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Prévning

Vid begaran om uppgifter rorande barn/elev som har skyddad identitet maste en
sekretessprovning genomforas. For hjalp ta kontakt med kommunjurist, systemforvaltare m.fl.

Skyddad folkbokforing regleras primart av:

o 16 § folkbokforingslagen (1991:481), FOL
e 22kap.2och 388 0SL

Sekretessmarkering regleras primart av:

e 22kap.180SL
e 21kap.380SL

Beskrivning

Vardnadshavare ansoker sekretessmarkerade personuppgifter hos Skatteverket, som beviljar
’skyddad identitet” om de beddmer att det finns konkret hot mot personen. I praktiken krévs
det néstan alltid ett myndighetsbeslut, oftast domstolsbeslut for att skyddad identitet ska
beviljas.

Vid placering av barn med skyddade personuppgifter meddelar den centrala
barnomsorgshandlaggaren berord forskolas rektor om att barnet fatt plats pa dennes forskola.
(Se checklista). Rektor informerar central barnomsorgshandléggare nér ett barn med skyddade
personuppgifter flyttar fran enheten.

Rektor pa skola handlagger sekretessarenden pa sin enhet och informerar administratéren om
eleven. Rektor kallar dven till inskrivningssamtal med vardnadshavare (se checklista). Rektor
informerar skoladministrator nar en skyddad elev flyttar fran enheten.

Om det skulle handa nagot pa grund av att enheten har brustit i sekretess, ar det verksamheten
som &r ansvarig, oavsett vad vardnadshavaren har sagt om i vilka sasmmanhang eleven kan
framtréada eller inte. Darfor bor inte en elev med skyddad identitet vara med pa klasslistor
eller skolfoton

Om folkbokféringen sager att skyddad identitet inte foreligger kan det vara bra att begéra
fullstdndigt personbevis skickat till enheten, s& man har bevis™ att visa till virdnadshavaren.



Checklista

Forskolornas centrala barnomsorgshandlaggare eller Systemforvaltaren nér det géller skola gér en
sekretessprovning gentemot vardnadshavare genom att kontakta Skatteverket, folkbokforing tel. 0771-
567 567 eller 010-573 5500, som meddelar ja eller nej angaende skyddad identitet”.

Den centrala barnomsorgshandldggaren foljer upp barn i férskolan och for eleven med skyddad identitet
lamnar administratoren listade elevuppgifter till Systemforvaltaren/Samordnare skyddade
personuppgifter skola per telefon eller i person. Meddela &ven utskrivning.

o Skola

o Ak

o Personnummer
o Namn

Vid forsta motet med en elev med skyddad identitet skall ett inskrivningssamtal géras med
inskrivningsblankett fran denna rutin. P4 métet bor listade personer delta.
o Elev/Barn (beroende pa alder)
Vardnadshavare
Myndighet
Rektor
Ansvarig administrator

O O O O

Stam av om eleven behdver stod i form av elevhalsan.

Det &r viktigt att formedla vikten av att eleven/vardnadshavaren sjalv beréttar om andringar sker i dess
skydd eller hotbild.

Informera om en skyddad elev infor praktikanter eller korttidsvikarier” som finns vid enheten.

Vid 6verlamningar, inom férvaltningen och uppdragstagare, sa ar det viktigt att information lamnas
vidare sé att elevens 6vergang sker pa ett bra och tryggt satt.

En sekretessprévning ska genomftras innan beslut om utldmnande av uppgifter kan ske.
Handlingar som ldmnas in till tingsrétten blir offentliga handlingar.

Korrespondens med barn/elev som har skyddad identitet ska ske med hjélp av férmedlingsuppdrag dér
adressen inte &r kdnd. Om adressen &r kénd skickas posten direkt.

Gar det att skicka informationen digitalt och den ej innehller personuppgifter kan den skickas via e-
post till anonym e-postadress.

Nér sekretessmarkering for en person tas bort aviseras det fran Skatteverket. Beslut om skyddade
personuppgifter kan aldrig upphévas av enskild tjansteman dven om vardnadshavare eller elev 6nskar
det.



Skicka post till skyddad person via formedlingstjanst

1.

Lagg det brev som ska formedlas i ett kuvert.

2. Klistra igen kuvertet och ange fullstandigt personnummer pa kuvertet.
3.
4

Ange din avsandaradress pa baksidan.
Lagg kuvertet i ett ytterkuvert som adresseras till:

Skatteverket
Box 2820
403 20 Goteborg

Skatteverket kan ha meddelat en annan sérskild formedlingsadress till personer som
har skyddad folkbokforing. Anvénd den sérskilda adressen i detta fall.

