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1 Inledning

Kvalitetsberattelsen omfattar derksamheter som berérs av Systematiskt kvalitetsarbete

enligt SOSFS 2011:9, och ar en arlig rapport och sammanstéllning utifran det systematiska
kvalitetsarbete som bedrivits under aret. Berérda enheter inom férvaltningen som omfattas av
SOSFS 2011:9 améeten for Myndighet, enheten for Etablering, enheten for Arbetsmarknad
Planering och Uppfdljning, enheten fér Arbetsmarknad Insats samt korttidstillsyn dver 12 ar
inom de frivilliga skolformerng@a Aranasgymnasiet

Kvalitetsarbetet har under 2023 praglaysfortsatt implementering av
kvalitetsledningssystem for de verksamheter inom férvaltningen for Gymnasium &
Arbetsmarknad som omfattas av Systematiskt kvalitetsarbete inom Socialtjansten enligt
SOSFS 2011:9. Parallellt har enheterna arbetat med atffielentisker, egenkontroller och
atgarder. Extra fokus har lagts pa att utveckla arbetet med riskanalyser.

| socialstyrelsens foreskrifter, SOSFS 2012:Qapitlet 18, definieras kvalitet som att en
verksamhet uppfyller de krav och mal som gaéller for sankheten enligt lagar och andra
foreskrifter om héalsooch sjukvard, socialtjanst och stod och service till vissa
funktionshindrade och beslut som har meddelats med stod av sadana foreskrifter.

Kvalitetsledningssystemet ar ett system for att faststalheiper for ledning och styrning av
verksamheten i syfte att fortldpande och systematiskt utveckla och sakra kvaliteten. |
socialstyrelsens foreskrift, SOSFS 2011:9 féreskrivs att socialtjanstens verksamhet ska ha ett
kvalitetsledningssystem och i foreskeifna stélls krav pa hur socialtjansten ska handla och

vad som ska inga for att fortlopande utveckla och sakra kvaliteten i verksamheten.

Kvalitetsledningssystemets mest centrala delar ar systematiska riskanalyser och
riskbedomningar, egenkontroller, avelkehantering och forbattrande atgarder.

Enheten for Myndighet handlagger ekonomiskt bistand, boende avseende nodbistand tak Gver
huvudet samt utredningar och bistand avseende ensamkommande flyktingbarn.

Enheten for Etablering ansvarar for Kungsbacka komsmmottagande och boséattning av
nyanlanda abo/kvot under etableringstid. Enheten har ocksa ansvar fér mottagandet av
skyddsbehdvande enligt massflyktsdirektivet.

Uppdraget styrs av Bosattningslagen som tradde i kraft den 1 mars 2016. Lagen innebar att
allakommuner ar skyldiga att efter anvisning ta emot nyanlanda som har beviljats
uppehallstillstdnd. Hur manga nyanlanda varje kommun ska ta emot beror pa kommunens
storlek, arbetsmarknadsforutsattningar, det sammantagna mottagandet av nyanlanda och
ensamkommande barn, samt hur manga asylstkande som redan vistas i kommunen.

De nyanlanda som tas emot ar antingen kvotflyktingar, som befinner sig i hemlandet eller pa
flykt nar anvisningen till Kungsbacka kommer fran Migrationsverket, eller nyanlanda som
sedan tithare vistats i Sverige pa ett av Migrationsverkets boenden (ABO). Kvotflyktingar
har beviljats PUF permanent uppehallstillstandnedan de 6vriga kan ha PUT eller TUT (
tillfalligt uppehallstillstand). Lagen omfattar vuxna personer i aldrarné®L8r @h deras
anhoriga.

Arbetsmarknadsenheterna bestar av enheten for Arbetsmarknad Insats och enheten for
Arbetsmarknad Planering & Uppfoljning.

Enheternas grunduppdrag ar att utifran ett arbetsmarknadsperspektiv stoétta kommuninvanare i
Kungsback&ommun, som uppbar forsérjningsstdd och/eller &r i etableringsprogrammet, att
na sjalvforsorjning pa snabbast mojliga satt.

Systematisk uppfé6ljning ar en stor del av det dagliga arbetet och ar ocksa en av
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framgangsfaktorerna i vart arbete. Arbetet medsystematiska uppfoljningen utvecklas
kontinuerligt for att sakerstalla kvalitet och rattssakerhet da det ar stora floden i
verksamheterna. Metodarbetet sker bade i individuell metod och i grupp. Syftet ar att
sékerstélla att processer och rutiner f6ljs tsathdokumentation, uppfoljning och bedémning
sker rattssakert for kommuninvanaren. Inventering av malgrupper gérs kontinuerligt, vilket
bidrar och paverkar planeringen fér kommuninvanare inskrivna i arbetsmarknadsprocessen.

Kompetenscentrum faststalldér 2023 gemensamma mal i verksamheten. | arbetet med att
minska forsorjningsstodet har enheterna pa Kompetenscentrum tillsammans fokuserat pa
prioriterade malgrupper. Malen har rért malgrupperna unga vuxna under 30 ar och
kommuninvanare som har varit inskra 6ver 180 dagar i arbetsmarknadsprocessen. For
personer inskrivna i ver 180 dagar kan vi se ett minskat antal avslut till egen forsoérjning
jamfort med 2022. Farre inskrivna under 2023 och farre inskrivna i arbetsmarkandsprocessen
totalt i kombinatiormed att flertalet av de som ar kvar har behov av fler insatser under langre
period har paverkat utfléde till egen forsorjning vad galler bada malgrupperna. Det kan
fortsatt konstateras att de personer som kommer in i arbetsmarknadsprocessen och star nara
arbetsmarknaden fortsatt far arbete trots en oro i stort pa arbetsmarknaden.

Arbetsmarknadsenheterna ser fortsatt att en stor del av de inskrivna i
arbetsmarknadsprocessen har svart att ta sig in pa arbetsmarknaden. Det galler framst
personer utan arbetstigrfarenhet i Sverige och Iag eller ingen progression i svenska spraket.
Under 2022 fick Kungsbacka kommun i samverkan DUA och med VGR fatt beviljat
statsbidrag fran Migrationsfonden for projekt Helhetslyftet. Start skedde 1 januari 2023 och
Kungsbacka tlsammans med Lerum, Partille, Harryda och MéIndal paborjade arbetet inom
projektet med forberedande jobbspar for de som inte kan tillgodogéra sig reguljar
vuxenutbildning enligt GR:s utbud. Projektet I6per under 2,5 ar fram till augusti 2025.
Projektet ométtar 45 tredjelandsmedborgare oct80gpersoner har startat i tva omgangar.
Under det forsta aret finns det flera som har gatt ur projektet och gatt in i planering mot
anstéllning eller studier.

Kompetenscentrum tecknade under 2020/2021 tva IOP aé@hlriet offentligt partnerskap,

med Erikshjalpen Kungsbacka och Goteborgs Stadsmission. Avtalen innebar en mgjlighet att
erbjuda arbetstraning och praktik i olika miljoer. Under 2023 har arbetet utvecklats for att
tillgodose ytterligare behov som delar aglgruppen har. Tilsammans med Stadsmissionen

har arbetsmarknadsenheten Insats startat mindre grupper med riktade insatser under 6
manader for att ytterligare personer i malgruppen ska na sjalvforsorjning. En grupp ar
avslutad under 2023 och tva gruppeesitgare har startat. Grupperna féljs upp utifran

uppsatta mal tillsammans med Stadsmissionen. Vi ser goda resultat i férsta gruppen och
kommer fortsétta arbetet under 2024.

Arbetet med jobbspar fortsatter att utvecklas under 2024 och da tillsammans med
Arbetsformedlingen. Jobbsparen ger en storre majlighet i samverkan tillgodose arbetsgivarens
kompetensforsorjningsbehov men ocksa for att kunna erbjuda flexibel kompetenspafylland for
att kommuninvanaren ska komma snabbare ut i anstalining. Jobbspar staunaeg har
genomfdrts aven under 2023 och forberedande jobbspar inom Vard och omsorg. Det &r av
vikt med fortsatt bra dialoger bade inom privata naringslivet och i kommunal verksamhet da
alla parter ser vinster i anpassade insatser och med flexibel terapéfylinad.

| anslutning till skoldagen pa Gymnasiesarskolans individuella program vid Aranasgymnasiet
finns aven fritidsverksamhet for skolungdom over 12 ar,-fr8ifls. Fritidshemmet har 6ppet
manfre kl 06.0018.00. Fritidshemmet har inga stangrsmgckor under sommaren, utan ar
Oppet aret runt. Kvalitetsledningssystem for LSS Fritidshem planeras att vara fullt ut
implementerat under 2024
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2 Riskanalyser

Enligt SOSFS: 2011:% kap.1 § ska verksamheten fortlépande bedéma om det finns risk for
att handeser skulle kunna intraffa som kan medfora brister i verksamhetens kvalitet.

Riskanalyser innebér att den som bedriver verksamheten ar framatblickande, det vill séga
arbetar forebyggande. Riskanalyser ska omfatta verksamhetens samtliga delar. Analyser ska
goras for att identifiera handelser som skulle kunna intraffa och som gor att verksamheten inte
kan leva upp till de krav och mal som stélls i lagar och andra foreskrifter och beslut.
Riskanalyserna innebar att sannolikheten for att en handelse skainppfkattas samt att

en beddmning gors av vilka negativa konsekvenser som skulle kunna bli féljden av handelsen.

Riskanalyserna ska genomforas fortldpande. Riskanalyser kan &ven behdva genomfdras innan
forandringar av en verksamhet eller infér forandrimgyapersonalens sammanséttning och
innan nya arbetssatt eller metoder bdorjar tillampas.

Riskanalyser gors inom arbetsmarknadsprocessen, myndighetsprocessen fér ekonomiskt
bistand, myndighetsprocessen bistand boende, myndighetsprocessen for ensamkommande
flyktingbarn, EKB samt inom etableringsprocessen (introduktion, mottagande och
bostadslésning).

Riskanalyser inom arbetsmarknadsprocessen ar gjorda pa Checklistan, Motprestation 100%,
Uppfdljningsdatum och Aktivt Jobbsok. Risk bor atgardas for de tre rstda och kommer
darfor ligga kvar som egenkontroller infor kommande ar. Aktivt jobbsok kommer dock tas
bort 2024 for att endast bevakas.

Det forebyggande arbetet med att bedéma risker och handelser som kan medfdra brister har
forbattrats det senaste aogth genomférs nu inom samtliga processer.

En risk som som blivit mer opataglig de senaste aren ar valfardsbrottslighet. Arbetet att
motverka detta ar ndgot som framover behdver ske bade inom ramen for det systematiska
kvalitetsarbetet och forvaltningensate med intern kontroll.

Valfardsbrottslighet ar ett hot mot demokratin och rattssakerheten och kan leda till minskat
fortroende for valfardssystemet och de offentliga institutionerna. Under de senaste aren har
kunskapslaget kring valfardsbrott tkat.

Kommuner och regioner koper in valfardstjanster fran privata aktorer for éver 150 miljarder
kronor arligen. Det finns dock flera utmaningar och brister i det forebyggande och repressiva
arbetet mot valfardsbrottslighet. Bland annat saknas manga gangeebéstg och

samordning for att hantera problemet. Det ar inte alltid tydligt vilket ansvar och vilken roll
som olika aktdrer har i arbetet mot valfardsbrottslighet.

For att komma at valfardsbrottsligheten under kommande ar kravs ett 6kat samarbete och en
gemensam strategi mellan olika nivaer och sektorer i samhallet i stort. Det kravs ocksa mer
kunskap, information och utbildning om problemet och hur det kan motverkas. Forvaltningen
kommer att behtva arbeta med fragan saval strategiskt som operativkomaeande ar.

3 Egenkontroller och atgarder

Verksamhetsuppfoljning och egenkontroll ska géras med den frekvens och i den omfattning
som kravs for att verksamheten ska kunna sékra kvaliteten, SOSFS Z0KHdp92 8.

Egenkontroll kan planeras utifran tidigardarenhet av att det funnits kvalitetsbrister eller
efter en riskbeddomning som innebar att man narmare behéver kontrollera eller folja upp hur
ofta nagot intraffar eller vad konsekvenserna kan bli. Egenkontroller kan dessutom planeras i
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forebyggande syt for att mata verksamhetens effekt for malgruppernal/invanarna samt for att
utgora underlag for utveckling av kvaliteten. P& grundval av de resultat som framkommer i
bland annat egenkontrollerna ska de atgarder vidtas som kravs for att sékra verksamhetens
kvalitet.

3.1 Arbetsmarknadsprocessen

Inom Arbetsmarknadsprocessen gors flera egenkontroller kopplade till de olika
delprocesserna: Insats, Planering och uppfdljning, Jobbmaklare och Feriejobb

ENHETEN FOR ARBETSMARKNAD | INSATS

Arendegenomgangar

Arendegenomgggar med praktiksamordnare har genomforts kontinuerligt. Inom ramen for
arendegenomgangarna foljer vi upp utifran dokumentationssystemet VIVA, insatser i VIVA
och excellistor innehallande praktik & arbetsmarknadsanstallningar. Arbetet ar valfungerande.
Vi arbetar kontinuerligt med vara processer och ledtider. Under aret har vi justeringar i vart
arbetssatt och har effektiviserat vissa delar.

Stickprov av praktikdverenskommelser

Under aret har stickprov av praktikoverenskommelse gjorts. Syftet ar att &haeatitratt
dokument anvands for avtalsperioder och forsakringar. Kontrollen syftar ocksa till att félja
upp om vi foljer riktlinjer for dverenskommelsens langd och darigenom fangar upp att
personer inte faller mellan stolarna.

Stickprov av individuella planeringar Arbetsmarknadsanstallningar

Stickproverhar gjorts pa de individuella planeringarna. Samtliga arbetsmarkandsanstallningar
har haft aktuella planeringar. Alla har varit gjorda vid kontroll. Syftet med stickproven ar att
sékerstalla att det finns en planering for den anstallde och att vi areaatt individerna

ska komma vidare efter anstallningen antingen ut i arbete pa den reguljara arbetarmarknaden
eller till studier.

Antal praktikplatser i privata naringslivet

Vi har under 2023 arbetat med att fa ut fler a&renden i privata naringsliveéthtrhaft ett
tydligt fokus mot arbete. Syftet med egen kontrollen ar att sakerstélla att vi har ett flode ut
mot det privata naringslivet.

ENHETEN FOR ARBETSMARKNAD | PLANERING OCH UPPFOLJNING
Stickprov Checklista

Stickprov gallande Checklistan har genforts i totalt 40 arenden under aret, och syftar till att
kvalitetssakra bedéomningen vid forsta ansdkan om forsorjningsstdd. Vid alla fyra tillféallen har
kontrollerna varit godkéanda.

SysselsattningtMotprestation 100%

Samtliga arenden gas igenom medesyitt sakerstalla att planering ar 100% utifran de
forutsattningar som finns hos invanaren. Metodarbete sker kontinuerligt under aret med
handlaggare om att 100% sysselsattning ska uppnas i varje arende, och detta ar ett mal som vi
uppfyller och kommer fdsatta arbeta aktivt med under 2024.

Kontroll av uppfdljningsdatum
Stickprov har genomforts i totalt 40 arenden under aret, vid fyra tillfallen, for att sakerstalla

Gymnasium & Arbetsmarknad, SOSFS 2011:9, Kvalitetsberattelse 2023 6(24)



att datum for uppféljning star formulerat tydligt i anteckning och &r kommunicerat till
kommuninvanaren. Kontrollen syftar till att ingen ska hamna mellan stolarna och inte missas
att féljas upp enligt rutin. Vid alla fyra tillfallen har kontrollerna varit godkanda.

Stickprov av Insatser i Viva

Stickprov av VIVA insatser har gjorts for att sést@élla att insatserna laggs in och verkstallts.
Detta ar ett arbete som behoéver forbattras ytterligare och vi kommer fortsatta jobba med det
under 2024 i bade enskild metod och i gruppmetod.

Aktivt Jobbsok - antal bokade besok

Samtliga bokningar till Akirt jobbsok raknas. Syftet ar att sakerstalla ett fléde till Aktivt
jobbsok for alla personer som &r inskrivna. Vi har inte riktigt uppnatt vart mal som &r 100
bokningar per manad, men det har ocksa att gora med att vi har minskat i antal inskrivna
deltagae och fler far forberedande insatser for att kunna soka jobb, exempelvis
orienteringskursen digital kompetens.

3.2 Etableringsprocessen

Inom etableringsprocessen genomfors egenkontroller pa att boplaner upprattas, pa att
checklistan upprattas samt att avslogssamtal halls enligt mall. Resultaten i

egenkontrollerna har varit goda, och det beror framst pa att enheten sedan 2022 arbetar an mer
strukturerat med att arbeta in rutiner och utveckla metoder. Enheten féljer upp bade det

interna arbetet och nyanlzméommuninvanares introduktion mer systematiskt for att

sakerstalla att man arbetar utifran den process som ar bestamd. Tydliga strukturer i det dagliga
arbete samt fokus pa att vara nyanlanda far en snabb etablering 6kar mojligheter till en god
integration.

Stickprov Boplan

Stickprov gallande boplaner har genomférts i totalt 30 arenden under aret och syftar till att
kvalitetssékra arbetet for snabbaste vagen till bostad. Vid alla fyra tillfallen har kontrollerna
varit godkanda.

Stickprov Arenden.

Stickprov gallande arenden har genomforts i totalt 30 &renden under aret varje manad och
syftar till att kvalitetssdkra dokumentationen och kontrollera att erforderliga
journalanteckningar och underlag finns dokumenterat sasom checklistan och hyresavtal.

Granskning av avslutningssamtal

Granskning av avslutade arenden for att sékerstalla att samtliga har haft ett avslutningssamtal
har genomforts varje manad. Det finns en mall som ska féljas kring kommunikationen till
deltagaren och den ska vara dokumenterad. Nadilfallen har kontrollerna varit godkéanda.

3.3 Myndighetsprocess Ekonomiskt bistand

Myndighetsprocess for ekonomiskt bistéigs upp regelbundet. Planerade aktiviteter
rérande stickprov. mm har genomforts. Uppféljningar av utbetalningar sker regekmassig

3.4 Myndighetsprocess EKB

Myndighetsprocess for ensamkommande Ihamfolits upp med kontroll av vardplaner. Dar
har vi sett att det ar ett forbattringsomrade, vilket kommer att arbetas med under ar 2024.
Overvaganden till utskottet gors var sjatte manakiet bidrar till regelbunden uppféljning av
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barnens situation och utveckling.

3.5 Myndighetsprocess Boende

Myndighetsprocess for tillfalligt boendi@ljs upp genom att handlaggare har kontinuerlig
uppfoljning tillsammans med Etableringsenheten for att tdtsalla kommande arenden
planeras for. Ett aktivt arbete for att stotta de boende ut i egna kontrakt sker varav vi foljer
upp antalet utflyttade manadsvis. Under andra halften av aret har vi sett en 6kning av antalet
personer som fatt egna kontrakt oémrded kunnat avslutas hos enheten for Myndighet. Detta
tror vi beror pa dels forbattrad information fran enheterna for Myndighet och Etablering kring
vad som kravstalls, dels att individerna far ratt stod i bostassokandet av boendekoordinator.
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4 Brukarundersokningar

4.1 Feriearbetsplatser

4.1.1 Resultat

Fraga 2020 2021 2022 2023
Tycker du att det Medelvarde 4,33, Medelvéarde 4,5 Medelvarde 4 Medelvarde
var positivt att Median 5 Median 5 Median 4 4Median 4
feriearbeta i
Kungsbacka
kommun?
Tycker du att det Medelvéarde 4,16, Medelvérde 4,35 Medelvarde 4 Medelvarde 4
var latt att anstka Median 4 Median 5 Median 4 Median 4
om feriejobb?
Tycker du att du Medelvarde 3,41, Medelvarde 3,85 Medelvarde 4 Medelvarde 4
fick nédvandig Median 4 Median 4 Median 4 Median 4
information om
feriejobbet innan
start?
Tycker du att du Medelvarde 4,18, Medelvarde 4,4 Medelvarde 4 Medelvarde 4
fick en bra Median 4 Median 5 Median 4 Median 4
introduktion pa
arbetsplatsen?
Tycker du att det Medelvarde 3,85, Medelvarde 3,8 Medelvarde 4 Medelvarde 4
var latt att Median 4 Median 5 Median 4 Median 4
tidsrapportera?
Kan du tanka dig Medelvarde 3,82, Medelvarde 4,1 Medelvarde 4 Medelvarde 4
att arbeta i Median 4 Median 5 Median 4 Median 4
Kungsbacka
kommun igen i
framtiden?
Hur fick du reda pa | 40% genom 15% genom 50% genom Genom
mdjligheten att foraldrar, 36 % kommunens foraldrar, 27,9% kommunens
s6ka kommunalt genom kompisar, hemsida ,25% genom hemsida
feriejobb? 22 % genom genom kompisar kompisarl7.4% 17,4%Genom
kommunens och 34 % genom genom kommunens | skolan
hemsida foraldrar hemsida, 19,8% 19,8%Genom
genom skolan kompisar
27,9%Genom
annons
1,2%Genom
foraldrar 50,0%Pa
annat satt,
namligen: 4,7%
4.1.2 Analys

2023 tillsattes 199 ferieplatser. Totalt har 310 ungdomdbfplisin ansékan om feriejobb
Antalet sokande ar lagre an 2022 da 326 ungdomar ansokte.

Av de besvarade enkaterna kan faststallas att majoriteten ar positiva till att feriearbeta i
Kungsbacka kommun. Arbetstagarna tycker enligt enkatsvaren att dittadir dénsoka till ett
feriejobb och att introduktionerna har varit bra pa arbetsplatserna. En slutsats ar att vi inom
kommunen i regel har ett systematiskt arbete gallande introduktion och ett gott bemotande till
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nyanstallda. Kan ocksa konstaterats atksamhetssystemet har fungerat val fér anvandarna
som anvant sig av detsamma for att soka till tjansterna.

Under 2023 implementerades digitala anstallningsavtal vilket har fungerat val och underlattat
for chefer och ungdomar.
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5 Awvikelsehantering

5.1 Awvikelser

Forvaltningen har ett separat verksamhetssystem som anvands for h&ndelserapportering, DF
respons. Under 2023 har 30 handelserapporteringar gjorts. Av dessa rorde 10 LSS
verksamheten, korttidstillsyn. Ovriga handelsgraffade inom de verksamheter som finns pa
Kompetenscentrum.

De 10 handelser som skett inom ramen for LSS korttidstillsyn har utretts enligt rutin.

Monstret som gar att se ar att manga av incidenterna har hant i samband med forflyttning. Tex
nar verksaméten rér sig fran uteill innemiljo eller vid éverlamning till annan personal.
Personalen arbetar med att avleda och bemoéta eleverna pa ett lagaffektivt satt for att kunna
motverka att handelsen eskalerar. Under 2022 hade samma verksamhet fem handelser
rapporterade i systemet. Okningen ska ses som positiv och eventuellt en effekt pa att sas varit
ute i verksamheten och informerat om handelserapportering och Lex Sarah. Forvaltningarna
Individ & Familjeomsorg samt Vard & Omsorgsférvaltningen har tillsamnnaed

Forvaltningen for Gymnasium & Arbetsmarknad tagit fram en ny gemensam KLOK

utbildning gallande handelserapportering och Lex Sarah som all ber6rd personal har fatt en
genomgang av.

Ovriga handelser som har registrerats ror verksamheterna inom Konoeetems.

Overvagande delen handlar om tekniska problem och dokumentation. Det kan rora sig om att
verksamhetssystemet inte fungerat som det ska och att viss dokumentation saknats eller
hamnat fel, men har atgardats sa fort man uppmarksammat problemakddestikerligen

bero pé att verksamheterna inom Kompetenscentrum arbetar i olika typer
dokumentationssystem. Under 2023 har ett gemensamt system upphandlats. Detta kommer
forhoppningsvis ge effekt gallande dokumentation, da allt kommer vara samlatsteihs

Alla avvikelser ha utretts enligt rutin.

Trots 6kningen av rapporterade handelser inom LSS korttidstillsyn, sa far man anda anse att
antalet handelserapporteringar ar 1agt i forhallande till den verksamhets som bedrivs. Under
2023 har ockséa enhetéir Planering & Uppf6ljining lagts till i verksamhetssystemet. Tidigare
skedde deras rapporter pa papper.

5.2 Klagomal och synpunkter

Klagomal och synpunkter kommer in till férvaltningen genom olika kanaler. Den
kommungemensamma synpunktshanteringen kallasdigmentaren och nas via
kommunens hemsida.

Under 2023 har forvaltningen tagit emot 6 kommentarer via det gemensamma systemet. Av
dessa handlade fyra om tillgang till busskort for elever pd gymnasiet, en kommentar rérde
klagomal pa enheten for myndighet e@ade bemotande och en kommentar handlade om den
fysiska miljon pa Kompetenscentrum.

Andelen synpunkter och klagomal har minskat sedan 2022, da forvaltningen hade 11 inkomna
kommentarer.

Till forvaltningen kan synpunkter och klagomal inkomma via flerazolikgar och det ar inte
alltid att de nér diariet. Med det sagt, betyder inte det att de inte blir besvarade.
Verksamheterna ar bra pa att ge svar pa synpunkter till kommuninvanare som vill ha det, och
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det gors kanske lite "av bara farten" och tappamlitese till att de registreras i diariet. Vidare
sa har det under 2023 rekryteras ny personal i samband med att andra har slutat och detta kan
ha bidragit till att synpunkter och kommentarer inte har hanterats sa som det ar tankt.

Synpunkter och klagomahkk ge oss en bra indikation pa om det &r nagot som vi behover
forandra och goéra battre for vara kommuninvanare, darfor arbetar vi vidare med att forsoka
Oka andelen kommentarer under 2024.

5.3 Lex Sarah

Arenden som avser Lex Sarainmalningar ska utredas okvalitetssakras av forvaltningens
sasfunktion. Vid missférhallanden eller nar det ar pataglig risk for missférhallanden av
allvarligare slag ska dessa arende anmalas till Inspektionen for vard och omsorg (IVO).

Under 2023 har inga anmalningar enligt Lext&h gjorts.

5.4 Tillsyn av verksamheten
Ingen tillsyn gjordes under 2023.
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6 Samverkan och delaktighet

6.1 Medarbetares delaktighet i kvalitetsarbetet

Samtliga Arbetsmarknadssekreterare har fatt en genomgang av kvalitetsledningssystemet
tillsammans med respektigamordnare och haft dialog kring kvalitetsarbetet, hur det foljs
upp under vara arendegenomgangar och genom andra metoder sa som stickprov av
praktikbverenskommelser eller checklistor.

Enheten for Etablering har i dagslaget fem medarbetare i tjanspgaringar aven en
samordnare for mottagande av skyddsbehovande personer fran Ukraina enligt
massflyktsdirektivet. Samtliga medarbetare ar delaktiga i planering och utférande av olika
aktiviteter och arbetsuppgifter. Till stod for arbetet finns olika sigeadokument och

checklistor.

Kvalitetsarbete ar en stdende punkt pa enhetsmotena dar hela gruppen blir delaktig.

Enheten har I6pande dialog om statistik som berdr mottagande. Det &r enhetschefen som har
huvudansvar att [dpande uppdatera och informeratatistik. Arbetsmiljofragor diskuteras

aktivt p& enhetsmotena och ar en staende punkt pa APT.

Samordnarnas roll inom enheten fér Myndighet i kvalitetsledningssystemet har de senaste
aren forstarkts och fortydligats. Inom enheten for Myndighet har samerdaasvar for
egenkontroller.

Alla medarbetare vid enheten far regelbundet information om mal och maluppfyllelse
avseende arbetsmarknadsprocessen. Kunskapen om avvikelsesystemet ar god och flera olika
medarbetare har anmalt avvikelser under aret. Averkipes kring personuppgiftsincidenter

har 6kat och fler har rapporterats in.

Avvikelserapporternas orsak och innehall samt lampliga atgarder diskuteras pa

6.2 Extern samverkan

Utvecklingsarbete utifran den skriftliga 6verenskommelsen mellan férvaltningarna for
Gymnasium & Arbetsmarknad och Individ & Familjeomsorg har fortsatt under 2023.
Overenskommelsen syftar till utveckla och starka samverkan mellan forvaltningarna.
Arbetsgrupper med enhetschefer fran varje forvaltning arbetar I6pande for att lyfta dilemman
och fragor som uppkommer och darigenom utveckla arbetet bland annat avseende delar som
ror boende, missbruk och vald i nara relationer, samt vid orosanmalningar rérande barn. Flera
gemensamma méten har hallits under aret med medarbetare fran flera émtatdofbattra

saval samverkan som kommunikation. Under 2024 kommer 6verenskommelsen att revideras
utefter nya och férandrade behov.

Under aret har samverkan med forvaltningen for Service, Fastighet, fortsatt att utvecklats mot
bakgrund av det stora behai av boendelésningar.

Samverkan med forvaltningen for R&rGrundskola och fritidsverksamheten har utvecklats i
samband med att barnkonsekvensanalyser visar behov av kompenserande atgarder for barn
som bor i TAKboenden. Sadana kan till exempel avse laxlasning, fritidslots och busskort.
Boendesekreterare har kmuerliga méten med skolan.

Samverkan mellan bade forvaltningar och enheter inom Kungsbacka kommun fungerar
Overlag val.
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Enheten for Myndighet har I6pande natverksmoéten i Halland med andra kommuners enheter
som arbetar med ekonomiskt bistand i syfte tityta arbetsrutiner och gemensamt tolka
radande praxis. Detsamma galler Arbetsmarknadsenheterna dar utbyte sker gallande
arbetsmarknadsfragor tillsammans med 6vriga Hallandskommuner.

Verksamheten ar representerad i GR:s (GOteborgsregionens kommunalfardinedy for
arbetsmarknadschefer. Syftet med natverket ar erfarenhetsutbyte samt kompetenshdjning och
utveckling runt arbetsmarknadsfragor. Saval SKR som Arbetsformedlingen medverkar
regelbundet vid dessa natverkstraffar.

Kungsbacka kommun ingar aven kBnatverket for arbetsmarknadsfragor tillsammans med
ytterligare tretton kommuner samt SKR. Natverket traffas tva ganger per ar for
erfarenhetsutbyte och kompetenshdjande insatser. Under 2023 skedde en av traffarna i Vaxjo
och en i samband med SKR:s arbesknadsoch néaringslivsdagar i Uppsala.

Sedan 2018 har det pagatt ett forandringsarbete bade inom Kompetenscentrum men ocksa pa
Arbetsformedlingen. Férandringarna har paverkat den 6vergripande samverkan. Det positiva
ar att reformeringen av Arbetsformaujen har intensifierats och ett stort nationellt arbete har
paborjats for att tydliggora Arbetsformedlingens verktygslador och hur samverkan mellan
kommuner och Arbetsférmedlingen kan komma att se ut framéver. Arbetet med
overenskommelse mellan Kungsbakkanmun och Arbetsformedlingen paborjades i

december 2022 och fardigstalldes i augusti 2023.

Samverkan och DUA dverenskommelse med sddra klustret i GR (inkluderar Partille, Lerum,
Harryda och Mélndal) och Arbetsférmedlingen tecknades 2021 for att undenbétet med

att utveckla jobbspar delregionalt. Arbetet har fortsatt att utvecklats och inkluderar nu
projektet Helhetslyftet tilsammans md VGR.

Enheten for Etablering &r representerad i natverket for mottagande och integration som bestar
av Goteborgsrgionens kommuner, Arbetsférmedlingen, Lansstyrelsen, Migrationsverket och
VGR. Syftet med nétverket ar att stérka samarbete mellan samtliga parter. | gruppen sker
bland annat erfarenhetsutbyte och utvecklingsinsatser i samverkan. Natverket mots fem
gangerper ar.

Samverkan med regionen har intensifierats i de &renden som kommunen och regionen arbetar
med tillsammans. Det ar ofta en avgérande samverkanspart for progression i individarenden
som star langt fran arbetsmarknaden.

