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Vuxenutbildningen

Rutiner for hantering av skyddade personuppgifter inom vuxenutbildningen i Ekerd
kommun

Inledning

Personer som lever med skyddade personuppgifter gor det for att dom sjélva eller nagon
narstaende ar utsatta for nagon form av hot. Vardagliga situationer kan darfor bli
komplicerade att hantera for denna grupp och om uppgifter kommer ut kan det fa
allvarliga konsekvenser. Det ar darfor viktigt att Barn- och utbildningsforvaltningen har
rutiner for att hantera skyddade personuppgifter av olika slag. Rutinerna syftar saledes till
att sakerstalla att personal inom skola, och den kommunala forvaltningen hanterar elevers
skyddade personuppgifter pa ett rattssakert och likvardigt sétt.

Rutinerna innehaller information om

- vad som menas med skyddade personuppgifter,

- sekretess och allmén handling,

- ansdkan om utbildning,

- hantering av IT-system,

- rutiner for enheterna samt

- information infor framtagandet av handlingsplanen

Det &r rektor som ansvarar for att skyddade personuppgifter hanteras pa ett korrekt sétt i
verksamheten och elever far den utbildning och det stod som de har rétt till. Hur det ska
ske ska beskrivas i en handlingsplan som utformas for varje elev som har skyddade
personuppgifter. Som stdd i detta arbete finns en checklista med saker som ar viktiga att
fundera kring for att hanteringen ska bli sa bra som méjligt.

Skyddade personuppgifter

Skyddade personuppgifter &r ett samlingsbegrepp som Skatteverket anvander for tre olika
typer av skyddsatgarder nar en person &r utsatt for nagon form av hot: sekretessmarkering,

skyddad folkbokforing (tidigare kvarskrivning) och fingerade personuppgifter. I vardagligt
tal kan dven begreppet “skyddad identitet” anvindas istéllet for skyddade personuppgifter.
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Sekretessmarkering

| normalfallet &r folkbokforingsuppgifter, som till exempel personnummer, namn och
adress, offentliga vilket innebér att var och en” har rétt att ta del av dessa uppgifter.
Genom att en sekretessmarkering fors in i folkbokforingssystemet blir uppgifterna
skyddade, vilket innebar att varje myndighet noga maste prova varje enskilt fall innan
uppgifter lamnas ut. En sekretessmarkering gor det svarare for andra att ta del av
uppgifterna. Sekretessmarkering ar ingen absolut sekretess. Vilka uppgifter som ar
sekretessmarkerade framgar inte. I vardagligt tal kan begrepp som “’skyddad adress” eller
’skyddad identitet” forekomma nér man talar om sekretessmarkering.

Skyddad folkbokforing (tidigare kvarskrivning)

Om det finns sarskilda skal, som till exempel att man blivit utsatt for brott, forfoljelser
eller andra allvarliga trakasserier, kan en person dven fa bli “kvarskriven”. Det innebir att
en person som flyttar behaller sin ”gamla adress”. Den nya bostadsadressen blir inte kind
(faktisk adress forvaras manuellt pa Skatteverket). Den nya adressen sprids da inte mellan
myndigheter.

Fingerade personuppgifter

Person som &r utsatt for sérskilt allvarlig brottslighet dér risk for liv hotas, kan fingerade
personuppgifter anvindas som skydd. Det innebar att en person far en ’ny identitet” med
till exempel nytt namn och nytt personnummer. Den gamla identiteten tas bort ur
folkbokfdringsregistret. Koppling mellan den gamla och nya identiteten finns endast hos
polismyndigheten. Personer med fingerade personuppgifter behdver dven flytta till ny
hemlig ort.

Skydd via socialtjansten

| vissa fall kan socialtjansten meddela att en person behdver ha skydd for personuppgifter.
Socialtjansten gor en sa kallad skyddsbedémning som betyder att de avgér om en anmalan
kraver ett omedelbart skydd av den drabbade. Nar handlaggare pa stabsfunktionen far
informationen om skyddsbedémningen sa sparras personens personuppgifter i alla system.
Handlaggare agerar utifran Socialtjanstens och klientens 6nskemal darefter i
informationsbyte.
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Bestammelser om sekretess och hantering av forfragan om allman handling

Sekretessbestammelser for utbildningsomradet kan skydda namn, adress och andra
personuppgifter. Olika sekretessbestammelser galler for olika verksamheter inom
utbildningsomradet.

Sekretess géller i forskoleklass, grund- och grundsérskolan och gymnasie- och
gymnasiesarskolan och vuxenutbildning for uppgift om en enskilds identitet, adress och
andra liknande uppgifter om en enskilds personliga férhallanden, om det av sérskild
anledning kan antas att den enskilde eller nagon nérstaende till denne lider men om
uppgiften rojs (23 kap. 2 § tredje stycket OSL). Sekretessen omfattar alltsa elevens och
namn och adresser och aven andra folkbokforingsuppgifter. Sarskild anledning till
sekretess kan i detta ssmmanhang vara att personen ifraga har ett beslut om kvarskrivning
eller sekretessmarkering.