Du kan skicka flera brev i samma ytterkuvert. Frankera sedan det yttre kuvertet och
lagg det i en brevlada.

Overgang mellan Skolformer

Né&r barn med skyddad identitet ska borja skolan ska en placering upprattas.

1.
2.

w

o

Information om skolstart skickas ut per post.

Vardnadshavare returnerar svar i fortryck kuvert som placeras i ett yttre kuvert
adresserat till kommunen.

Rektorn pa den valda skolan informeras.

Skolans rektor samordnar med avlamnande forskolas rektor och genomféra
overlamning.

Skolan kallar till inskrivningssamtal for att uppdatera och komplettera uppgifterna.
Placering skapas enligt bilaga 2.



Skolskjuts

1. Elev ar folkbokford i annan kommun — Osthammars kommun stér inte for kostnad
eller administration.

Det skyddade boendet kommer 6verens med hemkommun, dar barnet ar folkbokfort, om
att hemkommun star for kostnad av skolskjuts.

Enklaste handlaggandet ar att boendet képer busskort hos UL:s forsaljningsombud till
barn, om buss ar mojligt for barnet att aka med mellan boendet och skolan.

Behovs taxi, for att det inte gar nagon buss eller att barnet pa grund av alder

och/eller trafikforhallanden inte kan aka buss, bestaller boendet eller hemkommunen taxi.

Skolskjutshandlaggaren kan svara pa vilket bolag som &r upphandlat.

Taxibolaget ska meddelas om vilken kommun eller boende som ska faktureras.

Behover boendet eller hemkommun konsultation kan de kontakta skolskjutshandldggaren.

2. Elev ar folkbokford i Osthammars kommun

Rektor eller skoladministrator skickar in en skolskjutsansdkan skolskjutshandlaggaren.
Busskort bestélls av skolskjutshandladggaren, som skolan sedan delar ut till berérd elev.
Behdovs taxi bestaller skolskjutshandlaggaren det.

Referenser

Dokumentet bygger pa uppgifter fran Skolverkets och Skatteverkets sida for vagledning
géllande unga med skyddade personuppgifter. Dér finns mer att lasa kring olika delar av
verksamheten:

Skolans arbete med barn och elever som har skyddad identitet - Skolverket

Vagledning for offentliga aktorers hantering av skyddade personuppgqifter | Skatteverket



https://www.skolverket.se/skolutveckling/inspiration-och-stod-i-arbetet/stod-i-arbetet/skolans-arbete-med-barn-och-elever-som-har-skyddad-identitet
https://www.skatteverket.se/offentligaaktorer/folkbokforing/vagledningforoffentligaaktorershanteringavskyddadepersonuppgifter.4.18e1b10334ebe8bc80002541.html

Bilaga 1. Inskrivningsunderlag for elev med skyddade
personuppgifter

Nedanstaende fragestallningar skall ses som ett stod vid samtal med elev/vardnadshavare.
Detta dokument forvaras i elevakten pa enheten

Narvarande vid inskrivningssamtalet:

Elevens namn: Elevens personnummer:

(Viktigt for att kunna anvénda Skatteverkets postformedling)
Skola: Klass:
Elevens vardnadshavare 1: Elevens vardnadshavare 2:

Om eleven har en kontaktperson, dennes namn:

Kontaktperson pa Omsorgskontoret:

Detta dokument kommer att forvaras:

Skyddet

Vem/vilka i familjen omfattas av skyddet?

Vilken typ av skydd har de?

Vem skyddas eleven fran?

Finns det nagra sarskilda risker som verksamheten maste beakta?

Ar det nagot som personalen ska vara uppmarksam pa?

Hur tar sig eleven till skolan?

Vid behov — vem kontrollerar och bekraftar att eleven kommit fram?

Vem far hamta barnet/eleven?

Vilka ska informeras om elevens situation och vad ska de veta?

Rektor:




Kontaktperson pa skolan/forskolan:

Mentor/larare:

Elevhalsan:

Vilken information ska 6vrig personal fa?

Hur ska kontakten mellan skolan/fritidshemmet och hemmet ga till?

Vilken information ska klasskamrater fa?

Hur ska kontakten mellan verksamheten och vardnadshavaren eller den myndiga eleven
ga till?

Vad ska skolans kontaktperson ha for uppgift?

Vilken &r elevhalsans roll?

Behdvs det kodord for kontakt? JA O NEJ O | Kodord

Sjukanmalan gors via Skola24

Hur ska skolan rapportera till vardnadshavaren om eleven ar oanmalt franvarande?

Hur ska vardnadshavaren eller den myndiga eleven meddela verksamheten
om situationen forandras (om skyddet andras eller upphor, om familjen flyttar etc.)?




