Handlingsplan for barn med skyddade
personuppgifter

Upprittas tillsammans med rektor, ansvarig pedagog, barn och vardnadshavare i samband
med inskrivningssamtal.

Barnets namn: Personnummer:
Forskola/skola: Avdelning/klass:
Vardnadshavare | Vardnadshavare 2
Ansvarig pedagog Ansvarig rektor
Skyddet

Veml/vilka i familjen omfattas av skyddet?

Vilken typ av skydd har de? (Sekretessmarkering, skyddad folkbokforing, fingerade personuppgifter)

Vem skyddas barnet fran?

Finns det nagra sirskilda risker som verksamheten maste beakta?
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Ar det nagot personalen ska vara extra uppmarksam pa?

Hur tar sig barnet till verksamheten?

Vid behov — vem kontrollerar och bekraftar att barnet kommit fram till verksamheten?

Vem far hamta barnet fran verksamheten?

Vilka ska informeras om barnets situation och vad ska de veta?

Rektor

Klassforestandare/mentor

Fritidspersonal

Vilken information ska &vrig personal fa?
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Ev. utforare av skolskjuts (taxibolag, chauffor eller liknande)

Hur ska man férhalla sig till fragor fran andra barn?

Hur ska kontakten mellan verksamheten och
vardnadshavare/myndiga eleven ga till?

Hur ska kontakten mellan férskola/skola/fritidshem och hemmet ga till?

Hur ska vardnadshavaren eller eleven géra en sjukanmalan?

Kodord eller sifferkod (att anvanda vid t.ex. sjukanmalning eller annan kontakt)

Hur ska férskolan/skolan rapportera till vardnadshavaren om barnet ar oanmailt franvarande fran
verksamheten?

Hur ska vardnadshavare eller den myndiga eleven meddela verksamheten om situationen férandras?
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Stod och hidlsa

Behover barnet stod i form av kurator, psykolog eller liknande? Om ja, vilken form av stod behovs?

Hur har barnets skolgang sett ut hittills?

Behover barnet nagon form av sarskilt stod i undervisningen?

Dokumentation

Finns det dokumentation av barnets kunskaper/utveckling? (IUP, atgirdsprogram, journal etc.)

Om ja, har vardnadshavare med sig den?

Om inte vardnadshavare har den med sig, vem kontaktar verksamheten som barnet tidigare varit inskriven i?
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Hur ska barnets betyg hanteras?

Vill vardnadshavare fa kopior av den dokumentation som rér barnet? Om ja, hur ofta?

Praktiska fragor i verksamheten

DATOR OCH INTERNET

Ska barnet kunna logga in pa skolans datorer?

Ja Nej
Om ja, under vilket namn ska barnet logga in? Ange namn:
Ska barnet ha tillgang till e-post?

Ja Nej

Om ja, vilket namn ska e-postadressen registreras pa? Ange namn:

Far barnet finnas med pa bilder pa internet?

Ja Nej
Far barnets namn finnas med pa internet?

Ja Nej
DIVERSE
Har barnet ratt till skolskjuts? Ja Nej  Om ja, busskort registreras pa:
Far barnet ha bibliotekskort? Ja Nej Om ja, kort registreras pa:
Far barnet finnas med i skolkatalog eller pa gruppfotografier? Ja Nej
Vill vardnadshavare kontaktas om nagon begir ut uppgifter om barnet? Ja Nej
Far barnet folja med pa utflykter och studieresor? Ja Nej
Om ja, vill vardnadshavare fa information infér varije tillfalle? Ja Nej
Har barnet fatt en rundvandring pa férskolan/skolan/fritids? Ja Nej
Har barnet fatt information om hur rastvakterna ser ut? Ja Nej
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Akuta situationer

Vad ska personalen géra om en hotfull situation uppstar?

Vem ska kontaktas och hur?

Vad ska barnet gora om den som hotar kommer till verksamheten?

Har barnet fatt information om hur hen snabbt kan komma i kontakt med nagon i personalen?

Information
Har vardnadshavare/den myndiga eleven fatt information
Ja Nej
om gallande sekretessbestammelser?
Har vardnadshavaren/den myndiga eleven fatt information om
Ja Nej

verksamhetens rutiner for hantering av skyddade personuppgifter?

