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Detta dokument beskriver riktlinjer for hantering av barn och elever med
skyddade personuppgifter for forskola, grundskola, gymnasieskola och
vuxenundervisning i Fargelanda kommun.

Rektor/forskolechef ansvarar for att all berérd personal ar informerad om
denna rutin. De dr dven ansvariga for att skyddade personuppgifter hanteras
pa ett korrekt sétt i verksamheten, och att de barn och unga som har
skyddade personuppgifter far det stod och den utbildning de har ratt till.

Riktlinjerna syftar till att sikerstélla att personal och fortroendevalda inom
forskolan, grund- och vuxenundervisningen i Fargelanda kommun hanterar
skyddade personuppgifter pa ett rittssdkert och enhetligt sétt.

Kommunstyrelsen méste vidta ldmpliga tekniska och organisatoriska
atgérder for att skydda alla personuppgifter, inte bara skyddade
personuppgifter, som behandlas i organisationen. En séker hantering av
skyddade personuppgifter bygger pa

* sékra IT-system

* begrénsad tillgang till skyddade personuppgifter

« tydliga rutiner for hur personalen ska hantera skyddade personuppgifter.

En viktig utgdngspunkt &r att inte krdva in fler personuppgifter 4n vad som
ar nodvandigt.

Skydd av personuppgifter
Personuppgifter &r generellt sett offentliga i folkbokforingsregistret men det

kan finnas orsaker som medfor att en persons uppgifter maste skyddas.
Tre nivéer av skydd forekommer:
1. Sekretessmarkering

Skatteverket kan av vissa skil sekretessmarkera en persons uppgifter i
folkbokforingsdatabasen. Skatteverket aviserar sekretessmarkeringar till
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andra myndigheter tillsammans med 6vriga uppgifter om personen.
Mottagande myndighet viljer sjdlv hur den ska hantera sekretessmarkerade
uppgifter i sina system. Kommunen kan ocksa besluta om sekretess-
markering enligt de sekretessregler som géller for verksamheten. I bada
fallen dr det att se som en varningssignal att uppgiften antagligen omfattas
av sekretess.

2. Kvarskrivning
Skatteverket kan, dd en person flyttar till annan ort, medge att personen far
vara folkbokford pa den gamla folkbokforingsorten. Den gamla adressen tas
bort och personen i fraga blir skriven "pa forsamlingen” och skattekontorets
adress anges som sérskild postadress.

3. Fingerade personuppgifter (identitetsbyte)
Avser personer som fétt nytt personnummer och nytt fér- och efternamn.
Den nya identiteten registreras utan angivande av att det ror sig om
fingerade uppgifter. Det dr Rikspolisstyrelsen som fattar beslut om
fingerade personuppgifter.

Postformedling

Skatteverket kan formedla post till personer med skyddade personuppgifter.
Det finns sérskilda rutiner for postformedling och sirskilda skattekontor
som hanterar posten. Forsdndelsen kan 6verldmnas till ett skattekontor som i
sin tur sdnder den vidare till berérd person i Skatteverkets tjanstekuvert.
Avsindaren bdr ldmna forsédndelsen i ett innerkuvert med personnumret
utanpd. Innerkuvert dr viktigt for att forsdndelsens innehall inte ska avsldjas
for skattekontoret. Forsdandelsen och en begéran om vidarebefordran 1dmnas
sedan i ett ytterkuvert adresserat till nirmaste formedlingsskattekontor.

Sekretess

Sekretessbestimmelserna for utbildningsomradet kan skydda namn, adress
och andra personuppgifter. Olika sekretessbestimmelser giller for olika
verksamheter inom utbildningsomradet.

I forskoleverksamhet giller sekretess for uppgift om en enskilds personliga
forhdllanden om det inte star klart att uppgiften kan réjas utan att den
enskilde eller ndgon nérstdende till denne lider men, 23 kap 1 §
offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) (OSL). Utgéngspunkten ar
alltsa att det rader sekretess for uppgifter som ror en enskilds personliga
forhédllanden. Det betyder att barnets namn eller adress bara far lamnas ut
om det kan konstateras att utlimnandet varken ér till men for barnet eller for
nagon av hans eller hennes narstaende.

Sekretess giller i forskoleklassen, grundskolan, gymnasieskolan, sirskolan,
specialskolan och sameskolan rérande en enskilds identitet, adress och
andra liknande uppgifter om en enskilds personliga férhallanden, om det av
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sérskild anledning kan antas att den enskilde eller nigon nirstiende till
denne lider men om uppgiften rdjs, 23 kap 2 § tredje stycket OSL.
Sekretessen omfattar alltsd elevens och virdnadshavarens namn och
adresser och @ven andra folkbokforingsuppgifter som kan anvéndas for att
spara upp personen ifrdga om det kan befaras att det finns risk for att eleven
eller nigon anhorig kan utséttas for personforfoljelse eller andra former av
trakasserier.

