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val av justerare May-Louise Flyrin (S)
2. | Information om granskning av  [2022-00098 | Forslag till beslut
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gymnasieskolan informationen till protokollet.
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Ullaeus och Elin Mausén k.
17:05-17:35
3. | Sammanstillning kinnedom om |2022-00187 | Forslag till beslut
kréinkar}de behandling Némnden for Gymnasium & Arbetsmarknad noterar
krédnkningar véartermin 2022 informationen till protokollet.
Namnden for Gymnasium & Arbetsmarknad
Foredragande: Cecilia Fossan, beslutar att redovisning och uppfoljning av
kl. 17:35-17:45 anmilningar om kdnnedom om krinkande
behandling ska goras en gang 1 halvéret utdver den
mdnadsvisa dterrapporteringen av delegationsbeslut.
4. | Aterrapport avvikelser enligt 2022-00073 | Forslag till beslut
socialtjanstlagen, SoL, andra Nimnden for Gymnasium & Arbetsmarknad
kvartalet 2022 godkédnner redovisning av avvikelser och klagomal
for perioden 2022-04-01 - 2022-06-30.
Féredragande: Markus
Ternblad, kl. 17:45-17:55
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Arende
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Forslag

Kvartalsuppfoljning -
arbetsmarknad, ekonomiskt
bistand och etablering

Foredragande: Karin
Zetterman, ki. 17:55-18:25

2022-00074

Forslag till beslut

Néamnden for Gymnasium & Arbetsmarknad noterar
informationen till protokollet.

Fika, ca k.

18:25-18:40

Slutantagning lasaret
2022/2023, informationspunkt

Foredragande: Cindia
Escalante Mattsson, ki. 18:40-
18:50

2022-00186

Forslag till beslut

Néamnden for Gymnasium & Arbetsmarknad noterar
informationen till protokollet.

Betygsrapport 2021-2022, 2022-00185 | Forslag till beslut

informationspunkt Nédmnden for Gymnasium & Arbetsmarknad noterar
informationen till protokollet.

Foredragande: Cindia

Escalante Mattsson, Andréas

Martensson kl. 18:50-19:00

Ofordndrat ekonomiskt bistdnd |2022-00197 | Forslag till beslut

trots tillfallig hojning av
bostadsbidrag for barnfamiljer

Namnden for Gymnasium & Arbetsmarknad
beslutar att den tillfdlliga hojningen av
bostadsbidraget for barnfamiljer inte ska paverka
nivan pa det ekonomiska bistdndet under perioden
juli 2022 till december 2022. Det innebér att det
tillfalliga tilliggsbidraget inte ska riknas som
inkomst vid prévning av ekonomiskt bistdnd under
perioden som tilldggsbidraget utbetalas, juli 2022 till
december 2022, och géller dven for det ekonomiska
bistdnd som utbetalats 1 juli och augusti.

Digital transformationsplan
Gymnasium och Arbetsmarknad
2022-2024

2022-00164

Farslag till beslut

Néamnden for Gymnasium & Arbetsmarknad
godkanner uppfoljning av Digital
transformationsplan for 2022-2024.
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10. | Redovisning av inrapporterade |2022-00072 |Forslag till beslut
€] V§rk§téllda beslut enligt Néimnden for Gymnasium & Arbetsmarknad noterar
socialtjanstlagen, SoL, andra rapport enligt 16 kap. § 6 fsocialtjinstlagen till
kvartalet 2022 protokollet.
11. | Revidering av 2022-00075 | Forslag till beslut
dokumenthanteringsplan Niamnden for Gymnasium & Arbetsmarknad
Gymnasium & Arbetsmarknad beslutar att faststilla revideringar i
Dokumenthanteringsplan for Gymnasium &
Arbetsmarknad.
12. | Anmilan av ordforandebeslut 2022-00201 |Forslag till beslut
Néamnden for Gymnasium & Arbetsmarknad
godkénner redovisningen av delegeringsbeslut fran
ordforande pa grund av bradskande drende.
13. | Revidering av 2022-00204 | Forslag till beslut
delegeril?gsfdrteckning Néamnden for Gymnasium & Arbetsmarknad antar
Gymnasium & Arbetsmarknad ndmndens reviderade delegeringsforteckning,
daterad 2022-08-31.
14. | Aterrapportering av 2021-00289 | Forslag till beslut
delegeringsbeslut Niamnden for Gymnasium & Arbetsmarknad
godkdnner redovisningen av delegeringsbeslut
fattade under perioden 2022-06-01 till 2022-08-17.
15. | Inkomna skrivelser till 2021-00295 | Forslag till beslut
ledamdter och ersittare 1 Namnden for Gymnasium & Arbetsmarknad noterar
némnden redovisningen av inkomna skrivelser till protokollet.
16. | Forvaltningschefen informerar |2021-00288 | Forslag till beslut
Néamnden for Gymnasium & Arbetsmarknad noterar
informationen till protokollet.
17. | Ovrigt 2022-00198

Anmdlan av initiativirende
(SD) om lan till nyanldnda
istdllet for bidrag vid "glapp” 1
véntan pa etableringsstod
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Sammanfattning

EY har pa uppdrag av de fortroendevalda revisorerna i Kungsbacka kommun granskat arbetet
med sarskilt stdd i gymnasieskolan. Syftet med granskningen har varit att bedéma om
namnden for Gymnasium & Arbetsmarknad har sakerstallt ett andamalsenligt arbete med
sarskilt stod i gymnasieskolan. Var slutsats ar att namnden har sakerstallt detta, men att vissa
utvecklingsomraden finns.

Granskningen visar att arbete med extra anpasshningar i undervisningen sker kontinuerligt.
Detta dokumenteras i ett verksamhetssystem d&r undervisande larare kan se vilken typ av
anpassningar en sarskild klass eller elev behdver. En elevs behov av sarskilt stdd initieras ofta
av en larare, men kan ocksd uppmarksammas redan i grundskolan. Rutiner finns for
overlamning fran grundskola till gymnasieskola.

Inom gymnasieskolan finns en centralt organiserad elevhalsa. Elevhalsans arbete organiseras
genom elevhalsoteam som omfattar psykolog, kuratorer, skolskéterskor, skollakare samt
specialpedagoger. Den centralt organiserade elevhalsan beskrivs vid intervjuer bidra till
likvardighet i tillgang till elevhalsoresurser.

Ett atgardsprogram ar ett dokumenterat underlag dar det framgar vilket stod en skola ska ge
en elev som har behov av stod. Atgardsprogram beslutas av rektor eller den person som rektor
har delegerat beslutanderatten till. | nAmndens internkontrollplan 2021 och 2022 identifierades
risken att atgardsprogram inte uppfyller krav pa kvalitet. Under hosten 2021 genomforde
namnden darfor en internkontroll av samtliga da aktiva atgardsprogram. Granskningen visade
pa brister vad galler utformning av mallar och beskrivning av elevens behov av stdd. Inom
ramen for den har granskningen gjordes ett stickprov pa tio genomférandeplaner. Vara
iakttagelser ar i linje med flera av de rekommendationer som lamnades i internkontrollen, det
vill sdga att det finns ett behov av att klargéra exempelvis skillnader mellan behov och atgard
och hur elevens behov bor beskrivas i ett atgardsprogram. Det finns ocksa ett behov av att se
over mallar for utredning av sarskilt stod och atgardsprogram.

Sammanfattningsvis finns utvecklingsomraden vad galler att sakerstélla att utredningar om
sarskilt stdd och atgardsprogram utformas i enlighet med krav i skollagen och Skolverkets
allmanna rad for sarskilt stod.

Utifrdan granskningen lamnar vi nedanstaende rekommendationer. Vi rekommenderar
namnden att:

Sakerstalla att utredning av sarskilt stod och upprattande av atgardsprogram sker i
enlighet med krav i skollagen och Skolverkets allmanna rad for sarskilt stod.

Sakerstalla likvardiga utredningar av sarskilt stod och atgardsprogram genom
exempelvis enhetliga mallar.
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1. Inledning

1.1. Bakgrund

Utbildningen i gymnasieskolan ska ta hansyn till alla elevers olika behov. En strévan ska vara
att uppvaga skillnader i elevers forutsattningar. Verksamheten inom skolvasendet ska
organiseras utifran individ-, grupp-, och skolniva sa att eleverna far férutsattningar att utvecklas
sa langt som mgjligt enligt utbildningens mal. | Kungsbacka kommun ansvarar namnden for
Gymnasium & Arbetsmarknad for gymnasieskolan.

Om det framkommer att en elev inte vantas uppna kunskapskraven ska eleven ges stod i form
av extra anpasshingar. Om extra anpassningar inte varit tillrackliga ska elevens behov av
sarskilt stod utredas. For elever som ar i behov av sarskilt stdd ska enligt skollagen ett
atgardsprogram utarbetas. Av skollagen framgar att det i atgardsprogrammet ska framga vad
behovet av sarskilt stod ar och hur det ska tillgodoses. Det ska ocksa framgéa néar atgarderna
ska féljas upp. Atgardsprogram ska beslutas av rektor. Skolverket har ocksa tagit fram
allméanna radd som véagledning i fragor om sarskilt stod. Namnden for Gymnasium &
Arbetsmarknad har i sin internkontrollplan fér 2022 uppmarksammat risk for att
atgardsprogram inte uppfyller krav pa kvalitet.

Kommunrevisionen har mot bakgrund av ovanstdende samt sin risk- och vasentlighetsanalys
bedomt att det ar vasentligt att granska namnden for Gymnasium & Arbetsmarknads arbete
med sarskilt stod inom gymnasieskolan. | God revisionssed framgar de grunder som
revisorerna anvander nar de bedOmer ansvarstagande i styrelser och namnder.
Ansvarsgrunder som ar aktuella i denna granskning ar bland annat risken for bristande
maluppfyllelse samt bristande styrning och intern kontroll av verksamhet.

1.2. Syfte och revisionsfragor
Granskningen syftar till att beddma om namnden fér Gymnasium & Arbetsmarknad har
sakerstallt ett andamalsenligt arbete med sarskilt stod i gymnasieskolan.

Granskningen inriktas pa foljande revisionsfragor:

Har namnden sakerstallt en a&ndamalsenlig styrning av arbetet med sarskilt stod?
o Finns rutiner for att upptacka och utreda elevers eventuella behov av sarskilt
stod?
o Finns en struktur for att sakerstalla att samrad sker med elevhélsan, eleven och
dennes vardnadshavare?
Har namnden sakerstallt ett andamalsenligt arbete med atgardsprogram?
o Genomfors uppfoljning av de individuella atgardsprogrammen?
o Innehdller beslutade atgardsprogram en beskrivning av elevens behov och
atgarder utifrdn en pedagogisk och social bedémning?

Har namnden sakerstallt en andamalsenlig uppféljning av arbetet med sarskilt stod?
o Genomfors utvardering pa huvudmannaniva for att sékerstalla att skolornas
arbete och atgarder fungerar och forbattras?
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1.3. Revisionskriterier
Kommunallag (2017:725) 6 kap. 6 § som reglerar namnders ansvar.
Skollagen (2010:800) 3 kap. 6-12 88 om stdd, utredning och sarskilt stod.
Skolverkets sarskilda rad for arbete med extra anpassningar, sarskilt stéd och
atgardsprogram.
Reglemente fér namnden for Gymnasium & Arbetsmarknad

Revisionskriterierna beskrivs mer utférligt i bilaga 1.

1.4. Metod
Granskningen har genomfoérts genom dokumentstudier, intervjuer och stickprov.

Forteckning av granskade dokument och intervjupersoner framgar i bilaga 2. Ett stickprov har
gjorts pa tio elevarenden i arskurs tre som har fatt minst tva F i betyg, alternativt fatt ett streck
i betyg. Granskning har gjorts av huruvida skolans utredning av eleven motsvarar krav i
relevanta regelverk. Ett resultat av genomfort stickprov aterfinns i avsnitt 2.3.1.

1.5. Avgransningar och ansvarig namnd
Granskningen avgransas till stallda revisionsfragor samt till att avse verksamhetsaret 2022.
Vidare anser granskningen namnden for Gymnasium & Arbetsmarknad i Kungsbacka

kommun.

1 Laséret 19/20 gick cirka 920 elever i arskurs tre.
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2. Styrning av arbetet med sarskilt stod fungerar i huvudsak val

Enligt skollagen ska alla elever ges den ledning och stimulans som de behéver for att de
utifran sina egna forutsattningar ska kunna na sa langt som mgjligt enligt utbildningens mal.
Om det inom ramen fér undervisningen framkommer att risk féreligger att en elev inte
kommer att klara de faststallda kunskapsmal som finns ska eleven skyndsamt ges stod i
form av extra anpassningar inom ramen foér den ordinarie undervisningen. Om eleven trots
extra anpassningar inte nar upp till kunskapskraven ska elevens behov av sarskilt stod
utredas. | Kungsbacka kommun &r Namnden fér Gymnasium & Arbetsmarknad ansvarig for
gymnasieskolan.

Var bedomning ar att namnden for Gymnasium & Arbetsmarknad i huvudsak har sakerstallt
en andamalsenlig styrning av arbetet med sarskilt stod. Det finns en struktur for att fanga
upp elevers behov av anpassningar av undervisningen och sarskilt stéd samt for att sprida
detta till samtliga undervisande larare. Inom gymnasieskolan bedrivs ett férebyggande och
framjande arbete, bland annat for att skapa trygga larmiljéer. Granskningen visar ocksa att
det finns en systematik for elevhalsoteamens arbete i arbetet med sarskilt stdd.

2.1. Styrning av arbetet med sarskilt stod utgar fran lag och mal

| Kungsbacka kommun ansvarar Namnden fér Gymnasium & Arbetsmarknad for
gymnasieskolans verksamhet. Det finns i dagsléaget tre gymnasieskolor som drivs i kommunal
regi: Elof Linddlvs gymnasium, Arandsgymnasiet och Beda Hallbergs gymnasium.
Gymnasieskolorna har tillsammans drygt 3 000 elever och ar organiserade i 15 skolenheter.

Arbetet med sarskilt stod styrs av skollagen och Skolverkets allmanna rad. Vad géller elevers
valmaende och forutsattningar till goda kunskapsresultat har namnden for Gymnasium &
Arbetsmarknad i sin namndbudget 2022 beslutat om mal med béaring pa dessa teman. Malen
har koppling till nagra av kommunfullméktiges fokusomraden och foljs upp genom indikatorer
som namnden beslutat.

Indikatorer:
studiero, andel
med gymnasie-

examen,
Indikator: god meritvarde
hélsa

Fokusomrade:
Barn och
ungdomar
utvecklas for att
na sin fulla
kapacitet och
god sjalvkansla

Fokusomrade:
Unga mar bra
saval fysiskt

som psykiskt Mal: En likvérdig skola

a . med hogre
ﬁiﬁ;ﬁgig i genomsnittligt
meritvarde
gymnasieskolor ska
ma val

Bild 1: Namnden fér Gymnasium & Arbetsmarknads mal kopplat till elevers halsa och skolresultat med tillhérande
fokusomraden och indikatorer.
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2.1.1.Elevhalsans resurser organiseras centralt och respektive rektor ansvarar for
elevhalsoarbetet

| skollagen framgar att det ska finnas en elevhalsa for eleverna i gymnasieskolan. Elevhalsans

arbete ska stodja elevernas utveckling mot utbildningens mal. Elevhalsan ska i forsta hand

arbeta forebyggande och halsoframjande samt vid behov atgardande. | Kungsbacka kommun

styrs elevhalsans arbete genom en overgripande elevhalsoplan. Av denna framgar fem

Overgripande perspektiv som syftar till att skapa en god elevhalsa:

Alla vuxna ar ansvariga for att skapa och vidmakthalla god elevhalsa.
Uppdraget larande ska fungera for varje elev.

Information hanteras med respekt for elevers integritet och lamnas enbart till personer som
behover kannedom for att eleven ska fa en god larandemiljo.

Kommunikation pa skolan ska praglas av tillganglighet, snabbhet samt professionalitet
utifran tydliga roller.

Kvaliteten i elevhélsoarbetet f6ljs och utvecklas genom dokumentation och utvardering.

Av elevhalsoplanen framgar att rektorn, eller den rektorn utser, ansvarar for att utvardera,
planera och genomfdra elevhalsoarbetet inom skolenheten. Namnden fér Gymnasium &
Arbetsmarknad har beslutat om en socioekonomisk resursfordelningsmodell. Modellen
innebar att 10 procent av skolenheternas budget fordelas utifran elevernas socioekonomiska
forutsattningar. Syftet &r minska effekten av skillnader i elevernas socioekonomiska bakgrund,
sasom foraldrarnas utbildningsniva, inkomst eller elevernas studieresultat fran arskurs nio.

Elevhalsoarbetet bedrivs genom sa kallade Elevhalsoteam som bestar av psykolog, kuratorer,
skolskoterskor, skollakare samt specialpedagoger. Rektor ansvarar for att specialpedagogisk
kompetens finns att tillga inom skolenheten. Elevhalsans 6vriga resurser samordnas av den
bitradande gymnasiechefen. | det uppdraget ingar att organisera psykolog, kuratorer,
skolskaterskor samt tillgang till skollakare. Vad galler den centralt placerade elevhalsan lyfts i
intervjuer bade for- och nackdelar. Intervjuade rektorer menar att det kan finnas utmaningar
med att fa elevhélsan att bli en integrerad del av skolans verksamhet. Som fordel lyfts att den
centrala elevhalsans resurser kan férdelas behovsstyrt och mer flexibelt dver skolenheterna.
Eftersom rektorn inte hanterar kostnaden for elevhalsan kan rektorn heller inte besluta om att
dra ned pa elevhalsan om budgeten &r snav. En central elevhalsoorganisation anses bidra till
likvardighet for eleverna, da resurser satts in utifran behov.

Av den Overgripande elevhalsoplanen planen framgar att rektor pa respektive skolenhet ska
uppréatta en elevhélsoplan fér den egna enhetens operativa elevhéalsoarbete. Samtliga
skolenheter har minst en elevhalsoplan. Inom vissa skolenheter finns en séarskild elevhalsoplan
pa programnivd. Forvaltningen genomfoérde nyligen en omorganisation och forandrade
programmen i vissa skolenheter, darav ser strukturen for elevhalsoplanerna aningen olika ut
mellan olika enheter. Fran och med héstterminen 2022 ska det enbart finnas en évergripande
elevhalsoplan och en elevhélsoplan per enhet. Granskning av ett urval av elevhalsoplanerna
visar att de ar relativt lika i sin utformning.
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Som en del i elevhalsans forebyggande och halsoframjande arbete erbjuds alla elever i arskurs
1 ett halsosamtal med skolskoterskan. Samtalet ska bland annat identifiera svarigheter
kopplade till elevens fysiska eller mentala maende som paverkar elevens férmaga att
tillgodogora sig undervisningen. Vid intervjuer beskrivs halsosamtalen som ett viktigt tillfalle for
att kunna identifiera elever som upplever svarigheter for att darefter kunna initiera atgarder.
Under Covid-19-pandemin genomférdes halsosamtalen digitalt.

2.1.2.Behov av sarskilt stod identifieras oftast av en undervisande larare

Att upptacka en elevs behov av sarskilt stod grundas i regel i en identifierad risk att eleven inte
kommer att nd upp till kunskapskraven. Den hér risken identifieras oftast av en larare.
Skolenheterna har rutiner for att fanga upp elever i behov av stod. Infor utvecklingssamtal som
sker en gang per termin sker en grundlig sammanstéllning av varje elev. Vidare har
skolenheterna ett arbetssatt dar samtliga mentorer alternativt samtliga undervisande larare
samlas for att diskutera dels klasser pa gruppniva, dels enskilda individer. Vid dessa tillfallen
narvarar elevhalsoteamet och rektor.

Intervjuade rektorer beskriver att arbete med extra anpassningar utifran elevers behov sker
kontinuerligt och ofta pa rutin. Dokumentation av elevers behov av anpassningar sker i ett
verksamhetssystem. Undervisande larare ska kunna ga in i systemet for att lasa in sig pa
vilken typ av anpassningar en sarskild klass eller elev behoéver. Intervjuade rektorer beskriver
att man inom skolenheterna arbetar for att skapa en struktur dar anpassningar for en viss elev
ocksa ges for resten av en klass nar det ar tillampligt. Detta kan exempelvis handla om
tydlighet i instruktioner.

Behov av sarskilt stdd kan uppmarksammas redan i grundskolan. Inom férvaltningen finns
darfor rutiner for overlamning frdn grundskolan. Overlamning sker i regel i ett
verksamhetssystem dar grundskolan dokumenterar elevens eventuella sarskilda behov.
Mottagande larare pa gymnasieskolan tar del av dokumentationen i verksamhetssystemet. Om
eleven har ett atgardsprogram i grundskolan &r de synliga for den mottagande skolan. Vid en
extra komplex situation och dar flera instanser &r involverade sker en tidig 6verlamning?. En
tidig 6éverlamning kan exempelvis innebdra att eleven introduceras till gymnasieskolan redan
under varterminen i nionde klass for att stegvis fa vanja sig vid den nya miljon.

| den 6vergripande elevhalsoplanen beskrivs elevhélsans analysverktyg. Utbver utredning av
sarskilt stéd kan en psykologutredning respektive skolsocial utredning goéras. Den forstndmnda
genomfors av skolpsykolog for att ge storre forstaelse for elevens situation och svarigheter,
styrkor och resurser. Den andra genomférs av en kurator och belyser bland annat hur eleven

2 For att en tidig éverlamning ska vara aktuell bor foljande kriterier vara uppfylida:
Elevens situation ar komplex och fler instanser ar involverade (t.ex. Individ-och familjeomsorg, Habilitering eller
BUP)

Det finns ett dokumenterat behov av forberedelse for att skapa bra forutsattningar for studier pa gymnasiet.

Det finns en pagaende SIP (samordnad individuell plan). Om ingen SIP finns initieras sddan av grundskolan
eller ovan ndmnd instans.
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fungerar socialt i skolan och hur eleven mar kanslomassigt. Rektorn fattar beslut om att
genomfora bada typerna av utredning och ansvarar for att eleven sedan far det stod som
utredningen visar att eleven ar i behov av.

2.1.3.Insatser finns for att skapa studiero och anpassade larmiljoer

Gymnasieskolorna i kommunen har under ett antal ar arbetat med projektet From great to
excellent med syftet att 6ka maluppfyllelsen i skolan. Det har varit ett femarigt projekt i
samverkan med bland annat Halmstad hogskola. Kommunen valde att fokusera pa tillgangliga
larmiljoer med utgangspunkt i motivation till larande. Fran och med lasaret 21/22 ar From great
to excellent inte langre ett projekt utan integrerat i det ordinarie undervisningsarbetet.

Pa kommunens tva stora gymnasieskolor finns sarskilt inrattade lugna miljcer dit elever ska
kunna ga for att arbeta mer ostort eller bara for att dra sig undan fran det stérre sociala
sammanhanget. Avsatt tid i de lugna miljéerna aterkommer som beslutad atgard i flera av de
atgardsprogram som har granskats inom ramen for stickproven (se stycke 2.3.1). Elever i
behov av séarskilt stdd stottas av personal som arbetar med trygghetspedagogik och
planerings- och strukturstdd nér de vistas i de lugna miljoerna.

2.1.4.Forandrade mojligheter att tillgodose olika typer av skolsammanhang

Beda Hallbergs gymnasium i Kungsbacka véander sig till elever som vill lasa
samhaéllsvetenskapsprogrammet pa en liten skola och till de elever som har hoppat av
gymnasiet och vill ateruppta sina studier. Skolan har tva program: ett introduktionsprogram
(Beda Nova) och ett samhallsvetenskapsprogram. Skolans malséattning har varit att anpassa
skolan efter eleverna istallet for tvartom. Skolan har bland annat haft schemalagd frukost,
utokad elevhalsa och utbkad personaltathet.

Ett minskande elevunderlag och darmed svarigheter for skolan att halla budget i balans
medforde att skolan inte fullt ut kunnat leverera de sarskilda pedagogiska inslag som skulle
vara utmarkande for Beda Hallbergs gymnasium jamfért med de andra kommunala
gymnasieskolorna. Namnden for Gymnasium & Arbetsmarknad beslutade i februari 2022 att
avveckla Beda Hallbergs gymnasium. Avvecklingen ska ske genom en utfasning av nuvarande
elever. Beslutet har foregatts av en utredning som inkluderar en analys av risker och
mojligheter. | samband med beslutet om avveckling uppdrogs forvaltningschefen att ta fram
en plan for utfasning av Beda Hallbergs gymnasium i enlighet med de rekommendationer som
lAmnades i den utredning som féregick namndens beslut.

En specialpedagogisk hub ska inrattas for att mdjliggéra ett samlat arbete med sarskilt stod.
Det mindre sammanhang som manga av eleverna pa Beda Hallbergs gymnasium sokt sig till
anses finnas ocksa pa kommunens 6vriga gymnasieskolor. Namndens presidium poangterar
vid intervju att verksamheten pa Beda Hallbergs gymnasium i sin helhet inte kommer att laggas
ner. Introduktionsprogrammet Beda Nova kommer istéllet att bedrivas pa Aranasgymnasiet.
Det samhallsvetenskapsprogrammet kommer att fasas in i befintlig undervisning pa
Aranasgymnasiet.
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I och med distansundervisningen under pandemin férandrades forutsattningarna for elevernas
narvaro i skolan. Fér en del elever kan distansundervisningen ha skapat battre forutsattningar
att ta del av undervisningen, da detta kunde ske i hemmet. For elever med social oro eller med
autismspektrumtillstdnd kan distansundervisningen ha medfort en okad tillganglighet till
undervisningen. Intervjuade rektorer menar att det efter pandemin finns tendenser till att en
del elever vill fortsatta ta del av undervisningen pa distans.
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3. Det finns vissa utvecklingsomraden i arbetet med atgardsprogram

Enligt skollagen ska en elev skyndsamt ges stéd i form av extra anpassningar inom ramen
for den ordinarie undervisningen om det framkommer att risk foreligger att en elev inte
kommer att klara de faststéllda kunskapsmal som finns. Om eleven trots extra anpassningar
inte nar upp till kunskapskraven ska elevens behov av sarskilt stod utredas.

Vi bedomer att namnden delvis har sakerstallt ett andamalsenligt arbete med
atgardsprogram. Granskningen har omfattat stickprov pa tio elevarenden. Det finns
utvecklingsomraden vad galler dels enhetligheten i upprattade atgardsprogram, dels
kvaliteten i beskrivning av elevens behov och atgarder i atgardsprogram. Granskningen
visar att atgardsprogram foljs upp lopande av elevhalsoteamet pa den aktuella skolenheten.
Av beslutade atgardsprogram framgar nar dessa ska utvarderas. Viss forbattringspotential
finns dock vad géller att revidera beslutade atgarder nar dessa inte har fatt effekt.

Ett atgardsprogram ar ett dokumenterat underlag dar det framgar vilket stod en skola ska ge
en elev som har behov av stod. Atgéardsprogram beslutas av rektor eller den person som rektor
har delegerat beslutanderatten till. Innan ett atgardsprogram tas fram ska en utredning av
elevens behov av sarskilt stdd genomforas. Regleringar kring hur atgardsprogram ska
utformas aterfinns i skollagen och i Skolverkets allmanna rad.

Vid intervjuer framkommer att rektorerna hanterar godkannandet av atgardsprogram pa olika
satt. Antingen godkanner rektorn samtliga atgardsprogram eller sa har rektorn delegerat det
ansvaret, da vanligen till specialpedagog. Kommunen anvander ett verksamhetssystem som
innehdller en larplattform for elever, larare, vardnadshavare och skolledning dar
atgardsprogrammen ska dokumenteras och godkannas. Verksamhetssystemet har anvants
under ett par ar och uppges vid intervju ha underlattat arbetet med saval extra anpassningar
som sarskilt stod da information enkelt kan foérmedlas till alla som undervisar en elev.
Namndens egen internkontroll visar dock att fysiska blanketter for atgardsprogram fortfarande
anvands i viss utstrackning. Atgardsprogram foljs upp i samband med elevhalsoteamets traffar
som sker veckovis pa respektive skolenhet.

I sin internkontrollplan 2021 och 2022 har namnden for Gymnasium & Arbetsmarknad
identifierat risken for att atgardsprogram inte uppfyller krav pa kvalitet. Under hosten 2021
genomférde Namnden fér Gymnasium & Arbetsmarknad darfér en internkontroll av samtliga
aktiva atgardsprogram. Totalt omfattade granskningen 104 atgardsprogram. Granskningens
huvudsakliga resultat var att:

Fem olika blanketter for atgardsprogram har anvants. | en av dessa blanketter finns inte
ett angivet utrymme for att beskriva elevens behov av sarskilt std.

| nagra atgardsprogram saknas befattning pad den som fattat beslut om
atgardsprogrammet.
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| nagra atgardsprogram finns en redogorelse for elevens behov men atgarder saknas for
att méta upp behovet.

| 36 av de 104 granskade atgardsprogrammen saknas en beskrivning av elevens behov. |
cirka 10 atgardsprogram beskrivs elevens behov utan att dessa kompletteras med en
atgard.

Efter genomford internkontroll lamnades en antal atgarder till Forvaltningen for Gymnasium &
Arbetsmarknad att arbeta vidare med. Exempel pa rekommendationer som lamnades var att
rensa upp bland blanketterna for atgardsprogram samt att klargéra hur elevens behov ska
beskrivas i ett atgardsprogram, skillnaden mellan behov och atgard samt hur man formulerar
mal och atgarder som ar konkreta och utvarderingsbara.

3.1.1.Resultat av genomfort stickprov av elevarenden

Inom ramen for denna granskning har stickprov gjorts av tio elevarenden. Urval av arenden
har skett slumpmassigt bland de elever i arskurs tre som har minst tva F eller streck i betyg.
Urval av elevarenden har skett sa att det finns en fordelning mellan skolenheterna pa
kommunens gymnasieskolor.

Granskning har skett gentemot foljande kontrollpunkter som har sin grund i krav fran
skollagen och Skolverkets allmanna rad for sarskilt stod:

1. Utredning av sarskilt stod har pabdrjats skyndsamt.
2. Dokumentation om den pedagogiska utredningen finns. Det framgar:
a. Nar utredning &r gjord.
b. Vem som ansvarat for den.
c. Vilken befattning den personen har.
d. Om eleven, vardnadshavare eller extern utredningskompetens varit
involverade.
e. Elevens behov av stdd/anpassning beskrivs.
3. Rektor har beslutat om atgardsprogram, beslutat om att inte uppratta atgardsprogram
alt. delegationsbeslut finns.
4. Av atgardsprogram framgar elevens behov av stod.
5. Det framgar nar atgardsprogram ska utvarderas.
a. Atgarder har vid utvardering/i nytt atgardsprogram vid behov justerats.
6. Det framgar vem som ansvarar for uppfoljning/utvardering.

| tabellen pa nastkommande sida presenteras resultatet av stickprovet.
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Kontrollpunkter

Utredning av sarskilt stod Atgirdsprogram

>S5 M Q 3 0 " &< ® — m

Tabell 1: EY:s sammanstallning av resultat fran genomforda stickprov av atgardsprogram.

Forklaring till tabell:

Gron markering: Kontrollpunkten uppfylld

Gul markering: Kontrollpunkten delvis uppfylld

Rod markering: Kontrollpunkten inte uppfylid

Gra markering: Kontrollpunkten gér inte att bedéma utifran tillgangliga underlag
E.T: Kontrollpunkten beddms inte vara tillamplig. Det ar aktuellt nar

utredning visat att eleven inte ar i behov av sarskilt stod eller nér det inte funnits behov
av att justera beslutade atgarder i atgardsprogrammet.

Stickprovsgranskningen visar pa flera utvecklingsomraden i arbetet med utredning av sarskilt
stdd och upprattandet av atgardsprogram. Nedan summeras iakttagelser som forekommit i
minst tre av stickproven:

| tre fall bedoémer vi att utredning av sarskilt stod inte har initierats skyndsamt®. | tva
ytterligare fall gar det inte att bedéma huruvida utredningen initierats skyndsamt eller inte
utifran tillgangliga underlag.

| fyra fall framgar inte befattning pa den som fattat beslut om ett atgardsprogram.

| fyra fall framgar inte huruvida elevens vardnadshavare har deltagit i utredningen. |
ytterligare att fall framkommer att vardnadshavare inte deltagit.

| tva fall saknas en beskrivning av elevens behov av stod i utredning av sarskilt stod. |
ytterligare ett fall finns en beskrivning men den &r ofullsténdig.

3 | dessa fall har det gatt 6ver sex manader fran det att en anteckning av betydande karaktér, sdsom exempelvis
kring hog franvaro, gjorts i elevhalsans verksamhetssystem till dess att ett atgardsprogram har upprattats.
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| tva fall har rektor inte fattat beslut om att inte uppratta atgardsprogram. | ett fall har
specialpedagog beslutat om atgardsprogram, utan att ansvarig rektor delegerat
beslutanderétt for detta.

| tre atgardsprogram ar beskrivningen av elevens behov av sarskilt stod ofullstandig?. Detta
innebar att beskrivningen av elevens behov &r att betrakta som den beslutade atgarden.

| fyra av stickproven finns tre eller fler identifierade avvikelser.

