Forskolan

Svenska kyrkan Hasselby har en allman férskola for tre-, fyra- och femaringar. Férskolans ldroplan
foljs i verksamheten. Verksamheten ar en del av den allmanna forskoleverksamheten och darfor ar
en dvergripande laglig grund for personuppgiftsbehandlingen allméant intresse. Nar det finns tydliga
lagkrav i skollagen tillkommer den lagliga grunden rattslig forpliktelse.

Nedan beskrivs dels det administrativa arbetet kopplat till k6 och andra kontakter med barns
vardnadshavare. Personuppgiftsbehandlingen i den verksamhet som bedrivs med barnen &r under

uppbyggnad.

| de olika processerna som beskrivs nedan ska vissa handlingar med personuppgifter bevaras
eftersom de utgor allmanna handlingar enligt tryckfrihetsforordningen eller kyrkoordningen.
Bestammelserna i arkivlagen och SvKB 2019:1 tillampas vad avser arkivering och gallring. Laglig
grund for diarieféring, bevarande och gallring ar allmant intresse (for allmanna handlingar enligt
tryckfrihetsforordningen tillkommer den lagliga grunden rattslig forpliktelse, eftersom forskolan har
en skyldighet att folja den lagstiftningen). Tillkommande lagliga grunder och andamal beskrivs i
underavsnitten nedan.

Kontakter med vardnadshavare
Kontakter med vardnadshavare kan delas upp i tva delprocesser:

e Administration (i detta avsnitt beskrivs hur kon, inskrivningen och barnpengen fungerar).
e Lopande kontakter med vardnadshavare (i detta avsnitt beskrivs kontakterna med
vardnadshavarna under forskoletiden).

Enligt skollagen ska barn som ar bosatta i Sverige erbjudas forskola. Sv. Ky. H-by ar huvudman for
den forskola Sv. Ky. H-by driver. Stockholms stad utdvar tillsyn 6ver verksamheten. For att driva en
forskola maste Sv. Ky. H-by fdlja skollagen, Férskolans laroplan och eventuella kommunala
styrdokument. Forskolan foljer daven bestdammelsernai 26 a kap. skollagen, som bland annat
innehaller bestdammelser om nar en forskola far behandla kansliga personuppgifter och
personuppgifter om lagovertradelser. Den lagliga grunden for behandlingen ar i detta fall allmant
intresse och ibland ocksa rattslig forpliktelse.

Administration
Den administrativa delen av verksamheten bestar av féljande processteg:

1. K6 2. Inskrivning 3. Barnpeng

1. KO. For att vardnadshavare ska kunna fa plats for sitt barn i forskolan Sv. Ky. H-by inrattat en ko.
Vardnadshavare som ar intresserade av en koplats fyller i en blankett och skickar den till férskolan.

Da behandlas personuppgifter som barnets namn, personnummer, adress samt vardnadshavarnas

namn och kontaktuppgifter (telefon, mejladress). Det bdsta ar om anmalningsblanketten postas till
Sv. Ky. H-by.

Nar Sv. Ky. H-by fatt in uppgifterna skrivs barnet in i kon. Utdver de personuppgifter som skickas
med i blanketten tillkommer har uppgift om kddatum.



Inkomna handlingar (anmalan och eventuell ytterligare konversation) halls samlade i separat
ordning. Om inkomna handlingar rér andra an vardnadshavarna och barnet kan Sv. Ky. H-by utifran
kraven i dataskyddsforordningen behéva ldmna information om detta till den som ndmns i
handlingen (bast &r darfor att inte lamna nagra sddana uppgifter).

