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Inledning

Barn och elever med skyddade personuppgifter paverkas pa olika sétt beroende
pa vad som &r anledningen till att de har skyddade personuppgifter och hur
langvarigt skyddet har varit. Manga unga med skyddade personuppgifter har
bevittnat vald i sina familjer och sjélva varit utsatta for vald. Det &r viktigt att
barnet eller eleven och dess vardnadshavare kan kanna sig trygga med verk-
samheten.

Det ar rektor som ansvarar for att skyddade personuppgifter hanteras pa ett kor-
rekt satt i verksamheten, och att de unga far den utbildning samt det stod de har
ratt till. D detta &r personer som lever med en hotbild krévs det att all personal
ar medveten om rutinerna sa att inte sekretesskyddad information rojs.

Hemkommunen ansvarar for att de barn som har rétt till det erbjuds plats i for-
skola, forskoleklass och fritidshem om deras vardnadshavare énskar det. Hem-
kommunen ansvarar dven for att skolpliktiga barn far utbildning i nagon av de
obligatoriska skolformerna eller pa nagot annat foreskrivet sétt.

Barn har ocksa ratt att tas emot i en kommun, som inte &r dess hemkommun,
om barnet med hansyns till sina personliga forhallanden har sarskilda skél att fa
ga i den kommunens forskola, forskoleklass, grundskola eller grundsérskola.
Efter 6nskemal fran barnets vardnadshavare far en kommun aven i annat fall i
sin verksamhet ta emot en elev i grundskolan eller grundsarskolan fran en an-
nan kommun.

Forskolans, skolans och fritidshemmens personal maste ge den trygghet den
unga med skyddade personuppgifter behover for att kunna koncentrera sig pa
leken, fritidsverksamheten eller skolarbetet. Det kraver dels att skyddssystemen
fungerar, dels att vuxna kan férmedla att de kan och vill skydda den unga.

En saker hantering av skyddade personuppgifter bygger pa:
e Sakra IT-system
e Begransad tillgang till skyddade personuppgifter
e Tydliga rutiner for hur personalen ska hantera skyddade personuppgifter.
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Det finns tre typer av skyddade personuppgifter, eller skyddad identitet som det
ocksa kallas:

e skyddad folkbokféring, som har ersatt kvarskrivning

e sekretessmarkering

« fingerade personuppgifter, som innebar att du far nytt namn och person-
nummer.

Sekretessmarkering

En sekretessmarkering &r den lagre graden av skyddade personuppgifter. En
sekretessmarkering ar en administrativ atgard som gor det svarare for andra att
ta del av en persons personuppgifter i folkbokforingsregistret. Sekretessmarke-
ringen omfattar alla personens personuppgifter.

En sekretessmarkering ar en administrativ atgard som motsvarar hemligstam-
peln pa ett dokument. Markeringen ska fungera som varningssignal sa att en
noggrann prévning gors innan nagra uppgifter om personen lamnas ut.

Skyddade folkbokforing
Skyddad folkbokforing ger ett starkare skydd an sekretessmarkering. Uppgifter
om den som har skyddad folkbokforing ska normalt sett inte lamnas ut.

Nar en person har en markering for skyddad folkbokforing far den vara folk-
bokfdrd i den gamla kommunen trots att den har flyttat darifran, eller i en an-
nan kommun som den inte har haft nadgon anknytning till. De gamla adressupp-
gifterna tas bort och den nya adressen registreras inte i folkbokfdringen, och
sprids darmed aldrig till andra myndigheter. En adress till Skatteverket regi-
streras dit personen far sin post.

Fingerade personuppgifter

Vid allvarliga hot kan en person fa fingerade personuppgifter eller sa kallad ny
identitet. Det &r Rikspolisstyrelsen som fattar beslut om fingerade personupp-
gifter. Kopplingen mellan den nya och den gamla identiteten finns endast hos
Rikspolisstyrelsen.