For stickprov 4 saknas helt en dokumenterad utredning, varfor manga avvikelser noteras i
detta fall.

| de granskade underlagen férekommer flera mallar dels for utredning av sarskilt stéd, dels fér
atgardsprogram. | en av mallarna for atgardsprogram saknas fortryckta falt for vasentlig
information, sdsom elevens behov av stdd, om elevhalsan har medverkat i framtagandet av
atgardsprogrammet, vilket datum eleven har fatt del av beslutet och vilket datum elevens
vardnadshavare har fatt del av beslutet. | en mall for utredning av sarskilt stod saknas ett falt
dar elevens behov av stdd ska fyllas i.

Vara iakttagelser ar i linje med flera av de rekommendationer som lamnades till forvaltningen
efter genomférd internkontroll hosten 2021. Det vill sédga att det finns ett behov av att klargéra
exempelvis skillnader mellan behov och atgard och hur elevens behov bor beskrivas i ett
atgardsprogram. Det finns ocksa ett behov av att se 6ver mallar for utredning av sarskilt stod
och atgardsprogram. | stickprovet har vi sett att olika mallar for utredning av sarskilt stdd och
atgardsprogram anvants. Det innebar dels att all dokumentation inte gors i
verksamhetssystemet vilket forsvarar sparbarheten, dels att vissa mallar inte innehaller
nodvandiga rubriker vilket medfort att information saknas.

4| dessa fall saknas en reell beskrivning av elevens behov utifran en pedagogisk och social bedémning. Elevens
behov av stéd har exempelvis formulerats som:

Eleven har behov av forlangd kurs i &mne x.

Eleven behover mer tid for att nd malen i kursen x.
| dessa underlag saknas en pedagogisk bedémning avseende huruvida eleven bedéms kunna uppna
kunskapsmalen genom de atgarder som beslutas i atgardsprogrammet For den enskilda elevens skull ar det viktigt
att det finns en tydlig koppling mellan elevens behov och beslutad atgard.
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4. Namnden foljer upp arbetet med sarskilt stod

Enligt skollagen ansvarar huvudmannen for att systematiskt och kontinuerligt planera, folja
upp och utveckla utbildningen. | Kungsbacka kommun ansvarar Namnden fér Gymnasium
& Arbetsmarknad ansvarar for gymnasieskolan.

Vi bedomer att namnden har sakerstallt en andamalsenlig uppfoljning av sarskilt stod.
Namnden foljer arligen pa en overgripande nivd upp elevhalsans omfattning och
organisation samt det systematiska kvalitetsarbetet. Dartill tar namnden aterkommande del
av muntlig information vid sina sammantraden fran rektorer och larare utifran olika
fokusomraden varje ar dar bland annat arbetet med sarskilt stod adresseras.

Enligt skollagen ansvarar huvudmannen for att systematiskt och kontinuerligt planera, félja upp
och utveckla utbildningen. Den huvudsakliga uppfoljningen av gymnasieskolans verksamhet
sker inom ramen for det systematiska kvalitetsarbetet. Uppféljningen sammanfattas arligen i
en sa kallad huvudmannarapport. | uppfoljningen avseende lasaret 2020/2021 sker uppfdljning
av indikatorer kopplade till forebyggande arbete sdsom kontakt med elevhalsan, studiero och
trygghet. Uppféljningen visar att 77 procent av eleverna uppger att de upplever att de kan ga
och prata med elevhalsan om vad de vill, jamfort med 69 procent ar 2017. Vad géller studiero
anser 84 procent av eleverna att lararen ser till att det ar studiero pa lektionen, jamfort med 65
procent ar 2017. En orsak till den tkade studieron tros vara arbetet med en tillganglig larmiljo
och anpassningar i klassrummet, en del av arbetet som bedrivits inom projektet From great to
excellent. Av namndens arsredovisning for 2021 framgar att 93 procent av eleverna i
gymnasieskolan uppgivit att de kande sig trygga i skolan. Detta bedoéms bero pa en hdg
tillganglighet till elevhalsa och synliga elevhalsoteam. Av arsredovisningen framgar att vissa
skolenheter fortsatt behdver arbeta for en forbattrad studiero, struktur och trygghet i skolan,
delvis som en foljd av distansundervisningen som skett under Covid-19-pandemin.

| intervju med namndens presidium beskrivs att namnden aterkommande tar del av information
om gymnasieskolans verksamhet vid sina sammantraden. Representanter fran skolan, sasom
larare och rektorer, bjuds in till sammantraden for att halla muntliga dragningar utifrén olika
fokusomraden. Exempelvis framgar av protokoll att nAmnden i mars 2022 informerades om
hur en av skolenheterna pa Elof Lindalvs gymnasium arbetar med trygghet och studiero.

4.1.1.Uppfdljning av elevhalsans organisation

Aterrapportering till namnden av elevhalsans arbete ska ske arligen. Elevhélsans arbete under
lasaret 2020/2021 rapporterades till namnden i oktober 2021. | uppfoljningen ges exempel pa
forebyggande och framjande arbete som genomforts pa skolenheterna, bland annat har
elevhalsoteamet informerat i klasserna om funktionsnedsattningar och studiecoacher har
inrattats for att elever ska fa hjalp med planering och struktur. | rapporten redogors ocksa for
elevhalsans resurser som beddms vara tillrdckliga men att dessa ska foljas. Namnden
beslutade att godkéanna aterrapporteringen.
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5. Samlad bedémning

5.1. Beddmning utifran revisionsfragorna

Revisionsfragor Bedémning

Ja, i huvudsak. Det finns en struktur for att fanga
upp elevers behov av anpassningar och sarskilt
stod och for att sprida detta till samtliga
undervisande larare. Inom gymnasieskolan
bedrivs ett férebyggande och framjande arbete,
bland annat for att skapa trygga larmiljoer. Rutiner
finns for 6verlamning av elever i behov av sarskilt
stdd mellan grund- och gymnasieskola. Det finns
en systematik for elevhélsoteamens arbete med
sarskilt stod genom bland annat elevhalsoteam
pa varje skolenhet som traffas aterkommande.

Har namnden sakerstéllt en
andamalsenlig styrning av arbetet
med sarskilt stod?

Delvis. Genomfdrda stickprov visar att det finns
utvecklingsomraden kopplat till utredning av
sarskilt stod och upprattande av atgardsprogram.
Det géller dels enhetligheten i uppréttade
atgardsprogram, dels kvaliteten i beskrivning av
elevens behov och atgarder i atgardsprogram.
Granskningen visar att ett flertal olika mallar for
utredning av sarskilt stdd och for uppréattande av
atgardsprogram  anvands.  Vidare  visar
granskningen att elevens behov av atgarder inte
alltid beskrivs och att de ibland &r att betrakta som
atgarder snarare an behov av stod. Vi noterar
ocksa att all dokumentation kring utredning av
sarskilt stod och atgardsprogram inte gors i
verksamhetssystemet vilket forsvarar
sparbarheten. Liknande iakttagelser gjordes i den
granskning som namnden gjort utifran sin
internkontrollplan.

Har namnden sakerstéllt ett
andamalsenligt arbete med
atgardsprogram?

Ja. Namnden foljer arligen upp elevhalsans
omfattning och  organisation samt det
systematiska kvalitetsarbetet genom en arlig
huvudmannarapport for gymnasieskolan. Dartill
tar namnden aterkommande del av muntlig
information vid sina sammantraden fran rektorer
och larare utifran olika fokusomraden varje ar dar
bland annat arbetet med sarskilt stod adresseras.

Har namnden séakerstallt en
andamalsenlig  uppfdljning av
arbetet med sarskilt stod?
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5.2. Slutsatser

Syftet med granskningen har varit att bedéma om namnden for Gymnasium & Arbetsmarknad
har sakerstallt ett andamalsenligt arbete med sarskilt stod i gymnasieskolan. Var slutsats ar
att namnden har sakerstallt detta, men att vissa utvecklingsomraden finns.

Utvecklingsomradena galler framst att sakerstalla att utredningar om sarskilt stéd och
atgardsprogram utformas i enlighet med krav i skollagen och Skolverkets allmanna rad for
sarskilt stod. | vart stickprov har vi uppmarksammat att utredningar av sarskilt stod i nagra fall
inte har initierats skyndsamt, att beskrivningen av elevens behov av sarskilt stéd ar ofullstéandig
i atgardsprogram och att det inte framgar huruvida elevens vardnadshavare deltagit i
utredningen.

Utifran granskningen lamnar vi nedanstaende rekommendationer. Vi rekommenderar
namnden att:

Sakerstalla att utredning av sarskilt stod och upprattande av atgardsprogram sker i
enlighet med krav i skollagen och Skolverkets allménna rad for sarskilt stod.

Sakerstalla likvardiga utredningar av sarskilt stod och atgardsprogram genom
exempelvis enhetliga mallar.
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Bilaga 1. Revisionskriterier

Kommunallagen 2017:725

Enligt kommunallagen 6 kap. ska namnder besluta i fragor som ror forvaltningen och i fragor
som de enligt lag eller annan forfattning ska ha hand om. Namnder beslutar ocksa i fragor som
fullméktige har delegerat till dem.

Skollagen 2010:800

Enligt skollagen 3 kap. 2 § ska alla barn och elever i samtliga skolformer ges den ledning och
stimulans som de behdver i sitt larande och sin personliga utveckling for att de utifran sina
egna forutsattningar ska kunna na sa langt som maijligt enligt utbildningens mal.

Enligt 3 kap. 5 8§ Om det inom ramen for undervisningen framkommer att risk foreligger att en
elev inte uppfyller de betygskriterier eller 6vriga kunskapsmal som finns ska eleven skyndsamt
ges stdd i form av extra anpassningar inom ramen for den ordinarie undervisningen. Stodet
ska ges med utgangspunkt i elevens uthildning i dess helhet, om det inte ar uppenbart
obehovligt.

Om det inom ramen for undervisningen framkommer att det finns risk att en elev inte uppnar
kunskapskraven trots att stoéd har getts i form av extra anpassningar inom ramen fér den
ordinarie verksamheten ska detta anmalas till rektor. Rektorn ska se till att elevens behov av
sarskilt stod skyndsamt utreds. Samrad ska ske med elevhalsan, om det inte ar uppenbart
obehovligt.

Om en utredning visar att en elev ar i behov av sarskilt stod ska eleven ges sadant stod. Stodet
ska ges med utgangspunkt i elevens utbildning i dess helhet, om det inte ar uppenbart
obehovligt.

Sarskilt stod far enligt skollagen ges istéllet for den undervisning eleven annars skulle ha
deltagit i eller som komplement till denna. Atgardsprogram ska utarbetas fér en elev som ska
ges sarskilt stod. Av programmet ska behovet av sarskilt stéd och hur det ska tillgodoses
framga. Det ska ocksa framga nar atgarderna ska foljas upp och utvarderas, samt vem som
ar ansvarig for uppféljiningen respektive utvarderingen. Atgardsprogrammet beslutas av rektor.

Om en utredning enligt ovan visar att eleven inte behdver sarskilt stod ska rektor eller den som
rektor overlatit beslutanderatt till istallet besluta att ett atgardsprogram inte ska utarbetas.

Skolverkets allmanna rdd om arbete med extra anpassningar, sarskilt stod och
atgardsprogram

| den forsta delen av atgardsprogrammet ska anges vilket behov av sarskilt stod som eleven
har. | den andra delen av atgardsprogrammet anges de atgarder som bedéms vara relevanta.
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Eleven och elevens vardnadshavare ska ges mdjlighet att delta nar ett atgardsprogram
utarbetas.

Ett atgardsprogram ska dokumenteras och beslutas skriftligt. Beslutet ska ange vem det géller,
vilket lagrum beslutet grundar sig pa och datum foér nar beslutet fattades. Det ska ocksa
innehalla skalen for beslutet.

Vid beslut om att uppréatta ett atgardsprogram, liksom vid beslut om att inte uppréatta ett
atgardsprogram, behover skolan dokumentera vilket datum eleven och elevens
vardnadshavare har fatt ta del av atgardsprogrammet.

Hur ofta det ar lampligt att folja upp och utvardera ett atgardsprogram beror pa elevens behov
av sarskilt stod. Behovet av uppfoljning och utvardering kan ocksa variera over tid. Det ar
rektorn, eller den i personalen som har fatt i uppdrag av rektorn att besluta om ett
atgardsprogram, som i det enskilda fallet maste avgora hur ofta det ar lampligt att gora
uppféljningar och utvarderingar.

Med uppfdljning avses den ansvariga personalens kontinuerliga arbete med att félja upp
atgarderna i vardagen. Varje person som ansvarar for en atgard ser da till att det som ar
bestamt verkligen genomférs, och beddémer fortibpande om det egna arbetssattet ar effektivt
eller om det maste forandras.

En utvardering av atgarderna ar en mer systematisk analys och helhetsbedomning som den
ansvariga personalen goér av hur atgarderna har fungerat. Vid en inplanerad tidpunkt gor skolan
en utvardering av atgardsprogrammet. Det &r inte reglerat hur denna utvardering ska ske, men
eleven och vardnadshavarna bor ges mojlighet att delta i utvarderingen.

Reglemente for ndmnden for Gymnasium & Arbetsmarknad

Namnden ansvarar enligt reglementet for gymnasieskolan i kommunen. Namnden ansvarar
ocksa for elevhalsa enligt skollagen.
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Bilaga 2. Kallforteckning

Genomfdrda intervjuer:
Gruppintervju med fyra rektorer fran kommunens gymnasieskolor, 10 maj
Gymnasiechef och bitradande gymnasiechef, 10 maj
Forvaltningschef Gymnasium & Arbetsmarknad, 11 maj
Presidiet i ndAmnden for Gymnasium & Arbetsmarknad, 17 maj

Granskade dokument:

Blankett: sarskild overlamning av elever dar stodbehovet tidigt behdver planeras till
nationella program och introduktionsprogram i Kungsbacka kommun

Elevhalsoplan 20/12 for Bygg- och anlaggningsprogrammet Arandsgymnasiet
Elevhalsoplan Aranasgymnasiet skolenhet 3

Elevhalsoplan Aranasgymnasiet skolenhet 6

Elevhalsoplan Elof Lindalvs gymnasium enhet 4

Elevhalsoplan Elof Lindalvs gymnasium enhet 5

Elevhalsoplan Elof Lindalvs gymnasium enhet 6

Internkontroll atgardsprogram inom sarskilt stod HT 2021

Internkontrollplan 2022

Namnden fér Gymnasium & Arbetsmarknads protokoll januari — maj 2022
Namnden for Gymnasium & Arbetsmarknads arsredovisning 2021
Namndens for Gymnasium & Arbetsmarknads namndbudget 2022
Reglemente for Namnden for Gymnasium & Arbetsmarknad

Rutin dverlamning Forskola & Grundskola till Gymnasium & Arbetsmarknad

Uppféljning av systematiskt kvalitetsarbete 2020/2021 — Huvudmannarapport. Gymnasium
& Arbetsmarknad

Aterrapportering av elevhalsans omfattning och organisation, lasaret 2020/2021

Overgripande plan for elevhalsans organisation och arbete vid Kungsbacka kommuns
gymnasieskolor

Oversyn av organisation fér Beda Hallbergs gymnasium — slutrapport
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TJANSTESKRIVELSE

Datum

2022-07-07

Diarienummer

GA 2022-00187 Kungsbacka

Sammanstallning kdinnedom om krankande behandling krankningar vartermin 2022

Forslag till beslut
Niamnden for Gymnasium & Arbetsmarknad noterar informationen till protokollet.

Némnden for Gymnasium & Arbetsmarknad beslutar att redovisning och uppfoljning av anmélningar
om kénnedom om krankande behandling ska goras en gang i halvéaret utover den manadsvisa
aterrapporteringen av delegationsbeslut.

Sammanfattning av arendet

Under perioden januari till juni 2022 har 6 anmélningar om kdnnedom om kréankande behandling pa
Kungsbackas gymnasieskolor gjorts till huvudmannen. Samtliga utredningar har genomforts
skyndsamt och ett antal atgarder har vidtagits kopplat till respektive drende som be funnits vara
krankning. Ett antal forebyggande och framjande atgérder har ocksa vidtagits.

Beslutsunderlag

Forvaltningen for Gymnasium & Arbetsmarknads tjénsteskrivelse 2022-07-07

Beslutet skickas till

Cecilia Fossan Bitrddande gymnasiechef

12
Kungsbacka kommun Kungsbacka kommun
434 81 Kungsbacka

Besoksadress
Gymnasiechef bitradande Stadshuset, Storgatan 37

Telefon 0300-83 40 00

Cecilia Fossan

www .kungsbacka.se
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Beskrivning av arendet

Det dr 4 av 15 skolenheter som har anméilt kinnedom om krénkande behandling under varterminen.

Den vanligaste atgarden som vidtas nir en elev utsatts for en konstaterad krinkande behandling ar
samtal med de inblandade dér skolans personal bland annat noggrant foljer upp att krdnkningarna
upphort. Polisanmédlan gors ndr hindelsen &r av allvarligare karaktér, men ocksé skriftliga varningar
tilldelas elever. Aven étgirder som dkad néirvaro av personal pa dppna ytor samt klassarbete har
inforts. Klassarbete dr syftet att vara forebyggande och kunskapshgjande.

Under perioden januari till juni 2022 har 6 anmélningar om kdnnedom om krdnkande behandling pé
Kungsbackas gymnasieskolor gjorts till huvudmannen. Efter att ha utrett d&rendena har 5 drenden
bedomts vara krankningar. 5 drenden handlar om elev/elever som har krénkt elev/elever, 1 drende
handlar om elev som blivit krdnkt av vuxen.

Det dr 2 drenden som inbegrep vald eller hot om véld och 5 drenden som handlade om verbala/digitala
krankningar. 1 drende har polisanmélts, gjorts orosanmélan samt avstingning.

Under hostterminen 2021 inkom det fler anmélningar &n tidigare monster (27 st) och under
varterminen 2022 inkom det firre anmilningar dn tidigare. Tidigare har anmélningarna legat runt 20 st
per termin.

Det ar svart att analysera varfor farre anmélningar kommit in under varterminen. Rektorerna och
elevhédlsan kdnner till rutinerna, sa det ar inte brist inom hur vi anméler. Det innebér dock inte per
automatik att det sker fler/farre krdnkningar pa skolorna én tidigare utan det kan ocksa bero pa att det
strategiska arbetet med skolornas medarbetare med att uppmirksamma krédnkningar och anméla dessa
till huvudmannen har gett resultat. Men dven att tidigt ta tag i oroligheter sé att vi forhindrar att det gar
till en anmélan.

Cecilia Fossan

Bitrddande gymnasiechef



TJANSTESKRIVELSE

Datum

2022-07-04

Diarienummer

GA 2022-00073 Kungsbacka

Aterrapport avvikelser och klagomal enligt socialtjanstlagen, SoL, andra kvartalet 2022

Forslag till beslut

Némnden for Gymnasium & Arbetsmarknad godkdnner redovisning av avvikelser och klagomél for
perioden 2022-04-01 — 2022-06-30.

Sammanfattning av arendet

Under andra kvartalet 2022 har forvaltningen tagit emot sex avvikelser och klagomal inom ramen for
den interna hindelserapporteringen.

Beslutsunderlag

Gymnasium & Arbetsmarknads tjansteskrivelse, 2022-07-04

Beskrivning av drendet

ID Typ av hiindelse Beskrivning Enhet
37767 Brister i professionellt Personal brister i LSS-fritids
bemdtande bemdtande gentemot
elev pa LSS-fritids.
37523 Lex Sarah Avslagsbeslut pa grund Ensamkommande
av bruten planering.
37491 Lex Sarah Forsenad handldggning Forsorjningsstod
av inkomna ansdkningar
pa grund av brister i
posthantering.
37255 Brist i information, Enskilds mote med Forsorjningsstod
kommunikation, enheten for
samverkan arbetsmarknad
sammanfoll med insats
frén Arbetsformedlingen
i form av praktik. Ingen

Markus Ternblad
0300 83 41 66
Utvecklingsledare

12

Kungsbacka kommun
434 81 Kungsbacka

Besoksadress
Stadshuset, Storgatan 37

Telefon 0300-83 40 00

www .kungsbacka.se
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kontakt har skett med
vuxenenheten pé IF.

kommunikation,
samverkan

enheten for
arbetsmarknad har varit
aggressiv. Ovrig personal
pa Kompetenscentrum
blev ej informerade om
héndelsen.

35274 Brist i/utebliven Enskild avslutades i Forsorjningsstod
dokumentation systemet Viva hos
enheten for
arbetsmarknad trots att
personen var aktiv dér.
34919 Brist i information, Enskild som besdkt Forsorjningsstod

Maria Andersson

Tf. forvaltningschef

Markus Ternblad
Utvecklingsledare

2@



TJANSTESKRIVELSE

Datum

2022-08-01

Diarienummer

GA 2022-00197 Kungsbacka

Oforandrat ekonomiskt bistand trots tillfallig hojning av bostadsbidrag for barnfamiljer

Forslag till beslut

Niamnden for Gymnasium & Arbetsmarknad beslutar att den tillfdlliga hdjningen av bostadsbidraget
for barnfamiljer inte ska paverka nivan pa det ekonomiska bistandet under perioden juli 2022 till
december 2022. Det innebdr att det tillfdlliga tilliggsbidraget inte ska rdknas som inkomst vid
provning av ekonomiskt bistand under perioden som tilldggsbidraget utbetalas, juli 2022 till december
2022, och giller dven for det ekonomiska bistand som utbetalats i juli och augusti.

Sammanfattning av arendet

Barnfamiljer som har bostadsbidrag far ett tillfalligt tilliggsbidrag fran och med juli 2022 till och med
december 2022. Pengarna betalas ut automatiskt till barnfamiljer som har bostadsbidrag.
Tillaggsbidraget blir 25 procent av det belopp som dr beviljat eller kommer att beviljas under perioden.
Bidraget ar skattefritt.

Syftet med den tillfdlliga hojningen av bostadsbidraget &r att sérskilt skydda barnfamiljer med svag
ekonomi mot kraftiga prisuppgéngar. Den ekonomiska situation som har uppstétt med anledning av
hindelserna 1 Sveriges ndromrade har bidragit till att méanga hushall har fatt eller riskerar att fa, kraftigt
hojda utgifter framfor allt nér det géller el, drivmedel och livsmedel. I det nationella beslutet beskrivs
att bostadsbidraget ar en traffsiker forman for att ge ekonomiskt utsatta barnhushall extra resurser.

Dé regelverket for ekonomiskt bistand inte fordandrats utifran det ekonomiska ldget i Sverige med
hogre kostnader for alla bedomer forvaltningen att den ekonomiska forstarkning som det tillfalliga
tillaggsbidraget ar ténkt att ge barnfamiljer med svag ekonomi bor komma hushall med ekonomiskt
bistand till del och ddrmed inte sdnka nivén pa det ekonomiska bistandet.

Beslutsunderlag
Gymnasium & Arbetsmarknads tjansteskrivelse, 2022-08-01

Beslutet skickas till

Enheten for myndighet, Gymnasium & Arbetsmarknad

12
Kungsbacka kommun
434 81 Kungsbacka

Besoksadress
Stadshuset, Storgatan 37

Telefon 0300-83 40 00

www .kungsbacka.se
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Maria Andersson

Tf. forvaltningschef



TJANSTESKRIVELSE

Datum

2022-06-14

Diarienummer

GA 2022-00164 Kungsbacka

Digital transformationsplan Gymnasium och Arbetsmarknad 2022-2024

Forslag till beslut

Némnden for Gymnasium & Arbetsmarknad godkédnner uppfoljning av Digital transformationsplan for
2022-2024.

Sammanfattning av arendet

Gymnasium och Arbetsmarknads digitala transformationsplan dr en beskrivning av de ndrmaste arens
arbete och satsningar pa digitalisering.

Kungsbacka, liksom resten av Sveriges kommuner stér infor stora utmaningar kommande &r med bland
annat ett 6kat kostnadstryck, dndrad demografi, fordndrade krav och behov frdn vara malgrupper.
Dartill krdvs omfattande insatser for kompetensforsorjning och rekrytering av framtidens medarbetare.
Dessa utmaningar stiller krav pd nytdnkande nir det géller utformningen av framtidens offentliga
tjanster. Digitalisering och anvéindandet av ny teknik for att erbjuda god service och for att hitta smarta
och effektiva arbetssétt dr en del i att mota dessa utmaningar. Vi behdver dven se till att teknik,
innovationer och stindigt utvecklande arbetssétt foljer med in 1 klassrummen och blir en naturlig del
av vart undervisningsklimats utveckling.

Forvaltningens digitalplan och fortsatt arbete med digitalisering bygger savél pa nationella,
kommuncentrala och forvaltningsspecifika visioner, strategier och mal.

Enligt beslut 1 nimnden f6r Gymnasium och Arbetsmarknad 2020-12-02 ska forvaltningen
aterrapportera pagaende arbete en gang per ar.

Beslutsunderlag
Gymnasium & Arbetsmarknads tjansteskrivelse, 2022-06-14
Digital transformationsplan, Gymnasium & Arbetsmarknad 2022-2024

12
Kungsbacka kommun
434 81 Kungsbacka

Besoksadress
Stadshuset, Storgatan 37

Telefon 0300-83 40 00

www .kungsbacka.se
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Daniel Litfeldt
Utvecklingsledare



Digital transformationsplan 2022-
2024

Gymnasium & Arbetsmarknad

Gymnasium och Arbetsmarknads digitala transformationsplan &r en beskrivning av de narmaste
arens arbete och satsningar pa digitalisering.

1. Inledning och bakgrund

Kungsbacka, liksom resten av Sveriges kommuner stéar infor stora utmaningar kommande &r med bland annat
ett 0kat kostnadstryck, dndrad demografi, fordndrade krav och behov fran vara malgrupper. Dartill krdvs
omfattande insatser for kompetensforsorjning och rekrytering av framtidens medarbetare. Dessa utmaningar
stéller krav pa nytdnkande nér det giller utformningen av framtidens offentliga tjanster. Digitalisering och
anviandandet av ny teknik for att erbjuda god service och for att hitta smarta och effektiva arbetssitt dr en del
i att mota dessa utmaningar. Digitalisering i utbildningsmiljon skapar dven storre forutséttningar for vara
elever att na sin fulla potential och rustas infor framtida krav i arbetslivet.

Vi behover dra nytta av digitaliseringens mojligheter for att bli effektivare, mer tillgénglig och erbjuda en
enklare vardag for elever, invanare och medarbetare. Vi behdver dven se till att teknik, innovationer och
stindigt utvecklande arbetssatt foljer med in i klassrummen och blir en naturlig del av vart
undervisningsklimats utveckling.

Vi vet att vi inte tilldelas storre ekonomiska resurser och ska vi kunna fortsétta leverera utbildnings-och
valfardstjanster med dagens kvalitet méste vi hitta nya Idsningar och innovationer som svarar mot behov och
efterfrigan i vardagen och omvirlden. For att arbeta med innovationer och hitta nya sétt att 16sa
vardagsproblem och utveckla smarta 16sningar krivs att organisationen rustar sig for det. Innovation &r ett
langsiktigt systematiskt arbete som maste prioriteras varje dag. Forvaltningen behover systematiskt folja
utvecklingen av tekniska hjdlpmedel som bidar till effektivare arbetssétt och att individerna kan bli mer
sjalvstandiga.

Forvaltningens digitalplan och fortsatt arbete med digitalisering bygger sévél pa nationella, kommuncentrala
och forvaltningsspecifika visioner, strategier och mal.
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1.1 Regeringens Vision och mal

For att mote kommande demografiska utmaningar har regeringen tagit fram en digitaliseringsstrategi med en
vision “Ett hdllbart digitaliserat Sverige” dir det 6vergripande malet &r att "Sverige ska vara bdst i virlden
pd att anvinda digitaliseringens mdjligheter”. Strategin bryter ned det 6vergripande mélet i fem delmal:

e Digital kompetens

e Digital trygghet

e Digital innovation

e Digital ledning

e Digital infrastruktur

1.2 Nationell digitaliseringsstrategi for skolviasende

Strategin innehéller tre fokusomréden for de atgarder som sammantaget ska leda till att det dvergripande
malet for strategin uppnas. Varje fokusomrade innefattar ett mal och flera delmal som ska uppnas till 2022.
De tre fokusomradena ar:

e Digital kompetens for alla i skolvésendet
e Likvirdig tillgang och anvandning
e Forskning och uppf6ljning kring digitaliseringens mojligheter

1.3 Kungsbacka kommuns digitala strategi

Syftet med Kungsbackas digitala strategi ér att ange en kommunovergripande riktning for arbetet med digital
utveckling som ska bidra till att uppnd kommunens handlingsplan ”Ett smartare Kungsbacka” och Vision
2030.

Strategin ska ge stdd och végledning i planering och genomforande av verksamheternas digitala utveckling.
Strategin ska ge végledning till kommunens medarbetare och politiker nér de ska fatta beslut som beror
digitalisering. Kungsbacka kommuns langsiktiga vision ir vigledande for den digitala utvecklingen.
Kungsbackas digitala strategi utgér fran foljande dokument:

*  Kommunens vision 2030

* E-malbild for Kungsbacka

» Strategi for eSamhillet (SKR)

* Endigital agenda for Sverige (SKR)

Kungsbackas digitala strategi bestéar av 11 strategiska inriktningar:

1. Anvéndarcentrerad utveckling 7. Infrastruktur

2. Nytta genom samarbete 8. Bredband

3. Arkitektur 9. Informationshantering och sidkerhet
4. Verksamhetssystem, appar och verktyg 10. Digitalt bevarande

5. Mobilitet 11. Digital delaktighet och kompetens
6. Haéllbarhet
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1.4 Kommunoévergripande mal

De kommunoévergripande mélen har sin utgangspunkt i utvecklingsomradena som visionen lyfter fram, samt
de utmaningar som kommunen star infor.

En attraktiv kommun att bo, verka och vistas 1
En hallbar utveckling och en hilsosam miljo
Bista foregasklimatet i Vistsverige

I Kungsbacka utvecklas vi hela livet

5. Ett medskapande samhille och 6ppen attityd

bl S

I sista malet finns ett fokusomrade kopplat till digitalisering:

“Digitaliseringen gor att vi hittar smartare tjdnster och effektivare arbetssdtt”

1.5 Nimnden f6r Gymnasium och Arbetsmarknads mal och direktiv
Néamnden har tagit fram ett antal mal och direktiv for 2022:
Mal

e Frimja vilméende

e En likvdrdig skola med hogre genomsnittligt meritvarde
e Kungsbackas unika arbetsmarknadsprocess

Direktiv

e Digital mognad
e Ungdomar till sjalvforsorjning
e Flexibel undervisning med 6kat anvdandande av digitala verktyg och arbetsformer

Némndens formulering kring digital mognad lyder:
Forvaltningens formdga att tillgodogora sig nyttorna med digitalisering (Digital mognad) ska oka sad att nya
effektivare tjdnster och losningar for vara mdlgrupper utvecklas.

1.6 Gymnasium och Arbetsmarknads priomal

Forvaltningen har tagit fram ett antal priomal for véra olika verksamheter for 2022:

e Likvardig skola

e Skola - Omvérld

e Elevinflytande

e Digital transformation

e Vilméende

e Kungsbackas unika arbetsmarknadsprocess
e Bemotande, tillit och sdkerhet

2. Gymnasium och Arbetsmarknads digitala transformationsplan
2022 - 2024

Att arbeta med digitalisering 4r en forutsittning for att kunna mota framtidens behov och utmaningar.
Digitalisering &r ett medel och inte ett mal och ska darfor ses som en naturlig och viktig del av forvaltningens
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verksamhetsutveckling dir foréndringsledning &r central.

Den digitala planen sammanfattar férvaltningens arbete med pagaende och planerade aktiviteter saval som
aktiviteter som behdver utredas 2022 - 2024. Planen 4r framtagen med hjilp av underlag frén kommunens
styrdokument och workshops med chefer och strategiska ledare.

2.1 Sjalvskattning med LIKA-verktyget

Forvaltningen har startat en sjdlvskattning med hjdlp av SKR:s verktyg LIKA kring sin digitalisering utifran
forvaltningens omraden dér en forsta skattning uppskattas bli klart under 2022. Sjélvskattningen kommer att
goras pa forvaltningens alla enheter.

LIKA bestar av ett antal indikatorer som pé olika sétt speglar graden av digitalisering utifran fyra
grundpelare:

e Ledning: belyser olika insatser for att skapa en god grund att leda
verksamheten framat inom digitalisering.

e Infrastruktur: berér bade fungerande hardvara och mjukvara och 2
sidkerhetsfrigor. anvintnne | | [KA | st
o Kompetens: handlar om grundlaggande kunskaper sdvil som . ®

forutséttningar for kompetensutveckling.
e Anvindning: visar vad man bor arbeta med, men inte hur.

2.2 Trearsplan 2022-2024

Forvaltningens digitalplan uppréttas utifran en trearsplan. Under 2020 paborjade forvaltningen arbetet med
att skapa en gemensam grund for arbetet med digitalisering och att kartlagga behov. Forvaltningen har
genomfort workshops med forvaltningens chefer och strategiska ledare och har tagit fram en roadmap —
oversikt digitalisering som paverkar GA.