2. Inskrivning. Nar en plats blir ledig tillfragas vardnadshavaren om barnet vill ha platsen. Om
vardnadshavaren tackar nej gors en tjansteanteckning pa anmalningsblanketten om detta. Tackar
vardnadshavaren ja far hen en ny blankett att fylla i for att barnet ska kunna skrivas in. De
personuppgifter som lamnas i blanketten ar barnets namn, personnummer och adress, barnets
modersmal (forskolan ar enligt skollagen skyldig att bidra till att barn med annat modersmal &n
svenska kan fa utveckla bade svenskan och det modersmalet) samt fran vilket datum placeringen
galler. Aven kansliga personuppgifter om barnet som allergier och andra diagnoser lamnas (detta
for att forskolan ska kunna fullgora kravet i skollagen pa att barn som av fysiska, psykiska eller andra
skal behover sarskilt stod i sin utveckling ska ges det stod som deras speciella behov kraver, vilket
innebar att det finns lagstod att behandla sddana personuppgifter). Slutligen Idmnas namn och
kontaktuppgifter till vdrdnadshavare pa blanketten. Vardnadshavare bor inte mejla in blanketten i
ett okrypterat mejl till Sv. Ky. H-by eftersom personuppgifterna ar integritetskansliga. Sv. Ky. H-by
skriver under blanketten och vidarebefordrar den till kommunen.

Nar blanketten har lamnats in férvaras den inlast i separat ordning pa barnets avdelning (detta for
att behorig personal ska kunna planera en bra och saker verksamhet).

Om barnet har sarskilda behov som kraver extra resurser gors en ansékan om detta till kommunen. |
den ansokan behandlas uppgifter om barnets namn och de forhallanden som innebdr att ett
stodbehov finns (till exempel medicinska diagnoser). Personuppgiftsbehandlingen har stéd i 4 § i 26
a kap. skollagen.

3. Barnpeng. Enligt 2 kap 8 b § skollagen ska kommuner férdela resurser till utbildning inom
skolvasendet efter barnens och elevernas olika forutsattningar och behov. Detta innebar att Sv. Ky.
H-by far ersattning av Stockholms kommun for inskrivna barn, sa kallad barnpeng. For att kunna
hantera detta kravs viss administration som beskrivs i detta steg. Vidare behover forskolan behandla
personuppgifter for att kunna félja upp sin egen ekonomi, vilket ocksa beskrivs.

Férsamlingen behover for ovanndmnda andamal stdmma av att det ar ratt antal barn och att
korrekta uppgifter om inskrivna barn féreligger. Vidare behover man kontrollera nédrvaro, eftersom
forsamlingen behdver anmala till kommunen om ett barn inte varit ndrvarande under tvd manader.
Vidare kan Forsakringskassan begara uppgifter for att kontrollera om ansékningar rorande vard av
barn ar korrekta (av detta skal ska uppgifter enligt Férsakringskassans och kommunens riktlinjer
sparas i ett ar). For att klara av dessa uppgifter behandlas personuppgifter om barnet (namn,
personnummer, adress, inskrivningsdatum) och vardnadshavares kontaktuppgifter.

Baserat pa de uppgifter som kommunen har i sina system utbetalas ersattning till Sv. Ky. H-by via
clearing. I Sv. Ky. H-by bokforing kopplad till clearingen finns inga personuppgifter rérande
vardnadshavare eller barn.

Lopande kontakt med vardnadshavare

Nar barn val ar inskrivna halls kontakt med vardnadshavare pa olika satt bland annat for att fullgéra
laroplanen och andra lagbestammelser. En viktig del i detta &r att ha en fortlopande kommunikation
med vardnadshavarna om barnet och verksamheten. De olika delarna i arbetet beskrivs i
nedanstdende process:



Kommunlka- Foraldramot 3. Samtal 4. Vid oro Overlammng
tion till skolan

1. Kommunikation. Nar ett barn skrivits in skickas inledande information till vardnadshavarna.
Fortlopande skickas sedan information ut om verksamheten, vilket ocksa kan innehalla inbjudningar
till foraldraméten, utvecklingssamtal och event som till exempel julspelet. Information om det
forekommer smittsamma sjukdomar och 16ss [amnas i forekommande fall (inte kopplat till ndgon
person utan allman information att forskolan &r drabbad). Aven information om hur fotostunder
hanteras delas (om nagon vill att barn inte ska férekomma pa bilder finns sarskilda satt att
sakerstalla detta).

