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Syftet med denna rutin

Syftet med rutinen &r att tydliggora hur en skola ska fullgora sin skyldighet att anméla
utredning av elevs franvaro till huvudmannen nér eleven har skyddade personuppgifter.
Syftet dr dven att huvudmannen ska kunna ta del av dessa anmélningar.

Vem omfattas av rutinen

Denna rutin géller tillsvidare for

e rektor eller den som rektor delegerat uppgiften att anméila utredning av elevs
franvaro till huvudmannen till,

e handlédggare pé central forvaltning av handlingar som ror elever med skyddade
personuppgifter samt

e processledare problematisk franvaro i arbetet med att sammanstélla anméalningar
om utredning av frénvaro till huvudmannen.

Koppling till andra styrande dokument

Reglering om utredning av franvaro, 7 kap. 19 a § skollagen

Grundskoleforvaltningens anvisning for skolornas arbete med att frimja nirvaro och
minska franvaro

Grundskoleforvaltningens rutin for anmélan till huvudman av utredning av franvaro
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Rutin

Niér en utredning om en elevs franvaro har inletts ska rektorn se till att detta snarast
anmals till huvudmannen (7 kap. 19 a § skollagen). Rektor kan delegera ansvaret. For de
flesta elever sker anmédlan genom att rektorn startar ett drende for eleven i DF Lokal
skolpliktsutredning alternativt gor en anteckning i franvarodrende i PMO om beslut att
inleda utredning av franvaro. Se ”Grundskoleférvaltningens rutin for anmdlan till
huvudman av utredning av franvaro”.

Uppgifter om en elev som har skyddade personuppgifter far dock inte registreras i digitala
system som DF Lokal skolpliktsutredning eller PMO. I stéllet behdver all hantering ske
manuellt pa nedanstaende sétt.

Manuell hantering av anmalan om franvaro

1. Rektorn gor en skriftlig anmélan om utredning av elevs franvaro pé blankett
”Anmélan om elevs franvaro”.

2. Rektor lagger blankett ”Anmélan om elevs frdnvaro” i kuvert som forslutes och
skriver “SEKRETESS” pa kuvertet. Detta skickas med internposten till
grundskoleforvaltningen centralt.

3. Handldggaren noterar drendet och arkiverar blankett ”Anmélan om elevs
franvaro” i nérarkivet.

Sammanstallning och analys

Processledare problematisk franvaro ansvarar for att uppgifter och eventuell analys av
inkomna anmélningar rapporteras till forvaltningens delarsrapporter samt arsrapport.
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