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KALLELSE/UNDERRÄTTELSE 
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2025-02-24 

 
  

Förskola & Grundskola arbetsutskott 

Sammanträde Torsdagen den 6 mars 2025 kl. 13:00 
 
Vägmästaren, Lagan  
 

 Ärende Beteckning Förslag 

1.  Fastställande av dagordning och 
val av justerare 

FG-2025-00001  Digital justering 2025-03-11. Peter Lundin (C) 

2.  Förvaltningscentral 
samverkansprotokoll 2025 
 

FG-2025-00002  Nämnden för Förskola & Grundskola har tagit 
del av informationen och antecknar 
informationen i protokollet. 

3.  Rapportering betygsresultat 
2024 
 
Kl 13:05-13:25 
 
Magnus Fogelblad, 
verksamhetscontroller 

FG-2025-00107 Nämnden för Förskola & Grundskola har tagit 
del av informationen och antecknar 
informationen i protokollet. 
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 Ärende Beteckning Förslag 

7.  Beredning av motion - Ökat 
samarbete för barn och elevers 
hälsa (KS-2024-00595) 
 
Kl 14:15-14:35 
 
Stigert Pettersson, 
förvaltningschef  

FG-2024-00740  Nämnden för Förskola & Grundskola föreslår 
kommunfullmäktige att anse motionen besvarad 
med hänvisning till att etablerade 
samarbetsforum för berörda parter redan finns.  

8.  Informationshanteringsplan och 
klassificeringsstruktur för 
Förskola och Grundskola 
 
Frida Byrsten svarar på 
eventuella frågor 

FG-2025-00087  Nämnden för Förskola & Grundskola beslutar att 
anta Klassificeringsstruktur version 1.1, 2025-
02-14 och Informationshanteringsplan version 
1.3, 2025-02-14. 

9.  Pågående Skolinspektions- och 
Barn och elevombudsärenden, 
inklusive ärenden som utreds 
inom Förskola & Grundskolas 
klagomålshantering 2025 

FG-2025-00005  Arbetsutskottet har tagit del av informationen 
och antecknar informationen i protokollet. 

10.  Information - Förskola & 
Grundskola arbetsutskott och 
nämnd 
 
Kl 14:35-14:55 
 

FG-2025-00004  Nämnden för Förskola & Grundskola har tagit 
del av informationen och antecknar 
informationen i protokollet. 

 
Emanuel Forsell 
ordförande 

Lars Sundbom 
sekreterare 
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Sammanträdesprotokoll 

Samverkansgruppen Förskola & Grundskola  
  
Närvarande:  Arbetsgivarrepresentanter   

Stigert Pettersson, förvaltningschef 
Helena Hellman, personalchef  
Maria Eriksson, biträdande förvaltningschef   
Lars Sundbom, utvecklare 
Gustav Sjöström, ekonomichef 

 
Arbetstagarrepresentanter:  
Akademikerförbundet SSR - Angelica Svensson 
Kommunal - Beatrice Sandgren, Linda Arvidsson 
Sveriges Lärare - Ronnie Ripgården, Nadja Briefe, Annika Aronsson 
Sveriges Skolledare - Kristin Arplöw 
Vision - Elise Holmberg  
Vårdförbundet - Anne Melin 
 

                  
Frånvarande:                 Akademikerförbundet SSR - Sofia Kareliusson 
                  Sveriges Lärare - Johan Bergström 
 
 
Plats och tid: VM Lagan 2025-02-18 kl 10.00-12.00 

1. Föregående mötesprotokoll  
Protokoll för mötet 2024-01-14 är justerat.  

  

2. Ärenden från arbetsutskott och nämnd  
Arbetsgivaren redovisar ärenden inför nämndsammanträde i januari.  

Beslut: Att anteckna informationen.  
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Beslut: Att anteckna informationen 

 
Övrigt 
 
Heldag i maj, kalenderbokningen kommer att flyttas. FSG funderar på när man vill ha heldag och vad 
man vill ha som tema och återkopplar till arbetsgivaren.  
 
 
Samverkan förklaras avslutad 2025-02-18 kl 12.00 
Vid protokollet  

 
Lars Sundbom  
 
Justeras:      
 
För arbetsgivaren:        
 
Stigert Pettersson 
  
 
För arbetstagarorganisationerna:               
  
Akademikerförbundet SSR   Kommunal               
 
 
Angelica Svensson   Beatrice Sandgren 
 
 
Ledarna                                              Psykologförbundet 
 
-    - 
                                        
 
Sveriges Lärare                             Sveriges 

Skolledare                                                
                         

Ronnie Ripgården                                      Kristin Arplöw 
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TJÄNSTESKRIVELSE 

 

Betygsutfall höstterminen 2024 

Förslag till beslut  

Nämnden för Förskola och Grundskola har tagit del av informationen och antecknar informationen i 
protokollet. 

Sammanfattning av ärendet 

Höstterminen 2024 var det 1102 elever som gick i årskurs 9 i Kungsbackas kommunala grundskolor. 
Betygsutfallet på hösten publiceras inte i offentlig statistik på nationell nivå, men utgör ett viktigt 
underlag för fortsatta prioriteringar på enskilda skolor och på gemensam nivå.  
 
Utfallet visar att av de 1102 eleverna var det 897 som med höstterminsbetyget var behöriga till 
gymnasieskolans yrkesprogram, vilket motsvarar 81,4%. Det genomsnittliga meritpoänget var 221,9. 
 
Det finns fortsatt en differens mellan pojkar och flickor gällande andel behöriga till gymnasieskolan 
och det genomsnittliga meritvärdet, där flickornas utfall är högre. Betygsutfallet ger elever och 
vårdnadshavare information om studieresultatet. Det ger också skolor underlag för att ytterligare kunna 
fokusera på insatser i syfte att ge elever förutsättningar att nå gymnasiebehörighet och fler betyg. 
 
Inom ramen för huvudmannens och enheternas systematiska kvalitetsarbete kommer höstterminens 
betygsutfall tillsammans med andra underlag vara en del i arbetet med att analysera resultat och 
identifiera prioriterade förbättringsområden. 

Beslutsunderlag 

FG Utveckling & Kvalitets tjänsteskrivelse, 2025-02-21 
 

Stigert Pettersson  

Förvaltningschef     















överväldigande. Elever med språkstörning kan ha svår att delta i sociala interaktioner eftersom deras 
språkliga svårigheter gör det komplicerat att hänga med i snabba samtal, skämt och sociala koder. Elever 
med både autism och språkstörning kan resultera i sociala isolering, frustration och missförstånd med både 
lärare och klasslärare. 

Gällande inlärning och behov av tillgänglig lärmiljö har många elever med autism behov av tydliga 
strukturer och förutsägbarhet i skoldagen. Otydliga instruktioner eller förändringar i schemat kan skapa oro 
och stress. Medan elever med språkstörning kan ha svårt att förstå muntliga och skriftliga instruktioner, 
vilket påverkar elevens förmåga att arbeta självständigt. De kan också ha svårt att hänga med i läsförståelse 
och skriftliga uppgifter. En kombination av diagnoserna autism och språkstörning gör det svårt för eleven att 
följa undervisningen och i vissa fall skolvägran.  

För att stödja elever i grundskola att nå måluppfyllelse är det viktigt att skolan använder sig av tydliga och 
konkreta instruktioner samt visuellt stöd. I undervisningen behöver man använda sig av alternativa 
kommunikationssätt så som bildstöd och skrivhjälpmedel. Eleverna behöver en förutsägbar och strukturerad 
skolmiljö där extra tid och anpassade uppgifter kan tillhandahållas vid behov. Eleverna kan även behöva 
erbjudas socialt stöd genom till exempel handledning i sociala färdigheter. Sammanfattningsvis har elever 
med autism och språkstörning stor potential att lyckas i skolan, men det kräver att lärarna och skolan har rätt 
kunskap och resurser att möta upp mot målgruppens behov. 

Resursskolan bör vara centralt belägen i Kungsbacka, med närhet till en F-9 skola för att kunna samutnyttja 
funktioner som exempelvis idrottshall, matsal, slöjdsalar, NO-salar och hemkunskap. En sådan placering 
skapar praktiska och pedagogiska fördelar för både elever och personal. Ur ett verksamhets- och 
barnperspektiv är det värdefullt om det i närheten finns tillgång till parker och naturområden som ger 
möjlighet till fysisk aktivitet och utomhuspedagogik. Likaså närhet till kultur och andra samhällsfunktioner 
som kan bidra till elevernas lärande och utveckling är att föredra. 

I centrum väst finns Gullregnsskolan F-3 och Hålabäcksskolan 4-9. På Gullregnsskolan finns två fristående 
byggnader, Ängen och Trollsländan, dessa avses att kunna användas till resursskolan. Det är även 
gångavstånd till Hålabäcksskolan 4-9. 

På Ängen finns nödvändiga funktioner såsom lärosalar, grupprum, personalutrymmen och arbetsplatser. 
Ängen har en kapacitet för 70 elever. Elever och personal har även tillgång till befintliga utemiljöer, den 
närliggande multiarenan och den kommunala områdeslekplatsen, vilket skapar möjligheter för både lek och 
fysisk aktivitet. Trollsländan är en mindre byggnad än Ängen och har kapacitet för 15 elever.  

Resursskolan kommer kunna dela vissa funktioner med både Gullregnsskolan och Hålabäcksskolan. På 
Gullregnsskolan finns tillgång till idrottssal, matsal, bibliotek, slöjdsalar och musiksal, medan 
Hålabäcksskolan erbjuder NO-salar, hemkunskapssal och bildsal.  

Det finns två alternativa vägar för att ta sig till Gullregnsskolan, antingen via Gullregnsvägen eller 
Kaprifolvägen. För att ta sig till Ängen är Gullregnsvägen det närmaste alternativet, medan Kaprifolvägen är 
den mest lämpliga vägen till Trollsländan. 

Gullregnsskolan har en kapacitet för 250 elever (inklusive Ängen och Trollsländan). Idag går cirka 140 
elever på skolan. Det framtida elevantalet för Gullregnsskolan och Resursskolan överstiger inte skolans 
maxkapacitet. 



Översiktsbild över Gullregnsskolan. Aktuella byggnader som föreslås användas till resursskolan samt tillfartsvägar till skolan. 

Planritning Ängen 

Planskiss Trollsländan 

Ängen 

Trollsländan 

Gullregnsskolan F-3 







I förslaget från Förskola & Grundskola ska resursskolan möta upp mot elever från förskoleklass till årskurs 
sex. Detta medför att det mindre sammanhanget och kompetensen inte kommer att nå elever i årskurs 7-9. 
Utredningen visar dock att kostnadsdifferens utifrån mottagande och undervisningskostnader för en 
resursskola årskurs F-9 och årskurs F-6 är 6 428 041kr. Den sammantagna differensen av mottagande, 
undervisningskostnader samt skolskjuts för en resursskola årskurs F-6 gentemot en resursskola årskurs 7-9 
skulle täcka kostnader för en speciallärare till respektive högstadieskolas flexgrupper/särskilda 
undervisningsgrupper. Den satsningen skulle kunna medföra att även högstadieelever med samma 
funktionsnedsättningar som eleverna i resursskolan får ett mer kompensatoriskt stöd i sin hemskola i ett 
mindre sammanhang. 

Syftet med en barnkonsekvensanalys är att analysera hur införandet av en resursskola påverkar elevernas 
rättigheter, utveckling och välmående, enligt Barnkonventionen. 

Positiva konsekvenser Negativa konsekvenser 

Individanpassat stöd: 

- Elever med särskilda behov får bättre
anpassad undervisning, mindre grupper och
mer stöd av speciallärare och
specialpedagoger.

Risk för exkludering: 

- Att flytta elever till en separat skolmiljö
kan minska deras sociala inkludering med
jämnåriga i den ordinarie skolan.

Tryggare skolmiljö: 

- För många elever kan en resursskola
minska stress och oro som de upplever i en
vanlig skolmiljö.

Stigmatisering: 

- Elever kan känna sig annorlunda eller
mindre värda om de går i en resursskola,
vilket kan påverka självbilden.

Ökad måluppfyllelse: 

- Genom anpassad undervisning får fler
elever möjlighet att nå skolans
kunskapskrav.

Positiva konsekvenser Negativa konsekvenser 

Ökad tillgång till specialpedagogik: 

- Elever som behöver extra stöd i exempelvis
språk, matematik och sociala färdigheter får
bättre anpassad undervisning.

Risk att resursskolor får lägre krav: 

- Om resursskolor inte håller samma
akademiska nivå som ordinarie skola kan
elever få sämre förutsättningar inför
framtida studier.



Minskad skolfrånvaro: 

- Elever som tidigare haft svårigheter att
klara av skoldagen kan få en skolmiljö som
bättre möter deras behov.

Positiva konsekvenser Negativa konsekvenser 

Individuella åtgärdsprogram: 

- Elever får mer inflytande över sin skolgång
genom regelbundna samtal med lärare och
vårdnadshavare.

Elever kan känna sig överkörda: 

- Om beslut om placering i resursskola fattas
utan elevens egen röst kan det skapa
motstånd och ovilja.

Positiva konsekvenser Negativa konsekvenser 

Bättre anpassad undervisning 

- Mindre elevgrupper och fler vuxna per elev
skapar förutsättningar för anpassad
undervisning

- Större möjlighet att individanpassa
undervisningen utifrån elevens behov

Risk för social exkludering 

- En placering i resursskola kan göra att
eleven tappar kontakten med jämnåriga i
ordinarie skola.

- Om återgång till vanlig skola inte planeras
väl, kan eleven uppleva sig utanför och
annorlunda.

Mindre stress och bättre arbetsmiljö 

- Många elever som upplever skolmiljön som
stressande kan få en lugnare och tryggare
miljö i en resursskola.

- Mindre sensoriska intryck och färre sociala
krav kan göra det lättare att fokusera på
skolarbetet

Stigmat kring att gå i resursskola 

- Vissa elever kan uppleva en negativ
stämpel och känna sig annorlunda jämfört
med elever i den ordinarie skolan.

- Det kan påverka självbild och motivation
om eleven ser resursskolan som en
"särskild skola för misslyckade elever".

Stärkt självkänsla och ökad skolframgång 

- Elever som tidigare misslyckats i skolan
kan genom ökat stöd uppleva större
motivation och självförtroende.

- Möjlighet att jobba i egen takt och få
positiv återkoppling kan minska
skolfrånvaro och öka chanserna att nå
kunskapsmålen.

Begränsad tillgång till sociala och ämnesmässiga 
utmaningar 

- Om undervisningen inte är tillräckligt
utmanande kan elever riskera att få lägre
akademiska förväntningar.

- Färre elever och specialiserade upplägg kan
innebära mindre variation i undervisningen
och färre möjligheter till ämnesfördjupning.



Tydligare struktur och specialiserad personal 

- Resursskolor med specialkompetens inom
specialpedagogik, beteendeproblematik och
individanpassad undervisning

- Tydliga rutiner och individuella
åtgärdsprogram hjälper elever med behov
av struktur och förutsägbarhet.

Svårigheter vid önskemål om återgång till ordinarie 
skola 

- Om eleven senare önskar gå tillbaka till en
vanlig skola kan det bli svårt att anpassa sig
till större grupper och högre krav.

- En bristfällig övergångsplan till vanlig
skola kan göra att eleven tappar de framsteg
som gjorts i resursskolan.

Resursfördelning och omfördelning av budget 
- Resursskolan kan avlasta kostnader inom

övriga skolor, särskilt om elever med större
behov får bättre anpassat stöd i
resursskolan. På sikt kan detta minska
behovet av individuella insatser i varje
enskild skola.

Resursfördelning och omfördelning av budget 
- När en resursskola inrättas kan det kräva att

en del av utbildningsbudgeten öronmärks
för den nya verksamheten. Detta kan
innebära att mindre medel fördelas till
övriga grundskolor om den totala budgeten
inte ökas proportionerligt.

Personalkostnader och kompetensförsörjning 

- Specialiserad personal, till exempel extra
ordinärt skickliga lärare, specialpedagoger,
psykologer, kuratorer, elevassistenter som
tidigare varit kopplad till flera skolor kan
omfördelas till resursskolan.

Personalkostnader och kompetensförsörjning 

- För de ordinarie grundskolorna kan detta
kortsiktigt leda till personalbrist inom vissa
kompetensområden om inte kommunen
justerar med nyrekryteringar eller
kompetensutveckling.

Minskade kringkostnader i övriga skolor 

- När elever med omfattande behov får stöd
på en resursskola kan övriga skolor
potentiellt minska sina kringkostnader
exempelvis extra elevassistenter,
anpassningar av lokaler mm

Ökade kringkostnader i övriga skolor 

- Det kan förekomma ökad administration
eller transportkostnader om elever måste
resa till resursskolan i stället för att få stöd i
sin hemskola

Långsiktiga samhälls- och utbildningsvinster 

- Elever som får mer skräddarsytt stöd kan i
många fall utvecklas bättre och snabbare,
vilket på sikt kan leda till högre skolresultat
och mindre resurskrävande stödinsatser i
senare skolår.

- Detta kan i ett längre perspektiv innebära
minskade kostnader för den kommunala
skolan totalt sett, om resursskolan verkligen
lyckas ge eleverna den hjälp de behöver
från tidig ålder.





file:///C:/Users/susanne.lyckevall/Downloads/undervisningens-kvalitet-i-sarskild-undervisninsgrupp.pdf
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Utredningsuppdrag målgrupp och lokalisering resursskola  

Förslag till beslut i nämnden för Förskola & Grundskola 

Nämnden för Förskola & Grundskola ger förvaltningschefen i uppdrag att införa en resursskola med 
start från och med hösttermin 2026. Resursskolan har sin placering i nuvarande Gullregnsskolans 
lokaler och omfattar årskurserna F-6.  

Nämnden ger förvaltningschefen i uppdrag att utarbeta antagningskriterier i enlighet med vad som i 
utredningen anförts.  

Nämnden beviljar uttag ur resultatfonden om 15 mnkr 2026 och 7,5 mnkr 2027, avsedda att täcka 
kostnader för engångsdrift i samband med införandet av resursskolan.  

Nämnden ger förvaltningschefen i uppdrag att från och med 2026 års förvaltningsbudget allokera 
medel motsvarande bemanning av en speciallärare/specialpedagog per högstadieskola avsedd för 
undervisning i särskild undervisningsgrupp.  

Nämnden ger förvaltningschefen i uppdrag att löpande återredovisa utfallet av resursskolans 
verksamhet.  

Beskrivning av ärendet 
För de elever som har behov av en mindre skolkontext och mer anpassad lärmiljö har Förskola & 
Grundskola fått i uppdrag att utreda införande av en eventuell resursskola i kommunen. Resursskolan 
ska erbjuda en mer småskalig omgivning och tillgängliggöra undervisning för fler elever. Vi 
nämndsammanträdet för Förskola & Grundskola 2024-06-12 presenterades utredningsunderlaget. 
Utifrån detta fick förvaltningen ett kompletterande uppdrag att utreda målgrupp, möjlighet till 
skolskjuts samt var resursskolan kan upprättas. 

Sammanfattning av ärendet 
En resursskola är en liten skolenhet med små elevgrupper och hög personaltäthet med anpassade 
lärmiljöer utifrån en specifik elevgrupps funktionsnedsättningar. Elever som inte är i behov av särskilt 
stöd får inte gå i en resursskola. En placering vid en resursskola sker när en vårdnadshavare har ansökt 
om skolplacering vid resursskolan alternativt att nuvarande skolas rektor ansöker om skolplacering 
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Patientsäkerhetsberättelse 

Förslag till beslut i nämnden för Förskola & grundskola 

Nämnden för Förskola & Grundskola antar Patientsäkerhetsberättelsen för medicinska och  
psykologiska insatserna inom elevhälsan 2024. 

Sammanfattning av ärendet 

Nämnden för Förskola & Grundskola är vårdgivare för den medicinska delen av elevhälsan och  
ska årligen upprätta en patientsäkerhetsberättelse. Denna beskriver det systematiska  
patientsäkerhetsarbetet som skett under föregående år. Patientsäkerhetsarbetet omfattar bland annat  
uppföljning av avvikelser, redovisning av kvalitetsarbete/utbildning och hur samverkan med andra 
aktörer/vårdgivare sker utifrån patientsäkerhetsperspektiv. 

Identifierade mål från föregående år skall redovisas. Det skall gå att följa de fastställda principerna i 
ledningssystemet i patientsäkerhetsberättelsen så att de efterföljs och att arbetet sker systematiskt. 

Under 2024 har arbetet med implementering och fastställande av dokumentationsrutiner/mallar fortsatt 
i journalsystemet. Ett nytt journalsystem (April 2023) inom HSL är en process som behöver noggrant 
övervakas och även på ett patientsäkert sätt kunna anpassas efter införande. 

Koppling till NPÖ för att producera journaluppgifter är utfört under 2024. Detta är till stort gagn för 
elever och ytterst säkrar det en god och säker vård för vårdgivare. 

En bred samverkan har skett med flertal aktörer under 2024 för att kunna möta elevernas behov inom 
hälso och sjukvårdsområdet som skolan är involverad i. 

Avvikelser har åtgärdats samt förbättringar har gjorts för att minimera risker för upprepning i 
framtiden enligt systematiskt kvalitetsarbete inom patientsäkerhet. 

Egenkontroller är utförda enligt ledningssystem samt som del i det systematiska 
patientsäkerhetsarbetet. 

Patientsäkerhetsarbetet ska alltid utgå ifrån att våra elever ska få en god och säker vård inom den hälso 
och sjukvård som bedrivs inom skolan. Under 2024 har flertal åtgärder som redovisas i berättelsen 
skapat förutsättningar för detta. 
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SAMMANFATTNING 
 

Under 2023 skedde byte av dokumentationssystem för hela elevhälsan i Kungsbacka 
Kommun. För EMI (Elevhälsans medicinska insats) innebar det ett helt nytt journalsystem 
och fortsatt implementering och utveckling av det har varit fortsatt ett stort arbete under 
2024. Stort fokus har varit på att beakta patientsäkerheten, att elevhälsan kan dokumentera 
så att alla krav på säker och jämlik dokumentation inom EMI uppfylls där journalföringsplikt 
gäller vid samtliga besök och insatser inom den medicinska elevhälsan. 

Driftstarten 2023 fungerade väl och systemet har levt upp till det vi krav ställde och de 
förväntningar vi hade på det inom EMI, gällandes både användarvänligheten och 
patientsäkerheten. Under 2024 har systemet fortsatt motsvarat kraven och 
användarvänligheten samt att vi kan utföra dokumentation med hög patientsäkerhet och 
riktighet. 

Under 2024 fortsatte digitalisering av elevhälsans medicinska del med utgångspunkt i det 
nya journalsystemet. Nu kan alla hälsofrågor och uppgifter och samtycken (vaccinationer, 
rekvisitioner) besvaras av vårdnadshavare eller elev digitalt via Elevhälsans webbportal. 

Detta underlättar arbetet för skolsköterska/skolläkare samt framför allt för våra 
vårdnadshavare och elever. Patientsäkerheten stärks även med detta samt innebär en 
efterlevnad av den nationella strategin för e-hälsa (Vision e-hälsa 2025.)  

Anslutning till NPÖ (Nationell patientöversikt) har genomförts under 2024 där förvaltningen 
producerar uppgifter (vaccinationer och tillväxt). Kungsbacka var tillsammans med 
Linköpings Kommun först ut med att ansluta Elevhälsans medicinska insats som producent. 
Detta gagnar patientsäkerheten samt är till stor nytta för våra elever. 

Det systematiska kvalitetsarbetet har fortsatt under 2024 i form av avvikelsehantering, 
egenkontroller, samverkan med elever, personal och övriga berörda verksamheter. Detta har 
resulterat i flertal åtgärder för att arbeta för en god och säker vård. 

 
Under 2024 fortsatte digitalisering av elevhälsans psykologiska del med utgångspunkt i det 
nya journalsystemet. Stödmallar i journalsystem för psykologens olika samtal med 
stödrubriker för uppgifter och samtycken besvaras av vårdnadshavare eller elev digitalt via 
Elevhälsans webbportal. Journalmallar har reviderats utifrån psykologens perspektiv på 
lättförståelighet och användbarhet, i syfte ge ökad användarvänlighet samt 
patientsäkerheten i form av exempelvis lättöverskådlighet och lättillgänglighet. Detta 
underlättar arbete för skolpsykolog samt framför allt för våra vårdnadshavare och elever. Ett 
stickprov på psykologutredningar av konsult har granskats utifrån patientsäkerhetsaspekter 
och ligger till grund för påbörjad process av upphandling för psykologkonsulter som 
genomför utredningar med misstänkt intellektuell funktionsnedsättning.  
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GRUNDLÄGGANDE FÖRUTSÄTTNINGAR FÖR SÄKER VÅRD 
 

1.Engagerad ledning och tydlig styrning  
En grundläggande förutsättning för en säker vård är en engagerad och 
kompetent ledning och tydlig styrning av hälso- och sjukvården på alla 
nivåer i verksamheten. I Kungsbacka Kommun finns Verksamhetschef för 
den medicinska elevhälsan samt den psykologiska insatsen under HSL, 
motsvarande inom Gymnasiet. Verksamhetschefer har stödfunktion av 
ledningsansvarig psykolog inom Elevhälsans psykologiska insats. 

Organisation och ansvar 
PSL 2010:659, 3 kap. 1 § och 9 §, SOSFS 2011:9, 7 kap. 2 § p 1 
 

Vårdgivare 

 
Kungsbacka kommun är vårdgivare. Ansvaret för uppgifter inom hälso- och sjukvård inom 
elevhälsan (EMI) ligger på nämnden förskola/grundskola (FG) samt nämnden för 
Gymnasier och arbetsmarknad (GA) 
 
Vårdgivarens ansvar innefattar: 
Verksamhetschef HSL för de medicinska och psykologiska insatserna inom elevhälsa finns. 
Ledningssystem för systematiskt kvalitetsarbete och patientsäkerhet finns för de 
medicinska och psykologiska insatserna inom elevhälsan. 
Vårdgivaren är skyldig att se till att det finns personal, lokaler och utrustning som behövs 
för att god och säker vård skall kunna ges. När hälso- och sjukvård ges till barn/ungdomar 
skall alltid deras bästa beaktas. Patientsäkerhetsberättelse redovisas årligen. 
 

Verksamhetschef enligt hälso- och sjukvårdslagen 

 
Har det samlade lednings och verksamhetsansvaret för att fullfölja vårdgivarens uppdrag i 
verksamheten. Verksamhetschef är ytterst ansvarig för hälso- och sjukvården inom 
elevhälsans psykologiska och medicinska insats. 
Verksamhetschef skall utifrån kompetens uppdra medicinska och psykologiska uppgifter 
inom vård, diagnostik och behandling genom delegering till legitimerad hälso- och 
sjukvårdspersonal. Dessa innefattar medicinskt ledningsansvarig sjuksköterska (MLA), 
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medicinskt ansvarig läkare (MAL) och psykologiskt ledningsansvarig (PLA). Dessa fullgör 
enskilda ledningsuppgifter i enlighet med hälso- och sjukvårdsförordningen (4 kap, 5 § ) 
Från och med 1/5 2024 innehar verksamhetschef EMI medicinsk kompetens för att kunna 
utföra alla delar av uppdraget och därav ej delegering till MLA efter 1/5 2024. (Dnr FG-
2024-00177 Verksamhetschef elevhälsans medicinska insatser). 
Verksamhetschef EPI har uppdragit åt PLA att utföra insatser inom vård, diagnostik och 
behandling inom elevhälsans psykologiska insats. 