Hemkommunen avgdr vem som ansvarar

Huvudregeln &r att hemkommunen &r den kommun som man &r folkbokférd i.
Men om man &r kvarskriven i en kommun ar det kommunen som man stadig-
varande vistas i som & hemkommunen. Om man saknar stadigvarande vistelse-
ort raknas den kommun dar man tillfalligt uppehaller sig som hemkommun.
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Postformedling

Skatteverket kan formedla post till personer med skyddade personuppgifter.
Det finns sarskilda rutiner for postférmedling och sérskilda skattekontor som
hanterar posten.

Gor foljande med den post som du vill att Skatteverkets postformedlingsservice
ska formedla:

e Det brev som ska formedlas ska laggas i ett slutet kuvert. Kuvertet ska ha
uppgift om avsandaradress sa att Skatteverket kan returnera forsandelsen
om de inte kan na mottagaren.

e Pa kuvertet ska du skriva mottagarens personnummer och, om mojligt,
mottagarens fullstandiga namn.

e Du ska sedan lagga kuvertet i ett ytterkuvert och skriv Skatteverkets for-
medlingsadress pa det yttre kuvertet. Flera forsandelser kan givetvis lag-
gas i samma ytterkuvert. All din formedlingspost kan séndas till samma
postformedlingsadress.

e Posten kommer att formedlas till mottagaren oavsett var mottagaren bor.

Formedlingsadress
Skatteverket
Formedlingsuppdrag
Box 2820

403 20 GOTEBORG
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Planera

Nar rektor far veta att de ska ta emot ett barn eller elev med skyddade person-
uppgifter ar det viktigt att inledningsvis planera vem som ska vara mentor,
klassforestandare eller dylikt for barnet eller eleven. Den unga och familjen
kan ocksa behdva en sarskild kontaktperson i verksamheten. Det &r viktigt att
ha ett forsta samtal innan barnet eller eleven borjar i verksamheten.

Handlingsplan

Rektor gar igenom och fyller i handlingsplanen for barn eller elever med skyd-
dade personuppgifter tillsammans med vardnadshavaren. Beroende pa barnets
alder och mognad kan barnet eller eleven vara med vid genomgangen.

Det ar ocksa viktigt att uppmuntra vardnadshavaren att informera verksam-
heten om skyddet for familjen andras pa nagot satt. Diskutera hur langt verk-
samhetens ansvar stracker sig och var vardnadshavarens ansvar tar vid.

Forbered

Personal som ska ta ansvar for unga med skyddade personuppgifter kan behdva
stod for sin egen oro vad géller sakerhet och vad som kan hdnda. Det ar viktigt
att rektor ar lyhord for det och ser till att de far det stod de behover.

Telefonkontakter

Kom ihag att telefonkontakter kan innebéra en sékerhetsrisk eftersom det inte
alltid gar att identifiera den som ringer. For att inte riskera att skyddade uppgif-
ter lamnas ut kan ni komma Gverens om ett kodord eller ett annat sakert satt
som foraldern kan identifiera sig pa vid telefonkontakt.

Vem ska fa veta vad?

Ju farre som ar informerade desto mindre risk att information lacker ut. Men da
okar ocksa risken att ingen av dem ar narvarande nar en akut situation uppstar.
Sakerheten maste darfor vagas mot tillgangligheten och det ar ndgot som maste
diskuteras i varje enskilt fall. Ibland kanske olika personalkategorier ska fa
olika mycket information. Alla behdver nédvéndigtvis inte veta allt.

Att fa veta vem som hotar &r sallan viktigt. Dels ar det ju ofta inte en utan flera
personer, dels kan den som hotar anvanda ombud som slaktingar eller vanner
for att fa ut information eller for att komma i kontakt med den unga. Skolan
maste vara uppmarksam pa alla obehdriga som kommer dit. Det &r ocksa vik-
tigt att diskutera med vardnadshavaren och den unga vad personalen ska svara
om andra barn, elever eller deras foréldrar stéller fragor.

Som alltid géller att aldrig samla in fler personuppgifter &n nddvandigt med
hansyn till &ndamalet med behandlingen.
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Forvaring av skyddade personuppgifter

All dokumentation forvaras i en parm inlast hos skoladministratérerna. Parmen
forvaras inlast och bara rektor och skoladministrator har tillgang till den.