Roadmappen ar uppdelad i tre omréaden:

o Kommungemensam eller forvaltningsdverskridande digitalisering = aktiviteter som initieras/drivs
kommuncentral, av eller med en annan forvaltning.

e GAs Initiativ = aktiviteter initiativ som startas av GA for att mdjliggora ett effektivare arbetssétt.

e Digitalisering for sjdlvstindighet = initiativ/aktiviteter som startas/drivs av verksamheterna ndrmast
malgruppen for att 6ka deras sjalvstéindighet med hjélp av digitalisering.

En plan kopplat till forvaltningens roadmap finns pad kommande sidor. Initiativ fran 2020 finns med om
initiativet eller aktiviteter kopplat till initiativet kan forvéntas stracka sig in i 2021.
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Digitalisering som paverkar GA

2022 2022-2023
2023 2024

@ Implementering av
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Q

c Inféra appen "Ny i

- Kungsbacka"

E | E-vagledning l
v IDigiTal arbetsmarknadsplan I

GAs initiativ Digitalisering for sjalvstandighet
Pagar: i

Idéfutreda:

Planering: [N
Vem som ar
Initiativ Status Vad vi ska gbra Hur vi ska gora huvudansvarig Nar
Digitalisering for Utreda om detta kan goras i befintligt | Enheten for
sjalvstandighet Pagdende | Digital arbetsmarknadsplan verksamhetssystem. Arbetsmarknad 2022
Digitalisering for Infor app likt "Skills" fran Enheten for 2021-
sjalvstandighet Idé/utreda | Helsingborg Studiebesok i Helsingborg, P&U Arbetsmarknad 2022
Inféra digitalt verktyg for vagledning -
utveckla eget material och gora det
atkomligt digitalt for
kommuninvanarna som tex de
Digitalisering for ovningar som lagts upp pa nya Enheten for 2020-
sjalvstandighet Pagdende | E-vagledning Kungsbacka.se. Vagledning 2022
Digitalisering for Kartldgga innehall, géra POC, sedan Enheten for 2021-
sjalvstandighet Pagdende | Infora appen "Ny i Kungsbacka" | infora. Etablering 2022
Upphandling av nytt Forskola & 2020-
GA initiativ Pagdende | Nytt elevadministrationssystem | elevadministrationssystem Grundskola + GA 2022
Digital mognad i Hoja den digitala mognaden inom Gymnasium och
GA initiativ Pagdende | verksamhetssystem verksamhetssystem arbetsmarknad 2022
Digitalisera forvaltningens
Digitaliserad introduktion for introduktion, likt den Gymnasium och 2020-
GA initiativ Pagdende | nyanstillda kommungemensamma. arbetsmarknad 2022
Automatiserad Infora ett nytt verksamhetssystem och 2020-
GA initiativ Pagdaende | forsorjningsstodsprocess avveckling av det gamla. Kompetenscentrum | 2023
Kommungemensam/ 2021-
forvaltningsovergripande Pagdende | Digital licenshantering Fa pa plats teknik och processer GA + FG 2022
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Kommungemensam/ 2021-
forvaltningsovergripande Pagaende | VR-filmproduktion Nyttja tekniken i ett nytt forum GA+KTF+FG 2022
Kommungemensam/ Bevaka vilka system som kan Gymnasium och 2020-
forvaltningsovergripande Pagdende | Implementering av E-arkiv sammankopplas med e-arkiv Arbetsmarknad 2022
Kommungemensam/ Kryptering av 0365 / MIP, e- Gymnasium och 2020-
forvaltningsoévergripande Pagdende | post Bevaka kommungemensam plan arbetsmarknad 2022
Utred i vilka delar av verksamheten

Kommungemensam/ digital signering kan inforas, tex a- Gymnasium och
forvaltningsovergripande Pagdende | Digital signering plan,bo-plan, betyg arbetsmarknad 2022
Kommungemensam/ Forstarkning av autentisering Understka om det pagar ett Gymnasium och
forvaltningsovergripande Pagdaende | till olika system overgripande arbete redan idag arbetsmarknad 2022

3. Uppdatering och revidering digitalplan

Forvaltningens digitalplan revideras en gang arligen under kvartal tva. Under aret kompletteras

nastkommande ars digitalplan allt eftersom insatser eller uppdrag beslutas eller forandras.

|

Beslutad av: Namnden for Gymnasium och Arbetsmarknad

Giller fran: 1 januari 2021

Reviderad: 13:e juni 2021

Ansvarig forvaltning: Gymnasium och Arbetsmarknad

Kontakt: Kungsbacka direkt 0300-83 40 00, info@kungsbacka.se

Kungsbacka kommun, 434 81 Kungsbacka
kungsbacka.se
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TJANSTESKRIVELSE

Datum

2022-07-04

Diarienummer

GA 2022-00072 Kungsbacka

Redovisning av inrapporterade ej verkstallda beslut enligt socialtjanstlagen, SoL,
andra kvartalet 2022

Forslag till beslut

Niamnden for Gymnasium & Arbetsmarknad noterar rapport enligt 16 kap. § 6 f socialtjdnstlagen till
protokollet.

Sammanfattning av arendet

Néamnden for Gymnasium & Arbetsmarknad dr skyldig att rapportera till Inspektionen for vard och
omsorg, IVO, om beviljat bistdnd enligt socialtjinstlagen (SoL) som inte har verkstéllts tre manader
efter beslut. Namnden ska dven rapportera om en insats har avbrutits och inte verkstillts pd nytt inom
tre manader.

Rapporteringen sker pa individniva varje kvartal och 1 samband med rapporteringen ska dven
nimnden, kommunfullmiktige och de fortroendevalda revisorerna informeras.

Beslutsunderlag
Gymnasium & Arbetsmarknads tjansteskrivelse, 2022-07-04

Sammanstillning av ej verkstéllda beslut andra kvartalet 2022

Beslutet skickas till
Kommunfullméktige

Kommunens fortroendevalda revisorer

Beskrivning av drendet

Sammanstillning av tredje kvartalet 2020 for ej verkstallda beslut enligt 4 kap 1§ och rapportering
enligt 16 kap 6 {§, socialtjénstlagen, SoL, visar att inga ej verkstéllda beslut &r inrapporterade.
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Kungsbacka kommun
434 81 Kungsbacka

Besoksadress
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Totalt antal

personer
med sarskilt
boendebeslut
som inte har
verkstillts
inom 3
manader

Antal
personer
som har
vintat pa
boende 3 -6
manader

Antal
personer
som har
vintat pa
boende 6 - 9
manader

Antal
personer
som har
viintat pa
boende 9 -12
manader.

Antal
personer
som har
vintat pa
boende > 12
manader



TJANSTESKRIVELSE

Datum

2022-07-04

Diarienummer

GA 2022-00075 Kungsbacka

Revidering av dokumenthanteringsplan

Forslag till beslut

Némnden for Gymnasium & Arbetsmarknad beslutar att faststélla revideringar 1
Dokumenthanteringsplan for Gymnasium & Arbetsmarknad.

Sammanfattning av arendet

Forvaltningen for Gymnasium & Arbetsmarknad har arbetat enligt kommunfullméktigs direktiv och
tagit fram en processbaserad dokumenthanteringsplan som beslutades av nimnden for Gymnasium &
Arbetsmarknad 2019-08-21 och reviderades senast 2021-09-15. Sedan dess har nya behov av tilligg
uppstatt. I dokumenthanteringsplanen har process 6.2.1.4 Hantera bistiand boende lagts till som
reglerar hur drenden om tillfdlligt boende ska hanteras. Vidare har dven dokument for hantering av
APL och praktikplatser lagts till, dessa &r: utbildningskontrakt som anvénds inom larlingsutbildning
samt APL-kontrakt och avtal praktikplats som reglerar elevers APL- och praktikperiod.

Dokumenthanteringsplanen foljer en klassificeringsstruktur som utgar fran SKR:s processer med
anpassningar efter Gymnasium & Arbetsmarknads verksamhet.

Beslutsunderlag
Gymnasium & Arbetsmarknads tjansteskrivelse, 2022-07-04
Gymnasium & Arbetsmarknads dokumenthanteringsplan version 1.3, 2022-08-31

Maria Andersson Markus Ternblad
Tf. forvaltningschef Utvecklingsledare

1(1)
Kungsbacka kommun
Markus Ternblad 434 81 Kungsbacka

0300 83 41 66 Besoksadress
Utvecklingsledare Stadshuset, Storgatan 37

Telefon 0300-83 40 00

www .kungsbacka.se



Kungsbacka

Dokumenthanteringsplan

Gymnasium & Arbetsmarknad
Beslutad av namnden for Gymnasium & Arbetsmarknad 2022-08-31

Version 1.3

Detta ar den beslutade dokumenthanteringsplanen for Gymnasium & Arbetsmarknad.
Enligt Kungsbacka kommuns riktlinjer for arkivvard och informationsforvaltning ska
varje myndighet uppratta en dokumenthanteringsplan som antas av myndigheten.
Andringar ska samradas med arkivmyndigheten.
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Hanteringsanvisning

3. Verksamhetstyp Niringsliv, arbete och integration

3.0 Verksamhetsomride: Ledning av verksamhetsomride

3.0.1 Processgrupp: Ledning

3.0.0.1 Process: Leda-Styra-Organisera

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmiéirkning
Overgripande Plan for forvaltning/genomforandeplan | Ciceron Digital Bevaras
administration
Handling av tillféllig betydelse eller Se anm. Se anm. Se anm. Kan komma in via e-mejl, brev eller
ringa och/eller rutinméssig karaktér pa annat sétt och kan gallras direkt.
Avser t.ex.
[J Korrespondens av uppenbart ringa
betydelse.
[J Kopior/dubbletter, om det finns ett
arkivexemplar.
[J Handlingar for tillfallig
kdnnedom, som inte foranlett nagon
atgidrd och som dven i1 6vrigt ar av
ringa betydelse.
Handling av betydelse som tillfor Ciceron Digital Bevaras
sakuppgifter i ett drende
Overligga och besluta | Kallelse till ledningsgrupp Samarbetsrum Digital 2 ar
Underlag for beslut i ledningsgrupp Samarbetsrum Digital Se anm. Handlingar som anvidnds som

beslutsunderlag pa ledningsgruppen
hanteras i enlighet med kommunens




regler for drendehantering och
bevaras.

Handlingar som anvénds for
informationspunkter och
presentationer kan gallras vid
inaktualitet.

Ledningsgruppens minnesanteckning Samarbetsrum Digital Se anm. Anteckningar som endast fungerat
som ett stod under motet och som
saknar beslut och inte kan ses vara av
betydelse for verksamheten, kan
gallras direkt.

Beslut tagna pa ledningsgruppsméten Samarbetsrum Digital Bevaras

Beslut frin chef Ciceron Digital Bevaras Avser beslut som inte dr kopplade till
specifik process, t.ex. beslut om
tillforordnad chef.

Beslut som ér kopplade till specifik
process, t.ex. disciplindr atgird,
registreras tillsammans med berérd
process.

Protokoll eller moétesanteckning fran Ciceron Digital Bevaras Respektive part far ett exemplar.

samverkan med frivilligorganisationer

Bedriva systematiskt Plan for att utveckla Ciceron Digital Bevaras Forvaras 1 Ciceron, men arbetet sker
kvalitetsarbete pd verksamheten 1 Stratsys.
overgripande nivd Sammanstillning av resultat Ciceron Digital Bevaras Avser sammanstillningar av resultat

som visar hur forutsittningarna for
och genomforandet av verksamheten
paverkar méluppfyllelsen.




Forvaras 1 Ciceron, men arbetet sker
1 Stratsys.

Underlag Ciceron Digital Se anm. Avser underlag for
sammanstéllningar av resultat. Kan
gallras ndr rapport ar fardigstalld och
behandlad i ndmnd.

Utvérdering Ciceron Digital Bevaras Avser utvirderingar inom sérskilt
identifierade omraden.

Forvaras 1 Ciceron, men arbetet sker
1 Stratsys.

Analys Ciceron Digital Bevaras Forvaras 1 Ciceron, men arbetet sker
1 Stratsys.

Beslut Ciceron Digital Bevaras Forvaras i1 Ciceron, men arbetet sker
1 Stratsys.

Dokumentation/rapport kring Ciceron Digital Bevaras Arlig sammanstillning/uppfoljning

systematiskt kvalitetsarbete som gar upp till nimnden.

Hantera statlig tillsyn Information om planerad tillsyn och Ciceron Digital Bevaras Ex. frin Arbetsmiljoverket,
och granskning granskning kommunrevision och intern kontroll.

Protokoll och liknande underlag fran Ciceron Digital Bevaras

informationsinhdmtning

Yttrande pé protokoll och liknande Ciceron Digital Bevaras Gymnasium & Arbetsmarknads

underlag yttrande over underlag, som ligger
till grund for tillsyns- och
granskningsbeslut.

Beslut efter genomford tillsyn och Ciceron Digital Bevaras

granskning

Redovisning av atgirder med anledning | Ciceron Digital Bevaras Gymnasium & Arbetsmarknads

av genomford tillsyn och granskning redovisning av itgérder.

Hantera lokal Kallelse Samarbetsrum Digital 2 ar
samverkansgrupp Moéteshandling Samarbetsrum Digital Se anm. Handlingar som anvénds som

beslutsunderlag hanteras i enlighet




med kommunens regler for
drendehantering och bevaras.

Handlingar som anvénds for
informationspunkter och
presentationer gallras vid

inaktualitet.
Protokoll Samarbetsrum Digital Bevaras

Hantera kategoritrdiffar | Minnesanteckning Samarbetsrum Digital Se anm. Anteckningar som endast fungerat

och kollegiala méten som ett stod under métet och som
saknar beslut och inte kan ses vara av
betydelse for verksamheten, kan
gallras direkt.

Hantera avtal Avtal Nérarkiv Papper Bevaras De som kan beroras dr exempelvis
avtal vid drift av grupphem, avtal
med frivilligorganisationer,
myndigheter, andra kommuner,
entreprendrer eller enskilda utforare
etc.

Kopia laggs i Ciceron.
Hantera Organisationsplan/ uppfoljning av Raindance Digital Se anm. Uppdateras l16pande i systemet.
personalfordelning personal
Organisationsschema Raindance Digital Se anm. Uppdateras l6pande i systemet.

Hantera lokaler och Avtal om utrustning Nararkiv Papper 2 ar efter att Kopia ldggs 1 Samarbetsrum.

utrustning avtalstiden har

passerats
Inventarieforteckning Samarbetsrum Digital Bevaras




Ritning Nérarkiv Papper Bevaras
Nyckelkvittens Nararkiv Papper Se anm. Gallras nér nyckeln dr aterlamnad
3.4 Verksamhetsomride: Arbetsmarknad och sysselsiittning
3.4.1 Processgrupp: Bedriva arbete och sysselséittning
3.4.1.1 Process: Leda-styra-organisera
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmérkning
Projekthandling Ciceron Digital Bevaras Beskrivning, finansiering, innehall,
) uppfoljning, resultat
Lokalt kvalitetsarbet — — :
oRait kvatiietsaroete Arsstatistik Samarbetsrum Digital Bevaras Som redovisar atgérder, antal
deltagare, kostnader etc.
Arbetstrdning, Verksamhetsbeskrivning Samarbetsrum Digital Bevaras
arbetspraktik och Verksamhetsuppfoljning Samarbetsrum Digital Bevaras
utbildning i egen regi Statistik Samarbetsrum Digital Bevaras
3.4.1.2 Process: Frimja arbete och sysselsattning
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmiirkning
Hantera atgdrder for Anstillningsavtal, deltagare Personakt Papper Se anm. Vid avslutad atgird
anstdllbarhet

Giller anstéllningsavtal for deltagare
1 ndgon form av atgird hos enheten
for Arbetsmarknad (ej
anstéllningsavtal for
kommunanstillda).




Arbets-/praktikintyg, skriftliga Viva Digital Se anm. Vid avslutad dtgird (ej ldngre
omddmen aktuell)
Anvisning, remiss fran Personakt Papper Se anm. Vid avslutad atgérd
Arbetsformedlingen (AF), myndighet
Beslut fran Arbetsformedlingen (AF) Pérm i ndrarkiv Papper 2 ar efter avslutad | Hos den som rekvirerar
atgird
Betyg/ intyg 6ver genomgangna Personakt Papper Se anm. Vid avslutad atgird (ej ldngre
utbildningar aktuell)
Antagningsbevis studier Personakt Papper Se anm. Vid avslutad atgérd (ej lingre
aktuell)
Checklista Viva Digital 2 ar efter avslutad | For arbetssokande
atgard
Lopande administration | Sjukintyg Personakt Papper Se anm. Vid avslutad dtgérd
Journalanteckning Viva Digital 2 ar efter avslutad
atgard
Utredning, kartliggning Personakt Papper Se anm. Inkomna underlag till exempel en
arbetsformagebedomning fran extern
part. Laggs 1 personakt om relevant
for forsorjningsstodsarende.
Arbetsmarknadsplan Viva Digital Se anm. Arbetsmarknadsplan 16per 2 man
finns bade i viva och 1 akt paskriven.
Ligger paskriven 1 akt hos enheten
for myndighet
Uppfdljning Personakt Papper 2 &r efter avslutad | Skattningsdokument etc.
atgird
Korrespondens med placeringsenhet Viva Digital 2 ar efter avslutad | GOrs genom journalanteckning.
(arbetsgivare) atgird
Samtycke deltagare Viva Digital 2 &r efter avslutad

atgérd




Samtycke frdn annan verksamhet- Personakt Papper 2 ar efter avslutad | Anteckning i Viva/finns hos
konsultation atgard myndighet
Forstadagsintyg Personakt Papper Se anm. Vid avslutad atgard
Uppdrag myndighet- insats Personakt Papper Se anm. Enheten for myndighet lamnar
uppdrag till enheten for
arbetsmarknad — ta bort gors i
Combine
Praktikavtal Viva Digital 2 ér efter avslutad
atgird
Beslut God Man/Forvaltare Personakt Papper 2 ér efter avslutad
atgard
CV/personligt brev Viva Digital 2 ar efter avslutad
atgard
Tillhandahdalla Andringar i individuell plan Alvis Digital Bevaras Under dagboksanteckningar 1
vdgledning systemet Alvis skrivs planerade
kurser samt mal med studierna in
samt eventuellt annan information
som dr av vérde for eleven 1
planeringen.
Betygsplanering Sharepoint Digital Se anm. Gallras 2 ar efter avslutade studier.
Lokalt kvalitetsarbete Kvalitetsarbete, processbeskrivningar Ciceron Digital Bevaras
och utvecklingsarbete
Statistik, typ av atgirder, antal deltagare | Samarbetsrum Digital Bevaras Finns dven enskild statistik vad
etc. (kan dven ingd i géller besok via
arsberittelser/arsredogorelser) arbetsmarknadsprocessen.
Statistik till andra myndigheter (t. ex Viva/Alvis Digital Se anm. Statistiken hdmtas fran Viva och

SCB, skolverket)

Alvis. Gallras nér statistiken ar
ivdgskickad till berérd myndighet.

3.5 Verksamhetsomride: Integration

3.5.1 Processgrupp: Frimja integration




3.5.1.1 Process: Leda-Styra-Organisera

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmiéirkning
Statistik Statistik avseende mottagande Samarbetsrum Digital Se anm. Revideras fortlopande
3.5.1.1 Process: Bedriva flyktingmottagning
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmiéirkning
Hantera bosdttning Inskrivningssamtal i Viva Viva Digital Vid inaktualitet
Journalanteckning Viva Digital Bevaras
Bosittningsunderlag Viva Digital Bevaras Anger exempelvis behov av
anpassningar.
Beslut om anvisning Viva Digital Bevaras
Nyckelkvittens Viva Digital Nér nyckel ar
aterlimnad
Information om boenderegler/regler om | Viva Digital Vid inaktualitet Etableringen har tagit fram ett
boséttning informationsblad dér den nyanldnde
skriver under pa att hen har tagit del
av reglerna for bosittning.
Samtycke sekretessldttnad Viva Digital Se anm. Gallras nir samtycket 16pt ut.
Orosanmdlan Viva Digital Bevaras
Korrespondens av betydelse Viva Digital Bevaras
Inventarieforteckning for uthyrda Samarbetsrum Digital Se anm. Revideras fortlopande
bostader
Uppsdgning av bostadskontrakt Viva Digital Se anm. Fastighet Service skoter uppsagning,
kan komma till enheten for
Etablering som tar kontakt med
Service
Besiktningsprotokoll med bilagor Viva Digital 2 &r efter
kontraktstidens
utging
Hyresgaranti Viva Digital 2 ar efter
kontraktstidens
utging




Information om forutsattningar for Viva Digital 2 ar efter
beviljande av hyresgaranti kontraktstidens
utging
Introduktion Journalanteckning Viva Digital Bevaras Avser stod och insatser for
etablering, till exempel formedla
hilsoundersokning, kontakt med
hemtjénst etc.

Korrespondens Viva Digital Vid inaktualitet Avser stod och insatser for
etablering, till exempel formedla
hilsoundersokning, kontakt med
hemtjénst etc.

Korrespondens av betydelse Viva Digital Bevaras

3.5.1.3 Process: Bedriva undervisning i svenska for invandrare

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmiérkning

Antagning Ansokan till kurs, antagna elever Parm Papper 3ar Ansokan till SFI gors pa
pappersblankett direfter registreras
uppgifterna i Alvis och blanketten
sdtts in 1 en parm.

Ansokan till kurs, ej antagna elever Parm Papper 1 ar For ej antagna elever sétts ansokan
till SFI in 1 en parm.

Yttrande/beslut over utbildning i annan | Parm/Alvis Papper/digita | Efter avslutad Beslut finns bade pa papper och

kommun 1 utbildning/kurs skannas dven in i Alvis

Elevregistrering Elevhistorik Alvis Digital Bevaras Uppgifter om elevs genomforda
kurser- och studieavbrott

Ansokan/anmélan till provning Parm Papper 3ar Prévningsanmélan gors pa

pappersblankett ddrefter registreras
uppgifterna i Alvis och blanketten
sdtts in 1 parm.
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Underlag for debitering av Alvis Digital 10 ar Debitering av interkommunala

interkommunala avgifter avgifter in (intdkter) samt for
prognos interkommunala avgifter ut
(kostnader)

Individuell studieplan Alvis Digital Se anm. Da eleven slutat skolan

Nérvaro- och frdnvarouppgift Alvis Digital 10 ar SFI-Nérvarotimmar

Ovrig administration Blankett skyddade personuppgifter, Parm Papper Se anm. Gallras 2 ar efter avslutades studier.

gdllande inklusive ansokningshandling

vuxenutbildning Lékarintyg Parm Papper Se anm. Sekretesshandling, forvaras 1 1ast
skap.

Gallras nér elev avslutar studier.

Elevklagomal Ciceron Digital Se anm. Nar avtalsperiod gar ut.

Disciplinér atgard Ciceron Digital Bevaras Handlingar rérande ex varning,
avstdngning, avvisning av elev.
Upphandlad skola har skyldighet att
informera rektor pa Vuxnas larande,
som sedan fattar beslut. Langre
avstdngning gors av
forvaltningschef/ndmnd.

Ge sdrskilt stod Lis- och skrivutredning Nérarkiv Papper 5éar Endast enhetschef/rektor och
specialpedagog har behorighet att se
utredningarna.

Pedagogisk kartliggning/6verldmning Nararkiv Papper 1 ar efter avslutade | Endast enhetschef/rektor och

studier

specialpedagog har behorighet att se
kartlaggningarna.
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Hantera skolfragor

Likabehandlingsplan Ciceron Digital Bevaras Arliga planer for att forebygga och
forhindra diskriminering och
kréankningar samt utredningar och
uppgifter om vidtagna atgérder.
Egenupprittade bevaras, de som
upphandlade skolor uppréttar kan
gallras vid avtalsbryt.

Betygskatalog Nararkiv Papper Bevaras Betyg och intyg ska kunna
sammanstéllas for varje enskild
deltagare.

Nationella prov, elevsvar SFI Nararkiv Papper Bevaras Hanteras av upphandlad skola pé
uppdrag av Vuxnas ldrande.

Nationella prov, sammanstillning av Alvis Digital Bevaras

resultat SFI

Lararhandledning for nationella prov Nararkiv Papper S5 ér Hanteras av upphandlad skola pé
uppdrag av Vuxnas ldrande.

Texthéften till nationella prov Nararkiv Papper S5 ér Hanteras av upphandlad skola pé
uppdrag av Vuxnas ldrande.

Korrespondens med elev Alvis Digital 3ér Korrespondens med elev med

uppgifter visentliga for elev eller
skolan.
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Hanteras 1 forsta hand i Alvis, om
elev kommer in med papper sétts
pappret i en parm.

Betygsunderlag Se anm. Se anm. Se anm. Gallras nér betygen &r satta och
beslut fattat. Hanteras av upphandlad
skola pa uppdrag av Vuxnas larande.

Hantera lokalt Avvikelsehantering, registrering Samarbetsrum Digital Se anm. Avvikelsehantering (Excelfil)
kvalitetsarbete Gallras efter arssammanstillning.

Avvikelserapport Samarbetsrum Digital Bevaras Giller upphandlade skolor.

Resultat elevenkat Samarbetsrum Digital Se anm. Gallras infor ny avtalsperiod.
Enkéten genomfors 1 enkdtverktyg
och resultatet tas ut och forvaras 1
samarbetsrum.

Granskning av upphandlade skolor, Ciceron Digital Bevaras

slutrapport

Rutiner och riktlinjer for Samarbetsrum Digital Bevaras Kopplat till upphandlade avtal och

vuxenutbildningen 1 Kungsbacka
kommun

avtalsperiod med leverantorer av
vuxenutbildning.
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5. Verksamhetstyp: Utbildning

5.0 Verksamhetsomride: Ledning-styrning

5.0.1 Processgrupp: Leda

5.0.1.1 Process: Leda

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmiéirkning
Overgripande Plan for forvaltning/genomforandeplan | Ciceron Digital Bevaras
dokumentation
Handling av tillféllig betydelse eller Se anm. Se anm. Se anm. Kan komma in via e-mejl, brev eller
ringa och/ eller rutinméssig karaktér pa annat sétt och kan gallras direkt.
Avser t.ex.
[J Korrespondens av uppenbart ringa
betydelse.
[J Kopior/dubbletter, om det finns ett
arkivexemplar.
[J Handlingar for tillfallig
kdnnedom, som inte foranlett nagon
atgidrd och som dven i1 6vrigt ar av
ringa betydelse.
Overligga och besluta | Kallelse till ledningsgrupp Samarbetsrum Digital 2 ar
Underlag for beslut i ledningsgrupp Samarbetsrum Digital Se anm. Handlingar som anvénds som

beslutsunderlag pé ledningsgruppen
hanteras i enlighet med kommunens
regler for drendehantering och
bevaras.

14




Handlingar som anvénds for
informationspunkter och
presentationer kan gallras vid
inaktualitet.

Ledningsgruppens protokoll Samarbetsrum Digital Bevaras Vid sekretessérenden registreras
protokollet i Ciceron, och publiceras
maskat 1 Samarbetsrum.

Beslut tagna pa ledningsgruppsméten Ciceron Digital Bevaras Vid sekretessidrenden registreras
protokollet 1 Ciceron, och publiceras
maskat 1 Samarbetsrum.

Beslut frin chef eller rektor Ciceron Digital Bevaras Avser beslut som inte dr kopplade till
specifik process, t.ex. beslut om
tillforordnad chef.

Beslut som ér kopplade till specifik
process, t.ex. disciplindr atgérd,
registreras tillsammans med berérd
process.

Protokoll eller métesanteckning fran Ciceron Digital Bevaras Respektive part far ett exemplar.

samverkan med frivilligorganisationer

Avtal Nararkiv Papper Bevaras Exempelvis gillande placering av
elever, leasingavtal etc.

Kopia i Ciceron.
Bedriva systematiskt Plan for att utveckla Ciceron Digital Bevaras Forvaras 1 Ciceron, men arbetet sker
kvalitetsarbete pd verksamheten 1 Stratsys.
overgripande nivd Sammanstillning av resultat Ciceron Digital Bevaras Avser sammanstillningar av resultat

som visar hur forutsittningarna for
och genomforandet av verksamheten
paverkar méluppfyllelsen.

Forvaras i Ciceron, men arbetet sker
1 Stratsys.
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Underlag Ciceron Digital Se anm. Avser underlag for
sammanstéllningar av resultat. Kan
gallras ndr rapport ar fardigstilld och
behandlad i ndmnd.

Utvirdering Ciceron Digital Bevaras Avser utvirderingar inom sarskilt
identifierade omraden.

Forvaras 1 Ciceron, men arbetet sker
1 Stratsys.

Analys Ciceron Digital Bevaras Forvaras 1 Ciceron, men arbetet sker
1 Stratsys.

Beslut Ciceron Digital Bevaras Forvaras i1 Ciceron, men arbetet sker
1 Stratsys.

Dokumentation/rapport kring Ciceron Digital Bevaras Arlig sammanstillning/uppfoljning

systematiskt kvalitetsarbete som gér upp till ndimnden.

Hantera statlig tillsyn Information om planerad tillsyn och Ciceron Digital Bevaras Ex. fran Skolinspektionen,
och granskning granskning Arbetsmiljoverket.

Protokoll och liknande underlag fran Ciceron Digital Bevaras

informationsinhdmtning

Yttrande pé protokoll och liknande Ciceron Digital Bevaras Gymnasium & Arbetsmarknads

underlag yttrande Over underlag, som ligger
till grund for tillsyns- och
granskningsbeslut.

Beslut efter genomford tillsyn och Ciceron Digital Bevaras

granskning

Redovisning av atgirder med anledning | Ciceron Digital Bevaras Gymnasium & Arbetsmarknads

av genomford tillsyn och granskning redovisning av itgérder.

Hantera forvaltningens | Kallelse Samarbetsrum Digital 2 ar
samverkansgrupp
Moéteshandling Samarbetsrum Digital Se anm. Handlingar som anvénds som

beslutsunderlag hanteras i enlighet
med kommunens regler for
drendehantering och bevaras.
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Handlingar som anvénds for
informationspunkter och
presentationer gallras vid

inaktualitet.
Protokoll Samarbetsrum Digital Bevaras
Hantera kategoritrdiffar | Minnesanteckning Samarbetsrum Digital Se anm. Anteckningar som endast fungerat
och kollegiala méten som ett stod under métet och som
saknar beslut och inte kan ses vara av
betydelse for verksamheten, kan
gallras direkt.
5.0.2 Processgrupp: Styra
5.0.2.2 Process: Motverka krinkningar och hantera trygghet och studiero
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmiérkning
Anmdla krinkningar Anmadlan fran personal till rektor Nararkiv Papper Bevaras
Anmadlan fran rektor till huvudman Nararkiv Papper Bevaras Om anmélan ror rektor anméler
personalen hiandelsen direkt till
huvudman.
Utreda krdnkningar Utredning och beddmning om PMO/Ciceron Digital Bevaras
forekomst av krinkande behandling
Vidta atgdrder mot Beslut om eventuella atgérder for att Ciceron Digital Bevaras
krdnkningar undanrdja risk for krankningar
Hantera ordning och Anteckning och korrespondens rorande | Ciceron Digitl Bevaras
disciplindra atgdrder disciplindra frigor
Utredning Ciceron Digital Bevaras Utredning enligt 5 kap. 9 §
skollagen.
Inhdmtande av yttrande Ciceron Digital Bevaras Avser bl. a. inhdmtande av yttrande
enligt 5 kap. 21 § skollagen.
Skriftlig varning Ciceron Digital Bevaras Avser beslut enligt 5 kap. 11 §

skollagen
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Beslut om atgérder for att upprétthélla Ciceron Digital Bevaras Avser beslut enligt 5 kap. 7-8 §§, 12-
trygghet och studiero (disciplinéra 13 §§ samt 17-19 §§ skollagen.
atgérder)
Beslut om avstingning | Beslut om avstidngning av elev Ciceron Digital Bevaras Avser beslut enligt 5 kap. 21 §
skollagen.
5.1 Verksamhetsomride: Gemensam skolverksamhet
5.1.1 Processgrupp: Hantera skolekonomiska fragor
5.1.1.1 Process: Hantera skolekonomiska fragor
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmaérkning
Hantera Organisationsplan Raindance Digital Se anm. Uppdateras fortlopande 1 systemet.
personalfordelning
Organisationsschema Raindance Digital Se anm. Uppdateras fortlopande i systemet.
Hantera interkommunal | Beslut om bidragsniva Ciceron Digital Bevaras
ersdttning
Manuell fil fran elevhanteringssystem Raindance/Samarbet | Digital 10 ar Filer registreras manuellt i
(for kommunala enheter) srum Raindance.
Manuell utbetalning Nérarkiv Papper 10 ar Manuella utbetalningar registreras i
Fil frn elevhanteringssystem leverantorsregistret i Raindance.
(For fristdende verksamheter) Fil ldses in 1 leverantOrsregistret i
Raindance.
Avtal och 6verenskommelse med annan | Nararkiv Papper Bevaras Kopia registreras i Ciceron.

kommun om placering
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Beslut om att ta emot elev frdn annan Nérarkiv Papper Bevaras Kopia registreras i Ciceron.
kommun
Hantera tilldggsbelopp | Ansdkan om tillaggsstod Ciceron Digital Bevaras
Underlag till ansdkan Ciceron Digital Bevaras
Beslut om tillaggsstod Ciceron Digital Bevaras
Overklagan Cicerin Digital Bevaras For hantering av 6verklagan, se
separat kommungemensam
ledningsprocess 1.4.4.1.
Hantera Ansokan och beslut om Nérarkiv Papper 3éar Under forutsittning att vederborlig
inackorderingstilldgg inackorderingstilligg kontroll och redovisning skett.
och resebidrag Ansdkan om resebidrag Nirarkiv Papper 3 ar Under forutsittning att vederborlig
kontroll och redovisning skett.
Hantera entreprenader | Manuell utbetalning, Samarbetsrum Digital 2 ar Filer registreras manuellt i
fil fran elevhanteringssystem Raindance.
Hantera statsbidrag Ansokan om statsbidrag Ciceron Digital Bevaras
Slutrapportering av statsbidrag Ciceron Digital Bevaras
Utdelningar av statsbidrag Sharepoint Digital 10 &r
Hantera stipendier, Underlag/bilagor till ansdkan Ciceron Digital 3ar
bidrag och fonder
Ansdkan Ciceron Digital 3ar
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Nomineringar Ciceron Digital Bevaras Avser “Léra-for-livet”
Information till némnden om Ciceron Digital Bevaras Avser “Léra-for-livet”
nomineringar
Beslut om stipendiater Ciceron Digital Bevaras
Korrespondens Ciceron Digital Se anm. Rutinartad korrespondens gallras vid
aktualitet. Korrespondens som
tillfor sakuppgift till drendet
registreras 1 Ciceron och gallras efter
3 ar.
5.1.2 Processgrupp: Hantera gemensamma resurser
5.1.2.1 Process: Hantera gemensamma resurser
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmiéirkning
Hantera lokaler, Avtal Samarbetsrum Digital 2 ar efter att Avser avtal om leasingavtal mm.
utrustning avtalet 16pt ut
Forteckning farliga varor Samarbetsrum Digital 10 ar Vid sekretess hanteras detta 1
Ciceron.
Inventarieforteckning Samarbetsrum Digital Bevaras
Ritningar Nararkiv Papper Bevaras
Tillhandahalla Avtal om digitalt verktyg Nararkiv Papper Nir elev slutar Avser avtal om elevdatorer (lan av
ldroverktyg digitala verktyg).
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Rapport om skadade datorer Nérarkiv Papper Vid inaktualitet Fran ATEA rapport om skadade
datorer.