Genom verksamhetens utlanadsurser till Samordningsférbundet i Halland och
representation i férbundets beredningsh utvecklingsgrupp (BUG) samt
Individsamverkansteamets styrgrupp i Kungsbacka sker samverkan pé olika nivaer med
forbundets dvriga tre parter: Region Halland, Forsdjgkassan och Arbetsférmedlingen
samt dvriga kommuner i Halland.

Kompetenscentrum har sedan 2021 ett-BEdRl, Idéburet offentligt partnerskap, med
Stadsmissionen Goteborg dar personer erbjuds insatser for att snabbare na sjalvforsorjning.
Arbetet har utecklats och fordjupats med ytterligare insatser under 2023.

Ytterligare I0OP ar sedan 2020 tecknat med Erikshjalpen i Kungsbacka med tio tillgangliga
platser.
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7 Nyckeltal

Antalet pagaende arenden i arbetsmarknadsprocessen ligger pa en staivift. [gser dock
att det skett en viss stagnation av antalet inskriymaler perioden har antalet avslutade
minskat till en del samtidigt som antalet inskrivha tkat.

Under aret har antal arenden i genomsnitt legat pa 301. Under 2022 1ag antalet izseitiden
pa 401. Under 2021 |&g antalet i genomsnitt pa 490 arenden och under 2020 pa 593 arenden i
snitt.

Sammanfattningsvis har det skett en tydlig minskning av antalet &renden i
arbetsmarknadsprocessen de senaste aren. | dagslaget ar det unikt férateal gilket vi

tror ar en foljd av arbetsmarknadslaget i stort samt att Kungsbacka har en valfungerande
arbetsmarknadsprocess som tydligt fokuserar pa sjalvforsorjning. Vi har korta ledtider, vi
jobbar for att kommuninvanaren snabbt ska komma ut iigitifor att inte bli passiv, vi har
krav pa motprestation och vi féljer upp systematiskt pa alla nivaer.

Gallande unga vuxna upp till 30 ar i arbetsmarknadsprocessen ser vi ocksa en skillnad mellan
aren. Under 2022 var det i genomsnitt 101 drenden upd®férelse med 2023 da antalet
arenden varit 76 i genomsnitt.

Vi ser att det finns fler komplexa arenden, vilka vi fortsatter att arbeta med under 2024,
parallellt med dvriga arenden. Nya grupper har tagits ut till projekt Helhetslyftet och
ytterligare @ grupp till projektet med Stadsmissionen har startat. Enheten for Insats har
arbetat &n mer aktivt mot arbetsgivare géallande saval ungdomsjobb som resursjobb.
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Antalet forsorjningsstodsarenden, gallande gruppen exkl nyanlanda, fortsatter afidigga |
under 2023 &ven om en viss 0kning sker under sista kvartalet. Det &r, som tidigare namnts, en
fortsatt god arbetsmarknad i Kungsbacka. Fa nya arenden gér in i arbetsmarknadsprocessen.

Gallande gruppen nyanlanda skedde en fortsatt minskning under kywrtiggamforelse med
tidigare kvartal 2023.

Antalet forsorjningsstodsarenden exkl nyanlanda var i genomsnitt 430 under 2020. Under
2021 var antalet arenden i genomsnitt 406 och under 2022inder aret. Under 2023 var
antalet arenden 305 i genomsnitt.

Antalet forsorjningsstodsarenden, nyanlanda, var i genomsnitt 62 under 2020. Under 2021 var
siffran 56 under motsvarande period och under 2022 var det 51 arenden. Under 2023 var det
genomsnittliga antalet &renden, nyanlanda, 49.
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Under 2023 har inflodetarit Iagt och det har varit ett Iagt antal forsorjningsstodstagare vilket
gett laga utbetalningar Under kvartal fyra lag det beviljade bistandet (exkl nyanlanda) dock
nagot hogre an féregdende kvartal vilket kan bero pa ett nagot hdgre drendeantal. Under
september gjordes ett stort stickprov dar en en stor del inte lamnade in efterfrdgade uppgifter i
tid. En del forsorjningsstodstagare hade haft inkomster som inte redovisats eller haft de
utgifter man ansokt om, varfor bistandet i september blev valdigtil§gngald blev det

utbetalade bistandet hogre i oktober manad.

| och med det lagre arendeantalet per handlaggare under aret finns mer utrymme att handlagga
mer noggrant vilket minskar risk for att for bistand utbetalas som enskild inte har ratt till.

Under 2023 har det ekonomiska bistandet (exkl nyanlanda) som beviljats varit fortsatt lagt till
foljd av ett lagt antal arenden i arbetsmarknadsprocessen och av en del andra orsaker som
tidigare beskrivits i rapporten.

Aven for malgruppen nyanlanda har einskning av beviljat bistand skett.

Det ekonomiska bistandet (exkl nyanlanda) som beviljades under 2023 lag i genomsnitt pa
2310 tkr. Under 2022 var bistandet689tkr i genomsnitt under samma period. Under 2021
var bistandet i genomsnitt@4tkr och under 20203 236tkr.

Gallande det ekonomiska bistandetyanlanda var genomsnittet under 2025364 tkr.
Under 2022 var genomshnittet 789 i genomsnitt och under 20884tkr. 2020 lag det
ekonomiska bistandet, nyanlanda, i genomsnitt p&l&74
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Vi ser en 6kning av arenden som flyttar under etableringstiden, vilket dels beror pa att man

har hittat egen bostad i Kungsbacka kommun, dels beror pa att en del lamnar Kungsbacka och
flyttar till andra kommuner i Sverige. Dessutom har vi ytterligaes@ner som har flyttat

tillbaka till hemlandet.

Vi ser att det finns en koppling till vart intensifierade arbete med malgruppen dar vi i ett
tidigare skede &n tidigare informerar om bostadssituationen i stort och sedan arbetar
kontinuerligt med boplanerch bosok for att stotta i processen till egen bostad. Under 2024
kommer ytterligare fokus att laggas pa processen for att effektivisera, starka individerna och
oka deras forutsattningar att hitta egen bostad sa snabbt som mgijligt.
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Det ar svart for marayatt komma vidare. Det ar allt fran att individerna inte har nagon
formaga att ansoka sjalva eller att de stoppas av krav hos hyresvardar som de inte uppfyller.
Manga kommunala hyresvéardar har krav pa att personen maste vara "godkand" av
forsorjningsstodeheten i den kommunen man vill flytta till, vilket man inte kan bli férran

man faktiskt bor dar och kan anstka. Men vi ser ocksa att en del, aven stora familjer, l6ser
egna boenden. Vi har fran och med september stramat at kraven sa att vuxna personer, uta
barn, inte langre erbjuds TAKostad (utom vid sarskilda skal). Samtliga har |6st eget boende.
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8 Ovriga handelser med betydelse for kvalitetsarbetet

Konjunkturen och arbetsmarknadslaget

Den generella bilden har under 2023 varit att arbetsmarknadéardode varit god saval i
landet som i Kungsbacka, bade lagkonjunktur och det osékra laget i omvarlden till trots.
Arbetsmarknaden har statt emot lagkonjunkturen. Arbetslosheten ligger fortfarande pa laga
nivaer aven om vi i slutet av aret har kunnat markditen okning. | dagslaget ser vi att

antalet varsel och antal konkurser 6kar i Kungsbacka.

Utmaningen inom arbetsmarknadsomradet generellt ar, som tidigare, matchningen.

Resultaten ar goda i arbetsmarknadsprocessen under hela 2023, vilket, forutabackag
goda forutsattningar generellt, har sin forklaring bland annat i systematiken,
uppféliningsarbetet samt de principer som ligger till grund for arbetet inom enheterna pa
Kompetenscentrum.

Det ekonomiska bistaendet har under 2023 legat fortsatlt $éajpi Under aret syntes inte
nagra effekter till folid av hojda borantor, stigande energipriser och den hoga inflationen.

Svenska for invandrare- sfi

Svenska spraket och darmed sfi (svenska for invandrare) ar en viktig forutsattning for att
nyanlandalea lyckas ta sig in pa arbetsmarknaden och integreras i det svenska samhallet. Vi
ser idag ett storre fokus pa sfi an tidigare, med tatare dialog mellan alla berorda parter, vilket
leder till ett tydligare samlat grepp runt malgruppen.

Rysslands invasion & Ukraina

| februari 2022 inleddes Rysslands invasion av Ukraina. Under juni 2022 ar kom de forsta
anvisningarna fran Migrationsverket avseende kommunens mottagande utifran
massflyktsdirektivet, som bérjade galla den 1 juli 2022. Den siste dec@@d@wvar det 141
boende enligt massflyktsdirektivet i kommunens tva boenden.

Under sommaren 2023 gavs mojligheten for ukrainarna att startaridgrvisning. 48 unika
individer har varit inskrivna under perioden augusti till december.

| 6vrigt har i dgslaget kriget och varldslaget an sa lange inte haft nagra markbara effekter pa
verksamheten.

Bostader

Den stora bristen pa bostader har de senaste aren varit en fortsatt stor utmaning och kommer
sa vara aven framat i Kungsbacka. Det ar en utmaning som medfor flera konsekvenser och
okar risken for dyra I6sningar. Att nyanlanda har tillgang till vardiga eerr en

forutsattning for att lyckas med integrationsarbetet. Ungeféar 60 procent av de som avslutat
sina tvaarskontrakt lyckas i nulaget inte hitta permanent bostaats hoga krav och

valutvecklat stdd genom sa kallade boplaner for varje hushaklétkommuninvanare med
behov av bistand i form av boende i Tak dver huwlidtingar 6kar a&ven om det borjar rora

pa sig i positiv riktning genom ett 6kat fokus i Kompetenscentrums arbete. Under 2024 sker
ett fokuserat arbete i verksamheten for att eifedera processen "Snabbaste véagen till

bostad"
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Kvalitetsledningssystem

Namnden for Gymnasium & Arbetsmarknad antog i februari 2020 nytt
Kvalitetsledningssystem enligt foreskrifterna i socialstyrelsens forfattningssamling, SOSFS
2011:9. Verksamhetepm omfattas av kvalitetsledningssystemet ar enheten for Myndighet,
enheten for Arbetsmarknad samt Etableringsenheten inklusive Boendedrift samt
Korttidstillsyn 6ver 12 ar for frivilliga skolformer (LS8itids).

Kvalitetsledningssystemet omfattar uppbygdjaa systemet, arshjul, avgransningar och
beskrivningar for genomférandet samt avvikelsehantering. Parallellt med upprattandet har
enheterna arbetat med att ta fram riskanalyser, egenkontroller, aktiviteter. Stratsys anvands
som IT-stod for kvalitetslednigssystemet. Under 2023 fortsatte implementeringen av
kvalitetsledningssystemet att utvecklas och forbattras. Arbetet fortsatter under 2024.

Upphandling av nytt verksamhetssystem

Under 2023 gjordes en upphandling av nytt verksamhetssystem for arbetstisprcessen

i Kungsbacka. Det nya verksamhetssystemet ska ersatta de tva befintliga systemen inom
verksamhetsomradet. Under 2024 &r planen att verksamhetssystemet ska implementeras fullt
ut.
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9 Sammanfattande bedémning

Under hela 2023 har det varit etjtanflode av nya arenden till ekonomiskt bistand och
arbetsmarknadsenheterna. Overlag har riktningen och styrningen 2023 varit att fortsatta i
samverkan och inom arbetsmarkandenheterna att identifiera malgruppers olika behov och
rikta insatser da en stérgrupp star langre fran arbetsmarknaden och har en langre resa till
sjalvforsorjning.

Bada arbetsmarknadsenheterna har, forutom de kvantitativa malen, satt mal pa kontakter och
mojligheter hos privata naringslivet, vilket gett goda resultat och god skamvé¢ungsbacka
kommun ha ocksa startat upp i Live rummet i Kungsméassan dar enheterna anordnat
rekryteringstraffar vilket utvecklar samarbetet med bade kommunala verksamheter och
privata naringslivet.

Metodarbetet och systematisk uppféljning har fortsatit\ett priomrade for
arbetsmarknadsenheterna. Syfte med metodarbetet ar att kvalitetssékra processer, effektivisera
arbetet med kommuninvanaren utifrn ett arbetsmarknadsperspektiv och sakerstalla
rattssékerheten i det dagliga arbetet. Vi ser att mddetit ger goda resultat och en tydlighet

bade fér kommuninvanaren och den enskilde handlaggare pa arbetsmarkandenheten inom alla
delar. Initiativet Motprestation fran politiken har gett arbetsmarknadsenheten ytterligare krav

att folja upp och sakerstalit alla som ar inskrivna pa arbetsmarknadsenheten, uppbér
forsorjningsstod och har en arbetsformaga i nagon omfattning har 100% motprestation.
Motprestation och systematisk uppfoljning ar faktorer som spelar stor roll for vara resultat.

Under 2023 har mbgheten till anstallning och praktik fortsatt att 6ka framst inom

kommunen men ocksa hos naringslivet. Under aret har det rort sig inom olika branscher och
det ar viktigt att kontinuerligt forsoka félja med och anpassa for att skapa bra relationer med
arbetsgivare och hitta mojliga I6sningar till anstallning och/eller praktik. Enheten for
Arbetsmarknad Insats ser att ett nara samarbete och tydliga syften och mal ger fortroendefulla
relationer.

Malgrupper inom arbetsmarknadsprocessen behdéver ges merqaaebetsgivarna bade

inom privat och kommunal verksamhet. Det ar personer som har viss svarighet vad galler
svenska spraket och personer som i 6vrigt kraver lite extra handledning. Praktiksamordnare
arbetar fortsatt med att fokusera dialogen med arnvarggkring detta uppdrag och i stort

bade vad galler ekonomisk och social hallbarhet.

For att underlatta for de personer som behover utveckla det svenska spraket ytterligare och
haft svarigheter att komma vidare inom SFI har aktuella personer erbjadits giupper

inom vart IOP med Stadsmissionen for att préva praktik i kombination med sprakgrupper for
att 6ka mojligheten att gora progression i svenska spraket. Parallellt med arbetet tillsammans
med Stadsmissionen I6per AMIF projektet Helhetslyftiiet tillsammans ger kvalitativa

och langsiktiga insatser for malgrupper som ar behov av extra insatser for att utveckla det
svenska spraket och kunna ta sig ut pa arbetsmarknaden.

Under 2023 har arbetet fortsatt med upphandling gemensamt verksarsteetssy
Upphandling blev klart under senare delen av 2023 och implementering kommer att paga
under cal8 manader och medféra manga positiva effekter for Kompetenscentrums
gemensamma processer och for kommuninvanaren.

2023 har varit ett ar dar fokus varit fartsatta arbeta for anpassade insatser for riktade
malgrupper och sakerstalla kvalitén i vart arbete. Det har ocksa fortsatt lett till goda kontakter
med naringslivet men ocksa uttkat och forbattrat samarbete inom kommunen och gett
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anstallningar for pexoner som varit relativt lang tid i arbetsmarknadsprocessen. Det har inte
sedan omorganisationen 2018 varit sa fa inskrivna med forsorjningsstod i
arbetsmarknadsprocessen. Under 2023 har minskningen av antalet inskrivna i
arbetsmarknadsprocessen fortsatket har gjort att arbetet riktats mer brett till
kommuninvanare bade genom rekryteringstraffar och méta upp kommuninvanare i Live
rummet pa Kungsmassan for att stotta och ge rad om studier och arbete.

En grupp som ocksa riktats insatser till under aretymnasieungdomar. Enheten for
Arbetsmarknad Insats har under aret arbetat proaktivt med utvalda klasser pa gymnasiet, med
fokus att natverka och ta kontakt med arbetsgivare. Informera har ocksa getts om vad
arbetsmarknadsenheterna kan stétta ungdonmaeda Ungdomar och unga vuxna i

Kungsbacka ar i fokus oavsett hur konjunkturen ser ut. Arbetsmarknadsenheterna star redo for
utmaningarna och arbetar proaktivt dar det ar mojligt.

Enheten for Etablering &r en enhet som paverkas starkt av att antalevisyéngar fran
Migrationsverket fluktuerar. FOor nagra ar sedan hade enheten fler antal anvisade och en storre
bemanning. Idag har enheten fem medarbetare inklusive samordnare fér mottagandet av
skyddsbehdvande enligt massflyktsdirektivet. Arbetsfordelmrmghéver kontinuerligt ses

over for att enheten ska klara sitt uppdrag, inte minst under semestrar och vid sjukdom.

Att bistd nyanlanda i deras etablering kraver ett strukturerat arbetssétt for att de ska fa bostad,
sysselsattning, introduktion i skolatbsamhallsliv mm. For narvarande pagar en uppdatering
av rutiner, inre organisation och arbetssatt.

Enheten fér Myndighet har handlaggare med god kunskap i géllande lagstiftning och gedigen
erfarenhet av handlaggningsprocessen. Arbetet ar val struktoclréd felaktigheter
upptacks. Overklagade domar ger ofta enheten rétt i sina bedémningar.

Genom regelbundna tillfallen for metod och utbildning bibehaller och utvecklar
myndighetshandlaggarna sin kompetens.

Under 2023 har arbetet med att erbjhi@anbesok for personer som uppbar férsérjningsstéd
inforts i sin helhet. | november fattades dock beslut av ndmnden fér Gymnasium &
Arbetsmarknad att avsluta arbetet da det inte gett den effekt som man férvantat sig. Under ar
2024 kommer enheten att utveakdn fortsattning med hembesok med fokus pa barnfamiljer
som ett led i att forbattra arbetet med barnréattsperspektivet.

| 6vrigt har aret praglats av ett fortsatt 1agt inflode av nya arenden och en lagre arendeméangd
per handlaggare. Under 2024 kommer foltidigga pa inférandet av ett nytt
verksamhetssystem vilket kommer innebara férnyat arbetssétt och rutiner. Resurser kommer
da kravas for att bygga upp detta system for att fa sa bra effekt som majligt.

9.1 Genomférandeplan

Omrade Aktivitet Ansvarig
Utveckla arbetet med riskanalyser
Riskanalvser genom uthildning och fortsatt Utvecklingsledare kvalitet samt
y implementering av rutin och Socialt ansvarig Samordnare

arbetssatt.
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Avvikelsehantering

Utveckla struktur for aterkoppling
och information till enheterna for
avvikelsehantering, samt strukturer
for hur personalen involveras &n
mer i det dvergripande
kvalitetsarbetet.

Enhetschefer samt Socialt
ansvarig Samordnare

Barnrattsperspektiv

Fortsatta utveckla och
implementera rutin.
Kunskapshojning i férvaltningen

Enhetschef Myndighet

Kvalitetsledningssystem - LSS
Fritidshem

Fullt ut implementerat
kvalitetsledningssystem for LSS
Fritidshem p& Aranasgymnasiet

Enhetschef/rektor samt
Utvecklingsledare Kvalitet och
Socialt ansvarig samordnare

Otillaten paverkan /Valfardsbrott

Planer och strukturer for att
forhindra och forebygga otillaten
paverkan/Valfardsbrott revideras
och tas fram

Utvecklingsledare Kvalitet samt
Verksamhetschef
Kompetenscentrum

Vald i nara relationer

Kommunicera och gora ny riktlinje
kand

Socialt ansvarig samordnare

Nytt verksamhetssystem

Implementering av nytt
verksamhetssystem for
arbetsmarknadsprocessen,
forsorjningsstddsprocessen och
mottagning av nyanlanda.

Verksamhetschef
Kompetenschefer
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TJANSTESKRIVELSE

Datum

202404-02

Diarienummer

GA-202400070

Riktlinje Vald i nara relation

Forslag till beslut

Namnden for Gymnasium & Arbetsmarknad antar riktlinje for vald i nara relation och godkanner att
kommande revideringar antas av forvaltningschef.

Sammanfattning av arendet

Socialt ansvariga samordnare for Individ & Familjeomsorg, Vard & Omsorg och Gymnési
Arbetsmarknad har tagit fram en gemensam riktlinje for att uppméarksamma vald i nara relation for
samtliga medarbetare inom socialtjanstens verksamheter.

Socialstyrelsen beslutade 31 maj 2022 om uppdaterade foreskrifter och allmanna rad gallande vald
nara relation (HSLAFS 202239). | juni 2023 utkom Socialstyrelsen med en handbok géllande vald i
nara relation for socialtjanst, sjukvard och tandvard.

Syftet med riktlinjen ar att fortydliga tillampningen av Socialstyrelsen handbok och Socialstyrelsen
foreskrifter och allmanna rad om vald i nara relation. Verksamheterna ansvarar for att ta fram rutiner
for efterlevande av denna riktlinje.

Beslutsunderlag

Forvaltningen for Gymnasium & Arbetsmarksd@insteskrivelse202404-02
Riktlinje for vald inara relation.

Patrik Hellberg
Forvaltningschef

1@
Forvaltningen for Gymnasium & Kungsbacka kommur
Arbetsmarknad 434 81Kungsbacka
Karin Méglebust Besoksadress
Stadshuset, Storgatan 3
Utvecklingsledare Telefon 030683 40 00

www.kungsbacka.se
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KUNGSBACKA KOMMUN

Styrdokument 2 (6)

X |HSLF-ES 202239 Socialstyrelsens foreskrifter och allmanna rad om vald i nara relationer
X |[SOSFS2011:9Socialstyrelsens foreskrifter och allménna rad om ledningssyéte |
| systematiskkvalitetsarbete
Vald i nara relationertSocialstyrelsens handbé#r socialtjansten, halsmch |
sjukvarden och tandvarden (juni 20P3)
x |Valdi nararelationer enregionalhandbo
X [Makt, malochmyndighet.En nationellstrateqifor attforebyggaochbekampa |
mansvald mot kvinnor. Kapitel §
Att vilja se,vilja vetaochattvagafraga- vagledningor att 6kaforutsattningarnatt
upptackavaldsutsatthét

Bakgrund

Regeringens Hariga nationella handlingspl@0172026 beskriver hanteringdor attbekampa

vald i nara relationeNald i nara relationer innefattar mans och pojkars vald mot kvinnor och
flickor i nara relationer. Vald i nara relationer innefattar aven exempelvis vald mot barn av
narstaende, vald i nara relation dar en kvinna utdvar vald mot en manlig partner,btgld i h
personers relationer, vald av barn mot féraldrar, vald av syskon, vald i ungas parrelationer och
hedersrelaterat vald da valdsutovaren/valdsutévarna har en nara relation till den valdsutsatta.
Vald i nara relationer som forekommer i prostitution ogimniskohandel innefattas ock§&ld

i nara relationer ar ett samhallsprobleohinbegriper savalattsliga sonsociala ochalse och
sjukvardsaspekteraldetar alltid en krankning av den utsattes manskliga rattigheter.

Alla somutsatts for vald i nareelationhar ratt till stod och skydd fran samhalleKungsbacka
kommunharférvaltningen for Individ & Familjeomsorgnsvarfor att geskydd ochstéd till de
som utsits for vald, stodtill valdsutovareochstddtill barnsom har levt medald och/eller
bevittnat vald.

Syfte

Syftet med iktlinjen ar attfortydligatillampningen avSocialstyrelsens handbok och
Socialstyrelsens foreskrifter och allmanna rad (H$19-2022:39) om vald i nara relationadl
personal, oavsett yrkeskategori, skeavedr situationer innehallande vald i nara relationer ska
hanteras. | det ingar avait upptacka flevaldsutsattaoch valdsutévarér attmojliggora stod
ochhjalp.

Alla verksamheter inom saijansen ska faststalla rutiner for nar och hmedarbetaraska

stalla fragor om vald for att kunna upptacka valdsutsatta som behéver stod och hjalp, barn som
bevittnat vald som behé6ver stdd och hjalp, och valdsutdvare som behdver insatser for att andra
sitt beteende.

Alla verksamheter inom socialtjanstekaavenfaststalla rutiner for hur information om att ett
barn kan vara valdsutsatt eller kan ha bevittnat vald ska foras vidare till den del av
verksamheten som har ansvaret for att utreda barnets behov.
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Beskrivning av vald i nara relation

Vald i nararelationer innebar att det fines nara och fortroendefull relation mellan personernag (6)
Det kan till exempel vara partner, medboende, far/morforaldrar, foralder/styvforalder/syskon,
personal eller annan person utsedd att vara till stod for den utsatligtWampprepas valdet

och det ar ocksa vanligt att valdet trappas upp, blir grovre och sker medrttiarall om det

fortgar 6ver tid. Det ar vanligt att den sdtir utsatt sallan vill soka hjalp pa gruas
beroendestallningll forovaren men ocksfor att valdet blivit erdel av vardagen om det pagatt
under en langréd, det normaliseradet ar darfor viktigt att vara uppmarksgid ett andrat

beteende hos persorsamkanhasvartatt kommunicerasinaupplevelserdadetarvanligt att

den utsat sjalv inte soker eller ber om hjalp eller stdd.

Definition av vald

Vald ar varje handling soskrammer, smartar eller kranker en person. En handling&@om

denna persoattgora sddansomheninteVvill eller attavsta fraratt géra nagosomhenvill.

Vald kan vara brottsliga garningar som hot, fysiskt vald och sexuella 6veryf&@gdpt kan

besta av en kombination av olika handlingar som ofta upprepas och det kan ocksa trappas upp
och bli grévre over tid. Eftersom vald i nara relationer vanligger rum inom hemmets vaggar

blir det sallan uppmarksammat av utomstaende.

Nagra exempel pa valdets uttryck:

X Psykiskt vald kan handla om hot, tvang, trakasserier, glapord och forl6jliganden. Den
valdsutsatta kan ocksa utsattas for kontroll, sastdéring och begransningar i olika
avseenden.

x Fysiskt vald kan besta av att valdsutévaren knuffar, skakar, biter, river, haller fast den
valdsutsatta. Valdet kan ocksa besta av orfilar, knytnavsslag, slag med tillhyggen,
knivstick, sparkar och stryptag.

x Sexuellt vald kan innebara olika former av sexuellt patvingade handlingar som sex utan
samtycke, Gvergrepp via internet, att tvinga den utsatta att se pa pornografi och sexuella
trakasserier.

x Latent vald kan innebéara att den utsatta lever med en standig edflér oro for vald.
Valdet kan vara ilska eller aggressivitet, som visar sig i valdsutovarens kroppshallining
och kroppsuttryck, och som upplevs som hot.

x Forsummelse kan exempelvis vara att den utsatta inte far den hjalp med mat, medicin
eller hygien sm hen behdver. Den utsatta kan férvagras hjalp, till exempel med att
komma ur sangen eller far for lite, for mycket eller felaktig medicin.

X Materiellt vald kan innebara forstorelse eller stold av den utsattas personliga
tillhérigheter, bohag, vardesaker dhmera.

x Ekonomiskt vald kan uttryckas genom ekonomiska hot, begransningar och kontroll av
gemensamma ekonomiska tillgangar eller genom att tvinga nagon att utfora ekonomisk
brottslighet. Valdet kan ocksa uttryckas genom att hindra den valdsutsatta frdhett

x Vald mot husdjur kan vara att hota om att skada eller faktiskt skada ett husdjur i den
valdsutsattas omgivning, vilket kan innebara ett indirekt hot mot den valdsutsatta

x Digitalt vald ar ett begrepp som ofta anvands for att beskriva exempeérisatming av
den valdsutsattas aktiviteter och kontakter i sociala medier, spridning av privata/sexuella
bilder eller kontroll av var den valdsutsatta befinner sig. Det kan ocksa handla om att den
som utévar valdet skickar hotfulla meddelanden.
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Tecken och symtom pa valdsutsatthet

Att bli utsatt for vald kan medfora fysiska skador och psykiska besvar, bade kortvariga och 4(6)
langvariga. Valdsutsatthet ger dock inte alltid upphov till tydliga tecken pa just valdsutsatthet.
Nedan ges exempel pa tecken och besvarksomara orsakade avald i nara relationer.

Fysiska tecken Psykiska tecken

Blamarken, rodnader, sar, klosmarken, Depression, angest och nedstamdhet
brannskador, avslitet har, tandskador

Véark och smarta (t.ex.huvud, brostkorg, rygg Stresskanslighet och stressymptom
och bal)

Somnstorningar (svart att sova, dalig somn, Lag sjalvkansla, personlighetsforandringar o
mardrémmar) social isolering

Atstorningar (ater lite eller inte alls, eller &ter Utagerande beteende eller sjalvdestruktivite
ovanligt myclet)

Krakningsreflexer, svarigheter att svélja Undvikande av vissa personer eller vissa
platser

Yrsel, magont och andra psykosomatiska ~ Somatisering, det vill sdga psykisk ohélsa

problem uttrycks genom varierae kroppsliga symtom

Aterkommande kontakt med haisuch Svérighet att genomgéa gynekologiska

sjukvarden for oklar smartproblematik undersokningar

Tandvardsradsla

Telefonlista
Telefonnummer som ar bra att kanna till och veta nar deakaéindasitifran ansvarsomrade.
Enhet Kontaktinfo Ansvarsomrade
Polis 114 14 Radochstod
Palis 112 Akut situation
Socialjourkvallar ochhelger 031-3658700 | Skydd,stod ochrad
Kvinnofridslinjen 020505050 Foryrkesverksammachenskilda.Stédochrad

dygnet runt

StodteleforHedersfortryck 0102235760 | Foryrkesverksammastodochrad.

Valj att sluta 020555 666 For enskilda som utévar vald mot sin partner
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Processflode
5 (6)

Ansvarsfordelning

Enhetschetka
x ha kunskap om den regiondlandboken om vald och hot i nara relationer och denna
riktlinje angdende samma amne

ansvardor attriktlinjen implementerasverksamhetenalla delar
kommuniceradenregionalahandboken ochiktlinjen mednyanstalld medarbetare
arligen gerepetitiontill medarbetarnamriktlinjen

faststalla rutiner for nar och homedarbetarnaka stélla fragor om vald for att kunna
upptacka valdsutsattech valdsutdvare

faststalla rutiner for hunedarbetarnaka agera vid upptackt av valdsutsatthet
x informeraochstottamedarbetarnafragor ochhanteringgallandevaldi nararelationer

x sakerstélla att genomforda samtal seamdlar omvald i nara relation dokaenteras
individens sociala journal

X X X X

x

Medarbetareska

x ha k&nnedonom denregionalahandboken
ha kunskapm ochagerautifran dennaiktlinje for valdi nararelation
stalla frAdgor om vald for att kunna upptacka valdsutsattavaldsutévarenligt rutin
vagledandividen ratt for stéd och hjalp
anmala till Mottagningsenhetend@n& unga omatt barnér eller har varit utsatt for
vald/bevittnat vald i nareelation,omsadarkannedonframkommer isambandned
kontakt med individenAr laget akuutanfoér kontorsticyors anmalan till socialjoen
ta hjalp av enhetschéfr stodi frdgorochhanteringgallandevaldi nararelationer
x dokumentergyenomfordasamtal som ror vald i nara relation i individens saeg@lirnal

X X X X

X

Socialt ansvarigsamordnareska
X gemensarnfolja uppriktlinjen en gang per ar och revigevid behov
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KLOK- guide

Det finns en framtagen KLOIguide Dr att underlatta implementerieg av riktlinjen och gora den 6 (6)
kandi verksamhetern& LOK -guiden kananvanda$or genomgang ed bade nyanstallda
medarbetare odhsamband med arlig repetition. Guiden innehaller dessutom lankar till anvandbart

utbildningsmateriabm hur man staller fragor om vald
GA IF VO | Vald i n&a relation (infocaption.com)




TJANSTESKRIVELSE

Datum

202403-25

Diarienummer

GA-202300168

Initiativ - feriejobb (c)

Forslag till beslut
Namnden fér Gymnasium & Arbetsmarknad beslutar att avsla initiativarendet feriejobb.

Sammanfattning av arendet

Den 1ldecember 2023 inkom Moderaterna, Kristdemokraterna, Center och Liberalerna med ett
initiativarende Feriejobb. Bakgrunden ar att ge sa manga unga som moijlighet att fa ett feriejobb och
darigenom ocksa visa kommunen som en attraktiv arbetsgivargatiwd@irendet yrkas pa foljande
forslag till beslut.