All dokumentation gors for hand och inget 1aggs in i befintliga register. Ut-
skrift av t.ex. betyg gors ocksa manuellt. Skoladministratérerna tar fram manu-
ella blanketter for andamalet.

Vid arkivering laggs handlingarna i en akt som tydligt marks med rod, stor
text: ’Skyddad identitet”.

Hantering av personuppgifter i vara verksamhetssystem

Nar det galler barn eller elever med skyddade personuppgifter s ska de inte re-
gistreras med sitt riktiga namn i vara verksamhetssystem som KB Process eller
KIA. Istéllet anvands det alias som skoladministratdrerna tilldelar dem.

All dokumentation for barn och elever med skyddad identitet forvaras i en
parm inlast hos skoladministratoren.

Den som gor en anmélan i KB Process eller KIA l&agger in uppgifterna utan
namn och personnummer pa barnet eller eleven. Rektor kompletterar anmalan
med det alias som skoladministratorerna tilldelat dem.

Hantering av avgifter

Om avgifter som maste tas in fran elev eller vardnadshavare hanteras det ma-
nuellt. SkoladministratGren far ett kundnummer av ekonomiavdelningen som
skrivs pa fortryckta inbetalningskort. Kundnumret kopplas till ratt konto men
inte till person. Inbetalningskorten lamnas till eleven eller vardnadshavaren.

Skoladministratoren kontrollerar att inbetalningarna kommer in och skdoter ev.
kravverksamhet ihop med ekonomikontoret. Inga uppgifter far laggas in i fil till
ekonomikontoret.

Elevens kunskapsutveckling och behov av stéd

| det forsta samtalet ar det viktigt att ta reda pa elevens tidigare utbildningsbak-
grund sa att verksamheten kan skapa sig en bild av var den unga star kunskaps-
massigt. Tidigare dokumentation har en viktig funktion. Om vardnadshavaren
inte har sadan &r ett satt att 16sa det att hon eller han ser till att fa handlingarna
och sedan tar med dem till den nya verksamheten.
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Om nagon ur personalen istallet ska begara att fa handlingarna 6verskickade
kan ni kontakta den gamla férskolan eller skolan och be dem skicka handling-
arna till vardnadshavaren som ett férmedlingsuppdrag via Skatteverket.

Det &r viktigt att tanka pa att inte beratta vilken verksamhet eller ort ni ringer
fran.

Rundvandring med eleven eller barnet

Det ar bra att géra en extra noggrann rundvandring sa att den unga vet var per-
sonalrummet ligger och vilka utgangar och ingangar som finns. I skolan kan
eleven ha synpunkter pa var i klassrummet hon eller han vill sitta.

Regelbunden kontakt

Efter forsta métet ar det viktigt med fortsatt I6pande kontakt med vardnadsha-
varen. Finns det ndgot som ni kan andra for att den unga ska kanna sig trygg i
verksamheten? Det ar bra att &ven da utga fran handlingsplanen och se om na-
got behover laggas till eller andras.

Information till vArdnadshavare

Nar ett barn eller en elev riskerar att utsattas for hot eller vald fran en foréalder
eller vardnadshavare, far verksamheten med stod av sekretessbestammelserna,
avsta fran att lamna fortlépande information och fran att kalla den hotande
vardnadshavaren till utvecklingssamtal. Sekretesskyddet gar med andra ord i
vissa fall fore skolforfattningarnas krav pa information till vardnadshavare eller
foralder.

Internet och IT-system

Det ar viktigt att diskutera med unga hur de kan anvédnda nétet sakrare. Innan
skolan publicerar namn, bilder eller andra personuppgifter kravs, aven for ele-
ver utan skyddade personuppgifter, samtycke fran elever eller deras vardnads-
havare.

Det ar ocksa viktigt att se 6ver hur skolans system for kommunikation med ele-
ver ska kunna skyddas fran intrang av utomstaende. Det gynnar inte bara elever
med skyddade personuppgifter utan alla. Ett satt att skydda uppgifter &r genom
att lata uppgifterna om en person bara vara tillgangliga for exempelvis skolans
rektor och elevens mentor. De personer som far tillgang till uppgifterna maste
hantera dem med forsiktighet och pa ett sétt sa att de inte sprids.

