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1 Inledning  

Kvalitetsberättelsen omfattar de verksamheter som berörs av Systematiskt kvalitetsarbete 
enligt SOSFS 2011:9, och är en årlig rapport och sammanställning utifrån det systematiska 
kvalitetsarbete som bedrivits under året. Berörda enheter inom förvaltningen som omfattas av 
SOSFS 2011:9 är enheten för Myndighet, enheten för Etablering, enheten för Arbetsmarknad 
Planering och Uppföljning, enheten för Arbetsmarknad Insats samt korttidstillsyn över 12 år 
inom de frivilliga skolformerna på Aranäsgymnasiet 

Kvalitetsarbetet har under 2023 präglats av fortsatt implementering av 
kvalitetsledningssystem för de verksamheter inom förvaltningen för Gymnasium & 
Arbetsmarknad som omfattas av Systematiskt kvalitetsarbete inom Socialtjänsten enligt 
SOSFS 2011:9. Parallellt har enheterna arbetat med att identifiera risker, egenkontroller och 
åtgärder. Extra fokus har lagts på att utveckla arbetet med riskanalyser. 

I socialstyrelsens föreskrifter, SOSFS 2011:9, 2 kapitlet 1§, definieras kvalitet som att en 
verksamhet uppfyller de krav och mål som gäller för verksamheten enligt lagar och andra 
föreskrifter om hälso- och sjukvård, socialtjänst och stöd och service till vissa 
funktionshindrade och beslut som har meddelats med stöd av sådana föreskrifter. 

Kvalitetsledningssystemet är ett system för att fastställa principer för ledning och styrning av 
verksamheten i syfte att fortlöpande och systematiskt utveckla och säkra kvaliteten. I 
socialstyrelsens föreskrift, SOSFS 2011:9 föreskrivs att socialtjänstens verksamhet ska ha ett 
kvalitetsledningssystem och i föreskrifterna ställs krav på hur socialtjänsten ska handla och 
vad som ska ingå för att fortlöpande utveckla och säkra kvaliteten i verksamheten. 

Kvalitetsledningssystemets mest centrala delar är systematiska riskanalyser och 
riskbedömningar, egenkontroller, avvikelsehantering och förbättrande åtgärder. 

Enheten för Myndighet handlägger ekonomiskt bistånd, boende avseende nödbistånd tak över 
huvudet samt utredningar och bistånd avseende ensamkommande flyktingbarn. 

Enheten för Etablering ansvarar för Kungsbacka kommuns mottagande och bosättning av 
nyanlända abo/kvot under etableringstid. Enheten har också ansvar för mottagandet av 
skyddsbehövande enligt massflyktsdirektivet. 

Uppdraget styrs av Bosättningslagen som trädde i kraft den 1 mars 2016. Lagen innebär att 
alla kommuner är skyldiga att efter anvisning ta emot nyanlända som har beviljats 
uppehållstillstånd. Hur många nyanlända varje kommun ska ta emot beror på kommunens 
storlek, arbetsmarknadsförutsättningar, det sammantagna mottagandet av nyanlända och 
ensamkommande barn, samt hur många asylsökande som redan vistas i kommunen. 

De nyanlända som tas emot är antingen kvotflyktingar, som befinner sig i hemlandet eller på 
flykt när anvisningen till Kungsbacka kommer från Migrationsverket, eller nyanlända som 
sedan tidigare vistats i Sverige på ett av Migrationsverkets boenden (ABO). Kvotflyktingar 
har beviljats PUT - permanent uppehållstillstånd - medan de övriga kan ha PUT eller TUT ( 
tillfälligt uppehållstillstånd). Lagen omfattar vuxna personer i åldrarna 20-64 år och deras 
anhöriga. 

Arbetsmarknadsenheterna består av enheten för Arbetsmarknad Insats och enheten för 
Arbetsmarknad Planering & Uppföljning. 

Enheternas grunduppdrag är att utifrån ett arbetsmarknadsperspektiv stötta kommuninvånare i 
Kungsbacka kommun, som uppbär försörjningsstöd och/eller är i etableringsprogrammet, att 
nå självförsörjning på snabbast möjliga sätt. 

Systematisk uppföljning är en stor del av det dagliga arbetet och är också en av 
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framgångsfaktorerna i vårt arbete. Arbetet med den systematiska uppföljningen utvecklas 
kontinuerligt för att säkerställa kvalitet och rättssäkerhet då det är stora flöden i 
verksamheterna. Metodarbetet sker både i individuell metod och i grupp. Syftet är att 
säkerställa att processer och rutiner följs samt att dokumentation, uppföljning och bedömning 
sker rättssäkert för kommuninvånaren. Inventering av målgrupper görs kontinuerligt, vilket 
bidrar och påverkar planeringen för kommuninvånare inskrivna i arbetsmarknadsprocessen. 

Kompetenscentrum fastställde för 2023 gemensamma mål i verksamheten. I arbetet med att 
minska försörjningsstödet har enheterna på Kompetenscentrum tillsammans fokuserat på 
prioriterade målgrupper. Målen har rört målgrupperna unga vuxna under 30 år och 
kommuninvånare som har varit inskrivna över 180 dagar i arbetsmarknadsprocessen. För 
personer inskrivna i över 180 dagar kan vi se ett minskat antal avslut till egen försörjning 
jämfört med 2022. Färre inskrivna under 2023 och färre inskrivna i arbetsmarkandsprocessen 
totalt i kombination med att flertalet av de som är kvar har behov av fler insatser under längre 
period har påverkat utflöde till egen försörjning vad gäller båda målgrupperna. Det kan 
fortsatt konstateras att de personer som kommer in i arbetsmarknadsprocessen och står nära 
arbetsmarknaden fortsatt får arbete trots en oro i stort på arbetsmarknaden. 

Arbetsmarknadsenheterna ser fortsatt att en stor del av de inskrivna i 
arbetsmarknadsprocessen har svårt att ta sig in på arbetsmarknaden. Det gäller främst 
personer utan arbetslivserfarenhet i Sverige och låg eller ingen progression i svenska språket. 
Under 2022 fick Kungsbacka kommun i samverkan DUA och med VGR fått beviljat 
statsbidrag från Migrationsfonden för projekt Helhetslyftet. Start skedde 1 januari 2023 och 
Kungsbacka tillsammans med Lerum, Partille, Härryda och Mölndal påbörjade arbetet inom 
projektet med förberedande jobbspår för de som inte kan tillgodogöra sig reguljär 
vuxenutbildning enligt GR:s utbud. Projektet löper under 2,5 år fram till augusti 2025. 
Projektet omfattar 45 tredjelandsmedborgare och ca 30 personer har startat i två omgångar. 
Under det första året finns det flera som har gått ur projektet och gått in i planering mot 
anställning eller studier. 

Kompetenscentrum tecknade under 2020/2021 två IOP avtal, idéburet offentligt partnerskap, 
med Erikshjälpen Kungsbacka och Göteborgs Stadsmission. Avtalen innebär en möjlighet att 
erbjuda arbetsträning och praktik i olika miljöer. Under 2023 har arbetet utvecklats för att 
tillgodose ytterligare behov som delar av målgruppen har. Tillsammans med Stadsmissionen 
har arbetsmarknadsenheten Insats startat mindre grupper med riktade insatser under 6 
månader för att ytterligare personer i målgruppen ska nå självförsörjning. En grupp är 
avslutad under 2023 och två grupper ytterligare har startat. Grupperna följs upp utifrån 
uppsatta mål tillsammans med Stadsmissionen. Vi ser goda resultat i första gruppen och 
kommer fortsätta arbetet under 2024. 

Arbetet med jobbspår fortsätter att utvecklas under 2024 och då tillsammans med 
Arbetsförmedlingen. Jobbspåren ger en större möjlighet i samverkan tillgodose arbetsgivarens 
kompetensförsörjningsbehov men också för att kunna erbjuda flexibel kompetenspåfylland för 
att kommuninvånaren ska komma snabbare ut i anställning. Jobbspår inom restaurang har 
genomförts även under 2023 och förberedande jobbspår inom Vård och omsorg. Det är av 
vikt med fortsatt bra dialoger både inom privata näringslivet och i kommunal verksamhet då 
alla parter ser vinster i anpassade insatser och med flexibel kompetenspåfyllnad. 
 
I anslutning till skoldagen på Gymnasiesärskolans individuella program vid Aranäsgymnasiet 
finns även fritidsverksamhet för skolungdom över 12 år, LSS-fritids. Fritidshemmet har öppet 
mån-fre kl 06.00-18.00. Fritidshemmet har inga stängningsveckor under sommaren, utan är 
öppet året runt. Kvalitetsledningssystem för LSS Fritidshem planeras att vara fullt ut 
implementerat under 2024 
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2 Riskanalyser  

Enligt SOSFS: 2011:9, 5 kap.1 § ska verksamheten fortlöpande bedöma om det finns risk för 
att händelser skulle kunna inträffa som kan medföra brister i verksamhetens kvalitet. 

Riskanalyser innebär att den som bedriver verksamheten är framåtblickande, det vill säga 
arbetar förebyggande. Riskanalyser ska omfatta verksamhetens samtliga delar. Analyser ska 
göras för att identifiera händelser som skulle kunna inträffa och som gör att verksamheten inte 
kan leva upp till de krav och mål som ställs i lagar och andra föreskrifter och beslut. 
Riskanalyserna innebär att sannolikheten för att en händelse ska inträffa uppskattas samt att 
en bedömning görs av vilka negativa konsekvenser som skulle kunna bli följden av händelsen. 

Riskanalyserna ska genomföras fortlöpande. Riskanalyser kan även behöva genomföras innan 
förändringar av en verksamhet eller inför förändringar av personalens sammansättning och 
innan nya arbetssätt eller metoder börjar tillämpas. 

Riskanalyser görs inom arbetsmarknadsprocessen, myndighetsprocessen för ekonomiskt 
bistånd, myndighetsprocessen bistånd boende, myndighetsprocessen för ensamkommande 
flyktingbarn, EKB samt inom etableringsprocessen (introduktion, mottagande och 
bostadslösning). 

Riskanalyser inom arbetsmarknadsprocessen är gjorda på Checklistan, Motprestation 100%, 
Uppföljningsdatum och Aktivt Jobbsök. Risk bör åtgärdas för de tre förstnämnda och kommer 
därför ligga kvar som egenkontroller inför kommande år. Aktivt jobbsök kommer dock tas 
bort 2024 för att endast bevakas. 

Det förebyggande arbetet med att bedöma risker och händelser som kan medföra brister har 
förbättrats det senaste året och genomförs nu inom samtliga processer. 

En risk som som blivit mer opåtaglig de senaste åren är välfärdsbrottslighet. Arbetet att 
motverka detta är något som framöver behöver ske både inom ramen för det systematiska 
kvalitetsarbetet och förvaltningens arbete med intern kontroll. 

Välfärdsbrottslighet är ett hot mot demokratin och rättssäkerheten och kan leda till minskat 
förtroende för välfärdssystemet och de offentliga institutionerna. Under de senaste åren har 
kunskapsläget kring välfärdsbrott ökat. 

Kommuner och regioner köper in välfärdstjänster från privata aktörer för över 150 miljarder 
kronor årligen. Det finns dock flera utmaningar och brister i det förebyggande och repressiva 
arbetet mot välfärdsbrottslighet. Bland annat saknas många gånger både verktyg och 
samordning för att hantera problemet. Det är inte alltid tydligt vilket ansvar och vilken roll 
som olika aktörer har i arbetet mot välfärdsbrottslighet. 

För att komma åt välfärdsbrottsligheten under kommande år krävs ett ökat samarbete och en 
gemensam strategi mellan olika nivåer och sektorer i samhället i stort. Det krävs också mer 
kunskap, information och utbildning om problemet och hur det kan motverkas. Förvaltningen 
kommer att behöva arbeta med frågan såväl strategiskt som operativt under kommande år. 

3 Egenkontroller och åtgärder  

Verksamhetsuppföljning och egenkontroll ska göras med den frekvens och i den omfattning 
som krävs för att verksamheten ska kunna säkra kvaliteten, SOSFS 2011:9, 5 kap. 2 §. 

Egenkontroll kan planeras utifrån tidigare erfarenhet av att det funnits kvalitetsbrister eller 
efter en riskbedömning som innebär att man närmare behöver kontrollera eller följa upp hur 
ofta något inträffar eller vad konsekvenserna kan bli. Egenkontroller kan dessutom planeras i 
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förebyggande syfte för att mäta verksamhetens effekt för målgrupperna/invånarna samt för att 
utgöra underlag för utveckling av kvaliteten. På grundval av de resultat som framkommer i 
bland annat egenkontrollerna ska de åtgärder vidtas som krävs för att säkra verksamhetens 
kvalitet. 

3.1 Arbetsmarknadsprocessen  

Inom Arbetsmarknadsprocessen görs flera egenkontroller kopplade till de olika 
delprocesserna: Insats, Planering och uppföljning, Jobbmäklare och Feriejobb 

ENHETEN FÖR ARBETSMARKNAD | INSATS  
 
Ärendegenomgångar 

Ärendegenomgångar med praktiksamordnare har genomförts kontinuerligt. Inom ramen för 
ärendegenomgångarna följer vi upp utifrån dokumentationssystemet VIVA, insatser i VIVA 
och excellistor innehållande praktik & arbetsmarknadsanställningar. Arbetet är välfungerande. 
Vi arbetar kontinuerligt med våra processer och ledtider. Under året har vi justeringar i vårt 
arbetssätt och har effektiviserat vissa delar. 

Stickprov av praktiköverenskommelser 

Under året har stickprov av praktiköverenskommelse gjorts. Syftet är att säkerställa att rätt 
dokument används för avtalsperioder och försäkringar. Kontrollen syftar också till att följa 
upp om vi följer riktlinjer för överenskommelsens längd och därigenom fångar upp att 
personer inte faller mellan stolarna. 

Stickprov av individuella planeringar Arbetsmarknadsanställningar 

Stickprover har gjorts på de individuella planeringarna. Samtliga arbetsmarkandsanställningar 
har haft aktuella planeringar. Alla har varit gjorda vid kontroll. Syftet med stickproven är att 
säkerställa att det finns en planering för den anställde och att vi arbetar med att individerna 
ska komma vidare efter anställningen antingen ut i arbete på den reguljära arbetarmarknaden 
eller till studier. 
 
Antal praktikplatser i privata näringslivet  

Vi har under 2023 arbetat med att få ut fler ärenden i privata näringslivet där vi har haft ett 
tydligt fokus mot arbete. Syftet med egen kontrollen är att säkerställa att vi har ett flöde ut 
mot det privata näringslivet. 

ENHETEN FÖR ARBETSMARKNAD | PLANERING OCH UPPFÖLJNING  

Stickprov Checklista 

Stickprov gällande Checklistan har genomförts i totalt 40 ärenden under året, och syftar till att 
kvalitetssäkra bedömningen vid första ansökan om försörjningsstöd. Vid alla fyra tillfällen har 
kontrollerna varit godkända. 

Sysselsättning �± Motprestation 100% 

Samtliga ärenden gås igenom med syfte att säkerställa att planering är 100% utifrån de 
förutsättningar som finns hos invånaren. Metodarbete sker kontinuerligt under året med 
handläggare om att 100% sysselsättning ska uppnås i varje ärende, och detta är ett mål som vi 
uppfyller och kommer fortsätta arbeta aktivt med under 2024. 

Kontroll av uppföljningsdatum  

Stickprov har genomförts i totalt 40 ärenden under året, vid fyra tillfällen, för att säkerställa 
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att datum för uppföljning står formulerat tydligt i anteckning och är kommunicerat till 
kommuninvånaren. Kontrollen syftar till att ingen ska hamna mellan stolarna och inte missas 
att följas upp enligt rutin. Vid alla fyra tillfällen har kontrollerna varit godkända. 

Stickprov av Insatser i Viva 

Stickprov av VIVA insatser har gjorts för att säkerställa att insatserna läggs in och verkställts. 
Detta är ett arbete som behöver förbättras ytterligare och vi kommer fortsätta jobba med det 
under 2024 i både enskild metod och i gruppmetod. 

Aktivt Jobbsök - antal bokade besök 

Samtliga bokningar till Aktivt jobbsök räknas. Syftet är att säkerställa ett flöde till Aktivt 
jobbsök för alla personer som är inskrivna. Vi har inte riktigt uppnått vårt mål som är 100 
bokningar per månad, men det har också att göra med att vi har minskat i antal inskrivna 
deltagare och fler får förberedande insatser för att kunna söka jobb, exempelvis 
orienteringskursen digital kompetens. 

3.2 Etableringsprocessen  

Inom etableringsprocessen genomförs egenkontroller på att boplaner upprättas, på att 
checklistan upprättas samt att avslutningssamtal hålls enligt mall.  Resultaten  i 
egenkontrollerna har varit goda, och det beror främst på att enheten sedan 2022 arbetar än mer 
strukturerat med att arbeta in rutiner och utveckla metoder. Enheten följer upp både det 
interna arbetet och nyanlända kommuninvånares introduktion mer systematiskt för att 
säkerställa att man arbetar utifrån den process som är bestämd. Tydliga strukturer i det dagliga 
arbete samt fokus på att våra nyanlända får en snabb etablering ökar möjligheter till en god 
integration. 

Stickprov Boplan  

Stickprov gällande boplaner har genomförts i totalt 30 ärenden under året och syftar till att 
kvalitetssäkra arbetet för snabbaste vägen till bostad. Vid alla fyra tillfällen har kontrollerna 
varit godkända. 

Stickprov Ärenden.  

Stickprov gällande ärenden har genomförts i totalt 30 ärenden under året varje månad och 
syftar till att kvalitetssäkra dokumentationen och kontrollera att erforderliga 
journalanteckningar och underlag finns dokumenterat såsom checklistan och hyresavtal. 

Granskning av avslutningssamtal  

Granskning av avslutade ärenden för att säkerställa att samtliga har haft ett avslutningssamtal 
har genomförts varje månad. Det finns en mall som ska följas kring kommunikationen till 
deltagaren och den ska vara dokumenterad. Vid alla tillfällen har kontrollerna varit godkända. 

3.3 Myndighetsprocess Ekonomiskt bistånd  

Myndighetsprocess för ekonomiskt bistånd följs upp regelbundet. Planerade aktiviteter 
rörande stickprov  mm har genomförts. Uppföljningar av utbetalningar sker regelmässigt. 

3.4 Myndighetsprocess EKB  

Myndighetsprocess för ensamkommande barn har följts upp med kontroll av vårdplaner. Där 
har vi sett att det är ett förbättringsområde, vilket kommer att arbetas med under år 2024. 
Överväganden till utskottet görs var sjätte månad, vilket bidrar till regelbunden uppföljning av 
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barnens situation och utveckling. 

3.5 Myndighetsprocess Boende  

Myndighetsprocess för tillfälligt boende följs upp genom att handläggare har kontinuerlig 
uppföljning tillsammans med Etableringsenheten för att tillse att alla kommande ärenden 
planeras för. Ett aktivt arbete för att stötta de boende ut i egna kontrakt sker varav vi följer 
upp antalet utflyttade månadsvis. Under andra hälften av året har vi sett en ökning av antalet 
personer som fått egna kontrakt och därmed kunnat avslutas hos enheten för Myndighet. Detta 
tror vi beror på dels förbättrad information från enheterna för Myndighet och Etablering kring 
vad som kravställs, dels att individerna får rätt stöd i bostassökandet av boendekoordinator. 
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4 Brukarundersökningar  

4.1 Feriearbetsplatser  

4.1.1 Resultat 

Fråga 2020 2021 2022 2023 

Tycker du att det 
var positivt att 
feriearbeta i 
Kungsbacka 
kommun? 

Medelvärde 4,33, 
Median 5 

Medelvärde 4,5 
Median 5 

Medelvärde 4 
Median 4 

Medelvärde 
4Median 4 

Tycker du att det 
var lätt att ansöka 
om feriejobb? 

Medelvärde 4,16, 
Median 4 

Medelvärde 4,35 
Median 5 

Medelvärde 4 
Median 4 

Medelvärde 4 
Median 4 

Tycker du att du 
fick nödvändig 
information om 
feriejobbet innan 
start? 

Medelvärde 3,41, 
Median 4 

Medelvärde 3,85 
Median 4 

Medelvärde 4 
Median 4 

Medelvärde 4 
Median 4 

Tycker du att du 
fick en bra 
introduktion på 
arbetsplatsen? 

Medelvärde 4,18, 
Median 4 

Medelvärde 4,4 
Median 5 

Medelvärde 4 
Median 4 

Medelvärde 4 
Median 4 

Tycker du att det 
var lätt att 
tidsrapportera? 

Medelvärde 3,85, 
Median 4 

Medelvärde 3,8 
Median 5 

Medelvärde 4 
Median 4 

Medelvärde 4 
Median 4 

Kan du tänka dig 
att arbeta i 
Kungsbacka 
kommun igen i 
framtiden? 

Medelvärde 3,82, 
Median 4 

Medelvärde 4,1 
Median 5 

Medelvärde 4 
Median 4 

Medelvärde 4 
Median 4 

Hur fick du reda på 
möjligheten att 
söka kommunalt 
feriejobb? 

40% genom 
föräldrar, 36 % 
genom kompisar, 
22 % genom 
kommunens 
hemsida 

15% genom 
kommunens 
hemsida ,25% 
genom kompisar 
och 34 % genom 
föräldrar 

50% genom 
föräldrar, 27,9% 
genom 
kompisar17.4% 
genom kommunens 
hemsida, 19,8% 
genom skolan 

Genom 
kommunens 
hemsida 
17,4%Genom 
skolan 
19,8%Genom 
kompisar 
27,9%Genom 
annons 
1,2%Genom 
föräldrar 50,0%På 
annat sätt, 
nämligen: 4,7% 

4.1.2 Analys 

2023 tillsattes 199 ferieplatser. Totalt har 310 ungdomar fullföljt  sin ansökan om feriejobb  
Antalet sökande är lägre än 2022 då 326 ungdomar ansökte. 