Stod och halsa

Behdover eleven stéd i form av kurator, psykolog etc.? JA 0 NEJ O

Hur har elevens skolgang sett ut hittills?

Behover eleven nagon form av sarskilt stod? JA ] NEJ U

Praktiska fragor i verksamheten
INTERNET/DATORER

Efter inskrivningssamtalet: Skoladministratoren skapar placering for elev och
vardnadshavarna under alias i elevregistret. Vid dvergang fran forskola kan alias redan finnas.
Eleven far darmed ett datorkonto, e-post samt Unikum och ev. Tempus vid behov.

OBS! Inga adressuppgifter eller telefonnummer. Anonym e-postadress ok.

SKOLSKJUTS, BUSSKORT OCH BIBLIOTEKSKORT

Har eleven rétt till skolskjuts? JA ] NEJ [
Stdm av med Skolskjutshandlaggare

Ska eleven ha bibliotekskort? JA ] NEJ O
Bibliotekarien I&nar ut bocker at eleven mot skolans kort.

NARVAROLISTOR/KLASSLISTOR

Elevens alias star med i klasslistor.

UTFLYKTER, STUDIERESOR ETC

Far eleven félja med pa utflykter eller studieresor? JA ] NEJ U

Vad ska personalen ténka pa?

Vill vardnadshavaren fa information infor varje utflykt, studiebesok? JA [0 NEJ O

Hur?

DOKUMENTATION

Finns det nagon tidigare dokumentation om eleven?

Vill familjen regelbundet fa kopior av den dokumentation som rér JA O NEJO
barnet/eleven?




Hur ofta?

Elevens betyg hanteras enligt rutiner for elever med skyddade personuppgifter, se BILAGA
1.

FOTOGRAFERING

Eleven ska inte forekomma pa bild.

AKUTA SITUATIONER

Vad ska personalen géra om en hotfull situation uppstar?

Vem ska kontaktas?

Hur?

Vill vardnadshavaren kontaktas nar nagon begar ut uppgifter? JA NEJ O
(Galler det &ven nar uppgifter inte lamnas ut?)

Vad ska eleven gora om den som hotar kommer till verksamheten?

Har eleven fatt information om hur hon eller han snabbt kan komma i JA O NEJ O
kontakt med nagon i personalen?

VILKEN INFORMATION HAR VARDNADSHAVAREN/BARNET FATT?

Har vardnadshavaren eller den myndiga eleven fatt information om JA 0 NEJ I
skolans gallande sekretessbestdammelser?

Informera eleven/vardnadshavaren vikten med att information lamnas till skolan och
Omsorgskontoret om andringar sker i hens skyddade identitet
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Bilaga 2. Inskrivningsunderlag for barn med skyddade

personuppgifter
Nedanstaende fragestallningar skall ses som ett stod vid samtal med vardnadshavare.

Nérvarande vid inskrivningssamtalet:

Barnets namn: Barnets personnummer:

(Viktigt for att kunna anvénda Skatteverkets postférmedling)
Forskola: Avdelning:
Barnets vardnadshavare 1: Barnets vardnadshavare 2:

Om barnet har en kontaktperson, dennes namn:

Kontaktperson pa Omsorgskontoret:

Detta dokument kommer att forvaras:

Skyddet

Vem/vilka i familjen omfattas av skyddet?

Vilken typ av skydd har de?

Vem skyddas barnet fran?

Finns det nagra sérskilda risker som verksamheten maste beakta?

Ar det ndgot som personalen ska vara uppmarksam pa?

Vem far hamta barnet?

Vilka ska informeras om barnets situation och vad ska de veta?

Rektor:

Kontaktperson pa forskolan:

Pedagog:
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Vilken information ska dvrig personal fa?

Hur ska kontakten mellan forskolan och hemmet ga till?

Vilken information ska andra barn pa avdelningen fa?

Hur ska kontakten mellan verksamheten och vardnadshavaren ske?

Vad ska férskolans kontaktperson ha for uppgift?

Behovs det kodord for kontakt? JA [ NEJ O

Hur ska vardnadshavaren gora en sjukanmalan?

Hur ska forskolan rapportera till vardnadshavaren om barnet ar oanmalt franvarande?

Hur ska vardnadshavaren meddela verksamheten om situationen forandras (om skyddet
andras eller upphor, om familjen flyttar etc.)?

Stod och halsa

Hur har barnets gatt i forskola tidigare?