1. Namnden fér Gymnasium & Arbetsmarknad ger férvaltningen i uppdrag att skapa en kolista
for feriejobben sa att vid sena avhopp kan platsen fyllas anda.

2. Namnden fér Gymnasium & Arbetsmarknad ger forvalgein i uppdrag ath fram arbetssatt
for att unga som inte haft feriejobb i arskurs 1 pa gymnasiet ska kunna soka feriejobb i arskurs
2.

3. Namnden for Gymnasium & Arbetsmarknad ger forvaltningen i uppdrag att erbjuda fler unga
feriejobbframat.

Beslutsund erlag

Forvaltningen for Gymnasium & Arbetsmarksd@insteskrivelse202403-25
Namnden for Gymnasium & Arbetsmarknad 2d2313 § 159
Initiativ Feriejobb, 202312-11

Beskrivning av arendet

| dag finns ingen gemensam budget for feriejobben i kommunen. Ramtilldelning gors varje ar till
Gymnasium & Arbetsmarknad som avser 200 platser.

| dagslaget anvander forvaltningen for Gymnasium & Arbetsmarknad ett digitalt system for
handlaggningen och rt@ningen av feriejobben. Det nuvarande systemet, ferieplatsen.se, dgs av GR
och kommer att slackas ner vid arsskiftet. Ett nytt system haller pa att upphandlas.

19
Forvaltningen for Gymnasium & Kungsbacka kommur
Arbetsmarknad 434 81 Kungsbacke
Karin Méglebust Besoksadress
Stadshuset, Storgatan 3
Utvecklingsledare Telefon 030683 40 00

www.kungsbackae
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2(2)

Under januari/februari varje ar skickas det ut information till alla enhetschefer i kommttiserdser
mojlighet att erbjuda ungdomar feriejobb. Enhetschefer skickar erbjudna platser till
verksamhetssystemet och bifogar en arbetsbeskrivning, vilken period som avses och eventuellt
sarskilda krav inom en faststalld tid for att verksamhetssystdmdtusina hantera platserna.

| ferieplatsen.se kan de unga onské antal feriejobb. Darefter lottar systemet ut platserna utifran en
algoritm som bygger pa ungdomarnas prioriterade dnsknidgdier feriejobb de séker desto storre
mojlighet att matchasManga ungdomar vill endast sok&lplatser. Ungdomarna véljer aktivt vilket
feriejobb de vill soka.

Ibland blir nagra ungdomar inte tilldelade en plats utifran den automatiska tilldelningen, da det &r
manga som onskar samma plats. Om ungdomarna ingdkidftera platser ar sannolikheten att de inte
blir erbjudna en plats ratt stor.

Kungsbacka har, procentuellt sett, inte manga avhopp och de ungdomar som gor avhopp just innan
paborjat feriejobb eller under sitt feriejobb tillsatts inte. Historiskt findiesa mottagande arbetsplats

som inte vill ta emot ny person vid sent avhopp, vilket maste tas hansyn till. Det ar av yttersta vikt att
vi sékerstaller en hog kvalitet pa mottagandet for ferieungdomen vid respektive arbetsplats, vilket inte
kan garantemavid snabba férandringar i processen.

Grunden i befintligt uppdrag ar att Arbetsmarknad ar administrator for feriejobben utifran resurser och
att arbetet ska hanteras med automatik i verksamhetssystemet. All manuell hantering kraver tillfalliga
resurser vilket inte alltid ar mojligt att bemanna upp for.

Initiativarendet lyfter méjligheten att anvanda feriejobben som ett strategiskt verktyg i kommunens
kompetensforsorjning. | kommunen finns olika delar som kas@®sstrategiska verktyg for
kommunens kompetensforsérjning exempelvis prao, arbetstrarengsamhetsforlagd utbildnirach
andra praktikformer

Med hanvisning till ovan ar forvaltningens bedomning att punkterna i forslag till besgar att
genomfdra med befintliga resurser, didgt system. Arbetet forsvaras dessutom nar det inte finns en
gemensam bild 6ver kommunens kompetensforsorjningsafiatealtningen forslar darfor att
initiativarendet avslas

Patrik Hellberg Karin Zetterman
Forvaltningschef Verksamhetschef



Initiativ 2 feriejobb

Kommunen har och kommer ha ett stort rekryteringsbehov i flera forvaltningar; bl a Vard
och Omsorg har svart att hitta personal. D& maste vi vanda pa alla stenar for att fa fler
och ratt personer att intresserasig for och stka de tjanster som behdver tillséttas. Enligt
redovisning pa Gymnasie och Arbetsmarknads namndsmote i oktober, sdkan hela 68 %
av de gymnasieelever som haft sommarjobb i Kungsbackakommun tanka sig att arbeta
dar igen. Sommar-jobben ar alltsa ett ypperligt tillfalle for kommunen att marknadsfora
sig som arbetsgivare, samtidigt som ungdomarna far en tydligare bild av kommunala
yrken och vad den kommunala sektorn har att erbjuda. Budgeten ar gemensam for flera
forvaltningar, da sommarjobben &r i andra forvaltningar an GA.

Sommaren 2023 fanns budget for 200 platser; 321 platser erbjods pa forvaltningarna och
419 ungdomar i ak 1 i gymnasiet sokte jobben, som erbjods under tre tre-veckors-
perioder. Anda kunde inte alla de 200 tjansterna tillsattas da det inte alltid gick att
matcha ihop elev/arbetsplats/tidsperiod och det dessutom kom nagra sena aterbud. For
att de forvaltningar som vill och har nytta av att ta emot sommarjobbare skafa en elev
och aven ge sd manga elever som mojligt chansatt sommarjobba kommunalt foreslas
att:

-Det skafinnas en ko6-lista for att fylla pa vid senaavhopp

-Sommarjobben skaga att soka aven efter ak 2 for den som inte jobbat sommaren
efter ak 1

-Verksamhetensesover saatt fler platser kan erbjudas framgent

Karin GreenCenterpartiet

Helena Nyborg Kristdemokraterna
JanEricKnutas Liberalerna

Axel StorckenfeldtModeraterna
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Datum

202404-08

Diarienummer

GA-202400052

Informationshanteringsplan

Forslag till beslut

Namnden for Gymnasium & Arbetsmarkniaelslutar att faststélla revideringar i
Informationshanteringsplanen fGymnasium& Arbetsmarknad.

Sammanfattning av arendet

Forvaltningen for Gymnasium & Arbetsmarknad har arbetat enligt kommunfullméktiges direktiv och
tagit fram en processbaserad dokumentationshanteringsplan som beslutades av ndmnden for
Gymnasium &Arbetsmarkna@01308-19 och reviderades sen2€82208-31. Sedan dess har nya
behov avandringamuppstatt, samt behov av att ta bort vissa processer.

Enligt direktiv har planen bytt namn frédokumenthanteringsplartill Informationshanteringsplan
Vidare har proces$.9.1.4Bedriva sarskild utbildning for vuxna p@ymnasial nivdsamtprocess
5.9.1.5 Bedriva sarskild uthildning for vuxna pa grundlaggande niagits bort, da det numera finns
ett samarbetsavtal med Molndals Stiddla verksamhetsomradg.11Yrkeshogskolahar tagits bort,
da Kungsbacka inte bedriver detta langre.

Uppdateringar har gjort dar nya verksamhetssystem har upphandlats, eller dar det ar pa gang att byta:
ut. Prorenatg ar nytt verksamhetssystem for skolhalsovarden och anvahis verksamhetssyem

for vuxenutbildningen ska bytas ut tidlevounder 2024. Samt nytt verksamhetssystem i stallet for
Combineblir Vivavid arsskiftet 2024/2025.

Beslutsunderlag
Forvaltningen for Gymnasium & Arbetsmarkmsdinsteskrivelse202404-08

Patrik Helberg Karin Moglebust
Forvaltningschef Utvecklingsledare
1(1)

Forvaltningen for Gymnasium & Kungsbacka kommur
Arbetsmarknad 434 81Kungsbacka
Karin Méglebust Besoksadress

Stadshuset, Storgatan 3
Utvecklingsledare Telefon 030683 40 00

www.kungsbacka.se



Informationshanteringsplan

Gymnasium & Arbetsmarknad

Beslutad av ndmnden for Gymnasium & Arbetsmarknad 2024-04-17

Versionl.3, 1.4

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

3. VerksamhetstypNaringsliv, arbete ochintegration

3.0Verksamhetsomrade:Ledning av verksamhetsomrade

3.0.1Processgrupp:Ledning

3.0.0.1Process:Leda-Styra-Organisera

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Overgripande Planfor forvaltning/genomférandeplan| Ciceron Digitalt Bevaras
administration
Handlingavtillfallig betydelsesller Seanm. Seanm. Seanm. Kankommain via e-mejl, breveller
ringa och/eller rutinmassigaraktar pa annat satt och kan gallras direkt
Avser t.ex.

Korrespondenav uppenbartinga
betydelse.

Kopior/dubbletteromdetfinnsett
arkivexemplar.

Handlingar for tillfallig
kannedomsominte féranlettnagon
atgard och som aven i dvrigt ar av
ringa betydelse.

Handlingav betydelsesomtillfor Ciceron Digitalt Bevaras
sakuppgifter i ett arende
Overlaggaochbesluta | Kallelsetill ledningsgrupp Samarbetsrum Digitalt 2ar
Underlagfor besluti ledningsgrupp Samarbetsrum Digitalt Seanm. Handlingar som anvands som

beslutsunderlagaledningsgruppen
hanteras enlighetmedkommunens




reglerfor arendehanteringch
bevaras.

Handlingar sonanvands for
informationspunkter och
presentationgrangallrasvid
inaktualitet.

Ledningsgruppensiinnesanteckning | Samarbetsrum Digitalt Seanm. Anteckningar som endast fungerat
som ett stod under motet och som
saknarbeslutochinte kansesvaraav
betydelse for verksamheten, kan
gallras direkt.

Besluttagnapaledningsgruppsméten | Samarbetsrum Digitalt Bevaras

Beslutfran chef Ciceron Digitalt Bevaras Avserbeslutsominte &rkoppladill
specifik process, t.ex. beslut om
tillférordnad chef.
Beslutsomarkoppladdill specifik
process, t.ex. disciplinar atgard,
registreragillsammansmedberord
process.

Protokoll eller métesanteckning fran | Ciceron Digitalt Bevaras Respektivepartfar ettexemplar.

samverkamedfrivilligorganisationer

Bedrivasystematiskt | Planfor attutveckla Ciceron Digitalt Bevaras Forvaras Ciceron,menarbetesker
kvalitetsarbete pa verksamheten i Stratsys.
dvergripande niva Sammanstallningv resultat Ciceron Digitalt Bevaras Avsersammanstallningar av results

som visar hur forutsattningarna for
ochgenomférandetvverksamheten
paverkar maluppfyllelsen.




Forvaras Ciceronmenarbetesker
i Stratsys.

Underlag Ciceron Digitalt Seanm. Avser underlag for
sammanstallningar av resultat. Kan
gallrasnarrapportar fardigstalldoch
behandlad i nAmnd.

Utvardering Ciceron Digitalt Bevaras Avserutvarderingamomsarskilt
identifierade omraden.

Forvaras Ciceron,menarbetetsker
i Stratsys.

Analys Ciceron Digitalt Bevaras Forvaras Ciceron,menarbetetssker
i Stratsys.

Beslut Ciceron Digitalt Bevaras Forvaras Ciceron,menarbetesker
i Stratsys.

Dokumentation/rappoiring Ciceron Digitalt Bevaras Arlig sammanstéllning/uppféljning

systematiskt kvalitetsarbete som gar upp till namnden.

Hanterastatligtillsyn Informationom planeradillsyn och Ciceron Digitalt Bevaras Ex. fran Arbetsmiljoverket,
och granskning granskning kommunrevisiorochinternkontroll.

Protokollochliknandeunderlagran Ciceron Digitalt Bevaras

informationsinhéamtning

Yttrandepaprotokoll ochliknande Ciceron Digitalt Bevaras Gymnasium & Arbetsmarknads

underlag yttrandebverunderlagsomligger
till grund for tillsyns och
granskningsbeslut.

Besluteftergenomfordillsyn och Ciceron Digitalt Bevaras

granskning

Redovisningav atgardemedanledning | Ciceron Digitalt Bevaras Gymnasium& Arbetsmarknads

av genomford tillsyn och granskning redovisning av atgarder.

Hantera lokal Kallelse Samarbetsrum Digitalt 2ar
samverkansgrupp Moteshandling Samarbetsrum Digitalt Seanm. Handlingar som anvands som

beslutsunderlabanteras enlighet




medkommunens regler for
arendehanteringchbevaras.

Handlingarsomanvandg$or
informationspunkter och
presentationer gallras vid

inaktualitet.
Protokoll Samarbetsrum Digitalt Bevaras

Hanterakategoritraffar | Minnesanteckning Samarbetsrum Digitalt Seanm. Anteckningar som endast fungerat

och kollegiala mdten som ett stod under motet och som
saknarbeslutochinte kansesvaraav
betydelse for verksamheten, kan
gallras direkt.

Hanteraavtal Avtal Digitalt Bevaras De som karberdras ar exempelvis
avtal vid drift av grupphem, avtal
med frivilligorganisationer,
myndigheter, andra kommuner,
entreprendreellerenskildautforare
etc.

Hantera Organisationsplanippféljningav Raindance Digitalt Seanm. Uppdateragbpande systemet.

personalférdelning personal

Organisationsschema Raindance Digitalt Seanm. Uppdateragbpande systemet.

Hanteralokaleroch Avtal omutrustning Néararkiv Papper 2 ar efter att Kopialaggsi Samarbetsrum.

utrustning avtalstiderhar

passerats
Inventarieférteckning Samarbetsrum Digitalt Bevaras




Ritning

Nararkiv

Papper

Bevaras

Nyckelkvittens

Nararkiv

Papper

Seanm.

Gallrasnarnyckelnar aterlamnad




3.4Verksamhetsomrade:Arbetsmarknad och sysselsattning

3.4.1Processgrupp:Bedriva arbete och sysselséttning

3.4.1.1Process:Leda-styra-organisera

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Projekthandling Ciceron Digitalt Bevaras Beskrivning finansieringinnehall,

. uppfoljning, resultat

Lokaltkvalitetsarbete Arsstatistik Samarbetsrum Digitalt Bevaras Somredovisaratgarderantal

deltagarekostnadeetc.

Arbetstraning, Verksamhetsbeskrivning Samarbetsrum Digitalt Bevaras

arbetspraktik och Verksamhetsuppfoljning Samarbetsrum Digitalt Bevaras

utbildningi egerregi | Statistik Samarbetsrum Digitalt Bevaras

3.4.1.2Process:Framja arbete och sysselséttning

Aktivitet Handling Foérvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning

Hanteraatgarderfor Anstallningsavtaldeltagare PersonakDigitalt Papper Seanm. Vid avslutadatgard

anstallbarhet
Galleranstallningsavtdbr deltagare

i ndgon form av atgard hos enhetel
for Arbetsmarknad (ej
anstallningsavtal for
kommunanstallda).




Arbets/praktikintyg,skriftliga Viva Digitalt Seanm. Vid avslutadatgard(ej langre
omdodmen aktuell)
Beslutfran ArbetsformedlingerfAF) Parmi nararkiv Papper 2 arefteravslutad
atgard
Antagningsbevistudier Personalviva Papper Seanm. Vid avslutadatgard(ej langre
aktuell)
Checklista Viva Digitalt 2 arefteravslutad | Forarbetssokande
atgard
Lopandeadministration | Sjukintyg Viva Digitalt Seanm. Vid avslutadatgard
Journablad Viva Digitalt 2 arefteravslutad
atgard
Utredning kartlaggning Personaliiiva PappefDigitalt| 2 ar Seanm. Inkomna underlag till exempel en
arbetsformagebedomnifiginextern
part. Laggs i personakt om relevan
for forsorjningsstodsarende.
Arbetsmarknadsplan Viva Digitalt Rensa efter 2 Arbetsmarknadsplan loper 2 man
manader. Sanm.
Uppfdljning Viva Digitalt 2 arefteravslutad
atgard
Korrespondenmedpraktikplats Viva Digitalt 2 arefteravslutad | Gérsgenomjournalanteckning.
atgard
Samtyckedeltagare Viva Digitalt 2 arefteravslutad

atgard




Forstadagsintyg Viva Digitalt Seanm. Vid avslutadatgard
Uppdragmyndighet insats Viva Digitalt Seanm. Enheterfor myndighetamnar
uppdrag till enheten for
arbetsmarknad
Praktikavtal Viva Digitalt 2 arefteravslutad
atgard
BeslutGod Man/Forvaltare Viva Digitalt 2 arefteravslutad
atgard
CV/personligtbrev Viva Digitalt 2 arefteravslutad
atgard
Tillhandahalla Andringari individuell plan Alvis/Edlevo Digitalt 2 ar efter avslutad | Sysselsattningv vagledare. Under
vagledning insats. dagboksanteckningar i systemet
Alvis skrivs planerade kurser samt
mal med studierna in samt
eventuellannaninformation som ar
av varde for elevenplaneringen.
Betygsplanering Samarbetsrum Digitalt 2 ar efter avslutade Gallras2 ar efteravslutadestudier.
studier
Lokaltkvalitetsarbete | Kvalitetsarbeteprocessbeskrivningar | Ciceron Digitalt Bevaras
och utvecklingsarbete
Statistik,typ av atgarderantaldeltagare| Samarbetsrum Digitalt Bevaras Finnsavenenskildstatistikvad
etc. (kan aven inga i gallerfran ansokan till beslutia
arsberattelser/arsredogorelser) arbetsmarknadsprocessen.
Statistiktill andramyndighetef(t. ex Viva/Alvis/Edlevo Digitalt Seanm. Statistiken hamtas fran Viva och

SCB, skolverket)

Alvis/Edleva Gallras néar statistiken
ar ivagskickadill berérd
myndighet.




3.5Verksamhetsomrade:Integration

3.5.1Processgrupp:Framja integration

3.5.1.1Process.Leda-Styra-Organisera

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Statistik Statistikavseendenottagande Samarbetsrum Digitalt Seanm. Revideradortlépande
3.5.1.1Process:Bedriva flyktingmottagning
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Hanterabosattning Inskrivningssamtal Viva Digitalt Vid inaktualitet
Journal Viva Digitalt Bevaras
Bosattningsunderlag Viva Digitalt Bevaras Angerexempelvidehovav
anpassningar.
Beslutom anvisning Viva Digitalt Bevaras
Nyckelkvittens Viva Digitalt Se anm. Gallras néar nyckeln ar aterlamnad
Informationomboenderegler/reglem | Viva Digitalt Vid inaktualitet Etableringen har tagit fram ett
boséttning informationsbladiardennyanlande
skriverunderpaatthenhartagitdel
av reglerna for bosattning.
Samtyckesekretesslattnad Viva Digitalt Seanm. Gallrasnarsamtycketopt ut.
Orosanmalan Viva Digitalt Bevaras
Korrespondenav betydelse Viva Digitalt Bevaras
Inventariefortecknind@or uthyrda Samarbetsrum Digitalt Seanm. Revideradortlépande
bostader
Uppséagningav bostadskontrakt Viva Digitalt Seanm. FastigheServiceskoteruppsagning,
kan komma till enheten for
Etablering som tar kontakt med
Service
Besiktningsprotokolmedbilagor Viva Digitalt 2 ar efter
kontraktstidens
utgang

10




Hyresgaranti Viva Digitalt 2 ar efter
kontraktstidens
utgang
Informationomforutsattningafor Viva Digitalt 2 ar efter
beviljande av hyresgaranti kontraktstidens
utgang
Introduktion Journal Viva Digitalt Bevaras Avser stdd och insatser for
etableringfill exempeformedla
halsoundersokningiontaktmed
hemtjanst etc.

Korrespondens Viva Digitalt Vid inaktualitet Avser stdd och insatser for
etableringfill exempeformedla
halsoundersokningcontaktmed
hemtjanst etc.

Korrespondenav betydelse Viva Digitalt Bevaras

11




3.5.1.3Process:Bedriva undervisning i svenskafor invandrare

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Antagning Ansokantill kurs,antagnaelever Alvis/Edlevo Digitalt Se anm. Vid inaktualitet, tidigast efter att
eleven avslutat sin utbildning
Ansokantill kurs,ej antagnaelever Alvis/Edlevo Digitalt 1ar
Yttrande/beslubverutbildningi annan | Alvis/Edlevo Digitalt Efter avslutad
kommun utbildning/kurs
Elevregistrering Elevhistorik Alvis/Edlevo Digitalt Bevaras Uppgifteromelevsgenomférda
kurser och studieavbrott
Ansokan/anmalatill prévning Alvis/Edlevo Digitalt 3ar
Underlagfér debiteringav Alvis/ Edlevo Digitalt 10ar Debitering av interkommunala
interkommunala avgifter avgifter in (intéakter) samt for
prognosnterkommunalavgifterut
(kostnader)
Individuell studieplan Alvis/Edlevo Digitalt Vid avslutae
studier
Narvare ochfranvarouppgift Alvis/Edlevo Digitalt 10ar SFI-Néarvarotimmar
Ovrig administration Blankettskyddadegpersonuppgifter, Parm Papper Seanm. Galllras? ar efteravslutadestudier.
géllande inklusive ansokningshandling
vuxenutbildning Elevklagomal Ciceron Digitalt Seanm. Nar avtalsperiodyar ut.
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Disciplinaratgéard

Ciceron

Digitalt

Bevaras

Handlingar rérande exarning,
avstangning, avvisning av elev.
Upphandladkolaharskyldighetatt
informerarektorpaVuxnaslarande,
som sedan fattar beslut. Langre
avstangning gors av
forvaltningschef/namnd.

Gesarskiltstod

L&s ochskrivutredning

Nararkiv

Papper

Endast enhetschef/rektor och
specialpedagogarbehdérighetttse
utredningarna.

Pedagogiskartlaggning/éverlamning

Nararkiv

Papper

1 arefteravslutade
studier

Endast enhetschef/rektor och
specialpedagoarbehérighetttse
kartlaggningarna.

Hanteraskolfragor

Likabehandlingsplan

Ciceron

Digitalt

Bevaras

Arliga planerfor attférebyggaoch
forhindra diskriminering och
krankningar samt utredningar och
uppgifter om vidtagna atgarder.
Egenupprattade bevaras, de som
upphandladskolorupprattakan
gallras vid avtalsbryt.

Betygskatalog

Nararkiv

Papper

Bevaras

Betyg och intyg ska kunna
sammanstallair varjeenskild
deltagare.

Nationellaprov, elevsvarSFI

Nararkiv

Papper

Bevaras

Hanterasav upphandladkolapa
uppdrag av Vuxnas larande.
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Nationellaprov,sammanstallningv Alvis/Edlevo Digitalt Bevaras

resultat SFI

Lararhandlednin@dr nationellaprov Nararkiv Papper 5ar Hanterasv upphandlagkolapa
uppdrag awuxnas larande.

Texthaftertill nationellaprov Nararkiv Papper 5ar Hanterasv upphandlagkolapa
uppdrag av Vuxnas larande.

Korrespondenmedelev Alvis/Edlevo Digitalt 3ar Korrespondens med elev med
uppgiftervasentligdor eleveller
skolan.
Hanterag férstahandi Alvis, om
elev kommer in med papper satts
pappret i en parm.

Betygsunderlag Seanm. Seanm. Seanm. Gallras nar betygen ar satta och
beslutfattat. Hanterasv upphandlad
skolapauppdragav Vuxnaslarande.

Hanteralokalt Avvikelsehanteringregistrering Samarbetsrum Digitalt Seanm. Awvikelsehantering (Excelfil)
kvalitetsarbete Gallrasefterarssammanstallning.

Avvikelserapport Samarbetsrum Digitalt Bevaras Gallerupphandladskolor.

Resultatelevenkat Samarbetsrum Digitalt Seanm. Gallras infor ny avtalsperiod.
Enkatergenomfors enkatverktyg
och resultatet tas ut och forvaras i
samarbetsrum.

Granskningavupphandladskolor, Ciceron Digitalt Bevaras

slutrapport
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Rutiner octhriktlinjer for
vuxenutbildningem Kungsbacka
kommun

Samarbetsrum

Digitalt

Bevaras

Kopplattill upphandladavtaloch
avtalsperiod med leverantorer av
vuxenutbildning.
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5. Verksamhetstyp: Utbildning

5.0 Verksamhetsomrade:Ledning-styrning

5.0.1Processgrupp:Leda

5.0.1.1Process:Leda

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Overgripande Planfor forvaltning/genomférandeplan| Ciceron Digitalt Bevaras
dokumentation
Handlingavtillfallig betydelseeller Seanm. Seanm. Seanm. Kankommain via e-mejl, breveller
ringaoch/eller rutinmassigkaraktar pa annat satt och kan gallras direkf
Avser t.ex.

Korrespondenav uppenbartinga
betydelse.

Kopior/dubbletteromdetfinnsett
arkivexemplar.

Handlingar for tillfallig
kannedomsominte foranlettnagon
atgard och som aven i dvrigt ar av
ringa betydelse.

Overlaggaochbesluta | Kallelsetill ledningsgrupp Samarbetsrum Digitalt 2ar
Underlagfor besluti ledningsgrupp Samarbetsrum Digitalt Seanm. Handlingar som anvands som

beslutsunderlagaledningsgruppen
hanteras enlighetmedkommunens
regler for arendehantering och
bevaras.
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Handlingar somanvands for
informationspunkter och
presentationgrangallrasvid
inaktualitet dock senast 4 ar

Ledningsgruppengrotokoll Samarbetsrum Digitalt Bevaras Vid sekretessarenden registreras
protokolleti Ciceron,ochpubliceras
maskat iSamarbetsrum.

Besluttagnapaledningsgruppsméten | Samarbetsrum Digitalt Bevaras Vid sekretessérenden registreras
protokolleti Ciceron,ochpubliceras
maskat i Samarbetsrum.

Beslutfran chefeller rektor Ciceron Digitalt Bevaras Avserbeslutsominte &rkoppladill
specifik process, t.ex. beslut om
tillférordnad chef.
Beslutsomarkoppladdill specifik
process, t.ex. disciplinar atgard,
registreragillsammansmedberord
process.

Protokoll eller métesanteckning fran | Ciceron Digitalt Bevaras Respektivepartfar ettexemplar.

samverkamedfrivilligorganisationer

Avtal Ciceronavtalsdiariun Digitalt Bevaras Exempelvigyallandeplaceringav
elever, leasingavtal etc.

Bedrivasystematiskt | Planfor attutveckla Ciceron Digitalt Bevaras Forvaras Ciceron,menarbetetsker
kvalitetsarbete pa verksamheten i Stratsys.
dvergripande niva Sammanstallningv resultat Ciceron Digitalt Bevaras Avsersammanstallningar av resultg

som visar hur forutsattningarna for
ochgenomférandetvverksamheten
paverkar maluppfyllelsen.
Forvaras Ciceron,menarbetesker

i Stratsys.
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Underlag Ciceron Digitalt Seanm. Avser underlag for
sammanstéllningar av resultat. Kan
gallrasnarrapportar fardigstalldoch
behandlad i nAmnd.

Utvardering Ciceron Digitalt Bevaras Avserutvarderingamom sarskilt
identifierade omraden.

Forvaras Ciceron,menarbetesker
i Stratsys.

Analys Ciceron Digitalt Bevaras Forvaras Ciceron,menarbetesker
i Stratsys.

Beslut Ciceron Digitalt Bevaras Forvaras Ciceron,menarbetesker
i Stratsys.

Dokumentation/rappolring Ciceron Digitalt Bevaras Arlig sammanstéllning/uppféljning

systematiskt kvalitetsarbete som gar upp till nAmnden.

Hanterastatligtillsyn Informationom planeradillsyn och Ciceron Digitalt Bevaras Ex. fran Skolinspektionen,
och granskning granskning Arbetsmiljoverket.

Protokollochliknandeunderlagran Ciceron Digitalt Bevaras

informationsinhamtning

Yttrandepaprotokoll ochliknande Ciceron Digitalt Bevaras Gymnasium & Arbetsmarknads

underlag yttrandebverunderlagsomligger
till grund for tillsyns och
granskningsbeslut.

Besluteftergenomférdillsyn och Ciceron Digitalt Bevaras

granskning

Redovisningav atgardemedanledning | Ciceron Digitalt Bevaras Gymnasiunm& Arbetsmarknads

av genomford tillsyn och granskning redovisning av atgarder.

Hanteraforvaltningens | Kallelse Samarbetsrum Digitalt 2ar
samverkansgrupp
Moteshandling Samarbetsrum Digitalt Seanm. Handlingar som anvands som

beslutsunderlaganteras enlighet
med kommunens regler for
arendehantering och bevaras.

18



Handlingarsomanvandg$or
informationspunkter och
presentationer gallras vid

inaktualitet.
Protokoll Samarbetsrum Digitalt Bevaras
Hanterakategoritréaffar | Minnesanteckning Samarbetsrum Digitalt Seanm. Anteckningar som endast fungerat
och kollegiala moten som ett stodinder motet och som
saknarbeslutochinte kansesvaraav
betydelse for verksamheten, kan
gallras direkt.
5.0.2Processgrupp:Styra
5.0.2.2Process:Motverka krankningar och hantera trygghet och studiero
Aktivitet Handling Foérvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Anmalakrankningar Anmalanfran personatill rektor Praenata Digitalt Bevaras
Anmalanfranrektortill huvudman Prorerata Digitalt Bevaras Omanmalarror rektoranmaler
personalerhéndelserdirekt till
huvudman.
Utredakrankningar Utredning och bedémning om Prorenata Digitalt Bevaras
forekomstav krankanddehandling
Vidtaatgardermot Beslutom eventuellaatgardefor att Prorenata Digitalt Bevaras
krankningar undanrdja risk for krankningar
Hanteraordningoch Anteckningochkorrespondensirande | Prorenata Digitalt Bevaras
disciplinaraatgarder | disciplinara fragor
Utredning Prorenata Digitalt Bevaras Utredningenligt5kap.9 8
skollagen.
Inhamtandev yttrande Prorenata Digitalt Bevaras Avserbl. a.inhdmtandav yttrande
enligt 5 kap. 21 § skollagen.
Skriftlig varning Prorenata Digitalt Bevaras Avserbeslutenligt5kap.118

skollagen
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Beslutom atgardefor attuppratthalla | Prorenata Digitalt Bevaras Avserbeslutenligt5 kap.7-8 88, 12-
trygghet och studiero (disciplindra 13 88 samtl7-19 §8skollagen.
atgarder)
Beslutomavstangning | Beslutom avstangningyv elev Ciceron Digitalt Bevaras Avserbeslutenligt5kap.218
skollagen.
5.1 Verksamhetsomrade:Gemensamskolverksamhet
5.1.1Processgrupp:Hantera skolekonomiskafragor
5.1.1.1Process:Hantera skolekonomiskafragor
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Hantera Organisationsplan Raindance Digitalt Seanm. Uppdateragortibpande systemet.
personalférdelning
Organisationsschema Raindance Digitalt Seanm. Uppdateragortibpande systemet.
Hanterainterkommunal| Beslutom bidragsniva Ciceron Digitalt Bevaras
ersattning
Manuellfil franelevhanteringssystem | Skolplaten Digitalt 10ar
(fér kommunala enheter)
Manuellutbetalning Nararkiv Papper 10ar Manuellautbetalningaregistreras
Fil franelevhanteringssystem leverantorsregistret i Raindance.
(For fristdendeverksamheter) Fil lasedn i leverantorsregistret
Raindance.
Avtal ochdverenskommelsmedannan | Ciceron Digitalt Bevaras

kommun om placering
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Beslutom atttaemotelevfranannan Ciceron Papper Bevaras
kommun
Hanteratillaggsbelopp | Ansdkanomtillaggsstod Ciceron Digitalt Bevaras
Underlagtill ansdkan Ciceron Digitalt Bevaras
Beslutom tillaggsstod Ciceron Digitalt Bevaras
Overklagan Ciceron Digitalt Bevaras Forhanteringav Overklaganse
separat kommungemensam
ledningsprocess 1.4.4.1.
Hantera Ansokanochbeslutom Sharepoint Digitalt 3ar Underforutsattningattvederborlig
inackorderingstillagg | inackorderingstillagg kontroll ochredovisning skett.
och resebidrag Ansokanom resebidrag Sharepoint Digitalt 3ar Underférutsattningattvederbérlig
kontroll och redovisning skett.
Hanteraentreprenader | Manuellutbetalning, Sharepoint Digitalt 2ar Filer registrerasnanuellt
fil fran elevhanteringssystem Raindance.
Hanterastatsbidrag Ansokanom statsbidrag Ciceron Digitalt Bevaras
Slutrapporterin@v statshidrag Ciceron Digitalt Bevaras
Utdelningarav statsbidrag Sharepoint Digitalt 10ar
Hanterastipendier, Underlag/bilagotill ansdékan Ciceron Digitalt 3ar
bidrag ochfonder
Ansotkan Ciceron Digitalt 3ar
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Nomineringar Ciceron Digitalt Bevaras Avser " /IUDr-OLYHW’
Informationtill nd&mnderom Ciceron Digitalt Bevaras Avser " /IUDr-OLYHW’
nomineringar
Beslutom stipendiater Ciceron Digitalt Bevaras
Korrespondens Ciceron Digitalt Seanm. Rutinartackorrespondengallrasvid
inaktualitet. Korrespondens som
tillfér sakuppgift till arendet
registreras Ciceronochgallrasefter
3ar.
5.1.2Processgrupp:Hantera gemensammaesurser
5.1.2.1Process:Hantera gemensammaesurser
Aktivitet Handling Foérvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Hanteralokaler, Avtal Samarbetsrum Digitalt 2 ar efter att Avseravtalom leasingavtamm.
utrustning avtaletiopt ut
Forteckningfarligavaror Samarbetsrum Digitalt 10ar Vid sekreteshanteraslettai
Ciceron.
Inventarieférteckning Samarbetsrum Digitalt Bevaras
Ritningar Pythagoras Digitalt Bevaras
Tillhandahalla Avtal om Digitaltt verktyg Open E Digitalt Nar elevslutar Avseravtalom elevdatore(lanav

laroverktyg

Digitalta verktyg).
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Rapportom skadadelatorer OpenE Digitalt Vid inaktualitet

Registrerincav Digitaltt verktyg Sharepoint Digitalt Seanm. Narverktygetkasserasller personal
slutar.

