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Inledning

Syftet med denna rutin

Denna rutin syftar till att stodja arbetet sa att elever med skyddade personuppgifter

hanteras pa ett sakert satt, som i forlangningen gor att saval elever som vardnadshavare

och personal k&nner sig trygga med att sekretesskyddad information inte réjs. Elever med
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skyddade personuppgifter har samma ratt till utbildning som ovriga elever. Samtidigt
maste personal i férvaltningen skydda eleverna utan att skyddade uppgifter réjs. Det ar
rektor som ansvarar for att skyddade personuppgifter hanteras pa ett korrekt satt i
verksamheten.

Rutinen utgar fran situationer som identifierats som svarhanterliga. Losningar maste alltid
anpassas efter hotbild, elevens situation och alder eller andra omstandigheter.

Denna rutin ska ses som ett stod for verksamheten. For de centrala processerna finns
interna rutiner och arbetssatt gallande hanteringen av elever med skyddade
personuppgifter. Ansvarig chef ansvarar for att dessa &r uppdaterade och kénda bland
medarbetare.

Vem omfattas av rutinen?

Denna rutin galler for elever med skyddade personuppgifter i grundskoleforvaltningen.

Stodjande dokument

Handlingsplan for elever med skyddade personuppgifter
Handbok lamna ut allmé&nna handlingar i grundskoleforvaltningen

Dokumenthanteringsplan

Grundskoleforvaltningens rutin
for hantering av elever med
skyddade personuppgifter

Definitioner

Skydd av personuppgifter

Skyddade personuppgifter &r ett samlingsbegrepp som anvands for tre olika typer av
skyddsatgarder nar en person &r utsatt for ndgon form av hot: sekretessmarkering,
skyddad folkbokforing och fingerade personuppgifter. Begreppet skyddad folkbokféring
bendmndes tidigare kvarskrivning. Skyddad folkbokféring och sekretessmarkering
anstker man om hos Skatteverket. Fingerade personuppgifter ansoker man om hos
Polisen.

Den som har skyddade personuppgifter har ett eget ansvar for hur dessa hanteras. Till
exempel behdver den som har skyddade personuppgifter sjalv kontrollera om en uppgift
som lamnas till en myndighet blir sekretesskyddad hos myndigheten. Personen maste
ocksa sjalv upplysa om att hen har skyddad folkbokféring eller sekretessmarkering.
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Sekretessmarkering

I normalfallet &r folkbokforingsuppgifter offentliga. Genom att en sekretessmarkering
gors blir uppgifterna skyddade i folkbokforingsregistret. En sadan markering fungerar
som en varningssignal for Skatteverket och andra myndigheter om att en noggrann
sekretessprévning ska gdras innan uppgifterna lamnas ut. Enkelt forklarat gor en
sekretessmarkering att det blir svarare for andra att ta del av uppgifter om personen, men
det innebdr inte en absolut sekretess. Vid en begdran om utldmnande av personuppgifter
ska varje myndighet sjalv gora en sekretessprévning. Vid bedomningen kan myndigheten
komma fram till att efterfragade uppgifter i vissa fall kan lamnas ut. Detta beror pa vem
som efterfragar uppgifterna och hur de ska anvandas. Sekretessmarkering ar den lagre
graden av skyddade personuppgifter.

Skyddad folkbokforing

Om det finns sarskilda skal att anta att en person kan bli utsatt for brott, forfoljelse eller
allvarliga trakasserier och atgarden kan antas ge en faktisk effekt kan personen, efter egen
anstkan hos Skatteverket, fa sa kallad skyddad folkbokforing. Det innebaér att personen ar
folkbokford pa en annan folkbokforingsort an dar personen ar bosatt. Personens nya
adress &r inte kand och sprids inte mellan myndigheter, utan finns endast hos
Skatteverket. Skyddad folkbokforing ger ett starkare skydd &n sekretessmarkering.