 

Medicinskt ledningsansvarig sjuksköterska (MLA) 

 
Verksamhetschef har i uppdrag gett till annan befattningshavare inom verksamheten som 
har kompetens och erfarenhet att fullfölja enskilda uppgifter inom vård, diagnostik och 
behandling. 
Medicinskt ledningsansvarig sjuksköterska (legitimerad) har specialistutbildning 
(barn/ungdom) samt kompetens inom hälso- och sjukvårdsrätt. 
Från och med 1/5 2024 innehar verksamhetschef medicinsk kompetens för att kunna 
utföra alla delar av uppdraget och därav ej delegerat till MLA. (Dnr FG-2024-00177 
Verksamhetschef elevhälsans medicinska insatser)  
 

Medicinskt ansvarig läkare (MAL) 

 
Skolläkaren arbetar i första hand hälsofrämjande och förebyggande, men även 
åtgärdande på olika nivåer. Skolläkaren är legitimerad läkare med specialistutbildning 
inom allmänmedicin med subspecialisering inom skolhälsovård. Skolläkaren har fördjupad 
kunskap inom områden såsom tillväxt, utveckling, vaccinationer, psykiskhälsa.  
Specifika svårigheter, långvariga sjukdomstillstånd samt funktionsnedsättningar som 
påverkar skola och hälsa tillhör även skolläkarens kunskapsområde. 
 

Psykologisk ledningsansvarig (PLA) 

 
Verksamhetschef har i uppdrag gett till annan befattningshavare inom verksamheten som 
har kompetens och erfarenhet att fullfölja enskilda uppgifter inom vård, diagnostik och 
behandling. Psykologiskt ledningsansvarig är legitimerad psykolog med 
specialistkompetens som berör barn och ungas utveckling i hälsa och lärande samt 
påverkansfaktorer runt dessa. Specialistkompetensen berör också områden såsom 
komplexa bedömningar av barn med olika differentialdiagnostiska tillstånd.  

 

Legitimerad hälso- och sjukvårdspersonal (medarbetare) 

 
All legitimerad hälso-och sjukvårdspersonal arbetar under eget yrkesansvar och skall 
utföra sitt arbete i överensstämmelse med vetenskap och beprövad erfarenhet. 
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Hen bär själv ansvar hur arbetsuppgifter fullföljs. Arbetet skall utföras med god kvalité 
och hög patientsäkerhet. De skall vara väl förtrogna med lagstiftning som reglerar 
verksamheten. Varje medarbetare har ansvar för att identifiera risker och avvikelser inom 
verksamheten enligt gällande processer och riktlinjer. 
 

Rektor/medarbetares närmsta chef 

 
Hälso- och sjukvårdspersonal är anställd av rektor på respektive skola. De ansvarar för att 
anställa personal med rätt kompetens och i tillräcklig omfattning för att kunna utföra det 
medicinska uppdraget inom elevhälsan. De skall även medverka till att tillfälle ges för HSL 
personal att deltaga i yrkesspecifik kompetensutveckling och professionsmöten. Rektor 
har stöd av verksamhetschef EMI eller PLA vid anställning för att bedöma medicinsk 
kompetens. 
 

Övergripande mål och strategier 
PSL 2010:659, 3 kap. 1 §, SOSFS 2011:9, 3 kap. 1-3 § 
 
Elevhälsans medicinska del har alltid ett övergripande mål att patientsäkert kunna 
erbjuda  
- Förebyggande och hälsofrämjande insatser för att stödja elever  
- Erbjuda vaccinationer enligt FHM vaccinationsprogram 
- Hälsosamtal/kontroller där identifiering av insatser skall upptäckas så att eleven får 

den hjälp hen är i behov av. 
- Utföra enklare sjukvårdsinsatser 

 
Utifrån dessa övergripande mål tas även fram identifierade mål för patientsäkerhetsarbete. 
De bygger på det systematiska kvalitetsarbete inom elevhälsans medicinska del som sker 
under året. För elevhälsans medicinska insats var delmålen 2024 gemensamma för FG och 
GA. Dessa formulerades i 2023 års patientsäkerhetsberättelse: 
 
Mål 1. Fortsätta utforma och säkerställa dokumentation på ett patientsäkert sätt i det nya 
journalsystemet/Prorenata 
 
Under 2023 genomförs byte av journalsystem inom EMI, att övergång och uppstart sker på 
ett patientsäkert sätt var ett arbete som dominerade under 2023. Under 2024 är det ur ett 
patientsäkerhetsperspektiv av stor betydelse att vi säkerställer och fortsätter arbetet med 
journalsystemet och journalföring på bästa sätt både i EMI journal samt psykologjournal. 
 
Strategier för detta: 
Kontinuerlig utbildning/information om systemet på kategorimöten 
Revidera och ändra mallar i systemet efter behov, gäller både ny utformning samt 
borttagande av verktyg som ej hjälper i vårt uppdrag. (Möjligheter för detta finns) 
Lägga till nya funktioner/integrationer i systemet som gagnar patientsäkerhet. 
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Mål 2.Implementering av sammanhållen journalföring (NPÖ), producent/konsument 
          (Medicinska journalen) 
 
Under 2023 har arbetet startat med anslutning av EMI Kungsbacka till NPÖ (Nationell 
patientöversikt). Tester och ansökan har gjorts till Inera, anslutning sker genom klient (vårt 
journalsystem) och medicinska elevhälsan inom Förskola & Grundskola kommer att ansluta 
som producenter. Det innebär att producera tillväxtdata samt vaccinationer till NPÖ. Det 
innebär att andra vårdgivare kan med samtycke av elev/vårdnadshavare ta del av vår data. 
Detta ökar patientsäkerhet och är en del av sammanhållen journalföring som eftersträvas 
inom Hälso- och sjukvården. Under 2024 kommer anslutning ske och att det sker på ett 
patientsäkert sätt och att alla krav uppfylls är av stor vikt samt att vi kommer att starta 
arbetet med att ansluta oss som konsumenter under 2024, vilket för vår verksamhet innebär 
högre patientsäkerhet. 
Strategier för detta: 
Informationskampanj inför start av NPÖ producenter så att alla krav uppfylls (Sker ihop med 
kommunikatör)  
Påbörja ansökan/underlag för att kunna konsumera uppgifter från NPÖ  
 
Mål 3. Översyn /revidering av ledningssystem Elevhälsans medicinska insats. 
 
I 3 kap. 1 § SOSFS 2011:9 anges att vårdgivaren ansvarar för att det finns ett ledningssystem 
för de insatser inom elevhälsan som omfattas av hälso- och sjukvårdslagen. 
Ledningssystemet skall ses över och revideras beroende på hur verksamheten organiserar 
ledningen/styrning inom hälso- och sjukvården utifrån ett vårdgivaransvar. 
 

2.En god säkerhetskultur  
En grundläggande förutsättning för en säker vård är en god 
säkerhetskultur. Organisationen ger då förutsättningar för en kultur som 
främjar säkerhet och en öppen kommunikation i det dagliga arbetet. 
Kommunikationen mellan verksamhetens olika funktioner samt mellan 
externa verksamheter är avgörande för att upprätthålla en god och säker 
vård. 
 

Lärande, kommunikation och reflektion 
 
Digitalt bibliotek i journalsystemet (Metodbok EMI) 
 
Samlade styrdokument såsom PM/rutiner/riktlinjer finns tillgängliga för all HSL personal i 
journalsystemets egna biblioteksmapp. Uppbyggt som en metodbok för att lätt kunna hitta 
de dokument som behövs för att kunna säkerställa god och säker vård. Revideringar sker 
varje år eller vid behov av verksamhetschef EMI. 
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Digitalt bibliotek i journalsystemet (Metodbok EPI) 
 
Samlade styrdokument såsom PM/rutiner/riktlinjer finns tillgängliga för all HSL personal i 
journalsystemets egna biblioteksmapp. Uppbyggt som en metodbok för att lätt kunna hitta 
de dokument som behövs för att kunna säkerställa god och säker vård. Revideringar sker 
varje år eller vid behov av verksamhetschef EPI. 
 
Verksamhetsmöten HSL 
 
Verksamhetschef enligt HSL sammankallar PLA och MLA till möte en gång per månad samt 
vid behov. MLA och PLA kan sammankalla verksamhetschef HSL vid behov. From 1/5 2024, 
verksamhetschef EMI, verksamhetschef EPI samt PLA regelbundna möten. På dessa möten 
lyfts patientsäkerhetsarbetet ur ett brett perspektiv. Egenkontroller, avvikelser och behov av 
kompetensutveckling diskuteras löpande ur patientsäkerhetsperspektiv samt gemensamt 
lärande. Utvecklingsaspekter i patientsäkerhetsarbetet kommuniceras vidare i 
verksamheten. 
 
Professionsmöten HSL 
 
Verksamhetschef EMI sammankallar samtliga skolsköterskor och skolläkare till möte en gång 
per månad. Dessa möten är en halvdag och fokuserar på kompetensutveckling, aktuella 
frågor, implementering av nya riktlinjer/rutiner, kollegialt erfarenhetsutbyte med mera. 
Patientsäkerheten beaktas i alla dessa moment och är grunden till förbättringar och att 
verksamhetsutveckling sker. Avvikelser återkopplas och tas upp för diskussion och ökad 
kunskap och medvetenhet i patientsäkerhetsarbetet. 
 
Psykologerna i Kungsbacka kommun samlas tillsammans en gång per månad. Dessa möten 
leds av PLA och är en halvdag. På möten finns stående punkter för verksamhetschef samt för 
PLA. Dessa möten fokuserar på kompetensutveckling, aktuella frågor, implementering av nya 
riktlinjer/rutiner, kollegialt erfarenhetsutbyte med mera. Patientsäkerheten beaktas i alla 
dessa moment och är grunden till förbättringar och att verksamhetsutveckling sker. 
 
Nätverksmöten profession 
 
Skolsköterskor är uppdelade i geografiska nätverk (norr, söder, centrum). Nätverksträffar 
sker en gång per månad och agendan är liknande den för storgruppen, men här kan 
diskuteras mer utifrån enheternas förutsättningar och i mindre grupp. Verksamhetschef EMI 
erhåller rapport och sammanställning från nätverksmöten. 

Nätverksmöte EMI Halland 
Kungsbacka kommun ingår och deltar aktivt i samarbete med övriga kommuner i Region 
Halland. Verksamhetschefer/MLA har regelbundna möten (fyra gånger/år). Gemensamma 
frågor avhandlas och eftersträvan är att ge en jämlik och patientsäker skolhälsovård. 
Gemensam arbetsyta har även skapats digitalt där verksamhetschef EMI Kungsbacka är 
administratör. 
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Direktkontakter finns för att kunna snabbt säkerställa god och säker vård mellan EMI och 
BUM där det krävs. Samverkan genomförd med BUM som resulterat i ny rutin gällandes 
kostintyg inom skolan har tagits fram under 2023 där fysiska möten ägt rum för att involvera 
alla yrkeskategorier inför fastställande av rutin. 

 

Barnhälsovården Region Halland (BHV) 
Barnhälsovården BHV/BVC är den vårdgivare EMI har överrapportering från gällandes alla 
barn som börjar förskoleklass. Att vårdkedjan fungerar och att patientsäkerheten beaktas i 
detta moment är av yttersta vikt. Samverkan yrkeskategori har genomförts under året. 
Deltagande på professionsmöte har skett med representanter från BHV/BVC i Halland 
(Kungsbacka) under 2024 inför övergången BVC/EMI. Samverkansdokument är skapade 
mellan EMI och Barnhälsovården. 

Barnhabilitering Region Halland 
Samverkan samt rutin fastställd 2024 gällande process för medicinsk utredning inför 
anpassad skolform. Detta är ofta ett gemensamt arbete mellan barnhabilitering och skola 
där nu medicinsk utredare tillsätts utifrån barnets bästa. 

Asylnod Region Halland 
Nyanlända barn/ungdomar skall hälsoundersökas och vaccinationsbedömas innan de följer 
skolans ordinarie basprogram när det gäller hälsokontroller/besök och vaccinationer. Region 
Halland ansvarar för detta och i Kungsbacka har skifte skett under 2024 av asylnod som har 
ansvaret. Det är numer Särö VC som har uppdraget. När bedömning är gjord av asylnod läggs 
uppvaccinering och eventuell annan hälsouppföljning på den vårdcentral som har det 
samhällsmedicinska ansvaret för barnet/ungdomen (Tydlig rutin finns för detta) EMI skickar 
ofta underlag till Asylnod för hälsoundersökning och får även då rapportering när 
undersökningar och vaccinationer bedömts/utfört. Risker finns i denna vårdkedja som 
uppmärksammats, vilket föranlett utökad samverkan i form av möten på professionsnivå för 
att säkerställa att rapportering/kommunikation mellan primärvård och EMI kan ske så att 
patientsäkerheten bibehålls. En direkt kommunikationskanal har skapats för säker och snabb 
samverkan. Möte mellan VC EMI och ansvarig på nya Asylnoden (Särö) har genomförts för 
att säkra vårdkedja samt rutiner. 

 

Nätverksmöte EMI Halland 
Regelbundna möten mellan medicinskt ledningsansvariga i regionens kommuner där 
verksamhetschef EMI Kungsbacka deltar. I forumet diskuteras bland annat gemensamma 
patientsäkerhetsfrågor där en jämlik och säker vård eftersträvas. 

Skolläkare inom regionens kommuner har nätverksträffar där Kungsbacka deltar. Agenda rör 
även där vård, diagnostik och behandling utefter patientsäkerhet och jämlik vård. Under 
2023 skapade en gemensam plattform för detta forum för att säkerställa vissa gemensamma 
rutiner. Den plattformen har fortsatt utvecklats med en tydligare struktur En gemensam 
fortbildningsdagför skolsköterskor i Halland planerades och genomfördes januari 2024 i 
samråd med Länsstyrelsengällandes ett fokusområde. 
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Barnahus Halland 
Samverkan/Utbildningsmöte på professionsnivå med samtliga skolsköterskor och skolläkare 
genomfördes i form av en gemensam halvdagsutbildning med ansvariga från Barnahus 2024. 

 

Förvaltningssamverkan Kungsbacka kommun 
EMI har haft representant i det fortsatta arbetet med handlingsplan för suicidprevention, 
handlingsplanen stärker patientsäkerheten och hjälper till för en god och säker vård. 

EMI har haft representant i God och Nära Vårdarbetet som letts av Vård och 
Omsorgsförvaltningen. Medicinska insatsen i skolan har belysts och vad som kan förbättras 
och vad som fungerar bra för att eleverna skall få en God och nära vård utifrån EMI:s 
uppdrag. Under 2024 har denna samverkan fortsatt där förvaltningen kommer att involvera 
hela elevhälsan och initiativ kommer väckas inom samverkan som kommer att stärka 
patientsäkerheten inom EMI. 

Samverkan har även skett med Måltid/Service förvaltningen gällande gemensam rutin samt 
samarbete kring kostintyg för skolelever. Intyg för specialkost eller Individanpassad kost har 
ökat och därav behov att se över processen (regionen även involverad). Deltagande har skett 
från måltid/service på kategorimöte för skolsköterskor. Rutin har fastställts under 2024 i 
samverkan med Region Halland samt berörda förvaltningar inom Kungsbacka Kommun. 

Rutin samt delleverans för digital slutarkivering av EMI journaler har även genomförts i 
samarbete med serviceförvaltningen och arkivmyndigheten under 2024. Här ligger 
Kungsbacka Kommun i framkant nationellt. 

Samverkan med Kultur och Fritid har fortsatt under 2024 bland annat genom att Kungsbacka 
Kommuns samordnare för drogförebyggande arbete har besökt och haft utbildning med 
skolsköterskor och skolläkare, och det kommer systematiskt att återkomma varje år. 

Revidering av rutin för förfrågningar till KF:s aktivitetsgrupp har gjorts under 2024 samt möte 
med ansvariga för att få till ett bra samarbete mellan skola och Aktivitetsgrupp. 

Länsstyrelsen Halland 
Gemensam utbildningsdag har genomförts under 2024 tillsammans med länsstyrelsen och 
Elevhälsans medicinska insats 

 

Intern samverkan 
En god säkerhetskultur inom verksamheten där lärande, kommunikation och reflektion är 
ledord bygger på intern samverkan som tidigare beskrivits. Intern samverkan består av bl.a.: 
 

- Regelbundna strukturerade professionsmöten i helgrupp samt i områdesgrupp 
- Ledningsmöten Elevhälsans medicinska insats 
- Samverkan mellan EMI samt övrig elevhälsa 
- Samverkan med andra förvaltningar gällandes frågor som rör barn/ungdomar 
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3.Adekvat kunskap och kompetens                                               
En grundläggande förutsättning för en säker vård är att det finns  
tillräckligt med personal som har adekvat kompetens och goda  
förutsättningar för att utföra sitt arbete.  
 
 

Kompetenskrav för hälso-och sjukvårdspersonal inom elevhälsan 

 
I ledningssystemet specificeras kompetenskrav som gäller för hälso-och sjukvårdspersonal 
inom elevhälsan i Kungsbacka Kommun. 
 
Skolsköterska 
Legitimerad sjuksköterska med någon av följande specialistutbildningar:  
Specialistsjuksköterskeprogrammet med inriktning mot hälso-och sjukvård för barn och 
ungdomar, distriktssköterska eller skolsköterska. 
 
Skolläkare 
Legitimerad läkare med specialistkompetens i barn och ungdomsmedicin eller 
allmänmedicin. 
 
Psykolog 
Legitimerad psykolog. 
 

Bemanning och kontinuitet 
Det är rektors (berörd chefs) ansvar att säkerställa att det inom skolans elevhälsoarbete 
finns tillgång till skolsköterskor, psykologer i sådan omfattning att det är möjligt att främja 
elevers hälsa, lärande och utveckling och genomföra den medicinska och psykologiska 
insatsen på ett patientsäkert sätt. Bedömning om HSL insatser kan utföras på ett 
patientsäkert sätt inom elevhälsan ligger på Verksamhetschef EMI/EPI i samråd med 
MLA/PLA.  Här är en dialog mellan HSL och rektor avgörande för att patientsäkerheten kan 
bibehållas. 
 

Introduktion nyanställda  
Nyanställd hälso-och sjukvårdspersonal inom elevhälsan i Kungsbacka Kommun erbjuds en 
mentor samt att följa en checklista/introduktion som följs upp av mentor och 
Verksamhetschef EMI. Skolsköterska/Skolläkare introduceras av verksamhetschef och har 
genomgång avseende de medicinska insatserna och det som tillhör i form av sekretess, 
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PSL 2010:659 3 kap. 4 § 
 

Informerat samtycke 
 
Samtycke med information om insats inhämtas vid olika insatser inom Elevhälsans 
medicinska insats.  Vid Vaccinationer erbjuds även att kunna lämna samtycke och få 
information digitalt via e-tjänst. 
 
Samtycke och/eller information mellan elevhälsans medicinska insats och 
elever/vårdnadshavare sker inom följande insatser: 
 

- Information om elevhälsans medicinska uppdrag/skolsköterskans uppdrag. 
- Information/samtycke vaccinationer inom basprogrammet 
- Information inför hälsosamtal/hälsobesök samt erbjudande att medverka om aktuellt 

för vårdnadshavare. Hälsosamtalet är personcentrerad dialog mellan skolsköterska 
och elev som syftar till att främja hälsa och förebygga ohälsa. Här har elev och/eller 
vårdnadshavare förutsättningar till delaktighet och medskapande. 

- Information/samtycke om åtgärder som kan behövas initieras efter 
hälsosamtal/hälsobesök. 

 
Samtycke från vårdnadshavare krävs vid vissa insatser såsom vaccinationer och 
hälsouppgifter. Utifrån elevens ålder och mognadsgrad ökar rätten av inflytande och 
beslutsrätt gällandes insatser inom EMI.  All hälso- och sjukvård är frivillig (med några få 
undantag). 
Ett tydligare fokus på barnets rätt att vara med att påverka och bestämma sin egen vård har 
tydliggjorts under 2024 bl.a genom diskussioner på kategorimöten samt med ett nytt 
dokument som ger bättre stöd utifrån lagar och JO beslut som stödjer barnet/ungdomens 
rätt att vara mer delaktig. 
 
Elever ur årskurs 8 har även fått frågor om hur de upplever vaccinationstillfället samt om de 
saknar några frågor i deras hälsoenkät som utgör grund för hälsosamtalet.  
Utifrån detta har förvaltningen blivit mer trygg med arbete med vaccinationer samt även 
kunnat lägga till två viktiga frågor i hälsoenkäten som uppdagats genom att ha patienten 
som medskapare. 
 

Hantering av klagomål och synpunkter 
SOSFS 2011:9, 5 kap. 3 §, 3 a § och 6 §, 7 kap. 2 § p 6 
 
Vårdgivaren ska ta emot och hantera klagomål/synpunkter som inkommer på verksamheten. 
Skriftliga och muntliga klagomål/synpunkter på hälso-och sjukvård inom elevhälsan i 
Kungsbacka Kommun handläggs av berörd personal. Vid ett klagomål ska lämplig åtgärd tas 
om behov samt skyndsamt återkoppla till elev/vårdnadshavare. 
Sammanställning av klagomål/synpunkter sammanställs för att användas som en indikator i 
kvalitets/patientsäkerhetsarbete. 
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5.Resultat/analys 
SOSFS 2011:9, 5 kap. 2 §, 7 §, 8 §, 7 kap. 2 § p 2, PSL 2010:659, 3 kap. 10 §  
 
Vårdgivaren ska utöva egenkontroll, vilket ska göras med den frekvens och i den omfattning 
som krävs för att vårdgivaren ska kunna säkra verksamhetens kvalitet.  

Egenkontroll 
SOSFS 2011:9, 5 kap. 2§, 7 kap. 2 § p 2 
 
Egenkontroll utförs strukturerat och fortlöpande utifrån ett patientsäkerhetsperspektiv för 
att identifiera eventuella risker samt åtgärda brister.  
Egenkontroller utförda under 2024 

Egenkontroll EMI 
Skolsköterskor 2024 

Omfattning Källa 

Basprogrammet 
(vaccinationer, hälsobesök/samtal) 

1 gång per år 
 
2 gånger per 
år 

Skriftlig redovisning status /VC 
Tillsynsdialog/VC 

Basala hygienrutiner  Fortlöpande Hygienombud/självskattning 

Avvikelser Fortlöpande Avvikelsehantering Prorenata 

Medicinsk teknik Enl. rutin Rutin/processkarta 

Granskning av loggar 1 
gång/månad 

VC/Systemförvaltare 

Journalgranskning 4 gr/år Prorenata/VC 

Journalgranskning i 
grupp/Skolsköterska/Skolläkare 

1 gr/år Prorenata/VC/Skolsköterskor/Skolläkare 

Patientens klagomål och 
synpunkter 

Fortlöpande  IVO, avvikelsehanteringssystemet, 
direktkontakt 

Kvalitetsgranskning 
Läkemedelshantering 

1 /år Verksamhetschef/Extern granskare 

 
 

Egenkontroll 

EPI/Psykologer 

Omfattning Källa 

Avvikelser Fortlöpande Avvikelsehantering  Prorenta 

Granskning av loggar 1 gång/månad /PLA/Systemförvaltare 
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Journalgranskning Fortlöpande Prorenata/PLA 

Patientens klagomål och 
synpunkter 

Fortlöpande  IVO, avvikelsehanteringssystemet, 
direktkontakt 

Granskning av 
psykologutredningar av 
konsult 

 

Stickprov 

 

Prorenta av PLA 

Granskning av 
psykologutredningar av 
psykolog i kommun 

Genomgång 
med samtliga 
psykologer  

Intervju med psykolog utifrån 
dokumenterade psykologutredningar 

Tillgång till psykolog Ett tillfälle Verksamhetsstatistik och intervju med 
psykolog  

 

Resultat gällande identifierade mål för 2024 

Mål 1. 
Fortsätta utforma och 
säkerställa dokumentation på 
ett patientsäkert sätt i det 
nya 
journalsystemet/Prorenata 
Under 2024 är det ur ett 
patientsäkerhetsperspektiv av 
stor betydelse att vi 
säkerställer och fortsätter 
arbetet med journalsystemet 
och journalföring på bästa sätt 
både i EMI journal samt 
psykologjournal. 
 

Strategi/er  

Kontinuerlig 
utbildning/information om 
systemet på 
kategorimöten. 
Revidera och ändra mallar i 
systemet efter behov, gäller 
både ny utformning samt 
borttagande av verktyg 
som ej hjälper i vårt 
uppdrag. (Möjligheter för 
detta finns) 
Lägga till nya 
funktioner/integrationer i 
systemet som gagnar 
patientsäkerhet. 
 

Åtgärd 
Utbildning/diskussion har 
genomförts systematiskt 
varje månad vid 
kategorimöten HSL. 

Revideringar samt 
framtagande av nya 
mallar har skett vid flertal 
tillfällen under året. 

Metodstödsbiblioteket 
(PM/Riktlinjer/rutiner) är 
komplett i 
journalsystemet 

Nya integrationer samt 
digitala lösningar har 
tillkommit som både 
gagnar patientsäkerhet 
och processer. 

 

Resultat 
HSL personal blivit 
säkrare och 
numer 
dokumenterar 
med god tillförlit 
till systemet. 

Metodstöd hittas 
lätt i det nya 
journalsystemet, 
där EMI:/EPI 
rutiner och 
dokument finns 
strukturerat 
sorterade. 

Webbportalen har 
utökats med mer 
tjänster som  
underlättar för 
elever/VH och 
personal 

 

 

Analys 
1. 
 
 
 
 
 
 
 

Mål 2. 
Implementering av 
sammanhållen journalföring 
(NPÖ), producent/konsument 
 (Medicinska journalen) 
 
Under 2024 kommer 
anslutning ske och att det sker 
på ett patientsäkert sätt och 
att alla krav uppfylls är av stor 
vikt samt att vi kommer starta 

Strategi/er 

  
Informationskampanj inför 
start av NPÖ producenter 
så att alla krav uppfylls 
(Sker ihop med 
kommunikatör)  
Påbörja ansökan/underlag 
för att kunna konsumera 
uppgifter från NPÖ 
 

Åtgärd 
 

Information ut till 
alla skolor, elever, 
vårdnadshavare har 
genomförts via 
affischer, V-klass, 
Information på 
Kommunens 
hemsida. 
Information om 
spärr finns tydligt att 
tillgå. 

Resultat 
 

Start av 
produktion till 
NPÖ 
genomförde 
1/4 2024 utan 
några 
störningar. 

Analys 
2 
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arbetet med att ansluta oss 
som konsumenter under 
2024, vilket för vår 
verksamhet innebär högre 
patientsäkerhet. 
 
