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Utgéngspunkterna for styrningen av Goteborgs
Stad ar lagar och forfattningar, den politiska
viljan och stadens invanare, brukare och kunder.
For att forverkliga utgangspunkterna behovs
forutsdttningar av olika slag. Stadens politiker
har mojlighet att genom styrande dokument
beskriva hur de vill realisera den politiska viljan.
[nom Goteborgs Stad giller de styrande
dokument som antas av kommunfullméktige och
kommunstyrelsen. Darutdver faststiller nimnder
och bolagsstyrelser egna styrande dokument for
sin egen verksamhet. Kommunfullméktiges
budget dr det Gvergripande och éverordnade
styrande dokumentet for Goteborgs Stads
ndmnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande
dokument

Goteborgs Stads styrande dokument dr vara
forutsattningar for att vi ska gora rétt saker pa
ratt sitt. De anger vad ndmnder/styrelser och
forvaltningar/bolag ska gora, vem som ska gora
det och hur det ska goras. Styrande dokument &r
samlingsbegreppet for dessa dokument.

Stadens grundldggande principer sdsom
demokratisk grundsyn, principer om ménskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsitts i
praktisk verksamhet genom att de integreras i
stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av
och beslut om styrande dokument har en stor
betydelse for forverkligandet av dessa principer i
stadens verksamheter.

De styrande dokumenten ska gora det tydligt
bade for organisationen och for invéanare,
brukare, kunder, leverantorer, samarbetspartners
och andra intressenter vad som forvéntas av
forvaltningar och bolag. De styrande
dokumenten ligger till grund for att utkrdva
ansvar nér vi inte arbetar i enlighet med vad som
ar beslutat.
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Inledning

Syftet med denna rutin

Rutinen dr framtagen for att tydliggdra och forma en enhetlig hantering av elever i
forvaltningen som har, far eller upphor att ha skyddade personuppgifter.
Observera att rutinen inte avser hantering av papperslosa eller gomda elever.

Vem omfattas av rutinen?

Denna rutin géller for personer, som i sitt arbete pd gymnasieskolor och anpassade
gymnasieskolor inom utbildningsférvaltningen, méter elever med skyddade
personuppgifter.

Vi hanterar tva typer av skyddade personuppgifter

Sekretessmarkering ir en varning i folkbokforingen om att eleven eller ndra anhdrig
till eleven riskerar att utséttas for brott om elevens personuppgifter rdjs. Skatteverket tar
beslut efter en ansokan. Noggrann skadeprovning ska goras innan information ldmnas ut.

Skyddad folkbokforing ger ett starkare skydd och innebér ofta flytt till en annan
kommun. Personuppgifter ska inte ldmnas ut. Skatteverket tar beslut efter en ansdkan.

Bakgrund

Utbildningsforvaltningen far inte hantera skyddade personuppgifter i de digitala system
som rdr elevens studiegang i gymnasieskola och anpassad gymnasieskola. For att eleven
till exempel ska kunna f6lja undervisningen pa samma sétt som sina skolkamrater,
skapar forvaltningen en pseudonym som ersétter de skyddade uppgifterna i
verksamhetens digitala system. Denna pseudonym ska inte kunna kopplas till de
skyddade uppgifterna.

Den som i sin profession kan méta en elev med skyddade personuppgifter ska vara
inforstddd med denna rutin, for att sékerstdlla att vi s langt som mojligt skyddar eleven
frén de allvarliga konsekvenser som kan uppsta om de skyddade uppgifterna eller
kopplingen mellan pseudonymen och elevens skyddade personuppgifter nar obehoriga.

Koppling till andra styrande dokument
e Utbildningsforvaltningens dokumenthanteringsplan (2021-10-20, Dnr 0947/21
Stodjande dokument

e Skatteverkets Vigledning for hantering av sekretessmarkerade personuppgifter i
offentlig forvaltning

e Skolverkets Skolans arbete med barn och elever som har skyddad identitet
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Rutin

Hur informationen om skyddade personuppgifter nar skolan

Information om elev med skyddade personuppgifter nar i huvudsak skolan pa tre olika

satt:

A.
B.
C.

Fran slutantagningen via INDRA
Elev som redan gér pa skolan far sitt staden-konto spérrat

Skolan skriver in elev med skyddade personuppgifter under reservantagning eller
pagéaende ldsar.

A. Informationen kommer fran slutantagningen via INDRA

1.