Forfragan om allman handling

Vid forfragningar om att fa ta del av allménna handlingar ska sekretessmarkering och
skyddad folkbokfdring fungera som en varningssignal. Skatteverket har gjort
bedémningen att det finns en risk att eleven eller dess narstaende riskerar att forfoljas eller
trakasseras pa annat satt. En sekretessmarkering eller skyddad folkbokforing ska darfor
inga som en del av underlaget vid bedémningen om en handling ska ldmnas ut.

Viktigt att tinka pa ar att oavsett om en sekretessmarkering eller annan skyddsatgard finns
sa ska verksamheten gora en egen prévning vid en begaran om utlamnande. Det kan vara
sa att personalen har sadan information om ett elevens férhallande att det finns anledning
att anta ett eleven eller narstdende kan lida men om uppgiften utlamnas. Det innebar att
skolmyndigheten efter en provning kan sétta sin egen sekretessmarkering.

Hur hanteras ansokan, beslut och erbjudande om plats i och skola?

Ansdkan om plats i plats i skola gors i vanliga fall via kommunens sjalvbetjaningstjanst
’Sjdlvservice” som nas via kommunens hemsida. Personer med nagon form av skyddade
uppgifter ska inte anvéanda Sjalvservice genom kommunens hemsida. De ska istéllet per
telefon ta kontakt med Studie och yrkesvégledare pa Ekerd vuxenutbildning. Nar eleven
soker skola sa ska kommunen uppmarksammas om vilken typ av skyddade
personuppgifter som ar aktuella. Forvaltningen hanterar da ansokan utanfor systemet i
dialog med eleven och kommer ocksa éverens om hur den fortsatta kontakten ska ske.

Ansvarig personal pa Ekerd vuxenutbildning ska i samband med start i verksamheten
skyndsamt kalla till ett planeringsmote. Ett planeringsmoéte ska dven hallas nar elever som
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redan befinner sig i verksamheten far skyddade personuppgifter. Pa motet tas en
handlingsplan fram for hur hanteringen av skyddade personuppgifter ar tankt att fungera i
den aktuella verksamheten. Planen utformas i samverkan med personal och elev.

Hur ska skyddade personuppgifter hanteras pa enheterna?
Planeringsmote och handlingsplan

Om en elev har ndgon form av skyddade personuppgifter ska ett planeringsmote
genomfdras med eleven om det anses lampligt. Aven i de fall verksamheten far
information om skyddade personuppgifter nér en elev redan ar inskriven i verksamheten
ska ett planeringsmdote genomforas. Det ar viktigt att verksamheten bestdimmer vem som
ansvarar for samtalet och att den personen far stéd och vagledning kring hanteringen av
skyddade personuppgifter.

Syftet med samtalet &r att klargora hur elevens situation ser ut och att utforma en
handlingsplan dar man tar stallning till fragor som till exempel 6verlamning till andra
utbildningsanordnare. Det &r viktigt att man pa enheten funderar kring de olika avsnitten i
handlingsplanen och olika l6sningar redan innan planeringsmotet. Kontakta garna personal
pa forvaltningen for stod och rad. Anvéand denna rutin som stod nar ni tar fram
handlingsplanen, se narmare under rubriken Att tanka pa vid framtagandet av
handlingsplanen.

Hantering av handlingar rorande skyddade personuppgifter

Den dokumentation som finns géllande elev med skyddade personuppgifter (om det inte
kan hanteras digitalt) ska finnas i en parm inlast hos skoladministrator med sarskilt ansvar
for skyddade personuppgifter. Bara rektor, studie och yrkesvagledare och
skoladministrator bor ha tillgang till den. Handlingsplanen och all 6vrig dokumentation
ska alltsa enbart finnas in denna parm. Utskrift av t.ex. betyg gors ocksa manuellt enligt
overenskommelse med elev. Vid arkivering laggs handlingarna i en akt som tydligt marks
med rod, stor text: ’Skyddad identitet”.

Att tanka pa vid framtagandet av handlingsplanen
Betygsdokument

Om en elevs personnummer inte ska hanteras i kommunens digitala system for
betygshantering, ska varje skola ha en rutin for att hantera detta manuelit.
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Telefonkontakter

Kom ihag att telefonkontakter kan innebara en sakerhetsrisk eftersom det inte alltid gar att
identifiera den som ringer. For att inte riskera att skyddade uppgifter lamnas ut kan ni
komma 6verens om ett kodord eller ett annat sakert satt som eleven kan identifiera sig pa
vid telefonkontakt.

Vem ska fa veta vad?

Ju farre som ar informerade desto mindre risk att information lacker ut. Men da 6kar ocksa
risken att ingen av dem ar narvarande nar en akut situation uppstar. Sakerheten maste
darfor vagas mot tillgangligheten och det &r nagot som maste diskuteras i varje enskilt fall.
Ibland kanske olika personalkategorier ska fa olika mycket information. Alla behéver
nodvandigtvis inte veta allt. Att f veta vem som hotar &r sallan viktigt. Dels ar det ju ofta
inte en utan flera personer, dels kan den som hotar anvdnda ombud som slaktingar eller
vanner for att fa ut information eller for att komma i kontakt. Skolan maste vara
uppmarksam pa alla obehdriga som kommer dit. Det ar ocksa viktigt att diskutera med
eleven vad personalen ska svara om andra elever eller staller fragor.