Driva skolbibliotek Protokollfranbiblioteksrad/ Samarbetsrum Digitalt Bevaras

skolbiblioteksgruppen

Bestandsregister Quira Digitalt Seanm. Bibliotekskatalogemanterapaolika
sétt och i olika system for
skolbiblioteken. Den uppdateras
fortiopande for in och utgangna
bocker.
Av kulturhistoriskaskal skaett uttag
avbiblioteksbestandeskevartfemte
ar, for att avspegla vad for slags
bocker som fanns att tillga just da.

Informationsblad Samarbetsrum Digitalt Bevaras

Registerdverlantagare Quira Digitalt Seanm. Gallrasnareleverslutar,senast
bdrjan av nasta hosttermin.

Uppgift omlan perelev Quira Digitalt Seanm. Gallrasvid aterlamnande.

Statistikoverlantagare Quira Digitalt Bevaras

Avtal/forbindelseom lanekort Parm Papper Seanm. Gallrasnareleverslutar,senast
bdrjan av nasta hosttermin.

5.1.4Processgrupp:Tillhandahalla skolskjuts och elevresor
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5.1.4.1Process:Tillhandahalla skolskjuts och elevresor

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Hanteraskolskjuts InformationfranHallandstrafikeroch Samarbetsrum Digitalt lar Ex. vilka bussbolag som &ar
andra aktorer upphandladeKortensgiltighet,
tidsperiod etc.
Lista for busskortill elever Skolportalen Digitalt Vid lasarsstart Skolportalertillhandahallesystemet
Vasttrafik Skolportalen.
Anstkanom busskort E-tjanst Digitalt Vid lasarsstart E-tjanstpakungsbacka.se
Anstkanom ersattningor avgift for Ciceron Digitalt 2ar
fardtjanst
Beslutom ersattningor avgift for Ciceron Digitalt 2ar
fardtjanst (bifall)
Beslutom ersattningor avgift for Ciceron Digitalt Bevaras
fardtjanst(avslag)
Overklagand®m ersattningor avgift Ciceron Digitalt Bevaras Forhanteringav dverklaganse
for fardtjanst separat kommungemensam
ledningsprocess 1.4.4.1.
Ansokanoch beslutom taxi Nararkiv Papper 2ar Gallernaransokarbeviljas.
Ansokanom taxi Ciceron Digitalt Bevaras Gallerendasvwid avslag.
Korrespondenmedberérd Ciceron Digitalt Bevaras Gallerendastwid avslag.
Overklagan abeslutom skolskjuts Ciceron Digitalt Bevaras Forhanteringav 6verklaganse

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

5.1.5.1Process:Hantera avvikelser och anméalningar

Aktivitet

Handling

Forvaring

Format

Bevara/Gallra

Anmarkning

Hanteraavvikelseioch
klagomal inom
elevhélsan

Medicinskochpsykologisk
avvikelserapport

Prorenata

Digitalt

Seanm.

Enskilda rapporterade handelser
gallrasefter10ar,om degranskats
en handelseeller riskanalys, dar en
sammanstéllning gjorts for
rapporteringopchuppféljningavmal
och resultat som sedan bevaras.

Gallring av enskilda
avvikelserapportefidr inte skeom
dessa behovs for vardgivarens
uppfoljning, eller fér ev. framtida
utredningar i disciplineller
patientskadearenden.

Klagomalinkomnadirekttill vardenhet
eller via patientnamnd (motsv.)

Ciceron

Digitalt

Seanm.

Avserskriftliga klagomaltill
vardenhet inom den egna
vardgivaren.

Klagomalav betydelsdor
verksamheten

bevaras. Klagomal av tillfallig eller
ringakaraktargallrasvid inaktualitet.

Klagomalvia IVO

Ciceron

Digitalt

Bevaras

Avserklagomalsomgallervardenhet
inom denegna vardgivaren.

Taemotochutreda
klagomal pa
utbildningen

Klagomalsanmalan

Ciceron

Digitalt

Bevaras

Klagomalkankommabadefran
elev/ivardnadshavare och via
Skolinspektionen.
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Klagomalsutredning Ciceron Digitalt Bevaras

(avvikelseutredning)

Beslutom atgéarder Ciceron Digitalt Bevaras

Uppfoljning av vidtagnaatgarder Ciceron Digitalt Bevaras

Goraanmalningar Anmalantill myndighetmedanledning | Kia Digitalt Bevaras Ex. anmalan om olycksfall och

av sjalvrapporteringskrav tillbud. FOr personuppgiftsinciderse
kommungemensam
dokumenthanteringsplan for
ledningsprocesser.

Anmalantill myndighetmedanledning | Ciceron Digitalt Bevaras Detdokumenteraéveni Prorenata

av sjalvrapporteringskrav eller DF reponsatt anmalan gjorts
och varfor, kan galla t.ex. anmélan
enligt Lex Maria, Lex Sarah.

Anmalantill myndighetmedanledning | Prorenata Digitalt Bevaras Avserorosanmalan.

av oro for barn/elev

Hanteraanmalningar | Begararomyttrandefranutredande Ciceron Digitalt Bevaras

myndighet

Yttrandetill utredandenyndighet Ciceron Digitalt Bevaras

Beslutfrantillsynsmyndighet Ciceron Digitalt Bevaras

Redovisningav vidtagnaatgarder Ciceron Digitalt Bevaras

5.1.6Processgrupp:Tillhandahalla elevhalsa

Beskrivning:Handlingarnanom elevhalsaninsatsesdr uppdeladefter dessolika professionergdadessgobbarsjalvstandigbch har sekretesspliki forhallandetill

varandra. Handlingarna inom respektive yrkeskategori fortecknas senare separat.

Inom elevhélsarsamlas allopandedokumentatiorsomskabevaras elevhalsanserksamhetssysteProrentaPappershandlingakannas antingen i systemet, eller
s antecknas dess relevanta uppgifter i journalen innan dessa gallras.

Forasylsokandegomdaelever ellerelevermedskyddaddentitetskerall dokumentatiorenbarti pappersformpchforvarasi respektiveskolasNararkiv.




5.1.6.1Process:Hantera patientsdkerhet

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Rutiner,anvisningattill | Ledningssysterfor skolskoterskooch | Ciceron Digitalt Bevaras Avservardgivarens (namndens)
personalen psykologer medicinsk&valitetsledningssystem
for skolskoterskor, skollakare och
skolpsykolog.
Rutin for processer ledningssystemet | Prorenata Digitalt Bevaras
Patientsédkerhetsberattelse for Ciceron Digitalt Bevaras
skolskoterskoochpsykologer
Protokollfrankalibreringav Nararkiv pa skolans| Papper 3ar
medicinteknisk utrustning sjukskoterskeexpedi
tion
Lakemedelslistéor personligigenerellt | Nararkiv pa skolans| Papper 10ar 10 ar eftergiltighetstid
och akut direktiv sjukskoterskeexpedi
ion
Apoteksrekvisitiorfor lakemedelnom | Nararkiv pa skolans| Papper 10ar 10 ar eftergiltighetstid
EMI sjukskoterskeexpedi
ion
Checklistorfor egenkontroll Nararkiv pa skolans| Papper 3ar Avvikelser fran normalvarden
sjukskoterskeexpedi rapporterasill medicinsktansvarig
ion VC.
Digitalt Bestallninggallandebehdrigheter Samarbetsrum Digitalt 5ar 5 ar efteravslutadanstallning.
informationssékerhet Respektive chef bestaller
behdrigheter till elevhéalsans
professioner.
Register pa konsulter som far Samarbetsrum Digitalt 5ar 5 ar efter avslutad anstallning.
behdorighetefor attstddjaanvandare Systemadministratordrestaller
behdrigheter till konsulterna.
Logg paoegentliganloggningar Prorenata Digitalt 10ar Systemforvaltarechadministratorer

granskar loggarna.
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Utredningpaoegentligdoggari Prorenata Digitalt 10ar
elevhalsosystemet

Loggi elevakter/journaler Prorenata Digitalt 10ar
Logg pakonsulter Prorenata Digitalt 10ar
Inkommandenformationomloggar Prorenata Digitalt 10ar
Logg pasystemforvaltningen Prorenata Digitalt 10ar

5.1.6.2Process:Forebyggandeoch halsoframjande insatserpa grupp- och organisationsniva

Aktivitet Handling Foérvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Forebyggande och Skolanteckning/arende Prorenata Digitalt Bevaras Avser dokumentation pa skolniva
halsoframjandénsatser somkangallagruppsammanharggr
personuppgifter kan féorekomma.
Klassanteckning/arende Prorenata Digitalt Bevaras Avserdokumentatiorsomgaller

gruppsammanhang dar
personuppgiftekanforekomma.

5.1.6.3Process:Tillhandahalla medicinskainsatser

Beskrivning:Forasylsokandegtmdaelevereller elevermedskyddaddentitetskerall dokumentatiorenbarti pappersform, ocforvarasi respektiveskolasNararkiv.

Darfor kan tva forvaringsplatser anges for samma handling.

Aktivitet

Handling

Forvaring

Format

Bevara/Gallra

Anmarkning

Medicinskainsatser

Skolhéalsovardsjournal

Prorenata

Digitalt

Bevaras
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Sjalvskattningunderlagior halsosamtal

Prorenata

Digitalt

Bevaras

Avser underlag for halsosamtal.
Fysiskhandling gallras 24 timmar
efterattdokumentatiordverfortstill
journalen.

Halsouppgiftfran vardnadshavare

Prorenata

Digitalt

Bevaras

Fysisk handling gallras 24 timmar
efter att handlingen skannats och
fortstill journalensamtbetryggande
anteckning gjorts i journalen.

Kostintyg, kopia

Akt i dokumentskap

Papper

Seanm.

Gallrasefteratt anteckninggjortsi
journalen,skaej skannasQriginal
finns hos kostenheten.

Lakarintyg

Prorenata

Digitalt

Bevaras

Inkomnaintyg gallras24 timmar
efteratt de skannatoch forts till
journalen.

Olycksfallsrapport

Prorenata

Digitalt

Bevaras

Vaccinationsmedgivande

Prorenata

Digitalt

Bevaras

Skannaochforstill journalen.
Fysiskhandlinggallrasefter24
timmar.

Korrespondens

Prorenata

Digitalt

Se anm.

Relevankorrespondenfrstill
journalen. Korrespondens av
rutinmassig karaktar gallras vid
inaktualitet.

Remisser

Prorenata

Digitalt

Bevaras

Remisseskrivsi Prorenataller
skannas in i journalen.
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Pappersremisser gallras efter att
betryggande dokumentation gjorts
journalenochgallras24 timmarefter
att den har skannats.
Remissbekraftelsechremissvar Prorenata Digitalt Bevaras Skannachforstill journalen.
Fysiskhandlinggallrasefter 24
timmar.
Medgivanddor inh&dmtandeav Akt i dokumentskap | Papper Seanm. Gallrasnarjournalinkommit,
journalkopior, kopia original finns hosutlamnande
myndighet.
Samtyckeattoverlamngournalkopia Prorenata Digitalt Bevaras Inkomna (nar vi lamnar ut ejournal):
till mottagande skola. skannas tilProrenatafysisk handling
kan gallras efter 24 timmar.
Journalkopior(andravardgivare)kopia | Prorenata Digitalt Seanm. Relevanta journalkopior fors till
journalen.Journalkopioavannan
karaktar gallras vid inaktualitet.
Originalfinnshosutlamnande
myndighet.
Barnavardsjourndénadi original Seanm. Papper Seanm. Ater till Region Halland efter
avslutadutredningereller skolgang.
Skolhalsovardsjournahkommeni Seanm. Papper Seanm. Ater till ansvarig vardgivare efter a|
original journalenkopieratseller betryggande
dokumentation har gjorts.
Barnhalsovardsoch Seanm. Papper Seanm. Viktigare journalkopior fors till
skolhalsovardsjournajlandra Prorenatabch pappersjournalen.
vardgivare), kopia Journalkopiov annarkaraktar
gallras vid inaktualitet.
5.1.6.4Process:Tillhandahalla psykologiskainsatser
Aktivitet | Handling | Férvaring | Format | Bevara/Gallra | Anmarkning
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Psykologiskansatser

Psykologjournal

Prorenata

Digitalt

Bevaras

For asylsbkande, gdmda elever eller
elever med skyddad identitet sker
dokumentatiorior samtligahandlingar
enbart i pappersform, och férvaras i
journalskap i respektive skolas
nararkiv.

Testmaterial

Akt i dokumentskap

Papper

Bevaras

Omfattas ofta av
instrumentsekretess.

Utlatande beddmningran psykologiskt
test

Prorenata

Akt i dokumentskap

Digitalt/
Papper*

Bevaras

* Om utlatande, bedémning
innehallerdelarur testetskadessa
inteliggai Prorenataitanendast
pappersjournal.

Sjalvskattningsinstrument

Prorenata/

Akt i dokumentskap

Digitalt
/
Papper

Seanm.

Sjalvskattningsinstrument av
betydelse for undersodkning,
beddmningbpeslut diagno<eller
uppfoljning bevaras.

Sjalvskattningsinstrument etc. av
tillfallig ellerringabetydelsagallras
vid inaktualitet.

Lakarintyg

Prorenata

Digitalt

Bevaras

Pappershandling férvaras i
pappersjournal eller gallras 24
timmarefterskanningill Prorenata.

Pedagogisktitlatandekopia

Akt i dokumentskap

Papper

Vid inaktualitet

Original bevaras denpedagogiska
verksamheten.

Korrespondens

Prorenata

Digitalt

Seanm.

Relevankorrespondenfrstill
journalen. Korrespondens av
rutinmassig karaktar gallras vid
inaktualitet.

Remiss

Prorenata

Digitalt

Bevaras

Pappershandlinfprvarasi
pappersjournal eller gallras 24
timmarefterskannindill Prorenata.
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Medgivanddor inhamtandev Prorenata Digitalt Seanm. Gallrasnarjournalinkommit,

journalkopior, kopia original finns hosutlamnande
myndighet.

Samtyckeattoverlamngournalkopia Prorenata Digitalt Bevaras Inkomna (nar vi lamnar ut ejournal):

till mottagande skola. skannas till Prorenata, fysisk handlin
kan gallras efter 24 timmar.

Remissbekraftelsechremissvar Prorenata Digitalt Bevaras Skannachforstill journalen.
Fysiskhandlinggallrasefter 24
timmar.

Psykologjournalpriginal Prorenata Digitalt Seanm. Ater till ansvarig vardgivare efter a|
journalenkopieratseller betryggande
dokumentation har gjorts.

Psykologjournal(andravardgivare), Prorenata Digitalt Seanm. Relevanta journalkopior fors till

kopia journalenJournalkopioavannan
karaktar gallras vid inaktualitet.
Originalfinnshosutlamnande
myndighet.

Bedomningutlatandd€ranannan Prorenata Digitalt Seanm. Relevantsdbedomningar/utldtanden

myndighet, kopia forstill journalenJournalkopioav
annan karaktar gallras vid
inaktualitet. Original finns hos
utlamnande myndighet.

5.1.6.5Process:Tillhandahalla psykosociala(kurativa) insatser
Aktivitet Handling Foérvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Psykosocialdkurativa) | Kuratorsakt Prorenata Digitalt Bevaras For asylsokande, gémda elever eller

insatser

elever med skyddad identitet sker
dokumentatiorior samtligahandlingar
enbart i pappersform, och férvaras i
journalskap i respektive skolas
nararkiv.
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Relevant dokumentation fors till
kurators/gemensammelevakten
beroende pa graden av sekretess.
Dokumentatioravannarkaraktar
gallras vid inaktualitet.

Sjalvskattningsinstrument Prorenatahkt Digitalt/Papper| Seanm. Sjalvskattningsinstrument av
[ betydelse for undersokning,
dokumentskap beddmningpeslut,diagnoseller

uppfoljning bevaras.
Sjalvskattningsinstrument etc. av
tillféallig ellerringabetydelsegallras
vid inaktualitet.

Pedagogisktitlatande kopia Akt i dokumentskap | Papper Bevaras Originalbevaras denpedagogiska
verksamheten.

Korrespondens Prorenata Digitalt Seanm. Relevant korrespondens fors till
kuratorsaktenKorrespondenav
rutinartad karaktar gallras vid
inaktualitet.

Remiss/brexangaendelev Prorenata Digitalt Bevaras

Lakarintyg Prorenata Digitalt Bevaras Pappershandling forvaras i
pappersjournal eller gallras 24
timmarefterskanningill PMO.

Medgivanddoér inhamtandew kurators | Prorenata/ Digitalt/Papper| Seanm. Gallras nar dokumentation

dokumentation p& annan Akt i dokumentskap inkommit. Originalfinnshos

myndighet/skola, kopia utlamnande myndighet.

Samtyckeatt 6verlamnakopiapa Prorenata/ Digitalt Bevaras Inkomna (nar vi lamnar ut ejournal):

kuratorsakt till mottagande skola Akt i dokumentskap | / skannas till Prorenata, fysisk handlin

Papper kan gallras efter 2dmmar.
Remissbekraftelsechremissvar/svar | Prorenata Digitalt Bevaras Skannaochforstill journalen.

pa brev angaende elev

Fysiskhandlinggallrasefter24
timmar.
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Kuratorsdokumentatioriranannan Prorenata Digitalt Seanm. Relevant dokumentation fors till
myndighet, kopia journalen Dokumentatioravannan
karaktar gallras vid inaktualitet.
Bedémningutlatanddranannan Prorenata Digitalt Seanm. Relevant dokumentation fors till
myndighet, kopia journalen Dokumentatioravannan
karaktar gallras vid inaktualitet.
5.1.6.6Process:Tillhandahalla skolledarinsatser
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Skolledarinsatser/ Rektorsakt Prorenata Digitalt Bevaras For asylsbkande, gémda elever eller
delegerade elever med skyddad identitet sker
skolledarinsatser dokumentatiorior samtligahandlingar
enbart i pappersform, och forvaras i
journalskap i respektive skolas
nararkiv.
Relevant dokumentation fors till
rektors/gemensamma elevakten
beroende pa graden av sekretess.
Dokumentatiorav annarkaraktar
gallrasvid inaktualitet.
Medgivanddoér inhdmtandevrektors | Prorenata Digitalt Seanm. Gallras nar dokumentation
dokumentation pa annan inkommit. Originalfinnshos
myndighet/skola, kopia utlamnande myndighet.
Samtyckeatt verlamnaektorsaktill Prorerata Digitalt Bevaras Inkomna (nar vi lamnar ut ejournal):
mottagande skola skannas till Prorenata fysisk handlin
kan gallras efter 24 timmar.
Rektorsdokumentatioriranannan Prorenata Digitalt Seanm. Relevantdokumentation fors till

myndighet, kopia

rektors/gemensamma elevakten
beroende pa graden av sekretess.
Dokumentatioravannarkaraktér
gallras vid inaktualitet.
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5.1.6.7Process:Tillhandahalla specialpedagogiskinsatser

Aktivitet

Handling

Forvaring

Format

Bevara/Gallra

Anmarkning

Specialpedagogiska
insatser

Specialpedagogakt

Prorenata

Digitaltt

Bevaras

For asylsdkande, gdmda elever ell¢
elever med skyddad identitet sker
dokumentation for samtliga
handlingarenbart pappersformoch
forvaras i journalskap i respektive
skolas nararkiv.

Relevant dokumentation fors till
specialpedagoggemensamma
elevakten beroende pa graden av
sekretesDokumentatioravannan
karaktar gallras vid inaktualitet.

Screening

Prorenata

Digitalt

Vid inaktualitet

Kan ingd i utredningen om sarskilt
stod,seproces$.7.1.45.7.1.5eller
5.7.1.6.Vid hogsekretesfrvaras
det i Prorenata, annars i Vklass

Pedagogiskartlaggning

Digitalt

Seanm.

Observation av hinder och
mojligheteri skolmiljénav betydelse
for bedomning, beslut och atgard
bevaras.

Kan ingd i utredningen om sarskilt
stod,seproces$.7.1.45.7.1.5eller
5.7.1.6.Vid hogsekretesfirvarasdet
i PMO, annars i Vklass.
Omdokumentationedravtillfallig
eller ringa karaktar gallras den vid
inaktualitet.

Pedagogiskbeddmning

Prorenata

Digitalt

Bevaras
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Korrespondens Prorenata Digitalt Seanm. Relevant korrespondens fors till
specialpedagogaktekorrespondens
av rutinmassig karaktar gallras vid
inaktualitet.

Rekuvisition for inh&mtande av Prorenata Digitalt Seanm. Gallras nar dokumentation

specialpedagogakiannarskola, inkommit. Originalfinnshos

kopia utlimnande myndighet.

Samtycke att 6verlamna kopia pa Prorenata Digitalt Bevaras Inkomna (nar vi lamnar ut ejournal):

specialpedagogaktl mottagandakola skannas till Prorenata, fysisk handlin
kan gallras efter 24 timmar.

Medgivande for inhamtande av Prorenata Digitalt Seanm. Gallras nar dokumentation

bedomningutlatanderanutredande inkommit. Originalfinnshos

instans, kopia utlimnande myndighet.

Specialpedagogiokumentatioriran Prorenata Digitalt Seanm. Relevantdokumentatioriorstill

annan myndighet, kopia

specialpedagogakten.
Dokumentation av annan karaktar
gallrasvid inaktualitet.Originalfinns
hos utlamnande myndighet.

5.1.6.8Process:Tillhandahdlla elevhalsanggemensammansatser

Beskrivning:Handlingarnanom processen elevhalsagesmensammisatser, till skillnadfran dedvriga,inte sekretesskyddagerprofession. denngprocesshar

darmed elevhalsans samtliga yrkeskategorier tillgang.

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Elevhélsans Gemensanelevakt Prorenata Digitalt Bevaras | dengemensammalevakterarbetar
gemensammiasatser skolskéterskan, skollakare,

skolkurator, psykolog, rektor och
specialpedagog.
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Egenvardplanintyg etc Prorenata Digitalt Bevaras
Kostintyg, kopia Prorenata Digitalt Vid inaktualitet | Originalfinns hoskostenheten.
Olycksfallsrapport Prorenata Digitalt Bevaras Hanteragnligtanvisningpaforsta
sidan i blanketten.
Protokollfran métenmedelev, Prorenata Digitalt Bevaras
vardnadshavare, god man,
kontaktperson
Elevprotokoll Prorenata Digitalt Bevaras
Korrespondens Prorenata Digitalt Seanm. Relevant korrespondens for
gemensamma elevhalsan fors till
gemensammakten.Korrespondens
av rutinartad karaktéar gallras vid
inaktualitet.
Samtycke att 6verlamna kopia pa Prorenata Digitalt Bevaras
gemensammaktentill mottagande
skola.
5.7 Verksamhetsomrade:Gymnasieskola
5.7.0Processgrupp:Leda- Styra- Organisera
5.7.0.1Process:Leda
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Samverkanedandra Kallelse Samarbetsrum Digitalt 2ar Forsamradsomberdreleversakan
aktorer kopia laggas in i Vklass.
Protokollfran forum for samrad Samarbetsrum Digitalt Bevaras Forsamradsomberdreleversdkan
kopia laggas in i VKlass.
Forslagfran forum for samrad Samarbetsrum Digitalt Bevaras Forsamradsomberdreleversdkan

kopia laggas in i Vklass.
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Hantera lokal
samverkansgrupp

Kallelse

Samarbetsrum

Digitalt

2ar

Moteshandling

Samarbetsrum

Digitalt

Seanm.

Handlingar som anvands som
beslutsunderlabganteras enlighet
med kommunens regler for
arendehantering och bevaras.

Handlingarsomanvandg$or
informationspunkter och
presentationer gallras vid
inaktualitet.

Protokoll

Nararkiv

Papper

Bevaras

Kopiascanna Digitaltt ochlaggsi
samarbetsrum.

Hanterakategoritraffar
och kollegiala méten

Minnesanteckning

Samarbetsrum

Digitalt

Seanm.

Anteckningar som endast fungerat
som ett stéd under métet och som
saknarbeslutochinte kansesvaraav
betydelse for verksamheten, kan
gallras direkt.

Bedrivasystematiskt
kvalitetsarbete pa
enhetsniva

Lokalt utarbetadenkat

Samarbetsrum

Digitalt

Seanm.

Svaren ska gallras nar en
sammanstallningargjortsavdem
om de innehaller personuppgifter.
Sammanstallningen bevaras
tillsammans med ett obesvarat
frageformular.

Uppfdljningavsystematiskt
kvalitetsarbete

Ciceron

Digitalt

Bevaras

Arlig sammanstéllning.

Kursutvardering

Forms

Digitalt

Narsammanstallningr klar, skade
gallras.
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5.7.0.2Process:Styra

Hanteralokala Styrdokument Ciceron Digitalt Bevaras Avser 6vriga handlingar som
styrdokument beskrivervadochvarférenuppgift
ska utforas.

Handledning Seanm. Seanm. Seanm. Avser handlingar som beskriver hu
enuppgiftskautforast.ex.lathundar
och rutinbeskrivningar.
Handledningaav uppgifterkopplat
till skolhalsovardeskaregistreras
Ciceron och bevaras. Ovriga
handledningar hantas i
samarbetsrum och kan gallras vid
inaktualitet.

Lokal genomférandeplan Stratsys Digitalt Bevaras

Planmotkrankandébehandling Samarbetsrum Digitalt Bevaras Dokumentation av aktiva atgarder
mottrakasserieochdiskriminering.

Hanteraordningoch Ordningsregler VKklass Digitalt Bevaras
disciplinaraatgarder Polisanmaélan Ciceron Digitalt Bevaras

Tillbuds- och olycksrapport Kia Digitalt Bevaras

Anteckningaiochkorrespondens Praenata Digitalt Bevaras

rorande disciplinara fragor

Utredning Prorenata Digitalt Bevaras

Inhamtandev yttrande Prorenata Digitalt Bevaras

Skriftlig varning Prorenata Digitalt Bevaras

Beslutom atgarderfor attuppratthalla | Prorenata Digitalt Bevaras

trygghet och studiero (disciplinara
atgarder)

5.7.0.3Process:Organisera
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Planeraochfdlja upp Organisationspldtasarsoversikt Samarbetsrum Digitalt Seanm. Uppdaterasortlopande.
lasar
Anmalanom val av studieinriktning Skolplatse Digitalt/Papper| Seanm. Registreras Skolplatsen och kan
gallras néar elev slutakolan.
Elevhistorik Skolplatse Digitalt Bevaras " (O HY NARddippgifteromelevs
studieplantillval, sprakval, elevens
val, studieavbrott, elevhandelse
utflyttad mm. (klasstillhorighet,
skolor etc.).
Klasslista Skolplatse Digitalt Bevaras
Kurs- ochgrupplista Skolplatse Digitalt Efteravslutad
skolgang
CSN Rapporttill CSNom obehdrigeelever | Skolplatse Digitalt 3 arefteravslutad
skolgéng
Samverka med Kontaktuppgifter Skolplatsen Digitalt Efteravslutad
vardnadshavarech skolgéng
elev Informationav kortvarigbetydelse Vklass Digitalt Seanm. Information till
elever/vardnadshavard| exempel
om klassresa kan gallras vid
inaktualitet.
Rutinkorrespondenmedeleveroch Seanm. Seanm. Seanm. Avser olika typer av
vardnadshavare upplysningar/medgivanden som ka
kommain paolika sattmedkortvarig
betydelse, kan gallras vid
inaktualitet.
Hanteraskyddade Individuell handlingsplarior skyddad | Nararkiv Papper Efteravslutad

personuppgifter

identitet

skolgang
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Medgivandeblankett fran Nararkiv Papper Efteravslutad
vardnadshavaratt skyddupphavea skolgéng
deras ansvar
Blankettomhanteringav Nararkiv Papper Bevaras
personuppgifter
Schemalagga Elevschema Skola24 Digitalt Efteravslutad
skolgang
Klasschema Skola24 Digitalt Bevaras
Personalschema Skola24 Digitalt 2ar
Lokalschema Skola24 Digitalt 2ar
Nationell Samverkansavtalationell Ciceron Digitalt Efteravtalstidens | Avseravtalmedannarkommun.
idrottsutbildning(NIU) | idrottsutbildning (NIU) slut
Ansokanom attbedrivanationell Ciceron Digitalt Bevaras Avseransokartill Skolverket.
idrottsutbildning (NIU)
Beslutattbedrivanationell Ciceron Digitalt Bevaras Avserbeslutfran Skolverket.
idrottsutbildning (N1U)
5.7.1Process:Driva Gymnasium
5.7.1.1Process:Anta och placeraelev
Aktivitet Handling Foérvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Hanteraval av skola Ansokan Indra Digitalt Seanm. Inklusivebilagor,gallrasautomatiskt
i Indra.
Overlamnadiokumentatioriranandra | Ciceron Digitalt Bevaras T.ex.betygskopiofranannan
skolor kommun.
Papperskopigallrasefter
inskanning.
Blankettfor val och byte avskola Nararkiv Papper 1ar
Avslagsbeslubm placering Ciceron Digitalt Bevaras
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Pedagogiskiverlamning till nationella | Vklass Digitalt Bevaras ForIM-eleverfinns &venenelevakt

programochintroduktionsprogranfran (i 1ast arkivskap) dar kopior pa

grundskolan underlag vid 6verlamning och
[6pande minnesoch
motesanteckningar kan hanteras
underelevens studietid. Kopiorna
gallras efter avslutad studietid.

Motesanteckningaschkorrespondens | Vklass Digitalt Efteravslutad Anteckningarav betydelsesomtasi

kring dverlamning skolgang samband med dverlamning till
nationella program och
introduktionsprogram kan noteras i
VKklass.