Av de besvarade enkäterna kan fastställas att majoriteten är positiva till att feriearbeta i 
Kungsbacka kommun. Arbetstagarna tycker enligt enkätsvaren att det är lätt att ansöka till ett 
feriejobb och att introduktionerna har varit bra på arbetsplatserna. En slutsats är att vi inom 
kommunen i regel har ett systematiskt arbete gällande introduktion och ett gott bemötande till 
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nyanställda. Kan också konstaterats att verksamhetssystemet har fungerat väl för användarna 
som använt sig av detsamma för att söka till tjänsterna. 

Under 2023 implementerades digitala anställningsavtal vilket har fungerat väl och underlättat 
för chefer och ungdomar. 
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5 Avvikelsehantering  

5.1 Avvikelser  

Förvaltningen har ett separat verksamhetssystem som används för händelserapportering, DF-
respons. Under 2023 har 30 händelserapporteringar gjorts. Av dessa rörde 10 LSS 
verksamheten, korttidstillsyn. Övriga händelser inträffade inom de verksamheter som finns på 
Kompetenscentrum. 

De 10 händelser som skett inom ramen för LSS korttidstillsyn har utretts enligt rutin. 
Mönstret som går att se är att många av incidenterna har hänt i samband med förflyttning. Tex 
när verksamheten rör sig från ute- till innemiljö eller vid överlämning till annan personal. 
Personalen arbetar med att avleda och bemöta eleverna på ett lågaffektivt sätt för att kunna 
motverka att händelsen eskalerar. Under 2022 hade samma verksamhet fem händelser 
rapporterade i systemet. Ökningen ska ses som positiv och eventuellt en effekt på att sas varit 
ute i verksamheten och informerat om händelserapportering och Lex Sarah. Förvaltningarna 
Individ & Familjeomsorg samt Vård & Omsorgsförvaltningen har tillsammans med 
Förvaltningen för Gymnasium & Arbetsmarknad tagit fram en ny gemensam KLOK-
utbildning gällande händelserapportering och Lex Sarah som all berörd personal har fått en 
genomgång av. 

Övriga händelser som har registrerats rör verksamheterna inom Kompetenscentrum. 
Övervägande delen handlar om tekniska problem och dokumentation. Det kan röra sig om att 
verksamhetssystemet inte fungerat som det ska och att viss dokumentation saknats eller 
hamnat fel, men har åtgärdats så fort man uppmärksammat problemet. Detta kan säkerligen 
bero på att verksamheterna inom Kompetenscentrum arbetar i olika typer 
dokumentationssystem. Under 2023 har ett gemensamt system upphandlats. Detta kommer 
förhoppningsvis ge effekt gällande dokumentation, då allt kommer vara samlat i ett system. 

Alla avvikelser ha utretts enligt rutin. 

Trots ökningen av rapporterade händelser inom LSS korttidstillsyn, så får man ändå anse att 
antalet händelserapporteringar är lågt i förhållande till den verksamhets som bedrivs. Under 
2023 har också enheten för Planering & Uppföljning lagts till i verksamhetssystemet. Tidigare 
skedde deras rapporter på papper. 

5.2 Klagomål och synpunkter  

Klagomål och synpunkter kommer in till förvaltningen genom olika kanaler. Den 
kommungemensamma synpunktshanteringen kallas för Kommentaren och nås via 
kommunens hemsida. 

Under 2023 har förvaltningen tagit emot 6 kommentarer via det gemensamma systemet. Av 
dessa handlade fyra om tillgång till busskort för elever på gymnasiet, en kommentar rörde 
klagomål på enheten för myndighet avseende bemötande och en kommentar handlade om den 
fysiska miljön på Kompetenscentrum. 

Andelen synpunkter och klagomål har minskat sedan 2022, då förvaltningen hade 11 inkomna 
kommentarer. 

Till förvaltningen kan synpunkter och klagomål inkomma via flera olika vägar och det är inte 
alltid att de når diariet. Med det sagt, betyder inte det att de inte blir besvarade. 
Verksamheterna är bra på att ge svar på synpunkter till kommuninvånare som vill ha det, och 
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det görs kanske lite "av bara farten" och tappar lite att se till att de registreras i diariet. Vidare 
så 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 så som det är tänkt. 

Synpunkter och klagomål kan ge oss en bra indikation på om det är något som vi behöver 
förändra och göra bättre för våra kommuninvånare, därför arbetar vi vidare med att försöka 
öka andelen kommentarer under 2024. 

5.3 Lex Sarah  

Ärenden som avser Lex Sarah- anmälningar ska utredas och kvalitetssäkras av förvaltningens 
sas-funktion. Vid missförhållanden eller när det är påtaglig risk för missförhållanden av 
allvarligare slag ska dessa ärende anmälas till Inspektionen för vård och omsorg (IVO). 

Under 2023 har inga anmälningar enligt Lex Sarah 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 fått en genomgång av kvalitetsledningssystemet 
tillsammans med respektive samordnare och haft dialog kring kvalitetsarbetet, hur det följs 
upp under våra ärendegenomgångar och genom andra metoder så som stickprov av 
praktiköverenskommelser eller checklistor. 

Enheten för Etablering har i dagsläget fem medarbetare i tjänst. I gruppen ingår även en 
samordnare för mottagande av skyddsbehövande personer från Ukraina enligt 
massflyktsdirektivet. Samtliga medarbetare är delaktiga i planering och utförande av olika 
aktiviteter och arbetsuppgifter. Till stöd för arbetet finns olika styrande dokument och 
checklistor. 
Kvalitetsarbete är en stående punkt på enhetsmötena där hela gruppen blir delaktig. 
Enheten har löpande dialog om statistik som berör mottagande. Det är enhetschefen som har 
huvudansvar att löpande uppdatera och informera om statistik. Arbetsmiljöfrågor diskuteras 
aktivt på enhetsmötena och är en stående punkt på APT. 

Samordnarnas roll inom enheten för Myndighet i kvalitetsledningssystemet har de senaste 
åren förstärkts och förtydligats. Inom enheten för Myndighet har samordnaren ansvar för 
egenkontroller. 

Alla medarbetare vid enheten får regelbundet information om mål och måluppfyllelse 
avseende arbetsmarknadsprocessen. Kunskapen om avvikelsesystemet är god och flera olika 
medarbetare har anmält avvikelser under året. Även kunskaper kring personuppgiftsincidenter 
har ökat och fler har rapporterats in. 

Avvikelserapporternas orsak och innehåll samt lämpliga åtgärder diskuteras på 

6.2 Extern samverkan  

Utvecklingsarbete utifrån den skriftliga överenskommelsen mellan förvaltningarna för 
Gymnasium & Arbetsmarknad och Individ & Familjeomsorg har fortsatt under 2023. 
Överenskommelsen syftar till utveckla och stärka samverkan mellan förvaltningarna. 
Arbetsgrupper med enhetschefer från varje förvaltning arbetar löpande för att lyfta dilemman 
och frågor som uppkommer och därigenom utveckla arbetet bland annat avseende delar som 
rör boende, missbruk och våld i nära relationer, samt vid orosanmälningar rörande barn. Flera 
gemensamma möten har hållits under året med medarbetare från flera enheter för att förbättra 
såväl samverkan som kommunikation. Under 2024 kommer överenskommelsen att revideras 
utefter nya och förändrade behov. 

Under året har samverkan med förvaltningen för Service, Fastighet, fortsatt att utvecklats mot 
bakgrund av det stora behovet av boendelösningar. 

Samverkan med förvaltningen för För & Grundskola och fritidsverksamheten har utvecklats i 
samband med att barnkonsekvensanalyser visar behov av kompenserande åtgärder för barn 
som bor i TAK-boenden. Sådana kan till exempel avse läxläsning, fritidslots och busskort. 
Boendesekreterare har kontinuerliga möten med skolan. 

Samverkan mellan både förvaltningar och enheter inom Kungsbacka kommun fungerar 
överlag väl. 
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Enheten för Myndighet har löpande nätverksmöten i Halland med andra kommuners enheter 
som arbetar med ekonomiskt bistånd i syfte att utbyta arbetsrutiner och gemensamt tolka 
rådande praxis. Detsamma gäller Arbetsmarknadsenheterna där utbyte sker gällande 
arbetsmarknadsfrågor tillsammans med övriga Hallandskommuner. 

Verksamheten är representerad i GR:s (Göteborgsregionens kommunalförbund) nätverk för 
arbetsmarknadschefer. Syftet med nätverket är erfarenhetsutbyte samt kompetenshöjning och 
utveckling runt arbetsmarknadsfrågor. Såväl SKR som Arbetsförmedlingen medverkar 
regelbundet vid dessa nätverksträffar. 

Kungsbacka kommun ingår även i Riksnätverket för arbetsmarknadsfrågor tillsammans med 
ytterligare tretton kommuner samt SKR. Nätverket träffas två gånger per år för 
erfarenhetsutbyte och kompetenshöjande insatser. Under 2023 skedde en av träffarna i Växjö 
och en i samband med SKR:s arbetsmarknads- och näringslivsdagar i Uppsala. 

Sedan 2018 har det pågått ett förändringsarbete både inom Kompetenscentrum men också på 
Arbetsförmedlingen. Förändringarna har påverkat den övergripande samverkan. Det positiva 
är att reformeringen av Arbetsförmedlingen har intensifierats och ett stort nationellt arbete har 
påbörjats för att tydliggöra Arbetsförmedlingens verktygslådor och hur samverkan mellan 
kommuner och Arbetsförmedlingen kan komma att se ut framöver. Arbetet med 
överenskommelse mellan Kungsbacka kommun och Arbetsförmedlingen påbörjades i 
december 2022 och färdigställdes i augusti 2023. 

Samverkan och DUA överenskommelse med södra klustret i GR (inkluderar Partille, Lerum, 
Härryda och Mölndal) och Arbetsförmedlingen tecknades 2021 för att underlätta arbetet med 
att utveckla jobbspår delregionalt. Arbetet har fortsatt att utvecklats och  inkluderar nu 
projektet Helhetslyftet tillsammans md VGR. 

Enheten för Etablering är representerad i nätverket för mottagande och integration som består 
av Göteborgsregionens kommuner, Arbetsförmedlingen, Länsstyrelsen, Migrationsverket och 
VGR. Syftet med nätverket är att stärka samarbete mellan samtliga parter. I gruppen sker 
bland annat erfarenhetsutbyte och utvecklingsinsatser i samverkan. Nätverket möts fem 
gånger per år. 

Samverkan med regionen har intensifierats i de ärenden som kommunen och regionen arbetar 
med tillsammans. Det är ofta en avgörande samverkanspart för progression i individärenden 
som står långt från arbetsmarknaden. 

Genom verksamhetens utlånade resurser till Samordningsförbundet i Halland och 
representation i förbundets berednings- och utvecklingsgrupp (BUG) samt 
Individsamverkansteamets styrgrupp i Kungsbacka sker samverkan på olika nivåer med 
förbundets övriga tre parter: Region Halland, Försäkringskassan och Arbetsförmedlingen 
samt övriga kommuner i Halland. 

Kompetenscentrum har sedan 2021 ett IOP-avtal, Idéburet offentligt partnerskap, med 
Stadsmissionen Göteborg där personer erbjuds insatser för att snabbare nå självförsörjning. 
Arbetet har utvecklats och fördjupats med ytterligare insatser under 2023. 

Ytterligare IOP är sedan 2020 tecknat med Erikshjälpen i Kungsbacka med tio tillgängliga 
platser. 
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7 Nyckeltal  

 
  

Antalet pågående ärenden i arbetsmarknadsprocessen ligger på en stabilt låg nivå. Vi ser dock 
att det skett en viss stagnation av antalet inskrivna. Under perioden har antalet avslutade 
minskat till en del samtidigt som antalet inskrivna ökat. 

Under året har antal ärenden i genomsnitt legat på 301. Under 2022 låg antalet ärenden i snitt 
på 401. Under 2021 låg antalet i genomsnitt på 490 ärenden och under 2020 på 593 ärenden i 
snitt. 

Sammanfattningsvis har det skett en tydlig minskning av antalet ärenden i 
arbetsmarknadsprocessen de senaste åren. I dagsläget är det unikt få antal ärenden, vilket vi 
tror är en följd av arbetsmarknadsläget i stort samt att Kungsbacka har en välfungerande 
arbetsmarknadsprocess som tydligt fokuserar på självförsörjning. Vi har korta ledtider, vi 
jobbar för att kommuninvånaren snabbt ska komma ut i aktivitet för att inte bli passiv, vi har 
krav på motprestation och vi följer upp systematiskt på alla nivåer. 

Gällande unga vuxna upp till 30 år i arbetsmarknadsprocessen ser vi också en skillnad mellan 
åren. Under 2022 var det i genomsnitt 101 ärenden under i jämförelse med 2023 då antalet 
ärenden varit 76 i genomsnitt. 

Vi ser att det finns fler komplexa ärenden, vilka vi fortsätter att arbeta med under 2024, 
parallellt med övriga ärenden. Nya grupper har tagits ut till projekt Helhetslyftet och 
ytterligare en grupp till projektet med Stadsmissionen har startat. Enheten för Insats har 
arbetat än mer aktivt mot arbetsgivare gällande såväl ungdomsjobb som resursjobb. 
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Antalet försörjningsstödsärenden, gällande gruppen exkl nyanlända, fortsätter att ligga lågt 
under 2023 även om en viss ökning sker under sista kvartalet. Det är, som tidigare nämnts, en 
fortsatt god arbetsmarknad i Kungsbacka. Få nya ärenden går in i arbetsmarknadsprocessen. 

Gällande gruppen nyanlända skedde en fortsatt minskning under kvartal fyra i jämförelse med 
tidigare kvartal 2023. 

Antalet försörjningsstödsärenden exkl nyanlända var i genomsnitt 430 under 2020. Under 
2021 var antalet ärenden i genomsnitt 406 och under 2022 369 under året. Under 2023 var 
antalet ärenden 305 i genomsnitt. 

Antalet försörjningsstödsärenden, nyanlända, var i genomsnitt 62 under 2020. Under 2021 var 
siffran 56 under motsvarande period och under 2022 var det 51 ärenden. Under 2023 var det 
genomsnittliga antalet ärenden, nyanlända, 49. 
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Under 2023 har inflödet varit lågt och det har varit ett lågt antal försörjningsstödstagare vilket 
gett låga utbetalningar Under kvartal fyra låg det beviljade biståndet (exkl nyanlända) dock 
något högre än föregående kvartal vilket kan bero på ett något högre ärendeantal. Under 
september gjordes ett stort stickprov där en en stor del inte lämnade in efterfrågade uppgifter i 
tid. En del försörjningsstödstagare hade haft inkomster som inte redovisats eller haft de 
utgifter man ansökt om, varför biståndet i september blev väldigt lågt. I gengäld blev det 
utbetalade biståndet högre i oktober månad. 

I och med det lägre ärendeantalet per handläggare under året finns mer utrymme att handlägga 
mer noggrant vilket minskar risk för att för bistånd utbetalas som enskild inte har rätt till. 

Under 2023 har det ekonomiska biståndet (exkl nyanlända) som beviljats varit fortsatt lågt till 
följd av ett lågt antal ärenden i arbetsmarknadsprocessen och av en del andra orsaker som 
tidigare beskrivits i rapporten. 

Även för målgruppen nyanlända har en minskning av beviljat bistånd skett. 

Det ekonomiska biståndet (exkl nyanlända) som beviljades under 2023 låg i genomsnitt på 
2310 t kr. Under 2022 var biståndet 2 689 tkr i genomsnitt under samma period. Under 2021 
var biståndet i genomsnitt 2 944 tkr och under 2020 3 236 tkr. 

Gällande det ekonomiska biståndet - nyanlända - var genomsnittet under 2023: 564 t kr. 
Under 2022 var genomsnittet 769 tkr i genomsnitt och under 2021 694 tkr. 2020 låg det 
ekonomiska biståndet, nyanlända, i genomsnitt på 574 tkr. 
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Vi ser en ökning av ärenden som flyttar under etableringstiden, vilket dels beror på att man 
har hittat egen bostad i Kungsbacka kommun, dels beror på att en del lämnar Kungsbacka och 
flyttar till andra kommuner i Sverige. Dessutom har vi ytterligare personer som har flyttat 
tillbaka till hemlandet. 

Vi ser att det finns en koppling till vårt intensifierade arbete med målgruppen där vi i ett 
tidigare skede än tidigare informerar om bostadssituationen i stort och sedan arbetar 
kontinuerligt med boplaner och bosök för att stötta i processen till egen bostad. Under 2024 
kommer ytterligare fokus att läggas på processen för att effektivisera, stärka individerna och 
öka deras förutsättningar att hitta egen bostad så snabbt som möjligt. 
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Det är svårt för många att komma vidare. Det är allt från att individerna inte har någon 
förmåga att ansöka själva eller att de stoppas av krav hos hyresvärdar som de inte uppfyller. 
Många kommunala hyresvärdar har krav på att personen måste vara "godkänd" av 
försörjningsstödenheten i den kommunen man vill flytta till, vilket man inte kan bli förrän 
man faktiskt bor där och kan ansöka. Men vi ser också att en del, även stora familjer, löser 
egna boenden. Vi har från och med september stramat åt kraven så att vuxna personer, utan 
barn, inte längre erbjuds TAK-bostad (utom vid särskilda skäl). Samtliga har löst eget boende. 
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8 Övriga händelser med betydelse för kvalitetsarbetet  

 Konjunkturen och arbetsmarknadsläget 

Den generella bilden har under 2023 varit att arbetsmarknaden fortfarande varit god såväl i 
landet som i Kungsbacka, både lågkonjunktur och det osäkra läget i omvärlden till trots. 
Arbetsmarknaden har stått emot lågkonjunkturen. Arbetslösheten ligger fortfarande på låga 
nivåer även om vi i slutet av året har kunnat märka en liten ökning. I dagsläget ser vi att 
antalet varsel och antal konkurser ökar i Kungsbacka. 

Utmaningen inom arbetsmarknadsområdet generellt är, som tidigare, matchningen. 

Resultaten är goda i arbetsmarknadsprocessen under hela 2023, vilket, förutom Kungsbackas 
goda förutsättningar generellt, har sin förklaring bland annat i systematiken, 
uppföljningsarbetet samt de principer som ligger till grund för arbetet inom enheterna på 
Kompetenscentrum. 

Det ekonomiska biståendet har under 2023 legat fortsatt stabilt lågt. Under året syntes inte 
några effekter till följd av höjda boräntor, stigande energipriser och den höga inflationen. 

Svenska för invandrare - sfi 

Svenska språket och därmed sfi (svenska för invandrare) är en viktig förutsättning för att 
nyanlända ska lyckas ta sig in på arbetsmarknaden och integreras i det svenska samhället. Vi 
ser idag ett större fokus på sfi än tidigare, med tätare dialog mellan alla berörda parter, vilket 
leder till ett tydligare samlat grepp runt målgruppen. 

Rysslands invasion av Ukraina 

I februari 2022 inleddes Rysslands invasion av Ukraina. Under juni 2022 år kom de första 
anvisningarna från Migrationsverket avseende kommunens mottagande utifrån 
massflyktsdirektivet, som började gälla den 1 juli 2022. Den siste december 2023 var det 141 
boende enligt massflyktsdirektivet i kommunens två boenden. 

Under sommaren 2023 gavs möjligheten för ukrainarna att starta i sfi-undervisning. 48 unika 
individer har varit inskrivna under perioden augusti till december. 

I övrigt har i dagsläget kriget och världsläget än så länge inte haft några märkbara effekter på 
verksamheten. 

Bostäder 

Den stora bristen på bostäder har de senaste åren varit en fortsatt stor utmaning och kommer 
så vara även framåt i Kungsbacka. Det är en utmaning som medför flera konsekvenser och 
ökar risken för dyra lösningar. Att nyanlända har tillgång till värdiga boenden är en 
förutsättning för att lyckas med integrationsarbetet. Ungefär 60 procent av de som avslutat 
sina två-årskontrakt lyckas i nuläget inte hitta permanent bostad - trots höga krav och 
välutvecklat stöd genom så kallade boplaner för varje hushåll. Antalet kommuninvånare med 
behov av bistånd i form av boende i Tak över huvudet-lösningar ökar även om det börjar röra 
på sig i positiv riktning genom ett ökat fokus i Kompetenscentrums arbete. Under 2024 sker 
ett fokuserat arbete i verksamheten för att effektivisera processen "Snabbaste vägen till 
bostad" 

. 
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Kvalitetsledningssystem 

Nämnden för Gymnasium & Arbetsmarknad antog i februari 2020 nytt 
Kvalitetsledningssystem enligt föreskrifterna i socialstyrelsens författningssamling, SOSFS 
2011:9. Verksamheter som omfattas av kvalitetsledningssystemet är enheten för Myndighet, 
enheten för Arbetsmarknad samt Etableringsenheten inklusive Boendedrift samt 
Korttidstillsyn över 12 år för frivilliga skolformer (LSS-fritids). 

Kvalitetsledningssystemet omfattar uppbyggnad av systemet, årshjul, avgränsningar och 
beskrivningar för genomförandet samt avvikelsehantering. Parallellt med upprättandet har 
enheterna arbetat med att ta fram riskanalyser, egenkontroller, aktiviteter. Stratsys används 
som IT-stöd för kvalitetsledningssystemet. Under 2023 fortsatte implementeringen av 
kvalitetsledningssystemet att utvecklas och förbättras. Arbetet fortsätter under 2024. 