 

Riktlinjer för NPÖ 
skapade enligt krav. 
(Loggkontroller, 
spärr, samtycke osv) 
 
Ansökan för att 
konsumera uppgifter 
är inledd 
tillsammans med 
klient (prorenata) 

Mål 3.  
Översyn /revidering av 
ledningssystem Elevhälsans 
medicinska insats. 
I 3 kap. 1 § SOSFS 2011:9 
anges att vårdgivaren ansvarar 
för att det finns ett 
ledningssystem för de insatser 
inom elevhälsan som omfattas 
av hälso- och sjukvårdslagen. 
Ledningssystemet skall ses 
över och revideras beroende 
på hur verksamheten 
organiserar ledningen inom 
hälso och sjukvården utifrån 
ett vårdgivaransvar 
 
 

Strategi/er 
Verksamhetschef enligt HSL 
ser över och reviderar 
ledningssystemet. 
Anpassa systemet efter nya 
förutsättningar (organisation 
samt dokumentationssystem 
för HSL) 

Åtgärd 
Revidering av 
ledningssystem 
utfört 

Resultat 
Fastställd av 
nämnd januari 
2025 

Analys 
3 

 
 

Analys 
Mål 1 
Byte och implementering av ett nytt journalsystem inom Hälso-och sjukvården är kanske 
enskilt den största förändringen som kan göras utifrån det dagliga arbetet. Då HSL personal 
har journalföringsplikt enligt lag samt är styrda av olika lagar inom hälso-och sjukvården när 
det gäller krav på dokumentation. Det är EMI:s största informationskälla förutom 
eleven/vårdnadshavare samt är avgörande för att kunna utföra god och säker vård. 
Processen att säkerställa en säker dokumentation samt att utveckla den har fortsatt pågått 
under 2024. Utbildning och utveckling av systemet har systematiskt genomförts under året, 
detta i form av fasta återkommande aktiviteter såsom en fast punkt på kategorimöten varje 
månad, återkommande systematiska träffar 2 gr/termin med leverantör. På detta sätt 
kommer användarnas synpunkter fram samt att de är med och kan påverka processerna, 
vilket är en grundpelare i det systematiska kvalitetsarbetet. Elever och vårdnadshavares 
synpunkter kommer även de fram på detta sätt genom skolsköterskan och kan påverka 
utifrån ett medborgarperspektiv. 
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Flertal nya dokumentationsmallar samt revidering av befintliga har genomförts under 2024 
enligt mål. Gemensam nämnare för detta är att patientsäkerheten och arbetsmoment för 
enskild yrkesutövare förbättras och det resultera i ett bättre omhändertagande inom EMI för 
eleverna. 
Webbportalen som är kopplat till journalsystemet har utvecklats där vårdnadshavare och 
elev nu kan boka tider via webben till skolsköterska (måste dock läggas ut av 
skolsköterskan). Hälsouppgifter och journalrekvisionsunderskrift kan skickas in via portalen i 
tillägg till tidigare tjänster såsom vaccinationssamtycke.  
Systemet har även gjorts klart för SDK (Säker digital kommunikation) där olika myndigheter 
och vårdgivare kan dela information säkert till varandra. 
 
 
Mål 2 
Implementering och genomföring av anslutning till Nationell patientöversikt (NPÖ) som 
producenter under 2024 kunde ske enligt plan. 
Det är till stor nytta för våra elever, vårdnadshavare och andra vårdgivare att snabbt kunna 
ta del av vaccinationer och tillväxtkontroller som utförts inom elevhälsans medicinska insats. 
Journalsystemet producerar automatiskt dessa uppgifter till NPÖ med stöd av lag (2022:913) 
om sammanhållen journalföring. Uppgifter kan dock ej tas del av om det ej finns samtycke 
från elev eller om det anses nödvändigt för en god och säker vård. Rutiner/riktlinjer för 
processer som krävs för denna aktivitet finns och är godkända av Inera (SKR). Kungsbacka 
Kommun var tillsammans med Linköpings Kommun först ut i Sverige med att implementera 
denna tjänst från det specifika journalsystemet. 
 
 
Mål 3 
 
Reviderat ledningssystem. Befintligt ledningssystem HSL inom elevhälsan var från 2016. 
Uppdatering behövdes i form av organisationsförändringar samt att tydliggöra de processer 
som ingår inom HSL som kräver systematik samt rutiner/riktlinjer.  Samverkanspartners 
nämnda vid namn som ej är relevanta samt att det ej går att specifikt namnge 
samverkansverksamheter i ett ledningssystem då samverkan sker efter behov och 
verksamheter ändrar både namn och funktion. Samverkans skyldigheten skall fastslås i ett 
ledningssystem, det är sedan i patientsäkerhetsberättelsen den redovisas mer detaljerat. 
 
Anmälan av allvarlig vårdskada (Lex Maria) 
Under 2024 har ingen anmälan gjorts till Inspektionen för vård och omsorg (IVO) 
 
Anmälan av legitimerad hälso-och sjukvårdspersonal 
Under 2024 har ingen anmälan av legitimerad hälso- och sjukvårdspersonal gjorts till 
Inspektionen gör vård och omsorg (IVO) 
 
Riskanalyser 
Under 2024 genomfördes granskning/riskanalys av DSO utifrån hur systemet (Prorenata) och 
verksamhet hanterar behörighet för systemet (medicinska journalen) då det behandlar 
känsliga uppgifter. 
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för att kunna skicka och ta emot elektroniska remisser via SDK (Säker digital kommunikation) 
samt elektroniska remisser via Inera. Det krävs dock att motpart har dessa integrationer, 
detta kan vi inom EMI ej styra över. 
Kategori Organisation/rutiner/riktlinjer (3) är händelser som identifierats där organisation 
externt eller internt kan/har brustit då avsaknad av skolsköterska under tid har förekommit 
eller behov av rutin/riktlinje av en ny identifierad process inom HSL. 
Kategori Teknik/system/utrustning (6) har handlat om medicinska kylskåp som ej håller rätt 
temperatur, telefon legat nere eller bristfällig dörr in till mottagning. Ingen avvikelse har 
inkommit som är kopplad till journalsystemet vilket faller under denna kategori vilket är 
positivt. 
 
 
 
Nedan visar fördelning av inträffade avvikelser inom kategori. 
 
 

 
 
 
 
Elevhälsans psykologiska insats (EPI) 
 
Under 2024 har 9 avvikelser rapporteras inom EPI Grundskolan Kungsbacka Kommun. 
Fyra av dessa har utretts enligt rutin och tre är pågående, där en är till viss del är hanterad.  
Två utreds under 2025. En av avvikelserna berör kategorin 
Vårdkedja/Dokumentation/kommunikation där remissvar erhållits sex år efter att remiss 
skickats och elev ej går på skolan. Fyra avvikelser kategoriseras inom Kategori 
Organisation/rutiner/riktlinjer. En av dessa handlar om kommunens tillgång på psykolog och 

3

6

35

12

Organisation/rutiner/riktlinjer

Teknik/system/utrustning

Utebliven insats/dokumentation

Vårdkedja/Dokumentation/komm
unikation
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två av dessa handlar om bristande arkivering, en om att tillförsäkra sekretess om placering 
av rum för psykolog. En avvikelse handlar om bristande samverkan med extern.  
En avvikelse handlar om utebliven insats. Två avvikelser handlar om frågan om felaktig 
bedömning. 
 

Klagomål och synpunkter 
Under 2024 har ett klagomål/synpunkt inkommit till Elevhälsans medicinska del.  
Kontakt mellan vårdnadshavare och verksamhetschef EMI och återkoppling/åtgärd vidtagits.  
 
Till elevhälsans psykologiska insats har ett klagomål/synpunkt inkommit och hanterats samt 
återkopplats enligt gällande regelverk. 
 

6. Mål och utmaningar för kommande år 
 

Övergripande mål  

 
Elevhälsans medicinska del har alltid ett övergripande mål att patientsäkert kunna erbjuda  

- Förebyggande och hälsofrämjandeinsatser för att stödja elever  
- Erbjuda vaccinationer enligt FHM vaccinationsprogram 
- Hälsosamtal/kontroller där identifiering av insatser skall upptäckas så att eleven får 

den hjälp hen är i behov av. 
- Utföra enklare sjukvårdsinsatser 

 
Dessa mål säkerställs genom egenkontroller och kontinuerlig dialog med närmsta chef 
(rektor) och VC HSL. 
 

Identifierade mål EMI 2025 

 
Mål 1.  Minska antalet rapporterade avvikelser inom kategori utebliven 
insats/dokumentation 
 
Utifrån avvikelserapportering och handläggning enligt kvalitets och ledningssystem HSL för 
att upptäcka/åtgärda och följa upp avvikelser, säkerställa att åtgärd givit önskat resultat. 
Under 2025 skall avvikelser inom Utebliven insats/dokumentation minska. En fortsatt hög 
rapportering av händelser är en styrka inom en verksamhet, dock skall åtgärder även visa sig 
vara effektiva och skall på ett tydligt sätt kunna mätas. 
Strategier för detta: 
Följsamhet till ny rutin samt dokumentationsmall som är framtagen som en åtgärd i det 
systematiska kvalitetsarbetet gällande patientsäkerhet. 
Samtal på kategorimöten 
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Mål 2.Implementering av sammanhållen journalföring (NPÖ), konsument 
          (Medicinska journalen) 
 
Under 2024 anslöt EMI Kungsbacka Kommun som producenter till NPÖ, enligt ett av målen 
för 2024 som identifierades i 2023 års patientsäkerhetsberättelse. 
Under 2025 skall även EMI ansluta som konsument. Det innebär att uppgifter hos andra 
vårdgivare som är anslutna kan vid behov bli tillgängliga för skolhälsovården genom 
direktåtkomst digitalt i journalsystemet. Samtycke krävs för att ta del av uppgifter eller om 
de är nödvändiga för att utföra uppdraget. Utifrån patientsäkerhetsarbetet är sammanhållen 
journalföring en av de viktigaste åtgärderna en vårdgivare kan göra för att skapa de bästa 
förutsättningarna för en god och säker vård.  
Strategier för detta: 
Ansöka ihop med agent (prorenata) om konsumentkoppling 
Iordningställa rutiner och riktlinjer som kravställs för ändamålet 
Utbilda Skolsköterskor/Skolläkare  
 
Mål 3 (Elevhälsans psykologiska insats) 
 
Utifrån avvikelserapportering och underlag som inhämtats under 2024 ska utredningskvalitet 
i psykologutredningar öka. Här ingår frågor som fortlöpande utbildning, 
utredningshandledning och fortsatt fortlöpande granskning och utvärdering. 
Strategier för detta: 
Se över utredningsprocess och riktlinjer/mallar och kompetensbehov 
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TJÄNSTESKRIVELSE 

Patientsäkerhetsberättelse 

Förslag till beslut  

Nämnden för Förskola & Grundskola fastställer Förskola & Grundskolas del av rapporteringen av 
Patientsäkerhetsberättelsen för medicinska och psykologiska insatserna inom elevhälsan 2024. 

Sammanfattning av ärendet 

God och nära vårdarbetet inom förvaltningen har initialt under 2024 varit kopplat till den medicinska 
elevhälsan. Inom reformarbetet är ett syfte i Kungsbacka att hitta nya arbetssätt och initiativ som bidrar 
till reformens syfte. Dessa lösningar bygger också på en utökad samverkan mellan olika aktörer att 
bättre tillgodose de behov av hälso- och sjukvård som finns. I delårsrapporten beskrevs dock att hela 
elevhälsan behöver involveras i GNV arbetet och hitta initiativ utifrån det.  
 
Den medicinska elevhälsan har redan ett lagstadgat basprogram som måste efterföljas och det 
systematiska kvalitetsarbetet redovisas i patientsäkerhetsberättelse. God och när vårdreformen är viktat 
till nya initiativ och där behov finns samt att de träffar Hallandsmålen som är utformade. Under 
november 2024 har därav ett initiativ väckts inom GNV utifrån ett riktat uppdrag från nämnden. Det 
handlar om att strukturerat omhänderta och säkerställa bästa hjälp för elever inom skolan där remisser 
återgår till skolan från barn och ungdomspsykiatrin (En väg in, UPH 1:a linjen, BUP 
specialistmottagning). Processen är startad under andra halvåret 2024 och tas upp i denna årsrapport.  
 
Initiativet är huvudaktiviteten för skolan inom reformen God och nära vård under 2025. 
Den Kungsbackaövergripande rapporten redovisas årligen till kommunens ledningsgrupp efter att de 
separata förvaltningsspecifika delarna till rapporten godkänts av respektive nämnd. Därefter 
översändes årsberättelsen till kommunstyrelsen för kännedom.   

Beslutsunderlag 

Förvaltningen för Förskola & Grundskola tjänsteskrivelse, 2025-01-21 

Patientsäkerhetsberättelse År 2024, 2025-02-21  

Beslutet skickas till 

Magnus Sandberg Verksamhetschef Elevhälsans medicinska insats 

Frida Byrsten Verksamhetschef Elevhälsans psykologiska insats 
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Stigert Pettersson    Magnus Sandberg  

Förvaltningschef   Verksamhetschef EMI  
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Innehållsförteckning 

  
1 God och nära vård 3 

1.1 Hälsofrämjande: I Kungsbacka finns 
förutsättningar för god hälsa  
  

4 

1.2 Gemensam: I Kungsbacka gör vi 
vård och omsorg bättre tillsammans  
  

5 

1.3 Trygg: I Kungsbacka bygger vård och 
omsorg på kompetens och tillit  
  

7 

1.4 Enkel: I Kungsbacka är vård och omsorg 
nära och lätt att nå.  
  

8 

2 Var står vi och hur kommer vi framåt?  9 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 









Förskola & Grundskola , God och Nära vård 6(9) 

EMI 
 
FG och GA har en gemensam organisation inom den medicinska elevhälsan så att eleven 
upplever det som en organisation. Gemensam Verksamhetschef HSL, Skolläkare, 
journalsystem, yrkeskategoriträffar är punkter som garanterar detta. 
Vi bedriver ett aktivt arbete med andra förvaltningar genom att identifiera gemensamma 
områden där bägge förvaltningar behövs för att ge individen/eleven bästa vård och omsorg. 
Vi har bl.a. strukturerade samarbeten med Kultur o Fritid och Måltid/Service och IF (se PSB) 
Gemensamma forum för detta arbete sker både genom fysiska möten samt gemensamma 
digitala plattformar där dokument/information delas utifrån vad lagstiftning tillåter. 
Samverkan över huvudmannagräns är nödvändig för oss som vårdgivare, som tidigare 
beskrivits är vi skyldiga i flera av våra processer att arbeta över gränserna då vi är en del i en 
hälso och sjukvårdsprocess där eleven är i centrum. Denna process kan ofta ha sin start efter 
identifiering i skolmiljö men behandling och uppföljning av annan huvudman/vårdgivare. Det 
kan även vara åt motsatt håll, dvs att EMI kan få uppdrag från annan huvudman/vårdgivare 
för att underlätta process för elev. Ett tydligt exempel är att EMI utför blodtryckskontroller 
åt BUP så att eleven ej behöver lämna skolan under dagtid. Denna process har samverkats 
över gränserna och är ej självklar i andra kommuner/regioner. Där uppfylls alla Hallandsmål; 
trygg, enkel, hälsofrämjande och gemensam. Medarbetare och eleverna har under året varit 
involverade i att förbättra och utforma vår hälsoenkät som föranleder det individuella 
hälsosamtalet. Elevers åsikter om frågor och vad som eventuellt fattas och vilka frågor som 
är relevanta att ställa har tagits in och tillsammans med professionen har hälsoenkäter 
reviderats för att göra våra elever mer delaktiga. 
 

Initiativ - Psykisk ohälsa (En väg åter) 
Initiativet genomförs ihop med Förvaltningen Gymnasie & arbetsmarknad då det omfattar alla barn 
och ungdomar oavsett gymnasie eller grundskola. Samtliga förvaltningar inom God och nära vård 
samverkan har ställt sig bakom initiativet från första presentation och ser nyttan som även kommer 
gynna hela Kungsbacka.  
Samverkansforum för alla förvaltningar inom GNV reformen genomförs varje månad. 
Initiativet är samverkat över huvudmannagränser ( Region Halland) 
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Tydliga riktlinjer och process för detta är en uppgift som funktionen för projektet kommer 
utforma där uppdraget kommer tydliggöras för samtliga inblandade i vårdkedjan. Det rör sig 
då  bl.a om remittenter från skolverksamhet, elever, vårdnadshavare, Region Halland 

 
2. Var står vi och hur kommer vi framåt?   
 
Initiativet kommer under 2025 startas med en planering och implementeringsfas under våren. 
Detta initiativ kommer vara Förskola & Grundskola huvudsakliga arbete inom reformen under 
kommande år. Under 2025 behöver vi ytterligare nå ut och involvera hela Elevhälsan i reformen och 
på det sättet få in initiativ som kan prövas inom god och nära vård omställningen. 
 



  

Datum 

2025-02-04 
Diarienummer 

FG-2024-00740 
 

 

 

Stigert Pettersson 
0300-83 49 29 
Förvaltningschef 
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 Kungsbacka kommun 

434 81 Kungsbacka 

Besöksadress 
Stadshuset, Storgatan 37 

Telefon 0300-83 40 00 

 
www.kungsbacka.se 

 

TJÄNSTESKRIVELSE 

 

Svar på motion från Johans Tolinson (S) m.fl. om Ökat samarbete för barn och elevers 
hälsa 

 

Förslag till beslut i Nämnden för Förskola & Grundskola 

Nämnden för Förskola & Grundskola föreslår kommunfullmäktige att anse motionen besvarad med 
hänvisning till att etablerade samarbetsforum för berörda parter redan finns.  
 

Sammanfattning av ärendet 

Johan Tolinsson (S), Shabnam Zamani (S), Per Gunnarsson (S) och Maj-Britt Rane Andersson (S) har 
inkommit med en motion om ökat samarbete för barn och elevers hälsa. Motionärerna menar att 
samarbeten över förvaltningsgränserna med konkreta och genomförbara insatser behövs för att 
förebygga gängrelaterad kriminalitet, motverka psykisk ohälsa och skapa en bra fritid för barn och 
elever. I förlängningen ska insatserna även kunna ha påverkan på elevers utveckling och 
måluppfyllelse. Med hänvisning till detta vill motionärerna att nämnderna för Kultur & Fritid, 
Förskola & Grundskola, Gymnasium & Arbetsmarknad och Individ & Familjeomsorg ska få i uppdrag 
att inrätta stående forum för samarbete med viktiga parter i arbetet med barn och elevers hälsa där 
fokus är på både riskfaktorer och hälsofrämjande insatser. 

Kommunstyrelsens arbetsutskott har remitterat motionen till nämnderna för Kultur & Fritid, Förskola 
& Grundskola, Gymnasium & Arbetsmarknad och Individ & Familjeomsorg för beredning. 

Beslutsunderlag 

Förvaltningen för Förskola & Grundskola tjänsteskrivelse, 2025-02-04 
Kommunstyrelsens arbetsutskott, § 309, 2024-11-05 
Kommunfullmäktige, § 128, 2024-10-08 
Motion från Johan Tolinsson (S) m.fl. om ökat samarbete för barn och elevers hälsa, 2024-09-09 

Beslutet skickas till 

Kommunstyrelsen 







Från: kommun@kungsbacka.se 
Skickat: den 15 november 2024 10:56 
Till: Kultur & Fritid; Förskola Grundskola; Gymnasium & Arbetsmarknad; 

Individ & Familjeomsorg 
Ämne: Beredning av motion - Ökat samarbete för barn och elevers hälsa (KS-

2024-00595) 
Bifogade filer: Beredning av motion - Nämnden för Kultur & Fritid m fl.pdf; Beslut - 

202400595 - KS - § 309.pdf; Beslut - 202400595 - KS - § 128.pdf; Ökat 
samarbete för barn och elevers hälsa.pdf 

 

Ärenderubrik 

Motion - Ökat samarbete för barn och elevers hälsa 

Kommunstyrelsens diarienummer 

KS 2024-00595 

Berörda nämnder 

Nämnden för Kultur & Fritid 
Nämnden för Förskola & Grundskola 
Nämnden för Gymnasium & Arbetsmarknad 
Nämnden för Individ & Familjeomsorg 

Svar till kommunstyrelsens diarium senast 

2025-03-03 

Direktiv/Övrigt 

För beredning av motioner, se ärendehandboken: 
https://kungsbackakommun.sharepoint.com/sites/intra#/start/hur-vi-arbetar/stod-och-
arbetsomraden/informations--arendehantering/handlaggning-utredning-och-
beredning/beredning-handlaggning-av-motioner 
  

Hälsningar 
Kristian Egstedt  
Registrator 
______________________ 

Kungsbacka kommun 
Kommunledningskontoret 

https://kungsbackakommun.sharepoint.com/sites/intra#/start/hur-vi-arbetar/stod-och-arbetsomraden/informations--arendehantering/handlaggning-utredning-och-beredning/beredning-handlaggning-av-motioner
https://kungsbackakommun.sharepoint.com/sites/intra#/start/hur-vi-arbetar/stod-och-arbetsomraden/informations--arendehantering/handlaggning-utredning-och-beredning/beredning-handlaggning-av-motioner
https://kungsbackakommun.sharepoint.com/sites/intra#/start/hur-vi-arbetar/stod-och-arbetsomraden/informations--arendehantering/handlaggning-utredning-och-beredning/beredning-handlaggning-av-motioner


0300-83 43 19 
kristian.egstedt@kungsbacka.se 

www.kungsbacka.se 
www.facebook.com/kungsbackakommun 
Värna om miljön! Behöver du skriva ut det här meddelandet? 

mailto:kristian.egstedt@kungsbacka.se
http://www.kungsbacka.se/
http://www.facebook.com/kungsbackakommun
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§ 309 Dnr KS-2024-00595 
Remittering av motion från Johan Tolinsson (S) m.fl. om ökat 
samarbete för barn och elevers hälsa 

Beslut 

Kommunstyrelsens arbetsutskott remitterar motionen till nämnden för Kultur & 
Fritid, nämnden för Förskola & Grundskola, nämnden för Gymnasium & 
Arbetsmarknad och nämnden för Individ & Familjeomsorg för beredning. 

Sammanfattning av ärendet 

Johan Tolinsson (S), Shabnam Zamani (S), Per Gunnarsson (S) och Maj-Britt Rane 
Andersson (S) har inkommit med en motion om att öka samarbete för barn och 
elevers hälsa. 

Motionärerna menar att samarbeten över förvaltningsgränserna med konkreta och 
genomförbara insatser behövs för att förebygga gängrelaterad kriminalitet, motverka 
psykisk ohälsa och skapa en bra fritid för barn och elever. Med hänvisning till detta 
vill motionärerna att nämnderna för Kultur & Fritid, Förskola & Grundskola, 
Gymnasium & Arbetsmarknad och Individ & Familjeomsorg ska få i uppdrag att 
inrätta stående forum för samarbete med viktiga parter i arbetet med barn och elevers 
hälsa där fokus är på både riskfaktorer och hälsofrämjande insatser. 

Beslutsunderlag 

Kommunfullmäktige, 2024-10-08, § 128 
Motion från Johan Tolinsson (S) m.fl. om ökat samarbete för barn och elevers hälsa, 
2024-09-09 

Beslutsgång 

Ordförande Lisa Andersson (M) konstaterar att det finns ett förslag till beslut, 
Kommunstyrelsens förvaltnings. Ordföranden (M) prövar förslaget och finner att 
arbetsutskottet bifaller det.  

Beslutet skickas till 

Nämnden för Kultur & Fritid, nämnden för Förskola & Grundskola, nämnden för 
Gymnasium & Arbetsmarknad och nämnden för Individ & Familjeomsorg  
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Det här dokumentet är digitalt signerat 
 
Transaktionsidentitet: 0F0187C074BF4F6B76A2306D549252E679B28B2CEC 
Transaktionsidentitet: A5AE2A347630D9B925C3C587170BFE0407794A74EA 
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§ 128 Dnr KS-2024-00595 
Anmälan av motion från Johan Tolinsson (S) m.fl. om ökat samarbete 
för barn och elevers hälsa 

Beslut 

Kommunfullmäktige remitterar motionen till kommunstyrelsen för vidare beredning. 

Sammanfattning av ärendet 

Johan Tolinsson (S), Shabnam Zamani (S), Per Gunnarsson (S) och Maj-Britt Rane 
Andersson (S) har inkommit med en motion om att öka samarbetet för barn och 
elevers hälsa. 

Motionärerna menar att samarbeten över förvaltningsgränserna med konkreta och 
genomförbara insatser behövs för att förebygga gängrelaterad kriminalitet, motverka 
psykisk ohälsa och skapa en bra fritid för barn och elever. Med hänvisning till detta 
vill motionärerna att nämnderna för Kultur & Fritid, Förskola & Grundskola, 
Gymnasium & Arbetsmarknad och Individ & Familjeomsorg ska få i uppdrag att 
inrätta stående forum för samarbete med viktiga parter i arbetet med barn och elevers 
hälsa där fokus är på både riskfaktorer och hälsofrämjande insatser. 

Beslutsunderlag 

Motion från Johan Tolinsson (S) m.fl. om ökat samarbete för barn och elevers hälsa, 
2024-09-09 

Beslutsgång 

Ordförande Thure Sandén (M) prövar om kommunfullmäktige kan remittera 
motionen till kommunstyrelsen för vidare beredning, och finner att 
kommunfullmäktige bifaller det. 

Beslutet skickas till 

Kommunstyrelsen  



Ärenderubrik Motion - Ökat samarbete för barn och elevers 
hälsa 

Kommunstyrelsens diarienummer KS 2024-00595 

Berörda nämnder Nämnden för Kultur & Fritid 
Nämnden för Förskola & Grundskola 
Nämnden för Gymnasium & Arbetsmarknad 
Nämnden för Individ & Familjeomsorg 

Svar till kommunstyrelsens diarium senast 2025-03-03 

Direktiv/Övrigt För beredning av motioner, se ärendehandboken: 
https://kungsbackakommun.sharepoint.com/sites/i
ntra#/start/hur-vi-arbetar/stod-och-arbetsomraden/
informations--arendehantering/handlaggning-utre
dning-och-beredning/beredning-handlaggning-av-
motioner  

 

https://kungsbackakommun.sharepoint.com/sites/intra#/start/hur-vi-arbetar/stod-och-arbetsomraden/informations--arendehantering/handlaggning-utredning-och-beredning/beredning-handlaggning-av-motioner
https://kungsbackakommun.sharepoint.com/sites/intra#/start/hur-vi-arbetar/stod-och-arbetsomraden/informations--arendehantering/handlaggning-utredning-och-beredning/beredning-handlaggning-av-motioner
https://kungsbackakommun.sharepoint.com/sites/intra#/start/hur-vi-arbetar/stod-och-arbetsomraden/informations--arendehantering/handlaggning-utredning-och-beredning/beredning-handlaggning-av-motioner
https://kungsbackakommun.sharepoint.com/sites/intra#/start/hur-vi-arbetar/stod-och-arbetsomraden/informations--arendehantering/handlaggning-utredning-och-beredning/beredning-handlaggning-av-motioner
https://kungsbackakommun.sharepoint.com/sites/intra#/start/hur-vi-arbetar/stod-och-arbetsomraden/informations--arendehantering/handlaggning-utredning-och-beredning/beredning-handlaggning-av-motioner
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 Dokumenthanteringsplan [Skriv här] 

 
 

Verksamhetstyp: UTBILDNING 
Verksamhetsområde:  Ledning-styrning 
Processgrupp: Leda 
Process:  Leda 
Processnummer: 5.0.1.1 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Leda, planera och 
följa upp 

Underlag Ciceron Digitalt Gallras efter att samman-
ställning är gjord 

Avser underlag för sammanställningar av resultat. 