Studieplarochval Skolplaten Digitalt Bevaras

Placeringfor elev Skolplatse Digitalt Bevaras Detarviktigt attintetaborttidigare
placeringar for elever nar ny
placering gors.

Beslutomsenareantagning Parm Papper Seanm. Kan gallrasnérelevslutatskolan.

(inskrivningsblankett)

Antagningsstatistik Ciceron Digitalt Bevaras Uppgifter som ger en
sammanfattningvantagningert,ex.
antal antagna per utbildning och
behdrighet, kvoter etc.

Rutinkorrespondens Seanm. Seanm. Seanm. Rutinmassidkorrespondenavringa

betydelse rérande antagning,
ansokningar etc. kan gallras vid
inaktualitet.
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Yttrande/beslubverskolgang annan | Sharepoint Digitalt lar
kommun samt mottagningsbeslut for
elever utanfor GRkommunerna
Yttrande frarelevers hemkommuner | Sharepoint Digitalt lar
kring vardnadshavares/elev 6nskema
om utbildningsplats i annan kommun
samtbeslutattta emotelevfran annan
kommun
Avtal omersattningor mottagandav | Nararkiv Papper Seanm. Efter avslutadskolgang.
elev samt for elev med placering i
annankommun
Forteckningellerregisterdverelever Nararkiv Papper Bevaras Listor tas ut vid september och
somgari skolan ien annarkommun februari.Uppgifternaskrivsut fran
Indra,information/sokelev.l rutan
urval i hégra hornet valj ruta Val
utanfor GR.
Uppgift om skolkommurbdrfinnasi
registret eftersom uppgifter rorande
eleven kan behova sOkas aven efte
mycket lang tid.
Avsagelsem Svarom avsagels®m studieplats Ciceron Digitalt Bevaras
studieplats
Hanteraférandringari | Ansokanom forandradstudiegang Ciceron Digitalt Bevaras
skolgang Utredningomférandradstudiegang Ciceron Digitalt Bevaras
Beslutom forandradstudiegang Ciceron Digitalt Bevaras
Overklagan Ciceron Digitalt Bevaras For hantering av 6verklagan, se
separat kommundévergripande
process” + D Q \Werkldgandech
RPSU|YQLQJ’
Administrera Ansdkanom sommarskola E-tjanst Digitalt Seanm. Gallrasnarelevengenomfort

sommarskola

sommarskola.
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5.7.1.2Process:Registrera narvaro och forebyggaskolfranvaro

Folja uppnarvaro Narvarolista Vklass Digitalt 3 arefteravslutad
skolgang
Rapportévernar ochfranvaro Vklass Digitalt 3 arefteravslutad
skolgang
Beviljaelleravsla Beviljad ansékarom ledighet Vklass Digitalt Seanm. Gallrasnarelevenslutatskolan.
ledighet Avslagenanstkarom ledighet Vklass Digitalt Bevaras
Overklagan aansokarom ledighet Ciceron Digitalt Bevaras Forhanteringav Overklaganse
separat kommundévergripande
process 1.4.4.1.
Utredafranvaro Utredningav problematiskranvaro Ciceron Digitalt Bevaras
Anmalanom problematiskranvaro Ciceron Digitalt Bevaras Omfattarinformationtill andra
kommuner som elever ar
hemmahérande i.
5.7.1.3Process:Hantera undervisning och praktik
Undervisningoch Planeringav undervisning Vklass Digitalt Vid inaktualitet
praktik Undervisningsmaterial Seanm. Seanm. Seanm. Kan gallras efter akursen ar
avslutadomdetarenkurssomej
harbetygsattsVid betygssattning
kan det gallras efter att tiden for
omproévning har gatt ut.
Undervisningsmateridanfinnasi
olika format till exempel i papper
eller Digitaltt i VKklass.
Kunskapskravmatrise@mnesvis, Vklass Digitalt Bevaras Undervisningsmateridoppladtill
Overgripande) kunskapskrav.
Visadkunskap(Samladoedémning) Vklass Digitalt Bevaras
Elevportfolio VKklass Digitalt Efterattslutbetyg | Avserhandlingarsomproduceragav
ar satt eleven.
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Eleviogg Vklass Digitalt Vid lasaretsslut | Lopandedokumentatioomlarandet
pa individniva.
Handlingardrandepraktikochbeslut | Praktikplatsen.se/Meg Digitalt/Papper| Vid inaktualitet PagarestmedDigitaltt forfarandevia
om praktikplacering ntor Praktikplatsen.sé&allerhandledning
for t.ex. arbetsplatskontakter,
praktikbesked, omdémen.
Sammanstallningvergenomford Nararkiv Papper Bevaras Uppgifteromgenomfordoraktik
praktik dokumenteras.
Praktikintyg Néararkiv Papper Efteravslutad
skolgang
APL-kontrakt Sharepoint Digitalt 10ar
Avtal praktikplats Sharepoint Digitalt Efteravslutad
skolgang
Kursplan,lokala Ciceron Digitalt Bevaras
Individuell studieplan Skolplatse Digitalt Bevaras
5.7.1.4Process:Ge modersmalsundervisning
Gemodersmals Anstkanommodersmalsundervisning | Nararkiv Papper Efteravslutad | de fall ansbkan kommer in via e
undervisning och studiehandledning skolgang tjansteller e-mejl, skrivsdenut och
forvaras i nararkiv.
Avanmalan om Nararkiv Papper Efteravslutad
modersmalsundervisning skolgéng
5.7.1.5Process:Upptéacka, utreda ochtillgodosebehovav sarskilt stod
Extra anpassningar Dokumentatiorav extraanpassningar | Vklass Digitalt Efteravslutad
skolgang
Anmaélabehovav Anmalanom sarskiltstod Vklass Digitalt Efteravslutad
sarskilt stod skolgang
Utredabehovav Utredning Vklass Digitalt Bevaras
sarskilt stod
Tillgodosestodbehov | Beslutom atgardsprogram Ciceron Digitalt Bevaras Administreras Vklass,undertecknat
beslut l1&ggs in i Ciceron.
Utvarderastodatgarder | Utvarderingav atgardsprogram Vklass Digitalt Bevaras
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Inh&mtainformation Motesantecknindgring sarskiltstod Vklass Digitalt Seanm. Kangallrasnarrelevantauppgifterar
och kommunicera dokumenterade i modulen om
sarskilt stod i Vklass.
Korrespondengring sarskiltstod Prorenata Digitalt Seanm. Korrespondens av betydelse bevar|
(medicinskt FPorenatyd annars
hanteras detVklass.Korrespondens
avringa karaktéar gallras vid
inakualitet.
5.7.1.6Process:Genomfdra prov och satta betyg
Genomfdrgprov Prov, ej nationella Seanm. Seanm. Efterkursensslut | Avser elevligsningar fran
diagnostiskarov, laxforhor,tester
och andra elevarbeten etc.
Kan vara bad®igitalta och i
pappersform. Pappersform sparas
hoslarareni lastskap,Digitaltt
sparas aktuellt system.
Nationellaprov, elevsvarsvenska Skolans Pappemigitalt | Bevaras Avseravensvenskasomandrasprak.
Nararkiv/Dugga Skaarkiverasi kommunarkivetefter
5 ar.
Nationellaprov, elevsvardvrigaamnen | Skolans PapperDigitalt | 5 ar
Nararkiv/Dugga
Nationellaprov,sammanstallningv Skolplatse Digitalt Bevaras Avseravensvenskasomandrasprak.
resultat, svenska Skaarkiverasi kommunarkiveefter
5 ar.
Nationellaprov,sammanstallningv Skolplatse Digitalt 5ar
resultat, 6vriga &mnen
Lararhandlednindor nationellaprov SkolansNararkiv Papper 5ar
Texthaftertill nationellaprov SkolansNararkiv Papper 5ar
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Sattabetyg Slutbetyg SkolansNéararkiv Papper Bevaras Avserkopiapaslutbetyg.Original
avhandas till elev. Ska arkiveras i
kommunarkivet efter 5 ar.

Betygskatalog SkolansNararkiv Papper Bevaras Skaarkiverad kommunarkiveefter
5 ar.
Resultatav provning SkolansNéararkiv Papper Bevaras Bor forvaradillsammans med
betygskatalogllerindividuella
betyget. Ska arkiveras i
kommunarkivet efter 5 ar.
Samlat betygsdokument/studiebevis, | SkolansNararkiv Papper Bevaras Avserkopiapaslutbetyg.Original
kopia.Foreleversomej far slutbetyg. avhandas till elev. Ska arkiveras i
kommunarkivet efter 5 ar.
Anmalantill prévning SkolansNéararkiv Papper Seanm. Na&r provningar genomford.
Omprovningav betyg,beslutoch SkolansNararkiv Papper Bevaras Skaarkiverad kommunarkiveefter
handlingar 5 ar.

5.7.2Process:Hantera utvecklingssamtal

Hantera Anteckningfranutvecklingssamtadller | Vklass Digitalt Efteravslutad Avserlépandedokumentatiorsom

utvecklingssamtal motsvarande skolgéng uppstar i samband med
utvecklingssamtal.

Beddmning och Vklass Digitalt Seanm. Gallrasnérbetygerér sattaoch
kunskapsdokumentation beslut fattat.
Avserhittills uppnaddamal.
5.7.1.8Process:Driva gymnasiallarlingsutbildning
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Gymnasial Ansokningomattanordnagymnasial Ciceron Digitalt Bevaras

larlingsutbildning

larlingsutbildning, med tillhérande
bilaga
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Avtal mellanskolhuvudmannench Ciceron Digitalt Bevaras

mottagandarbetsplatser

Protokoll, larlingsrad Ciceron Digitalt Bevaras

Dokumentatiorav larlingsarbetet Ciceron Digitalt Bevaras Dokumentatiorav allmantintresse
t.ex.omutvecklingerav
larlingsprogrammet.

Intyg fran arbets/praktikplats SkolansNéararkiv Papper Bevaras Om en elev avbryter den
arbetsplatsforlagda delen av
utbildningen ska rektorn utfarda ett
intyg om eleverbegér det med
uppgifter om hur stor del av
utbildningen som eleven har
genomgatt och innehallet i den
genomgangndelenav utbildningen.
Skaarkiveras kommunarkiveefter
5ar.

5.7.2Processgrupp:Driva anpassad gymnasieskola

5.7.2.1Process:Anta och placeraelev

Aktivitet Handling Foérvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Préva Ansokantill anpassad gymnasieskola | Ciceron Digitalt Bevaras

malgruppstillhérighet

till anpassad Pedagogiskbeddmning Ciceron Digitalt Bevaras

gymnasieskola (mottagningshandling)

Medicinskbedémning Ciceron Digitalt Bevaras

(mottagningshandling)

Psykologiskbedémning Ciceron Digitalt Bevaras

(mottagningshandling)

Socialbedémning Ciceron Digitalt Bevaras

(mottagningshandling)
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Medgivandeill mottagande Ciceron Digitalt Bevaras
Mottagningsbeslut Ciceron Digitalt Bevaras Innehaller en samlad bedémning a
pedagogiskmedicinsk,psykologisk
ochsocialbedémning.
Folja uppplaceringi Uppfdljningshandlingaav Ciceron Digitalt Bevaras
anpassad gymnasieskd skolformsplacering
Motesanteckningasch korrespondens | Nararkiv Papper 1ar
kring 6verlamning
Godkannandav dverlamnandav Vklass Digitalt Bevaras
handlingarochinformation
Hanteraforandringari | Ansdkanom forandradstudiegang Ciceron Digitalt Bevaras
skolgang Utredningom forandradstudiegang Ciceron Digitalt Bevaras
Beslutom forandradstudiegang Ciceron Digitalt Bevaras
Overklagan Ciceron Digitalt Bevaras For hantering av 6verklagan, se
separat kommundévergripande
process” + D Q \&erkldgandech
RPSU|YQ@l4Q.J).
Administrera Ansokanom sommarskola E-tjanst Digitalt Seanm. Gallraseftergenomférd
sommarskola sommarskola.
5.7.2.2Process:Registrera narvaro och forebyggaskolfranvaro
Folja uppnarvaro Narvarolista Vklass Digitalt 3 arefteravslutad
skolgang
Rapportévernar ochfranvaro Vklass Digitalt 3 arefteravslutad
skolgang
Beviljaelleravsla Beviljad ansdkarom ledighet Vklass Digitalt Seanm. Nar elevenslutatskolan.
ledighet Avslagenanstkarom ledighet Vklass Digitalt Bevaras
Overklagan axansdkarom ledighet Ciceron Digitalt Bevaras For hanteringav 6verklaganse
separakommundovergripande
process 1.4.4.1.
Utredafranvaro Utredningav problematiskranvaro Ciceron Digitalt Bevaras
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Anmalanom problematiskranvaro Ciceron Digitalt Bevaras Omfattarinformationtill andra
kommuner som elever ar
hemmahotrande

5.7.2.3Process:Hantera undervisning och praktik

Undervisningsmaterial OneDrive Digitalt Seanm. Kan gallras efter att kursen &r
avslutadpomdetarenkurssomej
harbetygsattsVid betygssattning
kan det gallras efter att tiddéor
omproévning har gatt ut.
Undervisningsmateridanlaggas
som kopia i Vklass.

Planeringav undervisning Vklass Digitalt Vid inaktualitet

Elevportfolio Vklass Digitalt Efterattslutbetyg | Avserhandlingarsomproducerasv

ar satt eleven.

Eleviogg Vklass Digitalt Vid lasaretslut | Lopandedokumentatiomom larandet
pa individniva.

Handlingardrandepraktikochbeslut | Praktikplatsen.se Digitalt Vid inaktualitet

om praktikplacering

Sammanstallningvergenomfoérd Nararkiv Papper Bevaras Uppgifterom genomfordoraktik

praktik dokumenteras.

Praktikintyg Nararkiv Papper Efteravslutad

skolgang
Individuell studieplan Skolplatse Digitalt Bevaras

5.7.2.4Process:Ge modersmalsundervisning
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Gemodersmals Ansokanommodersmalsundervisning | Nararkiv Papper Efteravslutad | de fall ansbkan kommer in via e
undervisning och studiehandledning skolgéng tjansteller e-mejl, skrivsdenut och
forvarasi nararkiv.
Avanmalanom Nararkiv Papper Efteravslutad
modersmalsundervisning skolgang
5.7.2.5Process:Upptéacka, utreda ochtillgodosebehovav sarskilt stod
Extra anpassningar Dokumentatiorav extraanpassningar | Vklass Digitalt Efteravslutad
skolgang
Anmalabehovav Anmalanom sarskiltstod Vklass Digitalt Efteravslutad
sarskiltstod skolgang
Utredabehovav Utredning Vklass Digitalt Bevaras
sarskiltstod
Tillgodosestodbehov | Beslutom atgardsprogram Ciceron Digitalt Bevaras Administreras Vklass,undertecknat
beslutlaggsin i Ciceron.
Utvarderastodatgarder | Utvarderingav atgardsprogram Vklass Digitalt Bevaras
Inh&mtainformation Motesanteckninggring sarskiltstod Vklass Digitalt Seanm. Kan gallrasnérrelevantauppgifterar
och kommunicera dokumenterade i modulen om
sarskilt stod i Vklass.
Korrespondengring sarskiltstod Prorenata Digitalt Seanm. Korrespondenavbetydelséevaras
(medicinsktProrenataannars
hanteras det i Vklass.
Korrespondenavringakaraktar
gallras vid inaktualitet.
5.7.2.6Process:Genomfdra prov och satta betyg
Genomfdrgprov Prov SkolansNararkiv Papper Efterlasaretslut | Avserelevliosningafran

diagnostiskarov, laxforhor,tester
och andra elevarbeten etc.
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Séattabetyg Bevis anpassad gymnasieskola SkolansNararkiv Papper Bevaras Avser kopia. Original avhandas till
elev.Skaarkiveras kommunarkivet
efter5 ar.

Betygskatalog SkolansNararkiv Papper Bevaras Skaarkiveras kommunarkiveefter
5 ar.

Skriftliga testerochprov, eleviosningar | SkolansNararkiv Papper Seanm. Dabetyg arsattoch datidenfor
omprévningav betyglopt ut.

Omprovningav betyg,beslutoch SkolansNéararkiv Papper Bevaras Skaarkiveras kommunarkiveefter

handlingar 5 ar.

5.7.2.7Process:Hantera utvecklingssamtal

Hantera Anteckningfranutvecklingssamtaller | Vklass Digitalt Efteravslutad Avserlépandedokumentatiorsom

utvecklingssamtal motsvarande skolgéng uppstai sambananed
utvecklingssamtal.

Beddmning och Vklass Digitalt Seanm. Gallrasnarbetygerér sattaoch
kunskapsdokumentation beslut fattat.
Avser hittills uppnaddamal.

5.8 Verksamhetsomrade:Kommunal vuxenutbildning

5.8.1Processgrupp:Leda- Styra- Organisera

5.8.1.1Process:Leda

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning

Hanteralokalt Resultatelevenkat Samarbetsrum Digitalt Seanm. Gallras infor ny avtalsperiod.

kvalitetsarbete Enkatergenomfors enkatverktyg
och resultatet tas ut och forvaras i
samarbetsrum.

Rutiner och riktlinjer for Samarbetsrum Digitalt Bevaras Kopplattill upphandladavtaloch

vuxenutbildningem Kungsbacka
kommun

avtalsperiod med leverantorer av
vuxenutbildning.
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Avvikelsehanteringregistrering Samarbetsrum Digitalt Seanm. AvvikelsehanterindExcelfil)
Gallrasnararsrapporérklar.

Avvikelserapport Samarbetsrum Digitalt Bevaras Gaéllerupphandladskolor.

Kvalitetsredovisning Ciceron Digitalt Bevaras

Granskningavupphandladskolor, Ciceron Digitalt Bevaras

slutrapport

Statistiktill andramyndighetel(t. ex Alvis/Edlevo Digitalt Seanm. Statistikerhamtadran Alvis/Edlevo

SCB, skolverket) Gallras nar statistiken ar ivagskickg
till berérd myndighet.

5.8.1.2Process:Styra
Hanteraskolfragor Likabehandlingsplan Ciceron Digitalt Bevaras Arliga planerfor attférebyggaoch

forhindradiskriminering och
krankningar samt utredningar och
uppgifter om vidtagna atgarder.
Egenupprattade bevaras, de som
upphandladskolorupprattakan
gallras vid avtalsbryt.

Betygskatalog Néararkiv Papper Bevaras Betyg och intyg ska kunna
sammanstallair varjeenskild
deltagare.

Betygskopiaavslutbetygoch Nararkiv Papper Bevaras Originallamnadtill elev.

examensbevis

Nationellaprov, elevsvarsvenskaoch | Nararkiv Papper Bevaras Hanterasav upphandlagkolapa

svenska som andrasprak

uppdrag av Vuxnas larande.
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Nationellaprov, elevsvardvrigaamnen | Nararkiv Papper 5ar Hanterasv upphandlagkolapa
uppdrag av Vuxnas larande.

Nationellaprov,sammanstéliningv Alvis/Edlevo Digitalt Bevaras

resultat, svenska och svenska som

andrasprak

Nationellaprov,sammanstéliningv Alvis/Edlevo Digitalt 5ar

resultat, 6vriga &mnen

Lararhandledningdior nationellaprov | Nararkiv Papper 5ar Hanterasv upphandlagkolapa
uppdrag av Vuxnas larande.

Texthaftertill nationellaprov Nararkiv Papper 5ar Hanterasv upphandlagkolapa
uppdrag av Vuxnas larande.

Korrespondenmedelev Alvis/Edlevo Digitalt 3ar Korrespondens med elev med
uppgiftervasentligdor eleveller
skolan.
Hanteras férstahandi Alvis, om
elev kommer in med papper satts
pappret i en parm.

Ansokan/anmalatill prévning Alvis/Edlevo Digitalt 3ar

Betygsunderlag Seanm. Seanm. Seanm. Gallras nabetygen ar satta och
beslutfattat. Hanterasv upphandlad
skolap&uppdragav Vuxnaslarande.

5.8.1.3Process:Organisera
Planerakurser Orienteringskurskursbeskrivning Samarbetsrum Digitalt Bevaras Dekursbeskrivningasominte finns

med ikurskatalogen.
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Delkursochindividuell kurs, Samarbetsrum Digitalt Bevaras Dekursbeskrivningasominte finns
kursbeskrivning med i kurskatalogen.
Kurskatalog Alvis/Edlevo Digitalt Bevaras
5.8.1.4Process:Bedriva grundlaggandevuxenutbildning
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Antagning Ansokantill kurs,antagnaelever Alvis/Edlevo Digitalt Seanm. Nar elevenslutatsin skolgadngkan
handlingarna gallras.
Ansokningshandlingasomkommer
i pappersform scannas in i Alvis.
Ansokantill kurs,ejantagnaelever Alvis/Edlevo Digitalt 1ar Efter avslutadreservintagning.
Ansokningshandlingasomkommer
i pappersform scannas in i Alvis.
Yttrande/beslubverutbildningi annan | Alvis Digitalt Gallras 2 ar efter
kommun slutférd utbildning
i annan kommun
Elevregistrering Elevhistorik Alvis Digitalt Bevaras Uppgifteromelevsgenomforda
kurser och studieavbrott.
Underlagfér debiteringav Alvis Digitalt 10ar Debitering av interkommunala
interkommunala avgifter avgifter in (intékter) samt for
prognosnterkommunalavgifterut
(kostnader).
Hanteraindividuell Individuell studieplan Alvis Digitalt Seanm. Da elevenslutatskolan.
studieplan
Blankettskyddadepersonuppgifter, Parm Papper Seanm. Sekretesshandlindggrvarasi last

inklusive ansdkningshandling

skap.Blankettenbehoversparasa
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Ovrig administration
gallande
vuxenutbildning

lange personen uppbér skyddade
personuppgiftefor identifieringi
systemet.

Elevklagomal

Ciceron

Digitalt

Seanm.

Nar avtalsperiodyarut

Disciplinaratgéard

Ciceron

Digitalt

Bevaras

Handlingar rérande ex varning,
avstangning, avvisning av elev.
Upphandladskolorharskyldighet
att informera rektor pa Vuxnas
larande, som sedan fattar beslut.
Langreavstangningorsav
forvaltningschef/namnd.

Gesarskiltstod

L&as ochskrivutredning

Nararkiv

Papper

Endast enhetschef/rektor och
specialpedagoarbehérighetttse
utredningarna.

Pedagogiskartlaggning/éverlamning

Nararkiv

Papper

1 ar efter
avslutadestudier

Endast enhetschef/rektor och
specialpedagogarbehérighetttse
kartlaggningarna.

5.8.1.5Process:Bedriva gymnasialvuxenutbildning

Aktivitet

Handling

Forvaring

Format

Bevara/Gallra

Anmarkning

Antagning

Ansokantill kurs,antagnaelever

Alvis

Digitalt

Seanm.

Nar elevenslutatsin skolgdngkan
handlingarna gallras.
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Ansokningshandlingasomkommer
I pappersform scannas in i Alvis.

Ansokantill kurs,ej antagnaelever Alvis Digitalt lar Efteravslutadeservintagning.
Ansokningshandlingasomkommer
I pappersform scannas in i Alvis.
Yttrande/beslubverutbildningi annan | Parm/Alvis Pappemigitalt | Gallras efter Beslutfinns badepapapperoch
kommun slutférd utbildnng| skannas &ven in i Alvis
Elevregistrering Elevhistorik Alvis Digitalt Bevaras Uppgifteromelevsgenomférda
kurser och studieavbrott.
Underlagfor debiteringav Alvis Digitalt 10ar Debitering av interkommunala
interkommunala avgifter avgifter in (intékter) samt for
prognosnterkommunalavgifterut
(kostnader).
Hanteraindividuell Individuell studieplan Alvis Digitalt Seanm. Da elevenslutatskolan.
studieplan
Ovrig administration Blankettskyddadepersonuppgifter, Parm Papper Seanm. Sekretesshandling, forvaras i last
gallande inklusive ansdkningshandling skap.Blanketterbehtversparasa
vuxenutbildning lange personen uppbar skyddade
personuppgifter for identifiering i
systemet.
Elevklagomal Ciceron Digitalt Seanm. Nar avtalsperiodyarut.
Disciplinaratgard Ciceron Digitalt Bevaras Handlingar rérande ex varning,

avstangning, avvisning av elev.
Upphandladskolorharskyldighet
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att informera rektor pa Vuxnas
larande somsedarfattarbeslut.
Langre avstangning gors av
forvaltningschef/namnd.

Gesarskiltstod Las ochskrivutredning Nararkiv Papper 5ar Endast enhetschef/rektor och
specialpedagogarbehdérighetttse
utredningarna.

Pedagogiskartlaggning/éverlamning | Nararkiv Papper 1 ar efter Endast enhetschef/rektor och
avslutadestudier | specialpedagogarbehdrighetttse
kartlaggningarna.
5.9Verksamhetsomrade:Sarskild utbildning for vuxna

5.9.1Processgrupp:Leda- Styra-Organisera

5.9.1.1Process:Leda

Aktivitet Handling Foérvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning

Hanteralokalt Avvikelsehanteringregistrering Samarbetsrum Digitalt Seanm. AwvikelsehanterindExcelfil)

kvalitetsarbete
Gallrasnararsrapporérklar.

Kvalitetsredovisning Ciceron Digitalt Bevaras
Betygskatalog Néararkiv Papper Bevaras Betyg ochintyg ska kunna

sammanstallair varjeenskild
deltagare.
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Betygskopiavslutbetygoch
examensbevis

Nararkiv

Papper

Bevaras

Originallamnadtill elev.

Korrespondenmedelev

Alvis

Digitalt

3ar

Korrespondens med elev med
uppgiftervasentligdor eleveller
skolan.

Hanterag forstahandi Alvis, om
elev kommer in med papper satts
pappret i en parm.

5.9.1.2Process:Styra

Hanteraskolfragor

Likabehandlingsplan

Ciceron

Digitalt

Bevaras

Arliga planerfor attférebyggaoch
forhindra diskriminering och
krankningar samt utredningar och
uppgifter om vidtagna atgarder.
Egenupprattade bevaras, de som
upphandladskolorupprattakan
gallras vid avtalsbryt.

5.9.1.3Process:Organisera

Planerakurser

Orienteringskurskursbeskrivning

Samarbetsrum

Digitalt

Bevaras

De kursbeskrivningasominte finns
med i kurskatalogen.

Delkursochindividuell kurs,
kursbeskrivning

Samarbetsrum

Digitalt

Bevaras

Dekursbeskrivningasominte finns
med ikurskatalogen.
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6. Verksamhetstyp: Vard ochomsorg

6.0 Verksamhetsomrade:Ledning

6.0.1Processgrupp:Leda

6.0.1.1Process:Planera ochftlja upp

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Hantera Organisationsplaneuppfoljningav Raindance Digitalt Seanm. Uppdateragortldpande systemet.
personalférdelning personal
Organisationsscheman Raindance Digitalt Seanm. Uppdateragortibpande systemet.
Overgripande Planfor forvaltning/genomférandeplan| Ciceron Digitalt Bevaras
administration
Handlingaravtillfallig betydelsesller Seanm. Seanm. Seanm. Kan kommain via e-mejl, breveller
ringa och/ eller rutinméssig karaktar pa annat satt och kan gallras direkt
Avser t.ex.
Korrespondenav uppenbartinga
betydelse.

Kopior/dubbletteromdetfinnsett
arkivexemplar.

Handlingar for tillfallig
kannedomsominte féranlettnagon
atgard och som aven i dvrigt ar av
ringa betydelse.
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Handlingav betydelsesomtillfor Ciceron Digitalt Bevaras
sakuppgifter i ett &rende
Overlaggaochbesluta | Kallelsetill ledningsgrupp Samarbetsrum Digitalt 2ar

Underlagfor besluti ledningsgrupp Samarbetsrum Digitalt Seanm. Handlingar som anvands som
beslutsunderlagaledningsgruppen
hanteras enlighetmedkommunens
regler for arendehantering och
bevaras.
Handlingar som anvands for
informationspunkter och
presentationekangallrasvid
inaktualitet.

Ledningsgruppensiinnesanteckning | Samarbetsrum Digitalt Seanm. Anteckningar som endast fungerat
som ett stod under motet och som
saknarbeslutochinte kansesvaraav
betydelse for verksamheten, kan
gallras direkt.

Besluttagnapaledningsgruppsmoéten | Samarbetsrum Digitalt Bevaras

Beslutfran chef Ciceron Digitalt Bevaras Avserbeslutsominte arkoppladdtill

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

Beslutsomarkoppladdill specifik
process, t.ex. disciplinar atgard,
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registreragillsammansnedberotrd
process.

Protokoll eller métesanteckning fran | Ciceron Digitalt Bevaras Respektivepartfar ettexemplar.
samverkamedfrivilligorganisationer
Hanterakategoritraffar | Minnesanteckning Samarbetsrum Digitalt Seanm. Anteckningar som endast fungerat
och kollegiala moten som ett stod under motet och som
saknarbeslutochinte kansesvaraav
betydelse for verksamheten, kan
gallras direkt.
6.0.1.2Process:Bedriva systematisktkvalitetsarbete
Aktivitet Handling Foérvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Bedrivasystematiskt | Planfor attutveckla Ciceron Digitalt Bevaras Forvaras Ciceron,menarbetesker
kvalitetsarbete pa verksamheten i Stratsys.
overgripande niva . . — .
grp Sammanstallningv resultat Ciceron Digitalt Bevaras Avsersammanstéllningar av resulta
som visar hur forutsattningarna for
ochgenomférandetvverksamheten
paverkar maluppfyllelsen.
Forvaras Ciceron,menarbetesker
i Stratsys.
Underlag Ciceron Digitalt Seanm. Avser underlag for

sammanstallningar av resultat. Kan
gallrasnarrapportarfardigstalldoch
behandlad i namnd.
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Utvardering Ciceron Digitalt Bevaras Avserutvarderingamomsarskilt
identifierade omraden.
Forvaras Ciceron,menarbetesker
I Stratsys.
Analys Ciceron Digitalt Bevaras Forvaras Ciceron,menarbetesker
i Stratsys.
Beslut Ciceron Digitalt Bevaras Forvaras Ciceron,menarbetesker
i Stratsys.
Dokumentation/rappolring Ciceron Digitalt Bevaras Arlig sammanstéllning/uppféljning
systematiskt kvalitetsarbete som gar upp till namnden.
6.0.1.3Process:Hantera statlig kvalitetsgranskning samt nationella uppféljningar ochutvéardering
Aktivitet Handling Foérvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Hanterastatligtillsyn Informationom planeradillsyn och Ciceron Digitalt Bevaras Ex. fran Arbetsmiljoverket, IVO,
och granskning granskning kommunrevisiorochinternkontroll.
Protokollochliknandeunderlagran Ciceron Digitalt Bevaras
informationsinhdmtning
Yttrandepaprotokoll ochliknande Ciceron Digitalt Bevaras Gymnasium & Arbetsmarknads
underlag yttrandedverunderlagsomligger
till grund for tillsyns och
granskningsbeslut.
Besluteftergenomférdillsyn och Ciceron Digitalt Bevaras
granskning
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Redovisningav atgardemedanledning | Ciceron Digitalt Bevaras Gymnasiunm& Arbetsmarknads
av genomford tillsyn och granskning redovisning av atgarder.
6.0.1.4Process:Hantera samverkanmed andra organ
Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Hantera lokal Kallelse Samarbetsrum Digitalt 2ar
samverkansgrupp
Moteshandling Samarbetsrum Digitalt Seanm. Handlingar som anvands som
beslutsunderlabganteras enlighet
med kommunens regler for
arendehantering och bevaras.
Handlingarsomanvandg$or
informationspunkter och
presentationer gallras vid
inaktualitet.
Protokoll Samarbetsrum Digitalt Bevaras
Hanteraavtal Avtal Ciceron Digitalt Bevaras De som kan berdras ar exempelvis

avtal vid drift av grupphem, avtal
medfrivilligorganisationer,
myndigheter, andra kommuner,
entreprendreellerenskildautforare
etc.