Behover barnet nagon form av sarskilt stod? JA ] NEJ I

Praktiska fragor i verksamheten
INTERNET/DATORER

Efter inskrivningssamtalet: Forskoleadministratoren lagger in barnet och vardnadshavarna
under alias i barn- och elevregistret. Detta medfor att de kan synkas till Unikum och Tempus.
OBS! Inga adressuppgifter eller telefonnummer. Anonym e-postadress ok.

NARVAROLISTOR/KLASSLISTOR

Barnets alias finns med i listorna.

UTFLYKTER, STUDIERESOR ETC

Far barnet folja med pa utflykter eller studieresor? JA O NEJ O

Vad ska personalen ténka pa?
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Vill vardnadshavaren fa information infor varje utflykt, studiebesok? JA O NEJO

Hur ska informationen formedlas?

DOKUMENTATION

Finns det nagon tidigare dokumentation om barnet?

Vill familjen regelbundet fa kopior av den dokumentation som ror barnet? | JA [0 NEJ [

Hur ofta?

AKUTA SITUATIONER

Vem ska kontaktas om en hotfull situation uppstar?

Hur ska kontakten ske?

Vill vardnadshavaren kontaktas nar nagon begar ut uppgifter? JAO NEJO
(Galler det &ven nar uppgifter inte ldAmnas ut?)

Har barnet fatt information om hur hon eller han snabbt kan komma i JA [0 NEJ O
kontakt med nagon i personalen?

VILKEN INFORMATION HAR VARDNADSHAVAREN/BARNET FATT?

Har vardnadshavaren fatt information om férskolans gallande JA I NEJ [
sekretessbestammelser?

Informera vardnadshavaren vikten med att information lamnas till forskolan och
Omsorgskontoret om andringar sker i barnets skyddade identitet.
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Bilaga 3. Betygsrutiner for elever med skyddade
personuppgifter
Betygshantering i Grundskolan:

Skyddade grundskoleelevers personuppgifter ska inte registreras i
elevhanteringssystemet

Skapa en person med tillfalligt personnummer och skriv in éverenskommet alias som
namn.

Betyg registreras pa elevens alias

Betygskataloger och betygskopior med riktiga personuppgifter ska l&mnas av
administratéren till kommunarkivet, dar de forvaras separat i egen parm.

Betygskopia med riktiga personuppgifter for elever i arskurs nio, dven hostterminens
betyg, ska skickas av skolans administrator i dubbla kuvert till Gymnasieantagningen i
Uppsala.

Yttre kuvertet
Uppsala Kommun
Antagning Gymnasieskola
753 75 Uppsala

Inre kuvertet
Stampla/skriv "Hemligt” alternativt ”Sekretess”
Antagning Gymnasieskola
Utbildningsforvaltningen
Uppsala kommun

Betygshantering i Gymnasiet och Vuxenutbildningen:

Kontakta administratéren pa enheten for vidare information
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Bilaga 4. Hantera anvandare for elev med skyddad identitet

Genom att skapa person med tillfalligt personnummer (TF-nummer) med fingerade uppgifter
kan vi skota konton via synkarna och reducera antalet personer som ar inblandade i
hanteringen da vi inte &r beroende av att ndgon pa IT-supporten manuellt skapar och
uppdaterar konton.

Elevernas fingerade identiteter kommer darmed att kunna hanteras, bland annat i Unikum och
Skola24, samt skrivas ut pa klasslistor. Detta skulle normalisera skolgangen for eleverna
ndgot i och med att de da inte sticker ut eller behdver “extra” hjdlp med teams vi byte till ny
arskurs eller klass.

Tank pa att &ven vardnadshavare behdéver hanteras som person med TF-nummer och att bara
registrera den information som &r absolut nédvéndig.

Nyregistrering av konto for elev med skyddad identitet

1. Registrera en TF-elev med de fingerade uppgifterna ni kommit 6verens om.

2. Avisera kommande elevuppgifter till Systemférvaltaren per telefon.

3. Elevens konto skapas automatiskt i ndasta synk och skickas sedan till skolans
administrator.

Ta bort TF-elev nér skyddet havts

1. Ar det troligt att skyddet aterstills?
a. OmJA, gor inget mer.
b. Om NEJ, ga vidare.
2. Kontakta Systemfdrvaltaren som:
a. Kontrollerar om elevens personkort finns i elevregistret och i sddant fall inte
har nagra pagaende placeringar eller aktiviteter.
b. Genomfor personnummerbyte fran TF-nummer till verkligt personnummer
(den har ordningen gor att eleven behaller kopplingar med AD och 6vrig synk).

Skyddad elev som redan finns i systemet
Kontakta Systemfdrvaltaren som:

1. Slar av koppling till navet.
2. Byter personnummer till TF.
3. Byter namn
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