Fingerade personuppgifter

I vissa fall, ndr en person &r utsatt for sarskilt allvarlig brottslighet och det finns risk for
att liv, halsa eller frihet hotas, kan fingerade personuppgifter beviljas av Polisen.
Personen far da nya identitetsuppgifter, till exempel ett nytt namn och nytt
personnummer. Den gamla identiteten tas bort ur folkbokforingsregistret. Kopplingen
mellan den gamla och den nya identiteten finns endast hos polismyndigheten. Personer
med fingerade personuppgifter behdver dven flytta till ny hemlig ort. Eftersom
grundskoleforvaltningen inte far nagon information om att elev har fingerade
personuppgifter omfattas sadana elever inte av denna rutin.

Elever med skyddade personuppgifter

I rutinen anvinds begreppet “elever med skyddade personuppgifter” som definition for
barn eller ungdomar i skolpliktig alder som vistas i Sverige och som har skyddsatgard
sekretessmarkering eller skyddad folkbokforing.

Gomda eller papperslésa barn

Barn och ungdomar som vistas i Sverige utan stod av myndighetsbeslut eller forfattning
kallas ibland for ”gémda” eller ’papperslosa” barn. De har rétt till utbildning men har inte
skolplikt. Barn och ungdomar som vistas utan tillstand i landet, men som gar i skolan,
finns inte alltid med i de centrala elevsystemen. Fér mer information om hantering
kontaktar rektor sekretesshandldggare i grundskoleforvaltningen.

Grundskoleforvaltningens rutin fér hantering av elever med skyddade personuppgifter
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Begéaran om allman handling

Alla har rétt att begara ut allménna handlingar och en myndighet far som huvudregel inte
efterfraga syftet med en begaran. En allman handling kan antingen vara offentlig eller
innehalla uppgifter som omfattas av sekretess enligt offentlighets- och sekretesslagen
(2009:400), OSL. Om en uppgift ar sekretessbelagd enligt ndgon av bestimmelserna i
OSL innebér det ett forbud att muntligen, skriftligen eller pa annat satt roja den.

Nagra vanliga handlingstyper som ofta begars ut och hanteras av skolor &r klasslistor,
skolkataloger och betygskataloger. Som huvudregel &r dessa handlingar offentliga, men
en sekretessprovning ska alltid goras innan en sadan handling lamnas ut. Det &r viktigt att
genomfdra en noggrann sekretessprévning av varje handling som begérts ut for att
minimera risken for allvarliga konsekvenser om sekretessbelagda uppgifter i en handling
rojs, sarskilt nar det handlar om elever eller néarstaende med skyddade personuppgifter.
Vid en sekretessbhedémning prévas om handlingen kan 1&mnas ut i sin helhet, om delar i
den behdver maskas eller om begaran ska avslas i sin helhet. Det &r alltid en individuell
bedémning i varje enskilt fall som ska goras. Eftersom det finns manga olika
omstandigheter som kan vara av betydelse for om en handling kan lamnas ut eller inte, &r
det viktigt att skolan alltid tar kontakt med grundskoleférvaltningens registratur innan en
handling som pa nagot satt ror en eller flera elever eller narstaende med skyddade
personuppgifter Ildmnas ut (se vidare nedan under rubriken ”Innan ett eventuellt
utldmnande — kontakta alltid registraturen”).

Den sekretessbestammelse som vanligen tilldmpas i skolan &r 23 kap. 2 § OSL, men det
finns dven andra bestammelser som kan bli tillampliga i enskilda fall. Av 23 kap. 2 §
tredje stycket OSL framgar att “sekretess giiller pd det omrdde som anges i forsta stycket
i andra fall &n som avses i forsta och andra styckena for uppgift om en enskilds identitet,
adress och andra liknande uppgifter om en enskilds personliga férhallanden, om det av
sarskild anledning kan antas att den enskilde eller nagon néarstaende till denne lider men
om uppgiften rojs ”. Denna bestdammelse blir ofta aktuell att tillampa nér det handlar om
uppgifter som ror elever eller narstaende till dessa med skyddade personuppgifter,
eftersom det som utgangspunkt da finns “sérskild anledning att anta” att eleven eller
dennes narstaende skulle lida men om uppgiften/uppgifterna réjs. Beroende pa
omsténdigheterna i det aktuella fallet kan, som ndmnts, andra bestdammelser bli aktuella
att tillampa i stéllet for, eller tillsammans med, denna bestdmmelse.