De personuppgifter som behandlas i detta steg ar férutom namn och kontaktuppgifter aven
narvarouppgifter, hdlsouppgifter med mera. Andamalet med behandlingen &r att dokumentera
verksamhet och barnets utveckling, skapa en sdker och bra miljo, halla vardnadshavarna
informerade, gora inbjudningar samt ha kontroll 6ver narvaro (det sistnamnda behdvs aven for att
kunna hantera barnpengen, se processen Administration ovan).

Sarskilt om anvandningen av en app som stod for verksamheten

For I6pande information mellan férskolan och vardnadshavarna anvands en app med syfte att hantera flera
andamal knutet till kraven i skollagen (hantera behévlig administration kring barnen samt Idmna information
om verksamheten och barnets utveckling). Inom ramen for detta anvands appen for féljande andamal:

e Vardnadshavare viljer att dela uppgifter om barnet till exempel kontaktuppgifter, allergier och
uppgifter kring vilka som far hdmta barnet. Vissa av dessa uppgifter kan dven registreras av
personalen.

e Vidare kan franvaroanmalan goras.

e Genom appen skdts narvaroregistrering (vilket aven kan ligga till grund for besked till
Forsakringskassan)

e Den kan dven anvandas for anmalningar till samtal och event.

e |bloggen ldggs bilder pa verksamheten ut. | sadana kan dven barn férekomma (varje vardnadshavare
far ta stallning till om bilder pa barnet far laddas ner i bloggen).

e Det finns ocksa en portfolio dar barnets utveckling dokumenteras.

Appen anvands ibland for andamal som inte &r strikt nddvandiga enligt skollagen. Vardnadshavare kan vélja
om de vill [3gga in kontaktuppgifter for att kunna bli kontaktade av andra vardnadshavare (for att till exempel
kunna samordna hamtning eller fritidsaktiviteter). Vardnadshavarna kan ocksa valja att Idgga in fotografier pa
sitt barn och har som ovan anges (se punkterna) dven ratt att styra valet av bildpublicering av barnet pa
verksamhetsbilder. For de andamal som inte strikt ar nodvandiga enligt skollagen anvands den lagliga
grunden beréattigat intresse. For att inhamta underlag till intresseavvagningen har vardnadshavarnas syn pa
forskolans bildpublicering inhamtats. | 6vriga delar véaljer vdrdnadshavaren sjdlv vad hen vill dela, vilket dven
beaktats nar denna lagliga grund anvands. Efter att barnet slutat i forskolan har forskolan inte kvar uppgifter
om barnet i appen.

Vérdnadshavarna far genom appen bra information om sitt barn och forskolan, vilket ar uppskattat och 6kar
bade delaktighet och den dagliga sdkerheten (enklare att halla informationen uppdaterad). De kan fdlja sitt
barns utveckling i appen och dven spara ner information om barnet (i detta fall bor vardnadshavarna tanka pa
att materialet som laddas ner bor forvaras sakert (forsamlingen rekommenderar krypterade lagringstjanster
och att inte mejla underlag till andra utan forst kryptera bilagorna). Det &r dven viktigt att vardnadshavare
anvander starka l6senord och direkt underrattar forskolan om en telefon eller lasplatta, som har appen
installerad, forkommer (gar i sa fall att sparra kontot).




2. Foraldraméte. Forskolan inbjuder fortlépande till foraldramd&ten dér information ges muntligen.
Inga personuppgifter behandlas av Sv. Ky. H-by under sjalva métena.

| ett av motena informeras om hur férskolan hanterar konfessionella inslag. Enligt 1 kap. 7 §
skollagen ska all undervisning vara icke-konfessionell medan 6vrig utbildning far innehalla
konfessionella inslag®. Deltagandet i sddant ar alltid frivilligt och inga personuppgifter registreras
kopplat till religios 6vertygelse under deltagandet. Vardnadshavarna far ta stallning till detta genom
att underteckna en blankett. Verksamheten anpassas sa att barn vars vardnadshavare inte kryssar
for att barnet far vara med i verksamhet med konfessionella inslag inte behover delta i sddan
verksamhet. | blanketten finns personuppgifter som namn och installning till konfessionella inslag
(detta kan utgora en uppgift som kan avsloja religios 6vertygelse och kan saledes vara en kanslig
personuppgift som férsamlingen har rétt att behandla med stod av 4 § i 26 a kap. skollagen).