  

Upphandling av nytt verksamhetssystem  

Under 2023 gjordes en upphandling av nytt verksamhetssystem för arbetsmarknadsprocessen 
i Kungsbacka. Det nya verksamhetssystemet ska ersätta de två befintliga systemen inom 
verksamhetsområdet. Under 2024 är planen att verksamhetssystemet ska implementeras fullt 
ut. 
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9 Sammanfattande bedömning  

Under hela 2023 har det varit ett lågt inflöde av nya ärenden till ekonomiskt bistånd och 
arbetsmarknadsenheterna. Överlag har riktningen och styrningen 2023 varit att fortsätta i 
samverkan och inom arbetsmarkandenheterna att identifiera målgruppers olika behov och 
rikta insatser då en större grupp står längre från arbetsmarknaden och har en längre resa till 
självförsörjning. 

Båda arbetsmarknadsenheterna har, förutom de kvantitativa målen, satt mål på kontakter och 
möjligheter hos privata näringslivet, vilket gett goda resultat och god samverkan. Kungsbacka 
kommun ha också startat upp i Live rummet i Kungsmässan där enheterna anordnat 
rekryteringsträffar vilket utvecklar samarbetet med både kommunala verksamheter och 
privata näringslivet. 

Metodarbetet och systematisk uppföljning har fortsatt varit ett priområde för 
arbetsmarknadsenheterna. Syfte med metodarbetet är att kvalitetssäkra processer, effektivisera 
arbetet med kommuninvånaren utifrån ett arbetsmarknadsperspektiv och säkerställa 
rättssäkerheten i det dagliga arbetet.  Vi ser att metodarbetet ger goda resultat och en tydlighet 
både för kommuninvånaren och den enskilde handläggare på arbetsmarkandenheten inom alla 
delar. Initiativet Motprestation från politiken har gett arbetsmarknadsenheten ytterligare krav 
att följa upp och säkerställa att alla som är inskrivna på arbetsmarknadsenheten, uppbär 
försörjningsstöd och har en arbetsförmåga i någon omfattning har 100% motprestation. 
Motprestation och systematisk uppföljning är faktorer som spelar stor roll för våra resultat. 

Under 2023 har möjligheten till anställning och praktik  fortsatt att öka främst inom 
kommunen men också hos näringslivet. Under året har det rört sig inom olika branscher och 
det är viktigt att kontinuerligt försöka följa med och anpassa  för att skapa bra relationer med 
arbetsgivare och hitta möjliga lösningar till anställning och/eller praktik. Enheten för 
Arbetsmarknad Insats ser att ett nära samarbete och tydliga syften och mål ger förtroendefulla 
relationer. 

Målgrupper inom arbetsmarknadsprocessen behöver ges mer plats hos arbetsgivarna både 
inom privat och kommunal verksamhet. Det är personer som har viss svårighet vad gäller 
svenska språket och personer som i övrigt kräver lite extra handledning. Praktiksamordnare 
arbetar fortsatt med att fokusera dialogen med arbetsgivare kring detta uppdrag och i stort 
både vad gäller ekonomisk och social hållbarhet. 

För att underlätta för de personer som behöver utveckla det svenska språket ytterligare och 
haft svårigheter att komma vidare inom SFI har aktuella personer erbjudits plats i grupper  
inom vårt IOP med Stadsmissionen för att pröva praktik i kombination med språkgrupper för 
att öka möjligheten  att göra progression i svenska språket.  Parallellt med arbetet tillsammans 
med  Stadsmissionen löper AMIF projektet Helhetslyftet vilket tillsammans ger kvalitativa 
och långsiktiga insatser för målgrupper som är behov av extra insatser för att utveckla det 
svenska språket och  kunna ta sig ut på arbetsmarknaden. 

Under 2023 har arbetet fortsatt med upphandling gemensamt verksamhetssystem. 
Upphandling  blev klart under senare delen av 2023 och implementering kommer att pågå 
under ca 18 månader och medföra många positiva effekter för Kompetenscentrums 
gemensamma processer och för kommuninvånaren. 

2023 har varit ett år där fokus varit att fortsätta arbeta för anpassade insatser för riktade 
målgrupper och säkerställa kvalitén i vårt arbete. Det har också fortsatt lett till goda kontakter 
med näringslivet men också utökat och förbättrat samarbete inom kommunen och gett 
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anställningar för personer som varit relativt lång tid i arbetsmarknadsprocessen. Det har inte 
sedan omorganisationen 2018 varit så få inskrivna med försörjningsstöd i 
arbetsmarknadsprocessen. Under 2023 har minskningen av antalet inskrivna i 
arbetsmarknadsprocessen fortsatt, vilket har gjort att arbetet riktats mer brett till 
kommuninvånare både genom rekryteringsträffar och möta upp kommuninvånare i Live 
rummet på Kungsmässan för att stötta och ge råd om studier och arbete. 

En grupp som också riktats insatser till under året är gymnasieungdomar. Enheten för 
Arbetsmarknad Insats har under året arbetat proaktivt med utvalda klasser på gymnasiet, med 
fokus att nätverka och ta kontakt med arbetsgivare. Informera har också getts om vad 
arbetsmarknadsenheterna kan stötta ungdomarna med. Ungdomar och unga vuxna i 
Kungsbacka är i fokus oavsett hur konjunkturen ser ut. Arbetsmarknadsenheterna står redo för 
utmaningarna och arbetar proaktivt där det är möjligt. 
 
Enheten för Etablering är en enhet som påverkas starkt av att antalet nya anvisningar från 
Migrationsverket fluktuerar. För några år sedan hade enheten fler antal anvisade och en större 
bemanning. Idag har enheten fem medarbetare inklusive samordnare för mottagandet av 
skyddsbehövande enligt massflyktsdirektivet. Arbetsfördelningen behöver kontinuerligt ses 
över för att enheten ska klara sitt uppdrag, inte minst under semestrar och vid sjukdom. 

Att bistå nyanlända i deras etablering kräver ett strukturerat arbetssätt för att de ska få bostad, 
sysselsättning, introduktion i skola och samhällsliv mm. För närvarande pågår en uppdatering 
av rutiner, inre organisation och arbetssätt. 
 

Enheten för Myndighet har handläggare med god kunskap i gällande lagstiftning och gedigen 
erfarenhet av handläggningsprocessen. Arbetet är väl strukturerat och få felaktigheter 
upptäcks. Överklagade domar ger ofta enheten rätt i sina bedömningar. 

Genom regelbundna tillfällen för metod och utbildning bibehåller och utvecklar 
myndighetshandläggarna sin kompetens. 

Under 2023 har arbetet med att erbjuda hembesök för personer som uppbär försörjningsstöd 
införts i sin helhet. I november fattades dock beslut av nämnden för Gymnasium & 
Arbetsmarknad att avsluta arbetet då det inte gett den effekt som man förväntat sig. Under år 
2024 kommer enheten att utveckla en fortsättning med hembesök med fokus på barnfamiljer 
som ett led i att förbättra arbetet med barnrättsperspektivet. 

I övrigt har året präglats av ett fortsatt lågt inflöde av nya ärenden och en lägre ärendemängd 
per handläggare. Under 2024 kommer fokus att ligga på införandet av ett nytt 
verksamhetssystem vilket kommer innebära förnyat arbetssätt och rutiner. Resurser kommer 
då krävas för att bygga upp detta system för att få så bra effekt som möjligt. 

9.1 Genomförandeplan  

Område  Aktivitet  Ansvarig  

Riskanalyser 

Utveckla arbetet med riskanalyser 
genom utbildning och fortsatt 
implementering av rutin och 
arbetssätt. 

Utvecklingsledare kvalitet samt 
Socialt ansvarig Samordnare 
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Avvikelsehantering 

Utveckla struktur för återkoppling 
och information till enheterna för 
avvikelsehantering, samt strukturer 
för hur personalen involveras än 
mer i det övergripande 
kvalitetsarbetet. 

Enhetschefer samt Socialt 
ansvarig Samordnare 

Barnrättsperspektiv 
Fortsätta utveckla och 
implementera rutin. 
Kunskapshöjning i förvaltningen 

Enhetschef Myndighet 

Kvalitetsledningssystem - LSS 
Fritidshem 

Fullt ut implementerat 
kvalitetsledningssystem för LSS 
Fritidshem på Aranäsgymnasiet 

Enhetschef/rektor samt 
Utvecklingsledare Kvalitet och 
Socialt ansvarig samordnare 

Otillåten påverkan /Välfärdsbrott 

Planer och strukturer för att 
förhindra och förebygga otillåten 
påverkan/Välfärdsbrott revideras 
och tas fram 

Utvecklingsledare Kvalitet samt 
Verksamhetschef 
Kompetenscentrum 

Våld i nära relationer 
Kommunicera och göra ny riktlinje 
känd Socialt ansvarig samordnare 

Nytt verksamhetssystem 

Implementering av nytt 
verksamhetssystem för 
arbetsmarknadsprocessen, 
försörjningsstödsprocessen och 
mottagning av nyanlända. 

Verksamhetschef 
Kompetenschefer 
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Riktlinje Våld i nära relation  

 

Förs lag till beslut   

Nämnden för Gymnasium & Arbetsmarknad antar riktlinje för våld i nära relation och godkänner att 
kommande revideringar antas av förvaltningschef.  

Sammanfattning  av ärendet  

Socialt ansvariga samordnare för Individ & Familjeomsorg, Vård & Omsorg och Gymnasium & 
Arbetsmarknad har tagit fram en gemensam riktlinje för att uppmärksamma våld i nära relation för 
samtliga medarbetare inom socialtjänstens verksamheter.  

Socialstyrelsen beslutade 31 maj 2022 om uppdaterade föreskrifter och allmänna råd gällande våld i 
nära relation (HSLF-FS 2022-39). I juni 2023 utkom Socialstyrelsen med en handbok gällande våld i 
nära relation för socialtjänst, sjukvård och tandvård.  

Syftet med riktlinjen är att förtydliga tillämpningen av Socialstyrelsen handbok och Socialstyrelsens 
föreskrifter och allmänna råd om våld i nära relation. Verksamheterna ansvarar för att ta fram rutiner 
för efterlevande av denna riktlinje.  
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Styrdokument  

�x HSLF-FS 2022-39 Socialstyrelsens föreskrifter och allmänna råd om våld i nära relationer 
�x SOSFS 2011:9 Socialstyrelsens föreskrifter och allmänna råd om ledningssystem för 

systematiskt kvalitetsarbete 
�x Våld i nära relationer �± Socialstyrelsens handbok för socialtjänsten, hälso- och 

sjukvården och tandvården (juni 2023) 
�x Våld i nära relationer- en regional handbok 
�x Makt, mål och myndighet. En nationell strategi för att förebygga och bekämpa 

mäns våld mot kvinnor. Kapitel 5 
�x Att vilja se, vilja veta och att våga fråga - vägledning för att öka förutsättningarna att 

upptäcka våldsutsatthet 
 

Bakgrund  
Regeringens 10-åriga nationella handlingsplan 2017-2026 beskriver hanteringen för att bekämpa 
våld i nära relationer. Våld i nära relationer innefattar mäns och pojkars våld mot kvinnor och 
flickor i nära relationer. Våld i nära relationer innefattar även exempelvis våld mot barn av 
närstående, våld i nära relation där en kvinna utövar våld mot en manlig partner, våld i hbtqi-
personers relationer, våld av barn mot föräldrar, våld av syskon, våld i ungas parrelationer och 
hedersrelaterat våld då våldsutövaren/våldsutövarna har en nära relation till den våldsutsatta. 
Våld i nära relationer som förekommer i prostitution och människohandel innefattas också. Våld 
i nära relationer är ett samhällsproblem och inbegriper såväl rättsliga som sociala och hälso- och 
sjukvårdsaspekter. Våldet är alltid en kränkning av den utsattes mänskliga rättigheter. 

Alla som utsätts för våld i nära relation har rätt till stöd och skydd från samhället. I Kungsbacka 
kommun har förvaltningen för Individ & Familjeomsorg ansvar för att ge skydd och stöd till de 
som utsätts för våld, stöd till  våldsutövare och stöd till  barn som har levt med våld och/eller 
bevittnat våld.  

 

Syfte  
Syftet med riktlinjen är att förtydliga tillämpningen av Socialstyrelsens handbok och 
Socialstyrelsens föreskrifter och allmänna råd (HSLF-FS 2022:39) om våld i nära relationer. All 
personal, oavsett yrkeskategori, ska veta hur situationer innehållande våld i nära relationer ska 
hanteras. I det ingår även att upptäcka fler våldsutsatta och våldsutövare för att möjliggöra stöd 
och hjälp.  

Alla verksamheter inom socialtjänsten ska fastställa rutiner för när och hur medarbetarna ska 
ställa frågor om våld för att kunna upptäcka våldsutsatta som behöver stöd och hjälp, barn som 
bevittnat våld som behöver stöd och hjälp, och våldsutövare som behöver insatser för att ändra 
sitt beteende. 

Alla verksamheter inom socialtjänsten ska även fastställa rutiner för hur information om att ett 
barn kan vara våldsutsatt eller kan ha bevittnat våld ska föras vidare till den del av 
verksamheten som har ansvaret för att utreda barnets behov. 
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Beskrivning av  våld  i nära  relation  
Våld i nära relationer innebär att det finns en nära och förtroendefull relation mellan personerna. 
Det kan till exempel vara partner, medboende, far/morföräldrar, förälder/styvförälder/syskon, 
personal eller annan person utsedd att vara till stöd för den utsatte. Vanligtvis upprepas våldet 
och det är också vanligt att våldet trappas upp, blir grövre och sker med tätare intervall om det 
fortgår över tid. Det är vanligt att den som blir utsatt sällan vill söka hjälp på grund av 
beroendeställning till förövaren men också för att våldet blivit en del av vardagen om det pågått 
under en längre tid, det normaliseras. Det är därför viktigt att vara uppmärksam på ett ändrat 
beteende hos personer som kan ha svårt att kommunicera sina upplevelser, då det är vanligt att 
den utsatte själv inte söker eller ber om hjälp eller stöd. 

Definition av våld 
Våld är varje handling som skrämmer, smärtar eller kränker en person. En handling som får 
denna person att göra sådant som hen inte vill  eller att avstå från att göra något som hen vill. 
Våld kan vara brottsliga gärningar som hot, fysiskt våld och sexuella övergrepp. Våldet kan 
bestå av en kombination av olika handlingar som ofta upprepas och det kan också trappas upp 
och bli grövre över tid. Eftersom våld i nära relationer vanligen äger rum inom hemmets väggar 
blir det sällan uppmärksammat av utomstående. 

Några exempel på våldets uttryck: 

�x Psykiskt våld kan handla om hot, tvång, trakasserier, glåpord och förlöjliganden. Den 
våldsutsatta kan också utsättas för kontroll, social isolering och begränsningar i olika 
avseenden. 

�x Fysiskt våld kan bestå av att våldsutövaren knuffar, skakar, biter, river, håller fast den 
våldsutsatta. Våldet kan också bestå av örfilar, knytnävsslag, slag med tillhyggen, 
knivstick, sparkar och stryptag. 

�x Sexuellt våld kan innebära olika former av sexuellt påtvingade handlingar som sex utan 
samtycke, övergrepp via internet, att tvinga den utsatta att se på pornografi och sexuella 
trakasserier. 

�x Latent våld kan innebära att den utsatta lever med en ständig rädsla eller oro för våld. 
Våldet kan vara ilska eller aggressivitet, som visar sig i våldsutövarens kroppshållning 
och kroppsuttryck, och som upplevs som hot. 

�x Försummelse kan exempelvis vara att den utsatta inte får den hjälp med mat, medicin 
eller hygien som hen behöver. Den utsatta kan förvägras hjälp, till exempel med att 
komma ur sängen eller får för lite, för mycket eller felaktig medicin. 

�x Materiellt våld kan innebära förstörelse eller stöld av den utsattas personliga 
tillhörigheter, bohag, värdesaker med mera. 

�x Ekonomiskt våld kan uttryckas genom ekonomiska hot, begränsningar och kontroll av 
gemensamma ekonomiska tillgångar eller genom att tvinga någon att utföra ekonomisk 
brottslighet. Våldet kan också uttryckas genom att hindra den våldsutsatta från att arbeta. 

�x Våld mot husdjur kan vara att hota om att skada eller faktiskt skada ett husdjur i den 
våldsutsattas omgivning, vilket kan innebära ett indirekt hot mot den våldsutsatta. 

�x Digitalt våld är ett begrepp som ofta används för att beskriva exempelvis övervakning av 
den våldsutsattas aktiviteter och kontakter i sociala medier, spridning av privata/sexuella 
bilder eller kontroll av var den våldsutsatta befinner sig. Det kan också handla om att den 
som utövar våldet skickar hotfulla meddelanden. 
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Tecken och symtom på våldsutsatthet 
Att bli utsatt för våld kan medföra fysiska skador och psykiska besvär, både kortvariga och 
långvariga. Våldsutsatthet ger dock inte alltid upphov till tydliga tecken på just våldsutsatthet. 
Nedan ges exempel på tecken och besvär som kan vara orsakade av våld i nära relationer. 

Fysiska tecken Psykiska tecken 

Blåmärken, rodnader, sår, klösmärken, 
brännskador, avslitet hår, tandskador 

Depression, ångest och nedstämdhet 

Värk och smärta (t.ex. i huvud, bröstkorg, rygg 
och bål) 

Stresskänslighet och stressymptom 

Sömnstörningar (svårt att sova, dålig sömn, 
mardrömmar) 

Låg självkänsla, personlighetsförändringar och 
social isolering 

Ätstörningar (äter lite eller inte alls, eller äter 
ovanligt mycket) 

Utagerande beteende eller självdestruktivitet 

Kräkningsreflexer, svårigheter att svälja Undvikande av vissa personer eller vissa 
platser 

Yrsel, magont och andra psykosomatiska 
problem 

Somatisering, det vill säga psykisk ohälsa 
uttrycks genom varierande kroppsliga symtom 

Återkommande kontakt med hälso- och 
sjukvården för oklar smärtproblematik 

Svårighet att genomgå gynekologiska 
undersökningar  

 Tandvårdsrädsla 

 

Telefonlista  
Telefonnummer som är bra att känna till och veta när de kan användas utifrån ansvarsområde. 

Enhet Kontaktinfo  Ansvarsområde 

Polis 

Polis 

114 14 

112 

Råd och stöd 

Akut situation 

Socialjour kvällar och helger 031-365 87 00 Skydd, stöd och råd 

Kvinnofridslinjen 020-50 50 50 För yrkesverksamma och enskilda. Stöd och råd 
dygnet runt 

Stödtelefon Hedersförtryck 010-223 57 60 För yrkesverksamma. Stöd och råd. 

Välj att sluta 020-555 666 För enskilda som utövar våld mot sin partner 
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Processflöde  

 

 

Ansvarsfördelning  
Enhetschef ska 

�x ha kunskap om den regionala handboken om våld och hot i nära relationer och denna 
riktlinje angående samma ämne 

�x ansvara för att riktlinjen implementeras i verksamhetens alla delar 
�x kommunicera den regionala handboken och riktlinjen med nyanställda medarbetare 
�x årligen ge repetition till  medarbetarna om riktlinjen 
�x fastställa rutiner för när och hur medarbetarna ska ställa frågor om våld för att kunna 

upptäcka våldsutsatta och våldsutövare 
�x fastställa rutiner för hur medarbetarna ska agera vid upptäckt av våldsutsatthet 
�x informera och stötta medarbetarna i frågor och hantering gällande våld i nära relationer 
�x säkerställa att genomförda samtal som handlar om våld i nära relation dokumenteras i 

individens sociala journal 
 

Medarbetare ska 

�x ha kännedom om den regionala handboken 
�x ha kunskap om och agera utifrån denna riktlinje för våld i nära relation 
�x ställa frågor om våld för att kunna upptäcka våldsutsatta och våldsutövare enligt rutin 
�x vägleda individen rätt för stöd och hjälp 
�x anmäla till Mottagningsenheten Barn & unga om att barn är eller har varit utsatt för 

våld/bevittnat våld i nära relation, om sådan kännedom framkommer i samband med 
kontakt med individen. Är läget akut utanför kontorstid görs anmälan till socialjouren 

�x ta hjälp av enhetschef för stöd i frågor och hantering gällande våld i nära relationer 
�x dokumentera genomförda samtal som rör våld i nära relation i individens sociala journal 

 

Socialt ansvarig samordnare ska 
�x gemensamt följa upp riktlinjen en gång per år och revidera vid behov 
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KLOK- guide  
Det finns en framtagen KLOK-guide för att underlätta implementeringen av riktlinjen och göra den 
känd i verksamheterna. KLOK-guiden kan användas för genomgång med både nyanställda 
medarbetare och i samband med årlig repetition. Guiden innehåller dessutom länkar till användbart 
utbildningsmaterial om hur man ställer frågor om våld. 

GA IF VO | Våld i nära relation (infocaption.com) 
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TJÄNSTESKRIVELSE 

 

Initiativ - feriejobb (c)  

 

Förs lag till beslut   

Nämnden för Gymnasium & Arbetsmarknad beslutar att avslå initiativärendet feriejobb.  

Sammanfattning  av ärendet  

Den 11december 2023 inkom Moderaterna, Kristdemokraterna, Center och Liberalerna med ett 
initiativärende Feriejobb. Bakgrunden är att ge så många unga som möjlighet att få ett feriejobb och 
därigenom också visa kommunen som en attraktiv arbetsgivare. I initiativärendet yrkas på följande 
förslag till beslut.  

1. Nämnden för Gymnasium & Arbetsmarknad ger förvaltningen i uppdrag att skapa en kölista 
för feriejobben så att vid sena avhopp kan platsen fyllas ändå. 

2. Nämnden för Gymnasium & Arbetsmarknad ger förvaltningen i uppdrag att ta fram arbetssätt 
för att unga som inte haft feriejobb i årskurs 1 på gymnasiet ska kunna söka feriejobb i årskurs 
2. 

