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1. Inledning

Elever som riskerar att utsittas for hot eller vald kan fa skyddade
personuppgifter. Skyddade personuppgifter ar Skatteverkets samlingsrubrik for
de olika skyddsatgirderna sekretessmarkering, skyddad folkbokféring och
fingerade personuppgifter. I skolans kontext innebir skyddade personuppgifter
att en elev har ndgon form av sarskilt skydd. Skydd i folkbokféringen innebar
att personen har antingen skyddad folkbokforing eller en sekretessmarkering i
folkbokforingsregistret. Sekretessmarkering syftar till att férhindra att elever
med skyddade personuppgifter r6js och att elevens sikerhet dventyras. Enligt
Skatteverkets vigledning for hantering av skyddade personuppgifter i svensk
torvaltning (2020) ska varje myndighet ha egna riktlinjer f6r hur skyddade

personuppgifter ska hanteras.

Detta dokument innehaller riktlinjer gillande skyddade personuppgifter for
elever 1 all verksamhet inom Gymnasie- och vuxenutbildningsforvaltningen i
Malmo stad. Syftet med riktlinjerna dr att sidkerstilla att skyddade
personuppgifter for elever hanteras pa ett sakert sitt och att det samtidigt

skapas en trygg och inkluderande skolsituation f6r elever.

Kommunala aktivitetsansvaret f6ljer riktlinjens 6vergripande principer 1

framtagandet av sina egna rutiner.

Dessa riktlinjer omfattar inte vardnadshavare, gymnasie- och
vuxenutbildningsforvaltningens personal och elever som saknar
uppehallstillstand.

Riktlinjerna bygger pa bestimmelserna i tryckfrihetsférordningen (TF
1949:105), offentlighets- och sekretesslagen (OSL 2009:400),
dataskyddsférordningen (GDPR), folkbokféringslagen (Fol. 1991:481),
skollagen (SL 2010:800) samt Skatteverkets vigledning och 6vrig information
om skyddade personuppgifter.

For att gbra detta dokument mer littlist gors f6ljande forenkling i texten:
e ”Skola” syftar pa all verksamhet inom forvaltningen.

1.1 Hantering av skyddade personuppgifter

For skyddade personuppgifter krivs extra forsiktighet och tydliga rutiner. En
siker hantering av dessa uppgifter bygger pa:

e Tydliga rutiner som klargdr hur personalen ska hantera skyddade
personuppgifter 1 det dagliga arbetet.
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e Begrinsad atkomst, vilket innebir att endast behérig personal far

tillgang till de skyddade uppgifterna.

e Sikra IT-system som forhindrar obehorig dtkomst och lickage av

kansliga uppgifter.

e Sikert informationsutbyte mellan myndigheter for att minimera

risken for att skyddade uppgifter r6js.

Mer information och vigledning om hantering av skyddade personuppgifter

finns pa Skatteverkets webbplats.1

2. Skyddade personuppgifter och sekretess

2.1 Personuppgifter

Med personuppgifter menas all information som direkt eller
indirekt kan hinféras till en levande fysisk person®, exempelvis:
e Namn, personnummer

e Foto, e-postadress, adress, mobilnummer, drendenummer,

diarienummer, IP-adress, initialer

e Kombinationer av uppgifter, till exempel fodelsedatum, klass eller

adress
e Omdomen och virderingar

e Biometriska eller genetiska uppgifter

Vissa  personuppgifter anses vara extra kinsliga ur
integritetssynpunkt, sa kallade kinsliga/sdrskilda
personuppgifter.’ Exempel pa sidana kinsliga personuppgifter
ar:

e Etniskt ursprung

e Dolitiska asikter

e Religi6s eller filosofisk Gvertygelse

e Medlemskap i fackférening

e Hilsa

! Viigledning f6r offentliga aktérers hantering av skvddade personuppgifter | Skatteverket
2 Artikel 4.1 1 EU:s dataskyddsférordning,
3 Artikel 9 i EU:s dataskyddsférordning; 3 kap. 1 § dataskyddslagen.
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e Sexualliv och sexuell laggning