Systemforvaltaren av elevregistersystemet pa UBF hamtar personligen de
antagna elevernas skyddade personuppgifter fran GR (Goteborgs Regionen) och
kontrollerar att skyddet fortfarande kvarstar i folkbokforingen.
Systemforvaltaren meddelar skolans skoladministratdr att en elev med skyddade
personuppgifter dr antagen pa ett av skolans program.

Skolans skoladministrator kontaktar elevens kurator, som tar dver och samordnar
drendet enligt rutin.

B. Elev far skyddade personuppgifter under sin skolgang

L.

Elevens staden-konto stéings sé att tillgangen till stadens digitala tjénster
omedelbart upphér efter att skyddet registrerats i Skatteverkets
folkbokforingstjanst Navet. Samtidigt far systemforvaltaren en avisering fran
IST Administration och GR:s samordnande tjanst ELIN.

Oftast tar eleven sjdlv kontakt med mentor, skoladministrator eller lokal IT-
support och patalar att de digitala tjdnsterna upphort att fungera. Eleven hianvisas
till kurator.

Kurator tar 6ver och samordnar drendet enligt rutin. Kurator meddelar
systemforvaltaren pseudonymuppgifterna efter motet med eleven.

C. Eleven antas av skolan under reservantagning eller under
pagaende lasar

1.

Elev/vardnadshavare/kontaktperson meddelar rektor, mentor, skoladministrator pa
skolan att eleven har skyddade personuppgifter. Alternativt upptiacker
skoladministratoren det vid inskrivning av eleven.
Elev/vérdnadshavare/kontaktperson hénvisas till kurator, som kontaktar
systemfOrvaltaren och tar 6ver och samordnar drendet enligt rutin.
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Samtal med elev och eventuell vardnadshavare,
kontaktperson eller anhorig

Kurator har huvudansvaret (vid kurators franvaro, en annan av rektor utsedd person) och
ar den sammanhallande ldnken i all hantering av elever med skyddade personuppgifter.
Det ér i huvudsak kuratorn som har kontakt med eleven, vardnadshavare/kontaktperson
samt med den personal i skolan som berors.

Kurator kontaktar systemforvaltare av elevregister

Kurator och systemforvaltare tar kontakt per telefon for att upprétta varsin
elevakt/pappersakt. I samtalet lamnas information om elevens réatta namn och
personnummer samt kontaktuppgifter av systemforvaltaren till kurator.

Kurator kontaktar elev och ev. vardnadshavare/kontaktperson/anhérig for samtal

Infor samtalet, ombeds eleven ta med legitimation och eventuell dokumentation om
sekretessmarkering eller skyddad folkbokforing fran Skatteverket.

En av de viktigaste fragorna att diskutera under det forsta samtalet &r hur informationen
om elevens situation ska hanteras. I samtalet diskuteras vilka pé skolan som ska fa
information om elevens situation och vad de bor fa veta. Elev, vardnadshavare och
socialtjiansten dr de som kénner till hur hotbilden och livssituationen ser ut.

e Utgéangspunkten bor vara att personal ska fa den information de behover for att
kunna ge eleven skydd, stod och trygghet i skolan.

e Elevens sikerhet maste viigas mot vilka i personalen som ska ha kdinnedom om
att eleven har ett skydd, och det behover diskuteras i varje enskilt fall.

e Ibland kanske olika personalkategorier ska fa olika mycket information. Alla
behover inte nddvandigtvis veta allt.

Vissa av dessa punkter kan uteslutas under samtalet om eleven gér pa skolan nér skyddet
trader 1 kraft:

e Be deltagarna i samtalet visa legitimation.

e Lisigenom eventuell dokumentation fran Skatteverket.

e Fyllioch ga igenom tillsammans med elev/vardnadshavare/kontaktperson
Blankett for skapande av pseudonymidentitet. Observera att den hir blanketten ar
en upprittad allmédn handling och omfattas av sekretess, se 23 kap. 2§ tredje
stycket OSL (offentlighets- och sekretesslagen).

e Informera om att skolan méste meddelas om skyddet dndras.

e Uppmana eleven att inte rdja personuppgifter vid anvindande av skolans IT-
system eller 1 andra digitala medier.

e For omyndig elev, fyll i blankett Ansokan om Vklass-konto for
vdrdnadshavare/kontaktperson.

o For myndig elev, fyll ev. i Medgivande frdan myndig elev att dela
studieinformation i Vklass.

e (& girna igenom blanketterna en gang till och fundera p4 om nagonting behdver
justeras.

e Deltagande parter skriver under och elev/vardnadshavare/kontaktperson ska ges
en kopia pa denna Blankett for skapande av pseudonymidentitet.
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Administration och hantering efter samtal med elev och
eventuellt vardnadshavare/kontaktperson/anhorig

Efter samtal med elev och eventuell vardnadshavare/kontaktperson/anhorig ska kurator:

Meddela systemforvaltare av elevregister vilket TF-nummer och for- och
efternamn som ska anvéndas i skolans digitala system. I de flesta fall ska elevens
riatta hemkommun registreras i Elevregistret, men i undantagsfall kan annan
kommun skrivas in i registret. I de fallen ska central ekonom inom UBF
kontaktas for fakturering till hemkommun via exempelvis Gryning eller
motsvarande.