Jag som informationslamnare ar medveten om att:
- Jag bor informera forskolan/skolan/fritidshem om férandrade forhallanden som kan forandra
barnets skydd.
- Det ir jag i egenskap av skyddad person eller vardnadshavare som ansvarar for skyddet for
mig sjalv och/eller barnet.
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Checklista for hantering av barn med skyddade personuppgifter

e Vilka i verksamheten ska veta om skyddet? All personal eller bara ett fatal och i sa fall vilka?
Vad innebir de olika alternativen? Vardnadshavare tar stillning.

e Vad hander om skyddet andras? Hur informeras de personer som kanner till skyddet?
Vardnadshavare ska uppmuntras att sjilva informera rektor om forandringar av skyddet.

e Prata om hur kontakten mellan hem och verksamheten ska se ut. Vardnadshavare tar
stallning, men verksamheten ska kunna presentera alternativ och redogor for dessa,
exempelvis med hjalp av sifferkoder eller sjukanmalan direkt till mentor via telefon.

e Paminn vardnadshavare om att det ar av storsta vikt att meddela om barnet ar franvarande
fran verksamheten.

e Prata med vardnadshavare om att det ar viktigt att barnet ar forberedd pa att andra kan
komma att stilla fragor om skyddet. Det ar viktigt att barnet ar forberedd pa hur hen ska
bemota detta. Hir maste ocksa personalen vara uppmarksam och hjilpa barnet att svara pa,
eller avstyra, fragor.

e Prata om hur personalen ska svara om nagon ringer eller kommer till forskolan/skolan och
fragar efter barnet. Kom ihag att alltid motringa om nagon ringer och fragar efter barnet.

e Vad kan forskola/skola gora om det som inte far hianda anda intriffar, dvs. uppgifterna har
lackt ut? Se till att barnet och personalen ar informerade om rutiner vid akuta situationer.

e Diskutera hur handlingar ska hamtas in fran tidigare forskola/skola. Gors med fordel av
vardnadshavare. Om det ska goras av personalen sa tas kontakt med den gamla
forskolan/skolan som ombeds att skicka handlingar bor barn med personnummer xxxxxx —
xxxx som formedlingsuppdrag. Alltsa skickas via Skatteverkets formedlingsuppdrag. Box
2820, 403 20 Goteborg. Tank pa att inte beratta vilken forskola/skola, ort eller kommun du
ringer ifran!

e Anvand aldrig kommunens logga eller liknande information som kan avsloja vistelseort i
kommunikationen med barn/familj som lever med skyddade personuppgifter. Det ska heller
inte ske i kontakt med andra myndigheter eller kommuner i arendet.

e All dokumentation om barnet ska ske manuellt, undantag kan finnas men da ska
vardnadshavare framfora detta i samband med inskrivningssamtal.

e Stam av om barnet behover stod i form av kurator/psykolog. Detta kan aktualiseras aven
efter det att barnet gatt i verksamheten ett tag — var lyhord och uppmarksam.

e Det forekommer pa bade forskola, skola och fritidshem att barnen ritar teckningar eller
liknande som sedan sitts upp i klassrummet, pa avdelningen eller i annat utrymme pa
enheten. Tank pa hur barnen signerar sina verk om de ska sattas upp. Till exempel kan de
signera teckningarna med endast fornamn eller sina initialer, vilket aven ger barn med
skyddade personuppgifter mojlighet att kunna hanga upp sina teckningar. Detsamma giller for
plats i kapprum. Foton pa barnen bor inte finnas utan enbart fornamn. Det ar viktigt att ha i
atanke att lokalerna kan komma att anvindas av andra utanfor skoltid.

e Om eleverna har bestimda platser i klassrummet ar det viktigt att barnet kanner sig trygg
med sin placering. Placering vid en dorr eller ett fonster kan latt kiannas otrygg och utsatt.
Stam av med barnet efter ett par dagar om placeringen kanns bra. Om barnet inte tycker
placeringen kinns bra, lat flera barn byta plats samtidigt for att undvika att barnet kanner sig
utpekat.
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Nairvarande

Underskrift

Underskrift

Namnfortydligande

Namnfortydligande

Underskrift

Underskrift

Namnfortydligande

Namnfortydligande

Detta dokument forvaras:

Datum:

Ar-manad-dag
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Skriv ut

Aterstall
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