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Rutiner for hantering av skyddad identitet inom
forskola och grundskola i Gnesta kommun
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Rutin for respektive forskola/skola

I samband med att barnet/eleven botjar i forskolan/skolan ska ett inskrivningssamtal
genomforas. Under detta triffar ansvarig forskolechef/rektor och skolassistent
barnet/eleven tillsammans med vardnadshavare. Infor samtalet ska
forskolechef/rektor och skolassistent prata igenom den information som ska
presenteras under samtalet och vilka forslag pa 16sningar som forskolan/skolan vill
framhalla.

Samtalet struktureras utifran framtaget formular. Varje fraga i formularet ska
behandlas. Det ar viktigt att vardnadshavare far grundlig information om det som de
ska ta stillning till. De maste kdnna till innebérden och konsekvenserna av sina val.
Forskolechef/rektor ansvarar for att virdnadshavare delges denna information.

Under samtalet ska vardnadshavare dven ta stillning till elevens tillgang till skolans
IT-system. Det ska goras tydligt f6r vardnadshavare under inskrivningssamtalet vad
det innebar f6r eleven att ta del av skolans I'T-system. Bifogad information ska
anvindas.

Virdnadshavare beslutar sjilva utifran egna forutsittningar och den information som
framkommit under inskrivningssamtalet vilka forhallanden som ska gilla f6r
barnet/eleven.

Vid behov ska tolk bokas in till inskrivningssamtalet. Respektive rektorsomrade star
for kostnaden.

Omradesansvarig forskolechef/rektor ansvarar for att barn/elev med skyddad
identitet hanteras 1 enlighet med dessa rutiner.

Rutin for registrering av barn/elev

Barn/elever ska registreras enligt sirskilda rutiner. Omradesansvarig
forskolechef/rektor ansvarar for att hanteringen av personuppgifter skots i enlighet
med denna rutin. Kontakta Barn- och utbildningskontoret.

Betygsdokument

Betyg i grundskolan ska upprittas f6r hand i tva exemplar och forvaras i last arkiv pa
respektive skola. Betygen skriv da in i en tom betygsmall som undertecknas av rektor
och mentor. Dokumentet ska stimplas sa att det framgar vilken skola som utfardat
betyget.

Dessa uppgifter ska forvaras i last arkiv och om/nir eleven begir ut sina handlingar
ska den inte métas av nagra hinder. Omradesansvarig rektor ansvarar for att
hanteringen av betygsdokument for sidan elev skoéts 1 enlighet denna rutin.
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Ansokan till gymnasiet

Gnesta kommun har ingen egen kommunal gymnasieskola, ansékan gors via
gymnasieantagningen i Stockholm.

Lias mer pa www.gyantagningen.se

Skyddade personuppgifter — definitioner

Skyddade personuppgifter ar Skatteverkets samlingsrubrik f6r de olika tre
olika skyddsmarkeringarna; sekretessmarkering, kvarskrivning och fingerade
personuppgifter.

Folkbokféringsuppgifter, till exempel personnummer, namn och adress, ar
normalt offentliga. Detta innebir att var och en har ritt att fa ta del av dessa
uppgifter. I vissa fall kan du fa dina personuppgifter skyddade genom att en
markering for sarskild sekretessprovning (sekretessmarkering) fors in 1
folkbokforingssystemet (jfr 22 kap. 1 § offentlighets- och sekretesslagen). Da
maste varje myndighet noga prova ditt enskilda fall innan de limnar ut dina
uppgifter om nagon begir det. Det ér alltsa ingen absolut sekretess.

Lis information om skyddade personuppgifter pa Skatteverkets hemsida,
www.skatteverket.se
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Checklista for hantering av skyddad identitet

e Tydlig information ska foregéd varje del av formularet under inskrivningssamtalet.

e Virdnadshavare tar stéllning till om all eller endast ett fatal av personalen ska veta om
skyddet och vad det kan innebira.

e Om skyddet dndras ska virdnadshavare sjilv informera forskolechef/rektor om
forindringar av skyddet.

e Prata om hur kontakten mellan hem och férskola/skola ska se ut. Virdnadshavare tar
stillning, men forskolan/skolan bor kunna presentera alternativ och redogéra for dessa,
exempelvis med hjalp av sifferkoder eller sjukanmilan f6r samtliga elever via
telefonsvarare.

e Prata om hur férskolan/skolan ska svara om nigon ringer, kommer till
forskolan/skolan och fragar efter barnet/eleven. Kom ihag att alltid motringa
om ndgon ringer och fragar efter barnet/eleven. Om det inte 4r mojligt att
motringa ska besked limnas postledes.

e Diskutera hur handlingar ska himtas in fran tidigare férskola/skola. Gors med fordel av
vardnadshavare. Om det ska goras av forskolan/skolan si tas kontakt med den gamla
forskolan/skolan som ombeds att skicka handlingar f6r barn/elev med personnummer
XXXXXX-XXxx som formedlingsuppdrag.