Sammanställning av 
resultat 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Utvärdering Ciceron Digitalt Bevaras Avser utvärderingar inom särskilt identifierade 
områden. 

Dokumentation kring 
systematiskt 
kvalitetsarbete 

Ciceron Digitalt Bevaras Avser sammanställningar av vikt vilka ej 
dokumenteras i Strat sys. 

Beslut från chef eller 
rektor 

Ciceron Digitalt Bevaras Avser dokumenterade beslut ofta av större vikt 
som inte är kopplade till specifik process, t.ex. 
beslut om tillförordnad chef. Ofta framgår av rutin 
eller dylikt att beslutet ska dokumenteras men det 
kan saknas anvisning om lagringsplats. 
 
Beslut som är kopplade till specifik process, t.ex. 
disciplinär åtgärd eller särskilt stöd, registreras 
tillsammans med berörd process. 

Bedriva 
systematiskt 
kvalitetsarbete på 
huvudmannanivå 

Rapport 
Tre delårsrapporter per år 
och en sammanfattande 
rapport med plan för att 
utveckla utbildningen. 
(Sammanställningar av 

Stratsys Digitalt Se anmärkning Rapporter tas löpande ut från Stratsys och 
sammanställs i dokument som behandlas av 
nämnden, och som bevaras i Ciceron.  
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resultat, underlag, 
utvärderingar, analyser, 
beslut) 

Hantera  
kategoriträffar  

Minnesanteckning Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet  

Samarbeta med 
universitet/ 
högskola 

Avsiktsförklaring 
samarbete forskning 

Ciceron Digitalt Bevaras Avser forskningsprojekt i samarbete med 
universitet/högskola- exempelvis ULF 

Samarbetsavtal 
universitet/högskola 

Ciceron Digitalt Bevaras Avser forskningsprojekt i samarbete med 
universitet/högskola- exempelvis ULF 

Slutrapport 
samarbetsavtal 
universitet/högskola 

Ciceron Digitalt Bevaras Avser forskningsprojekt i samarbete med 
universitet/högskola- exempelvis ULF 

Sekretessbevis för VFU-
studenter 

Pärm på skolan Papper 5 år Verksamhetsbelagd utbildning 

Bedriva forskning i 
egen regi 
 
 

Ansökan om 
forskningsmedel 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Prövning/beslut om 
forskningsmedel 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Delrapport 
forskningsprojekt 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Slutrapport 
forskningsprojekt 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Insamlad 
rådata/primärdata  

Samarbetsrum Digitalt 10 år  Avser information insamlat inom studien 
exempelvis försök, mätningar, enkäter, intervjuer 
etc, som är unikt. Om det i specifika fall finns 
krav på andra gallringsfrister utifrån finansiär av 
forskningen så följs detta i det enskilda fallet.  

Sammanställning av 
data/delanalys 

Samarbetsrum Digitalt 10 år   

Samtycke/medgivande Samarbetsrum 
 

Digitalt 10 år Samtycke på papper förvaras i mellanarkiv.  
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Handlingar som 
beskriver forskningens 
genomförande, 
exempelvis enkätmall, 
datainsamlingsformulär, 
beskrivning av metod 
eller plan 

Samarbetsrum Digitalt  10 år  
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Processgrupp: Styra 
Process: Utföra tillsyn 
Processnummer: 5.0.2.1 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Planera tillsyn Bedömningsunderlag 

 
Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet  

Tillsynsplan 
 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Utöva tillsyn Information om planerad 
tillsyn 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Protokoll och dokument 
från fristående huvudman 
från 
informationsinhämtning 

Ciceron Digitalt Bevaras Avser även bilagda handlingar från fristående, 
observationsunderlag och dylikt underlag. 

Beslut efter tillsyn Ciceron Digitalt Bevaras Gäller både första beslut efter tillsyn och 
uppföljande beslut. 

Råd och stöd Dialog/korrespondens 
med tillsynsobjekt 

Ciceron Digitalt Se anmärkning Korrespondens av betydelse bevaras och 
diarieförs. Korrespondens av tillfällig eller ringa 
betydelse gallras vid inaktualitet. 

Tillståndspröva Ansökan om tillstånd och 
bidrag för fristående 
verksamhet 

Ciceron Digitalt Bevaras Avser även utökad verksamhet och ändring av 
huvudmannaskap. 
 
Anmälan om förändring i pågående tillstånd 
inkommer via OpenE och förs över till ciceron för 
slutarkivering. Handlingar i e-tjänst gallras vid 
inaktualitet.   

Protokoll och liknande 
underlag från 
informationsinhämtning 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Beslut efter 
tillståndsprövning 

Ciceron Digitalt Bevaras  
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Pröva förändring i 
ägar- och lednings-
strukturen 

Underlag för ägar- och 
ledningsprövning 

Ciceron Digitalt Bevaras Anmälan om förändring för ägar- och 
ledningskrets inkommer via OpenE och förs över 
till Ciceron för slutarkivering. Handlingar i e-
tjänst gallras vid inaktualitet.  Bilagor till anmälan 
exempelvis registreringsbevis, CV och ekonomisk 
redovisning bevaras i Ciceron.  

Belastningsregisterutdrag  Papper Se anmärkning En tjänsteanteckning görs i beslutet om att 
registerutdraget har granskats, därefter gallras det.  
 
Rekvisitionen om belastningsregisterutdrag gallras 
vid inaktualitet. 

Beslut/underrättelse till 
fristående  

Ciceron Digitalt Bevaras  

Hantera synpunkter 
eller klagomål 
fristående förskola, 
fritidshem eller 
pedagogisk omsorg 

Synpunkt eller klagomål 
som rör fristående enhet 
vilken kommunen är 
tillsynsmyndighet för 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Utgående svar på 
synpunkt eller klagomål 
som rör fristående enhet 

Ciceron Digitalt Bevaras  
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Process: Motverka kränkningar och hantera trygghet och studiero 
Processnummer: 5.0.2.2 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Anmäla kränkningar  Anmälan från 

personal till rektor 
Prorenata  Digitalt Bevaras 6 kap 10 § skollagen 

Anmälan från rektor 
till huvudman 

Prorenata Digitalt Bevaras Om anmälan rör rektor anmäler personalen 
händelsen direkt till huvudman. Dokumentation i 
enskilt ärende av huvudman bevaras i ciceron 

Utreda kränkningar Utredning och 
bedömning om 
förekomst av 
kränkande 
behandling 

Prorenata Digitalt Bevaras 6 kap. 10 § skollagen 

Vidta åtgärder mot 
kränkningar 

Beslut om eventuella 
åtgärder för att 
undanröja risk för 
kränkningar 

Prorenata Digitalt Bevaras  

Rapportera och utreda 
tillbud och olycksfall 
 
 
 

Rapport om tillbud 
och olycksfall 
 

Prorenata Digitalt Bevaras Avser elever enligt arbetsmiljölagen eller barn i 
förskola för att säkerställa tillsynsansvar 

Anmälan 
arbetsskada, dödsfall 
och allvarliga tillbud 
till 
Arbetsmiljöverket 

Ciceron Digitalt Bevaras Avser elever i grundskola som även omfattas av 
arbetsmiljö 

Polisanmälan  
 

Pärm i enhetens 
närarkiv 

Papper Bevaras  
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Process: Pröva behov av barnomsorg på kväll och helg 
Processnummer: 5.0.2.3 
Pröva behov av 
barnomsorg på 
kväll och helg 

Ansökan om behov av 
barnomsorg på kväll och 
helg 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Behovsprövning Ciceron Digitalt 
 

Bevaras  

Beslut  Ciceron Digitalt 
 

Bevaras  
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Verksamhetsområde: Gemensam skolverksamhet 
Processgrupp: Hantera skolekonomiska frågor 
Process: Hantera skolekonomiska frågor 
Processnummer: 5.1.1.1 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Hantera personal-
fördelning 

Personallista i 
ekonomisystem 

Raindance Digitalt Se anmärkning Uppdateras löpande i systemet. 

Hantera skolpeng Beslut om bidragsnivå Ciceron Digitalt Bevaras  

Fil från 
elevhanteringssystem 
(för kommunala enheter) 

Raindance/ 
Samarbetsrum 

Digitalt 7 år Filer registreras manuellt i FG/uppföljning i 
Raindance för kommunala skolor.  

Fil från 
elevhanteringssystem 
(för fristående enheter) 

Raindance/ 
Samarbetsrum 

Papper 7 år Vid utbetalning till fristående enheter läses filerna 
automatiskt in i Raindance. 
Kopior finns digitalt i Raindance och i samarbetsrum. 

Manuell utbetalning 
(för fristående enheter) 

Raindance Papper 7 år Manuella utbetalningar registreras i 
leverantörsregistret i Raindance. 

Hantera 
statsbidrag 

Ansökan om statsbidrag Ciceron Digitalt Bevaras Underlag skickas till Skolverket via e-tjänst, ansökan 
genereras och inkommer.  

Beslut om tilldelning av 
statsbidrag 

Ciceron Digitalt Bevaras Inkommer som avisering via e-post och kan laddas 
ned från e-tjänst.  

Begäran om utbetalning 
eller rekvisition 

Ciceron Digitalt Bevaras Skickas till Skolverket via e-tjänst 

Redovisning av 
statsbidrag 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Beslut om redovisning  Ciceron Digitalt Bevaras Inkommer som avisering via e-post och beslutet 
laddas ned från e-tjänst. 
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Hantera 
interkommunal 
ersättning 

Kundfakturaunderlag 
fakturering, (för sålda 
platser) 

Raindance Digitalt 7 år Manuella kundfakturor registreras i kundreskontran i 
Raindance. 
 
Underlag finns i samarbetsrum.  
 

Kundfaktura (för köpta 
platser) 

Proceedo Digitalt 7 år  

Avtal och 
överenskommelse med 
andra kommuner om 
placering och ersättning 

Ciceron 
 

Digitalt Bevaras Avser även överenskommelser om ersättning utöver 
grundbelopp för barn i behov av omfattande stöd  

Yttrande till annan 
kommun om att ta emot 
barn eller elev från 
Kungsbacka 

Ciceron Digitalt  Bevaras  

Begäran om yttrande från 
annan kommun om att ta 
emot barn eller elev i 
Kungsbacka kommun 

Ciceron 
 

Digitalt  Bevaras  

Beslut om att ta emot 
barn eller elev från annan 
kommun 

Ciceron 
 

Digitalt 
 

Bevaras  

Hantera 
tilläggsstöd 

Ansökan om tilläggsstöd Ciceron Digitalt Bevaras Ansökan görs av kommunala skolor och förskolor 
varje termin.   

Underlag till ansökan Ciceron Digitalt Bevaras  

Beslut om tilläggsstöd Ciceron Digitalt Bevaras Verkställs via budgetjustering i Raindance.  

Pröva ansökan om 
tilläggsbelopp 
 

Ansökan om 
tilläggsbelopp  

Ciceron Digitalt Bevaras Ansökan görs av fristående skolor, förskolor och 
pedagogisk omsorg under terminen. 8 kap 23, 9 kap 
21 §, 10 kap 39§, 11 kap 38 §, 25 kap 13 § skollagen 
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Underlag till ansökan Ciceron Digitalt Bevaras  

Beslut om tilläggsbelopp 
för enskilda barn 

Ciceron Digitalt Bevaras Utbetalning verkställs via bidragsfil i Raindance.  
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Processgrupp: Hantera gemensamma resurser 

Process: Hantera gemensamma resurser 
Processnummer: 5.1.2.1 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Hantera lokaler, 
utrustning  

Avtal utrustning Ciceron Digitalt 2 år efter att avtalstiden 
har löpt ut 

Avser leasingavtal för projektorer, elevdatorer mm. 

Förteckning farliga varor Samarbetsrum Digitalt 10 år  

Inventarieförteckning Samarbetsrum Digitalt Bevaras  

Anmälan till miljö- och 
hälsoskydd om 
livsmedelshantering 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Underlag för löpande 
lokalplanering 

Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet  

Bedömning för 
kameraövervakning 
inomhus 

Ciceron Digitalt Bevaras Underlag och prövning samt godkännande av att 
skola får ha kameror inomhus. Inkluderar även 
eventuella lokala rutiner för hantering och tillgång till 
inspelat material.  

Inspelat material från 
kameror inomhus skola 

Se anmärkning Digitalt Se anmärkning Inspelat material ska gallras löpande enligt rutin 
framtagen i samråd med Nämnden för Service. 
Denna information får ej sparas under längre tid. I 
ärenden som handlar om brottsmål så kan 
information komma att överlämnas skyndsamt till 
polis.  

Hantera digitala 
verktyg 

Inventarieförteckning av 
digitala verktyg 

Advania, Kuben Digitalt Se anmärkning Uppdateras löpande 

Driva skolbibliotek Protokoll från 
biblioteksråd/ 
skolbiblioteksgruppen 

Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet  
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Beståndsregister Cicero 
 

Digitalt Vid inaktualitet Bibliotekskatalogen hanteras på olika sätt och i olika 
system för skolbiblioteken. Den uppdateras löpande 
för in- och utgångna böcker. 

Register över låntagare Cicero Digitalt Se anmärkning Uppdateras veckovis 

Uppgift om lån per elev Cicero Digitalt Gallras vid återlämnande  
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Hantera och vidta 
lagliga åtgärder 
mot olovlig 
skolfrånvaro 

Utredning skolplikt 
 

Ciceron Digitalt Bevaras Skolpliktsärende 

Yttrande Ciceron Digitalt Bevaras  

Beslut om fullgörande av 
skolplikt 

Ciceron Digitalt Bevaras Avser beslut enligt 7 kap. 23 § skollagen 
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Processgrupp: Tillhandahålla skolskjuts och elevresor 
Process: Tillhandahålla skolskjuts och elevresor 
Processnummer: 5.1.4.1 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Administrera 
skolskjuts 

Regler kring skolskjuts Ciceron Digitalt Bevaras  

Incidentrapport i 
samband med skolskjuts 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Lista över alla skolskjuts-
beslut som är beslutade 
enligt delegations-
förteckning 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Skolskjutsansökan 
 

Sokigo Digitalt Vid inaktualitet I överklagade beslut diarieförs ansökan.  

Korrespondens Artvise Digitalt 2 år  

Hantera beviljade 
ansökningar om 
skolskjuts 

Beslut, beviljat Sokigo Digitalt Vid inaktualitet  

Tillstånd/planering från 
skolskjutsleverantör 

Pärm i skolans 
närarkiv 

Papper 1 år  

Kvittens av skolkort Pärm i skolans 
närarkiv 

Papper Vid läsårets slut  

Hantera avslagna 
ansökningar om 
skolskjuts 

Beslut Sokigo Digitalt Vid inaktualitet, tidigast 
vid läsårets slut.  

Om beslutet överklagas diarieförs det samt underlag i 
Ciceron och bevaras. För hantering av överklagan, se 
separat kommunövergripande process 1.4.4.1 
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Processgrupp: Hantera avvikelser och anmälningar 
Process: Hantera avvikelser och anmälningar 
Processnummer: 5.1.5.1 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Hantera avvikelser 
och klagomål inom 
elevhälsan 

Medicinsk och 
psykologisk 
avvikelserapport 

Prorenata Digitalt Se anmärkning Enskilda rapporterade händelser gallras efter 10 år, 
om de granskats i en händelse- eller riskanalys, där 
en sammanställning gjorts för rapportering och 
uppföljning av mål och resultat som sedan bevaras.  
 
Gallring av enskilda avvikelserapporter får inte ske 
om dessa behövs för vårdgivarens uppföljning, eller 
för ev. framtida utredningar i disciplin- eller 
patientskadeärenden. 

Klagomål inkomna direkt 
till vårdenhet eller via 
patientnämnd 
(motsvarande). 

Ciceron Digitalt Se anmärkning Avser skriftliga klagomål till vårdenhet inom den 
egna vårdgivaren.  
 
Klagomål av betydelse för verksamheten bevaras. 
Klagomål av tillfällig eller ringa karaktär gallras vid 
inaktualitet. 

Klagomål via IVO Ciceron Digitalt Bevaras Avser klagomål som gäller vårdenhet inom den egna 
vårdgivaren. 

Göra anmälningar Anmälan till myndighet 
med anledning av 
självrapporteringskrav 

Ciceron Digitalt Bevaras Ex. anmälan om olycksfall och tillbud. För 
personuppgiftsincident se kommungemensam 
dokumenthanteringsplan för ledningsprocesser. 

Anmälan till myndighet 
med anledning av 
självrapporteringskrav 

Prorenata Digitalt Bevaras Ex. anmälan enligt Lex Maria, Lex Sarah. 

Anmälan till myndighet 
med anledning av oro för 
barn/elev 

Se anmärkning Digitalt Se anmärkning Orosanmälan görs i OpenE och skickas till IF. När 
elevhälsoteamet gör en anmälan upprättas en kort 
anteckning om detta i Prorenata vilken bevaras.  

Hantera 
anmälningar 

Begäran om yttrande från 
utredande myndighet 

Ciceron Digitalt Bevaras  
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Yttrande till utredande 
myndighet 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Beslut från 
tillsynsmyndighet 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Redovisning av vidtagen 
åtgärd 

Ciceron Digitalt Bevaras  
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Processgrupp: Tillhandahålla elevhälsa 
Process: Hantera patientsäkerhet 
Processnummer: 5.1.6.1 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Rutiner, 
anvisningar till 
personalen 

Ledningssystem för 
skolsköterskor och 
psykologer 

Ciceron Digitalt Bevaras Avser vårdgivarens (nämndens) medicinska 
kvalitetsledningssystem för skolsköterskor, skolläkare och 
skolpsykolog. 

Rutin för processer i 
ledningssystemet 

Prorenata Digitalt Bevaras  

Patientsäkerhets-
berättelse för 
skolsköterskor och 
psykologer 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Protokoll från 
kalibrering av 
medicinteknisk 
utrustning 

Samarbetsrum Digitalt 3 år  

Läkemedelslista för 
personligt generellt och 
akut direktiv 

Närarkiv på 
skolans 
sjuksköterske-
expedition 

Papper 10 år efter 
giltighetstid 

 

Apoteksrekvisition för 
läkemedel inom EMI 

Närarkiv på skolans 
sjuksköterske-
expedition 

Papper  
 

10 år efter 
giltighetstid 

 

Checklista för 
egenkontroll 

Närarkiv på skolans 
sjuksköterske-
expedition 

Papper  
 

1 år Avvikelser från normalvärden rapporteras till medicinsk 
ansvarig. 
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Process: Förebyggande och hälsofrämjande insatser på grupp- och organisationsnivå 
Processnummer: 5.1.6.2 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Förebyggande och 
hälsofrämjande 
insatser 

Skolanteckning/ärende Prorenata Digitalt Bevaras Avser dokumentation på skolnivå som kan gälla 
gruppsammanhang där personuppgifter kan 
förekomma. 

Klassanteckning/ärende Prorenata Digitalt Bevaras Avser dokumentation som gäller gruppsammanhang 
där personuppgifter kan förekomma. 
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Process: Tillhandahålla medicinska insatser 
Processnummer: 5.1.6.3 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Medicinska 
insatser 

Skolhälsovårdsjournal Prorenata 
 

Digitalt Bevaras  

Självskattning, underlag 
för hälsosamtal 

Prorenata 
 

Digitalt 
 

Bevaras  

Hälsouppgift från 
vårdnadshavare 

Prorenata 
 

Digitalt 
 

Bevaras  

Kostintyg utfärdade av 
elevhälsan 

Prorenata Digitalt Bevaras  

Läkarintyg Prorenata 
 

Digitalt 
 

Bevaras Inkomna läkarintyg gallras efter att de skannats och 
förts till journalen. 

Vaccinationsmedgivande Prorenata 
 

Digitalt 
 

Bevaras  

Korrespondens Prorenata 
 

Digitalt 
 

Se anmärkning Relevant korrespondens förs till journalen. 
Korrespondens av rutinmässig karaktär gallras vid 
inaktualitet. 

Remiss Prorenata 
 

Digitalt 
 

Bevaras Remisser skrivs i Prorenata eller skannas in i 
journalen. 

Remissbekräftelse och 
remissvar 

Prorenata 
 

Digitalt 
 

Bevaras  Skannas och förs till journalen. Fysisk handling 
gallras efter skanning.  
 

Medgivande för 
inhämtande av 
journalkopior 

Prorenata Digitalt Bevaras Vid medgivande på papper kan pappershandlingen 
gallras när handlingen skannats till Prorenata.  

Samtycke att överlämna 
journalkopia till 
mottagande skola 

Prorenata 
 

Digital 
 

Bevaras Inkomna (när skolan lämnar ut en journal): skannas 
till Prorenata, fysisk handling kan gallras efter att 
skanning genomförts.  

Journalkopia, (andra 
vårdgivare) 
 

Prorenata 
 

Digitalt Se anmärkning Relevanta journalkopior förs till journalen. 
Journalkopior av annan karaktär gallras vid 
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inaktualitet. Original finns hos utlämnande 
myndighet. 

Barnavårdsjournal, lånad i 
original  

Närarkiv på skolans 
sjuksköterske-
expedition 

Papper Se anmärkning Åter till Region Halland efter avslutad utredningen 
eller efter att elev avslutat årskurs 6. 

Skolhälsovårdsjournal 
inkommen i original 

Närarkiv på skolans 
sjuksköterske-
expedition 

Papper Se anmärkning Åter till ansvarig vårdgivare efter att journalen 
kopierats eller betryggande dokumentation har gjorts. 

Medgivande från 
vårdnadshavare att 
sekretess upphävs mellan 
myndigheter eller 
skolhuvudmän 

Prorenata Digitalt Bevaras Vid medgivande på papper kan pappershandlingen 
gallras när handlingen skannats in till 
verksamhetssystem.  
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Process: Tillhandahålla psykologiska insatser 
Processnummer: 5.1.6.4 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Psykologiska 
insatser 

Psykologjournal Prorenata Digitalt 
 

Bevaras För asylsökande, gömda elever eller elever med 
skyddad identitet sker dokumentation för samtliga 
handlingar enbart i pappersform, och förvaras i 
journalskåp i respektive skolas närarkiv. 

Testmaterial Akt i dokumentskåp 
 

Papper Bevaras Omfattas ofta av instrumentsekretess. Ska finnas i 
fysisk journalmapp. 

Utlåtande, bedömning Se anmärkning Se 
anmärkning 

Bevaras Ska dokumenteras enligt mall som finns i 
journalsystemet Prorenata samt finnas i den fysiska 
journalmappen. 

Självskattningsinstrument Prorenata/ 
Akt i dokumentskåp 

Digitalt/ 
Papper 

Se anmärkning Självskattningsinstrument av betydelse för 
undersökning, bedömning, beslut, diagnos eller 
uppföljning bevaras. 
 
Självskattningsinstrument etc. av tillfällig eller ringa 
betydelse gallras vid inaktualitet. 

Läkarintyg 
 

Prorenata 
 

Digitalt Bevaras Pappershandling gallras efter skanning till Prorenata. 

Pedagogiskt utlåtande, 
kopia 

Akt i dokumentskåp Papper Vid inaktualitet Original bevaras i den pedagogiska verksamheten. 

Korrespondens Prorenata 
 

Digitalt Se anmärkning Relevant korrespondens förs in i journalsystemet 
Prorenata. digitala journal. Korrespondens av 
rutinmässig karaktär gallras vid inaktualitet. 

Remissvar/ 
remissbekräftelse 

Prorenata Digitalt Bevaras Remissvar på papper gallras efter skanning till 
Prorenata efter 24 h. 

Medgivande för 
inhämtande av 
journalkopior, kopia 

Prorenata 
 

Digitalt Se anmärkning Skannas in som inkommande handling i 
journalsystemet Prorenata. 
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Samtycke att överlämna 
journalkopia till 
mottagande skola 

Prorenata Digital Bevaras Inkomna samtycken när journal lämnas ut: skannas 
till journalsystemet Prorenata, fysisk handling kan 
gallras efter 24 timmar. 

Psykologjournal, (andra 
vårdgivare), kopia 

Prorenata Digitalt Se anmärkning Journalkopior skannas in i journalsystemet Prorenata 
och gallras efter 24h. 

Bedömning, utlåtande från 
annan myndighet, kopia 

Prorenata Digitalt Se anmärkning Journalkopior skannas in i journalsystemet Prorenata 
och gallras efter 24h. 

 Medgivande från 
vårdnadshavare att 
sekretess upphävs mellan 
myndigheter eller 
skolhuvudmän 

Prorenata Digitalt Bevaras Vid medgivande på papper ska handlingen skannas in 
i journalsystemet Prorenata och gallras efter 24h. 
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Process: Tillhandahålla psykosociala (kurativa) insatser 
Processnummer: 5.1.6.5 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Psykosociala 
(kurativa) insatser 

Kuratorsakt Prorenata 
 

Digitalt Bevaras  

Självskattningsinstrument Prorenata/ 
Akt i dokumentskåp 

Digitalt/ 
Papper 

Se anmärkning Självskattningsinstrument av betydelse för 
undersökning, bedömning, beslut, diagnos eller 
uppföljning bevaras. 
 
Självskattningsinstrument etc. av tillfällig eller ringa 
betydelse gallras vid inaktualitet. 

Pedagogiskt utlåtande, 
kopia 

Akt i dokumentskåp Papper Bevaras Original bevaras i den pedagogiska verksamheten. 

Korrespondens Prorenata 
 

Digitalt Se anmärkning Relevant korrespondens förs till kuratorsakten. 
Korrespondens av rutinartad karaktär gallras vid 
inaktualitet. 

Remiss/brev angående 
elev 

Prorenata 
 

Digitalt 
 

Bevaras  

Läkarintyg Prorenata 
 

Digitalt 
 

Bevaras Vid läkarintyg på papper kan pappershandlingen 
gallras när handlingen skannats in till Prorenata. 

Medgivande för 
inhämtande av kurators 
dokumentation på annan 
myndighet/skola, kopia 

Prorenata Digitalt Se anmärkning Vid medgivande på papper kan pappershandlingen 
gallras när handlingen skannats in till Prorenata.  

Överlämnande av 
information till gymnasiets 
kurator från kuratorsakt 
grundskola.   

Prorenata Digitalt Bevaras Information skapas i överlämnande skolas 
kuratorsakt och kopieras till mottagande skolas 
kuratorsakt. Informationen bevaras även i 
grundskolans kuratorsakt.  

Remissbekräftelse och 
remissvar/svar på brev 
angående elev 

Prorenata 
 

Digitalt Bevaras Skannas och förs till kuratorsakten. Fysisk handling 
gallras vid inaktualitet. 
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Kurators dokumentation 
från annan myndighet, 
kopia 

Prorenata 
 

Digitalt Se anmärkning Relevant dokumentation förs till kuratorsakten. 
Dokumentation av ringa karaktär gallras vid 
inaktualitet. 