e Genetiska och biometriska uppgifter

Enligt EU:s dataskyddsforordning dr utgingspunkten att kiansliga
personuppgifter inte fir behandlas.* Undantag kan dock géras om
behandlingen uppfyller vissa specifika villkor som foreskrivs i nationell ritt,
antingen genom generell reglering 3 kap. 2—7 {§ kompletterande
dataskyddslag’, eller i sektorsspecifik reglering. Exempelvis fir myndigheter vid
behandling for viktiga allmdnna intressen behandla kinsliga personuppgifter
om det krivs enligt lag, 4r nodvandigt for att handlagga ett drende eller for att
tillocodose ett viktigt allméint intresse utan att innebdra ett otillborligt intrang 1
den registrerades integritet’.” Exempelvis mojliggor detta undantag en
behandling av kinsliga personuppgifter i den man det krivs for att kunna ta
emot e-post eller diarieféra handlingar.® Kinsliga personuppgifter kan dven
bevaras i arkiv eller samlas in for statistikindamal, men endast om
samhillsnyttan tydligt 6verviger risken for att den enskildes integritet paverkas

negativt.()

Med ”behandling av personuppgifter” menas all for av hantering som kan

vidtas med en personuppgift (digital och analog)." Till exempel:

e Insamling

e Registrering

e Organisering, strukturering

e Lagring, bearbetning eller dndring
e [Framtagning, lisning, anvindning

e Utlimning genom Overforing, spridning eller tillhandahallande pa

annat satt

e Justering eller sammanf&rande

4 Artikel 9.1 1 EU:s dataskyddsférordning,

> Lagen (2018:218) med kompletterande bestimmelser till EU:s dataskyddsférordning.

6 For att avgora om en behandling av kinsliga personuppgifter innebir ett otillborligt intring
maiste myndigheten gbra en avvigning mellan behovet av att behandla uppgifterna och den
registrerades intresse av att skydda sin identitet. I denna bedémning ska lidggas vikt vid bl.a.
Uppgifternas kinslighet, behandlingens karaktir och vilken spridning uppgifterna kan komma
att fi. Se prop. 2017/18:105 s. 194 1.

73 kap. 3 § dataskyddslagen.

8 Prop. 2017/18:105 5. 194.

9 3 kap. 67 (§ dataskyddslagen.

10 Artikel 4.2 1 EU:s dataskyddsférordning
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e Begrinsning, gallring eller arkivering

2.2 Skyddade personuppgifter

Skyddade personuppgifter ar Skatteverkets samlingsrubrik for de olika
skyddsatgirderna sekretessmarkering, skyddad folkbokféring och fingerade
personuppgifter. I detta sammanhang innebir skyddade personuppgifter att en
elev har skydd i folkbokféringen.

Under vissa forutsittningar och efter ansékan hos Skatteverket kan en person
fa sina uppgifter i folkbokféringen skyddade genom att en sekretessmarkering
registreras i folkbokforingsdatabasen. En sekretessmarkering ar den ligre
graden av skyddade personuppgifter. Det dr en administrativ atgird som
forsvarar for andra att fa tillgang till personens personuppgifter. Samtliga
personuppgifter omfattas av sekretessmarkering. Skatteverkets
sekretessmarkering ar en varningssignal om att det alltid maste géras en
noggrann sekretessprovning nar nagon begir att fa ut en sekretessmarkerad

uppgift (se avsnitt 2.3).

2.2.1 Skyddad folkbokfdring
Skyddad folkbokforing ger ett starkare skydd dn sekretessmarkering. Nir

hotbilden mot en person ar mycket stark kan personen fa skyddsatgirden
skyddad folkbokféring av Skatteverket. Skyddad folkbokf6ring innebir att
personen folkbokfors pa en annan folkbokféringsort dn dir personen ar
bosatt. Nagon bostadsadress registreras inte utan endast en boxadress till ett
skattekontor. For att kunna fa skyddad folkbokforing behéver personen flytta.
Personen fir dven en markering f6r skyddad folkbokforing i
folkbokforingsdatabasen, som foljer med till kommunens skoladministrativa
system. Sekretessen dr stark f6r personuppgifter om den som har skyddad
folkbokforing.

Sekretessen giller bade uppgifter som har aviserats av Skatteverket och som
den enskilde sjilv har limnat om dennes personliga férhallanden och uppgift
som ensamt eller tillsammans med annan uppgift limnar upplysning om var
personen bor. Exempel pa sadana uppgifter dr personnummer, adress, e-
postadress, telefonnummer, anhorig, skola med flera. Dessa uppgifter maste
hanteras ytterst noggrant och normalt sett inte limnas ut. Det maste vara helt
klarlagt att ett utlimnande kan géras utan ndgon risk fér den hotade och

forfoljda personen.