Sekretess finns dven till skydd for uppgift om enskilds personliga
forhéllanden oavsett i vilket sammanhang uppgiften forekommer. Av 21 kap
3 § OSL galler sekretess for uppgift om en enskilds bostadsadress eller
annan jimforbar uppgift som kan 1&mna upplysning om var den enskilde bor
stadigvarande eller tillfilligt, den enskildes telefonnummer, e-postadress
eller annan jamforbar uppgift som kan anvindas for att komma i kontakt
med denne samt for motsvarande uppgifter om den enskildes anhériga, om
det av sérskild anledning kan antas att den enskilde eller ndgon nérstaende
till denne kan komma att utsittas for hot eller véld eller lida annat allvarligt
men om uppgiften rojs.

Planering

Nir rektor eller forskolechef far veta att de ska ta emot ett barn eller elev
med skyddade personuppgifter r det viktigt att inledningsvis planera vem
som ska vara klassforestandare, mentor och dylikt for barnet eller eleven.
Bamnet/eleven och familjen kan ocksa behéva en sirskild kontaktperson i
verksamheten.

Vid det forsta samtalet dr det bra att diskutera formerna for samarbetet
mellan virdnadshavaren och den unga & ena sidan och personalen 4 andra
sidan. Varje familjs situation &r unik och utgdngspunkten vid det inledande
samtalet maste dérfor vara vardnadshavaren och den ungas énskemal. Infor
varje samtal méste vardnadshavaren avgora om det ar limpligt att barnet ér
med eller om bara vardnadshavaren och personalen ska prata. Aven i den
frigan &r det viktigt att barn, utifran sin dlder och mognad, ges méjlighet att
sjdlva 1amna synpunkter pd om de ska delta. En myndig elev bestimmer
sjalv over sitt liv och avgdr om forédldern ska nérvara vid samtalet.

Vid samtalet dr det ocksd viktigt att uppmuntra virdnadshavaren att
informera verksamheten om skyddet for familjen dndras pa nigot sitt. Det
dr ocksa bra att diskutera hur 1angt verksamhetens ansvar striicker sig och
var virdnadshavarens ansvar tar vid. Vérdnadshavaren och den unga méste
fa en realistisk bild av vad verksamheten kan hjilpa till med och hur
verksamheten kan bidra till att skapa trygghet och sikerhet kring den unga.

Handlingsplan

Skolan ska tillsammans med barnet/eleven och vdrdnadshavaren uppritta en
handlingsplan angaende elev som fétt skyddade personuppgifter. Dir kan
dokumenteras hur olika praktiska situationer ska I6sas. Det kan handla om
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vem eller vilka den unge skyddas fran, vilka som ska ha vetskap om den
unges situation och dven mer praktiska saker som om eleven ska ha tillgang
till e-post och om eleven fér f61ja med pa studieresor m.m. Skolan bor tdnka
pé att tillsammans med barnet/eleven och viardnadshavare tinka Gver
placering i klassrummet, ga igenom nodutgéngar och planera eventuella
skolskjutsar.

Forvaring av skyddade personuppgifter

All dokumentation forvaras i en parm inldst hos en skoladministratér med
sérskilt ansvar for skyddade personuppgifter. Parmen forvaras inldst och
bara rektor/forskolechef och skoladministrator har tillgang till den.

All dokumentation gors for hand och inget 14ggs in i befintliga register.
Utskrift av till exempel betyg gors ocksa manuellt. Aven fakturor behandlas
manuellt.

Forfragan om allmin handling

Vid forfragningar om att fa ta del av allméanna handlingar géllande ett barn
eller en elev ska sekretessmarkering och kvarskrivning fungera som en
varningssignal. Skatteverket eller kommunen har gjort bedomningen att det
finns risk att barnet/eleven eller dess vardnadshavare riskerar att forfoljas
eller trakasseras pa annat sdtt. Sekretessmarkeringen eller kvarskrivningen
ska dérfor inga som en del av underlaget fér beddmningen av om
uppgifterna ska ldmnas ut.

Uppgifter till virdnadshavare eller forilder med umgingesritt

En forédlder som inte har vardnaden om sitt barn har i sekretesshidnseende
samma stéllning som vilken utomstaende som helst. Det betyder att en
sekretessprovning alltid maste goras nér en foralder vill ha uppgifter om
barnet eller om barnets skolgang. En vardnadshavare har diremot en
sérstdllning. Fordldrabalken ger vardnadshavarna bade rétt och skyldighet
att bestimma om den minderariges personliga angelédgenheter. Men
vardnadshavarna ska ta allt storre hénsyn till barnets synpunkter och
onskemal i takt med barnets stigande alder och mognad. Detta far betydelse
dven for sekretessen.

I situationer dir barn dr utsatta for hot, trakasserier eller det finns risk for
vald och 6vergrepp fréan en foralders sida, kan det vara sé att den fordldern
fortfarande dr vardnadshavare och kan forsoka utnyttja detta till skada for
barnet eller den andra fordldern. Om ett barn kan antas lida betydande men
om en viss uppgift blir kdnd for vardnadshavaren omfattas uppgiften av
sekretess, 12 kap. 3 § OSL.