Innan ett eventuellt utltAmnande — kontakta alltid registraturen

Om nagon begér ut uppgifter som pa nagot satt beror elever eller narstaende med
skyddade personuppgifter kontakta alltid registraturen pa grundskoleférvaltningen for
stéd innan ett utlamnande sker. Aven om skolan oftast har bast insyn i elevernas situation
ar det viktigt att stimma av med registraturen sa att inte uppgifter felaktigt lamnas ut, da
detta kan medféra allvarliga konsekvenser for den enskilde.

For mer information och stod finns Handboken Sa lamnar du ut allmanna handlingar.

Kontakta registraturen genom att mejla grundskola@grundskola.goteborg.se, och be att
de ringer upp. Ange ingen information om nagon skyddad person i mejlet.
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Planera och forbered

Nar rektor far information att skolan ska ta emot en elev med skyddade personuppgifter
ar det viktigt att inledningsvis planera vem som ska vara mentor, klassforestandare eller
dylikt for eleven. Eleven och familjen kan ocksa behdva en sarskild kontaktperson i
verksamheten. Aven elevhilsoteamet behdver informeras i ett tidigt skede for att kunna
forbereda och stddja i mottagandet.

Personal som ska ta ansvar for unga med skyddade personuppgifter kan behdva stod for
sin oro vad galler sédkerhet och vad som kan handa. Det &r viktigt att rektorn &r lyhord for
detta och ser till att personalen far det stod de behover.

Planeringssamtal och handlingsplan

Nér en elev med skyddade personuppgifter ska borja vid skolan ska ett planeringsmote
genomforas med vardnadshavare. | de fall enbart vardnadshavare far skyddade
personuppgifter ar det ocksa lampligt att skolan stiammer av med vardnadshavare. Detta
galler aven de fall dar rektor far information om skyddade personuppgifter for en elev
som redan &r inskriven pa skolan. Eleven kan ocksa delta pa métet om vardnadshavare
beddmer att det &r lampligt.

Om inte rektor sjélv deltar i planeringsmotet &r det viktigt att rektor bestimmer vem som
ansvarar for samtalet, samt att den personen far stod och végledning kring hanteringen av
skyddade personuppgifter.

Syftet med samtalet &r att klargdra hur elevens situation ser ut och att utforma en
handlingsplan for eleven. | handlingsplanen dokumenteras hur olika praktiska situationer
ska l6sas. Det handlar till exempelvis om stallningstaganden kring hur man ska hantera
franvaro och skolutflykter men ocksa om information kring elevens tidigare skolgang.
Det ar ocksa viktigt att tydligt dokumentera i handlingsplanen hur personalen ska agera i
akuta situationer, om personuppgifterna réjs eller om nagon hotar eleven.

Vid samtalet &r det viktigt att uppmuntra vardnadshavaren att informera verksamheten om
skyddet for familjen dndras. Det ar aven bra att diskutera hur langt skolans ansvar
stracker sig och var vardnadshavarens ansvar tar vid. Vardnadshavaren och eleven maste
fa en realistisk bild av vad verksamheten kan hjalpa till med och hur skolan kan bidra till
att skapa trygghet och sakerhet.

Om vardnadshavare har behov av tolk sa ska skolan se till att det finns en tolk tillganglig
vid planeringssamtalet. Tolken omfattas av tystnadsplikt och far inte féra nagon
information vidare.! Inga uppgifter om eleven eller dennes vardnadshavare dokumenteras
hos tolkférmedlingen.

Uppfo6ljning av handlingsplan

Skolan ska tillsammans med vardnadshavare minst en gang per lasar, eller om elevens
situation forandras, ha ett samtal och se éver om handlingsplanen behéver revideras.
Eleven kan ocksa vara med om vardnadshavare bedomer att det ar lampligt.

