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Skyddade personuppgifter inom Sektor Bildning - grundskola
| denna rutin ingar

Beskrivning och checklista

Inskrivningsunderlag - blankett

Betygsrutin

Flodesschema for skapandet av e-post
Beskrivning

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

Rektorn handlagger sekretessarenden i sin enhet och informerar administratéren om eleven.
Rektorn kallar dven till inskrivningssamtalet med vardnadshavaren. (Se checklista). Rektorn
informerar administratéren nar en skyddad elev flyttar fran enheten.

Om det skulle hdanda nagot pa grund av att enheten har brustit i sekretess, ar det
verksamheten som ar ansvarig, oavsett vad vardnadshavaren har sagt om i vilka
sammanhang eleven kan framtrada 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 begara
fullstandigt personbeuvis skickat till enheten, sa man har “bevis” att visa till vardnadshavaren.

Checklista

= Administratoren gor en sekretessprovning gentemot vardnadshavare genom att
kontakta Skatteverket, folkbokforing tel 0771-567 567 eller 010-573 5500, som
meddelar ja eller nej angdende ”skyddad identitet”.

= Om eleven har skyddad identitet, lamnar administratéren elevuppgifter (férnamn,
efternamn, person id, skola) till Kristian Krantz.

= Vid forsta motet med en elev med skyddad identitet skall ett inskrivningssamtal goras
och bifogad inskrivningsblankett anvdndas. (Elev, vardnadshavare, myndighet,
skolhuvudman och ansvarig administrator deltar).

= Stam av om eleven behoéver stéd i form av elevhalsan.

= Var lyhord och uppmarksam.
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= Det ar viktigt att férmedla vikten av att eleven/vardnadshavaren sjalv berattar om
andringar sker i dess skydd eller hotbild.

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

= Vid 6éverlamningar, inom férvaltningen och uppdragstagare, sa ar det viktigt att
information lamnas vidare sa att elevens dvergang sker pa ett bra och tryggt satt.

= Det ar viktigt att komma ihdg att uppgifter som socialférvaltningen begar in fran
skolan kan de vara skyldiga att lamna vidare till bada vardnadshavarna. Om
uppgifterna far lamnas ut beror pa vilket lagstod som aberopas for utlamningen av
uppgifterna.

= Handlingar som lamnas in till tingsratten blir offentliga handlingar.

=  Korrespondens med elev som har skyddad identitet ska ske med hjalp av
formedlingsuppdrag dar adressen inte dr kand.

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

Uppgifter ar hamtade fran Skolverkets sida om juridisk vagledning gallande unga med
skyddade personuppgifter. Dar finns dven mer att lasa:

Skolans arbete med barn och elever som har skyddad identitet - Skolverket
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Inskrivningsunderlag for elev med skyddade personuppgifter

Nedanstdende fragestdllningar skall ses som ett stéd vid samtal med elev/vardnadshavare.
Detta dokument férvaras i elevakten pd enheten

Narvarande vid inskrivningssamtalet:

Elevens namn:

Elevens personnummer:
(Viktigt fér att kunna anvédnda Skatteverkets postférmedling)

Skola:

Klass:

Elevens vardnadshavare 1:

Elevens vardnadshavare 2:

Om eleven har en kontaktperson, dennes namn:

Kontaktperson pa socialférvaltningen:

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 ndgra sarskilda risker som verksamheten maste beakta?

Ar det ndgot som personalen ska vara uppmarksam pa?

Hur tar sig eleven till skolan?

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

Vem far hdmta barnet/eleven?
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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 ar elevhalsans roll?

Behdvs det kodord for kontakt? JAO] NEJ O

Hur ska vardnadshavaren eller eleven gora en sjukanmalan?

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 upphér, om familjen flyttar etc.)?

Stod och halsa

Behover eleven stéd i form av kurator, psykolog etc.? JA L] NEJ O

Hur har elevens skolgang sett ut hittills?

Behover eleven nagon form av sarskilt stod? JA L] NEJ O
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INTERNET/DATORER

Ska eleven kunna logga in pa skolans datorer? JA [ NEJ O

Med vilket namn?

Ska eleven ha tillgang till e-post? JA ] NEJ [
(Se flodesschema i bilaga 2)
Hur ska kontot fungera?

Ska eleven ha dold adress? JACD NEJ O

Med vilket namn?

Eleven kan skrivas in i l[arplattformen Unikum i dold grupp. Se anvisningar langre ner i
dokumentet!

SKOLSKJUTS, BUSSKORT OCH BIBLIOTEKSKORT

Har eleven ratt till skolskjuts? JA [0 NEJ O
Ska eleven ha bibliotekskort? JA[] NEJ O
Bibliotekarien ldnar ut bocker at eleven mot skolans kort.