2.2.3 Fingerade personuppgifter

Personer utsatta for sirskilt allvarlig brottslighet och som hotas till liv, hilsa
eller frihet kan fa fingerade personuppgifter genom ansékan vid
polismyndigheten. Det innebir att personen fir nya identitetsuppgifter, till
exempel ett nytt namn och ett nytt personnummer via polismyndigheten. Vid
fingerade personuppgifter tas den gamla identiteten bort helt fran
folkbokforingsregistret. Det innebir att skolan inte har kinnedom om elever

med fingerade personuppgifter.

2.3 Utlamnande av allman handling innehallande
personuppgifter

Enligt offentlighetsprincipen har alla ritt att ta del av allmdnna handlingar eller
uppgifter ur allminna handlingar. Offentlighetsprincipen innebir att enskilda
har ritt att ta del av handlingar som ér férvarade hos en myndighet, som ar
inkomna eller upprittade ddr. Ritten att ta del av allmidnna handlingar eller
uppgifter far i vissa fall begransas i lag. Det finns sdrskilda
sekretessbestimmelser som innebir att en myndighet kan bedéma att en
handling eller en uppgift ur en handling inte ska limnas ut. Med sekretess
menas ett férbud att r6ja en uppgift, vare sig det sker muntligen, genom
utlimnande av allmin handling eller pa annat sitt (3 kap. 1 § OSL). Uppgifter
som omfattas av sekretess ska maskeras innan myndigheten limnar ut
handlingen. En myndighet maste bedéma om det finns en relevant
sekretessbestimmelse och direfter avgora vilka uppgifter som kan och inte kan
limnas ut. Daremot kan det i vissa fall vara nodvindigt att bryta sekretessen
och limna ut en uppgift. Det framgar av de sekretessbrytande bestimmelserna
110 kap. OSL.

2.3.1 Utlamnande till andra myndigheter/kommuner
Av 10 kap. 2 § OSL framgir att sekretessen kan brytas om det dr nédvindigt

for att den utlimnande myndigheten ska kunna fullgéra sin egen verksamhet.
Bestimmelsen dr avsedd att tillimpas restriktivt och ger inte nagot generellt
undantag for effektivitetsskil. Det mdste vara tydligt att utlimnandet kravs for
att myndigheten sjilv ska kunna utféra sitt uppdrag.

En begiran om att fi ta del av handlingar kan dven inkomma fran andra
myndigheter. Vid en sadan begiran giller, precis som ovan angetts, att en
sekretessprovning maste goras och att det krivs att det finns en tillamplig
sekretessbrytande bestimmelse for att uppgifterna ska kunna limnas ut.
Uppgifter kan alltsda komma att limnas till en annan myndighet enligt 10 kap.
27 § OSL, om det dr uppenbart att intresset av att uppgiften limnas ut viger
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tyngre dn det sekretessintresse som skyddas. Det handlar alltsa om en
intresseavvigning dir behovet av uppgiften i den mottagande myndighetens

verksambhet stills mot risken f6r skada om uppgiften r6js.

En ytterligare mojlighet till utlimnande finns 1 10 kap. 28 § OSL, dir det anges
att sekretess inte hindrar att en uppgift limnas till en annan myndighet om
uppgiftsskyldighet f6ljer av lag eller forordning. Exempel pa sadan
uppgiftsskyldighet kan vara nir en skola enligt lagen (2025:170) om skyldighet
att lamna uppgifter till de brottsbekimpande myndigheterna. Om det inte finns
nigon uppgiftsskyldighet ska en prévning goras for att beddma om det finns
nigon annan tillimplig sekretessbrytande bestimmelse. Finns det inte nagon
tillimplig sekretessbrytande bestimmelse kan uppgifterna inte limnas ut.
Begiran ska dd hanteras pa samma sitt som nar enskilda begir att fa ta del av
handlingar. Om uppgifterna bedéms kunna limnas ut ska utlimnandet ske pa
ett sikert sitt (rekommenderad post eller andra godkinda

kommunikationsvigar) som inte riskerar att r6ja uppgifterna for obehoriga.

Om uppgifter om en skyddad elev behover begiras ut frin en elevs tidigare
hemkommun maiste det sikerstillas att elevens nuvarande hemkommun inte
r6js. Som huvudregel ska virdnadshavare eller myndig elev ombes att sjilv
begira ut uppgifterna fran den tidigare hemkommunen och fa dem skickade
med Skatteverkets posttérmedlingsservice. For att uppgifterna ska kunna

limnas ut kravs dven att en sekretessprovning gors.