1 Antingen genom lagen (1975:689) om tystnadsplikt for vissa tolkar och 6versattare eller 2 kap. 1
§ offentlighets- och sekretesslagen.
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Vem ska fa veta vad?

Ju férre som &r informerade desto mindre &r risken att informationen lacker ut. Men
risken 6kar dven darmed for att ingen av dem &r narvarande nar en akut situation uppstar.
Sékerheten maste darfor vagas mot tillgangligheten och det ar ndgot som maste diskuteras
i varje enskilt fall.

Vardnadshavaren ar den som bast vet hur hotbilden ser ut, eleven vet bast hur hen
upplever situationen och rektorn kan bést bedéma hur verksamheten kan agera for att
skydda den unga.

Utgangspunkten bor vara att personalen ska ha den information de behéver for att kunna
ge eleven skydd, stod och trygghet. Ibland kanske olika personalkategorier ska fa olika
mycket information. Alla behdver inte fa all information. De personer som far
information maste ocksa informeras om sitt ansvar for att uppgifterna inte sprids.

Obligatorisk information till medarbetare

Rektor ska ge féljande information till personalen minst en gang per lasar.
- Informera om rutinen for hantering av elever med skyddade personuppgifter.

Rektor, eller den rektorn utser, ska ge féljande information till vikarier, praktikanter och
lararstuderande.

- Att det finns elever med skyddade personuppgifter (ej vilka).

- Atten elev har skyddade personuppgifter (rektor avgor vilken personal som ska
veta vilken elev det galler).

- Att alltid hanvisa forfragningar om enskilda elever till ordinarie personal.

- Att frdgor om en enskild elev eller om en viss elev finns pa skolan, enligt
huvudregeln, besvaras med att skolan inte lamnar ut sadana uppgifter.

- Personal i verksamheten ska kontakta rektor da nagon stéllt fragor huruvida en
enskild elev med skyddade personuppgifter finns i verksamheten.

Elevhélsochef ska minst en gang per lasar se till att alla professionsgrupper inom
elevhélsan informeras om rutinen.

For grundskoleforvaltningens dvriga verksamheter galler att chef ansvarar for att berérda
medarbetare ar informerade om rutinen samt arbetssatt och interna rutiner.

Dokumentation

| verksamheten anvands olika listor och dokument som kan innehalla namn, bild och
andra personuppgifter. For elever med skyddade personuppgifter utgér detta en
sékerhetsrisk.

| handlingsplanen ska det framga vilket namn som ska anvéandas for dokumentation om
eleven.
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Pappershandlingar

Pappershandlingar behdver inte anonymiseras sa lange de hanteras sakert och det
framkommer tydligt pa handlingen att det géller skyddade personuppgifter. Detta kan
goras med en sekretessmarkering pa handlingen eller genom att handlingen hanteras i ett
aktomslag som mérkts med skyddade personuppgifter. Observera att sjalva
sekretessprovningen gors forst vid en eventuell begaran om att fa ut allman handling.

Begransa antalet kopior pa pappershandlingar som &r i cirkulation pa skolan och
sakerstall att dessa enbart hanteras av ratt personal. Kom ihag att kontinuerligt rensa
dessa kopior sé de inte hamnar hos obehdriga. Dokument rérande eleven som ska gallras
ska tommas i avsedda sekretesskal eller strimlas i en dokumentforstorare.

Handlingar med uppgifter som kan kopplas till eleven med skyddade personuppgifter ska
forvaras och hanteras pa ett sékert satt pa skolan. Det kan till exempelvis handla om prov
for rattning.

Digitala handlingar

Inga personuppgifter som kan kopplas till skyddade elever ska finnas eller bevaras i filer
pa olika lagringsytor som man har tillgang till med sin dator. Nar man ar fardig med filen
ska den skrivas ut for att hanteras i pappersform eller gallras med stod av
grundskoleforvaltningens dokumenthanteringsplan.