Tink pa att inte betitta om vilken férskola/skolan, ort eller kommun du ringer ifran!

e Stim av om barnet/eleven behéver stéd i form av kurator/psykolog. Detta kan
aktualiseras dven efter det att barnet/eleven har gatt i férskola/skola ett tag — var lyhord
och uppmirksam!

e Se till att det ir tydligt vem forskolan/skolan ska kontakta om nagot intriffar. Aven hur
denna kontakt ska se ut och ga till. Piminn om att det 4r av yttersta vikt att
forskolan/skola meddelas om barnet/eleven inte kommer till skolan.

e Prata med virdnadshavare om att det dr viktigt att barnet/eleven dr forberedd pé att
andra i forskolan/skolan kan komma att stilla frigor om skyddet. Det dr da viktigt att
batnet/eleven ir forberedd pa hur den ska beméta detta.

e Detir den skyddade personen som ansvarar for att skyddet inte réjs — inte
forskolan/skolan. Forskolan/skolan ska dock gora allt den kan for att skydda
barnet/eleven.

e Informera personalstyrkan om vad det innebir om personal fran férskola/skola
ska/maste nirvara vid en eventuell ritteging. Risken dr da stor att orten,
forskolan/skolan rojs. Skolan kan inte neka vittnesmal
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Tillgang till skolans IT-system — information till vardnadshavare
till barn/elever med skyddad identitet

I dagens skolarbete ingar I'T som en viktig och naturlig del i arbetet. I samband med
att en elevs identitet skyddas stings den elevens tillgang till alla I'T-system och eleven
syns inte lingre i systemen. Om ingenting annat gors kan alltsa eleven med skyddad
identitet inte anvinda datorer pa skolan, inte ta del av information eller skolarbete
som tillhandahalls via InfoMentor* eller s6kas upp 1 nagot system for att finna
kontaktuppgifter som till exempel e-postadress.

*InfoMentor ar en skolportal som anvinds av Gnesta kommun.

For att eleven ska kunna folja skolarbetet och ha tillgang till aktuell information fran
skolan kan elevens vardnadshavare medge att eleven ges tillgang till vissa eller alla
system.

For att kunna anvinda skolans datorer beh6vs en personlig inloggningsidentitet med
l6senord. Denna kan goéras helt dold f6r andra anvindare i systemet s att den inte
kan s6kas upp.

Alla elever ges en e-postadress sa att skolan kan na dem med en personlig
information och att de kan skicka e-post med en officiell e-postadress till andra inom
eller utanfor skolan. Denna adress kan goras dold sa att den inte gar att soka upp.
Sindaren maste sjilv kdnna till den for att kunna skicka till den adressen. E-
postadressen visas for den som fitt ett e-postmeddelande ifrin den dolda adressen.
Hemadress eller telefonnummer finns inte med i e-postsystemet och kan darfor inte
himtas ut darifrain av nagon.

Inget av skolans I'T-system medger att utomstdende kan séka eller fa ut listor pa
elever eller lirare. Endast personer med inloggning i systemen kan soka efter andra
anvandare.

Tank pa!
- Att finnas med i ett system kan innebdra att det blir meningslost att inte finnas med
1 nagot annat. Finns eleven registrerad pa ett stélle 4r den redan sokbar dir.
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Inskrivning av barn/elev med skyddad identitet

Barnets/Elevens namn: Personnummet:

Forskola/Skola:

Avdelning/Klass:

Namn pa virdnadshavare:

Vem i familjen ar det som innefattas av skyddet?

Vilken typ av skydd har dessa personer?

Vem skyddas eleven fran?

Vilka risker finns som forskolan/skolan bor beakta (ex. handlar det om hamtning - Vem far i sa
fall hamta barnet/eleven, hur tar eleven sig till skolan etc.)?
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Vad forvantas personalen vara uppmarksam pa?

Hur bor personalen handla om en situation skulle uppsta? Vem ska kontaktas och hur?
- informera om vilka mdjligheter férskolan/skolan har och begréansningar av dessa

Hur ska kontakt mellan hemmet och forskolan/skolan skotas?

Hur ska sjukanmalan goéras?
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Ska barnet/eleven finnas med i fotokatalog? ] Ja L] Nej
Ska barnet/eleven finnas med pa bilder pa Internet? O Ja L] Nej
Ska barnet/elevens namn finnas med pd Internet? ] Ja (] Nej
Ska eleven finnas med pa klasslistor? ] Ja [J Nej

Datorinloggning
Elevens ska:

L[] Inte ha tllgang till inloggning i skolans datorer
] Hadold inloggning
1] Ha normal inloggning, sdkbar endast for systemadministratorer

E-post

Elevens ska:

U] Inte ha tillgang till e-post genom skolan

L[] Ha e-postkonto med dold adress som inta kan sparas till sin dgatre

[} Ha e-postkonto med namn, sokbart fér andra e-postanvindare inom skolan

InfoMentor
Flevens ska:

L] Inte ha tillgang till InfoMentor
"] Ha inloggning med dold adress som inte kan spiras till sin dgare
U] Ha normal inloggning, s6kbar av InfoMentoranvindare pa skolan

Detta dokument kommer att forvaras

Jag som informationslimnare dr medveten om:
- Attjag bor informera forskolan/skolan om forindrade forhillanden som kan
forindra barnets/elevens skydd.
- Attdetir jag i egenskap av skyddad person som ansvarar for skyddet f6r mig sjilv och

barnet/eleven.
Ort och datum Underskrift
Underskrift forskolechef/rektor Underskrift mottagande personal
Namnfortydligande Namnfortydligande
Uppgiftslimnare Uppgiftslimnare
Namnfortydligande Namnfértydligande
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