Registrering av digitalt verktyg Atea Assets Digital Se anm. Nir verktyget kasseras eller personal

Management Protal slutar.
Driva skolbibliotek Protokoll frén biblioteksrad/ Samarbetsrum Digital Bevaras

skolbiblioteksgruppen

Bestandsregister BookIT/Welib Digital/Papper | Se anm. Bibliotekskatalogen hanteras pé olika
sdtt och 1 olika system for
skolbiblioteken. Den uppdateras
fortlopande for in- och utgangna
bocker.
Av kulturhistoriska skil ska ett uttag
av biblioteksbestandet ske vart femte
ar, for att avspegla vad for slags
bocker som fanns att tillga just da.

Informationsblad Samarbetsrum Digital Bevaras

Register over lantagare BookIT/Welib Digital Se anm. Gallras nir elever slutar, senast i
borjan av ndsta hosttermin.

Uppgift om lan per elev BookIT/Welib Digital Se anm. Gallras vid aterlimnande.

Statistik over lantagare BookIT/Welib Digital Bevaras

Avtal/forbindelse om l1nekort Parm Papper Se anm. Gallras nér elever slutar, senast i
bdrjan av ndsta hosttermin.

5.1.4 Processgrupp: Tillhandahilla skolskjuts och elevresor
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5.1.4.1 Process: Tillhandahailla skolskjuts och elevresor

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmérkning
Hantera skolskjuts Information fran Hallandstrafiken och Samarbetsrum Digital 1 ar Ex. vilka bussbolag som ar
andra aktorer upphandlade. Kortens giltighet,
tidsperiod etc.
Lista for busskort till elever Skolportalen Digital Vid lasarsstart Skolportalen tillhandahéller systemet
Visttrafik Skolportalen.
Ansokan om busskort E-tjanst Digital Vid lasérsstart E-tjdnst pa kungsbacka.se
Ansokan om erséttning for avgift for Ciceron Digital 2 ar
fardtjanst
Beslut om ersdttning for avgift for Ciceron Digital 2 ar
fardtjanst (bifall)
Beslut om ersdttning for avgift for Ciceron Digital Bevaras
fardtjanst (avslag)
Overklagande om ersittning for avgift Ciceron Digital Bevaras For hantering av 6verklagan, se
for fardtjanst separat kommungemensam
ledningsprocess 1.4.4.1.
Ansokan och beslut om taxi Nararkiv Papper 2 ar Giller néar ans6kan beviljas.
Ansdkan om taxi Ciceron Digital Bevaras Giller endast vid avslag.
Korrespondens med berord Ciceron Digital Bevaras Géller endast vid avslag.
Overklagan av beslut om skolskjuts Ciceron Digital Bevaras For hantering av dverklagan, se

separat kommungemensam
ledningsprocess 1.4.4.1.
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5.1.5 Processgrupp: Hantera avvikelser och anmélningar

5.1.5.1 Process: Hantera avvikelser och anmiilningar

Aktivitet

Handling

Forvaring

Format

Bevara/Gallra

Anmiéirkning

Hantera avvikelser och
klagomal inom
elevhdlsan

Medicinsk och psykologisk
avvikelserapport

Verksamhetschef
HSL Nararkiv

Papper

Se anm.

Enskilda rapporterade hdandelser
gallras efter 10 ar, om de granskats i
en hindelse- eller riskanalys, dir en
sammanstéllning gjorts for
rapportering och uppfoljning av mal
och resultat som sedan bevaras.

Gallring av enskilda
avvikelserapporter far inte ske om
dessa behdvs for vardgivarens
uppfoljning, eller for ev. framtida
utredningar i disciplin- eller
patientskadedrenden.

Klagomal inkomna direkt till vardenhet
eller via patientnimnd (motsv.)

Ciceron

Digital

Se anm.

Avser skriftliga klagomal till
vardenhet inom den egna
vardgivaren.

Klagomal av betydelse for
verksamheten

bevaras. Klagomal av tillfillig eller
ringa karaktir gallras vid inaktualitet.

Klagomal via IVO

Ciceron

Digital

Bevaras

Avser klagomal som géller vardenhet
inom den egna virdgivaren.

Ta emot och utreda
klagomal pd
utbildningen

Klagomalsanmilan

Ciceron

Digital

Bevaras

Klagomal kan komma bade fran
elev/vardnadshavare och via
Skolinspektionen.
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Klagomalsutredning Ciceron Digital Bevaras

(avvikelseutredning)

Beslut om atgérder Ciceron Digital Bevaras

Uppf6ljning av vidtagna atgérder Ciceron Digital Bevaras

Gora anmdlningar Anmidlan till myndighet med anledning | Ciceron Digital Bevaras Ex. anmilan om olycksfall och

av sjilvrapporteringskrav tillbud. For personuppgiftsincident se
kommungemensam
dokumenthanteringsplan for
ledningsprocesser.

Anmidlan till myndighet med anledning | Ciceron Digital Bevaras Det dokumenteras dven 1 PMO att

av sjilvrapporteringskrav anmadlan gjorts och varfor, kan gilla
t.ex. anmdlan enligt Lex Maria, Lex
Sarah.

Anmalan till myndighet med anledning | PMO Digital Bevaras Avser orosanmaélan.

av oro for barn/elev

Hantera anmdlningar Begéran om yttrande fran utredande Ciceron Digital Bevaras

myndighet

Yttrande till utredande myndighet Ciceron Digital Bevaras

Beslut frén tillsynsmyndighet Ciceron Digital Bevaras

Redovisning av vidtagna atgérder Ciceron Digital Bevaras

5.1.6 Processgrupp: Tillhandahalla elevhilsa

Beskrivning: Handlingarna inom elevhilsans insatser dr uppdelade efter dess olika professioner, di dessa jobbar sjdlvsténdigt och har sekretessplikt 1 forhallande till
varandra. Handlingarna inom respektive yrkeskategori fortecknas senare separat.

Inom elevhélsan samlas all 16pande dokumentation som ska bevaras 1 elevhilsans verksamhetssystem PMO. Pappershandlingar skannas antingen in i systemet, eller sa
antecknas dess relevanta uppgifter i journalen innan dessa gallras.

For asylsokande, gdmda elever eller elever med skyddad identitet sker all dokumentation enbart i pappersform, och forvaras i respektive skolas Nérarkiv.
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5.1.6.1 Process: Hantera patientsiikerhet

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmiéirkning
Rutiner, anvisningar till | Ledningssystem for skolskoterskor och | Ciceron Digital Bevaras Avser vardgivarens (nimndens)
personalen psykologer medicinska kvalitetsledningssystem
for skolskoterskor, skolldkare och
skolpsykolog.
Rutin for processer 1 ledningssystemet Samarbetsrum Digital Bevaras
Patientsidkerhetsberittelse for Ciceron Digital Bevaras
skolskoterskor och psykologer
Protokoll fran kalibrering av Nararkiv pa skolans | Papper 3ér
medicinteknisk utrustning sjukskoterskeexpedi-
tion
Lakemedelslista for personligt generellt | Nérarkiv pé skolans | Papper 10 ar 10 ar efter giltighetstid
och akut direktiv sjukskoterskeexpedit
ion
Apoteksrekvisition for ldkemedel inom | Nérarkiv pa skolans | Papper 10 ar 10 ar efter giltighetstid
EMI sjukskoterskeexpedit
ion
Checklistor for egenkontroll Nararkiv pa skolans | Papper 3ér Avvikelser fran normalvérden
sjukskoterskeexpedit rapporteras till medicinskt ansvarig
ion VC.
Digital Bestillning géllande behorigheter Samarbetsrum Digital S ér 5 ér efter avslutad anstéllning.
informationssdkerhet Respektive chef bestiller
behorigheter till elevhilsans
professioner.
Register pa konsulter som far Samarbetsrum Digital 5ar 5 ar efter avslutad anstéllning.
behdrigheter for att stodja anvédndare Systemadministratoren bestéller
behorigheter till konsulterna.
Logg pa oegentliga inloggningar Verksamhetschef/ Papper 10 ar Systemforvaltare och administratorer
HSL Naérarkiv granskar loggarna.
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Utredning pa oegentliga loggar i Verksamhetschef/ Papper 10 ar
elevhilsosystemet HSL Nararkiv
Logg i elevakter/journaler PMO Digital 10 ar
Logg pa konsulter Verksamhetschef/ Papper 10 ar
HSL Nararkiv
Inkommande information om loggar Verksamhetschef/ Papper 10 ar
HSL Nararkiv
Logg pa systemforvaltningen Verksamhetschef/ Papper 10 ar
HSL Nararkiv
5.1.6.2 Process: Forebyggande och hilsofrimjande insatser pa grupp- och organisationsniva
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmérkning
Forebyggande och Skolanteckning/arende PMO Digital Bevaras Avser dokumentation pé skolniva
hdlsofrdmjande insatser som kan gélla gruppsammanhang dér
personuppgifter kan forekomma.
Klassanteckning/drende PMO Digital Bevaras Avser dokumentation som géller

gruppsammanhang dér
personuppgifter kan forekomma.

5.1.6.3 Process: Tillhandahalla medicinska insatser

Beskrivning: For asylsokande, gomda elever eller elever med skyddad identitet sker all dokumentation enbart i pappersform, och forvaras i respektive skolas Nararkiv.
Dérfor kan tva forvaringsplatser anges for samma handling.

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmiirkning

Medicinska insatser Skolhdlsovardsjournal PMO/ Digital/Papper | Bevaras For asylsokande, gomda elever eller
Journal 1 elever med skyddad identitet sker
dokumentskap dokumentation for samtliga handlingar

enbart i pappersform, och forvaras i
journalskép i respektive skolas
nérarkiv.
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Sjalvskattning, underlag for hilsosamtal

PMO

Digital

Bevaras

Avser underlag for hdlsosamtal.
Fysisk handling gallras 24 timmar
efter att dokumentation verforts till
journalen.

Halsouppgift fran vardnadshavare

PMO

Digital

Bevaras

Fysisk handling gallras 24 timmar
efter att handlingen skannats och
forts till journalen samt betryggande
anteckning gjorts 1 journalen.

Kostintyg, kopia

Akt 1 dokumentskap

Papper

Se anm.

Gallras efter att anteckning gjorts 1
journalen, ska ej skannas. Original
finns hos kostenheten.

Lakarintyg

PMO

Digital

Bevaras

Inkomna intyg gallras 24 timmar
efter att de skannats och forts till
journalen.

Olycksfallsrapport, kopia

PMO

Digital

Se anm.

Gallras efter att skolskoterskan
dokumenterar adekvat medicinsk
information i den medicinska
journalen.

Original finns 1 den gemensamma
elevakten.

Vaccinationsmedgivande

PMO

Digital

Bevaras

Skannas och fors till journalen.
Fysisk handling gallras efter 24
timmar.

Korrespondens

PMO

Digital

Se anm.

Relevant korrespondens fors till
journalen. Korrespondens av
rutinméssig karaktér gallras vid
inaktualitet.

Remisser

PMO

Digital

Bevaras

Remisser skrivs i PMO eller skannas
in 1 journalen.
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Pappersremisser gallras efter att
betryggande dokumentation gjorts i
journalen och gallras 24 timmar efter
att den har skannats.

Remissbekriftelse och remissvar PMO Digital Bevaras Skannas och fors till journalen.
Fysisk handling gallras efter 24
timmar.

Medgivande for inhdmtande av Akt 1 dokumentskap | Papper Se anm. Gallras nir journal inkommit,

journalkopior, kopia original finns hos utlimnande
myndighet.

Samtycke att 6verldmna journalkopia PMO Digital Bevaras Inkomna (ndr vi ldmnar ut en journal):

till mottagande skola. skannas till PMO, fysisk handling kan
gallras efter 24 timmar.

Journalkopior, (andra vardgivare), kopia | PMO Digital Se anm. Relevanta journalkopior fors till
journalen. Journalkopior av annan
karaktér gallras vid inaktualitet.
Original finns hos utlamnande
myndighet.

Barnavardsjournal 1anad 1 original Se anm. Papper Se anm. Ater till Region Halland efter
avslutad utredningen eller skolging.

Skolhdlsovardsjournal inkommen 1 Se anm. Papper Se anm. Ater till ansvarig vardgivare efter att

original journalen kopierats eller betryggande
dokumentation har gjorts.

Barnhilsovérds- och Se anm. Papper Se anm. Viktigare journalkopior fors till

skolhidlsovardsjournal, (andra PMO och pappersjournalen.

vérdgivare), kopia Journalkopior av annan karaktir
gallras vid inaktualitet.

5.1.6.4 Process: Tillhandahilla psykologiska insatser
Aktivitet \ Handling Forvaring Format | Bevara/Gallra \ Anmiirkning
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Psykologiska insatser

Psykologjournal

PMO

Digital

Bevaras

For asylsokande, gomda elever eller
elever med skyddad identitet sker
dokumentation for samtliga handlingar
enbart i pappersform, och forvaras i
journalskép i respektive skolas
nérarkiv.

Testmaterial

Akt 1 dokumentskap

Papper

Bevaras

Omfattas ofta av
instrumentsekretess.

Utlatande, bedomning fran psykologiskt
test

PMO/
Akt 1 dokumentskap

Digital/
Papper*

Bevaras

* Om utlatande, bedomning
innehéller delar ur testet ska dessa
inte ligga 1 PMO utan endast 1
pappersjournal.

Sjalvskattningsinstrument

PMO/
Akt 1 dokumentskép

Digital/
Papper

Se anm.

Sjalvskattningsinstrument av
betydelse for undersékning,
bedomning, beslut, diagnos eller
uppfoljning bevaras.

Sjalvskattningsinstrument etc. av
tillfallig eller ringa betydelse gallras
vid inaktualitet.

Lakarintyg

PMO

Digital

Bevaras

Pappershandling forvaras 1
pappersjournal eller gallras 24
timmar efter skanning till PMO.

Pedagogiskt utlatande, kopia

Akt 1 dokumentskép

Papper

Vid inaktualitet

Original bevaras 1 den pedagogiska
verksamheten.

Korrespondens

PMO

Digital

Se anm.

Relevant korrespondens fors till
journalen. Korrespondens av
rutinméssig karaktér gallras vid
inaktualitet.

Remiss

PMO

Digital

Bevaras

Pappershandling forvaras i
pappersjournal eller gallras 24
timmar efter skanning till PMO.
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Medgivande for inhdmtande av PMO Digital Se anm. Gallras nér journal inkommit,

journalkopior, kopia original finns hos utlimnande
myndighet.

Samtycke att dverldmna journalkopia PMO Digital Bevaras Inkomna (nér vi ldmnar ut en journal):

till mottagande skola. skannas till PMO, fysisk handling kan
gallras efter 24 timmar.

Remissbekriftelse och remissvar PMO Digital Bevaras Skannas och fors till journalen.
Fysisk handling gallras efter 24
timmar.

Psykologjournal, original PMO Digital Se anm. Ater till ansvarig vardgivare efter att
journalen kopierats eller betryggande
dokumentation har gjorts.

Psykologjournal, (andra vardgivare), PMO Digital Se anm. Relevanta journalkopior fors till

kopia journalen. Journalkopior av annan
karaktér gallras vid inaktualitet.
Original finns hos utlimnande
myndighet.

Bedomning, utldtande fran annan PMO Digital Se anm. Relevanta bedomningar/utlatanden

myndighet, kopia fors till journalen. Journalkopior av
annan karaktar gallras vid
inaktualitet. Original finns hos
utlimnande myndighet.

5.1.6.5 Process: Tillhandahalla psykosociala (kurativa) insatser
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmiérkning
Psykosociala (kurativa) | Kuratorsakt PMO Digital Bevaras For asylsokande, gomda elever eller

insatser

elever med skyddad identitet sker
dokumentation for samtliga handlingar
enbart i pappersform, och forvaras i
journalskéap i respektive skolas
nérarkiv.
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Relevant dokumentation fors till
kurators-/gemensamma elevakten
beroende pa graden av sekretess.
Dokumentation av annan karaktér
gallras vid inaktualitet.

Sjalvskattningsinstrument PMO/Akt i Digital/Papper | Se anm. Sjalvskattningsinstrument av
dokumentskap betydelse for undersdkning,

bedomning, beslut, diagnos eller
uppfoljning bevaras.
Sjalvskattningsinstrument etc. av
tillfallig eller ringa betydelse gallras
vid inaktualitet.

Pedagogiskt utlatande, kopia Akt 1 dokumentskép | Papper Bevaras Original bevaras 1 den pedagogiska
verksamheten.

Korrespondens PMO Digital Se anm. Relevant korrespondens fors till
kuratorsakten. Korrespondens av
rutinartad karaktér gallras vid
inaktualitet.

Remiss/brev angaende elev PMO Digital Bevaras

Lakarintyg PMO Digital Bevaras Pappershandling forvaras 1
pappersjournal eller gallras 24
timmar efter skanning till PMO.

Medgivande for inhdmtande av kurators | PMO/ Digital/Papper | Se anm. Gallras nir dokumentation

dokumentation pa annan Akt 1 dokumentskap inkommit. Original finns hos

myndighet/skola, kopia utlimnande myndighet.

Samtycke att verlimna kopia pa PMO/ Digital/ Bevaras Inkomna (nér vi ldmnar ut en journal):

kuratorsakt till mottagande skola Akt 1 dokumentskdp | Papper skannas till PMO, fysisk handling kan
gallras efter 24 timmar.

Remissbekriftelse och remissvar/svar PMO Digital Bevaras Skannas och fors till journalen.

pa brev angaende elev

Fysisk handling gallras efter 24
timmar.
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Kurators dokumentation fran annan PMO Digital Se anm. Relevant dokumentation fors till
myndighet, kopia journalen. Dokumentation av annan
karaktir gallras vid inaktualitet.
Bedomning, utlitande frén annan PMO Digital Se anm. Relevant dokumentation fors till
myndighet, kopia journalen. Dokumentation av annan
karaktir gallras vid inaktualitet.
5.1.6.6 Process: Tillhandahdlla skolledarinsatser
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmiéirkning
Skolledarinsatser/ Rektorsakt PMO Digital Bevaras For asylsokande, gomda elever eller
delegerade elever med skyddad identitet sker
skolledarinsatser dokumentation for samtliga handlingar
enbart i pappersform, och forvaras i
journalskép i respektive skolas
nérarkiv.
Relevant dokumentation fors till
rektors-/gemensamma elevakten
beroende pa graden av sekretess.
Dokumentation av annan karaktér
gallras vid inaktualitet.
Medgivande for inhdmtande av rektors | PMO Digital Se anm. Gallras nir dokumentation
dokumentation pa annan inkommit. Original finns hos
myndighet/skola, kopia utlimnande myndighet.
Samtycke att 6verldmna rektorsakt till PMO Digital Bevaras Inkomna (nér vi ldmnar ut en journal):
mottagande skola skannas till PMO, fysisk handling kan
gallras efter 24 timmar.
Rektors dokumentation fran annan PMO Digital Se anm. Relevant dokumentation fors till

myndighet, kopia

rektors-/gemensamma elevakten
beroende pa graden av sekretess.
Dokumentation av annan karaktér
gallras vid inaktualitet.
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5.1.6.7 Process: Tillhandahilla specialpedagogiska insatser

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmiéirkning
Specialpedagogiska Specialpedagogakt PMO Digitalt Bevaras For asylsokande, gomda elever eller
insatser elever med skyddad identitet sker

dokumentation for samtliga
handlingar enbart 1 pappersform, och
forvaras i journalskap i respektive
skolas nérarkiv.

Relevant dokumentation fors till
specialpedagogs-/gemensamma
elevakten beroende pa graden av
sekretess. Dokumentation av annan
karaktér gallras vid inaktualitet.

Screening PMO Digital Vid inaktualitet Kan ingd i utredningen om sérskilt
stod, se process 5.7.1.4, 5.7.1.5 eller
5.7.1.6. Vid hog sekretess forvaras det
1 PMO, annars 1 Vklass

Pedagogisk kartliggning PMO Digital Se anm. Observation av hinder och
mojligheter 1 skolmiljon av betydelse
for bedomning, beslut och atgérd
bevaras.

Kan inga i utredningen om sérskilt
stod, se process 5.7.1.4, 5.7.1.5 eller
5.7.1.6. Vid hog sekretess forvaras det
1 PMO, annars i Vklass.

Om dokumentationen &r av tillfallig
eller ringa karaktér gallras den vid
inaktualitet.

Pedagogisk bedomning PMO Digital Bevaras
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Korrespondens PMO Digital Se anm. Relevant korrespondens fors till
specialpedagogakten. Korrespondens
av rutinméssig karaktir gallras vid
inaktualitet.

Rekvisition for inhdmtande av PMO Digital Se anm. Gallras nidr dokumentation

specialpedagogakt pd annan skola, inkommit. Original finns hos

kopia utlimnande myndighet.

Samtycke att 6verldmna kopia pa PMO Digital Bevaras Inkomna (ndr vi ldmnar ut en journal):

specialpedagogakt till mottagande skola skannas till PMO, fysisk handling kan
gallras efter 24 timmar.

Medgivande for inhdmtande av PMO Digital Se anm. Gallras nir dokumentation

beddmning, utldtande frin utredande inkommit. Original finns hos

instans, kopia utlimnande myndighet.

Specialpedagogs dokumentation fran PMO Digital Se anm. Relevant dokumentation fors till

annan myndighet, kopia

specialpedagogakten.
Dokumentation av annan karaktér
gallras vid inaktualitet. Original finns
hos utlimnande myndighet.

5.1.6.8 Process: Tillhandahalla elevhilsans gemensamma insatser

Beskrivning: Handlingarna inom processen elevhilsans gemensamma insatser ér, till skillnad fran de 6vriga, inte sekretesskyddad per profession. I denna process har
diarmed elevhilsans samtliga yrkeskategorier tillgang.

Aktivitet

Handling

Forvaring

Format

Bevara/Gallra

Anmiérkning

Elevhdlsans
gemensamma insatser

Gemensam elevakt

PMO

Digital

Bevaras

I den gemensamma elevakten arbetar
skolskoterskan, skolldkare,
skolkurator, psykolog, rektor och
specialpedagog.

For asylsokande, gdmda elever eller
elever med skyddad identitet sker
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dokumentation for samtliga
handlingar enbart i pappersform, och
forvaras i rektorns elevakt i
respektive skolas ndrarkiv.

Egenvardplan, intyg etc PMO Digital Bevaras
Kostintyg, kopia PMO Digital Vid inaktualitet Original finns hos kostenheten.
Olycksfallsrapport PMO Digital Bevaras Hanteras enligt anvisning pé forsta
sidan 1 blanketten.
Protokoll frdn moten med elev, PMO Digital Bevaras Kallas ibland elevvardskonferens.
vardnadshavare, god man,
kontaktperson
Elevprotokoll PMO Digital Bevaras
Korrespondens PMO Digital Se anm. Relevant korrespondens for
gemensamma elevhélsan fors till
gemensamma akten. Korrespondens
av rutinartad karaktér gallras vid
inaktualitet.
Samtycke att 6verldmna kopia pa PMO Digital Bevaras
gemensamma akten till mottagande
skola.
5.7 Verksamhetsomrade: Gymnasieskola
5.7.0 Processgrupp: Leda- Styra- Organisera
5.7.0.1 Process: Leda
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmiérkning
Samverka med andra Kallelse Samarbetsrum Digital 2 ar For samrad som beror elever sa kan
aktorer kopia ldggas in i Vklass.
Protokoll frén forum for samrad Samarbetsrum Digital Bevaras For samrad som beror elever sa kan
kopia ldggas in i Vklass.
Forslag frdn forum for samrad Samarbetsrum Digital Bevaras For samrad som beror elever sa kan

kopia ldggas in i Vklass.
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Hantera lokal
samverkansgrupp

Kallelse

Samarbetsrum

Digital

2 ar

Moéteshandling

Samarbetsrum

Digital

Se anm.

Handlingar som anvénds som
beslutsunderlag hanteras i enlighet
med kommunens regler for
arendehantering och bevaras.

Handlingar som anvénds for
informationspunkter och
presentationer gallras vid
inaktualitet.

Protokoll

Nararkiv

Papper

Bevaras

Kopia scannas in digitalt och laggs i
samarbetsrum.

Hantera kategoritriffar
och kollegiala moten

Minnesanteckning

Samarbetsrum

Digital

Se anm.

Anteckningar som endast fungerat
som ett stod under moétet och som
saknar beslut och inte kan ses vara av
betydelse for verksamheten, kan
gallras direkt.

Bedriva systematiskt
kvalitetsarbete pa
enhetsnivd

Lokalt utarbetad enkét

Samarbetsrum

Digital

Se anm.

Svaren ska gallras nér en
sammanstéllning har gjorts av dem
om de innehaller personuppgifter.
Sammanstillningen bevaras
tillsammans med ett obesvarat
frageformular.

Uppfoljning av systematiskt
kvalitetsarbete

Ciceron

Digital

Bevaras

Arlig sammanstillning.

Kursutvirdering

Se anm.

Se anm.

Se anm.

Nér sammanstillning &r klar, ska de
gallras.

Kursutvérdering kan goras genom
papper och forvaras da hos lararen i
1ast skép tills ssammanstéllning dr
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klar, kan dven goras via Vklass och
Forms.

5.7.0.2 Process: Styra

Hantera lokala Styrdokument Ciceron Digital Bevaras Avser Ovriga handlingar som
styrdokument beskriver vad och varfor en uppgift
ska utforas.

Handledning Se anm. Se anm. Se anm. Avser handlingar som beskriver hur
en uppgift ska utforas t.ex. lathundar
och rutinbeskrivningar.
Handledningar av uppgifter kopplat
till skolhdlsovarden ska registreras i
Ciceron och bevaras. Ovriga
handledningar hanteras 1
samarbetsrum och kan gallras vid
inaktualitet.

Lokal genomférandeplan Stratsys Digital Bevaras

Plan mot krankande behandling Samarbetsrum Digital Bevaras Dokumentation av aktiva atgarder
mot trakasserier och diskriminering.

Hantera ordning och Ordningsregler Vklass Digital Bevaras
disciplindra dtgdrder Polisanmilan Nararkiv Papper Bevaras

Tillbuds- och olycksrapport Nararkiv Papper Bevaras Kopior skickas in till férvaltningen
en gang om aret.

Anteckningar och korrespondens Nararkiv Papper Bevaras

rorande disciplinéra fragor

Utredning Nérarkiv Papper Bevaras

Inhdmtande av yttrande Nararkiv Papper Bevaras

Skriftlig varning Naérarkiv Papper Bevaras

Beslut om atgérder for att upprétthalla Naérarkiv Papper Bevaras

trygghet och studiero (disciplinéra
atgérder)

5.7.0.3 Process: Organisera

37




Planera och folja upp Organisationsplan Samarbetsrum Digital Se anm. Uppdateras fortlopande.
ldsar
Anmélan om val av studieinriktning Procapita/Skolplatse | Digital/Papper | Se anm. Registreras i Procapita/Skolplatsen
n/Parm och kan gallras nér elev slutar
skolan.
Elevhistorik Procapita/Skolplatse | Digital Bevaras “Elevkort”. Avser uppgifter om elevs
n studieplan, tillval, sprakval, elevens
val, studieavbrott, elevhindelse —
utflyttad mm. (klasstillhorighet,
skolor etc.).
Klasslista Procapita/Skolplatse | Digital Bevaras
n
Kurs- och grupplista Procapita/Skolplatse | Digital Efter avslutad
n skolgdng
CSN Rapport till CSN om obehoriga elever Procapita/Skolplatse | Digital 3 &r efter avslutad
n skolgéng
Samverka med Anhorigblankett Nararkiv Papper Efter ldsarets slut
vardnadshavare och Information av kortvarig betydelse Vklass Digital Se anm. Information till
elev elever/vardnadshavare, till exempel
om klassresa kan gallras vid
inaktualitet.
Rutinkorrespondens med elever och Se anm. Se anm. Se anm. Avser olika typer av
vardnadshavare upplysningar/medgivanden som kan
komma in pa olika sétt med kortvarig
betydelse, kan gallras vid
inaktualitet.
Hantera skyddade Individuell handlingsplan for skyddad Manuellt diarium i Papper Efter avslutad
personuppgifter identitet Nirarkiv skolgang
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Medgivandeblankett fran Manuellt diarium i Papper Efter avslutad
vardnadshavare att skydd upphivs pa Nérarkiv skolgang
deras ansvar
Blankett om hantering av Manuellt diarium i Papper Bevaras
personuppgifter Nérarkiv
Schemaldgga Elevschema Skola 24- schema Digital Efter avslutad
skolgéng
Klasschema Skola 24- schema Digital Bevaras
Personalschema Skola 24- schema Digital 2 ar
Lokalschema Skola 24- schema Digital 2 ér
Nationell Samverkansavtal nationell Nararkiv Papper Efter avtalstidens | Avser avtal med annan kommun.
idrottsutbildning (NIU) | idrottsutbildning (NIU) slut Kopia i Ciceron.
Ansokan om att bedriva nationell Ciceron Digital Bevaras Avser ansokan till Skolverket.
idrottsutbildning (NIU)
Beslut att bedriva nationell Ciceron Digital Bevaras Avser beslut fran Skolverket.
idrottsutbildning (NIU)
5.7.1 Process: Driva Gymnasium
5.7.1.1 Process: Anta och placera elev
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmiirkning
Hantera val av skola Ansokan Indra Digital Se anm. Inklusive bilagor, gallras automatiskt
1 Indra.
Overlimnad dokumentation frén andra | Ciceron Digital Bevaras T.ex. betygskopior frdn annan
skolor kommun.
Papperskopia gallras efter
inskanning.
Blankett for val och byte av skola Nararkiv Papper 1 &r
Avslagsbeslut om placering Ciceron Digital Bevaras
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Pedagogisk 6verlimning till nationella | Vklass Digital Bevaras For IM-elever finns dven en elevakt

program och introduktionsprogram fran (1 1ast arkivskap) dér kopior pa

grundskolan underlag vid dverlamning och
l6pande minnes- och
motesanteckningar kan hanteras
under elevens studietid. Kopiorna
gallras efter avslutad studietid.

Motesanteckningar och korrespondens | Vklass Digital Efter avslutad Anteckningar av betydelse som tas 1

kring 6verlamning skolgéng samband med overldmning till
nationella program och
introduktionsprogram kan noteras i
VKklass.

Studieplan och val Procapita/Skolplatse | Digital Bevaras

n
Placering for elev Procapita/Skolplatse | Digital Bevaras Det ar viktigt att inte ta bort tidigare
n placeringar for elever nir ny
placering gors.

Beslut om senare antagning Parm Papper Se anm. Kan gallras nér elev slutat skolan.

(inskrivningsblankett)

Antagningsstatistik Ciceron Digital Bevaras Uppgifter som ger en
sammanfattning av antagningen, t.ex.
antal antagna per utbildning och
behorighet, kvoter etc.