2.3.2 Sekretessprovning vid skyddade personuppgifter

Skatteverkets sekretessmarkering ska ses som en varningssignal om att
personen riskerar att utsittas for hot eller vald. En ny provning ska goras i det
enskilda fallet varje ging nagon begir att fa ta del av elevens personuppgifter.
Pa Utbildningskontoret har vissa medarbetare som arbetar med elevstatistik
och informationshantering tillgang till Skatteverkets verktyg Immer. Fraga
nirmsta chef om vem du ska vinda dig till vid ett utlimnande for att sikerstilla

att skyddade personuppgifter inte limnas ut.

For skolenheter sdkerstalls detta genom att anvinda barn- och elevregistret da

det himtar uppgifter om elever med skyddade personuppgifter fran Immer.

Nir en medarbetare kontaktas med en begiran om att fa ta del av uppgifter
angiende en elev med sekretessmarkering ska medarbetaren uppge att denne
inte kan se att vi har nagra personuppgifter rorande eleven i vara system, att vi

ska undersoka saken narmre och be att fa dterkomma.
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Detta forfaringssatt ger tid for eftertanke och samrad med narmaste chef
och/eller jurist om hur begiran ska hanteras och minimerar risken for att

skyddade personuppgifter 16js.

Observera att skilet till att uppgifterna begirs ut inte ska efterfragas. Personen
som begir ut uppgifter har ritt att vara anonym, men att anonymiteten kan
vara ett skal till att det inte 4r mojligt att limna ut uppgifter om en elev med

skyddade personuppgifter.

2.3.4 Beslut om att inte lamna ut uppgifter

Om en medarbetare bedomer att en handling eller uppgift inte ska limnas ut
behover medarbetaren upplysa den som har begirt att fa ta del av handlingen

om ritten att fa ett skriftligt 6verklagbart beslut.

Ritten att meddela skriftligt beslut om att inte limna ut allmdnna handlingar
eller uppgifter ur allmanna handlingar ar delegerat till avdelningschef for
hallbarhet och namnd.

3. Hantering av skyddade personuppgifter i
forvaltningens utbildningsverksamhet

3.1 Ansvar

Rektor samt Gvriga chefer ansvarar for att skyddade personuppgifter hanteras i
enlighet med gillande forfattningar och dessa riktlinjer. Férvaltningschef
ansvarar for att skyddade personuppgifter hanteras i enlighet med gallande
forfattningar och dessa riktlinjer inom utbildningskontoret.
Rektor/forvaltningschef ansvarar for att all personal har kunskap om dessa

riktlinjer samt att nyanstilld personal och vikarier informeras.

Det ar viktigt att elever med skyddade personuppgifter inte kinner sig
utpekade eller exkluderade. Sa langt som mojligt ska darfér skolans verksamhet
anpassas sd att alla elever kan delta. Samtidigt kridvs ett kontinuerligt

sakerhetstinkande kring elever med skyddade personuppgifter.

3.2. Personuppgiftssamordnare

Varje skolenhet ska ha en personuppgiftssamordnare utsedd av rektor. Sma

skolenheter kan ha en personuppgiftssamordnare gemensamt.

Personuppgiftssamordnaren ska ha kunskap om dessa riktlinjer och bista
rektor i arbetet kring elever med skyddade personuppgifter, exempelvis hantera
handlingar och annan administration runt eleven samt informera nyanstallda

och vikarier. Det dr dven personuppgiftssamordnaren som ska se till att de



riktiga personuppgifterna till elever med skyddade personuppgifter finns att
tillgd pa skolan, samt att kontaktuppgifter till vairdnadshavare finns att tillga i
det fall eleven dr under 18 ar. I det fall att skolan sjalv far reda pa att en elev
fatt skyddade personuppgifter ska skolan fraga eleven om vad hens riktiga
personuppgifter ar.

Ovriga verksamheter inom férvaltningen behéver ocksa folja gillande
reglementen och riktlinjer om hantering av skyddade personuppgifter hos
elever. Personuppgiftssamordnare f6r utbildningskontoret utgors av

dataskyddssamordnaren.

Vid byte av personuppgiftssamordnare ska rektor/ansvarig chef meddela detta

till central samordnare pa forvaltningen.

