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Kommunfullmaktige har den 12 april 2010 antagit ”“Stadsovergripande policy om skyddade
personuppgifter med riktlinjer till ndmnder och bolag.” Utbildningsforvaltningens anvisningar
syftar till att komplettera den stadsévergripande policyn.

Skyddade personuppgifter

Enligt 22 kap. 1 § offentlighets- och sekretesslagen (2009:400, OSL) ar uppgifter inom
folkbokféringsverksamheten i regel offentliga. Sekretess galler om det av sarskild anledning
kan antas att en person eller nagon narstaende, kan lida skada eller men om uppgiften om
personen ldamnas ut. Beroende pa arten av hot finns tre grader av skyddade personuppgifter.
Skyddade personuppgifter ar Skatteverkets samlingsnamn for atgarderna sekretessmarkering,
kvarskrivning och fingerade personuppgifter.

Sekretessmarkering:

| de fall Skatteverket pa forhand kan bedéma att utlamnande av uppgifter om en person kan
orsaka personforfoljelse eller annan skada kan en sa kallad markering for sarskild
sekretessprovning (sekretessmarkering) sattas for personen i folkbokforingsdatabasen.

Det framgar inte vilken uppgift om personen i folkbokféringen som kan vara kanslig.
Markeringen fungerar som en varningssignal sa att en noggrann prévning gors innan nagra
uppgifter om personen l[amnas ut.

Kvarskrivning:

Ett annat satt att skydda personuppgifter i folkbokféringen ar att genom beslut om
kvarskrivning medge en person vid flyttning att vara folkbokford pa den gamla
folkbokforingsorten i hogst tre ar. Kvarskrivning kraver sarskilda skal dar det kan antas att
personen kan bli utsatt for brott, forfoljelser eller allvarliga trakasserier pa annat satt.

Fingerade personuppgifter:

Vid sarskilt allvarliga hot kan en person medges att anvanda annan identitet. Beslut om detta
meddelas av Stockholms tingsratt efter ansdkan hos Rikspolisstyrelsen.
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Utbildningsfoérvaltningens anvisningar och handlingsplan
1. Skriftliga rutiner

Varje skola ska ha skriftliga rutiner for hantering av skyddade personuppgifter. Faststallda regler och rutiner
kravs for att sakerstélla att inga skyddade personuppgifter behandlas pa ett sadant sitt att det innebér
Okade risker och svara konsekvenser for den enskilde. Vilka personuppgifter som sarskilt maste skyddas kan
givetvis variera fran elev till elev. Det ar darfor viktigt att skolan i varje enskilt fall gér en bedomning om hur
personuppgifterna ska behandlas. Vid behandlingen av elevers personuppgifter kan till exempel en uppgift
om vilken skola eleven gar i vara nog sa viktigt att skydda som uppgifter om hemadress och
telefonnummer. | denna bedémning kan man givetvis inhamta elevens och vardnadshavarens instéallning
men det ar alltid skolans ansvar att se till att behandlingen sker pa ett sakert satt.

Utbildningsforvaltningen rekommenderar skolverkets stédmaterial “Unga med skyddade personuppgifter"1
samt Datainspektionens checklista ”Skyddade personuppgifter i skolan”? som vigledning i hanteringen av
elever med skyddade personuppgifter i skolan. En handlingsplan ska upprattas (exempel fran Skolverket i
bilaga 1).

2. Begransa atkomst av information och dokument

Vid hantering av personuppgifterna ska inte fler uppgifter behandlas &n vad som behovs for andamalet av
behandlingen. For att i mojligaste man minimera risken for spridning, bor man begransa atkomsten till
kanslig information och dokumentation kring elever med skyddade personuppgifter till ett fatal personer
samt forvara dokumentationen avskilt och pa saker plats. For att minska riskerna for den enskilde ska man i
varje enskilt fall noga analysera vilka personuppgifter som behdéver registreras och kommuniceras. Skolan
behtéver ha rutiner for att ratt behorighet tilldelas och inaktuella behérigheter avslutas i stadens
verksamhetssystem.

3. Information till personal

All personal som kommer i kontakt med skyddade personuppgifter behéver ha kdinnedom om skolans
rutiner om hanteringen av elever med skyddade personuppgifter. Daribland ingar hantering av praktiska
situationer samt hur man agerar i akuta situationer, exempelvis om personuppgifter réjs eller eleven
utsatts for hot.

4. Kommunikation med personer med skyddade personuppgifter

Vid kommunikation anvand sdkra och med vardnadshavare overrenskomna kommunikationskanaler.
Kommunikation via e-post bor inte tillampas i fraga om elever med skyddade personuppgifter vare sig inom
eller mellan myndigheter. Den enskilde ska informeras om riskerna med att hantera elektroniska tjanster
och e-post. Kommunikation med andra myndigheter per telefon kan vara majlig efter motringning.

5. Kontroll

Det kan vara viktigt att i efterhand kunna spara vilka som tagit del av uppgifter om en person med
skyddade personuppgifter.

6. Stod och vagledning

Vid behov av stod och narmare information kontakta personuppgiftsombud eller systemforvaltare pa
utbildningsférvaltningen.

! http://www.skolverket.se/publikationer?id=2507
2 http://www.datainspektionen.se/Documents/faktablad-skyddade-skolor.pdf
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