Namn pa elevarbeten

| verksamheten behdver personal ta stallning till hur arbetsmaterial kopplat till eleven
med skyddade personuppgifter ska hanteras. Det kan exempelvis handla om sadant som
produceras av eleven, men det kan dven handla om arbetsparmar eller annat material som
forvaras i klassrummet. Tank pa att lokalen kan anvandas av andra.

Fotografering

Det &r inte bara elevens namn och adress som maste skyddas. Det ar viktigt att personer
med skyddade personuppgifter inte forekommer pa bilder som ska spridas pa hemsidor
eller i tryckt material som delas ut till allménheten.

Skolfotografering

Det innebar en risk att lata elever med skyddade personuppgifter delta i skolfotografering.
Detta galler all skolfotografering; saval skolkataloger, gruppbilder som enskilda
portrattbilder (som till exempel kan anvéndas for att ta fram sammanstallningar av
individuella portrattbilder). Elever med skyddade personuppgifter ska darfor inte vara
med pa skolfotografering. I denna bedémning har férvaltningen bland annat tagit hansyn
till vad som géller vid begéran om allménna handlingar, déar till exempel skolkatalogen
eller andra fotografier som skolan har ofta &r att betrakta som en allmén handling som kan
behdva lamnas ut vid begdran. | bedémningen har dven beaktats att det innebdr en risk att
hantera elever med skyddade personuppgifter olika, att skyddsbehovet kan komma att
forandras Over tid samt att fotoforetag/fotografer ar privata aktorer.
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Internt bruk

Elever med skyddade personuppgifter far finnas med pa bilder i presentationsmaterial
som anvands internt i verksamhetens lokaler om vardnadshavare och elev samtycker till
det.

Om en elev med skyddade personuppgifter forekommer pa fotografier internt i
verksamhetens lokaler ar det viktigt att personalen ansvarar for att fotografierna inte finns
nagon annanstans an i de egna lokalerna. Dessutom maste man tanka pa att lokalen kan
komma att anvéndas av andra.

Nar vardnadshavare eller elever fotograferar

Grundskolans lokaler och omraden &r inte en allmén plats. Rektor beslutar om det ska
vara tillatet for vardnadshavare att filma eller fotografera under skolavslutningar,
upptradanden, fester eller andra tillstallningar som organiseras av skolan. Tillfalle kan ges
att fotografera sitt barn efter forestéllningen.

Nér elever sjalva arbetar med att gora film i skolan kan de som har skyddade
personuppgifter delta bakom kameran, som regissérer, manusforfattare eller pa andra satt
som innebdr att eleven inte syns i bild.

Gallande sociala medier bor det i skolans ordningsregler diskuteras fragor som ror
elevernas integritet och sakerhet. Elever med skyddade personuppgifter ska inte
forekomma pa skolans sociala medier.

Forvaring och arkivering av uppgifter

Uppgifter om elever med skyddade personuppgifter ska forvaras pa ett betryggande sétt.
Det innebar att de ska forvaras inlasta med begransad tillgang. Varje enhet maste utforma
rutiner for hur och var denna typ av uppgifter ska forvaras. Som huvudregel géller att all
dokumentation om elever med skyddade personuppgifter ska samlas i en egen akt som
forvaras i ett last och brandsakert arkivskap. Endast ett fatal i personalen ska ha tillgang
till skapet. Kom ihag att det tydligt ska framga pa aktomslaget att det géller skyddade
personuppgifter. Handlingarna ska bevaras eller gallras enligt de gallringsanvisningar
som aterfinns i grundskoleforvaltningens dokumenthanteringsplan.

Betyg och nationella prov i svenska ska dock arkiveras tillsammans med resterande
elevers handlingar. Det ar viktigt att handlingar tillnérande skyddade elever sarskiljs fran
ovriga elever och markeras med ett specifikt aktomslag dar de framgar att det och galler
skyddade personuppgifter. Detta for att underlatta for eventuella framtida utlamnanden.