Bedömning, utlåtanden 
från annan myndighet, 
kopia 

Prorenata 
 

Digitalt Se anmärkning Relevant dokumentation förs till kuratorsakten. 
Dokumentation av ringa karaktär gallras vid 
inaktualitet. 

Medgivande från 
vårdnadshavare att 
sekretess upphävs mellan 
myndigheter eller 
skolhuvudmän 

Prorenata Digitalt Bevaras Vid medgivande på papper kan pappershandlingen 
gallras när handlingen skannats in till 
verksamhetssystem.  
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Process: Tillhandahålla specialpedagogiska insatser 
Processnummer: 5.1.6.7 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
 Screening  Prorenata Digitalt 

 
Vid inaktualitet Kan ingå i utredningen om särskilt stöd, se process 

5.4.1.6 eller 5.5.1.6. Vid hög sekretess förvaras det i 
Prorenata, annars i Vklass 

Pedagogisk kartläggning Prorenata Digitalt Se anmärkning Observation av hinder och möjligheter i skolmiljön 
av betydelse för bedömning, beslut och åtgärd 
bevaras. 
 
Kan ingå i utredningen om särskilt stöd, se process 
5.4.1.6 eller 5.5.1.6. Överförs då till Vklass.  
 
Om dokumentationen är av tillfällig eller ringa 
karaktär gallras den vid inaktualitet. 

Pedagogisk bedömning Prorenata 
 

Digitalt Bevaras Kan ingå i utredningen om särskilt stöd, se process 
5.4.1.6 eller 5.5.1.6. Överförs då till Vklass.  
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Process: Tillhandahålla elevhälsans gemensamma insatser 
Processnummer: 5.1.6.8 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Elevhälsans 
gemensamma 
insatser 

Elevakt Prorenata Digitalt Bevaras I den gemensamma elevakten arbetar skolsköterskan, 
skolläkare, skolkurator, psykolog, rektor och 
specialpedagog. 

Egenvårdplan, intyg Prorenata 
 

Digitalt Bevaras  

Kostintyg utfärdad av 
elevhälsan 

Prorenata Digitalt Bevaras  

Protokoll från möte med 
elev, vårdnadshavare, god 
man, kontaktperson 

Prorenata Digitalt Bevaras Kallas ibland samverkansmöte.  

Protokoll från 
elevhälsoteamets möten 

Prorenata Digitalt Bevaras Kallas även EHT 

Samordnad individuell 
plan  

Prorenata Digitalt Bevaras När förskola-/ skola dokumenterar planen görs det i 
Prorenata.  
 
När extern part dokumenterat planen förs den in i 
Prorenata. Om dokumenterad plan inkommer på 
papper gallras den efter inskanning och överföring 
till Prorenata.  
 
Kallas även SIP 

Korrespondens Prorenata Digitalt Se anmärkning Relevant korrespondens förs till elevakten. 
Korrespondens av rutinartad karaktär gallras vid 
inaktualitet. 

Överlämnande av 
information mellan 
skolformer   

Prorenata Digitalt Bevaras Information skapas i överlämnande förskolas & 
skolas barn-/elevakt och kopieras till mottagande 
skolas elevakt. Informationen bevaras även i 
levererande förskolas & skolas barn-/elevakt,  
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Medgivande för 
inhämtande av bedömning, 
utlåtande från utredande 
instans 

Prorenata Digitalt 
 

Bevaras Vid medgivande på papper kan pappershandlingen 
gallras när handlingen skannats in till 
verksamhetssystem. 

Dokumentation från annan 
myndighet, kopia 

Prorenata Digitalt 
 

Se anmärkning Relevant dokumentation sparas i Elevakt. 
Dokumentation av ringa karaktär gallras vid 
inaktualitet. Original finns hos utlämnande 
myndighet. 

Medgivande från 
vårdnadshavare att 
sekretess upphävs mellan 
myndigheter eller 
skolhuvudmän 

Prorenata Digitalt Bevaras Vid medgivande på papper kan pappershandlingen 
gallras när handlingen skannats in till 
verksamhetssystem.  
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Verksamhetsområde: Förskola 
Processgrupp: Leda-Styra-Organisera 
Process: Leda 
Processnummer: 5.2.0.1 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Samverka med  
barn och 
vårdnadshavare 

Kallelse forum för 
samråd 

Samarbetsrum 
 

Digitalt  2 år 4 kap, 12, 13 §§ skollagen 
Avser kallelser till samrådsmöten med 
vårdnadshavare 
 
 

Protokoll från forum för 
samråd 
 

Samarbetsrum Digitalt Bevaras 4 kap, 12, 13 §§ skollagen 
Avser protokoll från olika slag av samverkansformer 
med vårdnadshavare 

Barnkonsekvensanalys Samarbetsrum Digitalt  Bevaras Avser barnkonsekvensanalyser vid exempelvis större 
förändringar enligt barnkonventionen.  

Hantera 
kategoriträffar  

Minnesanteckning Samarbetsrum Digitalt Vid inakutalitet   

Bedriva 
systematiskt 
kvalitetsarbete på 
enhetsnivå 

Lokalt utarbetad enkät Samarbetsrum Digitalt 
 

Se anmärkning Svaren kan gallras när en sammanställning har gjorts 
av dem. Sammanställningen bevaras tillsammans 
med ett obesvarat frågeformulär. 

Kvalitetsrapport Stratsys 
 

Digitalt Se anmärkning Tre delrapporter görs varje år, som sedan 
sammanställs till en sammanfattande rapport för hela 
nämnden, och bevaras därmed i Ciceron.  

  



30 
 

Verksamhetsområde: Förskola 
Processgrupp: Leda-Styra-Organisera 
Process: Styra 
Processnummer: 5.2.0.2 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Styra förskola Plan mot kränkande 

behandling 
Ciceron Digitalt Bevaras  

Överlägga och 
besluta 

Ansökan och beslut om 
reducerad avgift 

Prorenata Digitalt Bevaras  

Handling och beslut i 
förtursärende 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Erbjuden plats för barn 
som har behov utifrån 
familjens situation i 
övrigt.  

Prorenata Digitalt Bevaras Beslut enligt 8 kap. § 5 skollagen.  

Erbjuden plats till barn 
som av fysiska, psykiska 
eller av andra skäl har 
behov av särskilt stöd i 
sin utveckling i form av 
förskola 

Ciceron 
 

Digitalt Bevaras Beslut enligt 8 kap. 7 och 14 § skollagen.  

Beslut om utökad 
vistelsetid med hänsyn 
till barnets stödbehov 
eller familjens situation i 
övrigt 

Prorenata Digitalt Bevaras Beslut enligt 8 kap. 5,7 och 8 § skollagen. 

Beslut om nedsättning 
och avgiftsbefrielse för 
placering i förskola av 
barn  

Prorenata 
 

Digitalt Bevaras Beslut enligt 8 kap. 5,7, 16 § skollagen.  
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Verksamhetsområde: Förskola 
Processgrupp: Leda-Styra-Organisera 
Process: Organisera 
Processnummer: 5.2.0.3 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Dokumentera och 
följa upp 
verksamheten 

Dokumentation för 
verksamheten 

Samarbetsrum Digitalt Vid avslutad 
förskolegång 

Kan finnas i både bild, film och text. 

Genomförandeplan 
 

Samarbetsrum Digitalt Bevaras Rapporteras i Stratsys. 

Placeringslista för 
respektive förskola 

IST Digitalt Bevaras  
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Processgrupp: Driva förskola 
Process: Driva förskola 
Processnummer: 5.2.1.1 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Anta och placera Ansökan om plats i 

förskola 
IST Digitalt 2 år efter placering  

Placeringsmeddelande IST Digitalt Vid inaktualitet  
Svar på erbjudande om 
plats 

IST Digitalt 1 år efter placering  

Inkomstuppgift från 
vårdnadshavare 

IST Digitalt 7 år  

Kölista 
 

IST Digitalt Uppdateras löpande  

Ansökan om 
omplacering 

IST Digitalt 
 

Vid inaktualitet  

Anmälan om uppehåll IST Digitalt 
 

Vid inaktualitet  

Anmälan om fortsatt 
frånvaro 

IST Digitalt Vid inaktualitet  

Registrera närvaro  Närvaroschema 
 

Vklass Digitalt 2 år Avser barnens planerade närvarotider.  

Registrerad daglig 
närvaro 

Vklass Digitalt 5 år Avser barnens faktiska närvaro.  

Hantera 
uppsägning av 
plats 

Uppsägning IST Digitalt 3 år  

Driva pedagogisk 
verksamhet 

Dokumentation från 
utvecklingssamtal 

Vklass Digitalt Vid avslutad 
förskolegång 

 

Dokumentation på 
individnivå 

Vklass Digitalt Vid avslutad 
förskolegång 

Avser både ,foton, film och text som kan kopplas till 
läroplansmål. 
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Dokumentation på 
gruppnivå och 
förskolenivå 

Vklass Digitalt Vid gruppens avslut Avser både foton, film och text som kan kopplas till 
läroplansmål. 
 
Gallras efter att sammanställning till det systematiska 
kvalitetsarbetet har gjorts. 

Upptäcka, utreda 
och tillgodose 
behov av särskilt 
stöd 

Utredning av särskilt stöd Prorenata Digitalt Bevaras  
Handlingsplan Prorenata Digitalt Bevaras  
Uppföljning av 
handlingsplan 

Prorenata Digitalt Bevaras  

Utvärdering av 
handlingsplan 

Prorenata Digitalt Bevaras  

Bedriva barnhälsa 
 

Egenvårdsplan Prorenata Digitalt Bevaras  
Protokoll från 
barnhälsoteamets möten 

Prorenata Digitalt Bevaras Kallas även BHT 
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Verksamhetsområde: Pedagogisk omsorg 
Processgrupp: Leda-Styra-Organisera 
Process: Leda 
Processnummer: 5.3.0.1 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Hantera 
arbetslagsträff 
(ALT) 

Minnesanteckning Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet   

Bedriva 
systematiskt 
kvalitetsarbete på 
enhetsnivå 

Lokalt utarbetad enkät Samarbetsrum Digitalt 
 

Se anmärkning Svaren kan gallras när en sammanställning har gjorts 
av dem. Sammanställningen bevaras tillsammans 
med ett obesvarat frågeformulär. 

Kvalitetsrapport Stratsys 
 

Digitalt Se anmärkning  

Tillgodose 
stödbehov 
 
 

Egenvårdsplan Pärm hos 
respektive rektor 

Papper Bevaras  

Dokumentation, barn i 
behov av stöd 

Pärm hos 
respektive rektor 

Papper Bevaras  

  



35 
 

 
Verksamhetsområde: Pedagogisk omsorg 
Processgrupp: Leda-Styra-Organisera 
Process: Organisera 
Processnummer: 5.3.0.3 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Dokumentera och 
följa upp 
verksamheten 

Dokumentation för 
verksamheten 

Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet Kan finnas i både bild, film och text. 

Genomförandeplan 
 

Samarbetsrum Digitalt Bevaras Rapporteras i Stratsys. 

Placeringslista för 
respektive 
dagbarnvårdare 

IST Digitalt Bevaras  

Administrera 
arbetsfördelning 

Personalschema Samarbetsrum Digitalt Vid läsårets slut  
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Processgrupp: Driva pedagogisk omsorg 
Process: Driva pedagogisk omsorg 
Processnummer: 5.3.1.1 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Anta och placera Ansökan till pedagogisk 

omsorg 
IST Digitalt 2 år efter placering  

Svar på erbjudande om 
plats 

IST Digitalt 1 år efter placering  

Inkomstuppgifter från 
vårdnadshavare 

IST Digitalt 10 år  

Ansökan om 
omplacering 

IST Digitalt 
 

Vid inaktualitet  

Anmälan om uppehåll IST Digitalt 
 

Vid inaktualitet  

Anmälan om fortsatt 
frånvaro 

IST Digitalt Vid inaktualitet  

Registrera närvaro  Närvaroschema 
 

Vklass Digitalt 2 år Avser barnens planerade närvarotider.  

Registrerad daglig 
närvaro 

Vklass Digitalt 5 år Avser barnens faktiska närvaro.  

Hantera 
uppsägning av 
plats 

Uppsägning IST Digitalt 3 år  

Driva pedagogisk 
verksamhet 

Dokumentation från 
utvecklingssamtal 

Pärm hos 
dagbarnvårdaren 

Papper Vid avslutad 
pedagogisk omsorg 

 

Dokumentation på 
individnivå 

Vklass Digitalt Vid avslutad 
pedagogisk omsorg 

 

Dokumentation på 
gruppnivå 

Vklass/samarbetsrum Digitalt Se anmärkning Gallras efter att sammanställning till det systematiska 
kvalitetsarbetet har gjorts. 
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Verksamhetsområde: Grundskola och förskoleklass 
Processgrupp: Leda-Styra-Organisera 
Process: Leda 
Processnummer: 5.4.0.1 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Samverka med 
elever och 
vårdnadshavare 

Kallelse forum för 
samråd 

Samarbetsrum 
 

Digitalt  2 år 4 kap, 12, 13 §§ skollagen 
Avser kallelser till samrådsmöten exempelvis 
elevråd, eller föräldraråd 
 

Protokoll från forum för 
samråd 
 

Samarbetsrum Digitalt Bevaras 4 kap, 12, 13 §§ skollagen 
Avser protokoll från olika slag av samverkansformer; 
såsom elevrådsprotokoll, klassrådsprotokoll, 
skolrådsprotokoll, föräldrarådsprotokoll och 
skolkonferensprotokoll. 

Barnkonsekvensanalys Samarbetsrum Digitalt  Bevaras Avser barnkonsekvensanalyser vid exempelvis större 
förändringar enligt barnkonventionen.  

Hantera 
kategoriträffar  

Minnesanteckning Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet  

Bedriva 
systematiskt 
kvalitetsarbete på 
enhetsnivå 

Lokalt utarbetade enkäter Samarbetsrum Digitalt Se anmärkning Svaren kan gallras när en sammanställning har gjorts 
av dem. Sammanställningen bevaras tillsammans 
med ett obesvarat frågeformulär. 

Kvalitetsrapport Stratsys 
 

Digitalt Se anmärkning Tre delrapporter görs varje år, som sedan 
sammanställs till en sammanfattande rapport för hela 
nämnden, och bevaras därmed i Ciceron. 
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Verksamhetsområde: Grundskola och förskoleklass 
Processgrupp: Leda-Styra-Organisera 
Process: Styra 
Processnummer: 5.4.0.2 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Hantera lokala 
styrdokument 

Handlingsplan Ciceron Digitalt 
 

Bevaras  

Ordningsregler 
 

Ciceron Digitalt Bevaras Avser beslut enligt 5 kap. 5 § skollagen. 

Plan mot kränkande 
behandling 

Ciceron Digitalt Bevaras  
 

Beslut om mobilfri skola Ciceron Digitalt Bevaras Avser beslut enligt 5 kap 4d § skollagen, att 
mobiltelefoner och annan elektronisk utrustning 
samlas in vid skoldagens början. Beslutet får avse ett 
år i taget.  

Skriftlig rutin för 
hantering av 
omhändertagande av 
mobiltelefoner och annan 
elektronisk utrustning 

Ciceron Digitalt Bevaras 5 kap 4e skollagen 

Åtgärder för att 
trygghet och 
studiero 

Utvisning ur 
undervisningslokal, 
beslut 

Prorenata Digitalt Bevaras 5 kap 7 § skollagen 

Kvarsittning, beslut Prorenata Digitalt Bevaras 5 kap 8 § skollagen 
Utredning, upprepad 
ordningsstörning, 
olämpligt uppträdande 
eller allvarligare 
företeelse 

Prorenata Digitalt Bevaras 5 kap 9 § skollagen 

Beslut om åtgärder 
utifrån utredning  

Prorenata Digitalt Bevaras 5 kap 10 § skollagen 

Skriftlig varning Prorenata Digitalt Bevaras 5 kap 11 § skollagen 
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Beslut om tillfällig 
omplacering av elev 

Prorenata Digitalt Bevaras 5 kap 12 § skollagen 

Beslut om tillfällig 
placering utanför den 
egna skolenheten  

Prorenata Digitalt Bevaras 5 kap 13 § skollagen. Ej fritids.  

Beslut om avstängning i 
grundskolan 

Prorenata Digitalt Bevaras 5 kap 14 § skollagen 

Yttrande från 
vårdnadshavare inför 
beslut om avstängning 

Prorenata Digitalt Bevaras 5 kap 17 § skollagen. Om yttrande inhämtas 
muntligen kan dokumentationen göras i exempelvis 
utredning eller avstängningsbeslut och ej som ett eget 
dokument.  

Beslut om 
omhändertagande av 
föremål 

Prorenata Digitalt Bevaras 5 kap 22, 23 §§ skollagen 
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Lokalschema Skola 24 
 

Digitalt Se anmärkning Gallras tidigast efter 1 år, men högst efter 3 år. 

Hantera 
skolfotografering 

Skolkatalog Skolans närarkiv Papper Bevaras  
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eller på annan lämplig 
plats 

Administrera 
lovskola 

Ansökan och beslut om 
lovskola 

OpenE Digitalt 1 år  
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Process: Ge modersmålsundervisning 
Processnummer: 5.4.1.5 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Ge 
modersmålsundervi
sning 

Ansökan om 
modersmålsundervisning 

OpenE Digital Vid avslutad skolgång Inkommer som en e-tjänst. Ansökan till friskola 
skickas vidare till skolan via mejl.  

Ansökan om 
studiehandledning eller 
introduktionsstöd 

Samarbetsrum Digital Vid avslutad skolgång Inkommer som en e-tjänst. Rektor ansöker om 
studiehandledning. Via e-tjänst.  

Avanmälan om 
modersmålsundervisning 

Samarbetsrum Digital Vid avslutad skolgång Inkommer som en e-tjänst. Avanmälan skickas vidare 
till skolan via mejl. 

Avtal och fakturerings-
underlag  

Samarbetsrum Digital 7 år  
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Process: Genomföra prov och sätta betyg 
Processnummer: 5.4.1.7 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Genomföra prov Prov, ej nationella Skolans närarkiv Papper Vid läsårets slut Avser elevlösningar från diagnostiska prov, läs- och 

skrivutredningar (DLS), läxförhör, tester och andra 
elevarbeten etc. 

Nationella prov, elevsvar 
årskurs 6 och 9 

Se anmärkning Digitalt 
 

Se anmärkning Från och med läsår 2025/2026 genomförs nationella 
prov för årskurs 6 och 9 i Skolverkets provtjänst och 
arkiveras av Skolverket.  
 
Delar som genomförs utanför provtjänsten förvaras i 
skolans närarkiv.  
 

Nationella prov, elevsvar 
årskurs 3 

Skolans närarkiv Papper 
 

Se anmärkning Nationella prov i svenska bevaras, nationella prov i 
övriga ämnen gallras efter 5 år.  

Lärarhandledning för 
nationella prov 

Se anmärkning Digitalt 
 

Se anmärkning Typexempel bevaras 

Texthäften till nationella 
prov 

Skolans närarkiv Papper 
 

Se anmärkning Typexempel bevaras 

Sätta betyg Slutbetyg 
 

Skolans närarkiv Papper Bevaras Avser kopia på slutbetyg.  

Digital kopia på 
slutbetyg 

Vklass Digitalt Bevaras  

Betygskatalog 
 

Skolans närarkiv Papper Bevaras  

Digital kopia på 
betygskatalog 

Vklass Digitalt Bevaras  

Terminsbetyg Vklass Digitalt Bevaras  
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Verksamhetsområde: Anpassad grundskola 
Processgrupp: Leda-Styra-Organisera 
Process: Leda 
Processnummer: 5.5.0.1 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Samverka med  
elever och 
vårdnadshavare 

Kallelse forum för 
samråd 

Samarbetsrum 
 

Digitalt  2 år 4 kap, 12, 13 §§ skollagen 
Avser kallelser till samrådsmöten exempelvis 
elevråd, eller föräldraråd 
 

Protokoll från forum för 
samråd 
 

Samarbetsrum Digitalt Bevaras 4 kap, 12, 13 §§ skollagen 
Avser protokoll från olika slag av samverkansformer; 
såsom elevrådsprotokoll, klassrådsprotokoll, 
skolrådsprotokoll, föräldrarådsprotokoll och 
skolkonferensprotokoll. 

Barnkonsekvensanalyser Samarbetsrum Digitalt  Bevaras Avser barnkonsekvensanalyser vid exempelvis större 
förändringar enligt barnkonventionen.  
 
 

Hantera 
kategoriträffar  

Minnesanteckning Samarbetsrum Digitalt Vid inaktualitet  

Bedriva 
systematiskt 
kvalitetsarbete på 
enhetsnivå 

Lokalt utarbetad enkät Samarbetsrum Digitalt Se anmärkning Svaren kan gallras när en sammanställning har gjorts 
av dem. Sammanställningen bevaras tillsammans 
med ett obesvarat frågeformulär. 

Kvalitetsrapport Stratsys 
 

Digitalt Se anmärkning Tre delrapporter görs varje år, som sedan 
sammanställs till en sammanfattande rapport för hela 
nämnden, och bevaras därmed i Ciceron. 

  



52 
 

Process: Styra 
Processnummer: 5.5.0.2 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Hantera lokala 
styrdokument 

Handlingsplan Ciceron Digitalt 
 

Bevaras  

Ordningsregler 
 

Ciceron Digitalt Bevaras Publiceras via Vklass. 
 
Avser beslut enligt 5 kap. 5 § skollagen. 

Plan mot kränkande 
behandling 

Ciceron Digitalt Bevaras Publiceras via Vklass. 
 

Beslut om mobilfri skola Ciceron Digitalt Bevaras Avser beslut enligt 5 kap 4d § skollagen, att 
mobiltelefoner och annan elektronisk utrustning 
samlas in vid skoldagens början. Beslutet får avse ett 
år i taget.  

Skriftlig rutin för 
hantering av 
omhändertagande av 
mobiltelefoner och annan 
elektronisk utrustning 

Ciceron Digitalt Bevaras 5 kap 4e skollagen 

Åtgärder för att 
trygghet och 
studiero 

Utvisning ur 
undervisningslokal, 
beslut 

Prorenata Digitalt Bevaras 5 kap 7 § skollagen  

Kvarsittning, beslut Prorenata Digitalt Bevaras 5 kap 8 § skollagen 
Utredning, upprepad 
ordningsstörning, 
olämpligt uppträdande 
eller allvarligare 
företeelse 

Prorenata Digitalt Bevaras 5 kap 9 § skollagen 

Beslut om åtgärder 
utifrån utredning  

Prorenata Digitalt Bevaras 5 kap 10 § skollagen 

Skriftlig varning Prorenata Digitalt Bevaras 5 kap 11 § skollagen 
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Beslut om tillfällig 
omplacering av elev 

Prorenata Digitalt Bevaras 5 kap 12 § skollagen 

Beslut om tillfällig 
placering utanför den 
egna skolenheten  

Prorenata Digitalt Bevaras 5 kap 13 § skollagen. Ej fritids.  

Beslut om 
omhändertagande av 
föremål 

Prorenata Digitalt Bevaras 5 kap 22, 23 §§ skollagen 
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Processgrupp: Driva anpassad grundskola 
Process: Anta och placera elev 
Processnummer: 5.5.1.1 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Pröva målgrupps-
tillhörighet till 
anpassad 
grundskola 

Ansökan till anpassad 
grundskola 

Prorenata Digitalt Bevaras  

Pedagogisk bedömning 
(mottagningshandling) 

Prorenata Digitalt Bevaras  

Medicinsk bedömning 
(mottagningshandling) 

Prorenata Digitalt Bevaras  

Psykologisk bedömning 
(mottagningshandling) 

Prorenata Digitalt Bevaras  

Social bedömning 
(mottagningshandling) 

Prorenata Digitalt Bevaras  

Medgivande till 
mottagande 

Prorenata Digitalt Bevaras  

Mottagningsbeslut 
 

Prorenata Digitalt Bevaras Innehåller en samlad bedömning av pedagogisk, 
medicinsk, psykologisk och social bedömning. 

Följa upp 
placering i 
anpassad 
grundskola 

Uppföljningshandling av 
skolformsplacering 

Prorenata och 
arkivskåp 

Se 
anmärkning 

Bevaras Kan finnas i både digital och pappersform.  

Mötesanteckning och 
korrespondens kring 
överlämnande 

Prorenata Digitalt Bevaras  

Godkännande av 
överlämnande av 
handlingar och 
information 

Prorenata Digitalt Bevaras  

Beslut om huvudsaklig 
inriktning 

Prorenata Digitalt Bevaras  
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Process: Ge modersmålsundervisning 
Processnummer: 5.5.1.5 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Ge 
modersmålsunder
visning 

Ansökan om 
modersmålsundervisning 

OpenE Digital Vid avslutad skolgång Inkommer som en e-tjänst. Ansökan till friskola 
skickas vidare till skolan via mejl.  

Ansökan om 
studiehandledning eller 
introduktionsstöd 

Samarbetsrum Digital Vid avslutad skolgång Inkommer som en e-tjänst. Rektor ansöker om 
studiehandledning. Via e-tjänst.  

Avanmälan om 
modersmålsundervisning 

Samarbetsrum Digital Vid avslutad skolgång Inkommer som en e-tjänst. Avanmälan skickas vidare 
till skolan via mejl. 

Avtal och fakturerings-
underlag  

Samarbetsrum Digital 7 år  
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Process: Genomföra prov och sätta betyg 
Processnummer: 5.5.1.7 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Genomföra prov Prov, ej nationella Skolans närarkiv Papper Vid läsårets slut Avser elevlösningar från diagnostiska prov, läs- och 

skrivutredningar (DLS), läxförhör, tester och andra 
elevarbeten etc. 

Nationella prov, elevsvar 
årskurs 6 och 9 

Se anmärkning Digitalt 
 

Se anmärkning Från och med läsårs 2025/2026 genomförs nationella 
prov för årskurs 6 och 9 i Skolverkets provtjänst och 
arkiveras av Skolverket.  
 
Delar som genomförs utanför provtjänsten förvaras i 
skolans närarkiv.  
 

Nationella prov, elevsvar 
årskurs 3 

Skolans närarkiv Papper 
 

Se anmärkning Nationella prov i svenska bevaras, nationella prov i 
övriga ämnen gallras efter 5 år.  

Lärarhandledning för 
nationella prov 

Se anmärkning Digitalt 
 

Se anmärkning Typexempel bevaras 

Texthäfte till nationella 
prov 

Skolans närarkiv Papper 
 

Se anmärkning Typexempel bevaras 

Sätta betyg Slutbetyg 
 

Skolans närarkiv Papper Bevaras Avser kopia på slutbetyg.  

Digital kopia på 
slutbetyg 

Vklass Digitalt Bevaras  

Betygskatalog 
 

Skolans närarkiv Papper Bevaras  

Digital kopia på 
betygskatalog 

Vklass Digitalt Bevaras  

Terminsbetyg Vklass Digitalt Bevaras  
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Verksamhetsområde: Fritidshem 
Processgrupp: Styra-Organisera 
Process: Styra 
Processnummer: 5.6.0.1 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Överlägga och 
besluta 

Erbjuden plats för barn 
som har behov utifrån 
familjens situation i 
övrigt.  