Rutinkorrespondens Se anm. Se anm. Se anm. Rutinméssig korrespondens av ringa

betydelse rorande antagning,
ansdkningar etc. kan gallras vid
inaktualitet.
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Yttrande/beslut over skolgdng i annan Naérarkiv Papper 1 ar
kommun samt mottagningsbeslut for
elever utanfor GR-kommunerna
Yttrande fran elevers hemkommuner Nararkiv Papper 1 ar
kring vardnadshavares/elev 6nskemal
om utbildningsplats i annan kommun
samt beslut att ta emot elev frdn annan
kommun
Avtal om erséttning for mottagande av | Nérarkiv Papper Se anm. Efter avslutad skolgang.
elev samt for elev med placering 1
annan kommun
Forteckning eller register over elever Nararkiv Papper Bevaras Listor tas ut vid september och
som gér 1 skolan 1 en annan kommun februari. Uppgifterna skrivs ut fran
Indra, information/sok elev. I rutan
urval 1 hogra hornet vilj ruta Val
utanfor GR.
Uppgift om skolkommun bor finnas i
registret eftersom uppgifter rorande
eleven kan behdva sokas dven efter
mycket lang tid.
Avsdgelse om Svar om avsédgelse om studieplats Ciceron Digital Bevaras
studieplats
Hantera fordndringar i | Ansdkan om fordndrad studiegang Ciceron Digital Bevaras
skolgdng Utredning om foréndrad studieging Ciceron Digital Bevaras
Beslut om fordndrad studieging Ciceron Digital Bevaras
Overklagan Ciceron Digital Bevaras For hantering av 6verklagan, se
separat kommunovergripande
process “Hantera 6verklagande och
omprovning” (1.4.4.1).
Administrera Ansdkan om sommarskola E-tjanst Digital Se anm. Gallras nér eleven genomfort
sommarskola sommarskola.
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5.7.1.2 Process: Registrera niirvaro och forebygga skolfranvaro

Foélja upp ndrvaro Naérvarolista Vklass Digital 3 ar efter avslutad
skolgéng
Rapport 6ver nér- och franvaro Vklass Digital 3 ar efter avslutad
skolgéng
Bevilja eller avsla Beviljad ansokan om ledighet Vklass Digital Se anm. Gallras nir eleven slutat skolan.
ledighet Avslagen ansdkan om ledighet Vklass Digital Bevaras
Overklagan av ansékan om ledighet Ciceron Digital Bevaras For hantering av 6verklagan, se
separat kommundvergripande
process 1.4.4.1.
Utreda franvaro Utredning av problematisk frdnvaro Ciceron Digital Bevaras
Anmélan om problematisk frdnvaro Ciceron Digital Bevaras Omfattar information till andra
kommuner som elever ér
hemmahdrande 1.
5.7.1.3 Process: Hantera undervisning och praktik
Undervisning och Planering av undervisning Vklass Digital Vid inaktualitet
praktik Undervisningsmaterial Se anm. Se anm. Se anm. Kan gallras efter att kursen &r
avslutad, om det &r en kurs som ¢j
har betygsatts. Vid betygssittning
kan det gallras efter att tiden for
omprdvning har gitt ut.
Undervisningsmaterial kan finnas 1
olika format till exempel 1 papper
eller digitalt 1 Vklass.
Kunskapskrav, matriser (dmnesvis, Vklass Digital Bevaras Undervisningsmaterial kopplade till
overgripande) kunskapskrav.
Visad kunskap (Samlad beddmning) Vklass Digital Bevaras
Elevportfolio Vklass Digital Efter att slutbetyg | Avser handlingar som produceras av

ar satt

eleven.
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Elevlogg Vklass Digital Vid lasarets slut Lopande dokumentation om ldrandet
pa individniva.
Handlingar rérande praktik och beslut Praktikplatsen.se/Me | Digital/Papper | Vid inaktualitet Pégar test med digitalt forfarande via
om praktikplacering ntor Praktikplatsen.se. Giller handledning
for t.ex. arbetsplatskontakter,
praktikbesked, omdomen.
Sammanstillning 6ver genomford Nérarkiv Papper Bevaras Uppgifter om genomford praktik
praktik dokumenteras.
Praktikintyg Nérarkiv Papper Efter avslutad
skolgéng
APL-kontrakt Nararkiv Papper 10 ér
Avtal praktikplats Nérarkiv Papper Efter avslutad
skolgdng
Kursplan, lokala Ciceron Digital Bevaras
Individuell studieplan Procapita/Skolplatse | Digital Bevaras
n
5.7.1.4 Process: Ge modersméalsundervisning
Ge modersmals- Ansokan om modersmélsundervisning | Nérarkiv Papper Efter avslutad I de fall ans6kan kommer in via e-
undervisning och studiehandledning skolgéng tjénst eller e-mejl, skrivs den ut och
forvaras 1 ndrarkiv.
Avanmélan om Nararkiv Papper Efter avslutad
modersmalsundervisning skolgéng
5.7.1.5 Process: Uppticka, utreda och tillgodose behov av sarskilt stod
Extra anpassningar Dokumentation av extra anpassningar Vklass Digital Efter avslutad
skolgdng
Anmdila behov av Anmélan om sirskilt stod Vklass Digital Efter avslutad
sarskilt stod skolgdng
Utreda behov av Utredning Vklass Digital Bevaras
sdrskilt stod
Tillgodose stodbehov Beslut om atgérdsprogram Ciceron Digital Bevaras Administreras 1 Vklass, undertecknat
beslut ldggs in i Ciceron.
Utvdrdera stodatgdrder | Utvirdering av atgdrdsprogram Vklass Digital Bevaras
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Inhdmta information Motesanteckning kring sérskilt stod Vklass Digital Se anm. Kan gallras nédr relevanta uppgifter ar
och kommunicera dokumenterade i modulen om
sarskilt stod 1 Vklass.
Korrespondens kring sérskilt stod PMO Digital Se anm. Korrespondens av betydelse bevaras
(medicinskt PMO) annars hanteras
det i Vklass. Korrespondens av ringa
karaktar gallras vid inakualitet.
5.7.1.6 Process: Genomfora prov och sitta betyg
Genomfora prov Prov, ej nationella Se anm. Se anm. Efter kursens slut | Avser elevlosningar fran
diagnostiska prov, laxforhor, tester
och andra elevarbeten etc.
Kan vara bdde digitala och 1
pappersform. Pappersform sparas
hos ldraren 1 last skdp, digitalt sparas
1 aktuellt system.
Nationella prov, elevsvar svenska Skolans Papper/Digital | Bevaras Avser dven svenska som andrasprék.
Nararkiv/Dugga Ska arkiveras i kommunarkivet efter
5 ar.
Nationella prov, elevsvar ovriga dmnen | Skolans Papper/Digital | 5 ar
Nararkiv/Dugga
Nationella prov, sammanstillning av Procapita/Skolplatse | Digital Bevaras Avser dven svenska som andrasprak.
resultat, svenska n Ska arkiveras i kommunarkivet efter
5 ar.
Nationella prov, sammanstéllning av Procapita/Skolplatse | Digital 5ér
resultat, Ovriga &mnen n
Lérarhandledning for nationella prov Skolans Nérarkiv Papper 5ar
Texthéften till nationella prov Skolans Nérarkiv Papper 5 ar
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Sdtta betyg Slutbetyg Skolans Nérarkiv Papper Bevaras Avser kopia pé slutbetyg. Original
avhéndas till elev. Ska arkiveras i
kommunarkivet efter 5 ar.

Betygskatalog Skolans Néararkiv Papper Bevaras Ska arkiveras i kommunarkivet efter
5 ar.

Resultat av provning Skolans Nérarkiv Papper Bevaras Bor forvaras tillsammans med
betygskatalog eller individuella
betyget. Ska arkiveras i
kommunarkivet efter 5 ar.

Samlat betygsdokument/studiebevis, Skolans Nérarkiv Papper Bevaras Avser kopia pé slutbetyg. Original

kopia. For elever som ej fér slutbetyg. avhindas till elev. Ska arkiveras 1
kommunarkivet efter 5 ar.

Anmélan till provning Skolans Nérarkiv Papper Se anm. Nar provning dr genomford.

Omprovning av betyg, beslut och Skolans Nérarkiv Papper Bevaras Ska arkiveras i kommunarkivet efter

handlingar 5 ér.

5.7.2 Process: Hantera utvecklingssamtal

Hantera Anteckning fran utvecklingssamtal eller | Vklass Digital Efter avslutad Avser lopande dokumentation som

utvecklingssamtal motsvarande skolgéng uppstar i samband med
utvecklingssamtal.

Bedomning och Vklass Digital Se anm. Gallras nidr betygen dr satta och
kunskapsdokumentation beslut fattat.
Avser hittills uppnddda mal.
5.7.1.8 Process: Driva gymnasial lirlingsutbildning
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmiirkning
Gymnasial Ansokning om att anordna gymnasial Ciceron Digital Bevaras

ldrlingsutbildning

larlingsutbildning, med tillhdrande
bilaga
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Avtal mellan skolhuvudmannen och Ciceron Digital Bevaras
mottagande arbetsplatser
Protokoll, larlingsrad Ciceron Digital Bevaras
Dokumentation av ldrlingsarbetet Ciceron Digital Bevaras Dokumentation av allmént intresse
t.ex. om utvecklingen av
larlingsprogrammet.
Utbildningskontrakt Skolans nérarkiv Papper Bevaras
Intyg fran arbets-/praktikplats Skolans Nérarkiv Papper Bevaras Om en elev avbryter den
arbetsplatsforlagda delen av
utbildningen ska rektorn utfirda ett
intyg om eleven begér det med
uppgifter om hur stor del av
utbildningen som eleven har
genomgdtt och innehallet i den
genomgéngna delen av utbildningen.
Ska arkiveras 1 kommunarkivet efter
5 ar.
5.7.2 Processgrupp: Driva gymnasiesirskola
5.7.2.1 Process: Anta och placera elev
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmiirkning
Prova Ansokan till gymnasiesérskola Ciceron Digital Bevaras
malgruppstillhorighet
till gymnasiesdrskola Pedagogisk bedomning Ciceron Digital Bevaras
(mottagningshandling)
Medicinsk beddmning Ciceron Digital Bevaras
(mottagningshandling)
Psykologisk bedomning Ciceron Digital Bevaras
(mottagningshandling)
Social beddmning Ciceron Digital Bevaras

(mottagningshandling)
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Medgivande till mottagande Ciceron Digital Bevaras
Mottagningsbeslut Ciceron Digital Bevaras Innehéller en samlad bedomning av
pedagogisk, medicinsk, psykologisk
och social beddmning.
Félja upp placering i Uppf6ljningshandlingar av Ciceron Digital Bevaras
gymnasiesdrskolan skolformsplacering
Motesanteckningar och korrespondens | Nérarkiv Papper 1 ar
kring 6verlamning
Godkénnande av dverlamnande av Vklass Digital Bevaras
handlingar och information
Hantera fordndringar i | Ansokan om fordndrad studiegang Ciceron Digital Bevaras
skolgdng Utredning om foridndrad studiegdng Ciceron Digital Bevaras
Beslut om fordndrad studiegang Ciceron Digital Bevaras
Overklagan Ciceron Digital Bevaras For hantering av 6verklagan, se
separat kommunovergripande
process “Hantera 6verklagande och
omprovning” (1.4.4.1).
Administrera Ansokan om sommarskola E-tjanst Digital Se anm. Gallras efter genomford
sommarskola sommarskola.
5.7.2.2 Process: Registrera nirvaro och forebygga skolfranvaro
Folja upp ndarvaro Narvarolista Vklass Digital 3 ér efter avslutad
skolgéng
Rapport 6ver ndr- och franvaro Vklass Digital 3 ér efter avslutad
skolgang
Bevilja eller avsla Beviljad ansdkan om ledighet Vklass Digital Se anm. Nir eleven slutat skolan.
ledighet Avslagen ansdkan om ledighet Vklass Digital Bevaras
Overklagan av ansdkan om ledighet Ciceron Digital Bevaras For hantering av dverklagan, se
separat kommunovergripande
process 1.4.4.1.
Utreda franvaro Utredning av problematisk franvaro Ciceron Digital Bevaras
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Anmélan om problematisk franvaro Ciceron Digital Bevaras Omfattar information till andra
kommuner som elever &r
hemmahdrande i.

5.7.2.3 Process: Hantera undervisning och praktik

Undervisningsmaterial OneDrive Digital Se anm. Kan gallras efter att kursen ar
avslutad, om det &dr en kurs som ej
har betygsatts. Vid betygssittning
kan det gallras efter att tiden for
omprdvning har gatt ut.
Undervisningsmaterial kan ldggas
som kopia 1 Vklass.

Planering av undervisning Vklass Digital Vid inaktualitet

Elevportfolio Vklass Digital Efter att slutbetyg | Avser handlingar som produceras av

ar satt eleven.

Elevlogg Vklass Digital Vid lasérets slut Lopande dokumentation om ldrandet
pa individniva.

Handlingar rérande praktik och beslut Praktikplatsen.se/Me | Digital/Papper | Vid inaktualitet Pégar test med digitalt forfarande via

om praktikplacering ntor Praktikplatsen.se. Giller handledning
for t.ex. arbetsplatskontakter,
praktikbesked, omdémen.

Sammanstillning 6ver genomford Nararkiv Papper Bevaras Uppgifter om genomford praktik

praktik dokumenteras.

Praktikintyg Nérarkiv Papper Efter avslutad

skolgang
Individuell studieplan Procapita/Skolplatse | Digital Bevaras
n

5.7.2.4 Process: Ge modersméilsundervisning
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Ge modersmdls- Ansokan om modersmilsundervisning | Nérarkiv Papper Efter avslutad I de fall ans6kan kommer in via e-
undervisning och studiehandledning skolgéng tjanst eller e-mejl, skrivs den ut och
forvaras i nérarkiv.
Avanmélan om Nérarkiv Papper Efter avslutad
modersmélsundervisning skolgéng
5.7.2.5 Process: Uppticka, utreda och tillgodose behov av sirskilt stod
Extra anpassningar Dokumentation av extra anpassningar Vklass Digital Efter avslutad
skolgéng
Anmdla behov av Anmaélan om sérskilt stod Vklass Digital Efter avslutad
sdrskilt stod skolgang
Utreda behov av Utredning Vklass Digital Bevaras
sdrskilt stod
Tillgodose stodbehov Beslut om atgéardsprogram Ciceron Digital Bevaras Administreras 1 Vklass, undertecknat
beslut laggs in 1 Ciceron.
Utvirdera stoddtgdrder | Utvardering av atgérdsprogram Vklass Digital Bevaras
Inhdmta information Motesanteckning kring sdrskilt stod Vklass Digital Se anm. Kan gallras nir relevanta uppgifter r
och kommunicera dokumenterade i modulen om
sarskilt stod 1 Vklass.
Korrespondens kring sérskilt stod PMO Digital Se anm. Korrespondens av betydelse bevaras
(medicinskt PMO) annars hanteras
det 1 Vklass.
Korrespondens av ringa karaktér
gallras vid inaktualitet.
5.7.2.6 Process: Genomfora prov och sitta betyg
Genomfdéra prov Prov Skolans Nérarkiv Papper Efter ldsarets slut | Avser elevldsningar fran

diagnostiska prov, laxforhor, tester
och andra elevarbeten etc.
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Sdtta betyg Gymnasiesirskolebevis Skolans Nérarkiv Papper Bevaras Avser kopia. Original avhédndas till
elev. Ska arkiveras i kommunarkivet
efter 5 ar.

Betygskatalog Skolans Néararkiv Papper Bevaras Ska arkiveras i kommunarkivet efter
5 ar.

Skriftliga tester och prov, elevlosningar | Skolans Nararkiv Papper Se anm. Da betyg ar satt och dé tiden for
omprovning av betyg 16pt ut.

Omprovning av betyg, beslut och Skolans Nérarkiv Papper Bevaras Ska arkiveras i kommunarkivet efter

handlingar 5 ar.

5.7.2.7 Process: Hantera utvecklingssamtal

Hantera Anteckning fran utvecklingssamtal eller | Vklass Digital Efter avslutad Avser 16pande dokumentation som

utvecklingssamtal motsvarande skolgéng uppstar 1 samband med
utvecklingssamtal.

Bedomning och Vklass Digital Se anm. Gallras nidr betygen dr satta och
kunskapsdokumentation beslut fattat.
Avser hittills uppnddda mal.

5.8 Verksamhetsomrade: Kommunal vuxenutbildning

5.8.1 Processgrupp: Leda- Styra- Organisera

5.8.1.1 Process: Leda

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmiirkning

Hantera lokalt Resultat elevenkat Samarbetsrum Digital Se anm. Gallras infor ny avtalsperiod.

kvalitetsarbete Enkiten genomfors i enkédtverktyg
och resultatet tas ut och forvaras i
samarbetsrum.

Rutiner och riktlinjer for Samarbetsrum Digital Bevaras Kopplat till upphandlade avtal och

vuxenutbildningen i Kungsbacka
kommun

avtalsperiod med leverantorer av
vuxenutbildning.
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Avvikelsehantering, registrering Samarbetsrum Digital Se anm. Avvikelsehantering (Excelfil)

Gallras nér arsrapport ar klar.

Avvikelserapport Samarbetsrum Digital Bevaras Giller upphandlade skolor.

Kvalitetsredovisning Ciceron Digital Bevaras

Granskning av upphandlade skolor, Ciceron Digital Bevaras

slutrapport

Statistik till andra myndigheter (t. ex Alvis Digital Se anm. Statistiken himtas fran Alvis. Gallras

SCB, skolverket) ndr statistiken dr ivigskickad till
berdrd myndighet.

5.8.1.2 Process: Styra

Hantera skolfrdgor Likabehandlingsplan Ciceron Digital Bevaras Arliga planer for att forebygga och
forhindra diskriminering och
krankningar samt utredningar och
uppgifter om vidtagna &tgérder.
Egenupprittade bevaras, de som
upphandlade skolor uppréttar kan
gallras vid avtalsbryt.

Betygskatalog Nararkiv Papper Bevaras Betyg och intyg ska kunna
sammanstéllas for varje enskild
deltagare.

Betygskopia av slutbetyg och Nararkiv Papper Bevaras Original ldmnas till elev.

examensbevis

Nationella prov, elevsvar, svenska och | Nérarkiv Papper Bevaras Hanteras av upphandlad skola pé

svenska som andrasprék uppdrag av Vuxnas ldrande.
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Nationella prov, elevsvar 6vriga dmnen | Nérarkiv Papper 5ar Hanteras av upphandlad skola pa
uppdrag av Vuxnas ldrande.

Nationella prov, sammanstéllning av Alvis Digital Bevaras

resultat, svenska och svenska som

andrasprak

Nationella prov, sammanstillning av Alvis Digital 5éar

resultat, dvriga &mnen

Lararhandledningar for nationella prov | Nérarkiv Papper 5éar Hanteras av upphandlad skola pa
uppdrag av Vuxnas ldrande.

Texthéften till nationella prov Nararkiv Papper S ér Hanteras av upphandlad skola pé
uppdrag av Vuxnas ldrande.

Korrespondens med elev Alvis Digital 3ér Korrespondens med elev med
uppgifter vasentliga for elev eller
skolan.

Hanteras 1 forsta hand i Alvis, om
elev kommer in med papper sitts
pappret i en parm.

Ansokan/anmdlan till prévning Parm Papper 3ér Provningsanmélan gors pé
pappersblankett direfter registreras
uppgifterna i Alvis och blanketten
sdtts in 1 parm.

Betygsunderlag Se anm. Se anm. Se anm. Gallras nér betygen &r satta och
beslut fattat. Hanteras av upphandlad
skola pd uppdrag av Vuxnas ldrande.

5.8.1.3 Process: Organisera
Planera kurser Orienteringskurs, kursbeskrivning Samarbetsrum Digital Bevaras De kursbeskrivningar som inte finns

med i kurskatalogen.
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Delkurs och individuell kurs, Samarbetsrum Digital Bevaras De kursbeskrivningar som inte finns
kursbeskrivning med i kurskatalogen.
Kurskatalog Alvis Digital Bevaras
5.8.1.4 Process: Bedriva grundliggande vuxenutbildning
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmiéirkning
Antagning Ansokan till kurs, antagna elever Alvis Digital Se anm. Nir eleven slutat sin skolgang kan
handlingarna gallras.
Ansokningshandlingar som kommer
1 pappersform scannas in 1 Alvis.
Ansokan till kurs, ej antagna elever Alvis Digital 1 ar Efter avslutad reservintagning.
Ansokningshandlingar som kommer
1 pappersform scannas in i Alvis.
Yttrande/beslut over utbildning i annan | Parm/Alvis Papper/digital | Efter avslutad Beslut finns bade pa papper och
kommun utbildning/kurs skannas dven in 1 Alvis
Elevregistrering Elevhistorik Alvis Digital Bevaras Uppgifter om elevs genomforda
kurser- och studieavbrott.
Underlag for debitering av Alvis Digital 10 ar Debitering av interkommunala
interkommunala avgifter avgifter in (intdkter) samt for
prognos interkommunala avgifter ut
(kostnader).
Hantera individuell Individuell studieplan Alvis Digital Se anm. D4 eleven slutat skolan.
studieplan
Blankett skyddade personuppgifter, Parm Papper Se anm. Sekretesshandling, forvaras 1 1ast

inklusive ansdokningshandling

skép. Blanketten behdver sparas sa
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Ovrig administration
gdllande
vuxenutbildning

lange personen uppbir skyddade
personuppgifter for identifiering i
systemet.

Lakarintyg

Piarm

Papper

Se anm.

Sekretesshandling, forvaras i last
skap.

Gallras nar elev avslutar studier.

Elevklagomal

Ciceron

Digital

Se anm.

Nér avtalsperiod gér ut

Disciplindr atgird

Ciceron

Digital

Bevaras

Handlingar rérande ex varning,
avstdngning, avvisning av elev.
Upphandlade skolor har skyldighet
att informera rektor pd Vuxnas
larande, som sedan fattar beslut.
Langre avstdngning gors av
forvaltningschef/nimnd.

Ge sdrskilt stod

Lés- och skrivutredning

Nararkiv

Papper

5 ar

Endast enhetschef/rektor och
specialpedagog har behorighet att se
utredningarna.

Pedagogisk kartliggning/6verlamning

Nérarkiv

Papper

1 ar efter
avslutade studier

Endast enhetschef/rektor och
specialpedagog har behorighet att se
kartldggningarna.

5.8.1.5 Process: Bedriva

gymnasial vuxenutbildning

Aktivitet

Handling

Forvaring

Format

Bevara/Gallra

Anmiérkning

Antagning

Ansodkan till kurs, antagna elever

Alvis

Digital

Se anm.

Nir eleven slutat sin skolgang kan
handlingarna gallras.
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Ansokningshandlingar som kommer
i pappersform scannas in i Alvis.

Ansokan till kurs, ej antagna elever Alvis Digital 1 ér Efter avslutad reservintagning.
Ansokningshandlingar som kommer
i pappersform scannas in i Alvis.
Yttrande/beslut 6ver utbildning 1 annan | Parm/Alvis Papper/digital | Efter avslutad Beslut finns bade pa papper och
kommun utbildning/kurs skannas dven in 1 Alvis
Elevregistrering Elevhistorik Alvis Digital Bevaras Uppgifter om elevs genomforda
kurser- och studieavbrott.
Underlag for debitering av Alvis Digital 10 ar Debitering av interkommunala
interkommunala avgifter avgifter in (intdkter) samt for
prognos interkommunala avgifter ut
(kostnader).
Hantera individuell Individuell studieplan Alvis Digital Se anm. Daé eleven slutat skolan.
studieplan
Ovrig administration Blankett skyddade personuppgifter, Parm Papper Se anm. Sekretesshandling, forvaras i 1ast
gdllande inklusive ans6kningshandling skap. Blanketten behover sparas sa
vuxenutbildning linge personen uppbér skyddade
personuppgifter for identifiering i
systemet.
Lékarintyg Parm Papper Se anm. Sekretesshandling, forvaras 1 last
skap.
Gallras nér elev avslutar studier.
Elevklagomal Ciceron Digital Se anm. Nir avtalsperiod gér ut.
Disciplinér atgérd Ciceron Digital Bevaras Handlingar rorande ex varning,

avstingning, avvisning av elev.
Upphandlade skolor har skyldighet
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att informera rektor pd Vuxnas
larande, som sedan fattar beslut.
Langre avstangning gors av

forvaltningschef/ndmnd.

Ge sdrskilt stod Las- och skrivutredning Nararkiv Papper 5ar Endast enhetschef/rektor och
specialpedagog har behorighet att se
utredningarna.

Pedagogisk kartlaggning/6verlamning Nérarkiv Papper 1 ar efter Endast enhetschef/rektor och
avslutade studier | specialpedagog har behorighet att se
kartldggningarna.

5.9 Verksamhetsomrade: Sarskild utbildning for vuxna

5.9.1 Processgrupp: Leda- Styra-Organisera

5.9.1.1 Process: Leda

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmiirkning

Hantera lokalt Avvikelsehantering, registrering Samarbetsrum Digital Se anm. Avvikelsehantering (Excelfil)

kvalitetsarbete
Gallras nér arsrapport ér klar.

Kvalitetsredovisning Ciceron Digital Bevaras
Betygskatalog Nérarkiv Papper Bevaras Betyg och intyg ska kunna

sammanstéllas for varje enskild
deltagare.
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Betygskopia av slutbetyg och
examensbevis

Nararkiv

Papper

Bevaras

Original ldmnas till elev.

Korrespondens med elev

Alvis

Digital

3ar

Korrespondens med elev med
uppgifter visentliga for elev eller
skolan.

Hanteras 1 forsta hand 1 Alvis, om
elev kommer in med papper sitts
pappret i en parm.

5.9.1.2 Process: Styra

Hantera skolfragor

Likabehandlingsplan

Ciceron

Digital

Bevaras

Arliga planer for att forebygga och
forhindra diskriminering och
kriankningar samt utredningar och
uppgifter om vidtagna atgérder.
Egenupprittade bevaras, de som
upphandlade skolor uppréttar kan
gallras vid avtalsbryt.

5.9.1.3 Process: Organisera

Planera kurser

Orienteringskurs, kursbeskrivning

Samarbetsrum

Digital

Bevaras

De kursbeskrivningar som inte finns
med 1 kurskatalogen.

Delkurs och individuell kurs,
kursbeskrivning

Samarbetsrum

Digital

Bevaras

De kursbeskrivningar som inte finns
med i kurskatalogen.
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5.9.1.4 Process: Bedriva sirskild utbildning for vuxna pa grundliiggande niva

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmiirkning
Antagning Ansdkan till kurs, antagna elever Alvis Digital Se anm. Nir eleven slutat sin skolgang kan
handlingarna gallras.
Ansokningshandlingar som kommer
1 pappersform scannas in i Alvis.
Ansokan till kurs, ej antagna elever Alvis Digital 1 &r Efter avslutad reservintagning.
Ansokningshandlingar som kommer
1 pappersform scannas in 1 Alvis.
Yttrande/beslut 6ver utbildning i annan | Parm/Alvis Papper/digital | Efter avslutad Beslut finns bade pa papper och
kommun utbildning/kurs skannas dven in 1 Alvis
Elevregistrering Elevhistorik Alvis Digital Bevaras Uppgifter om elevs genomforda
kurser- och studieavbrott.
Ansokan/anmaélan till prévning Parm Papper 3ér Provningsanmaélan gors pa
pappersblankett direfter registreras
uppgifterna i Alvis och blanketten
sdtts in 1 parm.
Underlag for debitering av Alvis Digital 10 ar Debitering av interkommunala
interkommunala avgifter avgifter in (intdkter) samt for
prognos interkommunala avgifter ut
(kostnader).
Hantera individuell Individuell studieplan med dndringar Alvis Digital Se anm. Da eleven slutat skolan.
studieplan
Ovrig administration Blankett skyddade personuppgifter, Parm Papper Se anm. Sekretesshandling, forvaras 1 last
gdllande inklusive ansokningshandling skap. Blanketten behover sparas sa
vuxenutbildning linge personen uppbér skyddade
personuppgifter for identifiering i
systemet.
Lékarintyg Parm Papper Se anm. Sekretesshandling, forvaras 1 last

skép.
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Gallras nér elev avslutar studier.

Elevklagomal

Ciceron

Digital

Se anm.

Nér avtalsperiod gér ut.

Disciplinir atgérd

Ciceron

Digital

Bevaras

Handlingar rérande ex varning,
avstdngning, avvisning av elev.
Upphandlade skolor har skyldighet
att informera rektor pd Vuxnas
larande, som sedan fattar beslut.
Langre avstangning gors av
forvaltningschef/namnd.

Ge sdrskilt stod

Lés- och skrivutredning

Nararkiv

Papper

5 ar

Endast enhetschef/rektor och
specialpedagog har behorighet att se
utredningarna.

Pedagogisk kartliggning/6verldimning

Nararkiv

Papper

1 ar efter
avslutade studier

Endast enhetschef/rektor och
specialpedagog har behorighet att se
kartldggningarna.

5.9.1.5 Process: Bedriva

sdrskild utbildning for vaxna pa gymnasial niva

Aktivitet

Handling

Forvaring

Format

Bevara/Gallra

Anmiirkning

Antagning

Ansokan till kurs, antagna elever

Alvis

Digital

Se anm.

Nir eleven slutat sin skolgang kan
handlingarna gallras.

Ansokningshandlingar som kommer
1 pappersform scannas in i Alvis.

Ansdkan till kurs, ej antagna elever

Alvis

Digital

1 ar

Efter avslutad reservintagning.

Ansokningshandlingar som kommer
1 pappersform scannas in i Alvis.
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Yttrande/beslut 6ver utbildning i annan | Parm/Alvis Papper/digital | Efter avslutad Beslut finns bade pé papper och
kommun utbildning/kurs skannas dven in i Alvis
Elevregistrering Elevhistorik Alvis Digital Bevaras Uppgifter om elevs genomforda
kurser- och studieavbrott.
Ansdkan/anmélan till provning Parm Papper 3ar Prévningsanmélan gors pa
pappersblankett direfter registreras
uppgifterna i Alvis och blanketten
sdtts in 1 parm.
Underlag for debitering av Alvis Digital 10 &r Debitering av interkommunala
interkommunala avgifter avgifter in (intdkter) samt for
prognos interkommunala avgifter ut
(kostnader).
Hantera individuell Individuell studieplan Alvis Digital Se anm. Da eleven slutat skolan.
studieplan
Ovrig administration Blankett skyddade personuppgifter, Parm Papper Se anm. Sekretesshandling, forvaras 1 1ast
gdllande inklusive ans6kningshandling skap. Blanketten behover sparas sa
vuxenutbildning linge personen uppbér skyddade
personuppgifter for identifiering i
systemet.
Lakarintyg Parm Papper Se anm. Sekretesshandling, forvaras i last
skap.
Gallras nér elev avslutar studier.
Elevklagomal Ciceron Digital Se anm. Nar avtalsperiod gér ut.
Disciplinér atgérd Ciceron Digital Bevaras Handlingar rérande ex varning,
avstingning, avvisning av elev.
Upphandlade skolor har skyldighet
att informera rektor pd Vuxnas
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larande, som sedan fattar beslut.
Langre avstdngning gors av

forvaltningschef/ndmnd.

Ge sdrskilt stod Las- och skrivutredning Nararkiv Papper 5ar Endast enhetschef/rektor och
specialpedagog har behorighet att se
utredningarna.

Pedagogisk kartlaggning/6verlamning Nérarkiv Papper 1 ar efter Endast enhetschef/rektor och
avslutade studier | specialpedagog har behorighet att se
kartldggningarna.

5.11 Verksamhetsomrade: Yrkeshogskola

5.11.1 Processgrupp: Leda- Styra-Organisera

5.11.1.1 Process: Leda

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmiéirkning

Antagning Ansokan, antagna Alvis Digital Se anm. Niér eleven slutat sin skolgang kan
handlingarna gallras.

Ansokan, ej antagna Alvis Digital 1 ar Efter avslutad reservantagning.

Valideringshandlingar (bedomning av Alvis Digital Se anm. Efter att eleven avslutat sin

forkunskaper) utbildning.

Antagningslista Pérm Papper Bevaras Bilaga till ledningsgruppsprotokoll.

Reservlista Parm Papper Bevaras Bilaga till ledningsgruppsprotokoll.

Antagningsbesked Alvis Digital Se anm. Efter att eleven avslutat sin
utbildning.

Bekriftelse pa att sokande vill ha Alvis Digital Se anm. Efter att eleven avslutat sin

erbjuden plats utbildning.