3. Nämnden för Gymnasium & Arbetsmarknad ger förvaltningen i uppdrag att erbjuda fler unga 
feriejobb framåt. 

Beslutsund erlag  

Förvaltningen för Gymnasium & Arbetsmarknads tjänsteskrivelse, 2024-03-25 
Nämnden för Gymnasium & Arbetsmarknad 2023-12-13 § 159 
Initiativ Feriejobb, 2023-12-11 

Beskrivning av ärendet  

I dag finns ingen gemensam budget för feriejobben i kommunen. Ramtilldelning görs varje år till 
Gymnasium & Arbetsmarknad som avser 200 platser.  

I dagsläget använder förvaltningen för Gymnasium & Arbetsmarknad ett digitalt system för 
handläggningen och matchningen av feriejobben. Det nuvarande systemet, ferieplatsen.se, ägs av GR 
och kommer att släckas ner vid årsskiftet. Ett nytt system håller på att upphandlas. 
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Under januari/februari varje år skickas det ut information till alla enhetschefer i kommunen att se över 
möjlighet att erbjuda ungdomar feriejobb. Enhetschefer skickar erbjudna platser till 
verksamhetssystemet och bifogar en arbetsbeskrivning, vilken period som avses och eventuellt 
särskilda krav inom en fastställd tid för att verksamhetssystemet ska kunna hantera platserna.  

I ferieplatsen.se kan de unga önska 1�±5 antal feriejobb. Därefter lottar systemet ut platserna utifrån en 
algoritm som bygger på ungdomarnas prioriterade önskningar. Ju fler feriejobb de säker desto större 
möjlighet att matchas. Många ungdomar vill endast söka 1�±2 platser. Ungdomarna väljer aktivt vilket 
feriejobb de vill söka. 

Ibland blir några ungdomar inte tilldelade en plats utifrån den automatiska tilldelningen, då det är 
många som önskar samma plats. Om ungdomarna inte har sökt flera platser är sannolikheten att de inte 
blir erbjudna en plats rätt stor. 

Kungsbacka har, procentuellt sett, inte många avhopp och de ungdomar som gör avhopp just innan 
påbörjat feriejobb eller under sitt feriejobb tillsätts inte. Historiskt är det också mottagande arbetsplats 
som inte vill ta emot ny person vid sent avhopp, vilket måste tas hänsyn till. Det är av yttersta vikt att 
vi säkerställer en hög kvalitet på mottagandet för ferieungdomen vid respektive arbetsplats, vilket inte 
kan garanteras vid snabba förändringar i processen. 

Grunden i befintligt uppdrag är att Arbetsmarknad är administratör för feriejobben utifrån resurser och 
att arbetet ska hanteras med automatik i verksamhetssystemet. All manuell hantering kräver tillfälliga 
resurser vilket inte alltid är möjligt att bemanna upp för. 

Initiativärendet lyfter möjligheten att använda feriejobben som ett strategiskt verktyg i kommunens 
kompetensförsörjning. I kommunen finns olika delar som kan ses som strategiska verktyg för 
kommunens kompetensförsörjning exempelvis prao, arbetsträning, verksamhetsförlagd utbildning och 
andra praktikformer.  

Med hänvisning till ovan är förvaltningens bedömning att punkterna i förslag till beslut inte går att 
genomföra med befintliga resurser, digitala system. Arbetet försvåras dessutom när det inte finns en 
gemensam bild över kommunens kompetensförsörjningsarbete. Förvaltningen förslår därför att 
initiativärendet avslås. 

 

 

Patrik Hellberg     Karin Zetterman 

Förvaltningschef     Verksamhetschef 



 
 
Initiativ  �² feriejobb  

 
Kommunen har och kommer ha ett stort rekryteringsbehov i flera förvaltningar; bl a Vård 
och Omsorg har svårt att hitta personal. Då måste vi vända på alla stenar för att få fler 
och rätt personer att intressera sig för och söka de tjänster som behöver tillsättas. Enligt 
redovisning på Gymnasie- och Arbetsmarknads nämndsmöte i oktober, så kan hela 68 % 
av de gymnasieelever som haft sommarjobb i Kungsbacka kommun tänka sig att arbeta 
där igen. Sommar-jobben är alltså ett ypperligt  tillfälle  för kommunen att marknadsföra 
sig som arbetsgivare, samtidigt  som ungdomarna får en tydligare bild av kommunala 
yrken och vad den kommunala sektorn har att erbjuda. Budgeten är gemensam för flera 
förvaltningar, då sommarjobben är i andra förvaltningar  än GA.  
 
Sommaren 2023 fanns budget  för 200 platser; 321 platser erbjöds på förvaltningarna och 
419 ungdomar  i åk 1 i gymnasiet sökte jobben, som erbjöds under tre tre-veckors-
perioder. Ändå kunde inte alla de 200 tjänsterna tillsättas då det inte alltid  gick att 
matcha ihop elev/arbetsplats/tidsperiod  och det dessutom kom några sena återbud. För 
att de förvaltningar  som vill och har nytta av att ta emot sommarjobbare ska få en elev 
och även ge så många elever som möjligt  chans att sommarjobba kommunalt  föreslås 
att:  
 
-Det ska finnas en kö-lista för att fylla på vid sena avhopp 
-Sommarjobben  ska gå att söka även efter åk 2 för den som inte jobbat  sommaren  
efter åk 1  
-Verksamheten ses över så att  fler platser kan erbjudas framgent  
 
Karin Green Centerpartiet 
Helena Nyborg Kristdemokraterna 
Jan Eric Knutas Liberalerna 
Axel Storckenfeldt Moderaterna 
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TJÄNSTESKRIVELSE 

 

Informationshanteringsplan  

Förs lag till beslut   

Nämnden för Gymnasium & Arbetsmarknad beslutar att fastställa revideringar i 
Informationshanteringsplanen för Gymnasium & Arbetsmarknad.  

Sammanfattning  av ärendet  

Förvaltningen för Gymnasium & Arbetsmarknad har arbetat enligt kommunfullmäktiges direktiv och 
tagit fram en processbaserad dokumentationshanteringsplan som beslutades av nämnden för 
Gymnasium & Arbetsmarknad 2019-08-19 och reviderades senast 2022-08-31. Sedan dess har nya 
behov av ändringar uppstått, samt behov av att ta bort vissa processer.  

Enligt direktiv har planen bytt namn från Dokumenthanteringsplan till Informationshanteringsplan. 
Vidare har process 5.9.1.4 Bedriva särskild utbildning för vuxna på gymnasial nivå samt process 
5.9.1.5 Bedriva särskild utbildning för vuxna på grundläggande nivå tagits bort, då det numera finns 
ett samarbetsavtal med Mölndals Stad. Hela verksamhetsområde: 5.11 Yrkeshögskola har tagits bort, 
då Kungsbacka inte bedriver detta längre.  

Uppdateringar har gjort där nya verksamhetssystem har upphandlats, eller där det är på gång att bytas 
ut. Prorenata, är nytt verksamhetssystem för skolhälsovården och används. Alvis, verksamhetssystem 
för vuxenutbildningen ska bytas ut till Edlevo under 2024. Samt nytt verksamhetssystem i stället för 
Combine blir Viva vid årsskiftet 2024/2025. 

 

Beslutsunderlag  

Förvaltningen för Gymnasium & Arbetsmarknads tjänsteskrivelse, 2024-04-08 
 

 

Patrik Hellberg     Karin Möglebust 

Förvaltningschef     Utvecklingsledare 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Informationshanteringsplan  

Gymnasium  & Arbetsmarknad  
Beslutad  av nämnden  för  Gymnasium  & Arbetsmarknad  2024- 04 - 17 

Version 1.3, 1.4 
 

 
Detta är den beslutade informationshanteringsplanen för Gymnasium & 
Arbetsmarknad. Enligt Kungsbacka kommuns riktlinjer för arkivvård och 
informationsförvaltning ska varje myndighet upprätta en 
informationshanteringsplan som antas av myndigheten. Ändringar ska samrådas 
med arkivmyndigheten. 
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Hanteringsanvisning 
3. Verksamhetstyp Näringsliv, arbete och integration 
3.0 Verksamhetsområde: Ledning av verksamhetsområde 
3.0.1 Processgrupp: Ledning 

3.0.0.1 Process: Leda-Styra-Organisera 

Aktivitet  Handling Förvaring Format Bevara/Gallra Anmärkning  
Övergripande 
administration 

Plan för förvaltning/genomförandeplan Ciceron Digitalt Bevaras  

Handling av tillfällig  betydelse eller 
ringa och/eller rutinmässig karaktär 

Se anm. Se anm. Se anm. Kan komma in via e-mejl, brev eller 
på annat sätt och kan gallras direkt. 
Avser t.ex. 

 Korrespondens av uppenbart ringa 
betydelse. 

 Kopior/dubbletter, om det finns ett 
arkivexemplar. 

 Handlingar för tillfällig 
kännedom, som inte föranlett någon 
åtgärd och som även i övrigt är av 
ringa betydelse. 

Handling av betydelse som tillför 
sakuppgifter i ett ärende 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Överlägga och besluta Kallelse till  ledningsgrupp Samarbetsrum Digitalt 2 år  

Underlag för beslut i ledningsgrupp Samarbetsrum Digitalt Se anm. Handlingar som används som 
beslutsunderlag på ledningsgruppen 
hanteras i enlighet med kommunens 



3 

 

 

 

     regler för ärendehantering och 
bevaras. 

 
Handlingar som används för 
informationspunkter och 
presentationer kan gallras vid 
inaktualitet. 

Ledningsgruppens minnesanteckning Samarbetsrum Digitalt Se anm. Anteckningar som endast fungerat 
som ett stöd under mötet och som 
saknar beslut och inte kan ses vara av 
betydelse för verksamheten, kan 
gallras direkt. 

Beslut tagna på ledningsgruppsmöten Samarbetsrum Digitalt Bevaras  

Beslut från chef Ciceron Digitalt Bevaras Avser beslut som inte är kopplade till 
specifik process, t.ex. beslut om 
tillförordnad chef. 

 
Beslut som är kopplade till  specifik 
process, t.ex. disciplinär åtgärd, 
registreras tillsammans med berörd 
process. 

Protokoll eller mötesanteckning från 
samverkan med frivilligorganisationer 

Ciceron Digitalt Bevaras Respektive part får ett exemplar. 

Bedriva systematiskt 
kvalitetsarbete på 
övergripande nivå 

Plan för att utveckla 
verksamheten 

Ciceron Digitalt Bevaras Förvaras i Ciceron, men arbetet sker 
i Stratsys. 

Sammanställning av resultat Ciceron Digitalt Bevaras Avser sammanställningar av resultat 
som visar hur förutsättningarna för 
och genomförandet av verksamheten 
påverkar måluppfyllelsen. 
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     Förvaras i Ciceron, men arbetet sker 
i Stratsys. 

Underlag Ciceron Digitalt Se anm. Avser underlag för 
sammanställningar av resultat. Kan 
gallras när rapport är färdigställd och 
behandlad i nämnd. 

Utvärdering Ciceron Digitalt Bevaras Avser utvärderingar inom särskilt 
identifierade områden. 
Förvaras i Ciceron, men arbetet sker 
i Stratsys. 

Analys Ciceron Digitalt Bevaras Förvaras i Ciceron, men arbetet sker 
i Stratsys. 

Beslut Ciceron Digitalt Bevaras Förvaras i Ciceron, men arbetet sker 
i Stratsys. 

Dokumentation/rapport kring 
systematiskt kvalitetsarbete 

Ciceron Digitalt Bevaras Årlig  sammanställning/uppföljning 
som går upp till nämnden. 

Hantera statlig tillsyn 
och granskning 

Information om planerad tillsyn och 
granskning 

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

Protokoll och liknande underlag från 
informationsinhämtning 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Yttrande på protokoll och liknande 
underlag 

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

Beslut efter genomförd tillsyn och 
granskning 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Redovisning av åtgärder med anledning 
av genomförd tillsyn och granskning 

Ciceron Digitalt Bevaras Gymnasium & Arbetsmarknads 
redovisning av åtgärder. 

Hantera lokal 
samverkansgrupp 

Kallelse Samarbetsrum Digitalt 2 år  

Möteshandling Samarbetsrum Digitalt Se anm. Handlingar som används som 
beslutsunderlag hanteras i enlighet 
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     med kommunens regler för 
ärendehantering och bevaras. 

 
Handlingar som används för 
informationspunkter och 
presentationer gallras vid 
inaktualitet. 

Protokoll Samarbetsrum Digitalt Bevaras  

Hantera kategoriträffar 
och kollegiala möten 

Minnesanteckning Samarbetsrum Digitalt Se anm. Anteckningar som endast fungerat 
som ett stöd under mötet och som 
saknar beslut och inte kan ses vara av 
betydelse för verksamheten, kan 
gallras direkt. 

Hantera avtal Avtal  Digitalt Bevaras De som kan beröras är exempelvis 
avtal vid drift av grupphem, avtal 
med frivilligorganisationer, 
myndigheter, andra kommuner, 
entreprenörer eller enskilda utförare 
etc. 

 

Hantera 
personalfördelning 

Organisationsplan/ uppföljning av 
personal 

Raindance Digitalt Se anm. Uppdateras löpande i systemet. 

Organisationsschema Raindance Digitalt Se anm. Uppdateras löpande i systemet. 

Hantera lokaler och 
utrustning 

Avtal om utrustning Närarkiv Papper 2 år efter att 
avtalstiden har 
passerats 

Kopia läggs i Samarbetsrum. 

Inventarieförteckning Samarbetsrum Digitalt Bevaras  
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 Ritning Närarkiv Papper Bevaras  

Nyckelkvittens Närarkiv Papper Se anm. Gallras när nyckeln är återlämnad 
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3.4 Verksamhetsområde: Arbetsmarknad och sysselsättning 
3.4.1 Processgrupp: Bedriva arbete och sysselsättning 

3.4.1.1 Process: Leda-styra-organisera 

Aktivitet  Handling Förvaring Format Bevara/Gallra Anmärkning  

 
Lokalt kvalitetsarbete 

Projekthandling Ciceron Digitalt Bevaras Beskrivning, finansiering, innehåll, 
uppföljning, resultat 

Årsstatistik Samarbetsrum Digitalt Bevaras Som redovisar åtgärder, antal 
deltagare, kostnader etc. 

Arbetsträning, 
arbetspraktik och 
utbildning i egen regi 

Verksamhetsbeskrivning Samarbetsrum Digitalt Bevaras  

Verksamhetsuppföljning Samarbetsrum Digitalt Bevaras  
Statistik Samarbetsrum Digitalt Bevaras  

3.4.1.2 Process: Främja arbete och sysselsättning 

Aktivitet  Handling Förvaring Format Bevara/Gallra Anmärkning  
Hantera åtgärder för 
anställbarhet 

Anställningsavtal, deltagare Personakt/Digitalt Papper Se anm. Vid avslutad åtgärd 
 
Gäller anställningsavtal för deltagare 
i någon form av åtgärd hos enheten 
för Arbetsmarknad (ej 
anställningsavtal för 
kommunanställda). 
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 Arbets-/praktikintyg, skriftliga 
omdömen 

Viva Digitalt Se anm. Vid avslutad åtgärd (ej längre 
aktuell) 

Beslut från Arbetsförmedlingen (AF) 
 

Pärm i närarkiv Papper 2 år efter avslutad 
åtgärd  

 

Antagningsbevis studier Personakt/Viva Papper Se anm. Vid avslutad åtgärd (ej längre 
aktuell) 

Checklista Viva Digitalt 2 år efter avslutad 
åtgärd 

För arbetssökande 

Löpande administration Sjukintyg Viva Digitalt Se anm. Vid avslutad åtgärd 

Journalblad Viva Digitalt 2 år efter avslutad 
åtgärd 

 

Utredning, kartläggning Personakt/Viva Papper/Digitalt 2 år Se anm. Inkomna underlag till exempel en 
arbetsförmågebedömning från extern 
part. Läggs i personakt om relevant 
för försörjningsstödsärende. 

Arbetsmarknadsplan Viva Digitalt Rensa efter 2 
månader. Se anm. 

Arbetsmarknadsplan löper 2 mån  

Uppföljning Viva Digitalt 2 år efter avslutad 
åtgärd 

 

Korrespondens med praktikplats Viva Digitalt 2 år efter avslutad 
åtgärd 

Görs genom journalanteckning. 

Samtycke deltagare Viva Digitalt 2 år efter avslutad 
åtgärd 
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 Förstadagsintyg Viva Digitalt Se anm. Vid avslutad åtgärd 
Uppdrag myndighet- insats Viva Digitalt Se anm. Enheten för myndighet lämnar 

uppdrag till enheten för 
arbetsmarknad 

Praktikavtal Viva Digitalt 2 år efter avslutad 
åtgärd 

 

Beslut God Man/Förvaltare Viva Digitalt 2 år efter avslutad 
åtgärd 

 

CV/personligt brev Viva Digitalt 2 år efter avslutad 
åtgärd 

 

Tillhandahålla 
vägledning 

Ändringar i individuell plan 
 
 

Alvis/Edlevo Digitalt 2 år efter avslutad 
insats. 

Sysselsättning av vägledare. Under 
dagboksanteckningar i systemet 
Alvis skrivs planerade kurser samt 
mål med studierna in samt 
eventuellt annan information som är 
av värde för eleven i planeringen. 

Betygsplanering Samarbetsrum Digitalt 2 år efter avslutade 
studier 

Gallras 2 år efter avslutade studier. 

Lokalt kvalitetsarbete Kvalitetsarbete, processbeskrivningar 
och utvecklingsarbete 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Statistik, typ av åtgärder, antal deltagare 
etc. (kan även ingå i 
årsberättelser/årsredogörelser) 

Samarbetsrum Digitalt Bevaras Finns även enskild statistik vad 
gäller från ansökan till beslut via 
arbetsmarknadsprocessen. 

Statistik till  andra myndigheter (t. ex 
SCB, skolverket) 

Viva/Alvis/Edlevo Digitalt Se anm. Statistiken hämtas från Viva och 
Alvis/Edlevo. Gallras när statistiken 
är ivägskickad till  berörd 
myndighet. 
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3.5 Verksamhetsområde: Integration 
3.5.1 Processgrupp: Främja integration 

 

3.5.1.1 Process: Leda-Styra-Organisera 

Aktivitet  Handling Förvaring Format Bevara/Gallra Anmärkning  
Statistik Statistik avseende mottagande Samarbetsrum Digitalt Se anm. Revideras fortlöpande 
3.5.1.1 Process: Bedriva flyktingmottagning  
Aktivitet  Handling Förvaring Format Bevara/Gallra Anmärkning  
Hantera bosättning Inskrivningssamtal Viva Digitalt Vid inaktualitet  

Journal Viva Digitalt Bevaras  

Bosättningsunderlag Viva Digitalt Bevaras Anger exempelvis behov av 
anpassningar. 

Beslut om anvisning Viva Digitalt Bevaras  

Nyckelkvittens Viva Digitalt Se anm.   Gallras när nyckeln är återlämnad 

Information om boenderegler/regler om 
bosättning 

Viva Digitalt Vid inaktualitet Etableringen har tagit fram ett 
informationsblad där den nyanlände 
skriver under på att hen har tagit del 
av reglerna för bosättning. 

Samtycke sekretesslättnad Viva Digitalt Se anm. Gallras när samtycket löpt ut. 
Orosanmälan Viva Digitalt Bevaras  

Korrespondens av betydelse Viva Digitalt Bevaras  

Inventarieförteckning för uthyrda 
bostäder 

Samarbetsrum Digitalt Se anm. Revideras fortlöpande 

Uppsägning av bostadskontrakt Viva Digitalt Se anm. Fastighet Service sköter uppsägning, 
kan komma till enheten för 
Etablering som tar kontakt med 
Service 

Besiktningsprotokoll med bilagor Viva Digitalt 2 år efter 
kontraktstidens 
utgång 
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Hyresgaranti Viva Digitalt 2 år efter 
kontraktstidens 
utgång 

 

 

 Information om förutsättningar för 
beviljande av hyresgaranti 

Viva Digitalt 2 år efter 
kontraktstidens 
utgång 

 

Introduktion Journal Viva Digitalt Bevaras Avser stöd och insatser för 
etablering, till  exempel förmedla 
hälsoundersökning, kontakt med 
hemtjänst etc. 

Korrespondens Viva Digitalt Vid inaktualitet Avser stöd och insatser för 
etablering, till  exempel förmedla 
hälsoundersökning, kontakt med 
hemtjänst etc. 

Korrespondens av betydelse Viva Digitalt Bevaras  
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3.5.1.3 Process: Bedriva undervisning i svenska för  invandrare 

Aktivitet  Handling Förvaring Format Bevara/Gallra Anmärkning  
Antagning Ansökan till  kurs, antagna elever Alvis/Edlevo Digitalt Se anm. Vid inaktualitet, tidigast efter att 

eleven avslutat sin utbildning 

Ansökan till  kurs, ej antagna elever Alvis/Edlevo Digitalt 1 år  

Yttrande/beslut över utbildning i annan 
kommun 

 Alvis/Edlevo Digitalt Efter avslutad 
utbildning/kurs 

 

Elevregistrering Elevhistorik Alvis/Edlevo Digitalt Bevaras Uppgifter om elevs genomförda 
kurser- och studieavbrott 

Ansökan/anmälan till  prövning Alvis/Edlevo Digitalt 3 år  

 

 Underlag för debitering av 
interkommunala avgifter 

Alvis/ Edlevo Digitalt 10 år Debitering av interkommunala 
avgifter in (intäkter) samt för 
prognos interkommunala avgifter ut 
(kostnader) 

Individuell studieplan Alvis/Edlevo Digitalt Vid avslutade 
studier 

 

Närvaro- och frånvarouppgift Alvis/Edlevo Digitalt 10 år SFI-Närvarotimmar 
Övrig administration 
gällande 
vuxenutbildning 

Blankett skyddade personuppgifter, 
inklusive ansökningshandling 

Pärm Papper Se anm. Gallras 2 år efter avslutades studier. 

