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1. Lathund GDPR inklusive hantering av personuppgiftsincident BOU
Med anledning av den nya dataskyddsforordningen GDPR, som tradde i kraft i maj
2018, finns behov av en enkel rutin/lathund att sprida i verksamheten angaende
hur vi ska hantera av personuppgifter.

Behov finns ocksé att tydliggora hur personal inom barn- och utbildningsforvalt-
ningen ska anmala till forvaltningschef och namnd om en personuppgiftsincident
intraffat (forlust av personuppgifter pga. av t ex dataintrang). Beslutas att en sadan
incident ska anmalas till BOU-kontoret@osthammar.se och forvaltningschef utser
darefter den som utreder handelsen vidare och anmaler till Datainspektionen.

CLG godkéanner lathund, som dven innehaller information om hantering av per-
sonuppgiftsincident - se BILAGA 1.

BESLUTET MEDDELAS TILL:

BOU-kontoret, GDPR-gruppen

Chefer inom forvaltningen som i sin tur uppmanas
Att sprida lathunden till alla medarbetare

2. Lathund for inkop BOU

Med anledning av att Osthammars kommun sedan viren 2018 har en central upp-
handlingsenhet och nya riktlinjer fér upphandling behover BOU:s lathund for in-
kop ses 6ver och anpassas.

CLG godkanner reviderad lathund — se BILAGA 2.

BESLUTET MEDDELAS TILL:

BOU-kontoret

Chefer inom forvaltningen som i sin tur uppmanas
Att sprida lathunden till alla medarbetare
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3. Prao-samordnare

Fran den 1 juli 2018 aterinfors obligatorisk praktisk arbetslivsorientering (prao) for
elever i ak 8 och 9. Praon ska omfatta minst 10 dagar sammanlagt. Det ar huvud-
mannen som ar ansvarig for att hitta praoplatser at eleverna.

For att pa ett effektivt och likvardigt satt ordna praoplatser at alla elever behovs en
prao-samordnare inom kommunen. Skolutvecklingsenheten far i uppdrag att med
befintlig personal paborja planeringen infor ht 19. Under perioden 2019-07-01-
2020-06-30 utokas tjansten for en person med 50 % for att bygga upp prao-
arbetet. En utvardering kommer att genomforas vt 20 och darefter beslutas hur
stor tjanst som prao-samordningen ska vara framover.

BESLUTET MEDDELAS TILL:

Skolutvecklingsenheten

Chefer inom forvaltningen

Kommunledningsgruppen inkl. Enheten for arbete och sysselséttning

4. Rutiner och forutsattningar for rektorsutbildning
Det finns behov att tydligéra villkor for de som gar rektorsutbildning samtidigt som
de ar anstéllda av Osthammars kommun.

CLG godkanner dokumentet - se BILAGA 3.

BESLUTET MEDDELAS TILL:
Chefer inom f6rvaltningen

yéé [/ //} %gi s u
Lisbeth Bodén
Barn- och utbildningschef
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Lathund for hantering av personuppgifter
Barn- och utbildningsforvaltningen

Vad ir GDPR (General Data Protection Regulation)
GDPR ar den nya dataskyddsforordningen som tradde i kraft i maj 2018 i Sverige. Den nya férordningen staller storre
krav pa siker och transparent hantering av personuppgifter

Vad ér en personuppgift
Namn, telefonnummer, adress, personnummer, fotografier. Kort sagt allt som kan anvédndas for att identifiera en person

Vilka personuppgifter far vi hantera

Forskolor och skolor far hantera alla uppgifter som behovs for att driva verksamheten men vi ska tdnka pa att férvara
uppgifterna sakert och bara spara nédvandig information. Tips! Se éver dokument och listor, gallra (kasta) det som ej dr
aktuellt eller nédvindigt att spara (se Dokumenthanteringsplan BOU pd INES)

Kénsliga personuppgifter
Uppgifter om t ex hdlsa och etnisk bakgrund ska hanteras med extra stor forsiktighet och omsorg. Tips! Se éver forvaring
av listor/dokumentation angdende sjukdomar, allergier, modersmdlsundervisning, sdrskilt stod

Registerforteckning och incidentrapportering (lagkrav)

BOU-kontoret ansvarar for en forteckning éver alla IT-system och listor/dokument dar personuppgifter finns inom vara
verksamheter, enskild férskola och skola behover inte ha detta. Om en personuppgift hamnar i oratta hdnder, t ex
genom intrang i ett IT-system eller férlust av dator/ipad eller usb-minne, sa ska detta anmalas till BOU-kontoret

omgaende genom att e-posta bou-kontoret@osthammar.se. Beskriv hiandelsen kort och uppge dina kontaktuppgifter s&
kontaktar BOU-kontoret dig

Barn- och elevdokumentation

Elevdokumentation kring undervisningen fors i de IT-system (larplattformar) som vi har for detta &ndamal.
Arbetsmaterial sparas pa vars och ens P: innan det antingen raderas eller laggs in i It-systemen. Elevdokumentation
kring hdéilsa och utveckling ska férvaras i journalsystem, elevakt eller i sarskild modul i larplattform. Arbetsmaterial
sparas pa P: innan det antingen raderas eller laggs i journal, elevakt eller sarskild modul i larplattform. Vardnadshavare
och elev har ratt att ta del av all informationen som skolan har om dem, dven arbetsmaterial om detta anses fardigstallt

E-post

Ange aldrig namn och personnummer i &mnesraden i ett e-post. Ange namn och personnummer i texten enbart om det
ar nodvandigt for arendet. Tank pa att utrycka dig professionellt och neutralt. E-post, liksom annan dokumentation, kan
begéras ut av vardnadshavare (partsinsyn)