Anmilan till urvalstest Alvis Digital Se anm. Niér urvalstest dr genomfort.
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Urvalstest, resultat och provet Vklass Digital Se anm. Niér studerande avslutat studierna.
Skydd av personuppgift i Péarm i kassaskap Papper Se anm. Bor forvaras sa ldnge personen ar
verksamhetssystem, blankett aktuell i systemet och sé linge som
person bar skydd runt
personuppgift.
Individuell handlingsplan for skyddad Samarbetsrum Digital Se anm. Nir studerande avslutat studierna.
identitet
5.11.1.2 Process: Styra
Ansokningar Ansokan och utbildningsplan Ciceron Digital Bevaras For bedriva utbildning.
Myndigheten for Beslut frin MYH Ciceron Digital Bevaras
yrkeshogskolan (MYH)
Ansokning MYH Ciceron Digital Bevaras Tex Behorighetsgivande
forutbildning, sérskilt pedagogiskt
stdd m.m.
Anmaélan om enstaka kurser Ciceron Digital Bevaras
5.11.1.3 Process: Organisera
Planera verksamhet Utbildningsplan Vklass Digital Bevaras
Administration Klasslista Alvis Digital Bevaras
Protokoll ledningsgrupp Samarbetsrum Digital Bevaras Kopia for elever liggs i Vklass.
Kallelse och dagordning ledningsgrupp | Samarbetsrum Digital 2 ar
Schema Skola 24- schema Digital 3ér Schemat speglas 1 Vklass for elever.
Individuell studieplan/atgiardsplan Parm Papper Se anm. Om elev har anpassningar gors en
individuell studieplan.
Gallras nédr studerande avslutat
studierna.
Kontaktuppgifter Larande i arbete Parm Papper Efter avslutad Blankett som studerande lamnar in
(LIA)-platser LIA-praktik infor larande 1 arbete (LIA).
Annonsmaterial Samarbetsrum Digital Bevaras
Trycksaker Nararkiv Papper Bevaras Ett ex bevaras.
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Ansdkan om Pérm Papper Se anm. Kan gallras nir

tillgodordknande/validering under tillgodordknande/validering ar gjord.

pagéende utbildning

Foto pé studerande Vklass Digital Se anm. Gallras nér studerande avslutat sina
studier.

Avtal direktupphandling + bilaga PUB- | Ciceron Digital Bevaras

avtal

Ansodkan om studieuppehall och Parm Papper Se anm. Registreras 1 Alvis.

anmdilan om studieavbrott AnsoOkan kan gallras ndr anteckning
gjorts 1 Alvis.

Beslut om utskrivning Parm Papper Bevaras

Studerandedrenden Ciceron Digital Bevaras Material (mail, anteckningar m.m.)
rorande specifika studerandedrenden.

Beslut frin hogskolans Ciceron Digital Bevaras

avskiljandendmnd om avskiljande fran

offentliga YH-utbildningar

Hyresavtal for lan av personlig dator for | Pdrm Papper Se anm. Gallras nir datorn ldmnats tillbaka.

YH Kungsbacka

Anhériginformation studerande och Parm Papper Se anm. Gallras nir studerande avslutat sina

eventuell specialkost och tagit del av studier.

studerandeinformation

Utlan av nycklar till konsulter Parm Papper Se anm. Gallras ndr nyckeln ar aterlimnad.

Protokoll klassrad Vklass Digital Bevaras

Protokoll studeranderad Vklass Digital Bevaras

Studerandeinformation Vklass Digital Vid avslutad Informationsblad med information de

utbildning studerande fér 1 borjan av

utbildningen.

Trivselregler Vklass Digital Bevaras

Likabehandlingsplan VKklass Digital Bevaras

Protokoll verksamhetsrdd Ciceron Digital Bevaras

5.11.1.4 Process: Bedriva utbildning pa yrkeshogskolan
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Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmiéirkning
Undervisning Kursplan Vklass Digital Bevaras

Studerandes resultat Vklass Digital Se anm. Pa enstaka prov, inlimningsuppgifter
m.m.

Gallras nér betyg ar satt och
omprovningstid gatt ut.

Examensarbete Vklass Digital Bevaras

Betygssdttning, historik, | Betygskatalog Parm Papper Bevaras
uppfoéljning, utvdirdera | Examensbevis Parm Papper Bevaras Kopia bevaras, original avhindas till
elev.

Elevhistorik (elevkort/studerandekort) Alvis Digital Bevaras Uppgifter om elevs genomforda
kurser och, studieavbrott.

Utbildningsbevis Parm Papper Bevaras Avser kopia.

Kursutvérdering Parm Papper Se anm. Sammanstillning av kursutvérdering
bilagor till ledningsgruppsprotokoll.
Nar sammanstéllning ar klar, kan de
gallras.

Bedomningsunderlag LIA Parm Papper Se anm. Gallras nir betyg &r satt och
omprovningstid gétt ut.

Betygssammanstillning Parm Papper Bevaras T.ex. pa BFU, uppdragsutbildning
(gruppniva).

Resultatuppfoljning Parm Papper Se anm. Skickas till MYH 1 géng/ar. Hur
manga som dr i arbete helt eller
delvis inom yrkesomridet, kan da
gallras.

Statistik SCB Alvis Digital Se anm. Skickas 1 gang/ar, rapport tas ut fran
Alvis. Rapporten behdver dérefter
inte sparas.

Ldiromedel Egenproducerat Vklass Digital Bevaras
Elevklagomal Ciceron Digital Se anm. Gallras infor ny avtalsperiod.
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Ovrig administration
gdllande
Yrkeshogskolan

Disciplinér atgérd

Ciceron

Digital

Se anm.

Gallras infor ny avtalsperiod.
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6. Verksamhetstyp: Vard och omsorg

6.0 Verksamhetsomride: Ledning

6.0.1 Processgrupp: Leda

6.0.1.1 Process: Planera och folja upp

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmiéirkning
Hantera Organisationsplaner/ uppfoljning av Raindance Digital Se anm. Uppdateras fortlopande i systemet.
personalfordelning personal

Organisationsscheman Raindance Digital Se anm. Uppdateras fortlopande 1 systemet.
Overgripande Plan for forvaltning/ genomférandeplan | Ciceron Digital Bevaras
administration

Handlingar av tillfdllig betydelse eller Se anm. Se anm. Se anm. Kan komma in via e-mejl, brev eller

ringa och/ eller rutinméssig karaktér

pa annat sétt och kan gallras direkt.
Avser t.ex.

[ Korrespondens av uppenbart ringa
betydelse.

[J Kopior/dubbletter, om det finns ett
arkivexemplar.

[ Handlingar for tillfallig
kidnnedom, som inte foranlett ndgon
atgard och som dven 1 Ovrigt ar av
ringa betydelse.
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Handling av betydelse som tillfor Ciceron Digital Bevaras

sakuppgifter i ett drende
Overligga och besluta | Kallelse till ledningsgrupp Samarbetsrum Digital 2 ér

Underlag for beslut i ledningsgrupp Samarbetsrum Digital Se anm. Handlingar som anvénds som
beslutsunderlag pa ledningsgruppen
hanteras 1 enlighet med kommunens
regler for drendehantering och
bevaras.

Handlingar som anvénds for
informationspunkter och
presentationer kan gallras vid
inaktualitet.

Ledningsgruppens minnesanteckning Samarbetsrum Digital Se anm. Anteckningar som endast fungerat
som ett stod under métet och som
saknar beslut och inte kan ses vara av
betydelse for verksamheten, kan
gallras direkt.

Beslut tagna pa ledningsgruppsmoten Samarbetsrum Digital Bevaras

Beslut frin chef Ciceron Digital Bevaras Avser beslut som inte dr kopplade till

specifik process, t.ex. beslut om
tillforordnad chef.

Beslut som ér kopplade till specifik
process, t.ex. disciplindr dtgird,
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registreras tillsammans med berdrd
process.

Protokoll eller motesanteckning fran Ciceron Digital Bevaras Respektive part far ett exemplar.
samverkan med frivilligorganisationer
Hantera kategoritrdiffar | Minnesanteckning Samarbetsrum Digital Se anm. Anteckningar som endast fungerat
och kollegiala méten som ett stod under métet och som
saknar beslut och inte kan ses vara av
betydelse for verksamheten, kan
gallras direkt.
6.0.1.2 Process: Bedriva systematiskt kvalitetsarbete
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmiéirkning
Bedriva systematiskt Plan for att utveckla Ciceron Digital Bevaras Forvaras i1 Ciceron, men arbetet sker
kvalitetsarbete pd verksamheten i Stratsys.
overgripande nivd — - — e
Sammanstillning av resultat Ciceron Digital Bevaras Avser sammanstéllningar av resultat
som visar hur forutsittningarna for
och genomforandet av verksamheten
paverkar maluppfyllelsen.
Forvaras i Ciceron, men arbetet sker
1 Stratsys.
Underlag Ciceron Digital Se anm. Avser underlag for

sammanstéllningar av resultat. Kan
gallras ndr rapport dr fardigstilld och
behandlad i ndmnd.
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Utvérdering Ciceron Digital Bevaras Avser utvdrderingar inom sérskilt
identifierade omraden.
Forvaras 1 Ciceron, men arbetet sker
1 Stratsys.
Analys Ciceron Digital Bevaras Forvaras 1 Ciceron, men arbetet sker
1 Stratsys.
Beslut Ciceron Digital Bevaras Forvaras 1 Ciceron, men arbetet sker
1 Stratsys.
Dokumentation/rapport kring Ciceron Digital Bevaras Arlig sammanstillning/uppfoljning
systematiskt kvalitetsarbete som gar upp till nimnden.
6.0.1.3 Process: Hantera statlig kvalitetsgranskning samt nationella uppféljningar och utvirdering
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmirkning
Hantera statlig tillsyn Information om planerad tillsyn och Ciceron Digital Bevaras Ex. fran Arbetsmiljoverket, IVO,
och granskning granskning kommunrevision och intern kontroll.
Protokoll och liknande underlag fran Ciceron Digital Bevaras
informationsinhdmtning
Yttrande pd protokoll och liknande Ciceron Digital Bevaras Gymnasium & Arbetsmarknads
underlag yttrande over underlag, som ligger
till grund for tillsyns- och
granskningsbeslut.
Beslut efter genomford tillsyn och Ciceron Digital Bevaras

granskning
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Redovisning av atgirder med anledning | Ciceron Digital Bevaras Gymnasium & Arbetsmarknads
av genomford tillsyn och granskning redovisning av atgérder.
6.0.1.4 Process: Hantera samverkan med andra organ
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmiéirkning
Hantera lokal Kallelse Samarbetsrum Digital 2 ar
samverkansgrupp
Moteshandling Samarbetsrum Digital Se anm. Handlingar som anviands som
beslutsunderlag hanteras i enlighet
med kommunens regler for
drendehantering och bevaras.
Handlingar som anvinds for
informationspunkter och
presentationer gallras vid
inaktualitet.
Protokoll Samarbetsrum Digital Bevaras
Hantera avtal Avtal Ciceron Digital Bevaras De som kan berdras dr exempelvis

avtal vid drift av grupphem, avtal
med frivilligorganisationer,
myndigheter, andra kommuner,
entreprendrer eller enskilda utforare
etc.

6.0.3 Processgrupp: Organisera
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6.0.3.3 Process: Hantera lokaler och utrustning

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmiéirkning
Hantera lokaler och Avtal Samarbetsrum Digital 2 ar efter att Avtal om lokaler och utrustning.
utrustning avtalstiden har
passerats
Inventarieforteckning Samarbetsrum Digital Bevaras
Ritningar Nararkiv Papper Bevaras
Nyckelkvittens Parm Papper Nar nyckel ar
aterldmnad

6.1 Verksamhetsomrade: Hantera inrapporterade hiindelser och anmélningar

Beskrivning: Avser inrapporterade hindelser samt anmélningar enligt Lex Sarah. Hanteringen av inrapporterade hdndelser ingar i1 arbetet med att bedriva systematiskt
kvalitetsarbete.

6.1.1 Processgrupp: Hantera inrapporterade hindelser

Beskrivning: De inrapporterade hdndelser som rapporteras dr organisatorisk hdndelse, vrdkedjehéndelse och social hiandelse. Inrapporterade hindelser hanteras via
Digital Fox.

6.1.1.2 Process: Hantera organisatorisk avvikelse

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmiirkning
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Anmdla Rapport Digital Fox Digital 5ar
Utreda Utredning och riskanalys initierad av Digital Fox Digital 5ar
negativ hindelse
6.1.1.3 Process: Hantera vardkedjehiéindelse
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmiéirkning
Anmdila Rapport Digital Fox Digital 5ar
Utreda Utredning och riskanalys initierad av Digital Fox Digital 5éar
negativ hdndelse
6.1.1.4 Process: Hantera social avvikelse
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmiéirkning
Anmdla Rapport Digital Fox Digital S ér
Utreda Utredning och riskanalys initierad av Digital Fox Digital 5ér
negativ hindelse

6.1.2 Processgrupp: Hantera anmélningar

6.1.2.1 Process: Hantera anmilningar enligt lex Sarah

Beskrivning: Anmélningar, rapporter och utredningar enligt bestimmelser om lex Sarah.
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Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmiirkning
Anmdla Anmiélan fran personal om Lex Sarah Digital Fox Digital Bevaras
Anmilan till Inspektionen for vrd och | Ciceron Digital Bevaras
omsorg
Utreda Utredning av enhetschef (eller utsedd Digital Fox Digital Bevaras
utredare)
Utredning av SAS Ciceron Digital Bevaras Avser utredning med eventuella
bilagor.

Beslut Beslut frén utredning Ciceron Digital Bevaras Avser beslut frdn SAS utredning med
eventuella atgarder samt beslut om
anmélan till [IVO.

Beslut fran Inspektionen for vard och Ciceron Digital Bevaras
omsorg

6.1.2.3 Process: Hantera ovriga anmélningar, myndighet

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmiirkning

Hantera polisanmdlan | Anmilan Combine Digital Se anm. Polisrapport om brott/ misstanke om
brott kan gallras vid inaktualitet, om
den inte ligger till grund for beslut
om insats inom socialtjdnsten.

6.1.2.4 Process: Hantera 6vriga anmilningar, allménhet

Beskrivning: Klagomal eller synpunkter fran allménhet.
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Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmiérkning
Klagomadal- och Skriftligt klagomal/synpunkt Ciceron Digital Bevaras Om klagomaélet/synpunkter
synpunktshantering inkommer i aktuellt individiarende
kan det ockséa registreras det i
personakt.
Korrespondens Ciceron Digital Bevaras Om korrespondens gillande

klagoméal/synpunkt inkommer i
aktuellt individdrende kan det ocksé
registreras det 1 personakt.

6.2 Verksamhetsomride: Individ- och familjeomsorg

6.2.1 Processgrupp: Administration inom individ- och familjeomsorg

6.2.1.1 Process: Hantera allmin administration inom individ- och familjeomsorg

Beskrivning: Processen hanterar de allmidnna handlingar som inte tillhér personakten. Om handlingarna omfattas av sekretess, ska de diarieforas eller pa annat sétt

registreras.
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmiirkning
Overgripande Protokoll eller moétesanteckning fran Ciceron Digital Bevaras Respektive part far ett exemplar.
administration samarbetsgrupp mellan socialtjinst,
skola, polis, dklagare eller liknande
Protokoll eller motesanteckning fran Ciceron Digital Bevaras Respektive part far ett exemplar.

samverkan med frivilligorganisationer

74




Tillsynsrapport over enskilt bedrivna Ciceron Digital Bevaras

verksamheter

Avtal med andra kommuner, Ciceron Digital Bevaras

entreprenorer eller enskilda utforare

Korrespondens med andra kommuner, Ciceron Digital Bevaras

entreprendrer eller enskilda utforare

Mottagningsbevis, inlimningskvitton, Parm Papper Se anm. Sparas sa linge som det har rittslig

kvittenser betydelse. Bevis som inte ldngre
behdvs for att styrka att en
forsdndelse har inkommit eller utgatt
fran myndigheten, kan gallras.

Anmaélan som inte tillhor drende och Ciceron Digital S ér T.ex. anmélningar enligt 14 kap. 1§

inte ger upphov till drende SoL. Anmélningarna forvaras i parm,
1 kronologisk ordning och diariefors
arsvis.

Rapporter och meddelanden som inte Ciceron Digital 2 &r Forvaras 1 parm, 1 kronologisk

tillhor drende och inte ger upphov till ordning och diariefors érsvis.

drende, t.ex. polisrapporter, lag om

omhéndertagande av berusade personer

m.m. (LOB), Samverkan mot alkohol

och droger i trafiken (SMADIT)

Rapporter och meddelanden som inte Ciceron Digital 2 ar Forvaras 1 parm, i kronologisk

tillhor drende och inte ger upphov till
drende.

ordning och diariefors érsvis, t.ex.
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meddelande om avhysning,
storningar, hyresskuld, elskuld.

ringa och/ eller rutinméssig karaktér

Register over rapporter och meddelande | Ciceron Digital 2 ér

som inte ger upphov till drende

Meddelanden om placering inom Ciceron Digital Nir placeringen Om man inte far kinnedom om nér

kommunen av barn fran annan kommun upphort en placering upphor, kan
meddelanden gallras 5 ar efter sista
notering.

Forteckning 6ver barn som vistas 1 Samarbetsrum Digital Se anm. Gallras ndr ny forteckning uppréttats.

familjehem eller annat enskilt hem

Handling av tillfallig betydelse eller Se anm. Se anm. Se anm. Kan komma in via e-mejl, brev eller

pa annat sétt och kan gallras direkt.
Avser t.ex.

[J Korrespondens av uppenbart ringa
betydelse.

[ Kopior/dubbletter, om det finns ett
arkivexemplar.

[J Handlingar for tillfallig
kdnnedom, som inte foranlett nagon
atgird och som dven 1 6vrigt dr av
ringa betydelse.

6.2.1.3 Process: Hantera ekonomiskt bistind
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Beskrivning: Personakten utgdr grunden for dokumentationen i ett enskilt drende. (12 kap 1-2 §§ SoL) Handlingar som utgér riakenskapsinformation, som kvitton eller
rakningar som utgor underlag for utbetalning, ska inte forvars i1 personakt utan forvaras bland verifikationerna, da de foljer kommunal redovisningslag. Handlingar

rorande personer fodda 5-15-25 bevaras.

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmiéirkning
Utreda ekonomiskt Ansdkan fran enskild om bistdnd, med | Combine Digital 5 ar (dag5, 15
bistind bilagor och 25 bevaras)
Arendeblad, journalblad Combine Digital 5 ar(dag 5, 15
och 25 bevaras)
Utredning 1 enskilt drende om bistdnd Combine Digital 5 ér(dag 5, 15
och 25 bevaras)
Beslut 1 enskilt drende om bistdnd Combine Digital 5 ér(dag 5, 15
och 25 bevaras)
Overklagan, med bilagor Combine Digital 5 ér(dag 5, 15
och 25 bevaras)
Yttrande till forvaltningsdomstol Combine Digital 5 ér(dag 5, 15
och 25 bevaras)
Beslut/dom i forvaltningsdomstol Combine Digital 5 ér(dag 5, 15
och 25 bevaras)
Aterkravshandling Combine Digital 5ar(dags5, 15
och 25 bevaras)
Dokumentation av planering som ror Combine Digital 5ar(dags5, 15

den enskilde, t.ex. 6verenskommelser,
handlingsplaner, arbetsplaner

och 25 bevaras)
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Kronofogdemyndighet om skulder,
uppsigning och avhysning, i pagaende
drende

Registerkontroll som utgdr underlag for | Combine Digital 5 ar (dag5, 15

beslut och 25 bevaras)

Registerkontroll som endast har tillfillig | Combine Digital Vid inaktualitet

betydelse

Inkomna, utgédende och/eller upprittade | Combine Digital Vid inaktualitet

handlingar av tillfillig betydelse eller

rutinméssig karaktér

Kallelse till méte med handlédggare Combine Digital Se anm. Gallring forutsatt att det inte tillfor

m.m. arendet ndgon sakuppgift eller
paverkar beslut.

Meddelande fran hyresvird, elbolag, Combine Digital Vid inaktualitet

6.2.1.4 Process: Hantera bistand boende

Beskrivning: Personakten utgor grunden for dokumentationen i ett enskilt drende. (12 kap 1-2 §§ SoL) Handlingar som utgdr rakenskapsinformation, som kvitton eller
rakningar som utgdr underlag for utbetalning, ska inte forvars i personakt utan forvaras bland verifikationerna, da de féljer kommunal redovisningslag. Handlingar

rorande personer fodda 5-15-25 bevaras.

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmiérkning
Aktualisera Ansokan med eventuella bilagor Combine Digital 5ér(dag 5, 15
och 25 bevaras)
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Arendeblad, journalblad Combine Digital 5 ar (dag 5, 15
och 25 bevaras)
Utreda Utredning i enskilt drende Combine Digital 5 ar (dag5, 15
och 25 bevaras)
Barnsamtal Combine Digital 5 ér(dag 5, 15
och 25 bevaras)
Foraldrasamtal Combine Digital 5 ér(dag 5, 15
och 25 bevaras)
Barnkonsekvensanalys Combine Digital 5 ér(dag 5, 15
och 25 bevaras)
Inkomna, utgdende och/eller upprittade | Combine Digital Vid inaktualitet
handlingar av tillfillig betydelse eller
rutinméissig karaktér
Besluta Beslut 1 enskilt d&rende om bistand Combine Digital 5 ér(dag 5, 15
och 25 bevaras)
Dokumentation av planering som ror Combine Digital 5 ér(dag 5, 15
den enskilde, t.ex. boplan och 25 bevaras)
Hyreskontrakt Combine Digital 5 ér(dag 5, 15 Avser hyreskontrakt med den
och 25 bevaras) enskilde
Overklagan, med bilagor Combine Digital 5 ér(dag 5, 15
och 25 bevaras)
Yttrande till forvaltningsdomstol Combine Digital 5 ér(dag 5, 15

och 25 bevaras)
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Beslut/dom frén forvaltningsdomstol

Combine

Digital

5 ar(dag5, 15
och 25 bevaras)

6.3 Verksamhetsomride: Insatser for barn och ungdomar

Beskrivning: Processgruppen innefattar insatser for enskilda, vilka dokumenteras i personakt, i s.k. individdrenden. Bevarande och gallring av

handlingar som tillhor personakten, regleras 1 12 kap. 1-2 §§ SoL, samt 7 kap. socialtjanstforordningen. Handlingar som har ett registreringskrav, men som inte tillhr
individdrendet, diariefors. Placeringsirenden barn ska bevaras i sin helhet. Regler om bevarande och gallring géller savél analog som digital akt. Bevara/gallra 5 ar
innebdr att handlingen ska gallras 5 ar efter sista anteckning i akten. Handlingar rorande personer fodda 5-15-25 bevaras. For handlingar av allmén administrativ

karaktér, se process 6.2.1.

6.3.1 Processgrupp: Hantera insatser for barn och ungdomar

Beskrivning: Socialtjanstlagen (SoL) (2001:453) Lag med sirskilda bestimmelser om vard av unga (LVU) (1990:52) Foréldrabalk (1949:381) Processen ér generisk

och kan anvéndas for flera processer rorande ansdkan eller anmélan.

6.3.1.1 Process: Hantera ansokan eller anmiélan, utreda och fatta beslut om insatser for barn och ungdomar

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmiéirkning
Aktualisera Ansokan med eventuella bilagor, t.ex. Combine Digital 5 ér(dag 5, 15 Barnet ar registerledare. Bevaras vid
kontaktfamilj, kontaktperson, och 25 bevaras) placering.
familjebehandling
Begéran om overflyttning av drende Ciceron Digital Bevaras
fran annan kommun
Anmélan som leder till utredning Combine Digital 5ar(dags5, 15 Bevaras vid placering.
och 25 bevaras)
Anmélan som inte leder till utredning, Combine Digital 5 ar(dag5, 15 Om det finns en personakt sedan

dér personakt finns

och 25 bevaras)

innan, ska anmaélan ldggas i denna.
Bevaras vid placering.
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Anmélan — som inte leder till utredning, | Kronologisk parm Papper/Digital | 5 ar Nir personakt saknas hélls
dér personakt inte finns for handlingen ordnad i kronologisk
anmélningar - parm.
Ciceron
Arendeblad, journalblad, aktualisering Combine Digital 5 ar(dag 5, 15 Bevaras vid placering.
och 25 bevaras)
Utreda Utredning 1 enskilt drende Combine Digital 5 ar (dags5, 15 Bevaras vid placering.
och 25 bevaras)
Kallelse Combine Digital Se anm. T.ex. till mote med handldggare.
Bevaras vid placering annars gallras.
Polisrapport Combine Digital 5 ér(dag 5, 15 Bevaras vid placering.
och 25 bevaras)
Registerkontroll som utgdr underlag for | Combine Digital 5 ér(dag 5, 15 Bevaras vid placering.
beslut och 25 bevaras)
Registerkontroll som endast har
tillfallig betydelse kan gallras.
Psykologutlatande Combine Digital 5ar(dags5, 15 Bevaras vid placering.
och 25 bevaras)
Lékarutlanade Combine Digital 5 ar(dags5, 15 Bevaras vid placering.

och 25 bevaras)
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Polisregisterutdrag Combine Digital 5 ar (dag 5, 15 Bevaras vid placering.
och 25 bevaras)

Konsultationsdokument skola Combine Digital 5 ar (dag 5, 15 Bevaras vid placering.
och 25 bevaras)

Besluta Beslut i enskilt drende om bistand Combine Digital 5 ar(dag 5, 15 Bevaras vid placering.

och 25 bevaras)

Beslut 1 enskilt drende om insats Combine Digital 5 ar(dag 5, 15 Bevaras vid placering.

géllande kontaktfamilj/kontaktperson och 25 bevaras)

Beslut 1 enskilt &rende om Combine Digital 5 ér(dag 5, 15 Bevaras vid placering.

Oppenvérdsinsats intern/extern och 25 bevaras)

Beslut 1 enskilt drende om bistand Combine Digital Bevaras

och/eller insats gillande familjehem

eller placering HVB

Beslut om ans6kan om vard enligt LVU | Combine Digital Bevaras

Dom fran Tingsritten Combine Digital 5 ér(dag 5, 15 Bevaras vid placering.
och 25 bevaras)

Protokollsutdrag fran individutskottet Combine Digital Bevaras Giller LVU.

Kallelse till forhandling Combine Digital Bevaras Giller LVU.

Dom frdn Forvaltnings- och Combine Digital Bevaras Géller LVU.

Kammarratten

6.3.1.4 Process: Placera barn i HVB, familjehem och jourhem

Beskrivning: SoL, LVU. Placering i familjehem kan ske med samtycke eller utan samtycke. Jourhem &r en placering i vintan pd familjehemsplacering. Se dven process

6.3.1. Samtliga handlingar bevaras i placeringsirende gillande barn.
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Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmiéirkning
Utforma uppdrag Vardplan/etableringsplan Combine Digital Bevaras
Genomfora uppdrag Genomforandeplan/etableringsplan Combine Digital Bevaras
Arbetsmarknadsplan Combine Digital Bevaras
Félja upp Rapportering av uppdrag Combine Digital Bevaras
Anteckningar fran uppfoljningsmoten Combine Digital Bevaras
Forteckning 6ver barn som vistas 1 Ciceron Digital Bevaras Socialndmnden ska fora en
familjehem eller annat enskilt hem forteckning 6ver de barn som enligt
ndmndens beslut vistas i familjehem
eller annat enskilt hem. Senast 31
januari varje ar ska forteckningen
redovisas for IVO (7 kap 1§
Socialtjdnstforordningen).
Avsluta Beslut om att avsluta vardinsats Combine Digital Bevaras Omprovning sker var 6:e manad

(LVU).

&3




Dokumentation fran utforare, journaler | Combine Digital Bevaras Personakt i enskild verksamhet som
over placerade barn avser barn som har placerats eller
tagits emot i boende enligt 5 kap 7§
3:e stycket, ska 6verldmnas for
bevarande till den socialnimnd som
har beslutat om insatsen, enligt avtal.
Giller HVB. Familjehem och
jourhem f0r inte journal.
Overflyttning av #rende till annan Ciceron Digital Bevaras
kommun
6.3.1.5 Process: Besluta om kvalificerad kontaktfamilj/kontaktperson enligt LVU
Beskrivning: SoL, 22 § LVU. Se dven process 6.3.1. Férebyggande insats enligt LVU.
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmiéirkning
Utforma uppdrag Vérdplan Combine Digital 5 ér (dag 5,15 och
25 bevaras)
Genomfora uppdrag Genomforandeplan Combine Digital 5 ér (dag 5,15 och
25 bevaras)
Omprovning eller dvervigande LVU Combine Digital 5 ar (dag 5,15 och | Information till Individutskottet var
25 bevaras) 6:¢ manad.
Beslut om familjehemsplacering var 6:¢ | Combine Digital 5 ar (dag 5,15 och

ménad fOr personer som &r dldre dn 18
ar

25 bevaras)
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Félja upp Motesanteckning Combine Digital 5 ar (dag 5,15 och
25 bevaras)

Avsluta Beslut om att avsluta LVU Combine Digital 5 ar (dag 5,15 och
25 bevaras)

Beslut om att avsluta SoL Combine Digital 5 ar (dag 5,15 och

25 bevaras)

6.3.1.7 Process: Tillhandahalla pafoljd, ungdomstjéinst eller samhéllstjiéinst

Beskrivning: Den som dr under tjugoett &r och som begatt brott kan av Tingsritten domas till ungdomstjanst om paféljden dr ldmplig. Den som ar Gver arton ar far
domas till ungdomstjdnst endast om det finns sdrskilda skél for det. Brottsbalken kap. 30 och 32. Denna process hanteras till storsta del av nimnden for Individ &
Familjeomsorg. Den del som hanteras av Namnden for Gymnasium & Arbetsmarknad berdr aktiviteten Genomféra uppdrag med register over arbetsplatser.

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmiéirkning
Genomfora uppdrag Register over arbetsplatser Samarbetsrum Digital Uppdateras
kontinuerligt

6.5 Verksamhetsomrade: Insatser for ildre personer med funktionsnedséttning

6.5.5 Processgrupp: Gora dodsboanmélningar och handligga begravningshjilp

6.5.5.1 Process: Gora dodsboanmiilningar och handliagga begravningshjilp

Beskrivning: (Arvdabalken, Begravningslagen) Arenden som ror ekonomiskt bistand till begravningskostnader.
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Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmiirkning
Dodsboanmdlningar Dodsfallsintyg Combine Digital 5éar
och begravningshjdlp
Sléktutredning Combine Digital 5ar
Boutredning Combine Digital 5ar
Ekonomisk redovisning Combine Digital 5éar T.ex. virderingsintyg,
forsiljningskvitton, utdrag fran bank.
Protokoll 6ver hembesok Combine Digital S ér
Fullmakt Combine Digital S ér
Korrespondens Combine Digital S ér
Kopia pé fakturor, som har med Combine Digital S ér Ovriga fakturor, t.ex. sjukvard,
begravning- och andra kostnader 1 apotek, hyror etc. sinds tillbaka till
samband med dodsfall att gora dddsbodeldgaren.
Mottagnings- och utlimningskvitto pa Combine Digital 5ar Insdttningsbevis fran bank.
omhéndertagna kontanter
Handlingar fran bank angdende avslut Combine Digital 5ar

av konto
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Kopia pa dodsboanmélan Combine Digital 5ar Dodsboanmaélan i original skickas till
Skatteverket.

Kopia pa bouppteckning Combine Digital 5éar Bouppteckning efter tidigare avliden
make/maka eller om den avlidne
hade del 1 oskiftat bo.

Bouppteckningsintyg Combine Digital 5ar
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TJANSTESKRIVELSE

Datum

2022-08-10

Diarienummer

GA 2022-00204 Kungsbacka

Revidering av delegeringsforteckning Gymnasium & Arbetsmarknad

Forslag till beslut

Némnden for Gymnasium & Arbetsmarknad antar namndens reviderade delegeringsforteckning,
daterad 2022-08-31.

Sammanfattning av arendet

Delegering enligt kommunallagen innebér att beslutanderétten 1 ett visst drende eller 1 en drendegrupp
flyttas over till nagon annan (delegaten). Innebdrden av delegering ér att delegaten beslutar 1 nimndens
stélle. Ett beslut med stod av delegering frdn nimnd likstélls med ett beslut som ndmnden har fattat.
Néamnden kan inte aterkalla eller 4ndra beslut av delegat som redan éar fattat.

Bilagerat denna tjénsteskrivelse aterfinns nimndens nuvarande delegeringsforteckning med foreslagna
tillagg skrivna 1 rott.

Beslutsunderlag

Gymnasium & Arbetsmarknads tjansteskrivelse, 2022-08-10
Forslag till reviderad delegeringsforteckning, 2022-08-31

Beskrivning av drendet
Foljande tilléiigg foreslas:

4.11.5 Beslut om bistand i1 form av dagerséttning enligt lag (1994:137) om mottagande av asylsokande
m.fl. (LMA), delegeras till myndighetshandldggare

4.11.6 Beslut om bistand i form av sarskilt bidrag enligt lag (1994:137) om mottagande av asylsokande
m.fl. (LMA), delegeras till myndighetshandldggare

4.1.38 Beslut om lasarstider, delegeras till forvaltningschef
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1 Allmdnt om delegering

1.1 Vad innebar delegering?

Kommunallagen bygger pa principen att de fortroendevalda fattar beslut kollektivt och dven har ett
kollektivt verksamhetsansvar. De fortroendevalda ska ddrmed ha det yttersta ansvaret for den
kommunala forvaltningen och ar de som styr forvaltningen. I kommunallagen finns bestimmelser
som reglerar mdjligheten till delegering av styrelsen och nimndernas beslutanderétt, KL 6 kap 37-
42 §§ och 5-8 §§.