Elevklagomål Ciceron Digitalt Se anm. När avtalsperiod går ut. 
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Disciplinär åtgärd Ciceron Digitalt Bevaras Handlingar rörande ex varning, 
avstängning, avvisning av elev. 
Upphandlad skola har skyldighet att 
informera rektor på Vuxnas lärande, 
som sedan fattar beslut. Längre 
avstängning görs av 
förvaltningschef/nämnd. 

Ge särskilt stöd Läs- och skrivutredning Närarkiv Papper 5 år Endast enhetschef/rektor och 
specialpedagog har behörighet att se 
utredningarna. 

Pedagogisk kartläggning/överlämning Närarkiv Papper 1 år efter avslutade 
studier 

Endast enhetschef/rektor och 
specialpedagog har behörighet att se 
kartläggningarna. 

 

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Hantera skolfrågor 

Likabehandlingsplan Ciceron Digitalt Bevaras Årliga planer för att förebygga och 
förhindra diskriminering och 
kränkningar samt utredningar och 
uppgifter om vidtagna åtgärder. 
Egenupprättade bevaras, de som 
upphandlade skolor upprättar kan 
gallras vid avtalsbryt. 

Betygskatalog Närarkiv Papper Bevaras Betyg och intyg ska kunna 
sammanställas för varje enskild 
deltagare. 

Nationella prov, elevsvar SFI Närarkiv Papper Bevaras Hanteras av upphandlad skola på 
uppdrag av Vuxnas lärande. 
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Nationella prov, sammanställning av 
resultat SFI 

Alvis/Edlevo 
 

Digitalt Bevaras  

Lärarhandledning för nationella prov Närarkiv Papper 5 år Hanteras av upphandlad skola på 
uppdrag av Vuxnas lärande. 

Texthäften till  nationella prov Närarkiv Papper 5 år Hanteras av upphandlad skola på 
uppdrag av Vuxnas lärande. 

Korrespondens med elev Alvis/Edlevo Digitalt 3 år Korrespondens med elev med 
uppgifter väsentliga för elev eller 
skolan. 

 

     Hanteras i första hand i Alvis, om 
elev kommer in med papper sätts 
pappret i en pärm. 

Betygsunderlag Se anm. Se anm. Se anm. Gallras när betygen är satta och 
beslut fattat. Hanteras av upphandlad 
skola på uppdrag av Vuxnas lärande. 

Hantera lokalt 
kvalitetsarbete 

Avvikelsehantering, registrering Samarbetsrum Digitalt Se anm. Avvikelsehantering (Excelfil) 
Gallras efter årssammanställning. 

Avvikelserapport Samarbetsrum Digitalt Bevaras Gäller upphandlade skolor. 

Resultat elevenkät Samarbetsrum Digitalt Se anm. Gallras inför ny avtalsperiod. 
Enkäten genomförs i enkätverktyg 
och resultatet tas ut och förvaras i 
samarbetsrum. 

Granskning av upphandlade skolor, 
slutrapport 

Ciceron Digitalt Bevaras  
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Rutiner och riktlinjer för 
vuxenutbildningen i Kungsbacka 
kommun 

Samarbetsrum Digitalt Bevaras Kopplat till  upphandlade avtal och 
avtalsperiod med leverantörer av 
vuxenutbildning. 
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5. Verksamhetstyp: Utbildning  

5.0 Verksamhetsområde: Ledning-styrning 

5.0.1 Processgrupp: Leda 

5.0.1.1 Process: Leda 

Aktivitet  Handling Förvaring Format Bevara/Gallra Anmärkning  
Övergripande 
dokumentation 

Plan för förvaltning/genomförandeplan Ciceron Digitalt Bevaras  

Handling av tillfällig  betydelse eller 
ringa och/ eller rutinmässig karaktär 

Se anm. Se anm. Se anm. Kan komma in via e-mejl, brev eller 
på annat sätt och kan gallras direkt. 
Avser t.ex. 

 Korrespondens av uppenbart ringa 
betydelse. 

 Kopior/dubbletter, om det finns ett 
arkivexemplar. 

 Handlingar för tillfällig 
kännedom, som inte föranlett någon 
åtgärd och som även i övrigt är av 
ringa betydelse. 

Överlägga och besluta Kallelse till  ledningsgrupp Samarbetsrum Digitalt 2 år  

Underlag för beslut i ledningsgrupp Samarbetsrum Digitalt Se anm. Handlingar som används som 
beslutsunderlag på ledningsgruppen 
hanteras i enlighet med kommunens 
regler för ärendehantering och 
bevaras. 
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     Handlingar som används för 
informationspunkter och 
presentationer kan gallras vid 
inaktualitet, dock senast 4 år 

Ledningsgruppens protokoll Samarbetsrum Digitalt Bevaras Vid sekretessärenden registreras 
protokollet i Ciceron, och publiceras 
maskat i Samarbetsrum. 

Beslut tagna på ledningsgruppsmöten Samarbetsrum Digitalt Bevaras Vid sekretessärenden registreras 
protokollet i Ciceron, och publiceras 
maskat i Samarbetsrum. 

Beslut från chef eller rektor Ciceron Digitalt Bevaras Avser beslut som inte är kopplade till 
specifik process, t.ex. beslut om 
tillförordnad chef. 

 
Beslut som är kopplade till  specifik 
process, t.ex. disciplinär åtgärd, 
registreras tillsammans med berörd 
process. 

Protokoll eller mötesanteckning från 
samverkan med frivilligorganisationer 

Ciceron Digitalt Bevaras Respektive part får ett exemplar. 

Avtal Ciceron avtalsdiarium Digitalt Bevaras Exempelvis gällande placering av 
elever, leasingavtal etc. 
 

Bedriva systematiskt 
kvalitetsarbete på 
övergripande nivå 

Plan för att utveckla 
verksamheten 

Ciceron Digitalt Bevaras Förvaras i Ciceron, men arbetet sker 
i Stratsys. 

Sammanställning av resultat Ciceron Digitalt Bevaras Avser sammanställningar av resultat 
som visar hur förutsättningarna för 
och genomförandet av verksamheten 
påverkar måluppfyllelsen. 
Förvaras i Ciceron, men arbetet sker 
i Stratsys. 
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 Underlag Ciceron Digitalt Se anm. Avser underlag för 
sammanställningar av resultat. Kan 
gallras när rapport är färdigställd och 
behandlad i nämnd. 

Utvärdering Ciceron Digitalt Bevaras Avser utvärderingar inom särskilt 
identifierade områden. 
Förvaras i Ciceron, men arbetet sker 
i Stratsys. 

Analys Ciceron Digitalt Bevaras Förvaras i Ciceron, men arbetet sker 
i Stratsys. 

Beslut Ciceron Digitalt Bevaras Förvaras i Ciceron, men arbetet sker 
i Stratsys. 

Dokumentation/rapport kring 
systematiskt kvalitetsarbete 

Ciceron Digitalt Bevaras Årlig  sammanställning/uppföljning 
som går upp till nämnden. 

Hantera statlig tillsyn 
och granskning 

Information om planerad tillsyn och 
granskning 

Ciceron Digitalt Bevaras Ex. från Skolinspektionen, 
Arbetsmiljöverket. 

Protokoll och liknande underlag från 
informationsinhämtning 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Yttrande på protokoll och liknande 
underlag 

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

Beslut efter genomförd tillsyn och 
granskning 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Redovisning av åtgärder med anledning 
av genomförd tillsyn och granskning 

Ciceron Digitalt Bevaras Gymnasium & Arbetsmarknads 
redovisning av åtgärder. 

Hantera förvaltningens 
samverkansgrupp 

Kallelse Samarbetsrum Digitalt 2 år  

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

Protokoll Samarbetsrum Digitalt Bevaras  

Hantera kategoriträffar 
och kollegiala möten 

Minnesanteckning Samarbetsrum Digitalt Se anm. Anteckningar som endast fungerat 
som ett stöd under mötet och som 
saknar beslut och inte kan ses vara av 
betydelse för verksamheten, kan 
gallras direkt. 

5.0.2 Processgrupp: Styra 

5.0.2.2 Process: Motverka kränkningar  och hantera trygghet och studiero 

Aktivitet  Handling Förvaring Format Bevara/Gallra Anmärkning  
Anmäla kränkningar Anmälan från personal till  rektor Prorenata Digitalt Bevaras  

Anmälan från rektor till  huvudman Prorenata Digitalt Bevaras Om anmälan rör rektor anmäler 
personalen händelsen direkt till 
huvudman. 

Utreda kränkningar Utredning och bedömning om 
förekomst av kränkande behandling 

Prorenata Digitalt Bevaras  

Vidta åtgärder mot 
kränkningar 

Beslut om eventuella åtgärder för att 
undanröja risk för kränkningar 

Prorenata Digitalt Bevaras  

Hantera ordning och 
disciplinära åtgärder 

Anteckning och korrespondens rörande 
disciplinära frågor 

Prorenata Digitalt Bevaras  

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

Inhämtande av yttrande Prorenata Digitalt Bevaras Avser bl. a. inhämtande av yttrande 
enligt 5 kap. 21 § skollagen. 

Skriftlig varning Prorenata Digitalt Bevaras Avser beslut enligt 5 kap. 11 § 
skollagen 
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 Beslut om åtgärder för att upprätthålla 
trygghet och studiero (disciplinära 
åtgärder) 

Prorenata Digitalt Bevaras Avser beslut enligt 5 kap. 7-8 §§, 12- 
13 §§ samt 17-19 §§ skollagen. 

Beslut om avstängning Beslut om avstängning av elev Ciceron Digitalt Bevaras Avser beslut enligt 5 kap. 21 § 
skollagen. 

5.1 Verksamhetsområde: Gemensam skolverksamhet 

5.1.1 Processgrupp: Hantera skolekonomiska frågor 

5.1.1.1 Process: Hantera skolekonomiska frågor 

Aktivitet  Handling Förvaring Format Bevara/Gallra Anmärkning  

Hantera 
personalfördelning 

Organisationsplan Raindance Digitalt Se anm. Uppdateras fortlöpande i systemet. 

Organisationsschema Raindance Digitalt Se anm. Uppdateras fortlöpande i systemet. 

Hantera interkommunal 
ersättning 

Beslut om bidragsnivå Ciceron Digitalt Bevaras  

Manuell fil  från elevhanteringssystem 
(för kommunala enheter) 

Skolplatsen  Digitalt 10 år  

Manuell utbetalning 
Fil från elevhanteringssystem 
(För fristående verksamheter) 

Närarkiv Papper 10 år Manuella utbetalningar registreras i 
leverantörsregistret i Raindance. 
Fil läses in i leverantörsregistret i 
Raindance. 

Avtal och överenskommelse med annan 
kommun om placering 

Ciceron Digitalt Bevaras  
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 Beslut om att ta emot elev från annan 
kommun 

Ciceron Papper Bevaras  

Hantera tilläggsbelopp Ansökan om tilläggsstöd Ciceron Digitalt Bevaras  

Underlag till  ansökan Ciceron Digitalt Bevaras  

Beslut om tilläggsstöd Ciceron Digitalt Bevaras  

Överklagan Ciceron Digitalt Bevaras För hantering av överklagan, se 
separat kommungemensam 
ledningsprocess 1.4.4.1. 

Hantera 
inackorderingstillägg 
och resebidrag 

Ansökan och beslut om 
inackorderingstillägg 

Sharepoint Digitalt 3 år Under förutsättning att vederbörlig 
kontroll och redovisning skett. 

Ansökan om resebidrag Sharepoint Digitalt 3 år Under förutsättning att vederbörlig 
kontroll och redovisning skett. 

Hantera entreprenader Manuell utbetalning, 
fil  från elevhanteringssystem 

Sharepoint Digitalt 2 år Filer registreras manuellt i 
Raindance. 

Hantera statsbidrag Ansökan om statsbidrag Ciceron Digitalt Bevaras  

Slutrapportering av statsbidrag Ciceron Digitalt Bevaras  

Utdelningar av statsbidrag Sharepoint Digitalt 10 år  

Hantera stipendier, 
bidrag och fonder 

Underlag/bilagor till  ansökan Ciceron Digitalt 3 år  

Ansökan Ciceron Digitalt 3 år  
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 Nomineringar Ciceron Digitalt Bevaras Avser �´�/�l�U�D-för-�O�L�Y�H�W�´ 

Information till  nämnden om 
nomineringar 

Ciceron Digitalt Bevaras Avser �´�/�l�U�D-för-�O�L�Y�H�W�´ 

Beslut om stipendiater Ciceron Digitalt Bevaras  

Korrespondens Ciceron Digitalt Se anm. Rutinartad korrespondens gallras vid 
inaktualitet. Korrespondens som 
tillför sakuppgift till ärendet 
registreras i Ciceron och gallras efter 
3 år. 

5.1.2 Processgrupp: Hantera gemensamma resurser 

5.1.2.1 Process: Hantera gemensamma resurser 

Aktivitet  Handling Förvaring Format Bevara/Gallra Anmärkning  

Hantera lokaler, 
utrustning 

Avtal Samarbetsrum Digitalt 2 år efter att 
avtalet löpt ut 

Avser avtal om leasingavtal mm. 

Förteckning farliga varor Samarbetsrum Digitalt 10 år Vid sekretess hanteras detta i 
Ciceron. 

Inventarieförteckning Samarbetsrum Digitalt Bevaras  

Ritningar Pythagoras Digitalt Bevaras  

Tillhandahålla 
läroverktyg 

Avtal om Digitaltt verktyg Open E Digitalt När elev slutar Avser avtal om elevdatorer (lån av 
Digitalta verktyg). 
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 Rapport om skadade datorer Open E Digitalt Vid inaktualitet  

Registrering av Digitaltt verktyg Sharepoint Digitalt Se anm. När verktyget kasseras eller personal 
slutar. 

Driva skolbibliotek Protokoll från biblioteksråd/ 
skolbiblioteksgruppen 

Samarbetsrum Digitalt Bevaras  

Beståndsregister Quira Digitalt Se anm. Bibliotekskatalogen hanteras på olika 
sätt och i olika system för 
skolbiblioteken. Den uppdateras 
fortlöpande för in- och utgångna 
böcker. 

 
Av kulturhistoriska skäl ska ett uttag 
av biblioteksbeståndet ske vart femte 
år, för att avspegla vad för slags 
böcker som fanns att tillgå just då. 

Informationsblad Samarbetsrum Digitalt Bevaras  

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

Uppgift om lån per elev Quira Digitalt Se anm. Gallras vid återlämnande. 

Statistik över låntagare Quira Digitalt Bevaras  

Avtal/förbindelse om lånekort Pärm Papper Se anm. Gallras när elever slutar, senast i 
början av nästa hösttermin. 

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

Aktivitet  Handling Förvaring Format Bevara/Gallra Anmärkning  

Hantera skolskjuts Information från Hallandstrafiken och 
andra aktörer 

Samarbetsrum Digitalt 1 år Ex. vilka bussbolag som är 
upphandlade. Kortens giltighet, 
tidsperiod etc. 

Lista för busskort till elever Skolportalen 
Västtrafik 

Digitalt Vid läsårsstart Skolportalen tillhandahåller systemet 
Skolportalen. 

Ansökan om busskort E-tjänst Digitalt Vid läsårsstart E-tjänst på kungsbacka.se 

Ansökan om ersättning för avgift för 
färdtjänst 

Ciceron Digitalt 2 år  

Beslut om ersättning för avgift för 
färdtjänst (bifall) 

Ciceron Digitalt 2 år  

Beslut om ersättning för avgift för 
färdtjänst (avslag) 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Överklagande om ersättning för avgift 
för färdtjänst 

Ciceron Digitalt Bevaras För hantering av överklagan, se 
separat kommungemensam 
ledningsprocess 1.4.4.1. 

Ansökan och beslut om taxi Närarkiv Papper 2 år Gäller när ansökan beviljas. 

Ansökan om taxi Ciceron Digitalt Bevaras Gäller endast vid avslag. 

Korrespondens med berörd Ciceron Digitalt Bevaras Gäller endast vid avslag. 

Överklagan av beslut om skolskjuts Ciceron Digitalt Bevaras För hantering av överklagan, se 
separat kommungemensam 
ledningsprocess 1.4.4.1. 
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5.1.5 Processgrupp: Hantera avvikelser och anmälningar 

5.1.5.1 Process: Hantera avvikelser och anmälningar 

Aktivitet  Handling Förvaring Format Bevara/Gallra Anmärkning  
Hantera avvikelser och 
klagomål inom 
elevhälsan 

Medicinsk och psykologisk 
avvikelserapport 

Prorenata Digitalt Se anm. Enskilda rapporterade händelser 
gallras efter 10 år, om de granskats i 
en händelse- eller riskanalys, där en 
sammanställning gjorts för 
rapportering och uppföljning av mål 
och resultat som sedan bevaras. 

 
Gallring av enskilda 
avvikelserapporter får inte ske om 
dessa behövs för vårdgivarens 
uppföljning, eller för ev. framtida 
utredningar i disciplin- eller 
patientskadeärenden. 

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

Ciceron Digitalt Se anm. Avser skriftliga klagomål till 
vårdenhet inom den egna 
vårdgivaren. 

 
Klagomål av betydelse för 
verksamheten 
bevaras. Klagomål av tillfällig eller 
ringa karaktär gallras vid inaktualitet. 

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

Ta emot och utreda 
klagomål på 
utbildningen 

Klagomålsanmälan Ciceron Digitalt Bevaras Klagomål kan komma både från 
elev/vårdnadshavare och via 
Skolinspektionen. 
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 Klagomålsutredning 
(avvikelseutredning) 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Beslut om åtgärder Ciceron Digitalt Bevaras  

Uppföljning av vidtagna åtgärder Ciceron Digitalt Bevaras  

Göra anmälningar Anmälan till  myndighet med anledning 
av självrapporteringskrav 

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

Anmälan till  myndighet med anledning 
av självrapporteringskrav 

Ciceron Digitalt Bevaras Det dokumenteras även i Prorenata 
eller DF respons att anmälan gjorts 
och varför, kan gälla t.ex. anmälan 
enligt Lex Maria, Lex Sarah. 

Anmälan till  myndighet med anledning 
av oro för barn/elev 

Prorenata Digitalt Bevaras Avser orosanmälan. 

Hantera anmälningar Begäran om yttrande från utredande 
myndighet 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Yttrande till  utredande myndighet Ciceron Digitalt Bevaras  

Beslut från tillsynsmyndighet Ciceron Digitalt Bevaras  

Redovisning av vidtagna åtgärder Ciceron Digitalt Bevaras  

5.1.6 Processgrupp: Tillhandahålla elevhälsa 

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

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

 
För asylsökande, gömda elever eller elever med skyddad identitet sker all dokumentation enbart i pappersform, och förvaras i respektive skolas Närarkiv. 
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5.1.6.1 Process: Hantera patientsäkerhet 

Aktivitet  Handling Förvaring Format Bevara/Gallra Anmärkning  
Rutiner, anvisningar till 
personalen 

Ledningssystem för skolsköterskor och 
psykologer 

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

Rutin för processer i ledningssystemet Prorenata Digitalt Bevaras  

Patientsäkerhetsberättelse för 
skolsköterskor och psykologer 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Protokoll från kalibrering av 
medicinteknisk utrustning 

Närarkiv på skolans 
sjuksköterskeexpedi- 
tion 

Papper 3 år  

Läkemedelslista för personligt generellt 
och akut direktiv 

Närarkiv på skolans 
sjuksköterskeexpedit 
ion 

Papper 10 år 10 år efter giltighetstid 

Apoteksrekvisition för läkemedel inom 
EMI 

Närarkiv på skolans 
sjuksköterskeexpedit 
ion 

Papper 10 år 10 år efter giltighetstid 

 Checklistor för egenkontroll Närarkiv på skolans 
sjuksköterskeexpedit 
ion 

Papper 3 år Avvikelser från normalvärden 
rapporteras till  medicinskt ansvarig 
VC. 

Digitalt 
informationssäkerhet 

Beställning gällande behörigheter Samarbetsrum Digitalt 5 år 5 år efter avslutad anställning. 
Respektive chef beställer 
behörigheter till elevhälsans 
professioner. 

Register på konsulter som får 
behörigheter för att stödja användare 

Samarbetsrum Digitalt 5 år 5 år efter avslutad anställning. 
Systemadministratören beställer 
behörigheter till konsulterna. 

Logg på oegentliga inloggningar Prorenata Digitalt 10 år Systemförvaltare och administratörer 
granskar loggarna. 
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 Utredning på oegentliga loggar i 
elevhälsosystemet 

Prorenata Digitalt 10 år  

Logg i elevakter/journaler Prorenata Digitalt 10 år  

Logg på konsulter Prorenata Digitalt 10 år  

Inkommande information om loggar Prorenata Digitalt 10 år  

Logg på systemförvaltningen Prorenata Digitalt 10 år  

5.1.6.2 Process: Förebyggande och hälsofrämjande insatser på grupp- och organisationsnivå 

Aktivitet  Handling Förvaring Format Bevara/Gallra Anmärkning  
Förebyggande och 
hälsofrämjande insatser 

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

Klassanteckning/ärende Prorenata Digitalt Bevaras Avser dokumentation som gäller 
gruppsammanhang där 
personuppgifter kan förekomma. 

5.1.6.3 Process: Tillhandahålla  medicinska insatser 

Beskrivning: För asylsökande, gömda elever eller elever med skyddad identitet sker all dokumentation enbart i pappersform, och förvaras i respektive skolas Närarkiv. 
Därför kan två förvaringsplatser anges för samma handling. 