6.0.3Processgrupp:Organisera
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6.0.3.3Process:Hantera lokaler och utrustning

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Hanteralokaleroch Avtal Samarbetsrum Digitalt 2 ar efter att Avtal omlokalerochutrustning.
utrustning avtalstiderhar
passerats
Inventarieférteckning Samarbetsrum Digitalt Bevaras
Ritningar Nararkiv Papper Bevaras
Nyckelkvittens Parm Papper Narnyckelar
aterlamnad

6.1 Verksamhetsomrade:Hantera inrapporterade handelseroch anmalningar

Beskrivning:Avserinrapporteradéandelsesamt anmalningagnligt Lex SarahHanteringerav inrapporteradéandelsemgari arbetetmedatt bedrivasystematiskt
kvalitetsarbete.

6.1.1Processgrupp:Hantera inrapporterade handelser

Beskrivning:De inrapporteradéandelsesomrapporterasir organisatoriskandelseyardkedjehandelsech socialhandelselnrapporteradéandelsehanteravia DF
Respons

6.1.1.2Process:Hantera organisatorisk avvikelse

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
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Anméla Rapport DF Respons Digitalt 5ar

Utreda Utredningochriskanalysnitieradav DF Respons Digitalt 5ar
negativ handelse

6.1.1.3Process:Hantera vardkedjehéandelse

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Anméla Rapport DF Respons Digitalt 5ar

Utreda Utredningochriskanalysnitieradav DF Respons Digitalt 5ar

negativ handelse

6.1.1.4Process:Hantera socialavvikelse

Aktivitet Handling Foérvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Anmala Rapport DF Respons Digitalt 5ar

Utreda Utredningochriskanalysnitieradav DF Respons Digitalt 5ar

negativ handelse

6.1.2Processgrupp:Hantera anméalningar

6.1.2.1Process:Hantera anmalningar enligt lex Sarah

Beskrivning:Anmalningar rapporterochutredningatenligt bestammelser otex Sarah.
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Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Anmala Anmalanfran personabm Lex Sarah DF Respons Digitalt Bevaras
Anmalantill Inspektionerfor vardoch | Ciceron Digitalt Bevaras
omsorg
Utreda Utredningavenhetschefellerutsedd DF Respons Digitalt Bevaras
utredare)
Utredningav SAS Ciceron Digitalt Bevaras Avserutredningmedeventuella
bilagor.

Beslut Beslutfran utredning Ciceron Digitalt Bevaras Avserbeslutfran SASutredningmed
eventuella atgarder samt beslut om
anmalan till IVO.

Beslutfran Inspektionerfor vardoch Ciceron Digitalt Bevaras
omsorg

6.1.2.3Process:Hantera 6vriga anmalningar, myndighet

Aktivitet Handling Foérvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning

Hanterapolisanmélan | Anmaélan Combine Digitalt Seanm. Polisrapporom brott/ misstankeom

brottkangallrasvid inaktualitet,om
den inte ligger till grund for beslut
om insats inom socialtjansten.

6.1.2.4Process:Hantera 6vriga anmalningar, allmanhet

Beskrivning:Klagomaleller synpunkterfran allmanhet.
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Aktivitet Handling Foérvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Klagomat och Skriftligt klagomal/synpunkt Ciceron Digitalt Bevaras Om klagomalet/synpunkter
synpunktshantering inkommeri aktuelltindividarende
kan detocksaregistreras det i
personakt.
Korrespondens Ciceron Digitalt Bevaras Om korrespondens géallande

klagomal/synpunkt inkommer i
aktuelltindividarendekandetocksa
registreras detpersonakt.

6.2 Verksamhetsomrade:Individ - och familieomsorg

6.2.1Processgrupp:Administration inom individ - och familjeomsorg

6.2.1.1Process:Hantera allmén administration inom individ - och familjeomsorg

Beskrivning:Processehanteradeallmannahandlingarsominte tillhor personaktenOm handlingarnamfattasav sekretess, skdediarieforas ellepaannatsatt

registreras.

Aktivitet Handling Foérvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Overgripande Protokollellermétesanteckninfyan Ciceron Digitalt Bevaras Respektivepartfar ettexemplar.
administration samarbetsgrupp mellan socialtjanst,

skola, polis, aklagare eller liknande

Protokoll eller métesanteckning fran | Ciceron Digitalt Bevaras Respektivepartfar ettexemplar.

samverkamedfrivilligorganisationer
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Tillsynsrapporverenskiltbedrivna Ciceron Digitalt Bevaras

verksamheter

Avtal med andra kommuner, Ciceron Digitalt Bevaras

entreprendreellerenskildautforare

Korrespondenmedandrakommuner, | Ciceron Digitalt Bevaras

entreprendrer eller enskilda utforare

Mottagningsbevisnlamningskvitton, | Parm Papper Seanm. Sparas sa lange som det har rattsli

kvittenser betydelse. Bevis som inte langre
behdvs for atstyrka att en
forsandelsdéarinkommiteller utgatt
fran myndigheten, kan gallras.

Anmalansomintetillhér &rendeoch Ciceron Digitalt 5ar T.ex. anmalningar enligt 14 kap. 1§

inte ger upphov till &rende SoL.Anmalningarndorvaras parm,
i kronologisk ordning och diarieférs
arsvis.

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

tillhor arende och inte ger upphov till ordning och diariefors arsvis.

arende, t.ex. polisrapporter, lag om

omhéandertagandesberusad@ersoner

m.m.(LOB), Samverkammotalkohol

och droger i trafike (SMADIT)

Rapporterochmeddelandesominte Ciceron Digitalt 2ar Forvaras i parm, i kronologisk

tillhor arendeochinte gerupphovtill

arende.

ordningochdiarieforsarsvis.t.ex.
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meddelande om avhysning,
storningarhyresskuldelskuld.

ringaoch/eller rutinmassigkaraktar

Registerdverrapporterochmeddelande| Ciceron Digitalt 2ar

som inte ger upphov till &rende

Meddelanden om placering inom Ciceron Digitalt Narplaceringen | Ommaninte far kdinnedonom nar

kommunerav barnfranannarkommun upphort en placering upphar, kan
meddelandegallrass ar eftersista
notering.

Forteckningdverbarnsomvistasi Samarbetsrum Digitalt Seanm. Gallrasnarny forteckninguppréttats.

familjehemeller annatenskilthem

Handlingavtillfallig betydelsesller Seanm. Seanm. Seanm. Kan kommain via e-mejl, breveller

pa annat satt och kan gallras direkt
Avsert.ex.

Korrespondenav uppenbartinga
betydelse.

Kopior/dubbletteromdetfinnsett
arkivexemplar.

Handlingar for tillfallig
kannedomsominte féranlettnagon
atgard och som aven i dvrigt ar av
ringa betydelse.

6.2.1.3Process:Hantera ekonomiskt bistand
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Beskrivning:Personaktentgorgrundenfor dokumentationenettenskiltarende. (1kap1-2 88 SoL) Handlingarsomutgdorrakenskapsinformation, sokwitton eller
rakningar som utgor underlag fatbetalning, ska inte forvars i personakt utan forvaras bland verifikationerna, da de féljer kommunal redovisningslagaHandli
rérande personer foddal®-25 bevaras.

Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Utredaekonomiskt Ansokanfran enskildombistdndmed | Combine/Viva Digitalt 5 ar(dag5s, 15
bistand bilagor och25 bevaras)
Arendebladjournalblad Combine/Viva Digitalt 5 ar(dag5, 15
och25bevaras)
Utredningi enskiltarendeombistand | Combine/Viva Digitalt 5 ar(dag5s, 15
och25bevaras)
Besluti enskilt arend®m bistand Combine/Viva Digitalt 5 ar(dag5, 15
och25bevaras)
Overklaganmedbilagor Combine/Viva Digitalt 5 ar(dag5, 15
och25 bevaras)
Yttrandetill foérvaltningsdomstol Combine/Viva Digitalt 5 ar(dag5, 15
och25 bevaras)
Beslut/domi férvaltningsdomstol Combine/Viva Digitalt 5 ar(dag5, 15
och25bevaras)
Aterkravshandling Combine/Viva Digitalt 5 ar(dag5, 15
och25bevaras)
Dokumentation av planering som rér | Combine/Viva Digitalt 5 ar(dag5, 15
denenskilde t.ex.6verenskommelser, och25 bevaras)
handlingsplanemnppdragbeskrivning
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Kronofogdemyndighet om skulder,
uppsagningchavhysningj pagaende
arende

Registerkontrolsomutgérunderlagér | Combine/Viva Digitalt 5 ar(dag5, 15

beslut och25bevaras)

Registerkontrolsomendashartillfallig | Combine/Viva Digitalt Vid inaktualitet

betydelse

Inkomna,utgaendech/ellerupprattade | Combine/Viva Digitalt Vid inaktualitet

handlingar av tillféllig betydelse eller

rutinmassigkaraktar

Kallelsetill métemedhandlaggare Combine/Viva Digitalt Seanm. Gallring forutsattatt detinte tillfor

m.m. arendet nagon sakuppgift eller
paverkar beslut.

Meddelande fran hyresvard, elbolag, | Combine/Viva Digitalt Vid inaktualitet

6.2.1.4Process:Hantera bistand boende

Beskrivning:Personaktentgorgrundenfor dokumentationenett enskiltarende. (1xap1-2 88 SoL) Handlingarsomutgorrékenskapsinformation, sokwitton eller
rakningar som utgor underlag for utbetalning, ska inte forvars i personakt utan forvaras bland verifikationerna, d&al®filjeal redovisningslag. Handlingar

rérande personer foddalh-25 bevaras.

Aktivitet Handling

Forvaring

Format

Bevara/Gallra

Anmarkning

Aktualisera Ansokanmedeventuellabilagor

CombinéViva

Digitalt

5 ar(dag5, 15
och25bevaras)
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Arendebladjournalblad CombindViva Digitalt 5 ar(dag5, 15
och25bevaras)
Utreda Utredningi enskiltarende CombindViva Digitalt 5 ar(dag5, 15
och25bevaras)
Barnsamtal CombingViva Digitalt 5 ar(dag5, 15
och25bevaras)
Foraldrasamtal CombindViva Digitalt 5 ar(dag5s, 15
och25bevaras)
Barnkonsekvensanalys CombindViva Digitalt 5 ar(dag5, 15
och25bevaras)
Inkomna,utgaendech/ellerupprattade | CombindViva Digitalt Vid inaktualitet
handlingar av tillfallig betydelse eller
rutinmassig karaktar
Besluta Besluti enskiltarendeom bistand CombindViva Digitalt 5 ar(dag5, 15
och25bevaras)
Dokumentatiorav planeringsomror CombindViva Digitalt 5 ar(dag5, 15
den enskilde, t.ex. boplan och25bevaras)
Hyreskontrakt CombindViva Digitalt 5 ar(dagb, 15 Avserhyreskontrakmedden
och25bevaras) | enskilde
Overklaganmedbilagor CombindViva Digitalt 5 ar(dag5, 15
och25bevaras)
Yttrandetill foérvaltningsdomstol CombindViva Digitalt 5 ar(dag5, 15
och25bevaras)
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Beslut/domfran férvaltningsdomstol

Combind&Viva

Digitalt

5 ar(dag5, 15
och25bevaras)

6.3 Verksamhetsomrade:Insatser fér barn ochungdomar

Beskrivning:Processgruppennefattannsatserfor enskilda,vilka dokumenteraspersonakti s.k.individarendenBevarandechgallring av

handlingar som tillhor personakten, regleras i 12 kap 88 SoL, samt 7 kap. socialtjanstférordningen. Handlingar som har ett registreringskrav, men som inte
individarendetdiariefors.Placeringsarenderbarn skabevarasi sin helhet. Reglerom bevarand@ch gallring géllersaval analogomDigitalt akt. Bevara/gallre ar
innebéar att handlingen ska gallras 5 ar efter sista anteckning i bleedlingar rérande personer fodda 515-25 bevaras For handlingar av allman administrativ
karaktar, se process 6.2.1.

6.3.1Processgrupp:Hantera insatserfor barn och ungdomar

Beskrivning: SocialtjanstlagefSoL) (2001:453)Lag medsarskildabestammelsesm vardav unga(LVU) (1990:52)Fcraldrabal1949:381)Processeir generisk
och kan anvandas for flera processer rorande ansokan eller anmalan.

6.3.1.1Process:Hantera ansdkaneller anmalan, utreda ochfatta beslutom insatserfor barn och ungdomar

Aktivitet Handling Foérvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Aktualisera Ansokanmedeventuellabilagor,t.ex. Combine Digitalt 5 ar(dagb, 15 BarnetérregisterledareBevarasvid
kontaktfamilj, kontaktperson, och25bevaras) | placering.
familjebehandling
Begararom éverflyttningavarende Ciceron Digitalt Bevaras
fran annan kommun
Anmalansomledertill utredning Combine Digitalt 5 ar(dag5, 15 Bevarasvid placering.
och25bevaras)
Anmalansominteledertill utredning, | Combine Digitalt 5 ar(dag5, 15 Om det finns en personakt sedan

darpersonakt finns

och25bevaras)

innan,skaanmalanaggas denna.
Bevaras vid placering.
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Anmalan tsominteledertill utredning, | Kronologiskparm PappeDigitalt | 5 ar Nar personakt saknas halls
darpersonakt inte finns for handlingerordnad kronologisk
anmalningar parm.
Ciceron
Arendebladjournalblad,aktualisering | Combine Digitalt 5 ar(dag5, 15 Bevarasvid placering.
och25bevaras)
Utreda Utredningi enskiltarende Combine Digitalt 5 ar(dag5s, 15 Bevarasvid placering.
och25bevaras)
Kallelse Combine Digitalt Seanm. T.ex. till méte med handlaggare.
Bevarasyid placeringannargyallras.
Polisrapport Combine Digitalt 5 ar(dag5, 15 Bevarasvid placering.
och25bevaras)
Registerkontrolsomutgérunderlagér | Combine Digitalt 5 ar(dag5, 15 Bevarasvid placering.
beslut och25bevaras)
Registerkontrolsomendashar
tillfallig betydelse kan gallras.
Psykologutlatande Combine Digitalt 5 ar(dag5, 15 Bevarasvid placering.
och25bevaras)
Lakarutlanade Combine Digitalt 5 ar(dag5, 15 Bevarasvid placering.

och25bevaras)
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Polisregisterutdrag Combine Digitalt 5 ar(dagb, 15 Bevarasvid placering.
och25bevaras)

Konsultationsdokumersikola Combine Digitalt 5 ar(dagb, 15 Bevarasvid placering.
och25bevaras)

Besluta Besluti enskilt arend®m bistand Combine Digitalt 5 ar(dag5s, 15 Bevarasvid placering.

och25bevaras)

Beslut i enskilt &rende om insats Combine Digitalt 5 ar(dag5s, 15 Bevarasvid placering.

gallandekontaktfamilj/kontaktperson och25 bevaras)

Beslut i enskilt &rende om Combine Digitalt 5 ar(dag5s, 15 Bevarasvid placering.

Oppenvardsinsatstern/extern och25 bevaras)

Beslut i enskilt arende om bistand Combine Digitalt Bevaras

och/ellerinsatsgéllandgamiljehem

eller placering HVB

Beslutom ansdkaromvardenligtLVU | Combine Digitalt Bevaras

Dom fran Tingsratten Combine Digitalt 5 ar(dag5, 15 Bevarasvid placering.
och25bevaras)

Protokollsutdradran individutskottet Combine Digitalt Bevaras GallerLVU.

Kallelsetill férhandling Combine Digitalt Bevaras GallerLVU.

DomfranForvaltnings och Combine Digitalt Bevaras GallerLVU.

Kammarratten

6.3.1.4Process:Placerabarn i HVB, familjehem ochjourhem

Beskrivning:SoL, LVU. Placering familiehemkan skemedsamtyckeeller utansamtycke Jourhemér enplaceringi vantanpafamiljehemsplaceringSeavenprocess

6.3.1.Samtligahandlingar bevarasi placeringsarendegéallandebarn.
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Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Utformauppdrag Vardplan Combine Digitalt Bevaras
Genomforauppdrag Genomforandeplan Combine Digitalt Bevaras
Arbetsmarknadsplan Combine Digitalt Bevaras
Folja upp Rapporteringav uppdrag Combine Digitalt Bevaras
Anteckningarfran uppfoljningsmoten | Combine Digitalt Bevaras
Forteckningdverbarnsomvistasi Ciceron Digitalt Bevaras Socialnamnden ska féra en
familjehemeller annatenskilthem forteckning éver de barn som enligf
namndengeslutvistasi familjehem
eller annat enskilt hem. Senast 31
januari varje ar ska forteckningen
redovisas for IVO (7 kap 18
Socialtjanstférordningen).
Avsluta Beslutom att avslutavardinsats Combine Digitalt Bevaras Omprovningskervar 6:emanad

(LVU).

e



Dokumentatiodranutférare journaler | Combine Digitalt Bevaras Personakt i enskild verksamhet sor
Over placerade barn avser barn som har placerats eller
tagits emot boende enligt 5 kap 78
3:e stycket, ska 6verlamnas for
bevarande till den socialnamnd sor
harbeslutabminsatsenenligtavtal.
Gaéller HVB. Familjehem och
jourhem for inte journal.
Overflyttningavarenddill annan Ciceron Digitalt Bevaras
kommun
6.3.1.5Process:Beslutaom kvalificerad kontaktfamilj/kontaktperson enligt LVU
Beskrivning:SoL, 22 § LVU. Seavenproces$.3.1.Forebyggand@satsenligt LVU.
Aktivitet Handling Foérvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Utformauppdrag Vardplan Combine Digitalt 5 ar(dag5,150ch
25 bevaras)
Genomforauppdrag Genomférandeplan Combine Digitalt 5 ar(dag5,150ch
25 bevaras)
Omprdévningeller 6vervagandé VU Combine Digitalt 5 ar(dag5,150ch | Informationtill Individutskottetvar
25 bevaras) 6:e manad.
Beslutomfamiljehemsplaceringar6:e | Combine Digitalt 5 ar(dag5,150ch

manad for personer som ar aldre an 1
ar

25 bevaras)
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Folja upp Motesanteckning Combine Digitalt 5 ar(dag5,150ch
25 bevaras)

Avsluta Beslutom attavslutaLVU Combine Digitalt 5 ar(dag5,150ch
25 bevaras)

Beslutom attavslutaSoL Combine Digitalt 5 ar(dag5,150ch

25 bevaras)

6.3.1.7Process:Tillhandahalla pafdljd, ungdomstjansteller samhallstjanst

Beskrivning:Densomar undertjugoettar ochsombegattorott kanav Tingsratterdomastill ungdomstjansbm pafoljdenar lamplig. Densomar 6ver artonar far
doémas till ungdomstjansindast om det finns sarskilda skal for det. Brottsbalken kap. 30 och 32. Denna process hanteras till storsta del admizchnateé: f
Familjeomsorg. Den del som hanteras av Namnden for Gymnasium & Arbetsmarknad berdr akBeiteteriora uppdragied egister dver arbetsplatser.

Aktivitet

Handling

Foérvaring

Format

Bevara/Gallra

Anmarkning

Genomfdrauppdrag

Registerdverarbetsplatser

Samarbetsrum

Digitalt

Uppdateras
kontinuerligt

6.5 Verksamhetsomrade:Insatser for aldre personer med funktionsnedsattning

6.5.5Processgrupp:Gora dodsboanmalningaroch handlaggabegravningshjalp

6.5.5.1Process:Gora dodsboanmalningaroch handlaggabegravningshjalp

Beskrivning:(Arvdabalken Begravningslagem\rendensomror ekonomiskibistandtill begravningskostnader.
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Aktivitet Handling Forvaring Format Bevara/Gallra Anmarkning
Dodsboanmalningar | Dodsfallsintyg Viva Digitalt 5ar
ochbegravningshjalp
Sléktutredning Combine/Viva Digitalt 5ar
Boutredning Combine/Viva Digitalt 5ar
Ekonomiskredovisning Combine/Viva Digitalt 5ar T.ex. varderingsintyg,
forsaljningskvittonutdragfranbank.
Protokolldverhembesok Combine/Viva Digitalt 5ar
Fullmakt Combine/Viva Digitalt 5ar
Korrespondens Combine/Viva Digitalt 5ar
Kopia pa fakturor, som har med Combine/Viva Digitalt 5ar Ovriga fakturor, t.ex. sjukvard,
begravningochandrakostnader apotek hyror etc.sdnddillbakatill
samband med dodsfall att gora dodsbodelagaren.
Mottagnings ochutlamningskvittgpd | Combine/Viva Digitalt 5ar Insattningsbevifran bank.
omhéandertagna kontanter
Handlingarfrdnbankangaendavslut | Combine/Viva Digitalt 5ar

av konto
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Kopia padodsboanmalan Combine/Viva Digitalt 5ar Dodsboanmalanoriginal skickastill
Skatteverket.

Kopia pabouppteckning Combine/Viva Digitalt 5ar Bouppteckningeftertidigareavliden
make/maka eller om den avlidne
hade del i oskiftat bo.

Bouppteckningsintyg Combine/Viva Digitalt 5ar
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TJANSTESKRIVELSE

Datum

202404-02

Diarienummer

GA-202400060

Aterrapportering avvikelsehantering 2024

Forslag till beslut

Namnden for Gymnasium & Arbetsmarknad godkamapporteringen av avvikelser under perioden
202401-01 till 202403-31,

Sammanfattning av arendet

Under forsta kvartalet 2024 himga avvikelser inkommit i forvaltningens verksamhetssystem for
hantering av avvikelser. En felregistrering har skett, men detta har korrigerats.

Beslutsunderlag
Forvaltningen for Gymnasium & Arbetsmarkrsd@insteskrivise, 202404-02

Patrik Hellberg
Forvaltningschef

1@
Forvaltningen for Gymnasium & Kungsbacka kommur
Arbetsmarknad 434 81Kungsbacka
Karin Moglebust Besoksadress

Stadshuset, Storgatan 3

Utvecklingsledare Telefon 030683 40 00

www.kungsbacka.se



TJANSTESKRIVELSE

Datum

202404-02

Diarienummer

GA-202400061

Aterrapportering ej verkstéllda beslut enligt SoL 2024

Forslag till beslut

Namnden for Gymnasium & Arbetsmarknad godkanner rapporteringen gallande ej verkstallda beslut
under perioden 202@1-01 till 202403-31.

Sammanfattning av arendet

Forvaltningen for Gymnasium & Arbetsmarknad har en skyldighet att rapportera in beslut enligt
socialtjanstlagen (SoL) som inte har blivit verkstallda inom tre manader till inspektionen for vard och
omsorg (IVO). Aven beslut dar brott i verkstalligheten har skett och som inte har aterupptagits inom
tre manader ska rapporteras. Under perioden-RQ4 till 202403-31 har alla beslut kunnat
verkstallas och inga avbrott i pagaende verkstallighet har skett.

Beslutsunderlag
Forvakningen for Gymnasium & Arbetsmarkretjinsteskrivelse202404-02

Patrik Hellberg Karin Zetterman
Forvaltningschef Verksamhetschef

1@
Forvaltningen for Gymnasium & Kungsbacka kommur
Arbetsmarknad 434 81 Kungsbacke
Karin Méglebust Besoksadress

Stadshuset, Storgatan 3

Utvecklingsledare Telefon 030683 40 00

www.kungsbacka.se



TJANSTESKRIVELSE

Datum

202403-25

Diarienummer

GA-202400059

Verksamhetschef elevhalsan medicinska insatser

Forslag till beslut

Namnden for Gymnasium & Arbetsmarknad utglignus Sandberg till verksamhetschef for
elevhalsans medicinska insatser fran och med 1 maj 2024.

Sammanfattning av arendet

Namnden for Gymnasium & Arbetsmarknad ska tillse att det finns en verksamhetschef for elevhalsans
halse och sjukvardsverksamhet enligt halseh sjukvardslagen. | beslutet ska en viss namngiven
person anges med motivering omféarden personen ar lamplig. | nAmndsbeslutet ska aven
verksamhetschefens ansvarsomraden och uppgifter anges.

Magnus Sandberg foreslas att av namnden utses som verksamhetschef for medicinska delen av
elevhalsan. Magnus beddms vara lamplig for uppdradgedmsin utbildning, erfarenhet och
personliga egenskapererksamhetschefens uppdrag redogors for i férvaltningens tjansteskrivelse.

Beslutsunderlag
Forvaltningen for Gymnasium & Arbetsmarkrsd@insteskrivelse202403-25

Beslutet skickas till

Vardgivare for skolhalsovarden ar yttekstmmunfullmaktigesom i namnden for Gymnasium &
Arbetsmarknads reglemente dverlamvéidgivaransvaret for elevhalsans psykologiska och
medicinska insatseNamnden ska tillse att det finns en verksamhetschef for &@keais halsococh
sjukvardsverksamhet enligt halsmch sjukvardslagen.

| beslutet ska en viss namngiven person anges med motivering om varfor den personen ar lamplig. |
namndsbeslutet ska aven verksamhetschefens ansvarsomraden och uppgifter anges.

Bitradande Gymnasiechef, Cecilia Fossan innehar idag uppdraget som verksamhetschef for
elevhalsans halsmch sjukvardsverksamhet och forvaltningen foreslar nu att en ny verksamhetschef
utses. Verksamhetschefsuppdraget for de psykologiska insatserraififgtaoch med detta forslag.

1(9
Forvaltningen for Gymnasium & Kungsbacka kommur
Arbetsmarknad 434 81 Kungsbacke
Karin Méglebust Besoksadress
Stadshuset, Storgatan 3
Utvecklingsledare Telefon 030683 40 00

www.kungsbacka.se
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Magnus Sandberg foreslas att av namnden utses som verksamhetschef for medicinska delen av
elevhalsan. Magnus beddms vara lamplig for uppdraget utifran sin utbildning, erfarenhet och
personliga egenskaper. Magnus har erafigrerfarenhet av arbete inom olika delar av héisb
sjukvarden och har narmast varit anstalld i tre ar som Medicinsk Ledningsanvarig Sjukskoterska
(MLA) inom ndmnden for Forskola & Grundskola samt Gymnasium & Arbetsmarknad. Inom detta
uppdrag har Magrs pa delegation fran Verksamhetschef medicinska elevhélsan i de tva namnderna
arbetat med de olika omraden som ingar i verksamhetschefsuppdraget. | detta ingar framtagande av
rutiner och arbetssétt, avvikelsehantering, sékerstéllande av kompetens oetkaarmternt och

externt. Magnus har kunskap om de olika lagah regler som ar tillampliga for elevh&lsan och de

olika ansvarsomraden som ingar i verksamhetschefsuppdraget.

| Halso och sjukvardslagen 4 kap. 2 § forsta stycket anges att dar det bedrivobhlso
sjukvardsverksamhet ska det finnas en verksamhetschef som ansvarar for att varden bedrivs i enlighe
med halseoch sjukvardslagen.

| 4 kap. 1 § halsooch sjukvadsforordningen anges att en verksamhetschef ska sakerstalla att
patientens behov av trygghet, kontinuitet, samordning och sakerhet i varden tillgodoses.

Verksamhetschefen kan, och maste i vissa fall, mot bakgrund av sin kompetens uppdra at annan att
fullgora enskilda ledningsuppgifter. Verksamhetschefen har dock ansvar for sitt beslut att uppdra at
annan att fullgora viss ledningsuppgift och skall dessutom bevaka att denna uppgift fullgors pa ett
tillfredsstéllande satt. Verksamhetschefens ledningsansvaljaktligen ett och odelbart.
Verksamhetschefens ansvar for verksamheten frantar inte andra befattningshavare deras yrkesansvar

Verksamhetschehs ansvar ska omfatta féljande omraden:
Systematiskt kvalitetsarbete

T kanna till de forfattningar, styrdokumieoch vetenskapliga ron for haismch
sjukvardsvasendet respektive utbildningsvasendet som berér medicinsk elevhélsa

T ansvara for att uppratta ett forslag till ledningssystem enligt SOSFS 2011:9 for
verksamheten som namnden beslutar om

T med stdd av ledngssystemet planera, leda, kontrollera, folja upp, utvardera och forbattra
verksamheten

T i ett dokument, som kan vara ledningssystemet, ange hur uppgifterna som ingar i arbetet
med att systematiskt och fortldpande utveckla och sékra kvaliteten ar fordelade i
verksamheten

T inom ramen for ledningssystemet ta fram, faststélla och dokumentera processer, rutiner och

metoder for hur det systematiska kvalitetsarbetet kontinuerligt ska bedrivas for att kunna
styra, folja upp och utveckla verksamheten och dess resultadokumentera detta.

uppréatta en patientsdkerhetsberattelse
ansvara for att redovisa verksamhetens resultat for namnden.
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Lopande verksamhet

1

ansvara for den lopande verksamheten inom sitt omrade och se till att den fungerar pa ett
tillfredsstallandesatt

se till att den medicinska insatsen tillgodoser kraven pa hog patientsakerhet och god vard

ansvara for att det finns de direktiv, instruktioner och rutiner som den |6pande
verksamheten kraver

ansvara for att det finns rutiner eller lokala instrukéipsom bade mojliggor och
sakerstaller att patienten kan fa del av information av saddant innehall och i sadan
omfattning som foreskrivs enligt relevanta bestammelser i patientlagen

ansvara for att den medicinska elevhalsan har de lokaler, den utrusthideg resurser
som behdvs for att god vard ska kunna ges

ansvara for att inkop av tjanster, produkter, forsérjnings informationssystem sker i
enlighet med gallande ratt och kommunens riktlinjer

Avvikelser

s

Personal
¥

ansvara for att egenkontroll i enlighet ngocialstyrelsens foreskrifter och allmanna rad
utovas

ta emot och utreda klagomal och synpunkter pa verksamhetens kvalitet fran elever och
vardnadshavare, personal, andra myndigheter, foreningar, organisationer och intressenter

ta emot rapporter om avvilsgr i enlighet med 6 kap. 4 § patientsakerhetslagen fran
verksamhetens personal

utreda handelser i verksamheten som har medfort eller hade kunnat medfora vardskada
(avvikelse)

vidta nédvandiga omedelbara och andra atgarder i anledning av en avvikelse
vid behov géra anmalan enligt Lex Maria

i ett dokument analysera och sammanstalla inkomna rapporter om risk for vardskada eller
vardskada, klagomal och synpunkter och utifran vad som framkommer vidta atgarder som
kravs for att sdkra verksamhetens kvalitet

sakerstalla att verksamhetens personal kanner till och arbetar i enlighet med processerna
och rutinerna i ledningssystemet
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sékerstélla att det finns skollakare och skolskoterskor i den omfattning som tillgodoser
behovet

ansvara for att skollakameh skolskoterskor har ratt kompetens for att kunna bedriva
medicinsk elevhélsa av hog sékerhet och god kvalitet

medverka i meritvardering och anstallningsintervju vid nyanstallning av skolskoterskor och
skollakare

ansvara for rutiner for individuell imdduktion av personal och bevaka personalens
mojligheter till fortbildning

ansvara for att skolldkare och skolskoterskor ar informerade om de bestammelser som
géller for hantering av patientuppgifter och behdrighet

anmala till IVO om legitimerad halsechsjukvardspersonal pa grund av sjukdom eller
missbruk bedéms inte kunna utdva sitt yrke tillfredsstallande

Personuppgiftshantering

T ansvara for att rutiner finns for att journaler fors i enlighet med lag
T ansvara for uppfdljning av patientuppgifternas kvatieh andamalsenlighet
T ansvara for informationssékerhetsarbetet inom verksamheten
T ansvara for att det finns fungerande rutiner for styrning av behérigheter i det digitala
journalsystemet och for sparning (loggning) av anvandare
T ansvara for att utdelade higigheter for atkomst till patientuppgifter ar andamalsenliga och
forenliga med halsach sjukvardspersonalens och andra befattningshavares aktuella
arbetsuppgifter
T ansvara for att halsach sjukvardspersonalen och andra befattningshavare ar informerade
om de bestdmmelser som galler fér hantering av patientuppgifter
T ansvara for att uppféljning av informationssystemens anvandning sker genom regelbunden
kontroll av loggarna
T utreda misstanke om obehérig atkomst
Samverkan
T ansvara for att det finns rutiner kg samverkan och samarbete med andra myndigheter och
internt
Information
T ansvara for information och kommunikation till patienter och narstdende och for att géra

patienten delaktig i enlighet med patientlagens bestammelser samt svara pa fragor fran
myndigteter, elever, vardnadshavare och medier vad géller verksamheten
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i bedriva ett aktivt informationsarbete utat och inat

Patrik Hellberg
Forvaltningschef



TJANSTESKRIVELSE

Datum

202404-09

Diarienummer

GA-202400073

Redovisning av ordférandebeslut

Forslag till beslut

Namnden for Gymnasium & Arbetsmarknad godkanner redovisningen av anmalda ordférandebeslut
for perioden 202403-01 till 2024-03-31.