Delegering enligt kommunallagen innebér att beslutanderitten i ett visst drende eller i en
arendegrupp flyttas over till delegaten. Ett beslut med stdd av delegering fran ndmnden likstélls
med ett beslut som ndmnden fattar och kan 6verklagas genom laglighetsprovning eller
forvaltningsbesvér. Namnden kan inte aterkalla eller dndra ett beslut av delegat som redan &r fattat.

Niamnden kan endast delegera beslutanderétt 1 angivna typer av beslut, Nimnden kan aldrig
delegera ett ansvar eller ett verksamhetsomrade.

Delegering forutsitter alltid beslut i tva led. Forst méste fullméktige i ett reglemente eller i ett
sarskilt beslut ha uppdragit till nimnden att hantera ett visst verksamhetsomrade eller besluta i vissa
arenden eller d&rendegrupper. Dérefter kan nimnden om den vill besluta om delegering av denna
beslutanderitt. Nimnden ldmnar delegeringsuppdrag genom sérskilt beslut eller genom att fatta
beslut om en delegeringsforteckning dir beslutanderétten i olika drenden dverfors till delegater.

Néamnden har mojlighet att delegera beslutanderitten till nimndens presidium (ordférande och en
eller flera vice ordforande) ett utskott, en ledamot eller erséttare i kommunstyrelsen eller till en
anstélld (KL 6:37).

Néamnden kan med stdd av kommunallagen 6 kap 39 § delegera rétten att fatta beslut 1 d&renden
som dr sa brddskande att nimndens sammantrdde inte kan invintas. Detta ska framga av
delegeringsforteckningen. Ordforanden har da ritt att fatta beslut i alla typer av d&renden som
ndmnden har rétt att fatta beslut om. Denna rétt bor dock utnyttjas med forsiktighet och 1 valdigt
sarskilda fall.

Néamnden kan uppdra at forvaltningschefen att i sin tur uppdra at en annan anstilld inom
kommunen att besluta istéllet, s.k. vidaredelegering (kommunallagen 6 kap 39 §).

Beslut om delegering ska da ske 1 tva steg;
1. Néamndens beslut om delegering till forvaltningschef,

2. Forvaltningschefens beslut om delegering till tjdnsteperson.

Inom ndmnden for Gymnasium & Arbetsmarknad ska det enligt beslut av kommunfullméktige
finnas ett utskott.

Utskottet ska besluta i drenden enligt denna delegeringsforteckning. Utskottets arbetsformer,
sammansittning och uppgifter i 6vrigt framgar av ’Gemensamt reglemente for styrelsen och dvriga
namnder 1 Kungsbacka kommun”.

1.2 Syftet med delegering

Syftet med delegering &r att dels avlasta ndmnden i rutindrenden och dirmed ge mojlighet 4t de
fortroendevalda att dgna tid och uppmérksamhet 4t drenden av omfattande behandling och
principiell karaktdr. Vidare ér syftet att dstadkomma en effektiv verksamhet genom kortare
beslutsvigar och snabbare handldggning, vilket medfor béttre service for medborgarna.
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Delegeringsforteckningen dr ocksa ett arbetsinstrument som reglerar en del av de anstélldas
befogenheter.

1.3 Verkstallighet
Vem som ska verkstélla maste framgé av ett uppdrag, instruktion eller given position i
organisationen.

Den kommunala verksamheten dr omfattande och komplex. De fortroendevalda har dérfor inte
mojlighet att sjdlva fatta alla beslut, utan i praktiken &r det de anstéllda som fattar en stor del av de
kommunala besluten. I kommunallagen finns, till skillnad fran i viss speciallagstiftning, inga
bestammelser som ger de anstdllda ndgon sjalvstdndig beslutanderitt. Av praxis foljer dock att de
har ritt att fatta sddana beslut som &r av rent forberedande eller rent verkstédllande art. Denna typ av
uppgifter ankommer automatiskt pa de anstillda utan att nimnderna behover fatta nagon form av
beslut.

Grinsen for vad som dr beslut som kan delegeras och vad som &r verkstéllighet &r ofta svar att dra.
Foreligger ingen sjilvstindig beslutanderétt brukar man tala om verkstéllighet. I sddana drenden
saknas ofta utrymme for sjalvstindiga bedomningar och frdgorna dr ofta redan reglerade 1 lag eller
avtal. Men det kan ocksa vara fragor som verkstélls och beslutas inom ramen for redan fattade
beslut om mal, budget, inriktning.

Det finns enligt lagstiftarens mening en intressekonflikt mellan demokrati och rittssdkerhet & ena
sidan och effektivitet och professionalitet a andra sidan, nir det kommer till de anstélldas
tjansteutdvande. Detta giller oavsett om det handlar om verkstéllighet eller det delegeringsbara
omradet dar det ofta uppstar en grdzon. I det praktiska tjinsteutdvandet innebir det att
tjanstepersoner sirskilt behover beakta intresset for att overklaga med stod av kommunallagen, dér
intressekonflikt mellan demokrati och organisationens effektivitet finns.

1.4 Begransningar

Beslut far endast fattas inom ndmndens verksamhetsomrade, 1 drenden diar nimnden har befogenhet
att fatta beslut enligt forfattning eller kommunfullméktiges beslut. Vidare far beslut bara fattas inom
ram for budget och 6vriga tillimpliga styrdokument.

Néamnden far inte delegera beslutanderétten 1 foljande slag av drenden som framgér av KL 6 kap
38§:

- Arenden som avser verksamhetens mal, inriktning, omfattning eller kvalitet, det vill séiga
overgripande ansvar for verksamheten

- Framstéllningar eller yttrande till fullmiktige
- Yttrande med anledning av att fullmédktiges beslut har overklagats
- Yttrande med anledning av att ndmndens egna beslut har 6verklagats

- Arenden som ror myndighetsutdvning mot enskilda, om drendet ir av principiell
beskaffenhet eller annars av storre vikt.
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- Arenden som viickts genom medborgarforslag och som dverlimnats till nimnden (detta
ar dock inte aktuellt i Kungsbacka eftersom fullmédktige inte beslutat om att tillimpa
mojligheten till medborgarforslag).

- Arenden som enlig lag eller annan forfattning inte fir delegeras.

1.5 Vem har ratt att foretrada namnden for Gymnasium & Arbetsmarknad och
Kungsbacka kommun?
I det kommungemensamma reglementet for kommunstyrelsen och ndmnder i Kungsbacka
kommun framgér att avtal, yttranden och andra framstéllningar till extern part, som beslutas av
namnden, ska undertecknas av ordforanden, eller vid forfall for denne av vice ordforanden, och
forvaltningschefen, om inte nimnden bestimmer annat. Av namndens delegeringsbestimmelser,
det vill sdga dessa bestimmelser, framgar att den som har rétt att fatta beslut ocksa har rétt att
underteckna handlingar och vidta andra atgirder som ar hanforliga till beslutet.

Om en atgérd inte dr delegeringsbeslut utan att betrakta som ren verkstallighet, innebér det ingen
ratt att vidta atgdrden om den pé nagot sitt binder kommunen i forhallandet till utomstédende. For
att binda kommunen mot utomstédende behover den anstédllde ha behorighet, det vill sdga nigon
form av fullmakt for att foretrdda kommunen. En fullmakt kan inte delegera beslutanderitt i
kommunalrittslig mening utan omfattar endast verkstillighetsatgirder.

Inom bolagsritten anvinds begreppet firmateckning for att klargéra vem som har ritt att
foretrdda ett bolag gentemot tredje man. Begreppet firmateckning ligger helt utanfor
kommunalrétten. For att underlétta kontakten med vissa aktorer, till exempel banker, som kraver
att kommunen ska visa upp ett dokument som visar vem far binda kommunen, har
kommunstyrelsen av praktiska skal fattat ett sarskilt beslut om att vissa personer har rétt att
teckna kommunens firma.

Firmatecknare for Kungsbacka kommun
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2 Bestimmelser for namnden fér gymnasium & Arbetsmarknads delegering

2.1 Villkor for delegat

Som delegat avses anstélld med tillsvidareanstéllning. Vikarie eller annan anstélld utan
tillsvidareanstéllning och nyanstélld med tillsvidareanstillning erhaller rétt att fatta beslut enligt
delegeringsforteckningen efter individuell bedomning och limplig introduktion. Delegatens
ndrmaste chef ansvarar for att delegaten inte utnyttjar sin delegeringsritt innan chefen ldmnat sitt
godkénnande.

Delegering till annan utanfor den kommunala organisationen &r inte mojlig, om det inte finns
stod 1 lag (speciallagstiftning).

Beslutsritten géller inom budgetansvar for respektive ansvarsomrade och i enlighet med géllande
regler och styrdokument.

2.2 Jav

Delegerad beslutanderétt fir inte utdvas nér det foreligger jav enligt kommunallagen eller
forvaltningslagen. I sddana fall intrdder ersattare.

2.3 Forfall for delegat
I det fall en delegat har en ldngre tids frdnvaro och stillforetrddare utses, ska stéllforetrddaren ha
motsvarande rétt att fatta beslut enligt delegeringsforteckningen.

Naér en person med rtt att fatta beslut enligt delegering trader in 1 en annan delegats frdnvaro ska
detta framgé av drendet och registreras i drende-/verksamhetssystemet.

Ersdttare for namndens ordférande
Vid forfall for ordforande intrader vice ordforande, om inte annat anges.

Vid ersattare for forvaltningschef
Vid forfall for forvaltningschefen intrdder den person som ér utsedd till forvaltningschefens
ersdttare eller stillforetradare.

Vid forfall for 6vriga delegater:

1. annan delegat om det finns flera angivna. Vem som tar 6ver beslutanderétten ska framga
av drendet och registreras i drende-/verksamhetssystemet

2. vikarie/stdllforetradare, vilket ska framgé av drendet och registreras i drende-
/verksamhetssystemet.

3. ordinarie delegatens/vikariens/stéllforetrddarens chef, vilket ska framg4 av drendet och
registreras i drende-/verksamhetssystemet.

I samtliga fall finns alltid mojligheten att terlimna delegationen till den som givit delegationen,
det vill sdga forvaltningschefen vid vidaredelegering eller nimnden.

Ersittare for delegat bor inte besluta i1 viktiga drenden om beslutet, utan storre nackdel, kan vinta
till dess att ordinarie delegat dterkommit.
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Fordelning av beslutanderatt

Om det finns flera angivna delegater for samma typ av beslut, &r det den delegat som enligt
ordning for fordelning av drenden som &r bestimd inom verksamheten, som fattar beslut i
arendet. Nér en chef dr angiven som delegat avser beslutanderdtten inom chefens
verksamhetsomrade och budget om inget annat anges. Om det finns ndgot annat skil, &n forfall
eller fordelning, kan beslutanderitten fordelas till nigon annan av de angivna delegaterna.

Némnden kan aldrig dndra eller aterkalla ett beslut som &r taget med stod av delegering. Daremot
kan nimnden &terta sitt beslut att delegera en viss typ av drenden eller ett enskilt &rende innan
beslutet ar taget.

2.4 Forvaltningschefens vidaredelegering

Om ndmnden viljer att delegera till forvaltningschefen ska det dven framga om denne har rétt att
vidaredelegera beslutanderitten till annan anstélld. Rétten att vidaredelegera anges pa ldgsta niva.
Detta innebér att 1 de fall forvaltningschef har givits ritt att vidaredelegera till annan tjdnsteperson
har hon dven givits ritt att vidaredelegera till tjansteperson med en hogre befattning dn den som
anges 1 delegeringsforteckningen. Vem som beslutanderitten delegeras till ska framgé av ett sdrskilt
beslut/forteckning av forvaltningschefen.

2.5 Ratt att vidta atgarder med anledning av beslut
En delegat har ritt att vidta vissa andra atgarder som &r kopplat till det beslut som delegaten har
tagit:

- Besluta att 6verklaga beslut och domar 1 ett drende vid en éverprovning

- Beslut att avge yttrande till hogre instans med anledning av 6verklagande av
delegeringsbeslut samt att besluta att ansdka om inhibition (ett beslut inte far genomforas
1 avvaktan pa prévning).

- Delegat som har ritt att fatta beslut i viss typ av drende har ocksa ritt att underteckna
handling som beslutet avser.

2.6 Att inte utnyttja sin beslutanderatt

Om en tjénsteperson av ndgot skél inte vill utnyttja sin rétt att fatta beslut 1 ett visst drende eller
drendet visar sig falla inom ramen for vad som &r foreskrivet i kommunallagen 6 kap 38 § ska
tjdnstepersonen dverldmna drendet till

- forvaltningschef om det &r en beslutanderétt som dr laimnad genom
vidaredelegation frdn forvaltningschefen

- till nimnden om beslutanderétten dr limnad genom delegation direkt
fran ndmnden.

Ett sddant 6verldmnande ska registreras i drende-/verksamhetssystemet.
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2.7 Anmalan av delegeringsbeslut

Enligt kommunallagen ska ndimnden besluta i vilken utstrickning beslut som har fattats med stod
av delegering ska anmélas till nimnden.

Syftet med anmélan av delegeringsbeslut &r att

- Tiden for nér dverklaganden av drenden som dverklagas med kommunalbesvir bestams
genom det datum dé beslutet eller det protokoll ddr anmilan noterats tillkinnages. Det
har alltsa betydelse for nér beslutet vinner laga kraft.

- Ge nimnden fortlopande information om vad som hédnder i verksamheten och dédrmed
ligga som grund for mojlighet till fordndringar och utveckling av verksamheten.

Beslut som é&r fattade av ordforande som bradskande enligt kommunallagen 6 kap 39 §, ska
anmdilas vid nimndens ndsta sammantrade.

Inom Néamnden for Gymnasium & Arbetsmarknad dr det bestamt att beslut som har fattats med
stod av delegerad beslutanderitt ska anmélas till namnden 1 de fall beslutanderétten har
delegerats till ndmndens utskott samt i de fall beslutanderétten har delegerats till forvaltningschef
utan mdjlighet till vidaredelegering. Beslut som har fattats efter vidaredelegering fran
forvaltningschef aterrapporteras till forvaltningschefen pé det sitt som denne beslutar.

2.8 Efterlevnad och uppféljning

Néadmnden har ansvar for beslut som tas med stdd av delegering. Dérfor &r det viktigt att nimnden
pa lampligt sitt forsdkrar sig om att delegeringen efterlevs pa korrekt sitt.

Delegeringsforteckningen ska ses over arligen.
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3. Forkortningar

Lagar och bestammelser

AB Allménna bestimmelser, kollektivavtal

FL Forvaltningslag SFS 2017:900

KL Kommunallag SFS 2017:725

LAS Lag om anstéllningsskydd SFS 1982:80

OSL Offentlighets- och sekretesslag SFS 2009:400

GDPR General Data Protection Regulation, Europaparlamentets och radets

forordning (EU) 2016/679 av den 27 april 2016 om skydd for fysiska
personer med avseende pa behandling av personuppgifter och om det
fria flodet av sadana uppgifter

Dataskyddslagen SFS 2018:218 — Lag med kompletterande bestimmelser till EU:s
dataskyddsforordning

FB Foréldrabalk

Fvux Forordning om kommunal vuxenutbildning

GyF Gymnasiefoérordningen

LOE Lag om kommuners skyldighet att svara for vissa elevresor

LSS Lag om stdd och service till vissa funktionshindrade

LVU Lag med sérskilda bestimmelser om vard av unga

SL Skollagen

SFB Socialforsékringsbalk

SoL Socialtjanstlag

Tf Tryckfrihetsférordning

o () Overklagningsbart hos Forvaltningsritten

0 (s) Overklagningsbart hos Skolvisendets dverklagandenimnd

Politiska instanser och fortroendevalda

N Némnden
Utskott Utskottet
N ordf Néamndens ordférande
Kungsbacka kommun Delegeringsforteckning Namnden fér Gymnasium & Sida 9 av 32
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Anstiéllda och organisation

FC

HR

X

EC
MyndHandl

SAS
Handl. VoU
HVB

Pbb
Utv- sér
VC

KC
IVO

JO

JK

Kungsbacka kommun

Forvaltningschef

Ansvarig HR-person pé forvaltningen

Med ritt att vidaredelegera till annan anstélld
Enhetschef

Myndighetshandldggare

Socialt ansvarig samordnare
Handldggare verksamhetsstod & utveckling
Hem for vérd eller boende

Prisbelopp

Utvecklingsledare sérskolan
Verksamhetschef
Kompetenscentrum

Inspektion for vard och omsorg
Justitiecombudsmannen

Justitiekanslern

Delegeringsforteckning Namnden for Gymnasium &

Arbetsmarknad
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4. Verksamhet

4.1 Gymnasieskolan och gymnasiesarskolan

4.1:1

GyF 4:6

Beslut om vilka kurser som skall

erbjudas som
programfordjupning

FC

Rektor

GyF 4:7

Beslut om vilka kurser som skall
erbjudas som individuellt val

FC

Rektor

GyF 4:12

Beslut om arbetsplatsforlagt
larande pa hogskoleforberedande
program

FC

Rektor

GyF 4:13

Beslut att anordna utbildning da
inte arbetsplatsforlagt larande
kan erbjudas pa yrkesprogram

FC

Rektor

GyF 4:19

Beslut om att inte erbjuda
modersmalsundervisning

FC

Rektor

GyF 4:22

Beslut om antalet
undervisningstimmar for varje
kurs och for gymnasiearbetet,
gymnasiesirskolearbetet samt
om fordelningen av
undervisningstiden over ldsaren.

FC

Rektor

GyF 62

Beslut att ta emot ungdomar som
uppfyller behorighetskraven for
ett yrkesprogram till
yrkesintroduktion eller
individuellt alternativ

FC

Rektor

GyF 7:5

Beslut om att ta hansyn till
fardighetsprov vid urval inom det
estetiska omradet

FC

Rektor

4.1:9

GyF 7:8

Beslut om antagning vid
senare tidpunkt samt beslut om
intrddesprov

FC

Rektor

4.1:10

GyF 7:9

Beslut om byte av studievig

FC

Rektor

Kungsbacka kommun
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4.1:

11

GyF 9:7

Beslut om fordelning av
undervisningen for en elev
langre tid &n tre &r

FC

Rektor

4.1:

12

SL 2:19

Beslut om att anvénda ej behorig
person for undervisning lingre 4n
6 manader

FC

Rektor

4.1:

13

SL 5:17-20

Beslut om omedelbar
avstangning av elev upp till tva
veckor

FC

Rektor

4.1:

14

SL 6:10

Behandla anmilningar fran
rektor om en elev anser sig ha
blivit utsatt for krinkande
behandling samt skyndsamt
sakerstélla atgarder

FC

Gymnasiechef

4.1:

15

SL 15:17
SL 18:18

Elevs kostnad for enstaka
undervisningshjilpmedel

FC

Rektor

4.1:

16

SL 16:14

Beslut om att elevs utbildning pa
ett nationellt program far avvika
frén vad som annars géller for
programmet

FC

Rektor

4.1:

17

SL 16:15

Beslut om att forldnga utbildningen
vid nationellt program ldngre &n tre
lasar eller att fordela utbildningen
kortare tid dn tre lasar (krdaver
tillstand av Statens skolverk)

FC

Rektor

4.1:

18

SL 16:44
SL 16:47

Beslut om mottagande av s6kande
utanfor samverkansomradet

FC

Handl. VoU

0 (s)

4.1:

19

SL 16:48

Yttrande om ansokan till program i
kommun utanfor
samverkansomradet

FC

Handl. VoU

4.1:20

SL 17:6

Beslut om att minska omfattningen
av utbildningen pa

introduktionsprogram

FC

Rektor

Kungsbacka kommun
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4.1:21

SL 17:7

Beslut om plan for utbildningen
pa ett introduktionsprogram

FC

Rektor

4.1:22

SL 17:11

Beslut att ta emot elever som
uppfyller behorighetskraven for
ett yrkesprogram till
yrkesintroduktion eller
individuellt alternativ

FC

Rektor

4.1:23

Beslut att ta emot elever till
Individuellt alternativ (IMIND)
vid Beda Hallbergs gymnasium,
nér sirskilda skél finns

FC

Rektor

4.1:24

SL 17:14

Provning om sokande till
programinriktat val eller till
yrkesintroduktion som har utformats
for en grupp elever ar behoriga och
om den sdkande ska tas emot

FC

Rektor

0 (s)

4.1:25

LOE2 §

Beslut om ersattning for elevresor

FC

Handl.VoU

4:1:26

SL 15:32

Stod till inackorderingstilldgg

FC

Handl.VoU

4.1:27

SL 18:5
SL 18:7

Beslut om att tillhéra
gymnasiesadrskolans malgrupp

FC

Utv-sir

0 (s)

4.1:28

SL 19:29

Beslut om elev som sokt
gymnasiesirskolans individuella
program har forutsittningar att
folja ett nationellt program

FC

Utv-sir

4.1:29

SL 19:35-36,
39, 40-41

Mottagande till kommunens
gymnasiesirskolor av elever
utanfor samverkansomradet (GR)

FC

Utv-sar

Kungsbacka kommun
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4.1:30

GyF 7:13

Beslut om att en sokande
antas till sokt utbildning i
gymnasiesirskolan

FC

Utv-sir

4.1:31

SL 19:40
2a stycket

Godkénna eller avsla
utbildningskostnad for elever
som soker till individuella
program inom

gymnasiesdrskolan utanfor
kommunen

FC

4.1:32

SL 19:17

Beslut om forldngning av
utbildning inom
gymnasiesirskolan ldngre tid
an 4 ar.

FC

4.1:33

SL 18:30-31,
35

Beslut om skolskjuts for elever i
gymnasiesdrskolan

FC

4.1.34

SL 18:32

Beslut om stod till
inackordering for elever i
gymnasiesdrskolan

FC

Hand-
laggare
VoU

4.1.35

Yttrande och svar till
skolinspektionen generell, till
exempel tillsyn och
kvalitetsgranskning

FC

4.1.36

Yttrande och svar till
Skolinspektionen i
individdrenden.

Gymnasiechef

4.1.37

SL 16:54, 19:47,
22:20

Beslut om
tillaggsbelopp,
inklusive
overenskommelse/av
tal om erséttning till
fristaende huvudman
som innefattar
tillaggsbelopp.

FC

4.1.38

Gymnasieforord
ningen 3 kap. 2 §
15 kap. 10 § SL

Besluta om
lasarstider

FC

4.2 Komvux pa grundliggande och gymnasial niva

Kungsbacka kommun
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42:1 | SL2:19 Beslut om att anvinda ej behorig FC Rektor
person for undervisning lingre &n 6
méanader
4.2:2 SL 5:17-20 Beslut om omedelbar avstdngning av|  Rektor o
Fvux 7:4 elev upp till tvd veckor
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4.2:3

SL 6:10

Behandla anmélningar frén rektor
om en elev anser sig ha blivit utsatt
for krinkande behandling samt
skyndsamt sékerstélla atgirder

FC

4.2:4

SL 20:7

Beslut om kostnader for
undervisningsmedel

FC

Rektor

4.2:5

SL 20:9

Beslut om upphérande av utbildning
m.m.

FC

Rektor

0 (s)

4.2:6

SL 20:13

Beslut om att en sOkande ska tas
emot till utbildning pa
grundldggande niva

FC

Rektor

0 (s)

4.2:7

SL 20:14

Beslut om yttrande dver ansdkan om
utbildning pa annan ort samt beslut
om att ta emot den sdkande

FC

Rektor

0 (s)

4.2:8

SL 20:21

Yttrande 6ver ansokan om att delta i
utbildning pa gymnasial niva pa
annan ort

FC

Rektor

4.2:9

SL 20:22

Beslut om mottagande av elev pa
gymnasial niva.

FC

Rektor

0 (s)

4.2:10

SL 20:23

Beslut om antagning till utbildning
pa gymnasial niva

FC

Rektor

4.2:11

Yttrande och svar till
Skolinspektionen generell, till
exempel tillsyn och
kvalitetsgranskning

FC

4.2:12

Yttrande och svar till
Skolinspektionen i individdrenden.

VvC
KC

Kungsbacka kommun

Arbetsmarknad
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4.3 Komvux som sarskild utbildning pa grundlaggande och gymnasial niva

4.3:1 SL 2:19 Beslut om att anvdnda ej behdrig FC Rektor
person for undervisning langre dn
6 manader
4.3:2 SL 5:17-20 Beslut om att stinga av en elev FC Rektor o ()
Fvux 7:4 upp till 2 veckor
4.3:3 SL 21:6 Kostnader for undervisningsmedel FC Rektor
4.3:4 SL 21:7 Yttrande till annan kommun, beslut FC Rektor 6 (s)
om mottagande och antagning
4.3:5 SL 21:9 Beslut om upphérande av FC Rektor 6 (s)
utbildning
4.3:6 Yttrande och svar till FC
Skolinspektionen generell, till
exempel tillsyn och
kvalitetsgranskning
4.3:7 Yttrande och svar till vC
Skolinspektionen i individiarenden. KC

4.4 Komvux i svenska for invandrare (SFl)

4.4:1 SL 2:19 Beslut om att anvinda ej behorig FC Rektor
person for undervisning lingre
dn 6 manader
442 | SL5:17-20 Beslut om omedelbar avstingning |  Rektor o ()
Fvux 7:4 av elev upp till tvd veckor
4.4:3 SL 22:6 Beslut om utbildningens FC Rektor
omfattning
4.4:4 SL 22:15 Beslut om mottagande av elev FC Rektor 0 (s)
4.4:5 SL 6:10 Behandla anmélningar frén rektor FC
om en elev anser sig ha blivit utsatt
for krdnkande behandling samt
skyndsamt sidkerstélla atgarder
Yttrande och svar till FC
4.4:6 Skolinspektionen generell, till
exempel tillsyn och
kvalitetsgranskning
4.4:7 Yttrande och svar till VvC
Skolinspektionen i individidrenden. KC
Kungsbacka kommun Delegeringsférteckning Ndmnden fér Gymnasium & Sida 17 av 32

Arbetsmarknad




4.5 Ekonomiskt bistand, Sol

4.5:1 11 kap 1§ SoL | Beslut om att inleda utredning FC MyndHandl
Beslut om att inte inleda utredning
4.5:2 4 kap 1, 2 och | Beslut enligt riksnorm och FC MyndHandl
3 §§ SoL gillande riktlinjer
4.5:3 4 kap 1 och3 | Reducerad norm vid nddsituation FC MyndHandl
§§ SoL
4.5:4 4 kap 1 och3 | Beslut 6ver norm upp till 10% av FC MyndHandl
§§ SoL pbb
4.5:5 4 kap 4 § SoL | Beslut med villkor om praktik eller FC MyndHandl
kompetenshojande atgird
4.5:6 4 kap 5 § SoL | Beslut med végran av eller FC MyndHandl
nedsattning av fortsatt
forsorjningsstod
4.5:7 | 4kap 1§ SoL | Beslut om bistand i form av FC MyndHandl
Oppna insatser i egen regi
4.5:8 4kap 1 och2 | Beslut med belopp utover gillande FC Enhetschef
§§ SoL normer och riktlinjer, max 50% av myndighet
pbb
4.5:9 4 kap 1 och2 | Beslut med belopp dver 50% av Utskott
§§ SoL pbb
4.5:10 4kap 1 § SoL | Beslut om bistand till hyresskulder FC MyndHandl
upp till 3 ménader
4.5:11 | 4kap 1§ SoL | Beslut om bistand till hyresskulder FC Enhetschef
mellan 3-6 manader myndighet
4.5:12 | 4kap 1 § SoL | Beslut om bisténd till hyresskulder Utskott
over 6 manader
4.5:13 | 4kap 1 § SoL |Beslut om avslag om bistand till FC Enhetschef
hyresskulder 6ver 6 manader vid myndighet
uppenbara skal.
4.5:14 | 4kap 1§ SoL | Beslut om bistand till el- vatten- FC MyndHandl
och virmeskulder upp till 3
ménader

Kungsbacka kommun
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4.5:15 | 4kap 1§ SoL | Beslut om bisténd till el- vatten- FC Enhetschef
och virmeskulder dver 3 manader myndighet
4.5:16 | 4kap 1§ SoL | Beslut om bistand till barn- och FC MyndHandl
dldreomsorgsskulder upp till 3
méanader
4.5:17 | 4kap 1§ SoL | Beslut om bistind till barn- och FC Enhetschef
dldreomsorgsskulder over 3 Myndighet
méanader
45:18 | 4kap 1§ SoL | Beslut om nddvindig tandvérd FC MyndHandl Fortroendetand]
o dkare ska anlitas
max 30% av pbb vid belopp
over 20 % av pbb for
bed. av nodvindig
tandvdrd
. . 0 _ Bedomni v
4.5:19 | 4kap 1§ SoL max 50% av pbb FC Enhets fo‘i WOO’Z;Z’EI; o
chef dkare
Myndighet
4520 | 4kap 1§ SoL | --dver 50% av pbb Utskott Beddmning av
fortroendetandl
dkare
4.5:21 | 4kap 1§ SoL [Beslut om avslag om nddvindig FC Enhetschef l?_?dﬁm"z%g avdl
tandvard 6ver 50% av pbb efter Myndighet Zokratize" eran
fortroendetandldkares
rekommendation till avlag.
4:5:22 | 4Kap 1§ SoL | Resor/umgingesresor utomlands Utskott
4523 | 4kap 1§ SoL | Beslut om ekonomiskt bistand till Enhetschef | MyndHandl f;‘z;;‘;fn .
hyreskostnad utdver skélig myndighet Enhetschef
hyreskostnad
4.5:24 | 4kap 1§ SoL | Beslut om skéligt radrum avseende FC MyndHandl 10__’” det behvs
. angre
hyreskostnad eller kapitalvaror ”5 in tre
madnader att
avyttra detta
4.5:25 | 4kap 1§ SoL | Beslut om ekonomiskt bistdnd till FC Enhets-
egna foretagare som driver chef
olénsam verksamhet Myndighet
4.5:26 | 4kap2 § SoL | Beslut om bistand till FC Utskott Om max tvd
hyresdeposition mdnader
4.5:27 | 4kap 2 § SoL |Beslut om avslag om bisténd till FC MyndHandl Efter samrdd med
hyresdeposition. samordnare/EC
4528 | 9kap2§ Ist | Beslut om att aterkrdva ekonomiskt FC MyndHandl
SoL bistand enligt 4 kap 1 § SoL
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4.5:29

Okap2 § 2 st
SoL

Beslut om att aterkrdva
ekonomiskt bistdind som beviljats
utover 4 kap 1

§ SoL

FC

MyndHandl

\Kan dterkrdvas endast
om den beviljats under
villkor om
dterbetalning

4.5:30

9 kap 4 § SoL.

Beslut om att helt eller delvis efterge
ersattningsskyldighet som avses i 9
kap 1 §ochi8kap 1 §stl

och 2 SoL

Utskott

4.5:31

9 kap 4 § SoL.

Beslut om att helt eller delvis
efterge ersittningsskyldighet av
bistand

beviljat enl. 4 kap 1§ SoL och
som avses i 9 kap 2§

FC

Gdller bistand mot
dterbetalning

4.5:32

9 kap 1 § SoL.

Beslut om att aterkrdva ekonomiskt
bistand som beviljats enl. 4 kap 1 §
eller 4 kap 2 § SoLL som utgatt
obehorigen eller med for hogt
belopp

FC

Enhetschef
Myndighet

4.5:33

12 kap 10§ SoL
6 § bidrags-
brottslagen

Beslut om att polisanméla
misstankt bidragsbrott

Utskott

4.5:34

9 kap 3 § SoL

Beslut om att fora talan hos
forvaltningsritt om aterkrav for
ekonomiskt bistand enl. 9 kap
102 §och8kap 1§ SoL

Utskott

4.5:35

9 kap 2 § SoL
107 kap 5 §
SFB

Beslut om att underritta
Forsédkringskassan om att nimnden
ska uppbéra ersittning enligt SFB
(forskottsanmailan)

FC

Enhetschef
Myndighet

4.5:36

4 kap 1 § SoL

Beslut om begravningshjilp och
utgifter i omedelbar anslutning till
dddsfallet samt villkor om
aterbetalning

FC

MyndHandl

4.5:37

4 kap 1 § SoL

Beslut om kostnader for akut
boendeform for
sammanhdngande period upp
till 3 manader

FC

MyndHandl

4.5:38

4 kap 1 § SoL

Beslut om kostnader for akut
boendeform nir
sammanhdngande period
Overstiger 3 manader

FC

Enhetschef
Myndighet

4.5:39

4 kap 1 § SoL

Beslut om kostnader for akut
boendeform vid
sammanhingande period,
var sjétte ménad.

Utskott

\Efter beslut i utskott
dtergar delegation till
myndighets-
handliggare och
lenhetschef ytterligare
lsex mdnader, enligt
4.5:37 och 4.5:38.

\Det innebdr att utskott
fattar beslut mdanad 7,
13, 19 och sd vidare.

