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Reglemente

Kommunala beslut som utéver kommunallag och andra foérfattningar styr
och reglerar kommunala verksamheter. Innefattar Namndreglementen,
Delegeringsordningar, Bolagsordningar, Agardirektiv, Féreskrifter,
Kommunala taxor och avgifter.

Policy
Anger principer och vardegrundsbaserat férhallningssatt och tjanar som
vagledning inom det aktuella omradet.

Plan
Beskriver strategier for arbetet med utvecklingen av Varnamo som kom-
mun, och utvecklingsarbete inom kommunens organisation.

Atgérdsplan

Anger konkreta atgarder, tidsramar och ansvar.

Riktlinje

Beskriver hur forvaltning bedriver den befintliga verksamheten, eller ett
visst omrade, sa att den bedrivs effektivt och med god kvalitet.

Faststalld av: Ledningsgruppen
Dokumentet galler fran: 2018-02-19
Dokumentet galler for: Barn- och utbildningsforvaltningen

Dokumentansvarig: Kvalitetschef
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Sekretess till skydd for den enskilde regleras i
Offentlighets- och sekretesslagen, 2009:400.

Vad ar skyddade personuppgifter?

Skyddade personuppgifter ér ett begrepp som Skatteverket anvander for skyddséatgiarderna
sekretessmarkering, kvarskrivning och fingerade personuppgifter. och skola och registreras hos
skolforvaltningen maste de sjalva eller genom vardnadshavaren kontakta skolan.

Négra grupper som Skatteverket ger skyddade personuppgifter:

» kvinnor, min och deras familjer som forfoljs av en eller flera néirstaende.
» hotade brottsoffer och vittnen vid rittegdngar
» personer som hotas i sin yrkesutdvning

Ritten till skyddade personuppgifter omprdvas regelbundet.!

Vad ar en sekretessmarkering?
Om sekretessmarkering stadgas 1 5 kap. 5 §, offentlighet- och sekretess-lagen (2009:400), OSL.

Forsta stycket lyder enligt foljande: Om det kan antas att en uppgift i en allmén handling inte féar
lamnas ut pa grund av en bestdimmelse om sekretess, far myndigheten markera detta genom att en
séarskild anteckning (sekretessmarkering) gors pa handlingen eller, om handlingen ir elektronisk,

infors 1 handlingen eller i det datasystem dar den elektroniska handlingen hanteras.

Anteckningen ska ange:

1. tillamplig sekretessbestimmelse, 2. datum dé anteckningen gjordes, och 3. den myndighet som har
gjort anteckningen.

Nér manniskor anser sig vara utsatta for hot, vald eller forfoljelse kan de hos Skatteverket ansoka om
en sa kallad sekretessmarkering. En sekretessmarkering ér inget annat 4n en varningssignal for
sekretess och en paminnelse om att en noggrann sekretessprovning maste goras innan en begérd
handling eller uppgift [dmnas ut.

Vad ar kvarskrivning?

Kvarskrivning fungerar enligt Skatteverket som ett adresskydd nér en person har flyttat till annan,
hemlig adress. I praktiken innebér det att den nya, verkliga bostadsorten inte framgér av
folkbokforingsregistret och ddrmed inte heller sprids till andra myndigheter. Skattekontorets adress
anges som en sirskild postadress. For att elever som &r “kvarskrivna” ska kunna placeras pa forskola
P4 sa sitt far skolan del av de skyddade uppgifterna om var kvarskrivna personer faktiskt finns. 2

I (Skolverkets skrift "Unga med skyddade personuppgifter”, 2011, s. 9).
2 Jp skolnet 2015-06-01
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Fingerade personuppgifter

Vid sérskilt allvarliga hot kan en person fa anvidnda en annan identitet, s& kallade fingerade
personuppgifter. Da far man helt andra personuppgifter dn de egna. Man fér ocksa begéra fingerade
personuppgifter for ett barn som man har vardnaden om och bor tillsammans med. Kopplingen mellan
identiteterna finns bara hos Rikspolisstyrelsen. 3

Vardnadshavare och fordlder med umgangesratt

En foralder som inte har vdrdnaden om sitt barn har i sekretesshinseende samma stéllning som vilken
utomstaende som helst. Det betyder att en sekretessprovning alltid méste gdras nér en fordlder vill ha
uppgifter om barnet eller om barnets skolgang.

Sekretess i forhallande till vardnadshavare

Sekretess till skydd for en enskild géller, om den enskilde ar underarig, 4ven i forhéllande till dennes
vardnadshavare.

Sekretessen géller dock inte i forhallande till vardnadshavaren i den utstrackning denne enligt 6 kap.
11 § fordldrabalken har rétt och skyldighet att bestimma i fragor som ror den underariges personliga
angeldgenheter, sdvida inte

1. det kan antas att den underarige lider betydande men om uppgiften rojs for
vardnadshavaren, eller

2. det annars anges i denna lag.