E-postadresser

Om eleven ska ges en e-postadress, for att kunna fa personlig information fran
verksamheten och skicka e-post till andra inom eller utanfor skolan, &r det vik-
tigt att diskutera med vilket namn. Adressen ska inte ga att spara. Hemadress
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eller telefonnummer behdver inte finnas med i epostsystemet eftersom det 6kar
risken att uppgifterna kan hamtas darifran av nagon.

Det ar ocksa viktigt att endast personer med inloggning i systemet kan soka ef-
ter anvandare.

Namn pa listor och arbeten

Det ar viktigt att klasslistor och annan dokumentation med namn eller andra
personuppgifter halls inlast och bara tas fram nar ni behdver anvénda dem. Be-
gransa antalet papperskopior sa att ni har kontroll Gver hur manga kopior ni har
och vilka som har tillgang till dessa.

Inte vara utpekad

Unga som lever med skyddade personuppgifter ska inte behéva kénna sig utpe-
kade eller sarskilda. Sa langt som majligt ska forskolans och skolans verksam-
het anpassas sa att alla barn och elever kan delta. Det ar bra att se 6ver rutiner
och arbetsmetoder som riskerar att leda till att man pekar ut unga med skyd-
dade personuppgifter.

Maste inte anvanda namnet

| forskolan arbetar man ofta med lekar dar man ndmnder barnet vid namn for
att bekrafta och forstarka deras identitet. Det &r viktigt att hitta andra satt att
bekréfta och synliggora varje barn pa &n genom deras namn. T.ex. kan man an-
vanda symboler och bilder och inte bara namn.

All personal maste ha en beredskap att avleda om ett barn rakar forsaga sig. En
allman princip &r att alla barn bara anvander fornamn eller initialer pa teck-
ningar, arbetsparmar eller andra saker som barnen gor. Det bidrar till att barn
med skyddade personuppgifter inte behéver kénna sig utanfor eller utpekade.

Aven i skolan ar det viktigt att lararen planerar undervisningen sa att valet av
uppgifter, diskussioner och annat inte upplevs som utpekande eller pa andra
sétt jobbiga for elever med skyddade personuppgifter.

Franvarorapportering

Vardnadshavaren maste anméla om den unga inte ska komma till verksamheten
och skolan maste kontakta vardnadshavaren om eleven ar olovligt franvarande.
Mycket blir enklare om vardnadshavaren kan sjukanméla barnet till en telefon-
svarare. Da minskar risken att nagon av misstag ger information om att ett visst
barn eller elev finns pa forskolan eller skolan. Ni kan ocksa komma dverens
om ett pahittat namn eller ett kodord sa att skolan kan identifiera vem som
ringer.
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Skolan masta alltid kontakta vardnadshavaren samma dag som en elev ar olov-
ligt franvarande. Det ar viktigt att diskutera med vardnadshavaren om det ocksa
kan finnas anledning att kontakta polisen eller socialtjansten.

Utflykter och studiebestk

Genom att i tid informera vardnadshavaren om planerade utflykter, resor och
studiebesok kan ni tillsammans beddma risken for den unga. Ni kan vélja att
avsta fran utflykter, resor eller studiebesok som inte alla kan delta i, och istallet
valja andra alternativ. Att utesluta en elev &r aldrig ett alternativ.

Tydliga rastvardar

Det kan underlatta om rastvarden har en vast eller nagot som gor att alla elever
latt kan identifiera rastvérden, inte bara for elever med skyddade personuppgif-
ter, utan for alla elever.

Resor till och fran skolan

Det ar bra om ni tillsammans med vardnadshavaren diskuterar vilka rutiner
som ska galla kring resorna. Barn som aker taxi till skolan kan behova veta i
forvag om den ordinarie chaufforen ar utbytt mot en vikarie.