Som alltid géller att aldrig samla in fler personuppgifter &n ndédvandigt med hansyn till
andamalet med behandlingen.

Internet och IT-system

Det ar viktigt att diskutera med eleven hur de kan anvanda natet sékrare. Grundregeln ar
att skolan inte ska publicerar namn, bilder eller andra personuppgifter pa websidor,
bloggar, Facebook eller liknande forum. Det ar ocksa viktigt att se 6ver hur
kommunen/skolans system for kommunikation med elever ska kunna skyddas fran intrang
av utomstaende. Det gynnar inte bara elever med skyddade personuppgifter utan alla. Ett
satt att skydda uppgifter &r genom att lata uppgifterna om en person bara vara tillgangliga
for exempelvis skolans rektor. De personer som far tillgang till uppgifterna maste hantera
dem med forsiktighet och pa ett satt sa att de inte sprids.

E-postadresser

Om eleven ska ges en e-postadress, for att kunna fa personlig information fran
verksamheten och skicka e-post till andra inom eller utanfor skolan, ar det viktigt att
diskutera med vilket namn. Adressen ska inte ga att spara. Hemadress eller telefonnummer
behdver inte finnas med i epostsystemet eftersom det dkar risken att uppgifterna kan
hamtas darifran av nagon.

Det ar ocksa viktigt att endast personer med inloggning i systemet kan soka efter
anvéndare.
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Namn pa listor och arbeten

Det &r viktigt att tex listor och annan dokumentation med namn eller andra
personuppgifter halls inlast och bara tas fram nér ni behéver anvanda dem. Begréansa
antalet papperskopior sa att ni har kontroll 6ver hur manga kopior ni har och vilka som har
tillgang till dessa.

Beredskap for akuta situationer

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

Eleven maste ocksa avgora om han eller hon vill bli kontaktad nar nagon begart ut
uppgifter &ven om personalen inte lamnat ut den. Informera dven forvaltningen (Staben)
om personuppgifter lackt ut, da kan rutinerna utvarderas.

Sekretessmarkering tillkommer eller forsvinner

Vi har ingen mojlighet till bevakning av detta. Ansvaret for att informera om nya
forhallanden maste darfor ligga pa berord elev.

Samverkan med andra forvaltningar eller myndigheter

For att 16sa fragor om sekretess mellan myndigheter kan ni i forsta hand fraga eleven, om
samtycke till att uppgifterna lamnas. Dessutom innehaller offentlighets- och
sekretesslagen en sa kallad generalklausul. I manga fall kan myndigheter och huvudman
samarbete utan att behdva avsldja elevens identitet.

En sdkerhetsrisk vad galler personer med skyddade personuppgifter ar nér uppgifterna
maste foras over fran en kommun till en annan myndighet eller mellan en fristaende
huvudman och en kommun. Det ar viktigt att inte 1amna fler uppgifter an nédvandigt i
kontakten med andra kommuner. I manga fall kan ni [6sa kommunikationen genom att
inte anvéanda brevpapper eller annat som avsldjar vilken kommun personen vistas i och
genom att den tidigare kommunen skickar svaret via Skatteverkets postférmedling.

Om man maste lamna uppgifter mellan kommuner eller annan huvudman ar det viktigt att

den kommun som lamnar uppgifter uppmarksammar den andra pa att uppgifterna i den
avlamnande kommunen kan omfattas av sekretess.
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Rensning av fiktiva personnummer elever som flyttat, sluta eller skydd upphér.

Om en elev finns i systemet med sina riktiga uppgifter kan den fiktiva eleven rensas bort
(dock gar det inte att ta bort den fiktiva personen ur systemet). Rensa dven gamla ej
aktuella handlingsplaner. Finns eleven inte med i systemet sa maste dokumentationen
finnas kvar for historik.

Postférmedling

Skatteverket kan formedla post till personer med skyddade personuppgifter. Det finns
sérskilda rutiner for postformedling som hanterar posten.

Gor foljande med den post som du vill att Skatteverkets postférmedlingsservice ska
formedla:

* Det brev som ska formedlas ska laggas i ett slutet kuvert. Kuvertet ska ha uppgift om
avsandaradress sa att Skatteverket kan returnera férsandelsen om de inte kan na
mottagaren.

* Pé kuvertet ska du skriva mottagarens personnummer och, om mdojligt, mottagarens full
* Du ska sedan lagga kuvertet i ett ytterkuvert som sands till post-formedlingsadress. Flera
forsandelser kan givetvis laggas i samma ytterkuvert. All din formedlingspost kan séndas
till samma postférmedlingsadress.

* Posten kommer att formedlas till mottagaren oavsett var mottagaren bor.

Formedlingsadress
Skatteverket Formedlingsuppdrag
Box 2820

403 20 GOTEBORG
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