Lamna 6ver en kopia av Blankett for skapande av pseudonymidentitet till EMI,
Elevhilsans medicinska insats (skolskoterska).

Skapa en kuratorsakt for elev med skyddade personuppgifter (pappersakt). Glom
ej att skriva ut eventuella anteckningar och dokument fran PMO:s kuratorsakt.
Forvara pappersakten tillsammans med Blankett for skapande av
pseudonymidentitet i ett inbrotts- och brandsékert skap.

Informera snarast rektor om att det finns en elev pa skolan som har skyddade
personuppgifter och planera in ett gemensamt mote.

Motet ska stodja rektor att klargora vilka i den dvriga personalen som ska
informeras och vilka som ska fa utbildning/repetition av rutiner i det dagliga
motet med eleven. Motet ska ocksa stddja rektor i beslut om det behdvs nagra
sdrskilda insatser beroende pé graden av allvar i elevens situation.

Folja upp att eleven far ett staden-konto och digitala hjdlpmedel kopplat till sin
nya pseudonym. Det ska goras oavsett om eleven dr ny pé skolan eller om eleven
far skyddade personuppgifter under skolgéngen.

Folja upp att eleven far tillgéng till stadens system med sitt nya konto och att det
ir den dverenskomna pseudonymen som syns i systemen.

Kurators hantering av pappersakt med elevs skyddade
personuppgifter

Akten maste forvaras avskilt fran andra akter 1 ett 1ast, arkivvardigt
dokumentskap eller kassaskép.

Nyckeln eller koden till skapen ska forvaras sdkert och endast utsedda personer
ska ha tillgang till den.

Endast ansvarig kurator fér ha tillgéng till akten.

Det maéste finnas rutiner pa skolan for vem som fér ta del av de skyddade
uppgifterna om kurator inte &r pé plats.

Det ska ga att kontrollera i efterhand vem som har tagit del av uppgifterna i en
kuratorsakt. Lopande anteckningar i akten samt loggbok Gver vem som har begart
att fa se eller himta ut och ldmna tillbaka akten ska noteras. Av dokumentationen
ska framga vem som gjorde anteckningen och nér det skedde, till exempel: 24/5
2022 Samtal med elev....”, ”19/5 2022 N.N. begéran att fa ta del av innehallet i
akten. Begéran avslogs enligt OSL”, ”23/4 2022 Inkom intyg fran ... ”

Undvik att spara ndgra dokument som innehéller uppgifter om den skyddade
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ungdomen digitalt. Nodviandiga uppgifter skrivs ut och foérvaras tillsammans med
akten.

e Nir en elev med skyddade uppgifter avslutar sin utbildning pa en skola ska
pappersakten arkiveras enligt gdllande dokumenthanteringsplan.

CSN-rapportering

Kurator:

e Om eleven dr ny pa skolan ska eleven rapporteras till CSN som antagen pé skolan
med sitt riktiga personnummer.

e Om eleven redan gar pa skolan behover eleven endast CSN-rapporteras vid nya
hindelser (skolk, studievagsbyte, avbrott).

e (CSN-rapportering gors av kurator tillsammans med den skoladministratdr som
ansvarar for skolans CSN-rapportering. Skoladministratéren loggar in pd CSN:s
webbsida och lamnar sedan 6ver datorn till kurator. CSN-rapportoren ska finnas i
nirheten for att kunna ge stod.

Skolkort (resekort)

Kurator:

* Elev som ar folkbokford i Goteborg: Nér samtal med eleven dr genomfort lamnas
uppgifterna av kurator till systemforvaltare av elevregister, som sedan ldmnar
elevens gamla och nya Alt-ID:nr till Central skolkortsadministrator.