Sammanfattning av arendet

Namnden for Gymnasium & Arbetsmarknad har 6verlatit sin beslutanderétt till ordférande for arenden
som ar sa bradskande sa att namnden avgorande inte kan avvaktas. Besluten ska redovisas till namng
for Gymnasium & Arbetsmarknad. Redovisningen innebar atit namnden omprdévar eller faststéller
delegeringsbesluten. Daremot far namnden for Gymnasium & Arbetsmarknad aterta lamnad
delegering eller foregripa ett beslut i ett enskilt arende av den som fatt beslutanderatten genom att sjal
ta Over arendet ochtta beslut.

Foljande ordférandebeslut anmals till nAmnden:
Ordférandebeslut yttrand&karpta krav i SFI

Beslutsunderlag

Forvaltningen for Gymnasium & Arbetsmarksd@insteskrivelse202404-09
2UGI|/UDQGHEHVOXW \WWUDQGH "6NIUSWD NUDY L 6),"
Yttrande|[ YHU 8WELOGQLQJVGHSDUWHPHQWHWY XWNDVW WLOO O

Patrik Hellberg Karin Zetterman
Forvaltningschef Verksamhetschef
1@

Forvaltningen for Gymnasium & Kungsbacka kommur
Arbetsmarknad 434 81 Kungsbacke
Karin Méglebust Besoksadress

Stadshuset, Storgatan 3
Utvecklingsledare Telefon 030683 40 00

www.kungsbacka.se



ORDFORANDEBESLUT

Datum

202403-25

Diarienummer

GA-202400055 Kungsbacka

Remiss - Skarpta krav i sfi

Beslut

Namnden for Gymnasium & Arbetsmarknad antar yttrandet, daterat@528; och 6versander det
som sitt svar till kommunstyrelsen.

Upplysning
Beslut fattat med stdd av delegering. Namnden for Gymnasium & Arbetsmarknads
delegeringsforteckning: punktl, 202303-30 § 43.

Sammanfattning av arendet

Kungsbacka kommun &r remissinstans och har fatt majlighet att inkomma med synpunkter pa
utkast till lagradsremisSkarpta krav sfi. Regeringen vill ha synpunkter pa forslaget i avsnitt 6.4 i
utkastet till lagradsremiss. Forslaget innebar att ratten till kommunal vuxenutbildning i svenska for
invandrare (sfi) ska gélla i tre &r med mojlighet till forlaimg, om det finns sarskilda skal, med

hogst sex manader i taget. Den totala tiden for forlangning ska dock inte fa Gverstiga tre ar.
Regeringen vill aven ha synpunkter pa forslaget i avsnitt 8 i utkastet till lagradsremiss om att for
den som har tagits estitill sfi fore ikrafttradandet ska ratten att delta i utbildningen galla till och
med 2027 med samma mojligheter till férlangning som for den som har tagits emot till sfi for
forsta gangen efter ikrafttradandet.

Namnden for Gymnasium & Arbetsmarknadlstasig bakom forslagen i utkast till lagradsremiss da
dessa ar av stor vikt for att uppna malet med skarpta krav i sfi. Namnden instammer darfor i forslagen
med nagra fa undantag. Undantagen ar hanteringen av forlangning samt definitionen av tid i studie
dar det finns en otydlighet i forslaget.

Beslutsunderlag
Yttrande over Utbildningsdepartementets remiss: Skérpta krav i sfi (U2024/00641)

Utkast till lagradsremissSkarpta krav i sfi
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Kungsbacka kommun
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Besoksadress
Stadshuset, Storgatan 37

Telefon 030683 40 00

www.kungsbacka.se
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Beslutet skickas till
Kommunstyrelsen

Axel Storckenfeldt
Ordférande ndmnden fér Gymnasium & Arbetsmarknad



YTTRANDE
Gymnasium & Arbetsmarknad

Till Datum

Utbildningsdepartementet 202403-25
Diarienummer Kungsbacka

GA-202400055

Ert diarienummer

U2024/00641

Yttrande 6ver Utbildningsdepartementets remiss: Skarpta krav i sfi (U2024/00641)

Sammanfattande installning

Namnden for Gymnasium & Arbetsmarknad staller sig bakom forslagen i utkast till lagradsremiss da
dessa ar astor viktfor att uppna malet med skarpta krav i sfi. Namnden instammer darfor i forslagen
med nagra fa undantag. Undantagehaiteringen av forlangning samt definitionen av tid i studier,

dar det finns en otydlighet i forslaget.

Kommunens installning i detalj
6.4 Ratten till sfi ska galla i tre ar

Namnden instammer i att de skarpta kraven i sfi och fokus pa en mer intensiv och sammanhallen sfi
torde mojliggora for en 6kad genomstrémning och farre avbrott i sfi. Vikten av samverkan mellan
olika aktorer, kommunala saval som statliga, kommer vara av fortsatt stor vikt for att lyckas med detta
gemensamma atagande.

Namnden anser att det finns en 6kad risk for en hégre administrativ belastning om konanewmakist
kan forlanga en individs studietid med ett halvar i taget. Om en individ som redag &sdritas till

en kombinationsutbildning, som kan paga uppemot tva ar, sa hade det varit gynnsamt att bevilja
forlangning foratt skapa en sammanhallendigplanering.

Namnden anser aven att det finns en otydlighet i definitionen av tid i studier, detta da det ar oklart om
det handlar om kalenderar eller daktiska sammantagna tiden i studi@etta bor klargdéras innan
beslut trader i kraft.

8 Ikrafttradande-och 6vergangsbestammelser

Namnden anser att forslagen i punkt 8 ar realistiska och tydliga samt att det ar positivt att forslagen tat
hansyn till de Eever som redan pabdrijat sfi innan den 1 januari 2025.

Namnden vill dock betongkten av informationsmaterial till berérda myndigheter i sa god tid som
mojligt for ett smidigt inférande.

Kungsbacka kommun
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Namndens namn Kungsbacka kommun

gymnasiumocharbetsmarknad@kungsbacka.se 434 81 Kungsbacka
BesoOksadress
Stadshusettorgatan 37
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www.kungsbacka.se
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TJANSTESKRIVELSE

Datum

202404-02

Diarienummer

GA-202400001

Aterrapportering av delegeringsbeslut

Forslag till beslut

Namnden for Gymnasium & Arbetsmarknad godkanner aterrapporteringen av delegeringsbeslut under
perioden 20202-01 till 202403-31.

Sammanfattning av arendet

Namnden for Gymnasium & Arbetsmarknad baerlatit sin beslutanderétt till ordférande och
tjansteman i enlighet med namndes delegeringsordning. Dessa beslut ska redovisas till ndmnden.
Redovisningen innebar inte att namnden omprovar eller faststéllgedalgsbesluten. Daremot far
namnden aterta lamnad delegering eller foregripa ett beslut i ett enskilt arende av den som fatt
beslutanderatten genom att sjalva ta dver arendet och fatta beslut.

Delegeringsbeslut fattade enligt bifogad lista 20201 till 202402-29
Fyra anstallningar enligt 7.2 delegeringsforteckning gjorda 2@d1 till 202403-31

En avstangning av elev upp till 14 dagar enligt 4.1.13 delegeringsférteckning gjor@2024ill
202403-31.

Beslutsunderlag
Forvaltningen for Gymnasia & Arbetsmarknasdtjansteskrivelse202404-02

Patrik Hellberg Karin Moglebust
Forvaltningschef Utvecklingsledare
1(1)

Forvaltningen for Gymnasium & Kungsbacka kommur
Arbetsmarknad 434 81 Kungsbacke
Karin Méglebust Besoksadress

Stadshuset, Storgatan 3
Utvecklingsledare Telefon 030683 40 00

www.kungsbacka.se
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Meddelad i Stockholm

KLAGANDE
Arbetsmiljoverket

MOTPART
Kungsbacka kommun

OVERKLAGAT AVGORANDE
Forvaltningsratten i Stockholms dom den 27 oktober 2023
i mal nr 971623, se bilagaA

SAKEN
Utdomande avite

KAMMARRATTENS AVGORANDE

Kammarratterupphaver forvaltningsrattens dom och visar matetfor ny
prévning av Arbetsmiljéverkets anstkan om utdémande av vite. Vid denna
prévning ska forvaltningsratten utga fran létingsbaka kommurhar

delgetts Arbetsmiljoverkets vitesforelaggande dateratlgeni 2022

Dok.ld 641541

Postadress Besoksadress Telefon Telefax Expeditionstid
Box 2302 Birger Jarls Torg5 08561 690 00 mandag+fredag
103 17 Stockholm E-post kammarrattenistockholm@dom.se 08:0046:00

www.domstol.se/kammarrattérstockholm/
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YRKANDEN M.M.

Arbetsmiljoverket yrkar att kammarratten upphéver férvaltningsrattens
dom och visar malgterfor provning av ansokaom utdomande avite.
Arbetsmiljoverket anfor bl.a. foljand®id Arbetsmiljoverkets inspektion
den 16 december 2021 deltog saval forvaltningschef som aktuell rektor.
Rektorn foretradde darefter kommunen pa egen hand i arendet.
Vitesforelaggandet har tdammans med delgivningskvittot skickats till
Kungsbacka kommuns officiellaostadress. Dartill har kopia av beslutet
skickats till forvaltningschef och rektor. Kvittot har skrivits under av
rektom. Rektorn har agerat sjalvstandigt i arendet i sddanattan
forvaltningschefen har delegerat ansvarehbihom Sjalva forelaggandet
Overklagadesen separat process rekton utanatt behdrigheten sattes i
frdga.Kommunen har kdannedom om beslutet vilket framgar av
anteckningar fran ett uppfoljningsbesoknde januari 2023 da
forvaltningscheén gymnasiech&ioch rekton deltog for genomgang av
atgarder som vidtagits till foljd av forelaggandet. Ett andra férelaggande
skickades den 30 mars 2023 genom samma tillvagagangssatt och rektor
samtennamndsekretare undertecknade det bifogade delgivningskuvittot.
Vidare framgar det av bifogade delgivningskvitton attmottagaren av
delgivningen ar ett aktiebolag eller annan juridisk perska kvittot
undertecknas av behorig firmatecknare. Om delgivningskwtidertecknas
av nagon annan an behorig firmatecknare, ska en skriftlig fullmakt bifogas
Av de handlingar kommunen hanvisat till gar det inte att utlasa att
namndens delegering endast skett till forvaltningschédemmunen har

inte pastatt att forelaggaetinte skulle ha kommit behériga
befattningshavare inom kommunen tillhanBammantaget ar det visat att
motparten har delgetts forelaggandet pa det satt som kravs enligt 2 § fjarde

stycket lagen (1985:206) om viten, viteslagen.

Kungsbacka kommunanser & 6verklagandeska avslas och for frafl.a.

foljande.Rektorn har varit delaktig i det aktuella arendet hos
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Arbetsmiljoverket. Aven forvaltningschef och gymnasiechef har deltagit vid
granskningstillfallenaDelgivningskvittona hadockfelaktigt skrivits pa av
rektom ochennamndsekreterare. Av delegeringsforteckningen for namnden
framgar att forvaltningschehfar underteckna delgivningskvitto.
Forvaltningschefen har inte ratt att delegera detta vidare till annan anstalld.
Det ar tydligt att delegerirem ligger pa forvaltningschefioch ingen annan
under den tid processen pagick. Sa ar fallet aven fast rektorn i vissa fall
foretratt forvaltningen i arendet. Nagon dialog kring ratten att skriva pa
delgivningskvitto har inte funnits mellan forvaltningstd@och rekton.

SKALEN FOR KAMMARRATTENS AVGORANDE

Fragan i malet ar om Arbetsmiljoverkets vitesforelaggande har delgetts

kommunen i enlighet med 2 § fjarde stycket viteslagen.

Aktuella bestammelser m.m.

Av 2 § fjarde stycket viteslagen framgar ettt vitesforelaggande ska delges
adressaten. Det innebar att beslutet ska ges till kanna genom nagot av de

delgivningssatt som anges i delgivningela¢010:1932).

Delgivning innebér att en handling skickas eller lamnas till den eller de
personer somdr behdrighetatt ta emot delgivningen eller att nagot av de
andra forfaranden som angegeigivningslagen anvand®en som ensam
eller tilsammans med nagon léehdrigatt ta emot delgivning betecknas i

lagensom delgivningsmottagaf@ § delgivningslags.

Ar det en kommun som ska delges framgér det av 6 kap.
36 8§ kommunallagn (2017:725) att elgivning med en namnd sker med
ordféranden eller med den som enligt ett reglemente eller ett sarskilt beslut

ar behdrig att ta emot delgivningar.
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Vanlig delgivning sker enligt 16 § delgivningslagen genom att handlingen
som ska delges skickas eller lamnas till delgivningsmottagaken.

17 & foljer att vanlig delgivning far anvandas vid all delgivning octeatt
myndighet far skicka handlingen pa elektronisk). Enligt 18 § forsta
stycketharvanlig delgivningskettnar den eller de som &ar
delgivningsmottagare har tagit emot handlind@et ar mojligt att lamna
handlingen till nAgon annan person &n delgivningsmottagaren for
vidarebefordran till honom elleremne (prop. 2009/10:237 s. 238).

Kompletterande bestammelser finns i delgivningsfororaam{g011:154).

Av 5 § framgar bl.a. attra en handling skickas med brev, pa elektronisk

vag eller 6verlamnas till delgivningsmottagaren personligen ska, om det int
ar obehovligt, till handlingen fogas information om delgivningsbekréatels
Av 6 8§ foljer att vidvanlig delgivning ska delgivningsmottagaren bekrafta

att han eller hon har mottagit den handling som del@esdelgivnings
mottagaren inte har bekraftat gehing inom utsatt eller beraknad tid, bér

han eller hon pdminnas pa lampligt satt

Det vanligaste séttet att fa information om att delgivningsmottagaren har
fatt del av en handling ar att denne undertecknar ett mottagningsbevis eller
ett delgivningskwto som sands i retur till avsandaren. En sadan bekraftelse
ar emellertid inte ett krav for att delgivning ska anses ha skett. Det relevant
faktumet ar att den ber6rda mottagaren tagit emot handliogesett pa

vilket satt handlingen kommit denne tithhda Mottagandet kan saledes
bevisas pa annat satt &n genom en delgivningsbekrijetse

2009/10:237 s. ochs. 239. Provningen av om handlingen har tagits

emot ska goras pa grundval av en helhetsbedémning av den foreliggande
utredningergenom en fri bevisvarderindNJA 2013 s. 364 p. 6ch NJA

2016 s. 189 Il p. 161.1). Det innebar att delgivningan haskett om den
egentlige mottagaren agerar sdsom att kannedom forelegat om handlingen

genom att exempelvis bekrafta eller bestrida indet&tt en handling
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skickas till en allman-postadresstgdrinte ensamett tillrackligt faktum

for att vanlig delgivning ska anses ha skett.

Den initiala bevisbordan for att en korrekt delgivning har skett aligger den
som delge Gor en mottagare sare gallande att han eller hon inte tagit del

av handlingen, trots att delgivning har skett pa ett koséktfar det

normalt ankomma pa honom eller henne att lamna en rimlig férklaring och
vissbevisningom det Detsamma far anses galla i situation&r d

utredningen ger stod for att den behdriga mottagaren agerat som att

k&nnedom forelegat om handlingen.

Kammarréattens bedémning

Av handlingarna i malet fragaratt Arbetsmiljoverket haskickat
forelaggandet genom vanlig delgivning pa elektronisktilBkommunens
allmanna epostadress, tilidrvaltningscheénochtill rektom for berérd
skola.Forelaggandet ar datemdéen 1 juni 2022Rekton har bekraftat
mottagandet av forelaggandet genattrsigneradetbifogade
delgivningskvittd. Atgardernd forelaggandeskulle vidtas senasten

31 december 2022Arbetsmiljoverket ansokte den 11 maj 2023 om

utddmande av vite

Av kommunerbifogat Reglemente fér kommunstyrelsen och namnder i
Kungsbacka kommuyrs. 7, framgar att delgivning med namnden skexd
ordféranden, forvaltningschefen eller annan anstalld som namnden
bestammerlNamndens forvaltningschef ar alltsa behorig mottagare.
Namnden for Gymnasium & Arbetsmarknads datemsordningp. 5.5
framgaratt forvaltningschefen delegerats$ atseombud med ratt att fora
talan i alla mal och arenden som enligt lag eller annan forfattning
ankommer pa namnden eller p& annat satt faller inom namndens
ansvarsomrad&Kammarratteranserdockatt det inte awisat att rekton

getts delegation eller fullmakatt mottaochunderteckna delgivningskvitto
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Det somArbetsmiljoverket forframi denna debm muntlig delegation

andrar inte bedémningen.

Somframgattavses med vanlig delgivning situationer dar delgivnings
mottagaren bevisligetagit del av den aktuella handlingdin bekraftelse
maste inte ske genom ett delgivningskvitbet forhallandettt en obehorig
foretradare har signerat ett delgivningskvitto utesluter darfor inte att den
egentliga mottagaraagit delav handlingen. Det karefter en helhets
bedomning av utredningen i malétamgamed tillracklig sakerheatt

handlingen kommitétt delgivningsmottagarnélihanda.

Av handlingarna framgéaatt forvaltningscheéntillstallts enkopia av
forelaggandemed tillhérandelelgivningskvitto via e-post Vidare framgar
att férvaltningschegndeltogsaval vid ett mételen 16 december 202bm
foranletts av skyddsombudets begéaran atetsmiljoverketskulle meddela
ett forelaggandsomvid ett uppféljningsbesdkned anledning av
forelaggadetden 17 januari 202®et har inte gjorts gallande fran
kommunen att forelaggandet inte skulle ha kommit behérig féretréadare
tillhanda.

Kammarrattetbeddmemot denna bakgrunatt detar utrett attkommunen
genom behorig foretradahar delgettdrbetsmiljoverkets forelaggande pa
det séatt som kravs enligt®fjarde stycket viteslagen. Malet ska darfor visas
atertill forvaltningsratten for provning om Ovriga forutsattningar for

utdémande av viteir uppfyllda.
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HUR MAN OVERKLAGAR, se bilaga B (formuldKR-01).

Johan Lundmark Daniel Sj6lund Lovisa Rune
lagman kammarrattsrad tf. assessor
ordférande referent

/Erik Sjogren Tergius
foredragande
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FORVALTNINGSRATTEN DOM Mal nr
| STOCKHOLM 202310-27 971023
Avdelning 8 Meddela i Stockholm
SOKANDE
Arbetsmiljoverket
MOTPART
Kungsbacka kommun
SAKEN
Utdomande av vite
FORVALTNINGSRATTENS AVGORANDE
Forvaltningsratten avslar ansokan.
Besoksadress Oppettider Postadress E-post
Tegeluddsvagen 1 mandagfredag avd8.fst@dom.se
Telefon 08:0046:00 115 76 Stockholm Webbplats

08-561 680 00

www.domstol.se/forvaltningsrattan
stockholm/
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YRKANDEN M.M.

Arbetsmiljoverket beslutade ddrjuni 2022att forelagga Kungsbacka
kommunvid vite om 300000kr attsenast den 3decembe022ha genomfort
vissa angivna atgardawseende arbetsmiljon vielymnasiesarskolan,
Aranasgymnasiet.

Arbetsmiljoverketansdkemu om att forvaltningsratterska démaut vite om
300000kr gentemot Kungsbacka kommukrbetsmiljoverketfér frambl.a.
foljande.

Forelaggandet ar stéllt till motparten med rétt adress goasesamt har

delgvits rektorn férskolan. Aven om ersiffra i motpartens
organisationsnummemgivitsfel finns inte skal att av den anledningen inte

doma ut vitetArbetsmiljoverket har i efterhand fatt veta att delgivning med
namnden sker med ordférande, férvaltningschef eller annan anstalld som
namnden bstammer. Beslutet skickades till kommunesostadress och

kopia skickades till férvaltningschefen och rektor. Rektorn har skrivit under
delgivningskvittot och det finns ingen anledning att ifrdgasatta undertecknandet
eftersom rektor har ett [Angtgaengerksamhetsoch arbetsmiljpansvar.

Rektorn har sannolikt fatt muntlig delegering fran forvaltningschefen och har

sjalv ansettsig varabehorig eftersom han undertecknade delgivningskuvittot.

SKALEN FOR AVGORANDET

Enligt 2 8§ lagen (1985:206) om viteskaett vitesforelaggande vara riktat till
en eller flera namngivna fysiska eller juridiska persdadressater). Vidare
foljer av bestammelsens fjarde stycke att ett fieddggande ska delges
adressaterAr det en kommun som ska delg@syes 6 kap. 36 §
kommunallagen (2017:725) att delgivning med en namnd sker med

ordféranden eller med den som enligt ett reglemente eller ett sarskilt beslut &r
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behdrig att ta emot delgivningdrem som ar behdrig stallféretradare for

kommunen kan framga av kommunens daf@gpnsordning

Arbetsmiljoverket har till anstkan bifogdelgivningskvitto avseende
forelaggandevilket ar undertecknat av rektqra skolan Arbetsmiljoverket har
fort framatt rektorn sannolikt har en muntlig delegatawh har sjalv ansett sig
varabehdrig eftersom han undertecknade delgivningskvittot
Forvaltningsratten konstaterar att inget underlag har givits in som visar att
rektornvar behdrigatt ta emotvitesforelaggandetr Kungsbacka kommuns
rékning Att forelaggandet 6versandes till komnauns epostadress ocit en
kopia av forelaggandet skickades till férvaltningschefen medfér ingen annan
beddmningForvaltningsréatten anser darfor Atbetsmiljéverketinte har visat

att Kungsbacka kommun har delgetts forelaggampdettt korrekt satDet

saknas darmed redan av den anledningen lagliga férutsattningar att doma ut

vitet som ansokan avsekrbetsmiljoverkets ansokan ska darfor avslas.

HUR MAN OVERKLAGAR

Detta avgorande kan dverklagas. Information om hur man dverklagar finns i
bilagal (FR-03).

Erik Westberg

Forvaltningsrattsfiskal

Forvaltningsrattsnotarien Josefine Frintar foredragit malet
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Vill du att beslutet ska andras i ndgon del kan
duoverklaga. Har far du veta hur det gar till.

Overklaga skriftligt inom 3 veckor

Tiden raknas oftast fran den dag som du fick
del awdet skriftligdbeslutet. | vissa fall rdknas
tiden i stallet fran beslutets datum. Det galler
om beslutet avkunnades vidhamtlig
férhandling, eller om ratten vid férhandlingen
gav besked om datum for beslutet.

FOr en part som foretrader det allmanna (till
exempel myndigheter) réknas tiden alltid fran
den dag domstoleneddeladbeslutet.

Observera att 6verklagandet maatkdmmit
in till domstolen nar tiden gar ut.

Vilken dag gar tiden ut?

Sista dagen for 6verklagande ar samma veck
somtiden borjar raknas. Om du exempelvis fi
del av beslutet mandagen dema?s gar tiden ut
mandagen den 23 mars.

Om sista dagen infaller pa en l6rdag, sondag
helgdag, midsommarafton, julafton eller nyar
afton, racker det att 6verklagandet kommer i
nasta vardag.

Sa har gor du

1. Skriv férvaltningsrattens namn och
malnummer.

2. Forklara varfor du tycker att beslutet ska
andras. Tala om vilken andring du vill ha
och varfor du tycker att kammarratten ska

ta upp ditbverklagande (Ilas mer om
provningstillstand langre ner).

3. Tala om vilka bevis du vill hanvisa till.
Forklaravad du vill visa med varje bevis.
Skicka med skriftliga bevis som inte redan
finns i malet.

4. Lamna namn och personnummer eller
organisationsnummer.

Lamna aktuella och fullstandiga uppgifter
om var domstolen kan na dig: postadresser,
e-postadresser och telefonnummer.

Om du har ett ombud, lamna ocksa
ombudets kontaktuppgifter.

5. Skicka eller lamna in 6verklagandet till
forvaltningsratten. Du hittar adressen i
beslutet.

Vad hander sedan?

Forvaltningsratten kontrollerar att 6verklagan
det kommit in i ratt tid. Har det kommit in for
sent avvisar domstolen dverklagaridiet
innebar att beslutet galler.

Om o6verklagandet kommit in i tid, skickar
forvaltningsratten dverklagandet och alla
handlingar i malet vidare till kammarratten.

Har du tidigare fatt brev genom férenklad
delgivning kan &ven kammarratten skicka brev
pa cbtta satt.

Sidalav?2

www.domstol.se
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Prévningstillstand i kammarratten

Nar overklagandet kommer in till kammar
ratten tar domstolen forst stallning till om
malet ska tas upp till prévning.

Kammarratten ger prévningstillstand i fyra
olika fall.

x Domstolen beddémer att det finns
anlaelning att tvivla pa att férvaltniags
ratten domt ratt.

x Domstolen anser att det inte gar att
beddma om férvaltningsrattednak rétt
utan att ta upp malet.

x Domstolen behdver ta upp malet for att
ge andra domstolar vagledning i-ratts
tillampningen.

x Domstolerbeddmer att det finns

synnerliga skal att ta upp malet av nagon

annan anledning.

Om duintefar provningstillstand galler det

Overklagade beslutet. Darfor &r det viktigt att i

overklagandet ta med allt du vill féra fram.

Vill du veta mer?
Ta kontakt med faltningsratten om du har

fragor. Adress och telefonnummer hittar du pa

forsta sidan i beslutet.

Mer information finns ;i)&ww.domstol.s,e

Sida2 av 2

www.domstol.se
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Vill du att beslutet ska andras i ndgon del kan

du 6verklaga détl Hogsta forvaltnings
domstolenOverklagandet ska skickas till

kammarratten. Har far du veta hur det gar till.

Overklaga skriftligt inom 3 veckor

Tiden réaknas oftast fran den dag doirfick
del awdet skriftliga beslute

| vissa fall raknas tiden i stallet frAn beslutets
datum. Det galler om beslutet avkunnades vid

en muntlig férhandling, eller om ratten vid
férhandlingen gav besked om datum for
beslutet.

FOr en part sorforetrader dt allménna (till
exempel myndigheter) réaknas tialéit fran
den dag domstoleneddeladbeslutet.

Observera att 6verklagandet maste ha kommit

in till domstolersenast den daiglen gar ut

Vilken dag gar tiden uf?

Sista dagen for 6verklagande &r samma vecko
som tiden bdrjar raknas. Om du exempelvis fic
av beslutet mandagen dendts gar tiden ut
mandagen den 23 mars.

Om sista dagsiren lérdag, séndag eller helgdal
midsommarafton, julafton eller nyarsafton, rack
det att 6verklagandet kommer in nésta vardag.

att malets utgandgammarratten
uppenbarligen beror pa grovt forbiseende
eller grovt misstag.

Om duintefar provningstillstand galler
kammarrattens besltet ar darfor viktigt att

du i overklagandet tar med allt som du vill féra
fram

Sa har gor du

1. Skiv kammarrattensamn malnummer
och beslutsdatum.

2. Forklara vilken andring du vill ha och
varfor du tycker att beslutet ska andras.

3. Forklara varfor du anser att Hogsta
forvaltningsdomstolen ska ta upp ditt
overklagande (las mer om prévrings
tillstandovar).

4. Tala om vilka bevis du vill hanvisa till.
Forklara vad du vill visa med varje bevis.
Bifoga deskriftliga bevidu hénvisar till om
de interedan finns malet

. L&mna namn och personnummer eller

organisationsnummd@mna aktuella och
fullstandiga uppgifter ohur domstolen
kan na dige-postadresseppstadresser,
och telefonnumme®m du har ett ombud,
lamna ocksa ombudets kontaktuppgifter.

Provningstillstand i
Hogsta forvaltningsdomstolen

Det kravs provningstillstand for att Hogsta

forvaltningsdomstolen ska prova ett éver
klagande. Hogstarvaltningsdomstolen far
meddela provningstillstdnd endast om

1. det ar av vikt for ledning av ratts

tilampningen att dverklagandet proedsr

2. det finns synnerliga skal till sddan provning,

sa som att det finns grund for regrler

6. Skicka eller lamna in dverklagandet till
kammaratten Du hittar adressemeéslutet.

Vad hander sedan?

Kammarrattetkontrollerar att dverklagandet
harkommit in i ratt tid. Har det kommit in for
sent avvisar domstolen 6verklaggrotdt da
starkammarréattenseslutfast

Om overklagandétarkommit in iratttid,
skickakammarrtien 6verklagandet och alla
handlingar i malet vidare Hibgsta
forvaltningsdomstolen

Sidalav?2

www.domstol.se



Sid2 av 2

Har du tidigare fattandlingamedférenklad
delgivning kan avetbgsta forvaltnings
domstolerskickahandlingapa detta satt.

Vill du veta mer?

Ta kontakt me##fammaratten om du har
fragor. Adress och telefonnummer hittar du pa
forsta sidan i beslutet.

Mer information finns ;i)&ww.domstol.s,e

Sida2 av 2

www.domstol.se
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1.1 Inledning

| rapporten presenterar vhandelserav betydelseochintressanta

siffror for inkdpsaret2023 Har beskriver vi nagra av de
framgangsrika exempel och lardomar som vi har uppnatt under aret.

Inkopsverksamheten far traff pallakommurfullmaktiges fem

overgripandemal. Inkdphar tillsammans med forvaltningarrsora

mojligheter att paverka ochtarka utvecklingen inom hallbarhet, sékerhet, ekonomi,
verksamhetsutveckling, innovation och naringsiivvillmed inkopsalnetet ocksabidra till att gora
Kungsbacka till en attraktiv plats att leva, litvecklasoch arbeta i.

Inkdp har en central roll i att sakerstalla &gmmunenfar tillgang till nédvandiga varor och tjanster

till konkurrenskraftiga priseNVart mal ar att gora affarer som ar ekonomiskt, socialt och miljomassigt
hallbara ochatt anvanda vara resurser ansvauiét och effektivt. Vi félier kommunens inkGpsprocess
som bestar av tre steg: forbereda, upphandla och realisera. Vi har @ven en god dialog med vara
leverantorer for att skapa mervarden och nytta for alla parter.

Vi téanker hallbart

Pa Inkop arbetavi med hallbarhet som utgangspunkt i allt fran
behovsbeddomningkravstalliningutvarderingoch uppféljningill
bestallningi e-handeln. Det &r inte forran verksamheterna far sina
behov tillgodoseddagpa ettsatt somnaturen tal langsiktiginom de
ekonomiska ramar vi hasom vi har uppnatt en hallbar konsumtian
varor och tjansterUtmaningarna ar stora, men vi tar kliv framat inom
bade strategiskaaktiska och operativa inkdpsfragor.

Bast iSverige igen,ps _,,P*S v 0 S}y ZO e _
Att Kungsback&ingehar arbetat malmedvetet
medkommunens inkbp mark&orutom att vi fick
utmarkelsefor hogstandel helt automatiserade

floden i Proeedo, kom vi ocksa pa andra plats for

hogst andel matchett kvitto pa att vi

tillsammans gor det enkelt och latt att handla

ratt!
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automatiserat flode fran besilining tillbetalning vilket ger stora besparingar i kommunen, bade vad
gdller tid och pengaDet ar dt digitaliseringspris som Visma delat till verksamheteisom har

bidragit till ett mer hallbart samhalle genom att digitalisera och automatisermiskopsprocesser
Dettabidrar till minskad miljopaverkan i enlighet med Agenda 2030 och de globala malen for hallbar
utveckling. Visma Proceedo motiverade vinsten sa har: "Nar éver hélften av jobbet skoter sig
automatiskt finns det tid att fokusera paweckling. Det marks! Kungsbacka kommun gor det igen
med 56 % touchless och darmed mer tid for verksamheterna att fokusera pa ratt saker. Grattis i ar
igen Kungsbacka kommun."