Kommunikation

Kommunikation med och om personer med skyddade personuppgifter ska alltid ske via
sakra kommunikationskanaler. Grundskoleférvaltningen utgar fran Skatteverkets
rekommendationer dar brev, telefonsamtal (efter motringning) och besék av den enskilde,
om denne har legitimerat sig, anses vara sdkra kommunikationskanaler.

Grundskoleforvaltningens rutin fér hantering av elever med skyddade personuppgifter
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Postformedling
Skatteverket formedlar post till personer med skyddade personuppgifter.

Lagg det brev som ska férmedlas i ett kuvert.

Klistra igen kuvertet och ange fullstandigt personnummer pa kuvertet.

Ange din avsandaradress pa baksidan.

Lagg kuvertet i ett ytterkuvert som adresseras till:

Skatteverket

Box 2820

403 20 Goteborg

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

M wn e

Internpost

Sekretessmaterial som skickas internt i forvaltningen ska l&ggas i ett innerkuvert utan
streckkod som l&ggs i ett internpostkuvert. Bagge kuverten ska vara forslutna och tydligt
adresserade.

Telefon

Telefonkontakter kan innebéra en sakerhetsrisk eftersom det inte alltid gar att identifiera
den som ringer. For att inte riskera att skyddade personuppgifter lamnas ut kan man
komma Gverens om ett kodord eller ett annat sakert satt som vardnadshavaren kan
identifiera sig pa vid telefonkontakt.

Kommunikation med andra myndigheter eller verksamheter per telefon kan vara mojlig
efter motringning. Genom att motringa det nummer som angivits tillférsakras att man
pratar med ratt person.

Vklass

Vardnadshavare kan i Vklass skicka meddelanden till personal pa sitt barns skola och
fritidshem. F6r kommunikation i Vklass mellan hem och skola ska
meddelandefunktionen anvandas. Personuppgifter eller annan information som kan leda
till att skyddade uppgifter rojs ska inte anvandas. Med meddelandefunktionen s stannar
kommunikationen inom VKklass.

E-post

Anviénd i stallet meddelandefunktionen i VVklass. Aven allmén information fran skolan
formedlas via Vklass.

Sms

Sms beddms inte vara en sdker kommunikationskanal enligt Skatteverket. Undvik att
skicka sms till elever och vardnadshavare med skyddade personuppgifter. Om det ar
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absolut nddvandigt ska elev och vardnadshavare anonymiseras sa att det inte gar att
koppla till de skyddade.

Forfragningar

Huvudregeln &r att fragor om en enskild elev eller om en viss elev finns i verksamheten
besvaras med att vi inte lamnar ut sddana uppgifter.

Personal ska kontakta rektor eller ansvarig chef om nagon stallt fragor huruvida en
enskild elev med skyddade personuppgifter finns i verksamheten.

Information mellan férvaltningar och myndigheter

I vissa lagen kan det bli aktuellt med utlamnande av uppgifter kring en elev till annan
myndighet, till exempel sprakcentrum, socialtjansten, polisen eller andra kommuner.
Tank pa att anvanda neutralt papper utan tex logotyp.

For att 16sa fragor om sekretess mellan myndigheter kan man i forsta hand fraga
vardnadshavaren om samtycke till att uppgifterna lamnas. Det finns dven
sekretessbrytande bestammelser som gor att uppgifterna maste lamnas ut, trots att eleven
har skyddade personuppgifter. Sakerstall att uppgifterna hamnar hos ratt mottagare, sa att
inte nagon annan far tillgang till dem.

Beredskap for akuta situationer

Om skyddade uppgifter rojs

Om skyddade personuppgifter rojs av misstag ska ansvarig rektor omedelbart informeras.
Rektor Gvertar ansvaret och fortsatt hantering av situationen. Rektor beslutar om atgarder
utifran elevens handlingsplan. | de fall dar en handlingsplan inte finns upprattad och/eller
det saknas kontaktuppgifter till vardnadshavare kontaktas polisen.