Skoladministrator:

e Om behovet finns att fa ett skolkort utan namn och fédelsedatum sa kan det
gamla spérras och ett nytt blankt kort bestélls till eleven.

e Om eleven ar folkbokford i annan kommun &n Goteborg bestiller eleven sjélv sitt
skolkort i hemkommunen. Skoladministratéren &r behjilplig med
kontaktuppgifter till hemkommunen for detta.

e Om eleven har skyddad folkbokforing (placerad i Géteborg av socialtjdnsten fran
annan kommun i landet): Om hemkommunen finns inom GR, ska hemkommunen
hantera elevens skolkort. Och om hemkommunen finns utanfor GR sé ska
hemkommunen ldmna fakturaadressen till skolkortsadministratéren om behovet
finns for att bestélla ett nytt skolkort.
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Registrering av uppgifter

Systemforvaltare av elevregister skapar grunden for den nya identiteten i
elevregistersystemet genom att registrera den pseudonym kurator meddelat per telefon.
Nér uppgifterna ér registrerade kontaktar systemforvaltaren skoladministratoren.
Systemforvaltaren kontaktar Skola 24 for att radera de skyddade personuppgifterna i
Skola 24:s databas.

Skoladministrator skriver in eleven i klass och skapar en ny individuell studieplan. Inga
anteckningar, noter eller annan fritext i elevregistret far kopplas till elevens skyddade
personuppgifter. Om eleven redan gar pa skolan, skriver skoladministratéren ut den
skyddade eleven och skriver dérefter in pseudonymuppgifterna som om det vore en ny
elev. Se till att den gamla och nya studieplanen &r lika.

Infor utskrift av betygsdokument kontaktas systemforvaltaren, sa att elevens riktiga namn
och personnummer skrivs ut pa dokumentet. Arkivering av betygsdokumenten sker pa
samma sétt som for ovriga elever, se dokumenthanteringsplan.

Betygsdokumentet skickas inte till Universitet- och Hogskoleradet (UHR).
Skoladministratoren ska kunna arbeta med elevens pseudonym utan att behdva kénna till
elevens riktiga personuppgifter.

Lokalt IT-stéd handhar elevens pseudonymkonto och digitala hjélpmedel pa samma sétt
som Ovriga elever, om pseudonymidentiteten uppréttats innan lasarsstart i ak1.

Om eleven far skyddade uppgifter under skolgangen ska det lokala IT-stddet tillsammans
med centralt IT-stod se till att eventuella kopplingar mellan pseudonymen och elevens
riktiga personuppgifter raderas. Nytt konto skapas och nytt 16senord kommer att behova
delas ut till pseudonymidentiteten.

Lokalt IT-stod ska kunna arbeta med elevens pseudonym utan att behova kénna till
elevens riktiga personuppgifter.

Vaktmasteri (eller annan person som registrerar skap/nycklar/taggar/passerkort/
maltidskort etc.) administrerar elevens pseudonym pé samma sétt som ovriga elever, om
pseudonymen uppréttats innan l4sarsstart i ak 1.

Om eleven far skyddade personuppgifter under sin skolgdng, maste vaktmaéstare och/eller
andra personer ersitta de riktiga uppgifterna med pseudonymen i de register som
upprittats. Ingen koppling mellan de tva identiteterna far finnas kvar.

Nytt passerkort eller maltidskort kan behova utfardas. Kurator meddelar ansvarig person i
forekommande fall. Aven vaktmistare (eller annan person) ska kunna arbeta med elevens
pseudonym utan att behdva kénna till elevens riktiga personuppgifter.
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Vem gor vad under elevens skolgang?

Kurator:

Foljer upp pappersakten for varje elev med skyddade uppgifter vid varje nytt
lasar eller vid en sérskild anledning, som exempelvis att skyddet fordndras.

Ser till, med stod av skoladministratdr, att elevens riktiga personnummer anvands
vid all CSN-rapportering.

Forvarar pappersakten i ett inbrotts- och brandsdkert skap.

Vidarebefordrar post till formedlingsadressen.

Skolskoterska:

Rektor:

Skolskoterskan foljer PMO-handboken for EMIL

Sékerstéller att dvriga personer med tillgédng till PMO har kunnat skriva ut
nddvindiga anteckningar och dokument fran PMO.

Direfter sekretessmarkeras elevens medicinska journal i PMO och en
pappersjournal upprittas.

Forvarar pappersjournalen i ett inbrotts- och brandsdkert skép.

Ska alltid ha information om att det finns en eller flera elever med skyddade
personuppgifter pa skolan.

Upprittar vid behov en gemensam elevakt/pappersakt se
dokumenthanteringsplan.

Skoladministrator:

Ska kénna till att elev dr skyddad och &r ansvarig for de uppgifter som liggs in i
skolans elevregister efter att systemforvaltaren har skapat den nya pseudonymen i
registret.

