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Riktlinje for hantering av
skyddade personuppgifter.

Inledning

Barn och elever med skyddad identitet har samma ritt till omsorg och
utbildning som andra barn och elever. Personalen maste skydda dem och ge
dem stdd i ndra samarbete med deras vardnadshavare. Det &r viktigt att
samtliga anstédllda inom sektor utbildning hanterar skyddade personuppgifter pa
ett ansvarsfullt sitt da det kan fa allvarliga konsekvenser for barn/elever eller
deras nérstaende om uppgifterna rojs. Foljande riktlinje giller for barn och
elever med skyddade personuppgifter i alla skolformer (forskola, grundskola,
grundsirskola, gymnasium och vuxenutbildningen) i Ale kommun.

Syfte

Riktlinjen syftar till att sdkerstilla att personal och fortroendevalda inom alla
skolformer hanterar skyddade personuppgifter pa ett ansvarsfullt och likvérdigt
satt.

Hantering av skyddade personuppgifter

En sédker hantering av skyddade personuppgifter bygger pé
e Tydliga rutiner for hur personalen ska hantera skyddade
personuppgifter.
e Sikert utbyte av information mellan myndigheter och kommuner.
e Sidker kommunikation mellan olika verksamheter.
e Sidkra IT-system.
e Begrinsad tillgang och behdrighet till skyddade personuppgifter.

Vid utskick till en person med skyddade personuppgifter ska kommunen
anvinda sig av Skatteverkets postformedling, utifran skatteverkets utarbetade
rutin fOr hantering av post.

Hantering av skyddade personuppgifter i verksamheterna aterfinns i ”Rutin for
hantering av skyddade personuppgifter”.

I samband registrering av skyddade personuppgifter ska Checklista vid
inskrivningssamtal for barn/elev med skyddade personuppgifter i Ale kommun”
anvindas. Syftet med checklistan ar att vdrdnadshavare och barn/elev ska
kénna sig trygga samt ha inflytande kring hur deras personuppgifter ska
hanteras i Ale kommuns digitala system.
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Definitioner

Personuppgifter dr generellt sett offentliga i folkbokforingsregistret men det
kan finnas orsaker som medfor att enskildas personuppgifter maste skyddas.

Det finns tre nivaer av skyddade personuppgifter, eller skyddad identitet som
det ocksa kallas:

1. sekretessmarkering

2. skyddad folkbokforing, som har ersatt kvarskrivning

3. fingerade personuppgifter, som innebér att du far nytt namn och
personnummer.

Skyddade personuppgifter dr Skatteverkets samlingsrubrik for de tre olika
skyddsmarkeringarna; sekretesshantering, kvarskrivning och fingerade
personuppgifter.

Folkbokforingsuppgifter dr i regel offentliga. I vissa fall kan det dock skada en
person att uppgifter om denna ldmnas ut. Skatteverket kan déd infora sekretess
for dessa uppgifter pa tre olika nivaer. Sekretess géller om det av sirskild
anledning kan antas att en person, eller ndgon nérstdende, kan lida skada eller
men om uppgifter om person limnas ut.

1. Sekretessmarkering

En sekretessmarkering dr den lagre graden av skyddade personuppgifter. En
sekretessmarkering dr en administrativ dtgird som gor det svarare for andra att
ta del av dina personuppgifter 1 folkbokforingsregistret. Sekretessmarkeringen
omfattar alla personuppgifter.

En sekretessmarkering dr en varningssignal om behovet av att géra en
noggrann skadeprévning nir nadgon begér att fa ut en sekretessmarkerad

uppgift.

En sekretessmarkering innebér inte ndgon absolut sekretess for skyddade
uppgifter. Vid en begéran om utldmnande av personuppgifter ska varje
myndighet sjdlv gora en skadeprévning. Vid beddmningen kan myndigheten
komma fram till att efterfrigade uppgifter i vissa fall kan l&dmnas ut. Detta
beror pa vem som efterfragar uppgifterna och hur de ska anvindas

Det framgér inte av sjdlva markeringen vilken uppgift om personen som kan
vara skyddsvard. Adress dr 1 regel den uppgift som ar mest skyddsvérd, men
dven andra uppgifter inom folkbokforingen kan behova skyddas, s som det
gamla personnumret for den som har dndrat juridiskt kon eller namn for den
som har gjort ett namnbyte. Vid sekretessmarkering bor dven uppgifter om
anhoriga och uppgifter som kan rdja var personen eller dennes anhoriga kan
befinna sig beaktas.

2. Skyddad folkbokforing som ersatt Kvarskrivning

Skyddad folkbokforing ger ett starkare skydd an sekretessmarkering. Nér
hotbilden mot en person dr mycket stark kan personen fa skyddad
folkbokforing enligt 16 § folkbokforingslagen (FOL). En markering for
skyddad folkbokforing registreras da i folkbokféringsdatabasen. Personen ér
folkbokford pa en annan folkbokforingsort &n dir personen dr bosatt. Nagon
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bostadsadress registreras inte utan endast en sérskild postadress. Den sirskilda
postadressen dr en boxadress som gar till ett skattekontor.

3. Fingerade personuppgifter

Vid sérskilt allvarliga hot kan en person medges att anvdnda en annan identitet.
Beslut fattas av tingsritten efter utford ansékan hos Rikspolisstyrelsen (RPS).
Den nya identiteten registreras pa ett sétt sa att det inte framgar att det ror sig
om fingerade personuppgifter. Kopplingen mellan identiteterna finns endast
hos RPS. Fingerade personuppgifter kombineras i enstaka fall med
sekretessmarkering.

Vid skyddad folkbokf6ring och fingerade personuppgifter kommer inte de
sekretessbelagda uppgifterna till kommunens kdnnedom och kan dérfor
hanteras utan sérskild hinsyn eller provning.

Primar sekretessbestimmelse

Enligt Offentlighet- och sekretesslagen OSL 3 kap 1§ kan kommunen sjélv
gbra en provning om sekretess gillande personers uppgifter. Delar av eller alla
uppgifter kan skyddas hos kommunen om det anses behdvas.

Ansvarsfordelning

Ansvarsfordelningen i Ale kommun lyder enligt foljande.
Forsta kontakt och registrering av uppgifter hanteras och ansvaras for av sektor
utbildnings administrativa enhet i samrdd med mottagande rektor.

Rektor &r ansvarig for att gora en riskanalys och kartldgga hur skyddade
personuppgifter hanteras pa forskolan eller skolan dir barnet/eleven ar
placerad. Vid begidran om handlingar avseende person med aktuell placering 1
forskola/skola ansvarar rektor for att kontrollera om det foreligger
sekretessmarkering pa personen. Rektor ansvarar dven for att berord personal
som behdver information dr informerad om sektor utbildnings rutiner for
hantering av skyddade personuppgifter.

Vid byte av enhet for barn/elev ansvarar rektor och skolskdterska for att
formedla information fran avlimnande till mottagande forskola/skola om
skyddet kvarstér.

Barn och elevhilsans personal ansvarar for att journaler gidllande barn/elever
med sekretessmarkering markeras vid arkivering.

Vid begéran av handlingar avseende person 1 kommunarkivet ansvarar
arkivarie for att kontrollera om det foreligger sekretessmarkering pé personen.

I det fall dar det forekommer personuppgifter som dr skyddade ska en sérskild
sekretessprovning alltid utforas innan utlimning av handling sker av den som
mottar begdran.

Om en uppgift felaktigt rojs ska ansvarig chef skyndsamt kontaktas som 1 sin
tur kontaktar administrativ chef.
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