Om de skyddade personuppgifterna lacker ut maste det snabbt samradas med
vardnadshavaren om vad som kan gora for att minimera skadan. Kan man gora nagot for
att ratta till misstaget? Gar det att tata lackor som uppstatt? Bor man kontakta polisen?
Maste familjen flytta och ska socialtjansten kontaktas? Det &r bara vardnadshavaren som
kan avgadra hur allvarlig situationen ar och maste darfor kontaktas sa fort som mojligt.

Om skyddade personuppgifter rojs &r det en personuppgiftsincident som ska anmalas till
informationssakerhet@grundskola.goteborg.se.

Vid akut hot

Om nagon som utgor ett hot mot eleven eller vardnadshavaren kommer till verksamheten
géller foljande:

1. Ring omedelbart polisen, vardnadshavaren och rektorn.
2. Om det inte gar att forhindra att eleven fors bort — gor iakttagelser som kan vara
till hjalp for polisen.

Grundskoleforvaltningens rutin fér hantering av elever med skyddade personuppgifter
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Handlingsplanen bor innehalla mer detaljerade stéallningstaganden hur personalen och
eleven ska agera om en hotfull situation uppstar.

Om familjen maste flytta snabbt

| de fall dér eleven maste flytta snabbt kan skolan underlatta for eleven genom att samla
ihop kopior av tidigare dokumentation. Om eleven hinner flytta innan ni har lamnat over
tidigare dokumentation kan ni skicka det via Skatteverkets postformedling.

Allman information

Ansokningar

Ansdkningar for elever med skyddade personuppgifter hanteras manuellt. Detta kan till
exempelvis handla om ans6kan om skolplacering, fritidshemsplacering, skolskjuts,
specialkost och anpassad maltid och kulturskolan.

Vid behov av anpassad maltid, forutom vid vegansk kost, krévs ett dialogmote pa skolan.
Maltidsmedarbetarna behdver ibland stélla fragor till vardnadshavare for att sakerstélla att
eleven far ratt mat. I handlingsplanen gors stallningstagande gallande kontakt mellan
vardnadshavare och koksmastare eller enhetschef maltid for den aktuella eleven.

Ansokningsblanketter finns pa www.goteborg.se. Vardnadshavare behdver inkomma med
en pappersansokan. Om vardnadshavare inte vill posta ansdkan gar den att lamna
personligen till grundskoleférvaltningens reception.

For ansokan till Kulturskolan behover vardnadshavaren ta kontakt med Kulturskolan i det
stadsomrade dar barnet/den unga énskar fa erbjudande om plats. Kontaktuppgifter finns
pa Kulturskolans enhetssida www.goteborg.se/kulturskolan

Anstdkan om praktikplats

Prao for en elev med skyddade personuppgifter ska hanteras utanfor systemet
www.praktikplatsen.se. Detta da elevuppgifter som ldaggs in i systemet kommer vara
synliga for praoplatsen.

Rektor eller ansvarig personal pa skolan ansvarar for att eleven i fraga tilldelas en
praoplats och sakerstéller att hanteringen av platsen sker manuellt pa skolan.

Betyg

Betygshantering gors i det elevadministrativa systemet. Elevens riktiga namn ska sta pa
betyget for att detta ska vara giltigt. | det elevadministrativa systemet finns funktion for
att administrera betyg for elever med skyddade personuppgifter. Betyget arkiveras
tillsammans med resterande elevers betyg i arkivbox, men sérskiljs med hjalp av
aktomslag dar de tydligt star skyddade personuppgifter.
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Bibliotekslan

Lan fran skolbibliotek ska hanteras manuellt eller genom att lararen lanar at eleven.

Gymnasieantagningen

En elev med skyddade personuppgifter kan inte ansdka till gymnasiet via www.indra2.se.
Anstkan sker via studievagledare pa sérskild blankett. Blanketten finns pa
www.indra2.se.