3. Samtal. Under forskoletiden inbjuds till olika samtal: inskolningssamtal, utvecklingssamtal och
avslutningssamtal. Forskolan ar skyldig att gora en sarskild bedomning av barnets
kunskapsutveckling (se 3 kap. 4 § skollagen) om det enligt ett nationellt kartlaggningsmaterial finns
anledning att anta att eleven inte kommer att na vissa kunskapsmal senare i skolan, vilket om det
aktualiseras kan vara en del av samtalen. Infor samtalen férbereder personalen fragor och gor
minnesanteckningar att ha med sig under sjalva samtalet. Tidigare sparat underlag om barnet till
exempel fran tidigare samtal gds da igenom. Under samtalet gérs minnesanteckningar.
Vardnadshavarna far ta del av anteckningarna.

Minnesanteckningarna kan aven anvandas som planeringsunderlag till exempel om man behover
ansoka om extra resurser till ett barn.

De personuppgifter som behandlas &r barnets namn samt uppgifter kopplade till Iarande, utveckling
och framtida akt.

4. Atgérder vid oro. | vissa fall bjuder forskolan ocks3 in till samtal baserat p& att man kénner oro for
barnet. Infor samtalen forbereder personalen fragor och gér minnesanteckningar att ha med sig
under sjdlva samtalet. Tidigare sparat underlag om barnet gas da igenom liksom anteckningar man
gjort om situationer som foranlett oron. Personuppgifter kopplade till barnet och den oro man
kanner behandlas.

Vid sjalva samtalet fors minnesanteckningar. Om skal foreligger gors en orosanmalan till
socialtjansten, vilket kravs enligt socialtjanstlagen. En sddan anmalan diariefors tillsammans med de
underlag som hor till anmalan. Minnesanteckningar fran samtal i 6vrigt sparas i barnets akt.

5. Overlamning till skolan. N&r barnet ska borja i skolan far vdrdnadshavaren skriftlig information
om de verksamheter som barnet deltagit i att lamna vidare till skolan som ett led i att folja
laroplanen. Pa begdran av vardnadshavaren tas ocksa mer specifik information kopplad till barnet in
i informationsunderlaget. | speciella fall kan ocksa en handlingsplan 6verlamnas. Infoga ratt
kortform Forsamlingen Pastoratet gor vidare en intervju med varje barn infor skolstart. Den
intervjun samt ett sjalvportratt far barnet med sig tillsammans med den skriftliga “allmanna”

* De konfessionella inslag som finns pa férskolan &r foljande: Ova sanger (i kéren Fréerna) som sedan sjungs pa
Familjegudstjanst en sondag, yoga-sagor, berattelse vid Julkrubban (i Kyrkan), pasklandskap (paskberattelse
med dockor), vara med i Luciatag pa Villa Vesta (dldreboende), férskolans julspel (som &r forskolans
jultradition istallet for Lucia), ta emot en bilderboksbibel fran Sv. Ky. H-by nar man slutar pa lekis,
sommaravslutning i kyrkan.



informationen. Vardnadshavaren far sjalv vélja vad av det nu nédmnda som ska lamnas vidare till
skolan och far sjalv skota 6verlamnandet. De personuppgifter som behandlas &r forutom barnets
namn ocksa information om barnets utveckling (om sa begarts) och vad barnet deltagit i for
verksamheter.

Daglig verksamhet med barnen
Denna kartlaggning ar under uppbyggnad.