Aktivitet  Handling Förvaring Format Bevara/Gallra Anmärkning  
Medicinska insatser Skolhälsovårdsjournal Prorenata Digitalt Bevaras  
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 Självskattning, underlag för hälsosamtal Prorenata Digitalt Bevaras Avser underlag för hälsosamtal. 
Fysisk handling gallras 24 timmar 
efter att dokumentation överförts till 
journalen. 

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

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

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

Olycksfallsrapport Prorenata Digitalt Bevaras  

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

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

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

Remissbekräftelse och remissvar Prorenata Digitalt Bevaras Skannas och förs till  journalen. 
Fysisk handling gallras efter 24 
timmar. 

Medgivande för inhämtande av 
journalkopior, kopia 

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

Samtycke att överlämna journalkopia 
till mottagande skola. 

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

Journalkopior, (andra vårdgivare), kopia Prorenata Digitalt Se anm. Relevanta journalkopior förs till 
journalen. Journalkopior av annan 
karaktär gallras vid inaktualitet. 
Original finns hos utlämnande 
myndighet. 

Barnavårdsjournal lånad i original Se anm. Papper Se anm. Åter till Region Halland efter 
avslutad utredningen eller skolgång. 

Skolhälsovårdsjournal inkommen i 
original 

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

Barnhälsovårds- och 
skolhälsovårdsjournal, (andra 
vårdgivare), kopia 

Se anm. Papper Se anm. Viktigare journalkopior förs till 
Prorenata och pappersjournalen. 
Journalkopior av annan karaktär 
gallras vid inaktualitet. 

5.1.6.4 Process: Tillhandahålla  psykologiska insatser 

Aktivitet  Handling Förvaring Format Bevara/Gallra Anmärkning  
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Psykologiska insatser Psykologjournal Prorenata Digitalt Bevaras För asylsökande, gömda elever eller 
elever med skyddad identitet sker 
dokumentation för samtliga handlingar 
enbart i pappersform, och förvaras i 
journalskåp i respektive skolas 
närarkiv. 

Testmaterial Akt i dokumentskåp Papper Bevaras Omfattas ofta av 
instrumentsekretess. 

Utlåtande, bedömning från psykologiskt 
test 

Prorenata/ 
Akt i dokumentskåp 

Digitalt/ 
Papper* 

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

Självskattningsinstrument Prorenata/ 
Akt i dokumentskåp 

Digitalt
/ 
Papper 

Se anm. Självskattningsinstrument av 
betydelse för undersökning, 
bedömning, beslut, diagnos eller 
uppföljning bevaras. 

 
Självskattningsinstrument etc. av 
tillfällig  eller ringa betydelse gallras 
vid inaktualitet. 

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

Pedagogiskt utlåtande, kopia Akt i dokumentskåp Papper Vid inaktualitet Original bevaras i den pedagogiska 
verksamheten. 

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

Remiss Prorenata Digitalt Bevaras Pappershandling förvaras i 
pappersjournal eller gallras 24 
timmar efter skanning till  Prorenata. 
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 Medgivande för inhämtande av 
journalkopior, kopia 

Prorenata Digitalt Se anm. Gallras när journal inkommit, 
original finns hos utlämnande 
myndighet. 

Samtycke att överlämna journalkopia 
till mottagande skola. 

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

Remissbekräftelse och remissvar Prorenata Digitalt Bevaras Skannas och förs till  journalen. 
Fysisk handling gallras efter 24 
timmar. 

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

Psykologjournal, (andra vårdgivare), 
kopia 

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

Bedömning, utlåtande från annan 
myndighet, kopia 

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

5.1.6.5 Process: Tillhandahålla psykosociala (kurativa)  insatser 

Aktivitet  Handling Förvaring Format Bevara/Gallra Anmärkning  
Psykosociala (kurativa) 
insatser 

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

Självskattningsinstrument Prorenata/Akt 
i 
dokumentskåp 

Digitalt/Papper Se anm. Självskattningsinstrument av 
betydelse för undersökning, 
bedömning, beslut, diagnos eller 
uppföljning bevaras. 

 
Självskattningsinstrument etc. av 
tillfällig  eller ringa betydelse gallras 
vid inaktualitet. 

Pedagogiskt utlåtande, kopia Akt i dokumentskåp Papper Bevaras Original bevaras i den pedagogiska 
verksamheten. 

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

Remiss/brev angående elev Prorenata Digitalt Bevaras  

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

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

Prorenata/ 
Akt i dokumentskåp 

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

Samtycke att överlämna kopia på 
kuratorsakt till mottagande skola 

Prorenata/ 
Akt i dokumentskåp 

Digitalt
/ 
Papper 

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

Remissbekräftelse och remissvar/svar 
på brev angående elev 

Prorenata Digitalt Bevaras Skannas och förs till  journalen. 
Fysisk handling gallras efter 24 
timmar. 
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 Kurators dokumentation från annan 
myndighet, kopia 

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

Bedömning, utlåtande från annan 
myndighet, kopia 

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

5.1.6.6 Process: Tillhandahålla skolledarinsatser 

Aktivitet  Handling Förvaring Format Bevara/Gallra Anmärkning  
Skolledarinsatser/ 
delegerade 
skolledarinsatser 

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

 
Relevant dokumentation förs till 
rektors-/gemensamma elevakten 
beroende på graden av sekretess. 
Dokumentation av annan karaktär 
gallras vid inaktualitet. 

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

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

Samtycke att överlämna rektorsakt till 
mottagande skola 

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

Rektors dokumentation från annan 
myndighet, kopia 

Prorenata Digitalt Se anm. Relevant dokumentation förs till 
rektors-/gemensamma elevakten 
beroende på graden av sekretess. 
Dokumentation av annan karaktär 
gallras vid inaktualitet. 
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5.1.6.7 Process: Tillhandahålla  specialpedagogiska insatser 

Aktivitet  Handling Förvaring Format Bevara/Gallra Anmärkning  
Specialpedagogiska 
insatser 

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

 
Relevant dokumentation förs till 
specialpedagogs-/gemensamma 
elevakten beroende på graden av 
sekretess. Dokumentation av annan 
karaktär gallras vid inaktualitet. 

Screening Prorenata Digitalt Vid inaktualitet Kan ingå i utredningen om särskilt 
stöd, se process 5.7.1.4, 5.7.1.5 eller 
5.7.1.6. Vid hög sekretess förvaras 
det i Prorenata, annars i Vklass 

Pedagogisk kartläggning  Digitalt Se anm. Observation av hinder och 
möjligheter i skolmiljön av betydelse 
för bedömning, beslut och åtgärd 
bevaras. 
Kan ingå i utredningen om särskilt 
stöd, se process 5.7.1.4, 5.7.1.5 eller 
5.7.1.6. Vid hög sekretess förvaras det 
i PMO, annars i Vklass. 
Om dokumentationen är av tillfällig 
eller ringa karaktär gallras den vid 
inaktualitet. 

Pedagogisk bedömning Prorenata Digitalt Bevaras  
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 Korrespondens Prorenata Digitalt Se anm. Relevant korrespondens förs till 
specialpedagogakten. Korrespondens 
av rutinmässig karaktär gallras vid 
inaktualitet. 

Rekvisition för inhämtande av 
specialpedagogakt på annan skola, 
kopia 

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

Samtycke att överlämna kopia på 
specialpedagogakt till  mottagande skola 

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

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

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

Specialpedagogs dokumentation från 
annan myndighet, kopia 

Prorenata Digitalt Se anm. Relevant dokumentation förs till 
specialpedagogakten. 
Dokumentation av annan karaktär 
gallras vid inaktualitet. Original finns 
hos utlämnande myndighet. 

5.1.6.8 Process: Tillhandahålla elevhälsans gemensamma insatser 

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

Aktivitet  Handling Förvaring Format Bevara/Gallra Anmärkning  
Elevhälsans 
gemensamma insatser 

Gemensam elevakt Prorenata Digitalt Bevaras I den gemensamma elevakten arbetar 
skolsköterskan, skolläkare, 
skolkurator, psykolog, rektor och 
specialpedagog. 
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Egenvårdplan, intyg etc Prorenata Digitalt Bevaras  

Kostintyg, kopia Prorenata Digitalt Vid inaktualitet Original finns hos kostenheten. 
Olycksfallsrapport Prorenata Digitalt Bevaras Hanteras enligt anvisning på första 

sidan i blanketten. 
Protokoll från möten med elev, 
vårdnadshavare, god man, 
kontaktperson 

Prorenata Digitalt Bevaras  

Elevprotokoll Prorenata Digitalt Bevaras  

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

Samtycke att överlämna kopia på 
gemensamma akten till  mottagande 
skola. 

Prorenata Digitalt Bevaras  

5.7 Verksamhetsområde: Gymnasieskola 
5.7.0 Processgrupp: Leda- Styra- Organisera 

5.7.0.1 Process: Leda 

Aktivitet  Handling Förvaring Format Bevara/Gallra Anmärkning  
Samverka med andra 
aktörer 

Kallelse Samarbetsrum Digitalt 2 år För samråd som berör elever så kan 
kopia läggas in i Vklass. 

Protokoll från forum för samråd Samarbetsrum Digitalt Bevaras För samråd som berör elever så kan 
kopia läggas in i Vklass. 

Förslag från forum för samråd Samarbetsrum Digitalt Bevaras För samråd som berör elever så kan 
kopia läggas in i Vklass. 
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Hantera lokal 
samverkansgrupp 

Kallelse Samarbetsrum Digitalt 2 år  

Möteshandling Samarbetsrum Digitalt Se anm. Handlingar som används som 
beslutsunderlag hanteras i enlighet 
med kommunens regler för 
ärendehantering och bevaras. 

 
Handlingar som används för 
informationspunkter och 
presentationer gallras vid 
inaktualitet. 

Protokoll Närarkiv  Papper Bevaras Kopia scannas in Digitaltt och läggs i 
samarbetsrum. 

Hantera kategoriträffar 
och kollegiala möten 

Minnesanteckning Samarbetsrum Digitalt Se anm. Anteckningar som endast fungerat 
som ett stöd under mötet och som 
saknar beslut och inte kan ses vara av 
betydelse för verksamheten, kan 
gallras direkt. 

Bedriva systematiskt 
kvalitetsarbete på 
enhetsnivå 

Lokalt utarbetad enkät Samarbetsrum Digitalt Se anm. Svaren ska gallras när en 
sammanställning har gjorts av dem 
om de innehåller personuppgifter. 
Sammanställningen bevaras 
tillsammans med ett obesvarat 
frågeformulär. 

Uppföljning av systematiskt 
kvalitetsarbete 

Ciceron Digitalt Bevaras Årlig  sammanställning. 

Kursutvärdering Forms Digitalt  När sammanställning är klar, ska de 
gallras. 
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5.7.0.2 Process: Styra 
Hantera lokala 
styrdokument 

Styrdokument Ciceron Digitalt Bevaras Avser övriga handlingar som 
beskriver vad och varför en uppgift 
ska utföras. 

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

Lokal genomförandeplan Stratsys Digitalt Bevaras  

Plan mot kränkande behandling Samarbetsrum Digitalt Bevaras Dokumentation av aktiva åtgärder 
mot trakasserier och diskriminering. 

Hantera ordning och 
disciplinära åtgärder 

Ordningsregler Vklass Digitalt Bevaras  

Polisanmälan Ciceron Digitalt Bevaras  

Tillbuds- och olycksrapport Kia Digitalt Bevaras  

Anteckningar och korrespondens 
rörande disciplinära frågor 

Prorenata Digitalt Bevaras  

Utredning Prorenata Digitalt Bevaras  

Inhämtande av yttrande Prorenata Digitalt Bevaras  

Skriftlig varning Prorenata Digitalt Bevaras  

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

Prorenata Digitalt Bevaras  

5.7.0.3 Process: Organisera 
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Planera och följa upp 
läsår 

Organisationsplan/läsårsöversikt Samarbetsrum Digitalt Se anm. Uppdateras fortlöpande. 

Anmälan om val av studieinriktning Skolplatsen Digitalt/Papper Se anm. Registreras i Skolplatsen och kan 
gallras när elev slutar skolan. 

Elevhistorik Skolplatsen Digitalt Bevaras �´�(�O�H�Y�N�R�U�W�´�� Avser uppgifter om elevs 
studieplan, tillval, språkval, elevens 
val, studieavbrott, elevhändelse �± 
utflyttad mm. (klasstillhörighet, 
skolor etc.). 

Klasslista Skolplatsen Digitalt Bevaras  

Kurs- och grupplista Skolplatsen Digitalt Efter avslutad 
skolgång 

 

CSN Rapport till  CSN om obehöriga elever Skolplatsen Digitalt 3 år efter avslutad 
skolgång 

 

Samverka med 
vårdnadshavare och 
elev 

Kontaktuppgifter  Skolplatsen Digitalt Efter avslutad 
skolgång 

 

Information av kortvarig betydelse Vklass Digitalt Se anm. Information till 
elever/vårdnadshavare, till  exempel 
om klassresa kan gallras vid 
inaktualitet. 

Rutinkorrespondens med elever och 
vårdnadshavare 

Se anm. Se anm. Se anm. Avser olika typer av 
upplysningar/medgivanden som kan 
komma in på olika sätt med kortvarig 
betydelse, kan gallras vid 
inaktualitet. 

Hantera skyddade 
personuppgifter 

Individuell handlingsplan för skyddad 
identitet 

Närarkiv Papper Efter avslutad 
skolgång 
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 Medgivandeblankett från 
vårdnadshavare att skydd upphävs på 
deras ansvar 

Närarkiv Papper Efter avslutad 
skolgång 

 

Blankett om hantering av 
personuppgifter 

Närarkiv Papper Bevaras  

Schemalägga Elevschema Skola 24 Digitalt Efter avslutad 
skolgång 

 

Klasschema Skola 24 Digitalt Bevaras  

Personalschema Skola 24 Digitalt 2 år  

Lokalschema Skola 24 Digitalt 2 år  

Nationell 
idrottsutbildning (NIU) 

Samverkansavtal nationell 
idrottsutbildning (NIU) 

Ciceron Digitalt Efter avtalstidens 
slut 

Avser avtal med annan kommun.  

Ansökan om att bedriva nationell 
idrottsutbildning (NIU) 

Ciceron Digitalt Bevaras Avser ansökan till  Skolverket. 

Beslut att bedriva nationell 
idrottsutbildning (NIU) 

Ciceron Digitalt Bevaras Avser beslut från Skolverket. 

5.7.1 Process: Driva Gymnasium 

5.7.1.1 Process: Anta och placera elev 
Aktivitet  Handling Förvaring Format Bevara/Gallra Anmärkning  
Hantera val av skola Ansökan Indra Digitalt Se anm. Inklusive bilagor, gallras automatiskt 

i Indra. 
Överlämnad dokumentation från andra 
skolor 

Ciceron Digitalt Bevaras T.ex. betygskopior från annan 
kommun. 

 
Papperskopia gallras efter 
inskanning. 

Blankett för val och byte av skola Närarkiv Papper 1 år  

Avslagsbeslut om placering Ciceron Digitalt Bevaras  
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 Pedagogisk överlämning till nationella 
program och introduktionsprogram från 
grundskolan 

Vklass Digitalt Bevaras För IM-elever finns även en elevakt 
(i låst arkivskåp) där kopior på 
underlag vid överlämning och 
löpande minnes- och 
mötesanteckningar kan hanteras 
under elevens studietid. Kopiorna 
gallras efter avslutad studietid. 

Mötesanteckningar och korrespondens 
kring överlämning 

Vklass Digitalt Efter avslutad 
skolgång 

Anteckningar av betydelse som tas i 
samband med överlämning till 
nationella program och 
introduktionsprogram kan noteras i 
Vklass. 

Studieplan och val Skolplatsen Digitalt Bevaras  

Placering för elev Skolplatsen Digitalt Bevaras Det är viktigt att inte ta bort tidigare 
placeringar för elever när ny 
placering görs. 

Beslut om senare antagning 
(inskrivningsblankett) 

Pärm Papper Se anm. Kan gallras när elev slutat skolan. 

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

Rutinkorrespondens Se anm. Se anm. Se anm. Rutinmässig korrespondens av ringa 
betydelse rörande antagning, 
ansökningar etc. kan gallras vid 
inaktualitet. 
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 Yttrande/beslut över skolgång i annan 
kommun samt mottagningsbeslut för 
elever utanför GR-kommunerna 

Sharepoint Digitalt 1 år  

Yttrande från elevers hemkommuner 
kring vårdnadshavares/elev önskemål 
om utbildningsplats i annan kommun 
samt beslut att ta emot elev från annan 
kommun 

Sharepoint Digitalt 1 år  

Avtal om ersättning för mottagande av 
elev samt för elev med placering i 
annan kommun 

Närarkiv Papper Se anm. Efter avslutad skolgång. 

Förteckning eller register över elever 
som går i skolan i en annan kommun 

Närarkiv Papper Bevaras Listor tas ut vid september och 
februari. Uppgifterna skrivs ut från 
Indra, information/sök elev. I rutan 
urval i högra hörnet välj ruta Val 
utanför GR. 

 
Uppgift om skolkommun bör finnas i 
registret eftersom uppgifter rörande 
eleven kan behöva sökas även efter 
mycket lång tid. 

Avsägelse om 
studieplats 

Svar om avsägelse om studieplats Ciceron Digitalt Bevaras  

Hantera förändringar i 
skolgång 

Ansökan om förändrad studiegång Ciceron Digitalt Bevaras  

Utredning om förändrad studiegång Ciceron Digitalt Bevaras  

Beslut om förändrad studiegång Ciceron Digitalt Bevaras  

Överklagan Ciceron Digitalt Bevaras För hantering av överklagan, se 
separat kommunövergripande 
process �´�+�D�Q�W�H�U�D överklagande och 
�R�P�S�U�|�Y�Q�L�Q�J�´���������������������� 

Administrera 
sommarskola 

Ansökan om sommarskola E-tjänst Digitalt Se anm. Gallras när eleven genomfört 
sommarskola. 
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5.7.1.2 Process: Registrera närvaro och förebygga skolfrånvaro 

Följa upp närvaro Närvarolista Vklass Digitalt 3 år efter avslutad 
skolgång 

 

Rapport över när- och frånvaro Vklass Digitalt 3 år efter avslutad 
skolgång 

 

Bevilja eller avslå 
ledighet 

Beviljad ansökan om ledighet Vklass Digitalt Se anm. Gallras när eleven slutat skolan. 
Avslagen ansökan om ledighet Vklass Digitalt Bevaras  

Överklagan av ansökan om ledighet Ciceron Digitalt Bevaras För hantering av överklagan, se 
separat kommunövergripande 
process 1.4.4.1. 

Utreda frånvaro Utredning av problematisk frånvaro Ciceron Digitalt Bevaras  

Anmälan om problematisk frånvaro Ciceron Digitalt Bevaras Omfattar information till  andra 
kommuner som elever är 
hemmahörande i. 

5.7.1.3 Process: Hantera undervisning och praktik  
Undervisning och 
praktik 

Planering av undervisning Vklass Digitalt Vid inaktualitet  

Undervisningsmaterial Se anm. Se anm. Se anm. Kan gallras efter att kursen är 
avslutad, om det är en kurs som ej 
har betygsatts. Vid betygssättning 
kan det gallras efter att tiden för 
omprövning har gått ut. 

 
Undervisningsmaterial kan finnas i 
olika format till exempel i papper 
eller Digitaltt i Vklass. 

Kunskapskrav, matriser (ämnesvis, 
övergripande) 

Vklass Digitalt Bevaras Undervisningsmaterial kopplade till 
kunskapskrav. 

Visad kunskap (Samlad bedömning) Vklass Digitalt Bevaras  

Elevportfolio Vklass Digitalt Efter att slutbetyg 
är satt 

Avser handlingar som produceras av 
eleven. 
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 Elevlogg Vklass Digitalt Vid läsårets slut Löpande dokumentation om lärandet 
på individnivå. 

Handlingar rörande praktik och beslut 
om praktikplacering 

Praktikplatsen.se/Me 
ntor 

Digitalt/Papper Vid inaktualitet Pågår test med Digitaltt förfarande via 
Praktikplatsen.se. Gäller handledning 
för t.ex. arbetsplatskontakter, 
praktikbesked, omdömen. 

Sammanställning över genomförd 
praktik 

Närarkiv Papper Bevaras Uppgifter om genomförd praktik 
dokumenteras. 

Praktikintyg Närarkiv Papper Efter avslutad 
skolgång 

 

APL-kontrakt Sharepoint Digitalt 10 år  

Avtal praktikplats Sharepoint Digitalt Efter avslutad 
skolgång 

 

Kursplan, lokala Ciceron Digitalt Bevaras  

Individuell studieplan Skolplatsen Digitalt Bevaras  

5.7.1.4 Process: Ge modersmålsundervisning 
Ge modersmåls- 
undervisning 

Ansökan om modersmålsundervisning 
och studiehandledning 

Närarkiv Papper Efter avslutad 
skolgång 

I de fall ansökan kommer in via e- 
tjänst eller e-mejl, skrivs den ut och 
förvaras i närarkiv. 

Avanmälan om 
modersmålsundervisning 

Närarkiv Papper Efter avslutad 
skolgång 

 

5.7.1.5 Process: Upptäcka, utreda och tillgodose behov av särskilt stöd 
Extra anpassningar Dokumentation av extra anpassningar Vklass Digitalt Efter avslutad 

skolgång 
 

Anmäla behov av 
särskilt stöd 

Anmälan om särskilt stöd Vklass Digitalt Efter avslutad 
skolgång 

 

Utreda behov av 
särskilt stöd 

Utredning Vklass Digitalt Bevaras  

Tillgodose stödbehov Beslut om åtgärdsprogram Ciceron Digitalt Bevaras Administreras i Vklass, undertecknat 
beslut läggs in i Ciceron. 