Modersmalsundervisning och studiehandledning

Rektor kontaktar berord enhetschef pa Sprakcentrum om eleven ska anséka om
modersmal/studiehandledning samt i de fall elev sedan tidigare &r inskriven pa
Sprakcentrum far skyddade personuppgifter. Anmélan av modersmal sker inte i IST
Administration. Spraket ska inte heller finnas registrerat pa elevens studentinformation i
elevbilden i systemet. Sprakcentrums modersmalslérare skéter kontakten med
vardnadshavare via skolan om inget annat bestamts med vardnadshavare. Rektor
kontaktar Sprakcentrum via telefon i d&renden som galler elever med skyddade
personuppgifter.

Sjuk- och franvarorapportering

Vardnadshavaren ansvarar for att anmala elevens franvaro i Vklass. Verksamheten maste
sa snart som mojligt kontakta vardnadshavaren om eleven ar olovligt franvarande fran
skolan. Det ar alltid viktigt att iaktta skyndsamhet i kontakten med vardnadshavaren nar
en elev ar olovligt franvarande, men sarskilt viktigt nar det galler elever med skyddade
personuppgifter. Det dr ocksa viktigt att diskutera med vardnadshavaren nar det kan
finnas anledning att kontakta polisen eller socialtjansten. | handlingsplanen gors
stallningstagande gallande hur kontakt ska ske vid ogiltig franvaro.

Utflykter och studiebesok

I handlingsplanen gors stéllningstaganden gallande exempelvis utflykter eller studieresor.

Genom att i tid informera vardnadshavaren om planerade utflykter, resor och studiebesok
kan skolan tillsammans med vardnadshavare bedéma risken for eleven. Skolan kan vélja
att avsta fran utflykter, resor eller studiebesok som inte alla kan delta i och i stéllet vélja
andra alternativ. Att utesluta en elev &r aldrig ett alternativ.

Val till Ungdomsfullmaktige

En elev med skyddade personuppgifter kan inte rosta elektroniskt. Val sker manuellt via
ansvarig pedagog som mejlar namn pa kandidaten som rosten ska laggas pa och fran
vilken skola rosten kommer ifran till ungdomsfullmaktige@stadshuset.goteborg.se.
Observera att inga personuppgifter eller namn pa klass ska uppges.

Grundskoleforvaltningens rutin fér hantering av elever med skyddade personuppgifter 15 (16)


http://www.indra2.se/
http://www.indra2.se/
mailto:ungdomsfullmaktige@stadshuset.goteborg.se

Vasttrafikkort

Alla elever i Goteborgs stad far Vasttrafikkort, for elever med skyddade personuppgifter
bestalls anonyma Vasttrafikkort. Eleven far darefter sjalv skriva sitt namn pa
Vasttrafikkortet. Skolans administrator bestaller korten fran grundskoleforvaltningen.

IT-system

Ansokan specialkost och anpassad maltid

Ansdkan hanteras inte i system, se Ansdkningar.

IST Administration

IST administration &r grundskoleforvaltningens elevadministrativa system. Registrering
av elev och vardnadshavare i IST Administration gors forst nar handlingsplan &r
framtagen och underskriven av vardnadshavare.

Krankningsanmalan elev

Elever med skyddade personuppgifter finns inte i systemet for krankningsanmélan elev. |
systemet registreras en anmalan om krankande behandling. | anmélan registreras inga
personuppgifter kring eleven, utan endast att en upplevd krénkning har intraffat. Sjélva
anmadlan, och efterféljande utredning och eventuella atgarder, dokumenteras pa fysisk
blankett.

PMO

PMO &r elevhélsans dokumentationssystem.

Elever med skyddade personuppgifter registreras inte i elevhalsans IT-stod. Istallet fors
journaler och elevakt helt manuellt. For elever som fatt skyddade personuppgifter
behdver elevakten i PMO stdngas av skolskdterskan. Det behover dven sdkerstallas att
elevhalsopersonalen skrivit ut all dokumentation innan den stangs.

Skolans digitala system och larresurser

I grundskoleforvaltningen finns digitala system och larresurser for undervisning. Eleven
far tillgang till dessa efter att konto har skapats.

Om konto inte skapas far eleven inte tillgang till skolans digitala system Vklass, GWFE
och digitala larresurser.
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