Osthammars kommuns administration kring skolskjuts:

1. Elev ar folkbokford i annan kommun — Osthammars kommun star inte fér 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 férsaljningsombud 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 trafikférhallanden inte kan aka buss, bestéller boendet eller hemkommunen taxi av

Taxi Norra Uppland AB, tel: 0293-140 00 eller christer@taxinorrauppland.se. Taxibolaget ska

meddelas om vilken kommun eller boende som ska faktureras.

Behover boendet eller hemkommun konsultation kan de kontakta skolskjutshandlaggaren.
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2. Elev ar folkbokford i Osthammars kommun

Rektor eller skoladministrator skickar in en skolskjutsansékan skolskjutshandldaggaren. Busskort
bestalls av skolskjutshandlaggaren, som skolan sedan delar ut till berérd elev. Behovs taxi bestaller

skolskjutshandlaggaren det.

NARVAROLISTOR/KLASSLISTOR

Far eleven finnas med pa narvarolistor/klasslistor? JA L] NEJ O

Hur ska det ga till?

Vilken information ska finnas med?

UTFLYKTER, STUDIERESOR ETC

Far eleven f6lja med pa utflykter eller studieresor? JA L] NEJ O

Vad ska personalen tdanka pa?

Vill vardnadshavaren fa information infor varje utflykt, JA L] NEJ O

studiebesok?
Hur?

DOKUMENTATION

Finns det nagon tidigare dokumentation om eleven?

Vill familjen regelbundet fa kopior av den dokumentation som JA ] NEJ [

ror barnet/eleven?
Hur ofta?

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

Ansvarig fér denna hantering i Osthammars kommun &r Kristian Krantz.
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FOTOGRAFERING

Far eleven finnas med i en skolkatalog eller gruppfotografier? JA L] NEJ O

AKUTA SITUATIONER

Vad ska personalen géra om en hotfull situation uppstar?

Vem ska kontaktas?

Hur?

Vill vardnadshavaren kontaktas nar nagon begar ut uppgifter? JALO] NEJ O

(dven ndr uppgifter inte ldmnas ut?)
Vad ska eleven gora om den som hotar kommer till verksamheten

-J

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

VILKEN INFORMATION HAR VARDNADSHAVAREN /BARNET FATT?

Har vardnadshavaren eller den myndiga eleven fatt information | JA [J NEJ [J

om skolans géllande sekretessbestammelser?
Informera eleven/vardnadshavaren vikten med att information lamnas till skolan och

socialforvaltningen om andringar sker i hens skyddade identitet
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Betygsrutiner for elever med skyddade personuppgifter

- Om eleven har skyddad identitet, lamnar skolans administrator elevuppgifter
(fornamn, efternamn, person id, skola) till Kristian Krantz pa
systemfdrvaltningsgruppen pa Kansli och utveckling.

Betygshantering i Grundskolan:

- Skyddade grundskoleelever ska inte registreras i elevhanteringssystemet

- Betygen for skyddade elever hanteras manuellt av skoladministratéren

- Kontakta ovanstaende person pa systemforvaltningsgruppen for vidare information
bland annat for att fa de ifyllbara betygsblanketterna och betygskatalogerna.

- Skyddade elevers betygskataloger och betygskopior ska skickas av administratoren till
kommunarkivet, dar de forvaras separat i egen parm.

- Betygskopia av elever for arskurs nio, dven hostterminens betyg, ska skickas av
administratoren i dubbla kuvert till Gymnasieantagningen i Uppsala.

Betygshantering i Gymnasiet och Vuxenutbildningen:

- Kontakta administratoren pa enheten for vidare information

Sid 8(9)



ogC OSTHAMMARS 2021-11-18/SRL
KOMMUN
- EN DEL AY RoSLAGEN

Hur hantera personer med skyddad identitet i Unikum?
1. Logga in pa Unikum

- 2. Gatill startsidan for din skola/ férskola

- 3. Ga till administrationsverktyget upptill pa sidan

- 4. Pasidan med grupper trycker du pa “Lagg till ny grupp”
- 5. Vailj och skriv i ett neutralt namn for gruppen

- 6.Kryssai”Grupp med dolda medlemmar”

- 7.Koppla larare till gruppen

- 8. laggin eleverigruppen. Anvand pahittade namn!

Info:

En "Grupp med dolda medlemmar" innebar att medlemmar i gruppen, t.ex. elever, barn och
vardnadshavare, inte kan se varann. Endast personalen kan se alla i gruppen. Elever och
vardnadshavare kan inte kommentera larloggs-inlagg.
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Flodesschema for skapandet av e-post

-

Skola far In en elev med skyddad Identitet

2

Rektor anmiler firende till helpdesk.
Féljande information ska vara bifogat i Arendet:

Nar eleven byter klass, sa4 meddelar rektorn om detta till IT-enheten
via 6403 eller support@osthammar.se
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