3.3 Ansdkan och inskrivning

Ansokan till gymnasieskola, anpassad gymnasieskola och vuxenutbildning sker
normalt via webb-ansokan. Har man skyddade personuppgifter ska ansokan

gOras pa andra sitt for att kommunen ska kunna sikerstilla sekretessen:

¢ Gymnasieskola, anpassad gymnasieskola: Ansokan gors via det
digitala ans6kningssystemet Dexter. Elevens ansOkan registreras
mot ett fiktivt personnummer och namn enligt styrdokumentet

for Gymnasieantagning Skane och vistra Blekinge.

e Vuxenutbildning: Ansokan gors via ansdkningsblankett hos
mottagande funktion. P4 ans6kningsblanketten uppges elevens
riktiga namn och personnummer. Eleven ges ett TF-nummer och

kan direfter soka kurset.

Efter att eleven har blivit antagen registreras eleven med fiktivt namn och
personnummer som eleven viljer sjilv i det skoladministrativa

verksamhetssystemet.

3.4 I vantan pa skyddade personuppgifter

Om rektor far kinnedom om att en elev ansokt om att fa skyddade
personuppgifter bor uppgifter om eleven hanteras med f6rsiktighet. Rektor
ansvarar Gver att personal som hanterar uppgifter om elever informeras.
Eleven kommer att vara synlig i det elevadministrativa verksamhetssystemet
och i andra I'T-system till dess att Skatteverket har gett eleven skyddade
personuppgifter.

Inga manuella andringar far géras for eleven i I'T-systemen i vintan pa
eventuellt skydd.
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3.5 Dokumentation, diarieféring och arkivering

All dokumentation som ror elever med skyddade personuppgifter ska hanteras

1 enlighet med nimndens arkivredovisning och arkiveras enligt arkivlagen.

Om det kan antas att en uppgift i en allmin handling inte far limnas ut pa
grund av en bestimmelse om sekretess, far myndigheten markera detta genom
att en sirskild anteckning (sekretessmarkering) gors pa handlingen eller, om
handlingen ar elektronisk, infors i handlingen eller i det datasystem dér den

elektroniska handlingen hanteras. Anteckningen ska ange

1. tllimplig sekretessbestimmelse,
2. datum da anteckningen gjordes, och
3. den myndighet som har gjort anteckningen (5 kap. 5 § OSL).

Nir det giller arkivering ska fysiska handlingar som kan hianforas till elever
med skyddade personuppgifter forvaras separat fran andra handlingar och vara

inldsta.

3.6 Tillgang till skyddade personuppgifter

For att minska risken att skyddade personuppgifter limnas ut ska tillgangen till
skyddade personuppgifter begrinsas till sa fa medarbetare som mdijligt, bade
avseende tillgangen till fysiska handlingar och tillgangen i I'T-system. Varje IT-
system ska ha en rutin f6r behérighetstilldelning.

3.7 Skicka post till den som har skyddade personuppgifter

Post till personer med skyddade personuppgifter skickas via Skatteverkets
postférmedlingsservice. Information om tillvigagangssitt finns pa
Skatteverkets webbplats.

3.8 Skyddade personuppgifter i IT-systemen

For att elever med skyddade personuppgifter ska kunna ta del av undervisning
pd samma satt som andra kan det i skoladministrativa system ibland krivas att
eleven férekommer med pahittade personuppgifter for att inte riskera att réja

uppgifter till obehoriga.

Elever med skyddade personuppgifter far inte hanteras med sina riktiga
uppgifter 1 ej krypterade I'T-system. Uppgifter far heller inte féras 6ver mellan
system ddr Overforingen sker utan kryptering. Individer med skyddade

personuppgifter ska ej hinvisas till forvaltningens e-tjanster.

I barn- och elevregistret himtas dagligen uppgifter fran Skatteverket vilket
mojliggdr en snabb hantering av kontouppgifter i de fall en elev far skyddade
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personuppgifter. Hantering av dessa elever sker frimst av centralt placerade
systemansvariga, men 1 de fall skolan férst far kinnedom om skyddade
uppgifter ska detta meddelas till systemansvariga snarast. Tank pa att denna

information inte ska skickas via mejl utan muntligt.

I syfte att inte r6ja kinsliga personuppgifter kan det finnas behov av att elever
med skyddade uppgifter hanteras pa andra sitt dn vad som ér rutin, detta gors

da i samrad med systemansvariga och verksamhet/skola.

3.8.1 Pahittade personuppgifter

Pahittade personuppgifter ir inte detsamma som fingerade personuppgifter.
Med pahittade personuppgifter menas hir att elev med skyddade
personuppgifter anvander andra personuppgifter an de riktiga i skolans IT-
system. Med pahittade personuppgifter moéjliggors anvindande av skolans I'T-
system, utan att elevens riktiga personuppgifter blir synliga eller sékbara.