Utvärdera stödåtgärder Utvärdering av åtgärdsprogram Vklass Digitalt Bevaras  
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Inhämta information 
och kommunicera 

Mötesanteckning kring särskilt stöd Vklass Digitalt Se anm. Kan gallras när relevanta uppgifter är 
dokumenterade i modulen om 
särskilt stöd i Vklass. 

Korrespondens kring särskilt stöd Prorenata Digitalt Se anm. Korrespondens av betydelse bevaras 
(medicinskt Prorenata) annars 
hanteras det i Vklass. Korrespondens 
av ringa karaktär gallras vid 
inakualitet. 

5.7.1.6 Process: Genomföra prov och sätta betyg 
Genomföra prov Prov, ej nationella Se anm. Se anm. Efter kursens slut Avser elevlösningar från 

diagnostiska prov, läxförhör, tester 
och andra elevarbeten etc. 

 
Kan vara både Digitalta och i 
pappersform. Pappersform sparas 
hos läraren i låst skåp, Digitaltt 
sparas i aktuellt system. 

Nationella prov, elevsvar svenska Skolans 
Närarkiv/Dugga 

Papper/Digitalt Bevaras Avser även svenska som andraspråk. 
Ska arkiveras i kommunarkivet efter 
5 år. 

Nationella prov, elevsvar övriga ämnen Skolans 
Närarkiv/Dugga 

Papper/Digitalt 5 år  

Nationella prov, sammanställning av 
resultat, svenska 

Skolplatsen Digitalt Bevaras Avser även svenska som andraspråk. 
Ska arkiveras i kommunarkivet efter 
5 år. 

Nationella prov, sammanställning av 
resultat, övriga ämnen 

Skolplatsen Digitalt 5 år  

Lärarhandledning för nationella prov Skolans Närarkiv Papper 5 år  

Texthäften till  nationella prov Skolans Närarkiv Papper 5 år  
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Sätta betyg Slutbetyg Skolans Närarkiv Papper Bevaras Avser kopia på slutbetyg. Original 
avhändas till elev. Ska arkiveras i 
kommunarkivet efter 5 år. 

Betygskatalog Skolans Närarkiv Papper Bevaras Ska arkiveras i kommunarkivet efter 
5 år. 

Resultat av prövning Skolans Närarkiv Papper Bevaras Bör förvaras tillsammans med 
betygskatalog eller individuella 
betyget. Ska arkiveras i 
kommunarkivet efter 5 år. 

Samlat betygsdokument/studiebevis, 
kopia. För elever som ej får slutbetyg. 

Skolans Närarkiv Papper Bevaras Avser kopia på slutbetyg. Original 
avhändas till elev. Ska arkiveras i 
kommunarkivet efter 5 år. 

Anmälan till  prövning Skolans Närarkiv Papper Se anm. När prövning är genomförd. 
Omprövning av betyg, beslut och 
handlingar 

Skolans Närarkiv Papper Bevaras Ska arkiveras i kommunarkivet efter 
5 år. 

5.7.2 Process: Hantera utvecklingssamtal 
Hantera 
utvecklingssamtal 

Anteckning från utvecklingssamtal eller 
motsvarande 

Vklass Digitalt Efter avslutad 
skolgång 

Avser löpande dokumentation som 
uppstår i samband med 
utvecklingssamtal. 

Bedömning och 
kunskapsdokumentation 

Vklass Digitalt Se anm. Gallras när betygen är satta och 
beslut fattat. 

 
Avser hittills uppnådda mål. 

5.7.1.8 Process: Driva  gymnasial lärlingsutbildning  

Aktivitet  Handling Förvaring Format Bevara/Gallra Anmärkning  
Gymnasial 
lärlingsutbildning 

Ansökning om att anordna gymnasial 
lärlingsutbildning, med tillhörande 
bilaga 

Ciceron Digitalt Bevaras  
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 Avtal mellan skolhuvudmannen och 
mottagande arbetsplatser 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Protokoll, lärlingsråd Ciceron Digitalt Bevaras  

Dokumentation av lärlingsarbetet Ciceron Digitalt Bevaras Dokumentation av allmänt intresse 
t.ex. om utvecklingen av 
lärlingsprogrammet. 

Utbildningskontrakt Skolans närarkiv Papper Bevaras  

Intyg från arbets-/praktikplats Skolans Närarkiv Papper Bevaras Om en elev avbryter den 
arbetsplatsförlagda delen av 
utbildningen ska rektorn utfärda ett 
intyg om eleven begär det med 
uppgifter om hur stor del av 
utbildningen som eleven har 
genomgått och innehållet i den 
genomgångna delen av utbildningen. 
Ska arkiveras i kommunarkivet efter 
5 år. 

5.7.2 Processgrupp: Driva anpassad gymnasieskola 
5.7.2.1 Process: Anta och placera elev 
Aktivitet  Handling Förvaring Format Bevara/Gallra Anmärkning  
Pröva 
målgruppstillhörighet 
till anpassad 
gymnasieskola 

Ansökan till  anpassad gymnasieskola Ciceron Digitalt Bevaras  

Pedagogisk bedömning 
(mottagningshandling) 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Medicinsk bedömning 
(mottagningshandling) 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Psykologisk bedömning 
(mottagningshandling) 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Social bedömning 
(mottagningshandling) 

Ciceron Digitalt Bevaras  
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 Medgivande till  mottagande Ciceron Digitalt Bevaras  

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

Följa upp placering i 
anpassad gymnasieskola 

Uppföljningshandlingar av 
skolformsplacering 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Mötesanteckningar och korrespondens 
kring överlämning 

Närarkiv Papper 1 år  

Godkännande av överlämnande av 
handlingar och information 

Vklass Digitalt Bevaras  

Hantera förändringar i 
skolgång 

Ansökan om förändrad studiegång Ciceron Digitalt Bevaras  
Utredning om förändrad studiegång Ciceron Digitalt Bevaras  

Beslut om förändrad studiegång Ciceron Digitalt Bevaras  

Överklagan Ciceron Digitalt Bevaras För hantering av överklagan, se 
separat kommunövergripande 
process �´�+�D�Q�W�H�U�D överklagande och 
�R�P�S�U�|�Y�Q�L�Q�J�´ (1.4.4.1). 

Administrera 
sommarskola 

Ansökan om sommarskola E-tjänst Digitalt Se anm. Gallras efter genomförd 
sommarskola. 

5.7.2.2 Process: Registrera närvaro och förebygga skolfrånvaro 
Följa upp närvaro Närvarolista Vklass Digitalt 3 år efter avslutad 

skolgång 
 

Rapport över när- och frånvaro Vklass Digitalt 3 år efter avslutad 
skolgång 

 

Bevilja eller avslå 
ledighet 

Beviljad ansökan om ledighet Vklass Digitalt Se anm. När eleven slutat skolan. 
Avslagen ansökan om ledighet Vklass Digitalt Bevaras  

Överklagan av ansökan om ledighet Ciceron Digitalt Bevaras För hantering av överklagan, se 
separat kommunövergripande 
process 1.4.4.1. 

Utreda frånvaro Utredning av problematisk frånvaro Ciceron Digitalt Bevaras  
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 Anmälan om problematisk frånvaro Ciceron Digitalt Bevaras Omfattar information till  andra 
kommuner som elever är 
hemmahörande i. 

5.7.2.3 Process: Hantera undervisning och praktik  
 Undervisningsmaterial OneDrive Digitalt Se anm. Kan gallras efter att kursen är 

avslutad, om det är en kurs som ej 
har betygsatts. Vid betygssättning 
kan det gallras efter att tiden för 
omprövning har gått ut. 

 
Undervisningsmaterial kan läggas 
som kopia i Vklass. 

Planering av undervisning Vklass Digitalt Vid inaktualitet  

Elevportfolio Vklass Digitalt Efter att slutbetyg 
är satt 

Avser handlingar som produceras av 
eleven. 

Elevlogg Vklass Digitalt Vid läsårets slut Löpande dokumentation om lärandet 
på individnivå. 

Handlingar rörande praktik och beslut 
om praktikplacering 

Praktikplatsen.se Digitalt Vid inaktualitet  

Sammanställning över genomförd 
praktik 

Närarkiv Papper Bevaras Uppgifter om genomförd praktik 
dokumenteras. 

Praktikintyg Närarkiv Papper Efter avslutad 
skolgång 

 

Individuell studieplan  Skolplatsen Digitalt Bevaras  

5.7.2.4 Process: Ge modersmålsundervisning 
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Ge modersmåls- 
undervisning 

Ansökan om modersmålsundervisning 
och studiehandledning 

Närarkiv Papper Efter avslutad 
skolgång 

I de fall ansökan kommer in via e- 
tjänst eller e-mejl, skrivs den ut och 
förvaras i närarkiv. 

Avanmälan om 
modersmålsundervisning 

Närarkiv Papper Efter avslutad 
skolgång 

 

5.7.2.5 Process: Upptäcka, utreda och tillgodose behov av särskilt stöd 
Extra anpassningar Dokumentation av extra anpassningar Vklass Digitalt Efter avslutad 

skolgång 
 

Anmäla behov av 
särskilt stöd 

Anmälan om särskilt stöd Vklass Digitalt Efter avslutad 
skolgång 

 

Utreda behov av 
särskilt stöd 

Utredning Vklass Digitalt Bevaras  

Tillgodose stödbehov Beslut om åtgärdsprogram Ciceron Digitalt Bevaras Administreras i Vklass, undertecknat 
beslut läggs in i Ciceron. 

Utvärdera stödåtgärder Utvärdering av åtgärdsprogram Vklass Digitalt Bevaras  

Inhämta information 
och kommunicera 

Mötesanteckning kring särskilt stöd Vklass Digitalt Se anm. Kan gallras när relevanta uppgifter är 
dokumenterade i modulen om 
särskilt stöd i Vklass. 

Korrespondens kring särskilt stöd Prorenata Digitalt Se anm. Korrespondens av betydelse bevaras 
(medicinskt Prorenata) annars 
hanteras det i Vklass. 

 
Korrespondens av ringa karaktär 
gallras vid inaktualitet. 

5.7.2.6 Process: Genomföra prov och sätta betyg 
Genomföra prov Prov Skolans Närarkiv Papper Efter läsårets slut Avser elevlösningar från 

diagnostiska prov, läxförhör, tester 
och andra elevarbeten etc. 



52 

 

 

 

Sätta betyg Bevis anpassad gymnasieskola Skolans Närarkiv Papper Bevaras Avser kopia. Original avhändas till 
elev. Ska arkiveras i kommunarkivet 
efter 5 år. 

Betygskatalog Skolans Närarkiv Papper Bevaras Ska arkiveras i kommunarkivet efter 
5 år. 

Skriftliga tester och prov, elevlösningar Skolans Närarkiv Papper Se anm. Då betyg är satt och då tiden för 
omprövning av betyg löpt ut. 

Omprövning av betyg, beslut och 
handlingar 

Skolans Närarkiv Papper Bevaras Ska arkiveras i kommunarkivet efter 
5 år. 

5.7.2.7 Process: Hantera utvecklingssamtal 
Hantera 
utvecklingssamtal 

Anteckning från utvecklingssamtal eller 
motsvarande 

Vklass Digitalt Efter avslutad 
skolgång 

Avser löpande dokumentation som 
uppstår i samband med 
utvecklingssamtal. 

Bedömning och 
kunskapsdokumentation 

Vklass Digitalt Se anm. Gallras när betygen är satta och 
beslut fattat. 

 
Avser hittills uppnådda mål. 

5.8 Verksamhetsområde: Kommunal vuxenutbildning 

5.8.1 Processgrupp: Leda- Styra- Organisera 

5.8.1.1 Process: Leda 

Aktivitet  Handling Förvaring Format Bevara/Gallra Anmärkning  
Hantera lokalt 
kvalitetsarbete 

Resultat elevenkät Samarbetsrum Digitalt Se anm. Gallras inför ny avtalsperiod. 
Enkäten genomförs i enkätverktyg 
och resultatet tas ut och förvaras i 
samarbetsrum. 

Rutiner och riktlinjer för 
vuxenutbildningen i Kungsbacka 
kommun 

Samarbetsrum Digitalt Bevaras Kopplat till  upphandlade avtal och 
avtalsperiod med leverantörer av 
vuxenutbildning. 
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 Avvikelsehantering, registrering Samarbetsrum Digitalt Se anm. Avvikelsehantering (Excelfil) 
 
Gallras när årsrapport är klar. 

Avvikelserapport Samarbetsrum Digitalt Bevaras Gäller upphandlade skolor. 
Kvalitetsredovisning Ciceron Digitalt Bevaras  

Granskning av upphandlade skolor, 
slutrapport 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Statistik till  andra myndigheter (t. ex 
SCB, skolverket) 

Alvis/Edlevo Digitalt Se anm. Statistiken hämtas från Alvis/Edlevo 
Gallras när statistiken är ivägskickad 
till berörd myndighet. 

5.8.1.2 Process: Styra 
Hantera skolfrågor Likabehandlingsplan Ciceron Digitalt Bevaras Årliga planer för att förebygga och 

förhindra diskriminering och 
kränkningar samt utredningar och 
uppgifter om vidtagna åtgärder. 
Egenupprättade bevaras, de som 
upphandlade skolor upprättar kan 
gallras vid avtalsbryt. 

Betygskatalog Närarkiv Papper Bevaras Betyg och intyg ska kunna 
sammanställas för varje enskild 
deltagare. 

Betygskopia av slutbetyg och 
examensbevis 

Närarkiv Papper Bevaras Original lämnas till  elev. 

Nationella prov, elevsvar, svenska och 
svenska som andraspråk 

Närarkiv Papper Bevaras Hanteras av upphandlad skola på 
uppdrag av Vuxnas lärande. 
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 Nationella prov, elevsvar övriga ämnen Närarkiv Papper 5 år Hanteras av upphandlad skola på 
uppdrag av Vuxnas lärande. 

Nationella prov, sammanställning av 
resultat, svenska och svenska som 
andraspråk 

Alvis/Edlevo Digitalt Bevaras  

Nationella prov, sammanställning av 
resultat, övriga ämnen 

Alvis/Edlevo Digitalt 5 år  

Lärarhandledningar för nationella prov Närarkiv Papper 5 år Hanteras av upphandlad skola på 
uppdrag av Vuxnas lärande. 

Texthäften till  nationella prov Närarkiv Papper 5 år Hanteras av upphandlad skola på 
uppdrag av Vuxnas lärande. 

Korrespondens med elev Alvis/Edlevo Digitalt 3 år Korrespondens med elev med 
uppgifter väsentliga för elev eller 
skolan. 

Hanteras i första hand i Alvis, om 
elev kommer in med papper sätts 
pappret i en pärm. 

Ansökan/anmälan till  prövning Alvis/Edlevo Digitalt 3 år  

Betygsunderlag Se anm. Se anm. Se anm. Gallras när betygen är satta och 
beslut fattat. Hanteras av upphandlad 
skola på uppdrag av Vuxnas lärande. 

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

med i kurskatalogen. 
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 Delkurs och individuell kurs, 
kursbeskrivning 

Samarbetsrum Digitalt Bevaras De kursbeskrivningar som inte finns 
med i kurskatalogen. 

Kurskatalog Alvis/Edlevo Digitalt Bevaras  

5.8.1.4 Process: Bedriva grundläggande vuxenutbildning 

Aktivitet  Handling Förvaring Format Bevara/Gallra Anmärkning  
Antagning Ansökan till  kurs, antagna elever Alvis/Edlevo Digitalt Se anm. När eleven slutat sin skolgång kan 

handlingarna gallras. 
 
Ansökningshandlingar som kommer 
i pappersform scannas in i Alvis. 

Ansökan till  kurs, ej antagna elever Alvis/Edlevo Digitalt 1 år Efter avslutad reservintagning. 
 
Ansökningshandlingar som kommer 
i pappersform scannas in i Alvis. 

Yttrande/beslut över utbildning i annan 
kommun 

Alvis Digitalt Gallras 2 år efter 
slutförd utbildning 
i annan kommun 

 

Elevregistrering Elevhistorik Alvis Digitalt Bevaras Uppgifter om elevs genomförda 
kurser- och studieavbrott. 

Underlag för debitering av 
interkommunala avgifter 

Alvis Digitalt 10 år Debitering av interkommunala 
avgifter in (intäkter) samt för 
prognos interkommunala avgifter ut 
(kostnader). 

Hantera individuell 
studieplan 

Individuell studieplan Alvis Digitalt Se anm. Då eleven slutat skolan. 

 Blankett skyddade personuppgifter, 
inklusive ansökningshandling 

Pärm Papper Se anm. Sekretesshandling, förvaras i låst 
skåp. Blanketten behöver sparas så 
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Övrig administration 
gällande 
vuxenutbildning 

    länge personen uppbär skyddade 
personuppgifter för identifiering i 
systemet. 

Elevklagomål Ciceron Digitalt Se anm. När avtalsperiod går ut 
Disciplinär åtgärd Ciceron Digitalt Bevaras Handlingar rörande ex varning, 

avstängning, avvisning av elev. 
Upphandlade skolor har skyldighet 
att informera rektor på Vuxnas 
lärande, som sedan fattar beslut. 
Längre avstängning görs av 
förvaltningschef/nämnd. 

Ge särskilt stöd Läs- och skrivutredning Närarkiv Papper 5 år Endast enhetschef/rektor och 
specialpedagog har behörighet att se 
utredningarna. 

Pedagogisk kartläggning/överlämning Närarkiv Papper 1 år efter 
avslutade studier 

Endast enhetschef/rektor och 
specialpedagog har behörighet att se 
kartläggningarna. 

5.8.1.5 Process: Bedriva gymnasial vuxenutbildning 

Aktivitet  Handling Förvaring Format Bevara/Gallra Anmärkning  
Antagning Ansökan till  kurs, antagna elever Alvis Digitalt Se anm. När eleven slutat sin skolgång kan 

handlingarna gallras. 
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     Ansökningshandlingar som kommer 
i pappersform scannas in i Alvis. 

Ansökan till  kurs, ej antagna elever Alvis Digitalt 1 år Efter avslutad reservintagning. 
 
Ansökningshandlingar som kommer 
i pappersform scannas in i Alvis. 

Yttrande/beslut över utbildning i annan 
kommun 

Pärm/Alvis Papper/Digitalt Gallras efter 
slutförd utbildnng 

Beslut finns både på papper och 
skannas även in i Alvis 

Elevregistrering Elevhistorik Alvis Digitalt Bevaras Uppgifter om elevs genomförda 
kurser- och studieavbrott. 

Underlag för debitering av 
interkommunala avgifter 

Alvis Digitalt 10 år Debitering av interkommunala 
avgifter in (intäkter) samt för 
prognos interkommunala avgifter ut 
(kostnader). 

Hantera individuell 
studieplan 

Individuell studieplan Alvis Digitalt Se anm. Då eleven slutat skolan. 

Övrig administration 
gällande 
vuxenutbildning 

Blankett skyddade personuppgifter, 
inklusive ansökningshandling 

Pärm Papper Se anm. Sekretesshandling, förvaras i låst 
skåp. Blanketten behöver sparas så 
länge personen uppbär skyddade 
personuppgifter för identifiering i 
systemet. 

Elevklagomål Ciceron Digitalt Se anm. När avtalsperiod går ut. 
Disciplinär åtgärd Ciceron Digitalt Bevaras Handlingar rörande ex varning, 

avstängning, avvisning av elev. 
Upphandlade skolor har skyldighet 
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     att informera rektor på Vuxnas 
lärande, som sedan fattar beslut. 
Längre avstängning görs av 
förvaltningschef/nämnd. 

Ge särskilt stöd Läs- och skrivutredning Närarkiv Papper 5 år Endast enhetschef/rektor och 
specialpedagog har behörighet att se 
utredningarna. 

Pedagogisk kartläggning/överlämning Närarkiv Papper 1 år efter 
avslutade studier 

Endast enhetschef/rektor och 
specialpedagog har behörighet att se 
kartläggningarna. 

5.9 Verksamhetsområde: Särskild utbildning  för  vuxna 

5.9.1 Processgrupp: Leda- Styra-Organisera 

5.9.1.1 Process: Leda 

Aktivitet  Handling Förvaring Format Bevara/Gallra Anmärkning  
Hantera lokalt 
kvalitetsarbete 

Avvikelsehantering, registrering Samarbetsrum Digitalt Se anm. Avvikelsehantering (Excelfil) 
 
Gallras när årsrapport är klar. 

Kvalitetsredovisning Ciceron Digitalt Bevaras  

Betygskatalog Närarkiv Papper Bevaras Betyg och intyg ska kunna 
sammanställas för varje enskild 
deltagare. 
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 Betygskopia av slutbetyg och 
examensbevis 

Närarkiv Papper Bevaras Original lämnas till  elev. 

Korrespondens med elev Alvis Digitalt 3 år Korrespondens med elev med 
uppgifter väsentliga för elev eller 
skolan. 

Hanteras i första hand i Alvis, om 
elev kommer in med papper sätts 
pappret i en pärm. 

5.9.1.2 Process: Styra 

Hantera skolfrågor Likabehandlingsplan Ciceron Digitalt Bevaras Årliga planer för att förebygga och 
förhindra diskriminering och 
kränkningar samt utredningar och 
uppgifter om vidtagna åtgärder. 
Egenupprättade bevaras, de som 
upphandlade skolor upprättar kan 
gallras vid avtalsbryt. 

5.9.1.3 Process: Organisera 

Planera kurser Orienteringskurs, kursbeskrivning Samarbetsrum Digitalt Bevaras De kursbeskrivningar som inte finns 
med i kurskatalogen. 