Ar behjilplig kurator med CSN-rapportering.

Delar ut skolkort till eleven, da central skolkortsadministrator skickat det till
skolan.

Lamnar allménna utskick per brev till kurator for vidarebefordran till eleven eller
elevens formedlingsadress.

Om utskick kommer tillbaka till skolan, da skoladressen ar angiven for eleven,
lamnas utskicket till kurator.

Mentor:

Informationsutskick per brev fran skolan/mentor lamnas till kurator for
vidarebefordran till elev/vardnadshavare/kontaktperson via Skatteverkets
formedlingsadress.

Vid eventuella fragor, som kan péaverka elevens skolgang, ska mentor radgora
med kurator for att hitta en 16sning.
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Systemforvaltare av elevregister:

Systemforvaltaren dr behjalplig med utskrifter av betygsdokument for elev med
skyddade personuppgifter genom att tillfalligt &ndra pseudonymen till elevens
riktiga namn och personnummer.

Forvarar kopplingen mellan elevens riktiga personuppgifter och pseudonym i ett
inbrotts- och brandsékert skap och for en logg 6ver handelser som paverkar
registreringen i systemen.

Nar skyddet upphor under elevens gymnasietid

Oftast ér det eleven/vardnadshavaren/kontaktpersonen som meddelar skolan att skyddet
har upphort. Kurator eller skoladministrator meddelar systemforvaltaren att skyddet
upphor. I vissa fall kan det vara systemforvaltaren som &r den forste att notera att elevens
skydd har upphort och da meddelar skolan.

Elevregister

Systemforvaltaren aterstiller elevens grundregistreringar och slar ihop dem med
de uppgifter (betyg, studiehistorik) som kopplats till pseudonymidentiteten och
som maste sparas. Detta kan ta nagra dagar, da eleven under tiden inte kan
anvéinda sitt konto och foljaktligen inte heller larplattformen.

Medicinsk journal
Skolskdterskan foljer rutinen som ar beskriven i Metodstdd for EMIL

Psykologjournal
Psykologen foljer rutinen som finns beskriven i Metodstdd for EPI, Elevhédlsans
psykologiska insats

Kurators elevakt
Kuratorn kompletterar PMO med de uppgifter som finns i pappersakten.

Gemensam elevakt

Rektor, specialpedagog och eventuellt andra personer med tillgéng till PMO ska
komplettera PMO med de uppgifter som finns i pappersakten.

Ovriga handlingar och skolmaterial som #r skapade/kopplade till elevens
pseudonymuppgifter sd som skolkort, digitala hjalpmedel, passerkort med mera
samlas in och byts ut vid behov.
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Nar elev med skyddade personuppgifter avslutar/avbryter
skolgangen

Betygsdokument

Skoladministrator tar kontakt med systemforvaltaren for att skriva ut elevens
betygsdokument med riktigt personnummer och namn (Examensbevis/Studiebevis vid
avslutad skolgang, Utdrag ur betygskatalogen vid studieavbrott). Eleven far ett av rektor
undertecknat original, en kopia arkiveras tillsammans med dvriga arkiverade betyg.
UHR tar inte emot betygsdokument kopplade till skyddade personuppgifter, varfor det
blir elevens eget ansvar att skicka in en vidimerad kopia av sitt originalbetyg till UHR:s
tjdnst ”Antagning till vidare studier”.

Medicinsk journal

EMI (skolskdterskan, skollédkare) foljer rutinen som &r beskriven i Metodstod for EMI.
Vid skolbyte verlamna den medicinska journalen till annan skola eller huvudman pa
forfragan och efter samtycke frén eleven for att underlétta Gvergang.

Psykologjournal

EPI (skolpsykolog) foljer rutinen som dr beskriven i Metodstod for EPI. Vid skolbyte,
Overlamna psykologjournalen till annan skola eller huvudman, pa forfragan och efter
samtycke fran eleven for att underlétta 6vergang.

Kuratorsakt

Vid skolbyte 6verlamna kuratorsakten till annan skola eller huvudman pa forfragan och
efter samtycke fran eleven for att underlitta overgang.

Gemensam elevakt

Vid skolbyte, 6verlamna den gemensamma elevakten till annan skola eller huvudman
efter forfragan och efter samtycke fran elev/vardnadshavare for att underlétta 6vergéng.

Ovriga handlingar och skolmaterial

Ovriga handlingar och skolmaterial som #r skapade/kopplade till elevens
pseudonymuppgifter sd som skolkort, digitala hjalpmedel, passerkort mm, samlas in eller
avslutas enligt skolans ordinarie rutiner.
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