Det ar vardnadshavare eller myndig elev som bestimmer vilket pahittat
térnamn och efternamn som ska anvindas. Det ska vara ett fullstindigt namn
som anviands, dvs. bade fornamn och efternamn. Bade for- och efternamn ska
andras. Verksamheten bor se till att ett neutralt namn viljs, som inte riskerar

r6ja eleven, vara utpekande eller idgonfallande.

3.8.2 Nar pahittade personuppgifter inte far anvandas

Pahittade personuppgifter far inte skrivas in 1 forvaltningens journal- och
dokumentationssystem. Eleven ska vara registrerad med riktigt och fullstindigt
namn och personnummer i dessa system. Anledningen till detta dr framfor allt
for att vi ska kunna garantera patientsikerheten och att alla elever omfattas av
journalhantering. Pahittade personuppgifter ska inte heller skrivas ut i

diarieforingssystem, da informationen maste vara s6kbar pa lingre sikt.

Vidare maste beslut som kan 6verklagas dokumenteras med elevens riktiga
personuppgifter. Det giller exempelvis beslut om mottagande, beslut om
sarskilt stod/atgirdsprogram samt vissa beslut om disciplinira dtgirder m fl.
(se kapitel 28 i skollagen). Aven interkommunala avtal maste upprittas med

elevens riktiga personuppgifter.

Det kan ocksa férekomma andra tillfillen da de riktiga
personuppgifterna maste anvindas, exempelvis vid

riskbedémning infér arbetsplatsforlagt lirande (APL).



3.8.3 Elevadministrativ system

Pahittade personuppgifter anvands i skoladministrativa system, dock anges
alltid de korrekta personuppgifterna for att garantera en rittssiker
myndighetsutévning, dvs. garantera att elever kan fa ut sina betyg, samt for att
uppfylla vir skyldighet att rapportera korrekta uppgifter, till exempelvis SCB
och CSN.

3.8.4 Konto i IT-system

Elever med skyddade personuppgifter far ett konto till skolans alla I'T-system,
inklusive larplattform, med pahittade personuppgifter.

3.8.5 Om skyddet upphor

Nir en elev blir av med en sekretessmarkering kommer konton att skapas med
riktiga personuppgifter f6r denna elev automatiskt. Det kan komma att bildas
dubbla konton, vilket systemadministratdren hanterar. Det ar
personuppgiftssamordnaren som ska informera alla om att skyddet har

upphort.

3.9 Intern 6verlamning av skyddade personuppgifter

Ska skyddade personuppgifter 6vetlimnas mellan enheter/medatbetare ska de
overlimnas personligen om inte annan siker 6verlimning kan garanteras.
Antalet medarbetare som ir inblandade 1 en 6verlimning ska minimeras och
som huvudregel ska uppgifterna limnas direkt till den medarbetare som dr

avsedd mottagare.

3.10 Hantering av skyddade personuppgifter i 6vrigt

Personuppgifter anvinds i manga sammanhang inom kommunen, utéver i
kommunens IT-system. Exempel pa situationer dir personuppgifter hanteras
ar vid skolskjuts, resebidrag/busskort, skol-ID, fotokatalog, specialkost,
fakturering, utbetalning av elevpeng, kommunalt aktivitetsansvar, med mera.
Det ar viktigt att begrinsa spridningen av skyddade personuppgifter. Generellt
ska skyddade personuppgifter hanteras manuellt istillet f6r elektroniskt, om
IT- sikerheten inte kan garanteras. Fler personuppgifter in nédvindigt ska inte
anvindas. Exempelvis ska inte efternamn och personnummer anvindas om det
ricker med fornamn. Det dr rektor/chef f6r enheten och férvaltningschef som
ansvarar fOr att kontinuerligt se 6ver hanteringen av skyddade personuppgifter
samt att vid behov uppritta lokala rutiner f6r hantering av skyddade
personuppgifter.
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3.11 Om skyddade personuppgifter lamnas ut av misstag

Om skyddade personuppgifter limnas ut av misstag, agera i enlighet med

kommunens rutin for personuppgiftsincidenter.

Rektor, personuppgiftssamordnare samt vardnadshavare ska informeras om att

personuppgifterna har limnats ut.

Rektor ska skyndsamt kontakta forvaltningens dataskyddssamordnare for att
dokumentera incidenten. Det intriffade kan bedémas vara sa pass allvarligt att
det ska anmalas vidare till Integritetsskyddsmyndigheten, vilket ska ske inom

72 timmar fran upptickten av incidenten.