Fotografier och skolfoto

Fotografera bara barn och elever om det dr nddvandigt for det pedagogiska arbetet och lagg bilder pa barn enbart i
barnets egen larlogg, Tips! Fota istdllet miljéerna man besékt eller ndgot som tillverkats. Forskolechef/rektor avgor om
skolfoto ska tillatas. Skolfoto bor vara frivilligt

For mer info och hjalp se INES, sok pa GDPR, eller kontakta:

Carina Bohlin, Samordnare BOU-kontoret, tel 6238, fragor kring skolan och GDPR

Per-Ake Berg, Nimndsekreterare BOU-kontoret, tel 6166, fragor kring registerforteckning
Johanna Widenberg, Dataskyddsombud LVS, tel 5412, fragor kring GDPR och dataskydd
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Lathund for inkop och upphandling

Barn- och utbildningsférvaltningen

e  (Osthammars kommun maéste félja lagen om offentlig upphandling (LOU) nir varor och tjinster
ska kopas in. LOU galler alla kop inom alla omraden och verksamheter utan undantag, dven egna
utlagg ar kop och omfattas av LOU

e Inkop gors enbart av certifierade inkopare/bestillare utsedda av forvaltningschef och ndmnd.
Certifieringen, som ar personlig, innebar att man gatt en obligatorisk utbildning och ar utsedd att
vara inkopare/bestdllare. Inkop gors i forsta hand av administratorer och chefer. Vissa andra
professioner har ocksd inkopsmaojligheter, kontakta BOU-kontoret for aktuell lista

e Inkop gors enbart pa de ramavtal som kommunen tecknat, efter det att nairmaste
chef/budgetansvarig godkant inkopet. Ramavtalen finns pa INES, sok pa avtalsdatabas. Finns
mojligheten att e-bestdlla ska man gora det, se information pa INES om vilka leverantorer vi kan
e-bestilla ifran

e Om det som ska kdpas in inte finns i ramavtalen och vardet understiger 10 000 kr viljer den
certifierande inkdparen/bestéllaren hur inképet ska konkurrensutsittas, om upphandlingen ska
genomforas skriftligt eller muntligt och om avtal ska tecknas. Nér fakturan kommer i Raindance
noteras med fordel hur upphandling har skett genom en notering (pa "pennan”)

e Om det som ska kopas in inte finns i ramavtalen och vardet ar 6verstiger 10 001 kr kontaktas
BOU-kontoret for stdd och hjalp. For varden upp till 100 000 kr kan verksamheten genomféra
upphandlingen med stéd av BOU-kontoret, for varden 6ver 100 000 tas hjilp av
Upphandlingsenheten

e [ forsta hand ska inkop goras genom e-bestillning nar detta 4r mojligt. Dar detta inte ar mojligt
ska enhetens ZZ-nr samt fakturaadress Osthammars kommun, Box 106, 742 21 Osthammar anges
vid inkop

For mer info och hjilp

Annica Andersson, Handlaggare BOU-kontoret, e-bestillning, gillande avtal, tel 6303

Sara Ersund, Ekonom/Kontorschef BOU-kontoret, direktupphandlingar, inkdpsbehov, tel 6162
Upphandlingsenheten, Kommunledningsférvaltningen, upphandling@osthammar.se
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Barn- och utbildningsférvaltningen

Rektorsprogrammet for anstallda skolledare inom Osthammars kommun

Forutsattningar infér Rektorsprogrammet

Rektorsprogrammet vander sig till rektorer, férskolechefer och bitrddande rektorer med ansvar for
laroplansstyrd verksamhet. Utbildningen ar obligatorisk for rektorer som ar anstéllda efter den 15 mars
2010 och som inte gatt en &ldre statlig rektorsutbildning.

Nyanstallda rektorer ska pabdrja utbildningen inom ett ar efter att de tilltratt sin tjanst.
Rektorsprogrammet pagar under tre ar och omfattar 30 hogskolepoang.

Stat och huvudman delar pa kostnaden

Staten bekostar sjalva utbildningen. Huvudmannen bekostar:
* L6n under utbildningstiden

* Kurslitteratur

* Resor till internat- och seminariedagar

» Kostnader for internat som bokas i samband med anmélan

Forutsattningar for att genomfora utbildningen

Det dr viktigt att huvudmannen tillsammans med skolledaren forbereder, planerar och féljer upp
studierna. Regelbunden tid for dialog och uppféljning ar en viktig pusselbit fér den lokala
skolutvecklingen.

Osthammars kommun har ingen fast avsatt tid fér de skolledare som genomgar rektorsutbildningen,
utan studietiden ska planeras av skolledare i samrad med narmaste chef.

Praktiska detaljer — anmalan, bokningar och bestéllningar

Huvudmannen bevakar vilka skolledare som &r aktuella for att ga rektorsprogrammet och beslut om
anmalan tas i centrala ledningsgruppen CLG efter samrad med berord skolledare. Huvudmannen
ansvarar for att géra anmalan till Skolverket. Nar skolledaren antagits pa utbildningen sa bokas alla
obligatoriska internat automatiskt av administrationen pa rektorsutbildningen. Om ytterligare behov av
Overnattningar utover internaten uppkommer langs utbildningen sa maste dessa godkéannas av CLG
och eventuella bokningar administreras av stabssamordnare pa Barn- och utbildningskontoret.

Nar antagen skolledare far litteraturlista infor kommande kurser sa skickas denna till stabssamordnare
pa Barn- och uthildningskontoret for bestallning eller utdelning av redan inkopt litteratur.

Lisbeth Bodén
Barn-och utbildningsforvaltningen
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