Arbetsmarknad och vuxenutbildnings rutin for ¥ .
utbildningsanordnare gallande Kommunal 1%’*’:’, Goteborgs
vuxenutbildning och skraddarsydd (@ Stad

kompetensutveckling efter 1 juli 2020

Dokumentnamn: Arbetsmarknad och vuxenutbildnings rutin fér utbildningsanordnare géllande Kommunal
vuxenutbildning och skrédddarsydd kompetensutveckling efter 1 juli 2020

Beslutad av: Galler for: Diarienummer: Datum och paragraf for
Enhetschef pa Utbildningsanordnare 1747/21 beslutet:
Utbildningsenheten 2020-07-01
Dokumentsort: Giltighetstid: Senast reviderad: Dokumentansvarig:
Rutin Tills vidare 2022-03-10 Processmedarbetare
Bilagor:

Rutin

Skyddade personuppgifter

Personer som ar utsatta for hot kan anséka om skyddade personuppgifter hos
Skatteverket.

Det finns tva olika skydd som Skatteverket kan tilldela personen, skyddad folkbokforing
eller sekretessmarkering. Nar ansokan inkommit till Skatteverket far personen en
markering i Navet.

Tillfalligt personnummer

TF nummer anvands vid tillfallen da personen inte har ett svenskt personnummer eller
nér personen har skyddade personuppgifter. De elever som har skyddade personuppgifter
har en markering i Navet som visar att de &r skyddade.

Elev med skyddade personuppgifter vid ansdkningstillfallet
Elever som har skyddade personuppgifter kan inte gora en ansékan/anmaélan via Alvis.
Eleven hénvisas att kontakta forvaltningen via Goteborgs stads hemsida. Eleven kallas
till forvaltningen for att fa ett tillfalligt personnummer.

Vid kursplacering ska leverantdren uppmarksamma alla elever med TF-nummer och
undersdka om eleven har skyddade personuppgifter via Navet.

Elev som blir skyddad under pagaende studier

Elever som far skydd under pagaende studier far per automatik en markering i Navet
vilket gor att personens namn och adressuppgifter forsvinner fran studerandebilden.
Saknas namn pa eleven och endast personnumret ar synligt har hen fatt skyddade
personuppgifter.

Forvaltningen kontrollerar regelbundet personuppgifterna i Alvis for att hitta de som fatt
skyddade personuppgifter.
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Om leverantoren far vetskap om att en elev fatt skyddade personuppgifter under pagaende
studier ska leverantoren kontakta administrator i respektive rektorsteam pa forvaltningen
for vidare hantering.

Elever som far skyddade personuppgifter under pagaende studier kallas till forvaltningen
for att fa ett tillfalligt personnummer. Elevens riktiga namn eller alias registreras samt
eventuellt ny mailadress och nytt mobilnummer. Eleven informeras om att de i Alvis
registrerade uppgifterna ar offentliga och kommer att anvéndas av leverantéren.

Nér eleven har blivit tilldelad ett tillfalligt personnummer informerar foérvaltningen om de
nya uppgifterna till den leverantor dér eleven studerar.

Hantering hos leverantdren

Leverantdren ska skriftligt beskriva en rutin for hantering av elever med skyddade
personuppgifter. Rektor hos leverantéren ansvarar for att detta finns.

Elever ska fa information om vad som géller om man har skyddade personuppgifter eller
om man far det under pagaende studier. Det ska vara kéant av eleverna vem pa skolan de
ska kontakta.

Leverantdren ansvarar for att personal som hanterar skyddade personuppgifter kanner till
vilka elever det berdr och hanterar deras uppgifter med storsta forsiktighet. Dessa
uppgifter far aldrig lamnas ut av leverantoren.

| de fall elever lamnar namn och adress till leverantéren maste dessa hanteras med storsta
forsiktighet och forvaras inlasta. Uppgifterna ar inte offentliga och ska inte registreras i
datasystem eller skrivas pa listor.

Leverantorens ansvar i sina system

| samband med att en elev far skyddade personuppgifter under studierna eller nar en elev
med skyddade personuppgifter fordelas till leveranttren, ska samtliga digitala system hos
leverantéren rensas och endast innehalla elevens nya, skyddade personuppgifter.

Det ar av yttersta vikt att leverantéren i sin rutin for elever som far eller har skyddade
personuppgifter beskriver hur det sakerstélls att de ar skyddade i verksamhetens system.

Kursbesked

Férvaltningen skickar kursbesked via e-brev enligt forvaltningens tidplan. E-brevet
skickas till den e-postadress som uppgetts av eleven och som finns registrerad i
studerandebilden i Alvis.

Elev som har ansdkt om studiemedel
CSN har ett rapporteringsverktyg dar det riktiga personnumret kan dverforas pa ett sékert
sétt via digitala filer i Alvis.

Betyg

Betyg for elever med skyddade personuppgifter utfardas av forvaltningen.
Betygsbestéllningen registreras av leverantdren enligt rutinen; Registrering och hantering
av betyg och intyg. Eleven kan bestélla sina betyg via Mina sidor i Alvis alternativt
kontakta forvaltningen via info@arbvux.goteborg.se
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Syftet med denna rutin

Rutinen galler tillsvidare for utbildningsanordnare som arbetar enligt avtal gallande
Kommunal vuxenutbildning och skriddarsydd kompetensutveckling.

Vem omfattas av rutin

Rutinen galler tillsvidare for utbildningsanordnare som arbetar enligt avtal gallande
Kommunal vuxenutbildning och skrdddarsydd kompetensutveckling.

Koppling till andra styrande dokument

Skyddade personuppgifter ska hanteras i enlighet med 16 8§ folkbokféringslagen
(1991:481) och 21 kap. 3 och 3a 88 samt 22 kap. 2 och 3 8§ offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400).

Utbildningen ska genomforas i enlighet med bestdmmelserna i Skollagen (2010:800),
foreskrifter som har meddelats med stéd av lagen och de bestammelser for utbildningen
som kan finnas i andra forfattningar. Utbildningen ska genomforas i enlighet med avtal
gallande Kommunal vuxenutbildning och skraddarsydd kompetensutveckling.

Stbédjande dokument
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