Kungsbacka kommun
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4.6 Dodsboanmadlan

4.6:1 20 kap 8a § Beslut att géra dodsboanmalan FC MyndHand/Dodsb
Arvdabalken ohandl
4.6:2 20kap2 § 2 st | Beslut att inte gora FC MyndHand/D6
Arvdabalken dédsboanmélan dsbohandl
4.6:3 S5kap 2§ Beslut att ordna gravsittning FC MyndHand/Dddsb [Kommunen har
Begravningslage ohandl rétt till erséttning
n av dodsboet
4.6:4 18kap 1§ Beslut att dverldmna forvaltning och FC MyndHand/Dé
Arvdabalken avveckling till dodsbodeldgarna dsbohandl
4.6:5 Skap 1§ Beslut att dverlimna forvaltning och FC MyndHand/Dé I?om'mune'l.l ha}r
Arvdabalken avveckling till allminna arvsfonden dsbohandl rétt till ersdttning
av dodsboet
4.6:6 11kap2 § Beslut att 6verlimna FC MyndHand/D6dsb [Kommunen har
Forédldrabalken | forvaltning och avveckling ohandl ratt till erséttning
till god man for bortavarande av dodsboet
4.6:7 20kap2 § 2 st | Beslut att foranstalta om MyndHand/Dodsb [Kommunen har
Arvdabalken bouppteckning FC ohandl ratt till erséttning
av dodsboet
4.6:8 18 kap 2 § Beslut att forvalta och MyndHand/Dodsb [Kommunen har
Arvdabalken avveckla dodsboet FC ohandl ratt till ersittning
av dodsboet

4.7 Barn och ungdom, bistand och vard mm, SoL/FB

Namndens ansvar enligt SoL/FB galler endast for ensamkommande barn och unga enligt namndens
reglemente daterat 2018-01-19 (GV/2017:119)

4.7:1 11kap 1 § SoL Beslut att inleda utredning FC MyndHandl
11 kap. 1 a § SoLl
4.7:2 11kap 1 § SoL Beslut att inte inleda utredning FC Enhetschef
11 kap. 1 a § SoL eller att inledd utredning ska Myndighet
liggas ned
4.7:3 11kap 1 § SoL Beslut att inledd utredning inte FC Enhetschef
11 kap. 2 § SoL foranleder ndgon atgard Myndighet
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4.7:4 11 kap 2 § SoL Beslut om f6rldngning av Utskott Endast i de sdrskilda
. . N fall som foreskrivs i
utredning for viss tid lagens forarbeten
4.7:5 11 kap 4a § SoL | Beslut om uppfoljning vid avslutad FC MyndHandl ;"4“" 2 ’Zd;;.o’" .
utredning utan beslut om insats VZ::?,;EI s !
ndmndens
stod eller skydd men
samtycke saknas
4.7:6 11 kap 4b § SoL | Beslut om uppfoljning efter det att FC Max 2 manader Om
< e . . . barnet bedoms vara i
bistdnd i form av placering i scirskilt behov av
fan’lll_] ehem eller HVB har upphﬁrt ndmndens stod eller
skydd men samtycke
saknas
4.7:7 4 kap 1 § SoL Beslut om bisténd i form av FC MyndHandl
Oppna insatser i egen regi
Beslut om bistand i form av dppna
insatser i extern regi FC Enhetschef
Myndighet
47:8 | 4kap 1§ SoL -- F6r ungdom 6ver 15 ar utan FC Enhetschef O’Z det Z’ lampligt
3 kap 6a SoL vardnadshavarens samtycke Myndighet g;m;;ﬁ;men
479 | 4kap 1§ SoL -- For barn under 15 ar med endast|  Utskott Forutsatt samtycke

3 kap 6a § SoL
6 kap 13a § FB

den ene vardnadshavarens
samtycke

frdn en av tva
vardnadshavare och
att det krdvs med
hénsyn taget till
barnets bdsta
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4.7:10 | 4kap 1§ SoL Beslut i friga om nytt bistand i FC MyndHandl For ;i“"d"dﬁ” s
ungaomar over ar
3 kap 6b § SoL | form av kogt?ktperson eller krdivs ¢f vardnads-
kontaktfamilj havares samtycke
3 kap 6b § SoL | --Provning av bisténd FC
4.7:11 | 4kap 1§ SoL Beslut om bistédnd i form av Utskott Forutsatt samtycke
3 kap 6b § SoL kontaktperson eller ﬁ';;l;;;v:;m och
6 kap 13a § FB | kontaktfamilj for barn under 15 att det krivs med
ar med endast den ene hansyn taget till
o barnets bdsta
vérdnadshavarens samtycke
4.7:12 Beslut om férordnande och FC MyndHandl
entledigande av kontaktperson
eller kontaktfamilj
4.7:13 @ kap. 1§ SoL Avsluta bistand FC Enhetschef
Myndighet
4.7:14 | 6 kap 8 § SoL. Overvigande om vard i annat Utskott Information ,
h sin det fortf: d Némnden dr skyldig
€m an det egna fortiarande att minst var sjitte
behovs mdnad overviga om
vdrden fortfarande
behovs (och efter tre
dar overvdga
vardnads-
overflytining)
4.7:15 | 6 kap 6 § SoL. Beslut om medgivande att ett Utskott E?l§legf]f€rba"t f{nd%t
. - till utskott enigt
b(:ll‘n tas emot for stadigvarande kap 4§ SoL. Beslutet
vérd och fostran i enskilt hem kan fattas av
som inte tillhdr ndgon av ndmndens
- ordférande eller
fordldrarna eller annan annan ledamot som
véardnadshavare ndmnden har
forordnat
Beslut om medgivande att barn tas | [jtskott
emot i sddant enskilt hem som vid
upprepade tillfdllen tar emot barn
for tillfallig vard och fostran
(jourhem)
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4.7:16 | 4kap 1§ SoL Beslut om sarskilt kvalificerad FC MyndHandl
kontaktperson i egen regi.
3kap 6b § 2 st |- Extern regi FC
4.7:17 | 4kap 1 § SoL Beslut om bistand i form av lacer A och med
vard/vistelse i HVB, stodboende, I ;;f;f;ggi; Zcho}rd:?j 8
familjehem eller jourhem dr till och med 21 dr.
Enhetschef Beslutet kan komma att
. o indras vid dndrad
Maximalt fyra manader FC Myndighet ?o‘lrh;z;anlde? UZp;’jljning
var sjitte manad.
Over fyra manader Utskott Placering max fyra
mdnader, enhetschef.
Over fyra mdanader utskott]
4.7:18 | 4kap 1§ SoL Beslut om bistand i form av HVB EC Uffedzi"gmd max 4
eller stodboende under manader
utredningstid
1 — 4 ménader
4.7:19 | 4kap 1 § SoL Beslut om bistand i form av Utskott ‘;’é“f”;"ga" fi”hoé"amj;{
HVB eller stodboende P ,j P
Beslutet kan komma att
indras vid dndrade
forhallanden. Uppfoljning
var sjdtte mdanad
4.7:20 | 4kap 1§ SoL Beslut om ekonomiskt bistand till FC MyndHandl
barn och ungdom for kostnad som
har samband med dennes placering i
jourhem, familjehem, HVB eller
stddboende med upp till 15 % av
pbb
4.7:21 | 4kap 1§ SoL -- utover kommunens riktlinjer FC
4.7:22 | 4kap 1§ SoL Beslut om ekonomiskt bistand till FC MyndHandl
barn och ungdom i samband med
forebyggande insatser med upp till
10 % av pbb per ar
4.7:23 | 4kap 1 § SoL -- med upp till 40 % av pbb per barn FC Enhetschef
och ér Myndighet
4.7:24 | 8kap 1 § SoL Beslut om erséttning fran forédldrar FC MyndHandl E”}"””””%;Z”“"Z .
vars barn ér un('l'er 18 ar och far vard ngiz;;,;stf;ﬁrd; ifg_
i ett annat hem &n det egna en samt cirkuldir SKL
2006:54
4.7:25 | 16 kap 18 § SFB | Beslut om framstéllan till Utskott
forsakringskassan om dndring av
betalningsmottagare av allmént
barnbidrag
4.7:26 | 2kap 33§ Framstillan till CSN om é&ndring av FC MyndHandl
Studiestdds- betalningsmottagare av studiehjilp
forordningen
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4.7:27 | 6 kap 8 § 2 st | Beslut att viicka talan om Utskott Vid stadigvarande vard
.. . o och fostran i
FB overflyttning av vardnaden lunnat enskilt hem dn
fordldrahemmet
4.7:28 | 6 kap 7 § 4 st | Beslut om att vicka talan om dndring Utskott Om en fordlder brister i
FB © o lomsorgen och barnets
i vardnaden hilsa och
utveckling utsdtts for
bestdende fara
4.7:29 | 6kap 9§ FB Anmélan till ritten om &verflyttning Utskott
av vardnad vid fordlders dodsfall
4.7:30 | 6 kap 10 Beslut att vicka talan om dndring i Utskott Frin SﬁfS::ﬂt f“drqu(linad
§ FB virdnaden pirdnadstavare

4.8 Barn och ungdom, arvoden och ersattningar

6 kap 11 § SoL

Beslut om erséttning till sarskilt

varit familjehemsforélder

forordnad vardnadshavare som tidigare

MyndHandl

Sdrskilt avtal ska ingds
mellan ndmnden och de
nya vdrdnadshavarna

4.8:2

Beslut om arvode och
omkostnadsersittning till
kontaktperson/-familj enligt norm
och riktlinjer samt sdrskilda
engangskdp, hogst 10% av pbb per ar

FC

MyndHandl

4.8:3

-- Utdver norm och riktlinjer

FC

Enhetschef
Myndighet

4.8:4

Beslut om erséttning till familjehem
(arvode och omkostnadserséttning)
enligt riktlinjer

FC

MyndHandl

Se aktuellt cirkuldr fran
SKL

4.8:5

--upp till 30 % utover riktlinjer

FC

Enhetschef
Myndighet

4.8:6

Beslut om erséttning till familjehem
(arvode och omkostnadsersittning)
30 % utover riktlinjer

Utskott

4.8:7

Beslut om erséttning till familjehem
(erséttning vid I6nebortfall)

FC

MyndHandl

4.8:8

Beslut om extra omkostnad utdover
riktlinje upp till 20%

FC

MyndHandl
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4.8:9 --- over 20% utover riktlinje FC Enhetschef
Myndighet
4.8:10 Beslut om erséttning till sarskilt FC MyndHandl | Avser bade ensam-
forordnad vardnadshavare kommande barn och

ovriga drenden
utover beslut enl 6 kap
11§ Sol

4.8:11 Teckna avtal géllande ersittning FC MyndHandl

enligt delegationsbeslut

avseende kontaktperson,
kontaktfamilj,

familjehem, avlastningsfamilj,
sérskilt forordnad vardnadshavare

4.9 Lagen med sadrskilda bestimmelser om vard av unga, LVU

Némndens ansvar enligt LVU géller endast for ensamkommande barn och unga enligt nimndens
reglemente daterat 2018-01-19 (GV/2017:119)

4§LVU

Beslut om att ansdka om vard enligt
LVU hos forvaltningsritt

Utskott

4.9:2 6§ LVU Beslut om omedelbart Utskott Om ndmndens beslut
omhiindertagande av ungdom under inte kan avvaktas fdr
A ndmndens ordforande
20 ar eller annan ledamot
som ndmnden har for-
Ordnat besluta om
omedelbart
omhdndertagande
4.9:3 9§ 3st LVU Beslut om att ett omedelbart Utskott Enligt anm ovan
omhindertagande genast skall
upphora
4.9:4 8§ LVU Ansokan om forlédngd tid for ansdkan FC Enhetschef
om vard hos forvaltningsritten Myndighet
4.9:5 11 § 1stLVU | Beslut om hur varden ska ordnas och Utskott Om niamndens beslut
var den unge ska vistas under inte kan avvakias fdr
o . ndmndens ordforande
vardtiden eller annan ledamot
som ndmnden har for-
ordnat besluta i fragan
4.9:6 11§2stLVU | Beslut om att den unge fér vistas i sitt | Utskott Enl anm ovan
eget hem under vardtiden
4.9:7 11§4st Beslut om den unges personliga FC VC Far inte leda till att
forhallanden I den man beslutet inte KC fordldrarna frantas
dr att hanfora till 11 § 1 och 2 st LVU allt inflytande
4.9:8 13§ 10och2 Overvigande om vard med stod av 2 Utskott Minst var sjiitte
st LVU § LVU fortfarande behovs mdnad
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49:9 | 13§1och3st | Provningom vard med stdd av Utskott Minst var sjétte mdnad
LVU 3 § LVU ska upphora
4.9:10 | 21 §LVU Beslut om att vard enligt LVU Utskott
ska upphora
4.9:11 | 14§ 2st1och | Beslut om hur den unges Niamnden Delegationsforbud enl.
2pLVU umginge med forédldrar eller KL. Se HFD Mél.nr
vardnadshavare ska utovas eller gif f af zi ingsriitten
att den unges vistelseort inte Karlstad Mél.nr 113-17
ska rojas for foraldrar eller samt Férvalmingsritten
vardnadshavare Malmé Mal.nr 148-17
Beslutet kan i
bradskande fall fattas av
ndmndens ordforande.
Omprévning av beslut
inom tre manader
49:12 | 14§ 3stLVU Overvigande om beslut om Utskott Minst en ging var tredje
umginge eller hemlighallande mdnad
av vistelseort enligt 14 § 2 st 1
och 2 p fortfarande behdvs
49:13 | 22§ 1stLVU Beslut om kontaktperson eller Utskott
behandling i 6ppna former
enligt 22
§ LVU (mellantvang)
4.9:14 | 22§ 3stLVU Provning om beslut om Utskott Minst var sjitte mdnad
mellantviang enligt 22 § LVU
fortfarande behdvs
4.9:15 | 22§ 3stLVU Prévning om beslut om Utskott Minst var sjitte mdnad
mellantvdng enligt 22 § LVU
skall upphéra
49:16 | 24 § LVU Ansokan hos forvaltningsratten Utskott
om Flyttningsforbud
4.9:17 26 § 1stLVU Overvﬁ,gande om Utskott Minst var sjitte mdnad
flyttningsforbud fortfarande
behovs
4.9:18 | 26 § 2stLVU Beslut om att flyttningsférbud Utskott Minst var sjitte manad
ska upphora
49:19 | 27§ LVU Beslut om tillfalligt Utskott Om némndens beslut
fiytningsforbud ke hn ki 0
eller annan ledamot som
ndmnden har forordnat
besluta.
4.9:20 | 30 §2stLVU Beslut om att ett tillfalligt Utskott

flyttningsforbud enligt 27 §
LVU ska upphéra
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4.9:21 | 31 §LVU Beslut om hur den unges Utskott
umginge med fordldrar eller
vardnadshavare ska utovas efter
beslut om flyttningsfoérbud eller
tillfalligt flyttningsforbud
4922 | 32§ 1stLVU | Beslut om ldkarunderskning FC VvC Utan samiycke endast
infor en ansdkan enligt 4 § LVU poliklinisk under-
m Kompetens- | sékning. Virdnads-
centrum havcfre mdste informer-
as fore beslut om
ldkarundersokning
4923 | 43§ 1IpLVU Begiran om polishandrackning Utskott ]I:id brfz"dslgande Sall
N P an namndens
f:(‘)r att genm}’lfora ordforande begira
lakamnderSOknlng polishandrdckning.
Befogenheten bor endast
utnyttjas i undantagsfall
4924 | 43§2pLVU Beslut att begira Utskott Bﬁ; a"ll{?as.endaéf ;ﬁ"
polishandriackning for att fn';.ﬂrl.‘;aosm"gar e ar
genomfora beslut om vérd eller Tjénsteperson ) '
omhindertagande med stéd av enligt sirskilt ggfjﬁggﬁ;f%ﬁ’
LVU forordnande forteckning
da utskottets
beslut inte
kan avvaktas
4.9:25 | 10kap 2 § SoL | Ratt att sisom ombud féra FC
namndens talan i mal och
arenden vid domstol med rétt
att fullfolja eller aterkalla
ansOkan om vard enligt LVU
4.9:26 | 14A § 2 st LVU | Lamna uppgifter om enskilda FC e o
som vérdas enligt LVU till enskilde som Gir
Statens institutionsstyrelse ;;’;;O“I%’nfgn oj hela
akten. o

4.10Tillsynsarenden

missforhallande

4.10.1 (14 kap 6§ SoL Avsluta utredning enligt Lex SAS
Ersdtts vid forfall av VC.
Sarah
med bedémning eller
stéllningstagande
4.10.2 | 14kap 6§ Ansvara for utredning och beslut FC X Enligt beslutad rutin.
SoL vid allvarliga missforhallanden Ersdtts vid forfall av VC.
24e § LSS eller pataglig risk for allvarligt
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4.10.3 | 14kap 7§ Anmidlan till IVO om allvarliga FC X g’slﬁ;bslsé”}zz,; l“l”:v'
SoL missforhdllanden eller pétaglig ve.
24f § LSS risk for allvarligt missforhéllande S
Information till ndmnden
4.10.4 Generella yttranden till N Ordf Med fijgy’;;"y"dig”et
tillsynsmyndighet, till exempel ;Zf;jzlsly;’els;?n och IVO
tillsyn och kvalitetsgranskning
4.10.5 Yttrande och svar till FC Med tillsynsmyndighet
dllsynsmyndighe r IO
individdrenden.
4.10.6 | 16 kap 6f§ SoL | Rapportera till IVO och revisorer, FC X
28f § LSS som avses i1 3 kap 8 § KL, de
gynnande beslut som inte
verkstillts inom tre manader
4.10.7 | 16 kap 6f § SoL | Rapportera till IVO och FC X
28f § 2 st. LSS | revisorer, som avses i 3 kap 8
§ kommunallagen, gynnande
beslut som avbryts och som
ddrefter inte verkstéllts inom
tre ménader

4.11 Ovrig handliggning av drende

4.11:1 | 10 § Lag om Vicka talan om Utskott Nar barnet beviljats
od man £5r srskilt uppehdllstillstand och
g €N sarski overformyndaren
ensamkomm forordnad underrdttat ndmnden
ande barn och | virdnadshavare om detta
FB
-- anméla behovet FC
4.11:2 | 2akap 10§ Meddela instillning i friga om FC Beslut om pdgdende
o o insats tas over
SoL mottagande av drende fran sdsom vore det virt
annan kommun eget
4113 | 2akap11§ Ansdkan hos IVO om Utskott
SoL overflyttning av drende
4.11.4 | AB:20:8a Doédsboanmalan till Skatteverket FC MyndHandl
4115 | LMA3ag§ Beslut om bistand i form av FC MyndHandl kDag@Vild“’}{ffgb;ka ;’iclm
: o . ostnader for bland annat
tredje stycket, 9| dagerséttning livsmedel, kldder och skor.
och 17 §§ LMA| fritidsaktiviteter samt
forbrukningsvaror och
ldmnas med ett fast belopp
perdag. (Av 6§
forordningen om mottagande
av asylsokande, FMA,
framgar
dagersdttningsbelopp).
4.11.6 | LMA3ag§ Beslut om bistand i form av sérskilt FC MyndHandl | /nnefattar angeligna behov
tredie stvcket. 9| bidra som dr nédvindiga for en
d Y ’ g drdglig livsforing,
och 18 §§ LMA| exempelvis vinterkldder,
glaségon och utrustning for
Sfunktionshindrade (18 §
LMA och 7 § FMA)
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5.1

5. Allmant

KL 6 kap 36 §

Beslut 1 drenden som &r sa
bradskande att nimndens
avgorande inte kan avvaktas.

N Ordf

Ska anmdlas vid
ndmndens ndsta
sammantrdde

5.2

OSL 6 kap
3-6 §§

Beslut om utlimnande av
allméin handling med férbehall
eller att inte 1dmna ut en allmén
handling.

FC

()

Utlamnande av
handling utan
forbehall eller
sekretess,
lamnas ut av den
som har hand
om handlingen.

53

FL 45 §

Beslut om avvisande av for sent
inkomna overklaganden.

FC

5.4

Gemensamt

och dvriga
namnder i
Kungsbacka
kommun

reglemente for
kommunstyrelsen

Utse ombud med ritt att fora
talan i alla mal och drenden
som enligt lag eller annan
forfattning ankommer pa
nimnden eller pa annat sétt
faller inom ndmndens
ansvarsomrade

FC

5.5

Skolfonder:

Elof Lindélv:

Elof Lindilv stipendiefond
Arands AB fond for
ekonomistuderande
Arandsgymnasiet:

Kurt Christiansson fond

FC

Gymnasiechef

5.6

Foresla stipendiater till Arvid
och Hildur Anderssons fond

N Ordf

Forslag till KS

5.7

Beslut om stipendiater till
Ann-Sophie och F C Hallgrens
samt Britten och Gunnar
Gagnells fond

N Ordf

5.8

Utfardande av fullmakt att
foretrdda ndmnden 1 tvister och
betalningsskyldighet

N Ordf

5.9

Framstallning och rekvisition
av statsbidrag till
gymnasieskola och
vuxenutbildning

FC

5.1

0

Atersdkning av hyresgarantier

FC

Ekonom
Stod &
Styrning
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5.11 |Allménna Besluta om att helt eller FC X
Dataskydds delvis avsla framstéllan om
forordningen begiran av utovande av
EU 2016/679 registrerads réttigheter
och
dataskyddslagen

5.12  |Allménna Teckna avtal om FC X
Dataskydds personuppgiftsbitrades
forordningen EU behandling av personuppgifter
2016/679, artikel 28 | for den personuppgifts-

ansvariges rakning
5.13 Allménna Utse dataskyddsombud for FC X
Dataskydds nimnden
forordningen
EU
2016/679

5.14  |Allménna Utredning och beslut om FC Systemforvaltare/
Dataskydds étgﬁrder 1 arende om Dataskyddskontakt/
forordningen EU personuppgiftsincident. motsvarande
2016/679, artikel Junktion
33-34 Delegeringen omfattar anmélan

till Datainspektionen i
forekommande fall, samt
yttrande i d&rende som med
anledning av en anmélan inleds
av datainspektionen.

5.15 |Allmdnna Uppriitta och underhalla FC Forvalimingens
Dataskydds den dataskyddskontakt
forordningen EU personuppgiftsansvarige
2016/679, artikel s forteckning over
30 personuppgiftsbehandlin

gen.

5.16  |Allminna Beslut med anledning av FC
Dataskydds konsekvensbedémning/
forordningen EU DPIA vid viss

2016/679, artikel
35

personuppgiftsbehandlin
g.
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5.17

Patientsdkerhets-
lagen kap 3 § 5

Anmilan Lex Maria

FC

Verksamhetschef for
\Elevhdlsans medicinska
insatser
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6. Ekonomi och inkdp

6.1 Kommunens Beslut om upphandling inom FC X Beslutsrtten gller inom
c1qs . .. budgetansvar for
tillaimpnings- nimndens verksamhets- respektive ansvarsomrade
foreskrifter for omréade. och i enlighet med
upphandlings- Beslutanderitten innefattar f:élliil.de spphandines
policy foljande:
- Beslut att inleda Vid st handli
. 1d storre upphandlingar
upphandhng som har langsiktig effekt,
- Beslut att godkdnna ska nimnden informeras
tilldelning, giller dven innan upphandling sker.
aterta tllldelmng Inf6r beslut ska samrad
- Beslut att underteckna alltid ske med Service
avtal efter att Ink3p.
avtalsspédrren 1pt ut Néimnden kan
alternativt efter att besluta att
: delegationen ska
dOl’l}StOl aVSlaglt omfatta sdrskilda
ansdkan om belopp. Om inte sda
éverprévning gdller beslutet
- Beslut att avbryta inom budge.
upphandling, giller
dven aterta avbrytande
- Beslut om dndring och
tillagg till avtal
- Beslut om uppsigning
eller hdvning av avtal
6.2 Némndens Beslut om forvaltningsbudget FC
beslut om med fordelning pa
namndbudget verksamhetsniva
och
Kungsbackas
styrmodel
6.3 Regler for Beslut om att avskriva FC X Avskrivning ot
o . . ogst ett basbelopp
kommunens utestdende fordringar upp till far vidare-
likvidplanering, ett basbe]()pp delegeras
krav- och
inkasso-
verksamhet samt
kontanthantering
Faststilld av
kommunfullmik
tige 2010-09-07
§ 160
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6.4 Kommunens Forsiljning av inventarier FC vC ;?’Zee’;ézg beror
tillampnings- och utrustning verksamhet
foreskrifter for
upphandlings-
policy

6.5 Attest- Utse beslutsattestanter och FC Anmils till N'en

. I géng per ar
reglementet erséttare for nimndens

verksamheter

7. Personal

Har anges delar inom personalomradet som kréver delegering for

tjinstemannabeslut. Ovriga drenden inom personalomradet som r att

betrakta som ren verkstillighet finna angivna i en sérskild forteckning.

LAS

Anstéllningar (bade tillsvidare- och visstidsanstéllningar)

7.1 LAS, Tillsvidareanstillning FC S?;rslirjii m‘;n
kollektivavtal, och tidsbegriansade gnstﬁllning
16nepolicy mm anstdllningar ldngre 4n 6 Tidsbegrénsad

manader avseende chefer direkt Zﬁséarlrllgﬁlagdlgr"grare

understéllda forvaltningschefen verkstillighet.
Innefattar
l6nesittning och
samtliga Gvriga
anstdllnings-
villkor.

7.2 LAS, Tillsvidareanstéllning och FC fgﬂf;fﬁfnfjmre
kollektivavtal, tidsbegriansade anstéllningar in6 managder ir
16nepolicy mm ldngre dn 6 méanader for ovrig verkstéllighet.

personal inom forvaltningen Innefatar
l6nesittning och
samtliga ovriga
anstillningsvillkor

7.3 AB Beslut om disciplindtgird FC ?(ﬁ;‘rm;léti;lge:ns

o . . Vi
sédsom varning och loneavdrag HR- specialist
4 AB Beslut om avstingnin FC Samrad med

7 sluto stangning forvaltnings HR-

specialist

7.5 LAS 7 Beslut dgni FC Samrid med

: § csiut om uppsagning av forvaltnings HR
personliga skél specialist

7.6 LAS 18 § Beslut om avsked FC Samrid med

forvaltnings HR-
specialist

7 7 LAS 7 U I : 2 d FC Samrad med

. § ppsdgning pa grund av ; _
betsbrist forvaltnings HR-

aroctsoris specialist
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7.8 Avtal Forhandla och teckna FC
kollektivavtal om den
individuella férdelningen inom
respektive forvaltning i
samband med l6nedversyn

7.9 Tjanstledigt ldngre 4n 14 dagar FC X tchlfﬁghetlsom
1 de fall ledigheten inte foljer av e e
lag, annan forfattning eller forfattning eller

P
avtal xisguighet.

7.10 LOA7c§ Beslut om bisyssla FC X

AB 8§

7.11 Reglementet Avsluta anstdllning enligt FC VC
sarskild 6verenskommelse

7.12 Pensionsavtalet Besluta i enskilda drenden FC X
rérande pensionsfragor for
forvaltningens anstéllda

7.13 LAS § 15, 30-31 Utfarda varsel om upphorande FC X Utﬁtirdlz:s

. . o . centralt av
av visstidsanstéllning [onecenter pé
uppdrag av

ndrmaste chef

Beslutad av: Namnden for Gymnasium & Arbetsmarknad 2019-08-21, reviderad:
2020-10-07, 2020-12-02, 2021-05-19, 2021-08-25,
2021-12-08, 2022-08-31

Galler fran: 2019-08-21
Ansvarig forvaltning: Gymnasium & Arbetsmarknad

Kontakt: Kungsbacka direkt 0300-83 40 00, info@kungsbacka.se

Kungsbacka kommun, 434 81 Kungsbacka kungsbacka.se
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Aterrapportering av delegeringsbeslut 2022-08-31

Beslut

DELEGERINGSBESLUT

Datum

2022-08-23

Diarienummer

GA 2021-00289

Kungsbacka

Néamnden for Gymnasium & Arbetsmarknad godkénner aterrapporteringen av delegeringsbeslut
fattade under perioden 2022-06-01-2022-08-17.

Sammanfattning

Delegeringsiirende | Delegat/beslutsfatt | Beslutsdatum | Beslutets innehall Arende
are (Dnr)

5.13 Cynthia Runefjard | 2022-06-14 Utse dataskyddsombud 2022-00154
for nimnden

5.12 Cynthia Runefjard | 2022-06-14 Undertecknande av 2021-00098
personuppgiftsbitradesavt
al Stadsmissionen

5.12 Cynthia Runefjard | 2022-06-07 Undertecknande av 2022-00165
personuppgiftsbitradesavt
al GR digital
licenshantering

4.1:11 Hannah Tengelin 2022-06-13 Elev pa HA laser om
arskurs tva.

4.1:11 Hannah Tengelin 2022-06-13 Elev pa IMYRL ldser om
arskurs ett.

4.2:2 Hannah Tengelin 2022-06-15 Avsténgning av elev pa
grund av plagiat.

5.14 Markus Ternblad 2022-06-09 Utredning och beslut om | 2022-00155
atgirder i drende om
personuppgiftsincident.

1)

Kungsbacka kommun
434 81 Kungsbacka

Besoksadress

Stadshuset, Storgatan 37
Telefon 0300-83 40 00

www.kungsbacka.se
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2@

5.14

Markus Ternblad

2022-06-23

Utredning och beslut om
atgirder i drende om
personuppgiftsincident.

2022-00168

5.14

Markus Ternblad

2022-06-23

Utredning och beslut om
atgirder i drende om
personuppgiftsincident.

2022-00171

5.14

Markus Ternblad

2022-06-28

Utredning och beslut om
atgirder i drende om
personuppgiftsincident.

2022-00179

5.14

Markus Ternblad

2022-08-09

Utredning och beslut om
atgarder 1 drende om
personuppgiftsincident.

2022-00203

5.14

Markus Ternblad

2022-08-17

Utredning och beslut om
atgarder 1 drende om
personuppgiftsincident.

2022-00209

4.10.1

Markus Ternblad

2022-06-20

Avsluta utredning enligt
Lex Sarah

2022-00167




Kungsbacka

Minnesanteckningar frdn kommunrevisionens dialog med presidiet i
namnden for gymnasium & arbetsmarknad

Den 13 juni 2022 genomférande kommunrevisionen en dialog med namnden for
gymnasium & arbetsmarknads presidium. Dialogen ar en del av den arliga

grundl&dggande granskningen som genomfors i styrelsen och samtliga namnder. 1(2)
Presidiet fick del av fragestallningar innan dialogen. Fragestéllningarna kommer fran Dt &t
identifierade risker i kommunrevisionens risk- och vésentlighetsanalys 2022. Nedan 2022-06-13
finns en kort sammanfattning om vad som framkom under dialogen. Dialogen 15:00-15:45

kommer dven sammanfattas i rapporten for den grundldggande granskningen som
fardigstalls under mars 2023. Anteckningarna skickas for kannedom till ndmnden for
gymnasium & arbetsmarknad.

Beskriv aktuella och vésentliga handelser, risker och utmaningar inom namndens
verksamheter.

e Flyktingmassdirektivet. Manga flyktingar fran Ukraina som kommer till
Kungsbacka. Inte klarlagt vilken kompensation namnden kommer fa fran
Migrationsverket. Etableringen blir ocksa en risk. Ménga som bott med “tak dver
huvudet” i snart ett ar.

e Mycket fokus pa psykisk ohélsa. Tittar pa vad kommunen kan gora och vad
ungdomarna sjalva kan gora.

e Ny forvaltningschef ska rekryteras.

Hur arbetar namnden med atgarder for att motverka arbetsléshet hos unga och nyanlanda?
Vilka utmaningar finns inom omradet?

e Positiva trender for att komma i arbete i Kungsbacka.

o L&gst arbetsldshet i Sverige just nu.

Hur arbetar verksamheterna med att motverka krankande behandling?
e | gymnasieskolan arbetas det for att motverka krankande behandling och det finns en
plan for arbetet. Namnden foljer upp en eller tva ganger om aret allt som anmalts.

Beskriv er nulagesbild av hur kompetensforsorjningen inom ert ansvarsomrade fungerar?
Vilka risker och utmaningar ser ni, samt hur hanterar ni dessa?
o Namnden har inte haft stora utmaningar inom kompetensforsérjning. Ligger hogt i
behoriga larare och @mnesbehdriga larare. Prognostiserar att det blir mer utmanande
framover.

Hur bedémer ni att ndmndens arbete med intern kontroll fungerar? 1 vilken utstrackning &r
ndmnden involverad i riskanalysen som ligger till grund for internkontrollarbetet?
e Frémst president som har dialog med forvaltningen om riskerna. Gemensamma
samtal ex. med barn och konsekvensanalysen. Avstamning i nAmnden om nagon har
asikter och vill lagga till nagot i internkontrollplanen. Namnden deltar inte i
riskanalysen.

Kungsbacka kommun

434 81 Kungsbacka
Bestksadress

Stadshuset

Telefon vx 0300-83 40 00

Fax 0300-83 47 04
kommunrevision@kungsbacka.se
www.kungsbacka.se
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Beskriv dvergripande hur ndmnden arbetar med benchmarking? 2(2)
e Jobbar mycket med GR. Jobbar d&ven med Halland. From great to excellent — mycket
samrdre med Varberg. Arbetar &ven med jamforelsekommuner 5 eller 7 stycken som
man jamfor forsorjningsstdd och arbetsloshet bland annat. Arbetar d&ven med ett
projekt som heter EVA som har likande arbetssétt som Trelleborgsmodellen.

FOr kommunrevisionen
Rolf-Arne Ullaeus
Kontaktrevisor for namnden fér gymnasium och arbetsmarknad
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