Prorenata Digitalt Bevaras Beslut enligt 8 kap. § 5 skollagen.  

Erbjuden plats till barn 
som av fysiska, psykiska 
eller av andra skäl har 
behov av särskilt stöd i 
sin utveckling i form av 
förskola 

Prorenata Digitalt Bevaras Beslut enligt 8 kap. 7 och 14 § skollagen.  

Beslut om utökad 
vistelsetid med hänsyn 
till barnets stödbehov 
eller familjens situation i 
övrigt 

Prorenata Digitalt Bevaras Beslut enligt 8 kap. 5,7 och 8 § skollagen. 

Beslut om nedsättning 
och avgiftsbefrielse för 
placering i förskola av 
barn  

Prorenata Digitalt Bevaras Beslut enligt 8 kap. 5,7, 16 § skollagen.  
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Process: Organisera 
Processnummer: 5.6.0.2 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Organisera Dokumentation för 

planering 
Vklass Digitalt Vid inaktualitet  

Placeringslista för 
respektive fritidshem 

IST Digitalt Bevaras  

Personalschema Skola24 Digitalt 
 

Vid läsårets slut  
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Processgrupp: Driva fritidshem 
Process: Driva fritidshem 
Processnummer: 5.6.1.1 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Anta och placera Ansökan om fritidshem 

 
OpenE Digitalt 1 år  

Registrera närvaro  Närvaroschema 
 

Vklass Digitalt 2 år Avser barnens planerade närvarotider.  

Registrerad daglig 
närvaro 

Vklass Digitalt 5 år Avser barnens faktiska närvaro.  
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Verksamhetstyp: VÅRD OCH OMSORG 
Verksamhetsområde:  Insatser för barn och ungdomar 
Processgrupp: Hantera insatser för barn och ungdomar 
Process:  Hantera ansökan eller anmälan, utreda och fatta beslut om insatser för barn och ungdomar 
Processnummer: 6.3.1.1 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning  

Psykologiska 
insatser för 
familjehemsplacera
de barn inom 
Kungsbacka 
kommuns skolor 
(Skolfam) 

Psykologjournal Prorenata Digital Bevaras Förvaring avser pågående ärenden. Avslutade 
ärenden bevaras i pappersform enligt samma rutin 
som övrig skolpsykologdokumentation i 
Kungsbacka kommun. 

Testmaterial Journalskåp hos 
skolfampsykolog 

Papper Bevaras Förvaring avser pågående ärenden. Avslutade 
ärenden bevaras i pappersform enligt samma rutin 
som övrig skolpsykologdokumentation i 
Kungsbacka kommun. 

Självskattnings-
instrument 

Journalskåp hos 
skolfampsykolog 

Papper Bevaras Förvaring avser pågående ärenden. Avslutade 
ärenden bevaras i pappersform enligt samma rutin 
som övrig skolpsykologdokumentation i 
Kungsbacka kommun. 

Remiss Journalskåp hos 
skolfampsykolog 

Papper Bevaras Förvaring avser pågående ärenden. Avslutade 
ärenden bevaras i pappersform enligt samma rutin 
som övrig skolpsykologdokumentation i 
Kungsbacka kommun. 

Remissbekräftelse och 
remissvar 

Journalskåp hos 
skolfampsykolog 

Papper Bevaras Förvaring avser pågående ärenden. Avslutade 
ärenden bevaras i pappersform enligt samma rutin 
som övrig skolpsykologdokumentation i 
Kungsbacka kommun. 

Psykologisk utredning Journalskåp hos 
skolfampsykolog, 
 

Papper Bevaras Förvaring avser pågående ärenden. Avslutade 
ärenden bevaras i pappersform enligt samma rutin 
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som övrig skolpsykologdokumentation i 
Kungsbacka kommun.  
 

Specialpedagogisk
a insatser för 
familjehemsplacera
de barn inom 
Kungsbacka 
kommuns skolor 
(Skolfam) 
 

Specialpedagogisk 
utredning 

Prorenata  Digital Bevaras  

Psykologiska 
insatser för 
familjehemsplacera
de barn utanför 
Kungsbacka 
kommuns skolor 
(Skolfam) 

Psykologjournal Journalskåp hos 
skolfampsykolog 

Papper Bevaras Förvaring avser pågående ärenden. Avslutade 
ärenden bevaras i pappersform enligt samma rutin 
som övrig skolpsykologdokumentation i 
Kungsbacka kommun. 

Testmaterial Journalskåp hos 
skolfampsykolog 

Papper Bevaras Förvaring avser pågående ärenden. Avslutade 
ärenden bevaras i pappersform enligt samma rutin 
som övrig skolpsykologdokumentation i 
Kungsbacka kommun. 

Självskattnings-
instrument 

Journalskåp hos 
skolfampsykolog 

Papper Bevaras Förvaring avser pågående ärenden. Avslutade 
ärenden bevaras i pappersform enligt samma rutin 
som övrig skolpsykologdokumentation i 
Kungsbacka kommun. 

Remiss Journalskåp hos 
skolfampsykolog 

Papper Bevaras Förvaring avser pågående ärenden. Avslutade 
ärenden bevaras i pappersform enligt samma rutin 
som övrig skolpsykologdokumentation i 
Kungsbacka kommun. 

Remissbekräftelse och 
remissvar 

Journalskåp hos 
skolfampsykolog 

Papper Bevaras Förvaring avser pågående ärenden. Avslutade 
ärenden bevaras i pappersform enligt samma rutin 
som övrig skolpsykologdokumentation i 
Kungsbacka kommun. 
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Psykologisk utredning Journalskåp hos 
skolfampsykolog 

Papper Bevaras Förvaring avser pågående ärenden. Avslutade 
ärenden bevaras i pappersform enligt samma rutin 
som övrig skolpsykologdokumentation i 
Kungsbacka kommun. 

Specialpedagogisk
a insatser för 
familjehemsplacera
de barn utanför 
Kungsbacka 
kommuns skolor 
(Skolfam) 

Specialpedagogisk 
utredning 

Barnets akt i 
arkivskåp på 
Vägmästaren 

Papper Bevaras Överlämnas till den lokala skolan digitalt via 
SEFOS. 
Digitala kopior förvaras även på G: så länge 
eleven är ett aktivt ärende i Skolfam. 
 

Upprätta, följa upp 
och utvärdera 
utvecklingsplan för 
familjehems-
placerade barn 
(Skolfam) 

Rekommendation utifrån 
kartläggningar samt 
Skolfam-plan, för 
familjehemsplacerade 
barn inom Kungsbacka 
kommuns skolor 

Prorenata Digitalt Bevaras Digital kopia skickas från Skolfam-teamet via 
SEFOS till rektor på den lokala skolan, och till 
aktuella socialsekreterare på Individ & 
Familjeomsorg.  
Kopia finns på G:, så länge eleven är ett aktivt 
ärende i Skolfam. 

Rekommendation utifrån 
kartläggningar samt 
Skolfam-plan, för 
familjehemsplacerade 
barn utanför Kungsbacka 
kommuns skolor 

Barnets akt i 
arkivskåp på 
Vägmästaren 
 

Papper Bevaras Digital kopia skickas från Skolfam-teamet via 
SEFOS till rektor på den lokala skolan, och till 
aktuella socialsekreterare på Individ & 
Familjeomsorg.  
Kopia finns på G: så länge eleven är ett aktivt 
ärende i Skolfam. 
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Beslutad av: Nämnden för Förskola & Grundskola, §+ datum 

Gäller från:  

Ansvarig förvaltning: Förskola & Grundskola 

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

Kungsbacka kommun, 434 81 Kungsbacka www.kungsbacka.se  
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Klassificeringsstruktur 

 

5.1 Gemensam 
skolverksamhet 

 

5.1.1 Hantera skolekonomiska 
frågor 

 

5.1.1.1 Hantera skolekonomiska frågor  

5.1.2 Hantera gemensamma 
resurser 

 

5.1.2.1 Hantera gemensamma resurser  

5.1.3 Bevaka och hantera 
fullgörande av skolplikt 

 

5.1.3.1 Bevaka och hantera fullgörande av 
skolplikt 

 

5.1.4 Tillhandahålla skolskjuts 
och elevresor 

 

5.1.4.1 Tillhandahålla skolskjuts och 
elevresor 

 

5.1.5 Hantera avvikelser och 
anmälningar 

 

5.1.5.1 Hantera avvikelser och anmälningar  

5.1.6 Tillhandahålla elevhälsa Handlingarna inom elevhälsans insatser är 
uppdelade efter dess olika professioner, då 
dessa jobbar självständigt och har 
sekretessplikt i förhållande till varandra. 
Handlingarna inom respektive yrkeskategori 
förtecknas senare separat. 

Inom elevhälsan samlas all löpande 
dokumentation som ska bevaras i 
elevhälsans verksamhetssystem. 
Pappershandlingar skannas antingen in i 
systemet, eller så antecknas dess relevanta 
uppgifter i journalen innan dessa gallras. 

5.1.6.1 Hantera patientsäkerhet  
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Klassificeringsstruktur 

5.1.6.2 Förebyggande och hälsofrämjande 
insatser på grupp- och 
organisationsnivå 

 

5.1.6.3 Tillhandahålla medicinska insatser  

5.1.6.4 Tillhandahålla psykologiska 
insatser 

 

5.1.6.5 Tillhandahålla psykosociala 
(kurativa) insatser 

 

5.1.6.6 Tillhandahålla skolledarinsatser  

5.1.6.7 Tillhandahålla specialpedagogiska 
insatser 

 

5.1.6.8 Tillhandahålla elevhälsans 
gemensamma insatser 

 

   

5.2 FÖRSKOLA  

5.2.0 Leda-Styra-Organisera  

5.2.0.1 Leda  

5.2.0.2 Styra  

5.2.0.3 Organisera  

5.2.1 Driva förskola  

5.2.1.1 Driva förskola  

   

5.3 PEDAGOGISK OMSORG  

5.3.0 Leda-Styra-Organisera  
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Klassificeringsstruktur 

5.3.0.1 Leda  

5.3.0.2 Styra  

5.3.0.3 Organisera  

5.3.1 Driva pedagogisk omsorg  

5.3.1.1 Driva pedagogisk omsorg  

   

5.4 GRUNDSKOLA OCH 
FÖRSKOLEKLASS 

 

5.4.0 Leda-Styra-Organisera  

5.4.0.1 Leda  

5.4.0.2 Styra  

5.4.0.3 Förbereda och organisera 
studiegång 

 

5.4.1 Driva grundskola och 
förskoleklass 

 

5.4.1.1 Anta och placera elev  

5.4.1.2 Registrera närvaro och förebygga 
skolfrånvaro 

 

5.4.1.3 Hantera undervisning och praktik  

5.4.1.4 Hantera utvecklingssamtal och 
individuella utvecklingsplaner 

 

5.4.1.5 Ge modersmålsundervisning  

5.4.1.6 Upptäcka, utreda och tillgodose 
behov av särskilt stöd 
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Klassificeringsstruktur 

5.4.1.7 Genomföra prov och sätta betyg  

   

5.5 ANPASSAD 
GRUNDSKOLA 

 

5.5.0 Leda-Styra-Organisera  

5.5.0.1 Leda  

5.5.0.2 Styra  

5.5.0.3 Förbereda och organisera 
studiegång 

 

5.5.1 Driva anpassad grundskola  

5.5.1.1 Anta och placera elev  

5.5.1.2 Registrera närvaro och förebygga 
skolfrånvaro 

 

5.5.1.3 Hantera undervisning och praktik  

5.5.1.4 Hantera utvecklingssamtal och 
individuella utvecklingsplaner 

 

5.5.1.5 Ge modersmålsundervisning  

5.5.1.6 Upptäcka, utreda och tillgodose 
behov av särskilt stöd 

 

5.5.1.7 Genomföra prov och sätta betyg  

   

5.6 FRITIDSHEM  

5.6.0 Styra-Organisera  
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Klassificeringsstruktur 

5.6.0.1 Styra  

5.6.0.2 Organisera  

5.6.1 Driva fritidshem  

5.6.1.1 Driva fritidshem  

   

6 VÅRD OCH OMSORG  

6.3 Insatser för barn och 
ungdomar 

 

6.3.1 Hantera insatser för barn 
och ungdomar 

 

6.3.1.1 Hantera ansökan eller anmälan, 
utreda och fatta beslut om insatser 
för barn och ungdomar 

 



mailto:info@kungsbacka.se
https://www.kungsbacka.se/
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Verksamhetstyp: 

Verksamhetsområde:  
Processgrupp: 
Process:  
Processnummer: 5.0.1.1 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Leda, planera och 
följa upp 

Underlag Ciceron Digitalt Gallras efter att samman-
ställning är gjord 

Avser underlag för sammanställningar av resultat. 

Sammanställning av 
resultat 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Plan för förvaltning 
 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Utvärdering Ciceron Digitalt Bevaras Avser utvärderingar inom särskilt identifierade 
områden. 

Dokumentation kring 
systematiskt 
kvalitetsarbete 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Överlägga och 
besluta 

Kallelse till 
ledningsgrupp 
 

SharePoint Digitalt 2 år  

Underlag för beslut i 
ledningsgrupp 

SharePoint Digitalt Se anm. Handlingar som används som beslutsunderlag på 
ledningsgruppen hanteras i enlighet med 
kommunens regler för ärendehantering och 
bevaras.  
 
Handlingar som används för informationspunkter 
och presentationer kan gallras vid inaktualitet. 

Ledningsgruppens 
protokoll 

SharePoint Digitalt Bevaras  

Beslut tagna i 
ledningsgruppsmöten 

Ciceron Digitalt Bevaras  
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Beslut från chef eller 
rektor 

Ciceron Digitalt Bevaras Avser beslut som inte är kopplade till specifik 
process, t.ex. beslut om tillförordnad chef.  
 
Beslut som är kopplade till specifik process, t.ex. 
disciplinär åtgärd, registreras tillsammans med 
berörd process. 

Bedriva 
systematiskt 
kvalitetsarbete på 
huvudmannanivå 

Rapporter  
Tre delårsrapporter per år 
och en sammanfattande 
rapport med plan för att 
utveckla utbildningen. 
(Sammanställningar av 
resultat, underlag, 
utvärderingar, analyser, 
beslut) 

Stratsys Digitalt Se anm. Rapporter tas löpande ut från Stratsys och 
sammanställs i dokument som behandlas av 
nämnden, och som bevaras i Ciceron.  
 

Bedriva kommunal 
styr- och 
uppföljnings-
process 

Rapporter 
(Årlig nämndbudget, 
förvaltningsbudget och 
delårsrapporter) 

Stratsys Digitalt Se anm. Rapporter tas löpande ut från Stratsys och 
sammanställs i dokument som behandlas av 
nämnden, och som bevaras i Ciceron.  
 

Hantera statlig 
tillsyn och 
granskning 

Information om planerad 
tillsyn och granskning 

Ciceron Digitalt Bevaras Ex. från Skolinspektionen, Arbetsmiljöverket, 
IVO, kommunrevision och intern kontroll. 

Protokoll och likande 
underlag från 
informationsinhämtning 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Yttrande på protokoll och 
liknande underlag 

Ciceron Digitalt Bevaras Förskola & Grundskolas yttrande över underlag, 
som ligger till grund för tillsyns- och 
granskningsbeslut. 

Beslut efter genomförd 
tillsyn och granskning 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Redovisning av åtgärder 
med anledning av 

Ciceron Digitalt Bevaras Förskola & Grundskolas redovisning av åtgärder. 
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genomförd tillsyn och 
granskning 

Hantera 
förvaltningens 
samverkansgrupp 

Kallelse SharePoint Digitalt/ 
Papper 

2 år  
 

Möteshandlingar SharePoint Digitalt Se anm. Handlingar som används som beslutsunderlag 
hanteras i enlighet med kommunens regler för 
ärendehantering och bevaras.  
 
Handlingar som används för informationspunkter 
och presentationer gallras vid inaktualitet. 

Protokoll SharePoint 
 

Digitalt Bevaras  

Hantera  
kategoriträffar och 
kollegiala möten 

Minnesanteckningar SharePoint Digitalt 5 år  
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Processgrupp:  
Process: 
Processnummer: 5.0.2.1 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Planera tillsyn Bedömningsunderlag 

 
Ciceron Digitalt Bevaras  

Tillsynsplan 
 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Utöva tillsyn Information om planerad 
tillsyn 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Protokoll och likande 
underlag från 
informationsinhämtning 

Ciceron Digitalt Bevaras Avser även säkerhetsprotokoll, 
observationsunderlag och dylikt underlag. 

Beslut efter tillsyn Ciceron Digitalt Bevaras Gäller både första beslut efter tillsyn och 
uppföljande beslut. 

Råd och stöd Dialog/korrespondens 
med tillsynsobjekten 

Ciceron Digitalt Se anm. Korrespondens av betydelse bevaras och 
diarieförs. Korrespondens av tillfällig eller ringa 
betydelse gallras vid inaktualitet. 

Tillståndspröva Ansökan om bidrag för 
fristående verksamhet 

Ciceron Digitalt Bevaras Avser även utökad rätt till bidrag och ändring av 
huvudmannaskap. 

Protokoll och liknande 
underlag från 
informationsinhämtning 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Beslut efter 
tillståndsprövning 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Pröva förändring i 
ägar- och lednings-
strukturen 

Underlag för ägar- och 
ledningsprövning 

Ciceron Digitalt Bevaras Innehåller bl. a. registreringsbevis, CV och 
ekonomisk redovisning. 

Belastningsregisterutdrag  Papper Se anm. En tjänsteanteckning görs i beslutet om att 
registerutdraget har granskats, därefter gallras det.  
 
Rekvisitionen om belastningsregisterutdrag gallras 
vid inaktualitet. 
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Beslut om förändring i 
ägar- och 
ledningsstrukturen 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Process:  
Processnummer: 5.0.2.2 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Anmäla 
kränkningar  

Anmälan från personal 
till rektor 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Anmälan från rektor till 
huvudman 

Ciceron Digitalt Bevaras Om anmälan rör rektor anmäler personalen 
händelsen direkt till huvudman. 

Utreda 
kränkningar 

Utredning och 
bedömning om 
förekomst av kränkande 
behandling 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Vidta åtgärder mot 
kränkningar 

Beslut om eventuella 
åtgärder för att undanröja 
risk för kränkningar 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Hantera ordning 
och disciplinära 
åtgärder 

Anteckningar rörande 
disciplinära frågor 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Korrespondens rörande 
disciplinära frågor 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Utredning 
 

Ciceron Digitalt Bevaras Utredning enligt 5 kap. 9 § skollagen. 

Inhämtande av yttrande Ciceron Digitalt Bevaras Avser bl. a. inhämtande av yttrande enligt 5 kap. 
16 § skollagen. 

Skriftlig varning 
 

Ciceron Digitalt Bevaras Avser beslut enligt 5 kap. 11 § skollagen 

Beslut om åtgärder för att 
upprätthålla trygghet och 
studiero (disciplinära 
åtgärder) 

Ciceron Digitalt Bevaras Avser beslut enligt 5 kap. 7-8 §§ samt 12-15 §§ 
skollagen. 



10 
 

Besluta om 
avstängning 

Beslut om avstängning 
av elev 

Ciceron Digitalt Bevaras Avser beslut enligt 5 kap. 16 § skollagen. 

Process: 
Processnummer: 5.0.2.3 
Pröva behov av 
barnomsorg på 
kväll och helg 

Ansökan om behov av 
barnomsorg på kväll och 
helg 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Behovsprövning Ciceron Digitalt 
 

Bevaras  

Beslut  Ciceron Digitalt 
 

Bevaras  

Ompröva behov av 
barnomsorg på 
kväll och helg 

Omprövning av behov  Ciceron Digitalt 
 

Bevaras  

Beslut efter omprövning Ciceron Digitalt 
 

Bevaras  
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Verksamhetsområde: 
Processgrupp: 
Process: 
Processnummer: 5.1.1.1 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Hantera personal-
fördelning 

Organisationsplaner Raindance Digitalt Se anm. Uppdateras löpande i systemet. 

Organisationsscheman Raindance Digitalt Se anm. Uppdateras löpande i systemet. 

Hantera skolpeng Beslut om bidragsnivåer Ciceron Digitalt Bevaras  

Fil från 
elevhanteringssystem 
(för kommunala enheter) 

Raindance/ 
SharePoint 

Digitalt 10 år Filer registreras manuellt i FG/uppföljning i 
Raindance för kommunala skolor.  

Fil från 
elevhanteringssystem 
(för fristående enheter) 

Pärm i närarkiv Papper 10 år Vid utbetalning till fristående enheter läses filerna 
automatiskt in i Raindance. 
Kopior finns digitalt i Raindance och i SharePoint. 

Manuella utbetalningar 
Underlag skapas 
manuellt 
(För fristående enheter) 

Pärm i närarkiv Papper 10 år Manuella utbetalningar registreras i 
leverantörsregistret i Raindance. 

Ansökan om statsbidrag Ciceron Digitalt Bevaras  

Slutrapportering av 
statsbidrag 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Utdelningar av 
statsbidrag 

SharePoint Digitalt 10 år  

Hantera 
interkommunal 
ersättning 

Kundfakturaunderlag 
fakturering, fil från 

Pärm i närarkiv Papper 10 år Manuella kundfakturor registreras i kundreskontran i 
Raindance. 
Fil läses in i kundreskontran i Raindance. 
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elevhanteringssystem 
(för sålda platser) 
Kundfakturor (för köpta 
platser) 

Proceedo Digitalt 10 år  

Avtal och 
överenskommelser med 
andra kommuner om 
placering 

Ciceron 
 

Digitalt Bevaras  

Beslut om att ta emot 
elev från annan kommun 

Ciceron 
 

Digitalt 
 

Bevaras  

Handlingar rörande 
nedsättning av avgifter 

Respektive 
skolas/förskolas 
närarkiv 

Papper 3 år Finns i beslut av rektor. Kopia skickas till 
barnomsorgsadministrationen. 

Hantera 
tilläggsstöd 

Ansökan om tilläggsstöd Ciceron Digitalt Bevaras Ansökan görs av kommunala skolor och förskolor 
varje termin.   

Underlag till ansökan Ciceron Digitalt Bevaras  

Beslut om tilläggsstöd Ciceron Digitalt Bevaras  

Pröva ansökan om 
tilläggsbelopp 

Ansökan om 
tilläggsbelopp för särskilt 
stöd 

Ciceron Digitalt Bevaras Ansökan görs av fristående skolor och förskolor 
under terminen. 

Underlag till ansökan Ciceron Digitalt Bevaras  

Beslut om tilläggsbelopp 
för enskilda barn 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Hantera stipendier, 
bidrag och fonder 

Ekonomiskt underlag Ciceron Digitalt 3 år  
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Processgrupp: 
Process: 
Processnummer: 5.1.2.1 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Hantera lokaler, 
utrustning  

Avtal Ciceron Digitalt 2 år efter att avtalstiden 
har löpt ut 

Avser leasingavtal för projektorer, elevdatorer mm. 

Förteckning farliga varor SharePoint Digitalt 10 år  

Inventarieförteckning SharePoint Digitalt Bevaras  

Ritningar Skolans närarkiv Papper Bevaras  

Tillhandahålla 
läroverktyg 

Registrering av digitala 
verktyg 

Atea Assets 
Management 
Portal 

Digitalt Se anm. Görs av IKT-pedagog eller Atea.  
 
Gallras när verktyget kasseras eller personal slutar. 

Registrering av trasiga 
verktyg för lokala skolan 

Accessdatabas/ 
SharePoint 

Digitalt Vid inaktualitet Görs av IKT-pedagog. 

Avtal om digitalt verktyg SharePoint Digitalt Gallras när verktyget har 
återlämnats 

 

Driva skolbibliotek Protokoll från 
biblioteksråd/ 
skolbiblioteksgruppen 

SharePoint Digitalt Bevaras  

Beståndsregister Cicero/Welib 
 

Digitalt Se anm. Bibliotekskatalogen hanteras på olika sätt och i olika 
system för skolbiblioteken. Den uppdateras löpande 
för in- och utgångna böcker. 
 
Av kulturhistoriska skäl skulle ett uttag av 
biblioteksbeståndet kunna ske vart femte år, för att 
avspegla vad för slags böcker som fanns att tillgå just 
då. 
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Informationsblad SharePoint Digitalt 
 

Vid inaktualitet  

Register över låntagare Cicero/Welib Digitalt Se anm. Gallras när elever slutar, senast i början av nästa 
hösttermin. 

Uppgift om lån per elev Cicero/Welib Digitalt Gallras vid återlämnande  
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Processgrupp: 
Process: 
Processnummer: 5.1.3.1 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Hantera 
ansökningar om 
fullgörande av 
skolplikt på annat 
sätt 

Ansökan  Ciceron Digitalt Bevaras  

Underlag Ciceron Digitalt Bevaras  

Beslut  Ciceron Digitalt Bevaras  

Hantera och vidta 
lagliga åtgärder 
mot olovlig 
skolfrånvaro 

Rapport Ciceron Digitalt Bevaras  

Utredning  Ciceron Digitalt Bevaras  

Yttrande Ciceron Digitalt Bevaras  

Beslut om fullgörande av 
skolplikt 

Ciceron Digitalt Bevaras Avser både beslut enligt 7 kap. 23 § och 24 kap. 23-
25 §§ skollagen 
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Processgrupp: 
Process: 
Processnummer: 5.1.4.1 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Administrera 
skolskjuts 

Regler kring skolskjuts Ciceron Digitalt Bevaras  

Incidentrapporter i 
samband med skolskjuts 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Lista över alla skolskjuts-
beslut som är beslutade 
enligt delegations-
förteckningen 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Skolskjutsansökan 
 

Sokigo Digitalt Vid inaktualitet  

Hantera beviljade 
ansökningar om 
skolskjuts 

Beslut, beviljat Sokigo Digitalt Vid inaktualitet  

Tillstånd/planering från 
skolskjutsleverantör 

Pärm i skolans 
närarkiv 

Papper 1 år  

Kvittens av skolkort Pärm i skolans 
närarkiv 

Papper Vid läsårets slut  

Hantera avslagna 
ansökningar om 
skolskjuts 

Beslut Sokigo Digitalt Bevaras Avser avslagsbeslut eller beslut där ansökan delvis 
har godkänts. I beslutet finns även 
ansökningsuppgifterna. 
 
Om beslutet överklagas diarieförs det även i Ciceron. 

Korrespondens med 
berörda 

Ciceron Digitalt Se anm. Korrespondens av betydelse bevaras. Korrespondens 
av tillfällig karaktär gallras vid inakualitet. 

Överklagan av beslut om 
skolskjuts 

Ciceron Digitalt Bevaras Avslagsbeslutet För hantering av överklagan, se 
separat kommunövergripande process 1.4.4.1 
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Beslut om att inte pröva 
överklagan i 
Förvaltningsrätten 

Ciceron Digitalt Bevaras  
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Processgrupp: 
Process: 
Processnummer: 5.1.5.1 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Hantera avvikelser 
och klagomål inom 
elevhälsan 

Medicinsk och 
psykologisk 
avvikelserapport 

Verksamhetsche
f HSL närarkiv 

Papper Se anm. Enskilda rapporterade händelser gallras efter 10 år, 
om de granskats i en händelse- eller riskanalys, där 
en sammanställning gjorts för rapportering och 
uppföljning av mål och resultat som sedan bevaras.  
 