Nar den unga lamnas vid skolan pa morgonen kan chaufforen behéva vanta i
bilen tills den unga har gatt in i skolan. Motsvarande kan behdvas nar den unga
lamnas vid hemmet. En sadan rutin kan ni ha utan att informera chaufféren om
den bakomliggande anledningen.

Om verksamheten bekostar elevens busskort kan det, om bussbolaget far med
pa det, registreras pa skolan istallet for pa eleven. I annat fall kan eleven fa ett
anonymt manadskort istéllet for ett personligt terminskort.

Fotografering

Det &r inte bara den ungas namn och adress som maste skyddas. Det ar viktigt
att nagon som letar efter ett barn eller elev med skyddade personuppgifter, inte
kan upptacka fotografier pa exempelvis hemsidor eller i skolkataloger.

Som regel kan unga med skyddade personuppgifter inte vara med pa klassfo-
ton. Det kan finnas undantag dar vardnadshavaren bedémer att den eller de
som hotar rimligen inte kan kanna igen den unga pa bilden.

Om ni satter upp fotografier dar en ung med skyddade personuppgifter finns
med, &r det viktigt att lararen eller forskollararen ansvarar for att fotografierna
inte finns nagon annanstans &n i klassrummet eller avdelningen. Dessutom
maste ni tanka pa att lokalen kan komma att anvéands av andra pa kvallstid, el-
ler bestkas av andra &n dem som hor till klassen eller avdelningen.
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Det ar ocksa viktigt att informera vardnadshavaren om att foton i skolkataloger
blir allmanna handlingar.

Nar foraldrar eller elever fotograferar

I manga skolor och férskolor har man kommit 6verens om att helt forbjuda fo-
tografering och filmning under barnens upptradande eller pa gemensamma fes-
ter. En enkel forklaring ni kan ge ar att det &r stérande for bade barnen och de
andra foraldrarna.

Foréaldrarna kan ges tillfalle att fotografera sitt eget barn efter forestallningen.
Eller sa kan verksamheten erbjuda alla foraldrar en dokumentation som gors av
en professionell fotograf eller filmare sa att unga med skyddade personuppgif-
ter inte gar att identifiera. Ni kan ocksa se till att den unga inte finns med pa fo-
tografiet Overhuvudtaget.

Nér elever sjalva arbetar med att gora film i skolan kan de som har skyddade
personuppgifter delta bakom kameran, som regissorer, manusforfattare eller pa
andra sétt, som innebar att den inte syns i bild.

Medier

| kontakt med medier maste man bevaka att ingen elev med skyddade person-
uppgifter kommer med pa bild som publiceras i tidningen. Man kan inte for-
vanta sig att eleven sjélv i alla lagen ska orka motsta lusten att synas.

Nar ni tar fram ordningsregler pa skolan kan det vara bra att diskutera fotogra-
fering med mobiltelefoner och andra fragor som ror elevernas integritet och sa-
kerhet.

Inga bilder pa eller uppgifter som ror unga med skyddade personuppgifter ska
finnas tillgangliga pa skolans hemsidor. Foton dar personer kan identifieras be-
traktas normalt som personuppgifter &ven om inga namn ndmns. Det innebar
som regel att det kravs samtycke innan forskolor eller skolor publicerar bilder
av barn eller elever pa Internet.

Beredskap for akuta situationer

Om de skyddade personuppgifterna lacker ut maste ni snabbt samrada med
vardnadshavaren om vad ni kan gora for att minimera skadan. Kan ni gora na-
got for att ratta till misstaget? Gar det att tata lackor som uppstatt? Bor ni kon-
takta polisen? Maste familjen flytta och ska ni kontakta socialtjansten? Det &r
bara vardnadshavaren som kan avgdra hur allvarlig situationen ar och maste
darfor kontaktas sa fort som mojligt.
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Vardnadshavaren maste ocksa avgora om han eller hon vill bli kontaktad nar
nagon begart ut uppgifter &ven om personalen inte lamnat ut den.