Sjuk- och franvarorapportering

Generellt sett giller att det &r vardnadshavaren som ska anmala om ett barn
eller elev inte kommer till verksamheten och skolan maéste sé snart som
mojligt kontakta vardnadshavaren om barnet eller eleven ar olovligt
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frdnvarande fran skolan. Det &r sérskilt viktigt att iaktta skyndsamhet i
kontakten med vardnadshavaren vid olovlig franvaro nér det géller barn
eller elev med skyddade personuppgifter.

Fotografering samt barn- och elevlistor

Barn eller elev med skyddade personuppgifter ska som huvudregel inte delta
pé gruppfoton och inte finnas med i fotodokumentation eller p4 klasslistor,
telefon- och adresslistor. Begér barn eller elev eller barns/elevs
vérdnadshavare &nda att barnet/eleven ska fa vara med p4 skolfoto,
klasslistor, telefon- och adresslistor kan det finnas anledning att underratta
Skatteverket att en sddan begéiran skett gillande eleven s4 att beslutet om
skyddade personuppgifter kan omprdvas. Den unge eller virdnadshavaren
ska ocksa underrittas om att skolan kommer att meddela Skatteverket att en
sddan begéran skett.

Beredskap for akuta situationer
Tillsammans med den unge och vérdnadshavaren ska en plan tas fram for
hur personalen och den unge ska agera om en akut hotfull situation uppstar.

Om de skyddade personuppgifterna licker ut maste ett samrad ske med
vérdnadshavaren. Det ar bara vardnadshavaren som kan avgéra hur allvarlig
situationen r och maste darfor kontaktas s fort som méjligt.

Om négon som utgdr ett hot mot den unge kommer till forskolan, skolan
eller fritidshemmet bor vardnadshavare och polis omedelbart kontaktas.

Samverkan med andra myndigheter

For att 10sa fragor om sekretess mellan olika myndigheter ska personalen i
forsta hand friga vdrdnadshavaren om samtycke till att uppgifterna lamnas.
Dessutom finns en sé kallad generalklausul i OSL som i vissa sérskilda fall
kan anvéindas. Samarbete kan i ménga fall 15sas utan att behéva avsldja den
unges identitet.

Information mellan olika huvudmiin

En sikerhetsrisk vad giller elever med skyddade personuppgifter ir nir
uppgifterna méste foras dver fran en kommun till en annan eller mellan en
fristdende huvudman och en kommun. Det &r viktigt att inte limna fler
uppgifter dn nodvindigt i kontakten med andra kommuner. I ménga fall kan
kommunikationen 16sas genom att inte anviinda brevpapper eller annat som
avslojar vilken kommun familjen vistas i och genom att den tidigare
kommunen skickar svaret via Skatteverkets postformedling till
vérdnadshavaren eller den myndiga eleven som da far formedla brevet till
den nya kommunen.

I vissa fall gar dock kommunikationen inte att 13sa genom
postférmedlingen.
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En uppgift som skyddas av sekretess i en kommun kan skyddas éven i en
annan kommun. Om man maste ldmna uppgifter mellan kommuner &r det
viktigt att den kommun som ldmnar uppgifterna uppmarksammar den andra
kommunen pa att uppgifterna i den avlimnande kommunen kan omfattas av
sekretess. Det ar viktigt att informera om att uppgifter om en elev kan
omfattas av sekretess oavsett i vilket sammanhang uppgifterna forekommer.
Det kan till exempel vara i ett underlag eller i ett beslut om interkommunal
ersittning

Overgang till gymnasieskolan
Antagning till gymnasiet av elever med skyddade personuppgifter sker
manuellt.

Forindrade omstindigheter

Om den unge maste flytta snabbt kan skolan underlatta genom att samla
ihop kopior av viktiga dokument och ge eller skicka dessa till familjen,
eventuellt genom att anvénda Skatteverkets postformedling.

Nir en sekretessmarkering upphor aviserar Skatteverket om detta. Skolan
ska notera detta och kontakta Skatteverket for att kontrollera att
informationen stimmer. Ansvarig rektor/forskolechef bor sedan tillsammans
med den unge och vardnadshavare diskutera eventuella forandrade rutiner
samt informera verksamhetens personal.

Obligatorisk information

Rektor/forskolechef ska ge foljande information till personalen minst en

gang per termin och 16pande till vikarier, praktikanter och ldrarstuderande:

e Riktlinjerna for hantering av barn och elever med skyddade
personuppgifter inom kommunens verksamheter i Fargelanda kommun.

e Att det finns barn/elever (ej vilka) med skyddade personuppgifter samt
limna en generell information om vad skyddade personuppgifter
innebdr.

Fortroendevaldas hantering av enskilda barn- och elevirenden

e Fortroendevalda ska alltid véanda sig till forskole-/grundskolechefen eller
dennes stillforetradare nér de blir kontaktade av nigon som vill &
uppgifter eller information om enskilda barn/elever.

e Information om detta ska ges av utbildningschefen i samband med
tilltrddet som fortroendevald inom kommunen.
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