna uppgifter till
den hir undersékningen ...”.

e Notera att om det dr en undersokning av exempelvis
arbetsstillen, sa ar det foretaget (den juridiska enheten) som ar
uppgiftsskyldigt. Skriv da t.ex. ”De foretag vars arbetsstillen
blir utvalda ...”.
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4.4.1.2 Nar uppgiftsskyldighet endast galler for en del av fragorna.
Inled avsnittet med foljande text:

Ert foretag dr enligt lag skyldigt att lamna uppgifter till den har
undersokningen. Skyldigheten att lamna uppgifter géller enbart for
vissa av fragorna, se nista sida.

Anpassa inledningen ”Ert foretag ...” till den aktuella undersokningen.
Tva exempel ges nedan.

e Om det dr en undersokning med kommuner skriv antingen ”Er
kommun...”, ”De kommuner...” eller (vid totalundersokning)
”Alla kommuner ar enligt lag skyldiga att lamna uppgifter till
undersokningens namn ...”.

e Notera att om det dr en undersokning med exempelvis
arbetsstillen, sa ar det foretaget (den juridiska enheten) som ar
uppgiftsskyldigt. Skriv da t.ex. ”De foretag vars arbetsstillen
blir utvalda ...”.

Anvind giarna samma formuleringar som i missivet (2.4.1).

4.4.2 Information om vite

Vid uppgiftsskyldighet ska information om vite finnas med i
paminnelsen till foretag. Skriv nedanstaende text till foretag i alla
paminnelser.

Om SCB inte far in uppgifterna kan foretaget forelaggas med vite,
vilket innebér att foretaget riskerar att behdva betala ett visst
belopp. Observera att skyldigheten att lamna uppgifterna dnda
finns kvar. Har ni fragor om uppgiftslimnandet? Kontakta oss sa
hjalper vi er!

4.5 TUndvik risken for vite - lamna uppgifterna

snarast!
Observera att rubriken skiljer sig fran motsvarande rubrik i missivet.

4.5.1 Vilken enhet som avses
Anvind samma text som i missivet.

4.5.2 Om information pa annat/andra sprak pa den egna
uppgiftslamnarsidan

Skriv antingen hér eller i avsnitt 4.3 att det finns information pa

annat/andra sprak pa den egna uppgiftslamnarsidan. Ha samma

placering som i missivet.

Kommenterad [BLP5]: Stryk ”Undvik risken for vite =
tillsvidare!
Andra till ”Lamna uppgifterna snarast!”
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4.6Instruktioner om uppgiftslimnande

Om ingen dndring i datainsamlingsmetod gjorts kan samma text som i
missivet anvdandas. Men om en pappersblankett tillkommer i pamin-
nelsen som en mojlighet utdver internet, 14gg till féljande text:

Det gar ocksa bra att lamna uppgifterna genom att fylla i
pappersblanketten och skicka in den i det portofria svarskuvertet.

4.7Tack for medverkan
Skriv pa samma sétt som i missivet.

4.8Underskrift

Normalt dr texten densamma som i missivet. Se avsnitt 2.8 i dessa
anvisningar.

4.9Undrar ni 6ver nagot? Kontakta oss gidrna!

(vinstermarginalen)
Normalt dr texten densamma som i missivet. Andringar kan géras inom
ramen for det som sdgs i avsnitt 2.9.

5 Andra sidan av
paminnelsebrev

Om paminnelsebrevet har samma mottagare som missivet dr det inte
juridiskt obligatoriskt att upprepa informationen pa missivets andra
sida. Standard pa SCB ar dnda att texten pa andra sidan ska sta med —
med ett par undantag enligt nedan. Det finns fordelar, t.ex. ar det da
enkelt att hdanvisa fran forsta sidan av brevet till andra sidan, liksom i
missivet.

Alla avsnitt &r likadana som i missivet. Avsnitt 5.1 i paminnelsebrevet
dr detsamma som avsnitt 3.1 i missivet etc. I mallen héinvisas till
aktuella avsnitt i anvisningarna for missiv.

Om undersokningen ar frivillig
Det forsta paminnelsebrevet behover inte ha informationen péa andra
sidan.