Om sekretess inte géller i forhéllande till vardnadshavaren forfogar denne enligt 2 § ensam eller,
beroende pa den underériges dlder och mognad, tillsammans med den underarige 6ver sekretessen till
skydd for den underérige.>

Planera och forbered

Nar ni far veta att ni ska ta emot ett barn eller en elev med skyddade personuppgifter dr det viktigt att
rektorn inledningsvis planerar vem som ska vara mentor, klassforestandare eller dylikt for barnet
eller eleven. Den unga och familjen kan ocksa behdva en sérskild kontaktperson i verksamheten.

Kontaktpersonen kan ocksé ha huvudansvaret i en kontaktgrupp som kan besté av personal som 1
nagot avseende &r involverade i den ungas situation. Dessa personer kan behdva fa information och
diskutera vissa fragor innan den unga kommer till verksamheten. ©

3 Skolverket Unga med skyddade personuppgifter sid 45
4 Ibid sid 47
5 Ibid sid. 55
6 Ibid sid 15
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Inte vara utpekad

Unga som lever med skyddade personuppgifter ska inte behdva kénna sig utpekade eller sirskilda. S&
langt som mojligt ska forskolans och skolans verksamhet anpassas sa att alla barn och elever kan delta.
Det ar bra att se 6ver rutiner och arbetsmetoder som riskerar att leda till att man pekar ut unga med
skyddade personuppgifter.

Det kraver uppfinningsrikedom fran de vuxna och férmaga att lyssna pd den unga. Fordldrar, liksom
de unga sjélva, kan ha manga egna idéer till I6sningar. I varje praktisk fraga maste det alltid goras en
avvagning mellan den ungas sékerhet och hennes eller hans behov av att fa vara s normal” som
mojligt. Avviagningen maste ni gora tillsammans med vardnadshavaren.’

Vara med och bestamma

For att vArdnadshavaren ska kénna sig sd sédker som mojligt ar det viktigt att hon eller han har
inflytande &ver hur ni hanterar barnet och dennas personuppgifter. Aven barnet maste f4 komma till
tals. For barn som &r utlimnade till omstédndigheter som styr, kontrollerar och begransar deras liv dr
det viktigt att skapa utrymme for deras eget inflytande. De behover fa vara med och diskutera hur ni
16ser olika problem och de behover verktyg som gor att de kan skydda sig sjélva. Alla barn har rétt att
bli bemétta med respekt och deras egna forslag och idéer ska tas pa allvar. I relation till lder och
mognad ska de ocksé ha inflytande 6ver hur deras vardag ser ut.® (Se dven skollagen (2010:800) 1
kap. 10§.)

Fotografering

”Det &r inte bara den ungas namn och adress som maste skyddas. Det dr dven viktigt att ndgon som
letar efter ett barn eller elev med skyddade personuppgifter inte kan upptéicka fotografier pa
exempelvis hemsidor eller i skolkataloger.

Klass- och gruppfotografering

Som regel kan unga med skyddade personuppgifter inte vara med pa klassfoton. Det kan finnas
undantag dir vardnadshavaren bedomer att den eller de som hotar inte rimligtvis kan kénna igen den
unga pé bilden. Det &r viktigt att diskutera med vardnadshavaren om den unga ska vara med pé
fotografier, utan att hon eller han kénner sig utesluten och far problem med att forklara for kamraterna.
Det ér ocksé viktigt att informera virdnadshavaren om att foton i skolkataloger blir allménna
handlingar™. °

Sekretess och tystnadsplikt i olika skolformer

Forskola

I forskolan ar utgangspunkten att sekretess rader for uppgifter som ror en enskilds personliga
forhallanden. Det betyder att till exempel barnets namn eller adress bara far ldmnas ut om det
konstaterats att utlimnandet varken 4r till men for barnet eller for ndgon av hans eller hennes

nérstaende. (OSL 23 kap. 1§)

Forskoleklass, obligatoriska skolan, gymnasieskolan och gymnasiesarskolan

7 Skolverket Unga med skyddade personuppgifter sid 14
8 Ibid sid 14
° Skolverket Unga med skyddade personuppgifter sid 30
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I forskoleklassen, grundskolan, grundsérskolan, gymnasieskolan och gymnasiesirskolan kan man
sekretessbeldgga uppgifter om enskildas identitet, adress och andra liknande uppgifter om man befarar
att det finns risk for att eleven eller ndgon anhdrig kan utséttas for personforfoljelse eller andra former
av trakasserier. Sekretessen omfattar elevens och vardnadshavarens namn och adresser, men dven
andra folkbokfSringsuppgifter som &r anvéndbara for att spara upp en person. (OSL 23 kap. 2§)

Fritidshem

I fritidshem och 6ppen fritidsverksamhet finns det sekretessbestimmelser som skyddar uppgifter om
enskildas personliga forhéllanden, som till exempel namn och adress. Sekretessen pa det har omradet
betyder att man inte far limna ut uppgifter om till exempel namn och adress om det kan antas att
barnet, vardnadshavaren eller ndgon annan nérstdende person lider men om uppgifterna ldmnas. (OSL
23 kap. 3§)