Gallring av enskilda avvikelserapporter får inte ske 
om dessa behövs för vårdgivarens uppföljning, eller 
för ev. framtida utredningar i disciplin- eller 
patientskadeärenden. 

Klagomål inkomna direkt 
till vårdenhet eller via 
patientnämnd (motsv.) 

Ciceron Digitalt Se anm. Avser skriftliga klagomål till vårdenhet inom den 
egna vårdgivaren.  
 
Klagomål av betydelse för verksamheten bevaras. 
Klagomål av tillfällig eller ringa karaktär gallras vid 
inaktualitet. 

Klagomål via IVO Ciceron Digitalt Bevaras Avser klagomål som gäller vårdenhet inom den egna 
vårdgivaren. 

Göra anmälningar Anmälan till myndighet 
med anledning av 
självrapporteringskrav 

Ciceron Digitalt Bevaras Ex. anmälan om olycksfall och tillbud. För 
personuppgiftsincident se kommungemensam 
dokumenthanteringsplan för ledningsprocesser. 

Anmälan till myndighet 
med anledning av 
självrapporteringskrav 

PMO Digitalt Bevaras Ex. anmälan enligt Lex Maria, Lex Sarah. 

Anmälan till myndighet 
med anledning av oro för 
barn/elev 

PMO Digitalt Bevaras Avser orosanmälan. 

Hantera 
anmälningar 

Begäran om yttrande från 
utredande myndighet 

Ciceron Digitalt Bevaras  
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Yttrande till utredande 
myndighet 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Beslut från 
tillsynsmyndighet 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Redovisning av vidtagna 
åtgärder 

Ciceron Digitalt Bevaras  
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Processgrupp: 
Process: 
Processnummer: 5.1.6.1 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Rutiner, 
anvisningar till 
personalen 

Ledningssystem för 
skolsköterskor och 
psykologer 

Ciceron Digitalt Bevaras Avser vårdgivarens (nämndens) medicinska 
kvalitetsledningssystem för skolsköterskor, 
skolläkare och skolpsykolog. 

Rutiner för processer i 
ledningssystemet 

SharePoint Digitalt Bevaras  

Patientsäkerhetsberättelse 
för skolsköterskor och 
psykologer 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Protokoll från kalibrering 
av medicinteknisk 
utrustning 

Närarkiv på skolans 
sjuksköterske-
expedition 

Papper 3 år  

Läkemedelslista för 
personligt generellt och 
akut direktiv 

Närarkiv på skolans 
sjuksköterske-
expedition 

Papper 10 år efter 
giltighetstid 

 

Apoteksrekvisition för 
läkemedel inom EMI 

Närarkiv på skolans 
sjuksköterske-
expedition  

Papper  
 

10 år efter 
giltighetstid 

 

Checklistor för 
egenkontroll 

Närarkiv på skolans 
sjuksköterske-
expedition 

Papper  
 

3 år Avvikelser från normalvärden rapporteras till 
medicinsk ansvarig VC. 

Digital 
informations-
säkerhet 

Beställningar gällande 
behörigheter 

SharePoint Digitalt 5 år efter avslutad 
anställning  

Respektive chef beställer behörigheter till 
elevhälsans professioner. 

Register på konsulter som 
får behörigheter för att 
stödja användare 

SharePoint Digitalt 5 år efter avslutad 
anställning 

Systemadministratören beställer behörigheter till 
konsulterna. 

Logg på oegentliga 
inloggningar 

Verksamhetschef/ 
HSL närarkiv 

Papper 10 år Systemförvaltare och administratörer granskar 
loggarna. 
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Utredningar på oegentliga 
loggar i elevhälsosystemet 

Verksamhetschef/ 
HSL närarkiv 

Papper 10 år  

Logg i elevakter/journaler 
 

PMO Digitalt 10 år  

Logg på konsulter Verksamhetschef/ 
HSL närarkiv 

Papper 10 år  

Inkommande information 
om loggar 

Verksamhetschef/ 
HSL närarkiv 

Papper 10 år  

Logg på 
systemförvaltningen 

Verksamhetschef/ 
HSL närarkiv 

Papper 10 år  

Process: 
Processnummer: 5.1.6.2 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Förebyggande och 
hälsofrämjande 
insatser 

Skolanteckning/ärende PMO Digitalt Bevaras Avser dokumentation på skolnivå som kan gälla 
gruppsammanhang där personuppgifter kan 
förekomma. 

Klassanteckning/ärende PMO Digitalt Bevaras Avser dokumentation som gäller gruppsammanhang 
där personuppgifter kan förekomma. 
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Process: 
Processnummer: 5.1.6.3 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Medicinska 
insatser 

Skolhälsovårdsjournal PMO 
 

Digitalt Bevaras För asylsökande, gömda elever eller elever med 
skyddad identitet sker dokumentation för samtliga 
handlingar enbart i pappersform, och förvaras i 
journalskåp i respektive skolas närarkiv. 

Självskattning, underlag 
för hälsosamtal 

PMO 
 

Digitalt 
 

Bevaras Avser underlag för hälsosamtal. Fysisk handling 
gallras 24 timmar efter att dokumentation överförts 
till journalen. 

Hälsouppgift från 
vårdnadshavare 

PMO 
 

Digitalt 
 

Bevaras Fysisk handling gallras 24 timmar efter att 
handlingen skannats och förts till journalen samt 
betryggande anteckning gjorts i journalen. 

Kostintyg, kopia Akt i dokumentskåp Papper Se anm. Gallras efter att anteckning gjorts i journalen, ska ej 
skannas. Original finns hos kostenheten. 

Läkarintyg PMO 
 

Digitalt 
 

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

Olycksfallsrapport, kopia PMO 
 

Digitalt 
 

Se anm. Gallras efter att skolsköterskan dokumenterar 
relevant medicinsk information i den medicinska 
journalen.  
 
Original finns i den gemensamma elevakten.   

Vaccinationsmedgivande PMO 
 

Digitalt 
 

Bevaras Skannas och förs till journalen. Fysisk handling 
gallras efter 24 timmar. 

Korrespondens PMO 
 

Digitalt 
 

Se anm. Relevant korrespondens förs till journalen. 
Korrespondens av rutinmässig karaktär gallras vid 
inaktualitet. 

Remisser PMO 
 

Digitalt 
 

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

PMO 
 

Digitalt 
 

Bevaras  Skannas och förs till journalen. Fysisk handling 
gallras efter 24 timmar. 
 

Medgivande för 
inhämtande av 
journalkopior, kopia 

Akt i dokumentskåp Papper Se anm. Gallras när journal inkommit, original finns hos 
utlämnande myndighet. 

Samtycke att överlämna 
journalkopia till 
mottagande skola 

PMO 
 

Digital 
 

Bevaras Inkomna (när vi lämnar ut en journal): skannas till 
PMO, fysisk handling kan gallras efter 24 timmar. 

Journalkopior, (andra 
vårdgivare), kopia 
 

PMO 
 

Digitalt Se anm. Relevanta journalkopior förs till journalen. 
Journalkopior av annan karaktär gallras vid 
inaktualitet. Original finns hos utlämnande 
myndighet. 

Barnavårdsjournal, lånad i 
original  

 Papper Se anm. Åter till Region Halland efter avslutad utredningen 
eller skolgång. 

Skolhälsovårdsjournal 
inkommen i original 

 Papper Se anm. Åter till ansvarig vårdgivare efter att journalen 
kopierats eller betryggande dokumentation har gjorts. 
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Process: 
Processnummer: 5.1.6.4 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Psykologiska 
insatser 

Psykologjournal PMO 
 

Digitalt 
 

Bevaras För asylsökande, gömda elever eller elever med 
skyddad identitet sker dokumentation för samtliga 
handlingar enbart i pappersform, och förvaras i 
journalskåp i respektive skolas närarkiv. 

Testmaterial Akt i dokumentskåp 
 

Papper Bevaras Omfattas ofta av instrumentsekretess. 

Utlåtande, bedömning från 
psykologiskt test 

PMO/ 
Akt i dokumentskåp 

Digitalt/ 
Papper* 

Bevaras * Om utlåtande, bedömning innehåller delar ur testet 
ska dessa inte ligga i PMO utan endast i 
pappersjournal. 

Självskattningsinstrument PMO/ 
Akt i dokumentskåp 

Digitalt/ 
Papper 

Se anm. Självskattningsinstrument av betydelse för 
undersökning, bedömning, beslut, diagnos eller 
uppföljning bevaras. 
 
Självskattningsinstrument etc. av tillfällig eller ringa 
betydelse gallras vid inaktualitet. 

Läkarintyg 
 

PMO 
 

Digitalt Bevaras Pappershandling förvaras i pappersjournal eller 
gallras 24 timmar efter skanning till PMO. 

Pedagogiska utlåtande, 
kopia 

Akt i dokumentskåp Papper Vid inaktualitet Original bevaras i den pedagogiska verksamheten. 

Korrespondens PMO 
 

Digitalt Se anm. Relevant korrespondens förs till journalen. 
Korrespondens av rutinmässig karaktär gallras vid 
inaktualitet. 

Remiss PMO Digitalt Bevaras Pappershandling förvaras i pappersjournal eller 
gallras 24 timmar efter skanning till PMO. 

Medgivande för 
inhämtande av 
journalkopior, kopia 

PMO 
 

Digitalt Se anm. Gallras när journal inkommit, original finns hos 
utlämnande myndighet. 
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Samtycke att överlämna 
journalkopia till 
mottagande skola 

PMO Digital Bevaras Inkomna (när vi lämnar ut en journal): skannas till 
PMO, fysisk handling kan gallras efter 24 timmar. 

Remissbekräftelse och 
remissvar 

PMO Digitalt Bevaras Skannas och förs till journalen. Fysisk handling 
gallras efter 24 timmar. 
 

Psykologjournal, original PMO 
 

Digitalt Se anm. Åter till ansvarig vårdgivare efter att journalen 
kopierats eller betryggande dokumentation har gjorts. 

Psykologjournaler, (andra 
vårdgivare), kopia 

PMO Digitalt Se anm. Relevanta journalkopior förs till journalen. 
Journalkopior av annan karaktär gallras vid 
inaktualitet. Original finns hos utlämnande 
myndighet. 

Bedömningar, utlåtanden 
från annan myndighet, 
kopia 

PMO Digitalt Se anm. Relevanta bedömningar/utlåtanden förs till journalen. 
Journalkopior av annan karaktär gallras vid 
inaktualitet. Original finns hos utlämnande 
myndighet. 
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Process: 
Processnummer: 5.1.6.5 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Psykosociala 
(kurativa) insatser 

Kuratorsakt PMO 
 

Digitalt Bevaras För asylsökande, gömda elever eller elever med 
skyddad identitet sker dokumentation för samtliga 
handlingar enbart i pappersform, och förvaras i 
journalskåp i respektive skolas närarkiv. 
 
Relevant dokumentation förs till kurators-
/gemensamma elevakten beroende på graden av 
sekretess. Dokumentation av annan karaktär gallras 
vid inaktualitet. 

Självskattningsinstrument PMO/ 
Akt i dokumentskåp 

Digitalt/ 
Papper 

Se anm. Självskattningsinstrument av betydelse för 
undersökning, bedömning, beslut, diagnos eller 
uppföljning bevaras. 
 
Självskattningsinstrument etc. av tillfällig eller ringa 
betydelse gallras vid inaktualitet. 

Pedagogiska utlåtanden, 
kopia 

Akt i dokumentskåp Papper Bevaras Original bevaras i den pedagogiska verksamheten. 

Korrespondens PMO 
 

Digitalt Se anm. Relevant korrespondens förs till kuratorsakten. 
Korrespondens av rutinartad karaktär gallras vid 
inaktualitet. 

Remisser/brev angående 
elev 

PMO 
 

Digitalt 
 

Bevaras  

Läkarintyg PMO 
 

Digitalt 
 

Bevaras Pappershandling förvaras i pappersjournal eller 
gallras 24 timmar efter skanning till PMO. 

Medgivande för 
inhämtande av kurators 
dokumentation på annan 
myndighet/skola, kopia 

PMO/ 
Akt i dokumentskåp 

Digitalt/ 
Papper 

Se anm. Gallras när dokumentation inkommit. Original finns 
hos utlämnande myndighet. 
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Samtycke att överlämna 
kopia på kuratorsakt till 
mottagande skola 

PMO/ 
Akt i dokumentskåp 

Digital/ 
Papper 

Bevaras Inkomna (när vi lämnar ut en journal): skannas till 
PMO, fysisk handling kan gallras efter 24 timmar. 

Remissbekräftelse och 
remissvar/svar på brev 
angående elev 

PMO 
 

Digitalt Bevaras Skannas och förs till kuratorsakten. Fysisk handling 
gallras efter 24 timmar. 
 

Kurators dokumentation 
från annan myndighet, 
kopia 

PMO 
 

Digitalt Se anm. Relevant dokumentation förs till kuratorsakten. 
Dokumentation av annan karaktär gallras vid 
inaktualitet. 

Bedömningar, utlåtanden 
från annan myndighet, 
kopia 

PMO 
 

Digitalt Se anm. Relevant dokumentation förs till kuratorsakten. 
Dokumentation av annan karaktär gallras vid 
inaktualitet. 
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Process: 
Processnummer: 5.1.6.6 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Skolledarinsatser/ 
delegerade 
skolledarinsatser 

Rektorsakt PMO 
 

Digitalt 
 

Bevaras För asylsökande, gömda elever eller elever med 
skyddad identitet sker dokumentation för samtliga 
handlingar enbart i pappersform, och förvaras i 
journalskåp i respektive skolas närarkiv. 
 
Relevant dokumentation förs till rektors-
/gemensamma elevakten beroende på graden av 
sekretess. Dokumentation av annan karaktär gallras 
vid inaktualitet. 

Medgivande för 
inhämtande av rektors 
dokumentation på annan 
myndighet/skola, kopia 

PMO 
 

Digitalt Se anm. Gallras när dokumentation inkommit. Original finns 
hos utlämnande myndighet. 

Samtycke att överlämna 
rektorsakt till mottagande 
skola 

PMO 
 

Digital 
 

Bevaras Inkomna (när vi lämnar ut en journal): skannas till 
PMO, fysisk handling kan gallras efter 24 timmar. 

Rektors dokumentation 
från annan myndighet, 
kopia 

PMO 
 

Digitalt Se anm. Relevant dokumentation förs till rektors-
/gemensamma elevakten beroende på graden av 
sekretess. Dokumentation av annan karaktär gallras 
vid inaktualitet. 
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Process: 
Processnummer: 5.1.6.7 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Specialpedagogisk
a insatser 
 

Specialpedagogakt PMO 
 

Digitalt Bevaras För asylsökande, gömda elever eller elever med 
skyddad identitet sker dokumentation för samtliga 
handlingar enbart i pappersform, och förvaras i 
journalskåp i respektive skolas närarkiv. 
 
Relevant dokumentation förs till specialpedagogs-
/gemensamma elevakten beroende på graden av 
sekretess. Dokumentation av annan karaktär gallras 
vid inaktualitet. 

Screening  PMO Digitalt 
 

Vid inaktualitet Kan ingå i utredningen om särskilt stöd, se process 
5.4.1.6 eller 5.5.1.6. Vid hög sekretess förvaras det i 
PMO, annars i Vklass 

Pedagogisk kartläggning PMO Digitalt Se anm. Observation av hinder och möjligheter i skolmiljön 
av betydelse för bedömning, beslut och åtgärd 
bevaras. 
Kan ingå i utredningen om särskilt stöd, se process 
5.4.1.6 eller 5.5.1.6. Vid hög sekretess förvaras det i 
PMO, annars i Vklass. 
Om dokumentationen är av tillfällig eller ringa 
karaktär gallras den vid inaktualitet. 

Pedagogisk bedömning PMO 
 

Digitalt Bevaras  

Korrespondens PMO Digitalt Se anm. Relevant korrespondens förs till 
specialpedagogakten. Korrespondens av rutinmässig 
karaktär gallras vid inaktualitet. 

Rekvisition för 
inhämtande av 
specialpedagogakt på 
annan skola, kopia 

PMO Digitalt 
 

Se anm. Gallras när dokumentation inkommit. Original finns 
hos utlämnande myndighet. 
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Samtycke att överlämna 
kopia på 
specialpedagogakt till 
mottagande skola 

PMO 
 

Digital 
 

Bevaras Inkomna (när vi lämnar ut en journal): skannas till 
PMO, fysisk handling kan gallras efter 24 timmar. 

Medgivande för 
inhämtande av bedömning, 
utlåtande från utredande 
instans, kopia 

PMO Digitalt 
 

Se anm. Gallras när dokumentation inkommit. Original finns 
hos utlämnande myndighet. 

Specialpedagogs 
dokumentation från annan 
myndighet, kopia 

PMO Digitalt 
 

Se anm. Relevant dokumentation förs till 
specialpedagogakten. Dokumentation av annan 
karaktär gallras vid inaktualitet. Original finns hos 
utlämnande myndighet. 
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Process: 
Processnummer: 5.1.6.8 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Elevhälsans 
gemensamma 
insatser 

Gemensam elevakt PMO Digitalt Bevaras I den gemensamma elevakten arbetar skolsköterskan, 
skolläkare, skolkurator, psykolog, rektor och 
specialpedagog. 
 
För asylsökande, gömda elever eller elever med 
skyddad identitet sker dokumentation för samtliga 
handlingar enbart i pappersform, och förvaras i 
rektorns elevakt i respektive skolas närarkiv. 

Egenvårdplaner, intyg etc. PMO 
 

Digitalt Bevaras  

Kostintyg, kopia PMO 
 

Digitalt Vid inaktualitet Original finns hos kostenheten. 

Olycksfallsrapport PMO 
 

Digitalt Bevaras Hanteras enligt anvisning på första sidan i blanketten 

Protokoll från möten med 
elev, vårdnadshavare, god 
man, kontaktperson 

PMO Digitalt Bevaras Kallas ibland elevvårdskonferens. 

Elevprotokoll 
 

PMO Digital Bevaras  

Korrespondens PMO Digitalt Se anm. Relevant korrespondens för gemensamma elevhälsan 
förs till gemensamma akten. Korrespondens av 
rutinartad karaktär gallras vid inaktualitet. 

Samtycke att överlämna 
kopia på gemensamma 
akten till mottagande skola 

PMO Digital Bevaras  
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Verksamhetsområde: 
Processgrupp: 
Process: 
Processnummer: 5.2.0.1 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Driva lokalt 
samråd 

Kallelse SharePoint Digitalt 
 

2 år  

Protokoll från forum för 
samråd 

SharePoint Digitalt 
 

Bevaras Publiceras på hemsidan och distribueras via Vklass. 

Förslag från forum för 
samråd 

SharePoint Digitalt 
 

Bevaras  

Hantera lokal 
samverkansgrupp 

Kallelse SharePoint Digitalt 
 

2 år  

Möteshandlingar SharePoint Digitalt Se anm. Handlingar som används som beslutsunderlag 
hanteras i enlighet med kommunens regler för 
ärendehantering och bevaras.  
 
Handlingar som används för informationspunkter och 
presentationer gallras vid inaktualitet. 

Protokoll 
 

SharePoint Digitalt Bevaras  

Hantera 
kategoriträffar och 
kollegiala möten 

Minnesanteckningar SharePoint Digitalt 5 år  

Bedriva 
systematiskt 
kvalitetsarbete på 
enhetsnivå 

Lokalt utarbetade enkäter SharePoint  Digitalt 
 

Se anm. Svaren kan gallras när en sammanställning har gjorts 
av dem. Sammanställningen bevaras tillsammans 
med ett obesvarat frågeformulär. 

Kvalitetsrapporter Stratsys 
 

Digitalt Se anm. Tre delrapporter görs varje år, som sedan 
sammanställs till en sammanfattande rapport för hela 
nämnden, och bevaras därmed i Ciceron.  
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Process: 
Processnummer: 5.2.0.2 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Hantera lokala 
styrdokument 

Lokala 
genomförandeplaner  

Vklass Digitalt Bevaras Kan även finnas i Stratsys, SharePoint. 

Plan mot kränkande 
behandling 

SharePoint Digitalt Bevaras  

Överlägga och 
besluta 

Ansökan och beslut om 
reducerad avgift 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Handlingar och beslut i 
förtursärenden 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Hantera ordning 
och 
disciplinåtgärder 

Polisanmälningar Pärm i 
förskolans 
närarkiv 

Papper Bevaras  

Tillbuds- och 
olycksrapporter 

Pärm i 
förskolans 
närarkiv 

Papper Bevaras Sammanställning skickas in till förvaltningen två 
gånger om året. 

Process: 
Processnummer: 5.2.0.3 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Dokumentera och 
följa upp 
verksamheten 

Dokumentation för 
verksamheten 

SharePoint  Digitalt Vid avslutad 
förskolegång 

Kan finnas i både bild, film och text. 

Genomförandeplan 
 

SharePoint  Digitalt Bevaras Rapporteras i Stratsys. 

Placeringslista för 
respektive förskola 

IST Digitalt Bevaras  

Administrera 
arbetsfördelning 

Personalschema Pärm i 
förskolans 
närarkiv 

Papper Vid läsårets slut  
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Processgrupp: 
Process: 
Processnummer: 5.2.1.1 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Anta och placera Ansökan om plats i 

förskola 
IST Digitalt 2 år efter placering  

Placeringsmeddelanden IST Digitalt Gallras när svar 
inkommit 

 

Svar på erbjudande om 
plats 

IST Digitalt 1 år efter placering  

Inkomstuppgifter från 
vårdnadshavare 

IST Digitalt 10 år  

Kölistor 
 

IST Digitalt Uppdateras löpande  

Ansökan om 
omplacering 

IST Digitalt 
 

Vid inaktualitet  

Anmälan om uppehåll IST Digitalt 
 

Vid inaktualitet  

Anmälan om fortsatt 
frånvaro 

IST Digitalt Vid inaktualitet  

Registrera närvaro  Närvaroschema 
 

Vklass Digitalt 3 år  

Hantera 
uppsägning av 
plats 

Uppsägning IST Digitalt 3 år  

Driva pedagogisk 
verksamhet 

Dokumentation från 
utvecklingssamtal 

Vklass Digitalt Vid avslutad 
förskolegång 

 

Dokumentation på 
individnivå 

Vklass Digitalt Vid avslutad 
förskolegång 

Avser både foton, film och text som kan kopplas till 
läroplansmål. 

Dokumentation på 
gruppnivå och 
förskolenivå 

Vklass Digitalt Se anm. Avser både foton, film och text som kan kopplas till 
läroplansmål. 
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Gallras efter att sammanställning till det systematiska 
kvalitetsarbetet har gjorts. 

Upptäcka, utreda 
och tillgodose 
behov av särskilt 
stöd 

Handlingsplan Pärm i 
förskolans 
närarkiv 

Papper Bevaras  
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Verksamhetsområde: 
Processgrupp: 
Process: 
Processnummer: 5.3.0.1 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Hantera lokal 
samverkansgrupp 

Kallelse SharePoint Digitalt 
 

2 år  

Möteshandlingar SharePoint Digitalt Se anm. Handlingar som används som beslutsunderlag 
hanteras i enlighet med kommunens regler för 
ärendehantering och bevaras.  
 
Handlingar som används för informationspunkter och 
presentationer gallras vid inaktualitet. 

Protokoll 
 

SharePoint Digitalt Bevaras  

Hantera 
kategoriträffar och 
kollegiala möten 

Minnesanteckningar SharePoint Digitalt 5 år  

Bedriva 
systematiskt 
kvalitetsarbete på 
enhetsnivå 

Lokalt utarbetade enkäter SharePoint  Digitalt 
 

Se anm. Svaren kan gallras när en sammanställning har gjorts 
av dem. Sammanställningen bevaras tillsammans 
med ett obesvarat frågeformulär. 

Kvalitetsrapporter Stratsys 
 

Digitalt Se anm. Tre delrapporter görs varje år, som sedan 
sammanställs till en sammanfattande rapport för hela 
nämnden, och bevaras därmed i Ciceron. 
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Process: 
Processnummer: 5.3.0.2 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Hantera lokala 
styrdokument 

Plan mot kränkande 
behandling 

SharePoint  Digitalt Bevaras  

Överlägga och 
besluta 

Ansökan och beslut om 
reducerad avgift 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Handlingar och beslut i 
förtursärenden 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Hantera ordning 
och 
disciplinåtgärder 

Polisanmälningar Pärm i 
förskolans 
närarkiv 

Papper Bevaras  

Tillbuds- och 
olycksrapporter 

Pärm i 
förskolans 
närarkiv 

Papper Bevaras Sammanställning skickas in till förvaltningen två 
gånger om året. 

Process: 
Processnummer: 5.3.0.3 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Dokumentera och 
följa upp 
verksamheten 

Dokumentation för 
verksamheten 

SharePoint  Digitalt Vid avslutad 
förskolegång 

Kan finnas i både bild, film och text. 

Genomförandeplan 
 

SharePoint Digitalt Bevaras Rapporteras i Stratsys. 

Placeringslista för 
respektive förskola 

IST Digitalt Bevaras  

Administrera 
arbetsfördelning 

Personalschema Pärm i 
förskolans 
närarkiv 

Papper Vid läsårets slut  
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Processgrupp: 
Process: 
Processnummer: 5.3.1.1 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Anta och placera Ansökan till pedagogisk 

omsorg 
IST Digitalt 2 år efter placering  

Svar på erbjudande om 
plats 

IST Digitalt 1 år efter placering  

Inkomstuppgifter från 
vårdnadshavare 

IST Digitalt 10 år  

Ansökan om 
omplacering 

IST Digitalt 
 

Vid inaktualitet  

Anmälan om uppehåll IST Digitalt 
 

Vid inaktualitet  

Anmälan om fortsatt 
frånvaro 

IST Digitalt Vid inaktualitet  

Registrera närvaro Närvaroschema 
 

Vklass Digitalt 3 år  

Hantera 
uppsägning av 
plats 

Uppsägning IST Digitalt 3 år  

Driva pedagogisk 
verksamhet 

Dokumentation från 
utvecklingssamtal 

Vklass Digitalt Vid avslutad 
förskolegång 

 

Dokumentation på 
individnivå 

Vklass Digitalt Vid avslutad 
förskolegång 

Avser både foto, film och text som kan kopplas till 
läroplansmål. 

Dokumentation på 
gruppnivå och 
förskolenivå 

Vklass Digitalt Se anm.  Avser både foto, film och text som kan kopplas till 
läroplansmål. 
 
Gallras efter att sammanställning till det systematiska 
kvalitetsarbetet har gjorts. 
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Upptäcka, utreda 
och tillgodose 
behov av särskilt 
stöd 

Handlingsplan Pärm i 
förskolans 
närarkiv 

Papper Bevaras  
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Verksamhetsområde: 
Processgrupp: 
Process: 
Processnummer: 5.4.0.1 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Samverka med 
andra aktörer 

Kallelse Vklass 
 

Digitalt  2 år  

Protokoll från forum för 
samråd 
 

SharePoint Digitalt Bevaras Publiceras och distribueras via Vklass. 
 