Om nagon kommer och hotar

Om nagon som utgor ett hot mot den unga eller vardnadshavaren kommer till
skolan, forskolan eller fritidshemmet géller foljande:
1. Ring omedelbart polisen och vardnadshavaren
2. Om det inte gar att forhindra att den unga fors bort — gor iakttagelser
som kan vara till hjalp for polisen

| samrad med vardnadshavaren och den unga behdver ni géra en mer detaljerad
plan for hur personalen och den unga ska agera om en akut hotfull situation
uppstar.

Om familjen maste flytta snabbt

Om en familjs uppgifter rojs kan de behdva flytta snabbt. FOr att underlatta for
familjen att starta pa nytt pa annan ort kan ni samla ihop kopior av alla viktiga
dokument och antingen ge eller skicka dessa till familjen. Skicka dven den
ungas personliga saker sasom skrivbdcker, teckningar, foton och liknande. Om
ni inte hinner lamna éver dokument innan familjen flyttar kan ni anvanda Skat-
teverkets postférmedling.

Skolhalsovard

Det kan vara svart for elevhélsan i en skola som tar emot barn med skyddade
personuppgifter att veta vilka vaccinationer barnet fatt eftersom det inte finns
nagon skolhalsovardsjournal fran forra skolan. Ett tips ar att kopiera journalen
och ge till foraldrarna. Om ni inte hinner lamna 6ver dokument innan familjen
flyttar kan ni anvanda Skatteverkets postformedling.

Se over rutinerna

Informera forvaltningsledningen om uppgifterna har lackt ut. Da kan rutinerna
utvarderas. Pa sa satt minskas risken att det hander igen.

Samverkan med andra forvaltningar eller myndigheter

For att 16sa fragor om sekretess mellan myndigheter kan ni i forsta hand fraga
vardnadshavaren, eller den unga som ar myndig, om samtycke till att uppgif-
terna lamnas. Dessutom innehaller offentlighets- och sekretesslagen en sa kal-
lad generalklausul. I manga fall kan myndigheter och huvudman samarbete
utan att behtva avsl6ja den ungas identitet.

11 (15)



[¥¥! HULTSFREDS
KOMMUN 12 (15)

Barn- och utbildningsférvaltningen 2019-08-26
Lena Carlsson

Polisen

Det &r polisens uppgift att férebygga och utreda brott och att ingripa for att
skydda brottsoffer. Verksamheten kan behdva samarbeta med polisen for att
skydda elever eller barn som é&r utsatta for hot och vald. Om vardnadshavaren
vill kan det vara bra att diskutera med polisen hur personalen ska géra om in-
formation om familjen har lackt ut eller om den som hotar kommer till verk-
samheten.

Information mellan kommuner

En sdkerhetsrisk vad galler unga med skyddade personuppgifter &r nar uppgif-
terna maste foras dver fran en kommun till en annan eller mellan en fristaende
huvudman och en kommun. Det &r viktigt att inte lamna fler uppgifter an nod-
vandigt i kontakten med andra kommuner. | manga fall kan ni 16sa kommuni-
kationen genom att inte anvanda brevpapper eller annat som avslojar vilken
kommun familjen vistas i och genom att den tidigare kommunen skickar svaret
via Skatteverkets postformedling.

Om man maste lamna uppgifter mellan kommuner &r det viktigt att den kom-
mun som lamnar uppgifter uppméarksammar den andra kommunen pa att upp-
gifterna i den avlamnande kommunen kan omfattas av sekretess.
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Kort rutin

Rektor kontrollerar uppgifter om sekretess med Skatteverket

Rektor planerar och upprattar en handlingsplan ihop med vardnadsha-
vare och eleven om denna har uppnatt lamplig alder och mognad.

Rektor beslutar utifran handlingsplanen vilka som ska fa information
om barnets eller elevens behov av skydd. Olika personalkategorier
kanske ska fa olika mycket information. Alla behdver inte veta allt.

Rektor informerar berord personal utifran handlingsplanen.

Personalen som ska ta ansvar for barnet eller eleven med skyddade per-
sonuppgifter kan behdva stod for sin egen oro vad galler sdkerhet och
vad som kan hénda. Férbered dem och ge dem det stod de behdver.