1.2 Verksamhetspla2023, kort om verksamhetsomrade Inkdps levemns

Basta foretagsklimateétvastsverige

Kommunen mastepr att bibehalla och utveckla valfarden framoéver, anvanda de resurser som finns
pa det mest optimala sattet. Det kommer att vara ekonomiskt mest gynnsamt for kommunen och
samhallet i storfFor att uppna detta mal, ar
det viktigt att fortsatta samarbetet med
naringslivet och att skapa en hallbar
arbetgmiljg' | dessa fragor arbetar Inkop med
Naringslivsenhetetillsammangor att 6ka
transparensen i inkdpsprocessen och att
starka vara leverantorsrelationer

Som ett led i detta hade vinder hdsterett minievent tillsammans med Foéretagarréveriges

storsta natverk foféretagare med dver 60 000 foretag i natverkeitt lyckat event medirka50
styckenanmalda leverantorefran Kungsbackaaromrade.lnbjudna talare vaMagnus Johansson
expert ofentlig upphandling och konkurreng-6retagarna sanfredrik Kristiansson, Group Director
Customer Success Mercell

Fokus Ehandel

Under 2023 har Ink6p hanter@R5 000fakturor till ett varde awdrygt3 miljarder.

Integrationer ochanslutningar till ehandelar enviktig delfor att verksamheternaka kunnahitta
efterfragade produkter och gora bestallningéir att bestallningsflodet skungeraoptimalt. Det tar
mycket tid i ansprakyad kan vautomatisera.

For att granskning,uppféljningoch statistikska bli tillférlitlighar vi abetat med att folja standarden
och precisera innehallet i fakturornsi har ett nara samarbetat medllaleverantérerfor att hjalpa
dem attuppfylla kraypa format och innehall.

De insatsewi gor gernytta i form av minskad administration och battre material for uppféljning.

Businessntelligence, Bl t Vi arbetar kontinuerligt med atitvecklaoch uppdateravar
inkdpsappfor att geverksamheternan 6versiktlig informativ bild 6ver sina inkop
ochderas hantering av fakturobetger férvaltningarnatdd att dra lardom ocla
valgrundade beslufor att gora battre affarer



Fokus Upphandling

Vi har tagit fram erstrategi och resultatrapportDet ar enrapport som anvanslvid varjeaffar, for
att skapa ett strukturerat och enhetligt arbetssatt genom hela inkdpsprocessamaimyeraffarens
riktning och destrategiersom har legat till grund for besluéir man hatagit frammetod,
tillvagagangssatt, utvarderingsmodeMarredogorvi for hela affaren fran tidig behovsinventering
tills avtalet I6per utDendr &venett stod for vilket uppfoljningsarbete som ska go@shavvem.
Dokumentet ar levande och dynamisklket skapar en garbarhet samt &r ett viktigt verktyg for att
framja innovation och en god offentlig affar.

Avtalsdiariett Samtliga forvaltningar har nu tillgang tifirt kommungemensammavtalsdianim.
Arendenummer lamnast av registratoerna pa respektive forvaltninglpphandlingar som idag
hanterasav Inkopgar efter tilldelning och avtalstecknandéver till Ciceron med automatikinder
2024 kommesvenupphandlingaioch avtalfran 201320220cksa atiaggas in diariet.

Under 2023 har vi hafem éverprovningarVi har vunnit alla i forvaltningsratten, vilket ar ett viktigt
kvitto pa att vi kvalitetssékrar vart jobb och att vi har bra kompetens i var verksamhet.

6WUDWHJILVNW LQN|S

Strategiskt ink6p

2.1 Kommunikation ockialoger under aret

Kommunikatiornandlarbade om att nd ut och nd in

Vi har konstaterat manga kanaler for att na ut, mgmaningen ar atna in.Hurfar maninformation
om inkopatt ndin till allaberérda Malgrupper sonfinnsidentifieradeinternt ar bestallare,
ledningsgrupper, administratorer, avtalsgruppambassadorer, nyckelpersonspecialister, chefer
Exterrt kan vardeverantorer, anbudskanare, invanare, medjgournalisterochpolitiker.

Partnedialoger ocHorvaltningarnas Kontaktperson fistkop (FKI)

Under slutet av 2023 har Inkép medverkat pa Partnerdialoger fieeaforvaltningarna. De har
innefattat genomgang av insikter ur inkdpsperspektiv i Power Bl och @ven diskussioner om hur
samarbetet med inkop kan forbattrasloten med FKlehar fortsatt under 2023 med genomgangar
hos bland annaKommunledningskontoret, Vamtchomsorgoch Individoch familieomsorgFKi
rollen och dess omfattningar betydelseochkommer attutvecklasvidare



Digitalisering

Digitaliseringsprider sig meoch mer inom fleraipphandlingsomraderFor att kunna mota
marknadsutvecklingen d#ar vi underaret startat kompetenshojande insatsarternt avseende
inkdp av digitala varor och tjanster

Innovation

| inkbpsprocessen ingar innovation som en sjalvkédad det strategiska arbetet.

For att mojliggérannovativa loésningar i framtida anskaffningar jobbar vi standigt med att se dver
utvarderingsmodeller och keastallningar.

Klarsprak

Spraket i vara mallar for upphandlingsdokument bppdaterats utifran perspektivet klarsprak.
Uppdateringen har varit en del i arbetet med att forenkla anbudsprocessen for leverantorer. Spraket
ar nu anpassat till mottagaren genom att vara vardat, enkelt och begripligt. Darutdver har alla
upphandlare genm utbildningsinsatser fatt mer kunskap om hur kommunen kommunicerar pa ett
enklare satt med naringslivet. Vi har fatt tanka om och

utmana vart vanliga arbetssatt vilket har skapat ett stort

engagemang och gett nya insikter. Forhoppningsvis kan vi

se ett mdbart resultat av arbetet inom kort, bland annat i

NUI (N6jd Upphandlings Index) 2024.

Team och lategoriarbetet

Genom vart nya teambaserade arbetsséttjar vi

varandras kunskapeVi har fokuserat pa olika teman som

till exempelordermatchningar, leveransaviseringen for att kvalitetssédkra processerna. Vi for dialog i
avtalsgrupperna som resulterar i effektivare bestallningsflsde borde ge resultat i mindre
resursanvandning.
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Taktiskt inkop

3.1 Upphandling

Leverantdrsdialog

For att fa en god affar, ar tidig dialog med leverantérsmarknaden en forutsattning. Det har blivit en
naturlig del i inkopsprocessen. Har skapar vi gemensam syn pa malsattning och krav. Genom tidiga
dialoger kan kommunen pa ett tidigt stadium diskutera é&len uppfattning om vad leverantérerna

kan och vill leverera och vad de ser som innovativa losningar nu och framat.



Det ger oss en mojlighet att skapa upphandlingsunderlag som traffarmtiésset for att delta har
varit stort fran leverantorsledet.

Exempel pa leverantdrsdialoger som ledde fram till vassare miljokrav ar arbetstekniska hjalpmedel
och nyinkop av UPS (avbrottsfri kraftforsorjning, till exempel for servrar). | bada dessa omraden ar
blybatterier mycket vanliga eftersom de ar billiga i ipkgkedet, men livslangden ar begransad och

bly ar en farlig tungmetall som vi ska fasa ut dar det &r mojligt. Leverantorsdialogerna visade att det
fanns leverantérer som kunde erbjuda litigonbatterier istallet, och utvarderingsmodellerna i
upphandlingana konstruerades sa att de som erbjod blyfria batterier fick en fordel. Detta gav manga
blyfria produkter, och leverantdrer i framkant som var mycket ndjda 6ver att kunna erbjuda sina
battre produkter.

Arenan
Arkitekttavlingen och upphandlingen av entrepaden &r i malDetta har varit ¥4 komplexa och
tidskréavande upphandlingartatt samarbete med projektgruppen for Arenan har arbetet resulterat i
avtalssamverkan med véal etablerade arkitekter och erfaren entreprendér. Arbetet har kravt nara
samarbete Over forvaltningsgranserna och involverat en mangd olika kompetenser. Propaktet h
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Direktupphandlindconst

Under aret har viillsammans med Ktur & Fritid direktupphandat kong. Mktigt att kanna tillar att
direktupphandlingsgransen for en konstupphandling som utgangspunkt Zedégt LOUsom
galler for varor och tjanster, det vill s§gdag700000Kr. Detfinnsen grangpa 7000000Kr, om det
ar fraga om en tjansDet ar svart atgevagledning nar konst kan betraktas som en tjéout da
med en hdgre direktupphandlingsgramet finns en dom som ligger under dverprévning dar man
kommit fram tillatt slutprodukten fér en konstnarlig tolkning eller skapande iatatt betrakta som
en tjanst Tillsvidare sa far val av upphandlingsform vid inkdp av konst noga Gvervagas

Samordnadarudistribution, lesparing genom sammanslagning

Samordnad varudistributiomvsemumeraen helhetslosning avseendiédhandahallande och drift av
terminal s& nara centrala Kungsbacka som mojligt, konsolidering av inkommande gods for transport
med fossilfria drivmedel tilfaraverksamheter sammattransporter mellan tillagningskok och
mottagningskok.

Samordnad varuditribution (SVD)MGjliggor minskad miljooch klimatpaverkan samt 6kad
leveranskvalitet genom ahd annat

Farre transporter inom kommuen, ger 6kal trafiksékerhet

Farre transporter tillaraverksamheter

Minskade utslapp av koldioxid och andnaissionergenomminst 3el-lastbilar

Okad konkurrens i varuupphandlingar lé&erantdren endast behover leverera ih adress

X X X X



SVDar en hogst strategisk funktion filommunens varuférsoérjnigmoch kommunen har for avsikt att
kontinuerligtutveckla och ptimeradistributionstjansterfor att bli annu mer effektivt och
miljovanlig under avtalstiden.

Premiera leverantorer med koll pa kemikalier

Kemikalier ar ett komplext omrade eftersom det kan vara svart att f reda pélikainaterial
innehaller. Kommunens kemikalieplan ar tydlig med vilka amwvieska undvika att fén i de
produkter vi kdper Vi har undeéret borjat med atpremiera de leverantérer som arbetar
strukturerat med kemiska analyser for att kontrollera innehélfaliga amnen i sina produkter
Detta har vi gjort genom att dela ut mervardesavdrag pa anbudssummorravarantérerna kan
visa upp analysprotokoll fér de produkter vi efterfragat. Eftersom barns miljéer ar ett prioriterat
omrade har vi borjat med varugpper som paverkar dendrotts- och skapandematerial.

Fortsatt hoga krav pa-firodukter

Vara everantorer har vidipprepadetillfallen lyft fram attKungsback&ommun ligger i framkaméar
det gallermiljoé och hallbarhet inom Femradet.Elektronik &r en varukategori som har stor paverkan
pa bale miljo, manniskors halsa och sociala férhallandemésom arbetar i produktionskedjan.
2023 upphandlade vi servrar och natverksprktir, och for att stya mot mer hallbara produkter
innehollutvarderingsmodellen mervarde i 13 olika hallbarhetsparamdtand annatkemikalier
energieffektivitet,cirkularitet ochkonfliktmineraler.

Dynamiskt inkdpssysterDIg

Viokar upphandlingar genom BIEtt dynamiskt inkdpssystem ar en metod for upphandling som ar
oppen for nya leverantorer under hela giltighetstiden och antalet leverantorer far inte begransas. Det
ar ett flexibelt system som 6kar mojligheterna att fa in nya produkter och l6sningappiiandlande
organisationer. Fordelarna med dynamiska inkopssystem ar att de 6kar konkurrensen pa marknaden,
vilket kan leda till Iagre priser och béttre kvalitet pa produkterna.

Sikerhetsklassade upphandlingar
Da vi har en orolig omvarld dar sakerhdten i varldenhar hojtsar Sverigenget undantag. Vi har
naturligtvissamtidigt et stort fokuspa sakerhet kommunen.

Redanunder 2023 sa har fragaom sakerhetsskyddsklassade upphandling
(SUA) varit uppe for diskussion och har finns det ett relativt stort
kunskapsglapp i kommunesombehover tappas till. Ink6p &r med och

bidrar i resan mot tydliga riktlinjer, rutiner och processer fér bedémningar
omvad som anses ligga inom ramen for Sakerhetsskyddslagens
bestammelser eller inte. En noggrann genomford sdkerhetsskyddsanalys av
aktuellt behov ar en grundforutsattning for att kunna avgéra om det finns
risk for hot mot rikets sékerhet. Vi kommer se f&efAframover som ett

resultat av ett gediget analysarbete utifrdn Sakerhetsskyddslagen. Aven
sekretessbelagda upphandlingar kan 6ka pa sikt



SvenskiNaringslig ranking

Sedan mer &n 20 ar tillbaka méater Svenskt Naringsliv foretagens upplevelse av
att drivaforetag isinarespektivekommuner. Over 32 000 féretag svarar

pa ett tjugotal frAgor och enkatresultaten presenteras i maj. 2023 klattrade
kommunentotalt fran 125 till 116 Upphandling klattrade pa rankingen frdg4

till 116.

Inkop vill, vagar octkan. Ser framat och uppat.

NUI

N6jd Upphandlingindex En del i6pande insiksom ar en servicemétning av kommunernas
myndighetsutévning2022 var forsta aret som Inkop
rapporterade ocl2023kom resultatet

Utfall: NUI 59 ett lagt varde enligt graderingeedel

i Sverige var 602 kommuner)

NUI vardet ar ett medelvarde pa resultatet fran de

leverantorersom har erhallit kontrak(NUI 74)och de

somEJhar erhallit kontrakt (NUI 40)

Fordelningen av andeleanbudsgivare som erhallit

kontrakt respektive ej erhallit kontrakt tas i beaktande
eftersom det ar en stor skillnad i betyg mellan dessa tva grupper.

Hur arbetar vi vidare med resultatet

Understkningen &r ett redskap for kvalitetsutveckling och resulgee tydliga indikationer pa vad
kommunen behdver fokusera pa for att 6ka kundnojdheténkaten byggs upp av fragaom olika
serviceomraden som sammanfattar anbudsgivarnas upplevelse av kommunens hantering av
upphandlingen Det arbemoétande tillganglghet, rattssékerhet effektivitet, informationoch
kompetens Inkopfick hogst i bemotandech sedan fallande véarde for att hamna som t4is
kompetens Fragornasom stélldes for exempelvi@mpetens var

| rapporten ges forslag pa prioriteringar inom serviceomradena. Har anges att vi bland annat ska
(JES+ 88 AE _AE (L(EuP 83 3C o]P3 u}3]A & 3]Joo ov]vPe

Temamoten och utbildningsinsatspé verksamhetsmotehoppas vi kamge synbar effekt @
kommanderapport for 2023

Nar det galler erviceomrade Information_har vi en forhoppning om att vi 2024 ska fa battre
resultat i och med att vilu i alla vara upphandlingsunder|apm gar uttalar klarsprak

eOuS



Inkop arbetar stéandigt med forbattringar och kvalitetssakring av vara upphandlingar och anpassar
dem standigt utifran nya erfarenheter. Den feedback vi ofta far ar att upphandlingarna ar mycket
grundligt utforda. Vi far ocksa till ofisin vara leveranttreatt varavtalsuppfoljningar 6ver den

vanliga standardenUtifran leverantorernas perspektiv kan det ibland vara pa gott och\trger
avtalsuppfoljning som ytterst viktig for att forsdkra oss om att vi har seriésa leverantérer som
levererar enligt kotrakt och att vi far det vi betalar for.

For att citera tva olika leverantorer inom IT:

"Som leverantoitycker jagatt ni skulle haett annat
upplagg pa affaren. Men som kommuninvanare och
skattebetalare i Kungsbackaa tycker jag att det ar
bra."

AN E E vV s}opd 3 U%%Z v O]JvP v A] A E]S
delaktiga i. Aven om vi inteskulle blitilldelade avtal sa

kommer viatt anvanda oss av underlaget internt i
MSA lo]JvPeeC(S X_

2SHUDWLYW LQN|S

Operativt

iInkop

4.1Infora

Proceedo

Under aret har Proceedappdaterats med nya funktioner och forbattrade floden som gor det
enklare for varaestallare inom kommunerlppdateringarna sker regelbundet med bade mindre
justeringar och mer omfattande andringar.

x Ettexempel ar att det nu gar att andra vem som anavdor en bestallning, en stor Gversyn
har gjorts av benamningen for inleverans av varor och tjanster for att skapa mer enhetlighet i
systemet

x Favoritmarkering av artiklar kan underlatta vid aterkommande bestéllning av samma varor

x Tydligare hjalptexter ochn lattillganglig handledning gor ocksa systemet mer
anvandarvanligt.

x Ett utvecklingsarbete har paborjats med att forenkla och strukturera bestalinauis
fakturaflodet avseende F$ystem.

x Genom att stoppa fakturor utan order och aterkoppla till bestéh direkt vill vi fa vara
anvandare att gora bestallningen vichandeln.
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4.2 Support
Riktade informationsinsatser

Vi har gjort ett antal riktade informationsinsatser under aret for att prata om avtalstrohet och
avtalsuppfdljning. Detta for astikerstalla att vara bestéllare i organisatioslkea forsta

grunden i vara riktlinjer och rutiner och att kommunens bestéllare hela tiden ska utvecklas i
takt med okade kmafranomvarlden Detta resulterar ocksa i en kontinuerlig utveckbinb
effektivieringav anvandandet av varttendelssystem

Fastighet, Tekniken hus

Underhosten 2023 sa har Inkop varit ute hos Fastighets ledning och enheter for att tala om
avtalstrohet och avtalsuppféljning med anledning av nya ramavtal Hantverkstjanster med olika
kategorier sasom Bygg, El mm. Fortydliganden och effektiviseringar har gjorts i Proceedo som
forenklar for bestéllarna och vi har redan sett resultat i hur ordrar laggs

Forskola& Grundskola

Forskola & Grundskola én storbestéllargrupp for Lekmaterial Heandeln Proceedo.

Inkdp noterade atbeslutaderutiner och riktlinjer som vi har i kommunen inte alltid fof®r att

kunna utveckla vart inkdpsarbete och vara ett bra stod for bestallarna, behovde vi ta reda pa vilket
stod vi i verksamheten Inkdp kan ge Forskola & Grundskola inom inkdplaatdel.

Mal var attfler ska handla ratt produkter av ratt leverantor-handeln, och att fler ska
leverangwviseringsina bestallningar sa att fakturan gar igenom och kan betaids

Uppféljning av projektet sker under 2024

Skafferiavtal for livsmedel

Vi ar mycket noggranna med de krav vi staller pd maten som upphandlas till

kommunen, for att den ska leva upp till de riktlinjer vi har om hallbar

produktion. Ibland finns beh@t av att kunna kdpa mindre

konsumentférpackningar av livsmedel i elektronisk eller fysisk butik, antingen

pa grund av tidsaspekten eller i form av sa kallade pedagogiska inkép. Darfor

har kommunen skafferiavtal sa att medarbetarna kan handla i vissaebutik

Nackdelen med dessa kop ar bland annat att medarbetaren sjalv maste halla

koll p& kommunens hallbarhetsambitioner vid inkdpen, och att vi inte har

nagra formanliga avtalade priser.

Det uppmarksammades vid ny upphandlingdet hadespenderats dver 22

miljoner kronor under foregaende avtalsperiod, vilket verkar orimligt mycket for att tacka behovet av
kompletteringskép och pedagogiska inkdp. Dessutom visade inkdpsstatistiken att manga kop inte
foljde vara riktlinjer for inkop av livsedel. Forhantera problememgjorde vi en informationskampanj

med nyheter, film och presentationer i olika forum i samband med att de nya skafferiavtalen
tecknades. Insatserna verkar ha haft effekt eftersom 2023 ars inkop ar ndgot mindre an féregaende
ar, med hansyn tagen till de 6kade livsmedelspriserna.
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Grindvakter
Grindvakter ar speciellt utsedda personer inom
verksamheterna som ansvarar for att avtalen féljs.
Dearval insatta i avtalen och kan darmed vara behjalpliga
nar det géller avrop/bestéllningar med mera. De arbetar
tilsammans medipphandlareroche-handeln under hela
avtalstiden samt aven under upphandlingsprojekten. Antalet
grindvakter utokas for varje ailket vi ser som en positiv
utveckling for att sakra att vi kdper till ratt kvalitet och basta
pris. Det bidrar ocksa till att undvika kostsararfelkop och
den onddiga administrationen som det kan innebara.

Hantering leverantorsfakturor

Nu har vi implementeraen processor automatisering avfakturapaminnelser med hjalp av RPA
robot. Syftet medden ar att pAminna verksamheten om atiantera fakturorna for deras inkdp sa att
vara leverantorer far betalt i tid.

Paminnelsernaninskar antalet sent betalda fakturor och betalningspaminnelser fran leverantérerna.
Vi minskar aven kostnaden fadministration, pAminnelseavgift, ranta, inkasseh eventuellt
KronofogdenVibehalla goda relationer med vara leverantdrer genom att de far betalt i tid. Vara
leverantdrer ska inte behtva agera bank till kommunen.

Nyttoeffekterresultat
Utifran nyckeltalen som redovisass ser vi eminskningimf med 2022av antalet inkomna
betalningspaminnelsesomhdgst troligenér en effekt awobotens arbete.

Man 2022 2023
Okt 383 185
Nov 358 236
Dec 245 196
Cirkularitet

Reperationstjanster med inlamningsservice for mobiltelefoner och surfplattor har fortsatt under aret
med 75 lagade enheter. Hade lika manga nya telef@optsi stalletfor att lagas hade det gett
utslapp av 3,45 ton koldioxid.

Sedan ett par ar tillbakaar kommunen ett avtal for skradderitjanster hos ett socialt
arbetsintegrerade foretag i kommunenAtt reparera textil stéllet for att kdpa nythar stor
potential att minskamiljopaverkan eftersom texthar storpaverkan i sin produktiorbade for
klimatet, kemikaliétgéng ochrisker for de som arbetadrtillverkningen.l férhallande till hur mycket
vi koper nytthar nyttjandet av skradderitjansternaarit alldeles for 1&g

Ett styrmedel som vi testat under arfr att paverka konsumtionen i mer hallbar riktning ar
klimatvaxling. | kommunen betalar verksamheterna en klimatvaxlingsavgift for klimatbelastande
tjansteresor, och under 2028nsokte Inkdp onl00 000 kr av dessa klimatvaxlingspengar for att
finansieratjansterna pa skradderiavtalet. Aktiviteten var Iag i borjan av aret nar verksamheterna
betalade sjalva for sina lagningar, men under hdsten nar klimatvaxlingspengarna kunde nyttjas for att
betala for tjansterna 0kade antalet bestéllningar markaoh hélten av pengarna var bokade innan
arsskiftet
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Internkontrollkép 6ver 10M00 kronor
For perioden 22060230531 gjordes en granskning pa inkdpsbelopp
Over 100000kr.

| manga falkonstateradesrister i hanteringen, bland annavsaknad
avdokumentation. | vissa fall kan vi se ett aterkommande behov av
produkten eller tjansten och da rekommenderas behovet att lyftas in i
forvaltningens inkdpsplan for att kunna 6vervaga och mojliggora en
upphanding.

Med hjalp avinképsapperfor uppféljning genom Bl kan forvaltningarna framoéver ha béttre koll pa
kop utanfor avtal. Inkdp erbjuder regelbundet utbildningar inom avtalshantering och
direktupphandlingar och det finns &ven framtagentbildning om ink@sprocessen. Som chief
kommunenar det viktigt att kanna till och efterleva rutinerna och darfirinkdps rekommendation
att alla berérda chefenom kommunersom inte har tagit del av dessa utbildningar ska gora det
under 2024.

Utbildning

Under 2023 har/vl,% (}ESe §8 85 @& ip ps Jo v]vP v _gariiblani&noatX / ps Jo
igenom avtalens innehall, varfor vi har avtal, grundlaggande LOU samt avtalsuppféljning. Vi far
darmed ocksa inblick i vad vara avtal innebar, vara atagande moalgéeroch leverantdrens
atagande mot osVi har fatt positiv respons fran utbildningsdeltagare, som har fatt stérre kunskap
och forstaelse for avtalsuppféljning och avtalstrohet. Under aret har antalet anmalda per
utbildningstillfalle varit lagt. Malsatingen ar darfor att utbildningen ska bli obligatorisk, i forsta
hand pa chefsniva.

Inkdp har under aret aven erbjudit utbildningstillfalle for direktupphandling, malsattningen ar att
aven den blir obligatorisk for alla berérda. Det ar av stor vikt attéi@isen for de inkdp man gor,
stora som sma, okar.

Avtalsuppfoljningned miljopaverkan

| samband med upphandling av datorer 2022 lyftes atertag av utffamtrustning in i avtalet. Det
som kan rekonditioneras salj$orsta handvidare.Rapportenfran var leverantor vigaatt viminskar
klimatpaverkan med 6ver Q00 ton C@genom att utrustning kunnat séljas vidare for
ateranvandning750 mobiltelefoner kundénte séljas vidaremerparteneftersom de var lasta med
Apple ID Dessayicktill atervinning istallet vilket &r en valdigt onodig miljobelastning pa grund av
bristande rutiner vid inlamning

Datorer som av olika anledningar inte kan repareras laggs pa lager hos leverantoren for att anvandas
som reservdelslageill vara datorer Reparationskstnaderna viktades upp i utvarderingen for att ge

mer férdelaktiga priser. Processen for att beddma om en dator ska repareras har styrts upp vilket har
lett till att fler enheter reparerasstéllet for att skrotas i onédarsammantaget med en hogre
kvalitetsniva har vara atgarder lett till att medelaldern pa vara datorer fortsatter att 6kanachpp

till 3,9 ar.

| var klimatstrategi har vi mal om att transporter och entreprenader ska vara fossilfria senast ar 2025,
och krav pa drivmedel stalls pa alikatt i de upphandlingar dar det ar mojligt.

13



For att underlatta uppfoljningen och fa en I6pande kontroll pa vara leverantorer sa att vi snabbt kan
ratta till avvikelser om sadana skulle uppsta har vi under aret borjat med att vara leverantorer sjalva
far rapportera in sina fordon och drivmedel i vart fordonshanteringssystem. Pa sikt kommer vi att
forutom battre kontroll kunna fa ut battre statistik fran systemet.

Med nya fokusomraden och ett fortsatt gott samarbete mot kommunens mal, &r vi redo
att ta oss ande utmaningar som ligger framfér oss.

,ON|SVNnUHW VLIIURU

For att mojliggora att var konsumtion ar hallbar och i linje med agenda 203@isiohenhar

kommunen ett behov av att kunna genomféra faktabaserat analysarbete av vara inkop. | ett tuffare
ekonomiskt lage behover forvaltningarna identifiera lackage sa att pengar nyttjas mer effektivt.
Skattekronan behover i framtiden racka langfé: detta andamabnvander vi en inképsapp baserad
pa data fran faktureringssystem och inkopssystem. Har pagar ett kontinuerligt arbete med att
sakerstalla att vi har ratt data i systemet, for att mojliggdra kvalitativa slutsatser och grunda fér bra
beslut.

Med battre analyser kan dentifiera flera forbattringsomraden;

S/nliggora vara inkdpsmonster for att nd uppsatta hallbarheth innovationsmal. Uppna
kostnadseffektivitet samt ge forutsattningar for kategoristyrning och féljsamhet mot avtal. Synialiggo
och sakerstilla forsorjningskedjorna och identifiera kritiska leverantorsrelationer.

2023 har vi handlat for 3,17 miljarder av 3159 leverantorer och det har genererat 228.087 fakturor
att hantera. Vi arbetar kontinuerligt med att analysera vad i preeasnan kan automatisera.

Leverantorstrohet

Vi méterleverantorstrohet, ett matt p& hur stor del av inképen som sker rAethlsleverantorer
vilket motsvaraden gréna stapeln ovatdtover dessa kop sa har vi aven en ar@éntliga
leverantdrer sonviiblandbenamner sonej paverkar spend Slutligen har wile som vi benamner
somHb avtalsleverantorewilka vi forsoker halla pa en lag niva
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De20 leverantérer med storst spend 2023kl offentliga lesrantérer.

Leverantor Inképsvolym
Skanska Industrial Solutions AB 142 217 95¢
Jord & Berg i Kungsbacka AB 116 211 0842
Entelios AB 94 765 149
Vardaga Aldreomsorg AB 73 851 02(
Flodén Byggnads AB 67 959 17¢
KPAPensionsservice AB 65 694 40§
ByggDialog AB 57 108 067
Menigo Foodservice AB 48 585 836
Atea Sverige AB IT Underhall 40 213 017
PEAB Sverige AB 39 884 307
Input Interior Goteborg 38 479 91§
RagnSells Recycling AB 36 879 959
Viavest AB 36 179 557
Pollex 36 094 24(
MTA Bygg & Anlaggning i Halland A 34 032 313
Advania Sverige AB 32 479 23§
Visible care Sweden AB 29 137 484
Gottskéars Hemtjanst AB 28 654 04(
ETS i Myra AB 28 616 969
Hermods AB 23 986 694
Inkbpsscore

Inkbpsscore ar ett medelvarde av de fyra nyckeltalen und& C E <35 P S]ooDeBger el |, %o _
mojlighet att se hur val den operativa inkdpsprocessen fungemdrgaller att folja vara rutiner
Genomsnittkommunenfor ar2023ar 92% Har finns ingespecifikt uttalat mal for kommunen, men
Inkdpsverksamheterriver insatser for att 6kafterlevnaden av den operativa inkdpsprocessen hos
alla forvaltningarna.
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Fakturor

2023 inkom drygt 22800st. fakturor.

Av dessdakturor betalades B03st. for
sent

56% av dessa hanterades touchless.

Bada dessa matningar ar en forbattring
fran tidigare aoch arbetet fortsatter for
att forbattra siffrorna ytterligare framat.
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KUNGSBACKA KOMMUN SAMMANTRADESPROTOKOLL 1(2)

Namnden for Service Datum
202403-21
824 Dnr SE-202400081
Inkdpsrapport 2023
Beslut

Namnden for Service godkanner Inképsrapport for 2023.

Sammanfattning av arendet

Inkdpsrapporten ska pa en dvergripande niva beskriva och skapa en kommun
gemensam Overblick 6ver det gangna arets inkdpsarbete i Kungsbacka kommun.
Rapporten ar avsedd for fortroendevalda men aven for chefer och andra roller dar en
rapport 6ver kommunenekopsarbete &r av intresse och har betydelse.

Rapporten visar hur inkdpen sett ut for 20@@&n ocksa hur offentlig upphandling ar
ett strategiskt verktyg for att driva verksamhetsutveckling mot ett hallbart samhalle.
Vidare visar rapporten pa att detrfinen stor potential i att genom kommunens

inkop starka utvecklingen inom hallbarhet, séakerhet, ekonomi men ocksa
verksamhetsutveckling och/eller innovation samt naringslivsutveckling.

Inkdp har en central roll i att sékerstalla att kommuidenillgang till nodvandiga

varor och tjanster till konkurrenskraftiga prisktalet ar att gora affarer som ar
ekonomiskt, socialt och miljomassigt hallbara och att anvanda resurser ansvarsfullt
och effektivt.

Beslutsunderlag

Forvaltningen for Servies tjansteskrivelse, 2088-01.
Inképsrapport 2023.

Beslutsgang

Ordférande Fredrik Hansson (C) finner att det finns ett forslag till beslut, det vill
saga forvaltningen for Service forslag, och att namnden fér Service bifaller det

Beslutet skickas t ill
Samtliga namnder

Expedierat/bestyrkt



Uppfoljningsrapport intern kontroll 2023
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