Avser protokoll från olika slag av samverkansformer; 
såsom elevrådsprotokoll, klassrådsprotokoll, 
skolrådsprotokoll, föräldrarådsprotokoll och 
skolkonferensprotokoll. 

Hantera lokal 
samverkansgrupp 

Kallelse SharePoint Digitalt 
 

2 år  

Möteshandlingar SharePoint Digitalt Se anm. Handlingar som används som beslutsunderlag 
hanteras i enlighet med kommunens regler för 
ärendehantering och bevaras.  
 
Handlingar som används för informationspunkter och 
presentationer gallras vid inaktualitet. 

Protokoll SharePoint Digitalt 
 

Bevaras  

Hantera 
kategoriträffar och 
kollegiala möten 

Minnesanteckningar SharePoint Digitalt 5 år  

Bedriva 
systematiskt 
kvalitetsarbete på 
enhetsnivå 

Lokalt utarbetade enkäter SharePoint Digitalt Se anm. Svaren kan gallras när en sammanställning har gjorts 
av dem. Sammanställningen bevaras tillsammans 
med ett obesvarat frågeformulär. 

Kvalitetsrapport Stratsys 
 

Digitalt Se anm. Tre delrapporter görs varje år, som sedan 
sammanställs till en sammanfattande rapport för hela 
nämnden, och bevaras därmed i Ciceron. 
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Process: 
Processnummer: 5.4.0.2 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Hantera lokala 
styrdokument 

Handlingsplaner Vklass Digitalt 
 

Bevaras  

Ordningsregler SharePoint Digitalt Bevaras Publiceras via Vklass. 
 
Avser beslut enligt 5 kap. 5 § skollagen. 

Plan mot kränkande 
behandling 

SharePoint Digitalt Bevaras Publiceras via Vklass. 
 

Hantera ordning 
och disciplinära 
åtgärder 

Polisanmälningar Pärm i skolans 
närarkiv 

Papper Bevaras  

Tillbuds- och 
olycksrapporter 

Pärm i skolans 
närarkiv 

Papper Bevaras Sammanställning skickas in till förvaltningen två 
gånger om året. 

Anteckningar och 
korrespondens rörande 
disciplinära frågor 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Utredning 
 

Ciceron Digitalt Bevaras Utredning enligt 5 kap. 9 § skollagen. 

Inhämtande av yttrande Ciceron Digitalt Bevaras Avser bl. a. inhämtande av yttrande enligt 5 kap. 16 § 
skollagen. 

Skriftlig varning 
 

Ciceron Digitalt Bevaras Avser beslut enligt 5 kap. 11 § skollagen. 

Beslut om åtgärder för att 
upprätthålla trygghet och 
studiero (disciplinära 
åtgärder) 

Ciceron Digitalt Bevaras Avser beslut enligt 5 kap. 7-8 §§ samt 12-15 §§ 
skollagen. 

Motverka 
kränkningar 

Dokumentation av aktiva 
åtgärder mot trakasserier 
och diskriminering 

SharePoint Digitalt Bevaras Avser dokumentation enligt 6 kap. 8 § skollagen 
samt 3 kap. 20 § diskrimineringslagen. 
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Personalscheman Skola 24 
 

Digitalt Se anm. Gallras tidigast efter 1 år, men högst efter 3 år. 

Lokalscheman Skola 24 
 

Digitalt Se anm. Gallras tidigast efter 1 år, men högst efter 3 år. 
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Administrera 
sommarskola 

Ansökan om 
sommarskola 

Pärm i skolans 
närarkiv 

Papper 1 år  

Prövningar av deltagare 
till sommarskola 

Pärm i skolans 
närarkiv 

Papper 1 år  

Överenskommelse 
arvoderad personal i 
lovskolan/kvällsskolan 

Pärm i skolans 
närarkiv 

Papper 10 år  
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Process: 
Processnummer: 5.4.1.4 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Utvecklingssamtal 
och individuella 
utvecklingsplaner 

Anteckningar från 
utvecklingssamtal eller 
motsvarande 

Vklass Digitalt Se anm. Avser löpande dokumentation som uppstår i samband 
med utvecklingssamtal och utvecklingsplaner. 
 
Gallras efter att uppgifter för uppföljning 
dokumenterats i IUP. 

Individuell 
utvecklingsplan 

Vklass   Digitalt Bevaras Består dels av visad kunskap, och framåtsyftande 
planering.  
 
Gäller åk 1-5 och grundsär 1-9 om betyg inte är satt. 
Kontinuerlig uppföljning av kunskapsnivå enl. 
Skolverkets blanketter. Görs terminsvis. 

Hittills uppnådda mål Vklass Digitalt Vid avslutad skolgång 
 

Gäller åk 6-9. 
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Process: 
Processnummer: 5.4.1.5 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Ge modersmåls-
undervisning 

Ansökan om 
modersmålsundervisning 

Pärm i skolans 
närarkiv 

Papper Vid avslutad skolgång E-tjänst inkommer via mail. Inkommer som en e-
tjänst och skrivs ut på papper. 

Ansökan om 
studiehandledning eller 
introduktionsstöd 

OneDrive Digital Vid avslutad skolgång Inkommer som en e-tjänst. 

Avanmälan om 
modersmålsundervisning 

Pärm i skolans 
närarkiv 

Papper Vid avslutad skolgång  

Avtal och fakturerings-
underlag  

Pärm i 
modersmålsenhe
tens närarkiv 

Papper 10 år  

Förteckningar över 
elever som fått 
modersmålsundervisning 

IST/OneDrive Digitalt Bevaras  
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Process: 
Processnummer: 5.4.1.6 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Dokumentera 
stödbehov 

Dokumentation av extra 
anpassningar  

Vklass Digitalt Vid avslutad skolgång Avser dokumentation av stöd enligt 3 kap 5a § 
skollagen. 

Anmäla behov av 
särskilt stöd 

Anmälan om särskilt stöd Vklass Digitalt Vid avslutad skolgång Avser anmälan enligt 3 kap. 8 § skollagen. 

Utreda behov av 
särskilt stöd 

Utredning Vklass Digitalt Bevaras Avser utredning enligt 3 kap. 8 § 

Besluta om att 
behov av särskilt 
stöd ej finns 

Beslut om att inte 
utarbeta åtgärdsprogram 

Pärm i skolans 
närarkiv 

Papper Bevaras Administreras i Vklass. Två beslut undertecknas, 
varav det ena sparas i pärm på respektive skola. Det 
andra överlämnas till vårdnadshavare. 
 
En anteckning görs även i PMO (gemensamma 
elevakten) om att det inte har utarbetats ett 
åtgärdsprogram för eleven. 
 
Beslutas enligt 3 kap. 9-12 §§ skollagen. 

Tillgodose behov 
av särskilt stöd  

Beslut om 
åtgärdsprogram 

Pärm i skolans 
närarkiv 

Papper Bevaras Administreras i Vklass. Två beslut undertecknas, 
varav det ena sparas i pärm på skolan. Det andra 
överlämnas till vårdnadshavare. 
 
En anteckning görs även i PMO (gemensamma 
elevakten) om att det har utarbetats ett 
åtgärdsprogram för eleven. 
 
Beslutas enligt 3 kap. 9-12 §§ skollagen. 

Utvärdera 
stödåtgärder 

Utvärdering av 
åtgärdsprogram 

Vklass Digitalt Bevaras  

Inhämta 
information och 
kommunicera 

Korrespondens kring 
särskilt stöd 

PMO Digitalt Se anm. Korrespondens av betydelse bevaras. Korrespondens 
av tillfällig eller ringa karaktär gallras vid inakualitet. 
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Process: 
Processnummer: 5.4.1.7 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Genomföra prov Prov, ej nationella Skolans närarkiv Papper Vid läsårets slut Avser elevlösnigar från diagnostiska prov, läs- och 

skrivutredningar (DLS), läxförhör, tester och andra 
elevarbeten etc. 

Nationella prov, elevsvar 
svenska 

Dugga Digitalt 
 

Bevaras Avser även svenska som andraspråk. 

Nationella prov, elevsvar 
(ej svenska) 

Dugga Digitalt 
 

5 år   

Nationella prov, 
sammanställning av 
resultat, svenska 

IST Digitalt 
 

Bevaras  

Nationella prov, 
sammanställning av 
elevsvar, (ej svenska) 

IST Digitalt 
 

5 år   

Lärarhandledningar för 
nationella prov 

Dugga Digitalt 
 

5 år   

Texthäften till nationella 
prov 

Skolans närarkiv Papper 
 

5 år   

Sätta betyg Slutbetyg 
 

IST Digitalt Bevaras Avser kopia på slutbetyg. 

Betygskatalog 
 

Skolans närarkiv Papper Bevaras  

Terminsbetyg IST Digitalt Se anm. Om eleven ej erhållit slutbetyg gallras terminsbetyg 
efter att tid för omprövning har passerat. 

Omdömesblankett vid 
byte av huvudman 

Vklass Digitalt Bevaras Utgör en del av IUP och kan hämtas därifrån. 
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Verksamhetsområde: 
Processgrupp: 
Process: 
Processnummer: 5.5.0.1 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Samverka med 
andra aktörer 

Kallelse 
 

Vklass Digitalt  2 år  

Protokoll från forum för 
samråd 
 

SharePoint Digitalt Bevaras Publiceras och distribueras via Vklass. 
 
Avser protokoll från olika slag av samverkansformer; 
såsom elevrådsprotokoll, klassrådsprotokoll, 
skolrådsprotokoll, föräldrarådsprotokoll och 
skolkonferensprotokoll. 

Hantera lokal 
samverkansgrupp 

Kallelse SharePoint Digitalt 
 

2 år  

Möteshandlingar SharePoint Digitalt Se anm. Handlingar som används som beslutsunderlag 
hanteras i enlighet med kommunens regler för 
ärendehantering och bevaras.  
 
Handlingar som används för informationspunkter och 
presentationer gallras vid inaktualitet. 

Protokoll SharePoint Digitalt 
 

Bevaras  

Hantera 
kategoriträffar och 
kollegiala möten 

Minnesanteckningar SharePoint Digitalt 5 år  

Bedriva 
systematiskt 
kvalitetsarbete på 
enhetsnivå 

Lokalt utarbetade enkäter SharePoint Digitalt Se anm. Svaren kan gallras när en sammanställning har gjorts 
av dem. Sammanställningen bevaras tillsammans 
med ett obesvarat frågeformulär. 

Kvalitetsrapport  Stratsys 
 

Digitalt Se anm. Tre delrapporter görs varje år, som sedan 
sammanställs till en sammanfattande rapport för hela 
nämnden, och bevaras därmed i Ciceron. 
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Process: 
Processnummer: 5.5.0.2 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Hantera lokala 
styrdokument 

Handlingsplaner Vklass Digitalt 
 

Bevaras  

Ordningsregler SharePoint Digitalt Bevaras Publiceras via Vklass. 
 
Avser beslut enligt 5 kap. 5 § skollagen. 

Plan mot kränkande 
behandling 

SharePoint Digitalt Bevaras Publiceras via Vklass. 
 

Hantera ordning 
och disciplinära 
åtgärder 

Polisanmälningar Pärm i skolans 
närarkiv 

Papper Bevaras  

Tillbuds- och 
olycksrapporter 

Pärm i skolans 
närarkiv 

Papper Bevaras Sammanställning skickas in till förvaltningen två 
gånger om året. 

Anteckningar och 
korrespondens rörande 
disciplinära frågor 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Utredning 
 

Ciceron Digitalt Bevaras Utredning enligt 5 kap. 9 § skollagen. 

Inhämtande av yttrande Ciceron Digitalt Bevaras Avser bl. a. inhämtande av yttrande enligt 5 kap. 16 § 
skollagen. 

Skriftlig varning 
 

Ciceron Digitalt Bevaras Avser beslut enligt 5 kap. 11 § skollagen 

Beslut om åtgärder för att 
upprätthålla trygghet och 
studiero (disciplinära 
åtgärder) 

Ciceron Digitalt Bevaras Avser beslut enligt 5 kap. 7-8 §§ samt 12-15 §§ 
skollagen. 

Motverka 
kränkningar 

Dokumentation av aktiva 
åtgärder mot trakasserier 
och diskriminering 

SharePoint Digitalt Bevaras Avser dokumentation enligt 6 kap. 8 § skollagen 
samt 3 kap. 20 § diskrimineringslagen. 
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Process: 
Processnummer: 5.5.1.4 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
 Anteckningar från 

utvecklingssamtal eller 
motsvarande 

Vklass Digitalt Se anm. Avser löpande dokumentation som uppstår i samband 
med utvecklingssamtal och utvecklingsplaner. 
 
Gallras efter att uppgifter för uppföljning 
dokumenterats i IUP. 

Individuell 
utvecklingsplan 

Vklass   Digitalt Bevaras Består dels av visad kunskap, och framåtsyftande 
planering.  
 
Gäller åk 1-5 och grundsär 1-9 om betyg inte är satt. 
Kontinuerlig uppföljning av kunskapsnivå enl. 
Skolverkets blanketter. Görs terminsvis. 

Hittills uppnådda mål Vklass Digitalt Vid avslutad skolgång 
 

Gäller åk 6-9. 

  



61 
 

Process: 
Processnummer: 5.5.1.5 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
 Ansökan om 

modersmålsundervisning 
Pärm i skolans 
närarkiv 

Papper Vid avslutad skolgång E-tjänst inkommer via mail. Inkommer som en e-
tjänst och skrivs ut på papper. 

Ansökan om 
studiehandledning eller 
introduktionsstöd 

OneDrive Digital Vid avslutad skolgång Inkommer som en e-tjänst. 

Avanmälan om 
modersmålsundervisning 

Pärm i skolans 
närarkiv 

Papper Vid avslutad skolgång  

Avtal och fakturerings-
underlag  

Pärm i 
modersmålsenhe
tens närarkiv 

Papper 10 år  

Förteckningar över 
elever som fått 
modersmålsundervisning 

IST/OneDrive Digitalt Bevaras  
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Process: 
Processnummer: 5.5.1.6 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Dokumentera 
stödbehov 

Dokumentation av extra 
anpassningar  

Vklass Digitalt Vid avslutad skolgång Avser dokumentation av stöd enligt 3 kap 5a § 
skollagen. 

Anmäla behov av 
särskilt stöd 

Anmälan om särskilt stöd Vklass Digitalt 
 

Vid avslutad skolgång Avser anmälan enligt 3 kap. 8 § skollagen. 

Utreda behov av 
särskilt stöd 

Utredning Vklass Digitalt Bevaras Avser utredning enligt 3 kap. 8 § 

Besluta om att 
behov av särskilt 
stöd ej finns 

Beslut om att inte 
utarbeta åtgärdsprogram 

Pärm i skolans 
närarkiv 

Papper Bevaras Administreras i Vklass. Två beslut undertecknas, 
varav det ena sparas i pärm på respektive skola. Det 
andra överlämnas till vårdnadshavare. 
 
Beslutas enligt 3 kap. 9-12 §§ skollagen. 

Tillgodose behov 
av särskilt stöd  

Beslut om 
åtgärdsprogram 

Pärm i skolans 
närarkiv 

Papper Bevaras Administreras i Vklass. Två beslut undertecknas, 
varav det ena sparas i pärm på skolan. Det andra 
överlämnas till vårdnadshavare. 
 
En anteckning görs även i PMO (gemensamma 
elevakten) om att det har utarbetats ett 
åtgärdsprogram för eleven. 
 
Beslutas enligt 3 kap. 9-12 §§ skollagen. 

Utvärdera 
stödåtgärder 

Utvärdering av 
åtgärdsprogram 

Vklass Digitalt Bevaras  

Inhämta 
information och 
kommunicera 

Korrespondens kring 
särskilt stöd 

PMO Digitalt/ 
Papper 

Se anm. Korrespondens av betydelse bevaras. Korrespondens 
av tillfällig eller ringa karaktär gallras vid inakualitet. 
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Process: 
Processnummer: 5.5.1.7 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Genomföra prov Prov Skolans närarkiv Papper Vid läsårets slut Avser elevlösnigar från diagnostiska prov, läs- och 

skrivutredningar (DLS), läxförhör, tester och andra 
elevarbeten etc. 

Sätta betyg Slutbetyg 
 

IST Digitalt Bevaras Avser kopia på slutbetyg. 

Betygskatalog 
 

Skolans närarkiv Papper Bevaras  

Terminsbetyg IST Digitalt Se anm. Om eleven ej erhållit slutbetyg gallras terminsbetyg 
efter att tid för omprövning har passerat. 

Omdömesblankett vid 
byte av huvudman 

Vklass Digitalt Bevaras Utgör en del av IUP och kan hämtas därifrån. 
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Verksamhetsområde: 
Processgrupp: 
Process: 
Processnummer: 5.6.0.1 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Hantera ordning 
och disciplinära 
åtgärder 

Ordningsregler Vklass Digitalt 
 

Bevaras Avser beslut enligt 5 kap. 5 § skollagen. 

Polisanmälningar Pärm i skolans 
närarkiv 

Papper Bevaras  

Tillbuds- och 
olycksrapporter 

Pärm i 
fritidshemmets 
närarkiv 

Papper Bevaras Sammanställning skickas in till förvaltningen två 
gånger om året. 

Anteckningar och 
korrespondens rörande 
disciplinära frågor 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Utredning 
 

Ciceron Digitalt Bevaras Utredning enligt 5 kap. 9 § skollagen. 

Inhämtande av yttrande Ciceron Digitalt Bevaras Avser bl. a. inhämtande av yttrande enligt 5 kap. 16 § 
skollagen. 

Skriftlig varning Ciceron Digitalt Bevaras 
 

Avser beslut enligt 5 kap. 11 § skollagen 

Beslut om åtgärder för att 
upprätthålla trygghet och 
studiero (disciplinära 
åtgärder) 

Ciceron Digitalt Bevaras Avser beslut enligt 5 kap. 7-8 §§ samt 12-15 §§ 
skollagen. 
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Process: 
Processnummer: 5.6.0.2 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Organisera Dokumentation för 

planering 
IST Digitalt Vid inaktualitet  

Placeringslista för 
respektive fritidshem 

IST Digitalt Bevaras  

Personalschema IST Digitalt 
 

Vid läsårets slut  

Processgrupp: 
Process: 
Processnummer: 5.6.1.1 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Anta och placera Ansökan om val eller 

byte av skola 
Pärm i skolans 
närarkiv 

Papper 1 år Samma blankett som för val av skola. Alla får en 
placering, finns inga avslag. 

Registrera närvaro Frånvarotillfällen och 
frånvarorapporteringar 

IST Digitalt 
 

1 år efter avslutad 
skolgång 

Sparas för att kunna påvisa att eleven varit på fritids 
eller hemma för VAB mot försäkringskassan. 
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Verksamhetstyp: 

Verksamhetsområde:  
Processgrupp: 
Process:  
Processnummer: 6.3.1.1 
Aktivitet Handling Förvaring  Format Bevara/Gallra Anmärkning 
Utreda förmågor 
och kunskaper hos 
familjehems-
placerade barn 
(Skolfam) 

Psykologisk utredning, 
för familjehemsplacerade 
barn inom Kungsbacka 

Journalskåp hos 
skolfampsykolog 

Papper Bevaras Bevars i pappersform enligt samma rutin som 
övrig skolpsykologdokumentation i Kungsbacka 
kommun. Kopior förvaras även på G: och i PMO. 

Specialpedagogisk 
utredning, för 
familjehemsplacerade 
barn inom Kungsbacka 

Journalskåp hos 
skolfampsykolog 

Papper Bevaras Bevars i pappersform enligt samma rutin som 
övrig skolpsykologdokumentation i Kungsbacka 
kommun. Överlämnas till den lokala skolan i 
pappersform. Kopior förvaras även på G: och i 
PMO. 

Psykologisk utredning, 
för familjehemsplacerade 
barn utanför Kungsbacka 

Journalskåp hos 
skolfampsykolog 

Papper Bevaras Bevars i pappersform enligt samma rutin som 
övrig skolpsykologdokumentation i Kungsbacka 
kommun. Kopia finns på G:. 
 
Den lokala skolan informeras om att anteckna i 
elevens akt/journal att det finns dokumentation 
från utredning bevarad i Kungsbacka kommun 
enligt rutin för skolpsykologdokumentation. 

Specialpedagogisk 
utredning, för 
familjehemsplacerade 
barn utanför Kungsbacka 

Journalskåp hos 
skolfampsykolog 

Papper Bevaras Bevars i pappersform enligt samma rutin som 
övrig skolpsykologdokumentation i Kungsbacka 
kommun. Överlämnas till den lokala skolan i 
pappersform. Kopia finns på G:. 
 
Den lokala skolan informeras om att anteckna i 
elevens akt/journal att det finns dokumentation 
från utredning bevarad i Kungsbacka kommun 
enligt rutin för skolpsykologdokumentation. 
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Upprätta, följa upp 
och utvärdera 
utvecklingsplan för 
familjehems-
placerade barn 
(Skolfam) 

Skolfam-plan, för 
familjehemsplacerade 
barn inom Kungsbacka 

Barnets akt på 
Individ & 
Familjeomsorg 

Papper Bevaras Papperskopia skickas från Skolfam-teamet till 
rektor på den lokala skolan, och till aktuell 
socialsekreterare på Individ & Familjeomsorg. 
Kopia finns på G:, PMO och i journalskåp hos 
skolpsykolog. 

Skolfam-plan, för 
familjehemsplacerade 
barn utanför Kungsbacka 

Barnets akt på 
Individ & 
Familjeomsorg 

Papper Bevaras Papperskopia skickas från Skolfam-teamet till 
rektor på den lokala skolan, och till aktuell 
socialsekreterare på Individ & Familjeomsorg. 
Kopia finns på G: och i journalskåp hos 
skolpsykolog. 

 
 



 

 

 

Placera denna ruta sist i dokumentet: 
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5.1  

5.1.1  

5.1.1.1 Hantera skolekonomiska frågor  

5.1.2  

5.1.2.1 Hantera gemensamma resurser  

5.1.3  

5.1.3.1 Bevaka och hantera fullgörande av skolplikt  

5.1.4  

5.1.4.1 Tillhandahålla skolskjuts och elevresor  

5.1.5  

5.1.5.1 Hantera avvikelser och anmälningar  

5.1.6 Handlingarna inom elevhälsans insatser är uppdelade efter dess olika 
professioner, då dessa jobbar självständigt och har sekretessplikt i 



   
 

 

förhållande till varandra. Handlingarna inom respektive yrkeskategori 
förtecknas senare separat. 

Inom elevhälsan samlas all löpande dokumentation som ska bevaras i 
elevhälsans verksamhetssystem PMO. Pappershandlingar skannas 
antingen in i systemet, eller så antecknas dess relevanta uppgifter i 
journalen innan dessa gallras.  

För asylsökande, gömda elever eller elever med skyddad identitet sker 
däremot all dokumentation enbart i pappersform, och förvaras i 
journalskåp i respektive skolas närarkiv. 

5.1.6.1 Hantera patientsäkerhet  

5.1.6.2 Förebyggande och hälsofrämjande insatser på 
grupp- och organisationsnivå 

 

5.1.6.3 Tillhandahålla medicinska insatser  

5.1.6.4 Tillhandahålla psykologiska insatser  

5.1.6.5 Tillhandahålla psykosociala (kurativa) 
insatser 

 

5.1.6.6 Tillhandahålla skolledarinsatser  

5.1.6.7 Tillhandahålla specialpedagogiska insatser  

5.1.6.8 Tillhandahålla elevhälsans gemensamma 
insatser 

Handlingarna inom processen elevhälsans gemensamma insatser är, till 
skillnad från de övriga, inte sekretesskyddad per profession. I denna 
process har därmed elevhälsans samtliga yrkeskategorier tillgång.  



   
 

 

   

5.2  

5.2.0  

5.2.0.1 Leda  

5.2.0.2 Styra  

5.2.0.3 Organisera  

5.2.1  

5.2.1.1 Driva förskola  

   

5.3  

5.3.0  

5.3.0.1 Leda  



   
 

 

5.3.0.2 Styra  

5.3.0.3 Organisera  

5.3.1  

5.3.1.1 Driva pedagogisk omsorg  

   

5.4  

5.4.0  

5.4.0.1 Leda  

5.4.0.2 Styra  

5.4.0.3 Förbereda och organisera studiegång  

5.4.1  

5.4.1.1 Anta och placera elev  



   
 

 

5.4.1.2 Registrera närvaro och förebygga 
skolfrånvaro 

 

5.4.1.3 Hantera undervisning och praktik  

5.4.1.4 Hantera utvecklingssamtal och individuella 
utvecklingsplaner 

 

5.4.1.5 Ge modersmålsundervisning  

5.4.1.6 Upptäcka, utreda och tillgodose behov av 
särskilt stöd 

 

5.4.1.7 Genomföra prov och sätta betyg  

   

5.5  

5.5.0  

5.5.0.1 Leda  

5.5.0.2 Styra  

5.5.0.3 Förbereda och organisera studiegång  



   
 

 

5.5.1  

5.5.1.1 Anta och placera elev  

5.5.1.2 Registrera närvaro och förebygga 
skolfrånvaro 

 

5.5.1.3 Hantera undervisning och praktik  

5.5.1.4 Hantera utvecklingssamtal och individuella 
utvecklingsplaner 

 

5.5.1.5 Ge modersmålsundervisning  

5.5.1.6 Upptäcka, utreda och tillgodose behov av 
särskilt stöd 

 

5.5.1.7 Genomföra prov och sätta betyg  

   

5.6  

5.6.0  

5.6.0.1 Styra  



   
 

 

5.6.0.2 Organisera  

5.6.1  

5.6.1.1 Driva fritidshem  

   

6  

6.3  

6.3.1  

6.3.1.1 Hantera ansökan eller anmälan, utreda och 
fatta beslut om insatser för barn och 
ungdomar  

 



  

 

Placera denna ruta sist i dokumentet: 
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Pågående anmälningsärenden hos Skolinspektionen och Barn- 
och elevombudet (Beo), inklusive ärenden som utreds inom 
Förskola & Grundskolas klagomålshantering per den 25 februari 
 

Nya ärenden 

Diarienummer Anmälan avser Inkom Handläggningsstatus 
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Avslutade ärenden  

Diarienummer Anmälan avser Inkom Handläggningsstatus 
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Pågående ärenden 

Diarienummer Anmälan avser Inkom Handläggningsstatus 

2022-1950 Diskrimineringsombudsmannen 
(DO) utredning om anmälan 
Fjärås Bräckaskolan, dnr 
2022/4901 

2022-12-19 Ställningtagande kring 
skadestånd, 2024-11-18 

2022-1019 BEO -Kränkande behandling  

Iseråsskolan 

2022-08-08 BEO framställer 
skadeståndsanspråk oktober 
2023.  

Åtgärder redovisade 10 jan 
2024. BEO vidtar inga 
ytterligare utredningar.  

BEO startar nytt ärende mars.  

BEO begär in uppgifter maj 
2024. 

Yttrande lämnat augusti 
2024.  

Komplettering  lämnat 
september 2024.  

2024-00488 IVO- klagomål hälso- och 
sjukvården 

2024-08-05 Svar lämnat september 2024.  
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