Utse gdrna en kontaktperson och visa eleven eller barnet runt.

De skyddade personuppgifterna far inte laggas in i nagra IT-system
utan de hanteras manuellt.

De skyddade personuppgifterna forvaras i en parm som &r inlast hos
skoladministratdrerna.

De skyddade personuppgifterna ska bara hanteras av ett fatal person
som ar val inforstadda med vad det innebar.

Barn eller elev med skyddade personuppgifter far inte finnas med pa
klasslistor och liknande.

Barn eller elev med skyddade personuppgifter far inte finnas med vid
fotografering om inte vardnadshavaren har lamnat sitt medgivande i
uppréattad handlingsplan. Barnet eller eleven far aldrig finnas med pa
webben.

Vid behov av skolskjuts ska rektor diskutera med vardnadshavaren om
var eleven ska hdmtas och [dmnas m.m.

Om avgifter maste tas in fran elev eller vardnadshavare hanteras det
manuellt via inbetalningskort. Ett kundnummer kopplas till en konte-
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ring men inte till person. Skoladministratoren kontrollerar att inbetal-
ningarna kommer in och skoter ev. kravverksamhet ihop med ekonomi-
kontoret.

Barnet eller eleven ska inte kanna sig utpekad eller sarskild pa grund av
att de har skyddade personuppgifter.

Skolskoterskan ansvarar for att sekretessmarkeringen registreras i skol-
halsojournalen och att den foljer med vid arkivering. Om elev har data-
journal och sedan far skyddade personuppgifter avlutas datajournalen
och pappersjournal upprattas. Datajournalen skriv ut och l&ggs i papper-
sjournalen.

Remisser ska hanteras manuellt. Nar en remiss ska skickas, ska inform-
ation ges om att personuppgifterna ar skyddade. Skriv eller ring om hur
elev ska kontaktas.

Om det ar aktuellt med psykologjournal eller kuratorsanteckningar ska
aven de sekretessmarkeras.

Antagning till gymnasiet av elever med skyddade personuppgifter ska
ske manuellt. De ska inte soka via webbfunktion.

Eftersom elever med skyddade personuppgifter inte finns med i elevre-
gistret maste ansvarig pa skolenheten manuellt registrera elevens per-
sonnummer pa CSN: s webbplats for att studiebidrag ska kunna betalas
ut.

Skoladministrator ansvarar for att sekretessmarkering foljer med
material vid arkivering. Skoladministratorn kontrollerar ocksa om det
foreligger en sekretessmarkering pa personer som nagon begar uppgif-
ter pa.

Skyddade personuppgifter som rojts

Om skyddade personuppgifter av misstag anda skulle rojas kan det leda till att
skyddet blir verkningsldst och familjen utstts for risker. Da galler att:

Kontakta och informera ansvarig rektor omedelbart. Rektor tar da over
ansvaret och fortsatt hantering av situationen.

Rektor beslutar om atgarder utifran den upprattade handlingsplanen for
barnet eller eleven.

I de fall en handlingsplan inte finns upprattad eller kontaktuppgifter till
vardnadshavare saknas kontaktar rektor polisen.
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Skydd som upphdrt

Nar sekretessmarkering for en person tas bort aviseras det fran Skatteverket.
Beslut om skyddade personuppgifter kan aldrig upphévas av enskild tjanste-
man aven om vardnadshavare eller barn/elev énskar det.
e Ansvarig skoladministrator uppmarksammar att aviseringens om sekre-
tessmarkering har tagits bort och noterar det.
e Skoladministratéren kontaktar ansvarig rektor dér barnet eller eleven ar
placerad och informerar om att skyddet upphort.
e Ansvarig rektor kontaktar Skatteverket for att kontrollera att informat-
ionen om sekretessmarkeringen stammer.
e Ansvarig rektor tar kontakt med vardnadshavaren for genomgang av
eventuellt forandrade rutiner kring barnets/elevens personuppgifter.
e Utifran dialog med vardnadshavare kontaktar rektor skoladministrator,
ansvarig personal och elevhélsoteam for att informera om situationen.