Delkurs och individuell kurs, 
kursbeskrivning 

Samarbetsrum Digitalt Bevaras De kursbeskrivningar som inte finns 
med i kurskatalogen. 
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6. Verksamhetstyp: Vård och omsorg 

6.0 Verksamhetsområde: Ledning 

6.0.1 Processgrupp: Leda 

6.0.1.1 Process: Planera och följa upp 

Aktivitet  Handling Förvaring Format Bevara/Gallra Anmärkning  

Hantera 
personalfördelning 

Organisationsplaner/ uppföljning av 
personal 

Raindance Digitalt Se anm. Uppdateras fortlöpande i systemet. 

Organisationsscheman Raindance Digitalt Se anm. Uppdateras fortlöpande i systemet. 

Övergripande 
administration 

Plan för förvaltning/ genomförandeplan Ciceron Digitalt Bevaras  

Handlingar av tillfällig  betydelse eller 
ringa och/ eller rutinmässig karaktär 

Se anm. Se anm. Se anm. Kan komma in via e-mejl, brev eller 
på annat sätt och kan gallras direkt. 
Avser t.ex. 

 Korrespondens av uppenbart ringa 
betydelse. 

 Kopior/dubbletter, om det finns ett 
arkivexemplar. 

 Handlingar för tillfällig 
kännedom, som inte föranlett någon 
åtgärd och som även i övrigt är av 
ringa betydelse. 
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 Handling av betydelse som tillför 
sakuppgifter i ett ärende 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Överlägga och besluta Kallelse till  ledningsgrupp Samarbetsrum Digitalt 2 år  

Underlag för beslut i ledningsgrupp Samarbetsrum Digitalt Se anm. Handlingar som används som 
beslutsunderlag på ledningsgruppen 
hanteras i enlighet med kommunens 
regler för ärendehantering och 
bevaras. 

 
Handlingar som används för 
informationspunkter och 
presentationer kan gallras vid 
inaktualitet. 

Ledningsgruppens minnesanteckning Samarbetsrum Digitalt Se anm. Anteckningar som endast fungerat 
som ett stöd under mötet och som 
saknar beslut och inte kan ses vara av 
betydelse för verksamheten, kan 
gallras direkt. 

Beslut tagna på ledningsgruppsmöten Samarbetsrum Digitalt Bevaras  

Beslut från chef Ciceron Digitalt Bevaras Avser beslut som inte är kopplade till 
specifik process, t.ex. beslut om 
tillförordnad chef. 

 
Beslut som är kopplade till  specifik 
process, t.ex. disciplinär åtgärd, 
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     registreras tillsammans med berörd 
process. 

Protokoll eller mötesanteckning från 
samverkan med frivilligorganisationer 

Ciceron Digitalt Bevaras Respektive part får ett exemplar. 

Hantera kategoriträffar 
och kollegiala möten 

Minnesanteckning Samarbetsrum Digitalt Se anm. Anteckningar som endast fungerat 
som ett stöd under mötet och som 
saknar beslut och inte kan ses vara av 
betydelse för verksamheten, kan 
gallras direkt. 

6.0.1.2 Process: Bedriva systematiskt kvalitetsarbete 

Aktivitet  Handling Förvaring Format Bevara/Gallra Anmärkning  

Bedriva systematiskt 
kvalitetsarbete på 
övergripande nivå 

Plan för att utveckla 
verksamheten 

Ciceron Digitalt Bevaras Förvaras i Ciceron, men arbetet sker 
i Stratsys. 

Sammanställning av resultat Ciceron Digitalt Bevaras Avser sammanställningar av resultat 
som visar hur förutsättningarna för 
och genomförandet av verksamheten 
påverkar måluppfyllelsen. 

Förvaras i Ciceron, men arbetet sker 
i Stratsys. 

Underlag Ciceron Digitalt Se anm. Avser underlag för 
sammanställningar av resultat. Kan 
gallras när rapport är färdigställd och 
behandlad i nämnd. 
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 Utvärdering Ciceron Digitalt Bevaras Avser utvärderingar inom särskilt 
identifierade områden. 

Förvaras i Ciceron, men arbetet sker 
i Stratsys. 

Analys Ciceron Digitalt Bevaras Förvaras i Ciceron, men arbetet sker 
i Stratsys. 

Beslut Ciceron Digitalt Bevaras Förvaras i Ciceron, men arbetet sker 
i Stratsys. 

Dokumentation/rapport kring 
systematiskt kvalitetsarbete 

Ciceron Digitalt Bevaras Årlig  sammanställning/uppföljning 
som går upp till nämnden. 

6.0.1.3 Process: Hantera statlig kvalitetsgranskning samt nationella uppföljningar  och utvärdering 

Aktivitet  Handling Förvaring Format Bevara/Gallra Anmärkning  

Hantera statlig tillsyn 
och granskning 

Information om planerad tillsyn och 
granskning 

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

Protokoll och liknande underlag från 
informationsinhämtning 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Yttrande på protokoll och liknande 
underlag 

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

Beslut efter genomförd tillsyn och 
granskning 

Ciceron Digitalt Bevaras  
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 Redovisning av åtgärder med anledning 
av genomförd tillsyn och granskning 

Ciceron Digitalt Bevaras Gymnasium & Arbetsmarknads 
redovisning av åtgärder. 

6.0.1.4 Process: Hantera samverkan med andra organ 

Aktivitet  Handling Förvaring Format Bevara/Gallra Anmärkning  

Hantera lokal 
samverkansgrupp 

Kallelse Samarbetsrum Digitalt 2 år  

Möteshandling Samarbetsrum Digitalt Se anm. Handlingar som används som 
beslutsunderlag hanteras i enlighet 
med kommunens regler för 
ärendehantering och bevaras. 

 
Handlingar som används för 
informationspunkter och 
presentationer gallras vid 
inaktualitet. 

Protokoll Samarbetsrum Digitalt Bevaras  

Hantera avtal Avtal Ciceron Digitalt Bevaras De som kan beröras är exempelvis 
avtal vid drift av grupphem, avtal 
med frivilligorganisationer, 
myndigheter, andra kommuner, 
entreprenörer eller enskilda utförare 
etc. 

6.0.3 Processgrupp: Organisera 



65 

 

 

 

6.0.3.3 Process: Hantera lokaler och utrustning 

Aktivitet  Handling Förvaring Format Bevara/Gallra Anmärkning  

Hantera lokaler och 
utrustning 

Avtal Samarbetsrum Digitalt 2 år efter att 
avtalstiden har 
passerats 

Avtal om lokaler och utrustning. 

Inventarieförteckning Samarbetsrum Digitalt Bevaras  

Ritningar Närarkiv Papper Bevaras  

Nyckelkvittens Pärm Papper När nyckel är 
återlämnad 

 

6.1 Verksamhetsområde: Hantera inrapporterade händelser och anmälningar 

Beskrivning: Avser inrapporterade händelser samt anmälningar enligt Lex Sarah. Hanteringen av inrapporterade händelser ingår i arbetet med att bedriva systematiskt 
kvalitetsarbete. 

6.1.1 Processgrupp: Hantera inrapporterade händelser 

Beskrivning: De inrapporterade händelser som rapporteras är organisatorisk händelse, vårdkedjehändelse och social händelse. Inrapporterade händelser hanteras via DF 
Respons 

6.1.1.2 Process: Hantera organisatorisk avvikelse 

Aktivitet  Handling Förvaring Format Bevara/Gallra Anmärkning  
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Anmäla Rapport DF Respons Digitalt 5 år  

Utreda Utredning och riskanalys initierad av 
negativ händelse 

DF Respons Digitalt 5 år  

6.1.1.3 Process: Hantera vårdkedjehändelse 

Aktivitet  Handling Förvaring Format Bevara/Gallra Anmärkning  

Anmäla Rapport DF Respons Digitalt 5 år  

Utreda Utredning och riskanalys initierad av 
negativ händelse 

DF Respons Digitalt 5 år  

6.1.1.4 Process: Hantera social avvikelse 

Aktivitet  Handling Förvaring Format Bevara/Gallra Anmärkning  

Anmäla Rapport DF Respons Digitalt 5 år  

Utreda Utredning och riskanalys initierad av 
negativ händelse 

DF Respons Digitalt 5 år  

6.1.2 Processgrupp: Hantera anmälningar 

6.1.2.1 Process: Hantera anmälningar enligt lex Sarah 

Beskrivning: Anmälningar, rapporter och utredningar enligt bestämmelser om lex Sarah. 



67 

 

 

 

Aktivitet  Handling Förvaring Format Bevara/Gallra Anmärkning  

Anmäla Anmälan från personal om Lex Sarah DF Respons Digitalt Bevaras  

 Anmälan till  Inspektionen för vård och 
omsorg 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Utreda Utredning av enhetschef (eller utsedd 
utredare) 

DF Respons Digitalt Bevaras  

Utredning av SAS Ciceron Digitalt Bevaras Avser utredning med eventuella 
bilagor. 

Beslut Beslut från utredning Ciceron Digitalt Bevaras Avser beslut från SAS utredning med 
eventuella åtgärder samt beslut om 
anmälan till IVO. 

Beslut från Inspektionen för vård och 
omsorg 

Ciceron Digitalt Bevaras  

6.1.2.3 Process: Hantera övriga anmälningar, myndighet 

Aktivitet  Handling Förvaring Format Bevara/Gallra Anmärkning  

Hantera polisanmälan Anmälan Combine Digitalt Se anm. Polisrapport om brott/ misstanke om 
brott kan gallras vid inaktualitet, om 
den inte ligger till grund för beslut 
om insats inom socialtjänsten. 

6.1.2.4 Process: Hantera övriga anmälningar, allmänhet 

Beskrivning: Klagomål eller synpunkter från allmänhet. 
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Aktivitet  Handling Förvaring Format Bevara/Gallra Anmärkning  

Klagomål- och 
synpunktshantering 

Skriftligt klagomål/synpunkt Ciceron Digitalt Bevaras Om klagomålet/synpunkter 
inkommer i aktuellt individärende 
kan det också registreras det i 
personakt. 

Korrespondens Ciceron Digitalt Bevaras Om korrespondens gällande 
klagomål/synpunkt inkommer i 
aktuellt individärende kan det också 
registreras det i personakt. 

6.2 Verksamhetsområde: Individ - och familjeomsorg 

6.2.1 Processgrupp: Administration  inom individ - och familjeomsorg 

6.2.1.1 Process: Hantera allmän administration  inom individ - och familjeomsorg 

Beskrivning: Processen hanterar de allmänna handlingar som inte tillhör personakten. Om handlingarna omfattas av sekretess, ska de diarieföras eller på annat sätt 
registreras. 

Aktivitet  Handling Förvaring Format Bevara/Gallra Anmärkning  

Övergripande 
administration 

Protokoll eller mötesanteckning från 
samarbetsgrupp mellan socialtjänst, 
skola, polis, åklagare eller liknande 

Ciceron Digitalt Bevaras Respektive part får ett exemplar. 

Protokoll eller mötesanteckning från 
samverkan med frivilligorganisationer 

Ciceron Digitalt Bevaras Respektive part får ett exemplar. 
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 Tillsynsrapport över enskilt bedrivna 
verksamheter 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Avtal med andra kommuner, 
entreprenörer eller enskilda utförare 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Korrespondens med andra kommuner, 
entreprenörer eller enskilda utförare 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Mottagningsbevis, inlämningskvitton, 
kvittenser 

Pärm Papper Se anm. Sparas så länge som det har rättslig 
betydelse. Bevis som inte längre 
behövs för att styrka att en 
försändelse har inkommit eller utgått 
från myndigheten, kan gallras. 

Anmälan som inte tillhör ärende och 
inte ger upphov till ärende 

Ciceron Digitalt 5 år T.ex. anmälningar enligt 14 kap. 1§ 
SoL. Anmälningarna förvaras i pärm, 
i kronologisk ordning och diarieförs 
årsvis. 

Rapporter och meddelanden som inte 
tillhör ärende och inte ger upphov till 
ärende, t.ex. polisrapporter, lag om 
omhändertagande av berusade personer 
m.m. (LOB), Samverkan mot alkohol 
och droger i trafiken (SMADIT) 

Ciceron Digitalt 2 år Förvaras i pärm, i kronologisk 
ordning och diarieförs årsvis. 

Rapporter och meddelanden som inte 
tillhör ärende och inte ger upphov till 
ärende. 

Ciceron Digitalt 2 år Förvaras i pärm, i kronologisk 
ordning och diarieförs årsvis, t.ex. 
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     meddelande om avhysning, 
störningar, hyresskuld, elskuld. 

Register över rapporter och meddelande 
som inte ger upphov till ärende 

Ciceron Digitalt 2 år  

Meddelanden om placering inom 
kommunen av barn från annan kommun 

Ciceron Digitalt När placeringen 
upphört 

Om man inte får kännedom om när 
en placering upphör, kan 
meddelanden gallras 5 år efter sista 
notering. 

Förteckning över barn som vistas i 
familjehem eller annat enskilt hem 

Samarbetsrum Digitalt Se anm. Gallras när ny förteckning upprättats. 

Handling av tillfällig  betydelse eller 
ringa och/ eller rutinmässig karaktär 

Se anm. Se anm. Se anm. Kan komma in via e-mejl, brev eller 
på annat sätt och kan gallras direkt. 
Avser t.ex. 

 Korrespondens av uppenbart ringa 
betydelse. 

 Kopior/dubbletter, om det finns ett 
arkivexemplar. 

 Handlingar för tillfällig 
kännedom, som inte föranlett någon 
åtgärd och som även i övrigt är av 
ringa betydelse. 

6.2.1.3 Process: Hantera ekonomiskt bistånd 
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Beskrivning: Personakten utgör grunden för dokumentationen i ett enskilt ärende. (12 kap 1-2 §§ SoL) Handlingar som utgör räkenskapsinformation, som kvitton eller 
räkningar som utgör underlag för utbetalning, ska inte förvars i personakt utan förvaras bland verifikationerna, då de följer kommunal redovisningslag. Handlingar 
rörande personer födda 5-15-25 bevaras. 

Aktivitet  Handling Förvaring Format Bevara/Gallra Anmärkning  

Utreda ekonomiskt 
bistånd 

Ansökan från enskild om bistånd, med 
bilagor 

Combine/Viva Digitalt 5 år (dag 5, 15 
och 25 bevaras) 

 

Ärendeblad, journalblad Combine/Viva  Digitalt 5 år (dag 5, 15 
och 25 bevaras) 

 

Utredning i enskilt ärende om bistånd Combine/Viva Digitalt 5 år (dag 5, 15 
och 25 bevaras) 

 

Beslut i enskilt ärende om bistånd Combine/Viva Digitalt 5 år (dag 5, 15 
och 25 bevaras) 

 

Överklagan, med bilagor Combine/Viva Digitalt 5 år (dag 5, 15 
och 25 bevaras) 

 

Yttrande till  förvaltningsdomstol Combine/Viva Digitalt 5 år (dag 5, 15 
och 25 bevaras) 

 

Beslut/dom i förvaltningsdomstol Combine/Viva Digitalt 5 år (dag 5, 15 
och 25 bevaras) 

 

Återkravshandling Combine/Viva Digitalt 5 år (dag 5, 15 
och 25 bevaras) 

 

Dokumentation av planering som rör 
den enskilde, t.ex. överenskommelser, 
handlingsplaner, uppdragsbeskrivning 

Combine/Viva Digitalt 5 år (dag 5, 15 
och 25 bevaras) 
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 Registerkontroll som utgör underlag för 
beslut 

Combine/Viva Digitalt 5 år (dag 5, 15 
och 25 bevaras) 

 

Registerkontroll som endast har tillfällig 
betydelse 

Combine/Viva Digitalt Vid inaktualitet  

Inkomna, utgående och/eller upprättade 
handlingar av tillfällig betydelse eller 
rutinmässig karaktär 

Combine/Viva Digitalt Vid inaktualitet  

Kallelse till  möte med handläggare 
m.m. 

Combine/Viva Digitalt Se anm. Gallring förutsatt att det inte tillför 
ärendet någon sakuppgift eller 
påverkar beslut. 

Meddelande från hyresvärd, elbolag, 
Kronofogdemyndighet om skulder, 
uppsägning och avhysning, i pågående 
ärende 

Combine/Viva Digitalt Vid inaktualitet  

6.2.1.4 Process: Hantera bistånd boende 

Beskrivning: Personakten utgör grunden för dokumentationen i ett enskilt ärende. (12 kap 1-2 §§ SoL) Handlingar som utgör räkenskapsinformation, som kvitton eller 
räkningar som utgör underlag för utbetalning, ska inte förvars i personakt utan förvaras bland verifikationerna, då de följer kommunal redovisningslag. Handlingar 
rörande personer födda 5-15-25 bevaras. 

Aktivitet  Handling Förvaring Format Bevara/Gallra Anmärkning  

Aktualisera Ansökan med eventuella bilagor Combine/Viva Digitalt 5 år (dag 5, 15 
och 25 bevaras) 
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 Ärendeblad, journalblad Combine/Viva Digitalt 5 år (dag 5, 15 
och 25 bevaras) 

 

Utreda Utredning i enskilt ärende Combine/Viva Digitalt 5 år (dag 5, 15 
och 25 bevaras) 

 

Barnsamtal Combine/Viva Digitalt 5 år (dag 5, 15 
och 25 bevaras) 

 

Föräldrasamtal Combine/Viva Digitalt 5 år (dag 5, 15 
och 25 bevaras) 

 

Barnkonsekvensanalys Combine/Viva Digitalt 5 år (dag 5, 15 
och 25 bevaras) 

 

Inkomna, utgående och/eller upprättade 
handlingar av tillfällig betydelse eller 
rutinmässig karaktär 

Combine/Viva Digitalt Vid inaktualitet  

Besluta Beslut i enskilt ärende om bistånd Combine/Viva Digitalt 5 år (dag 5, 15 
och 25 bevaras) 

 

Dokumentation av planering som rör 
den enskilde, t.ex. boplan 

Combine/Viva Digitalt 5 år (dag 5, 15 
och 25 bevaras) 

 

Hyreskontrakt Combine/Viva Digitalt 5 år (dag 5, 15 
och 25 bevaras) 

Avser hyreskontrakt med den 
enskilde 

Överklagan, med bilagor Combine/Viva Digitalt 5 år (dag 5, 15 
och 25 bevaras) 

 

Yttrande till  förvaltningsdomstol Combine/Viva Digitalt 5 år (dag 5, 15 
och 25 bevaras) 

 



74 

 

 

 

 Beslut/dom från förvaltningsdomstol Combine/Viva Digitalt 5 år (dag 5, 15 
och 25 bevaras) 

 

6.3 Verksamhetsområde: Insatser för  barn och ungdomar 

Beskrivning: Processgruppen innefattar insatser för enskilda, vilka dokumenteras i personakt, i s.k. individärenden. Bevarande och gallring av 
handlingar som tillhör personakten, regleras i 12 kap. 1-2 §§ SoL, samt 7 kap. socialtjänstförordningen. Handlingar som har ett registreringskrav, men som inte tillhör 
individärendet, diarieförs. Placeringsärenden barn ska bevaras i sin helhet. Regler om bevarande och gallring gäller såväl analog som Digitalt akt. Bevara/gallra 5 år 
innebär att handlingen ska gallras 5 år efter sista anteckning i akten. Handlingar rörande personer födda 5-15-25 bevaras. För handlingar av allmän administrativ 
karaktär, se process 6.2.1. 

6.3.1 Processgrupp: Hantera insatser för  barn och ungdomar 

Beskrivning: Socialtjänstlagen (SoL) (2001:453) Lag med särskilda bestämmelser om vård av unga (LVU)  (1990:52) Föräldrabalk (1949:381) Processen är generisk 
och kan användas för flera processer rörande ansökan eller anmälan. 

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

Aktivitet  Handling Förvaring Format Bevara/Gallra Anmärkning  

Aktualisera Ansökan med eventuella bilagor, t.ex. 
kontaktfamilj, kontaktperson, 
familjebehandling 

Combine Digitalt 5 år (dag 5, 15 
och 25 bevaras) 

Barnet är registerledare. Bevaras vid 
placering. 

Begäran om överflyttning av ärende 
från annan kommun 

Ciceron Digitalt Bevaras  

Anmälan som leder till  utredning Combine Digitalt 5 år (dag 5, 15 
och 25 bevaras) 

Bevaras vid placering. 

Anmälan som inte leder till  utredning, 
där personakt finns 

Combine Digitalt 5 år (dag 5, 15 
och 25 bevaras) 

Om det finns en personakt sedan 
innan, ska anmälan läggas i denna. 
Bevaras vid placering. 
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 Anmälan �± som inte leder till  utredning, 
där personakt inte finns 

Kronologisk pärm 
för 
anmälningar - 
Ciceron 

Papper/Digitalt 5 år När personakt saknas hålls 
handlingen ordnad i kronologisk 
pärm. 

Ärendeblad, journalblad, aktualisering Combine Digitalt 5 år (dag 5, 15 
och 25 bevaras) 

Bevaras vid placering. 

Utreda Utredning i enskilt ärende Combine Digitalt 5 år (dag 5, 15 
och 25 bevaras) 

Bevaras vid placering. 

Kallelse Combine Digitalt Se anm. T.ex. till möte med handläggare. 

Bevaras vid placering annars gallras. 

Polisrapport Combine Digitalt 5 år (dag 5, 15 
och 25 bevaras) 

Bevaras vid placering. 

Registerkontroll som utgör underlag för 
beslut 

Combine Digitalt 5 år (dag 5, 15 
och 25 bevaras) 

Bevaras vid placering. 
 

Registerkontroll som endast har 
tillfällig betydelse kan gallras. 

Psykologutlåtande Combine Digitalt 5 år (dag 5, 15 
och 25 bevaras) 

Bevaras vid placering. 

Läkarutlånade Combine Digitalt 5 år (dag 5, 15 
och 25 bevaras) 

Bevaras vid placering. 
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 Polisregisterutdrag Combine Digitalt 5 år (dag 5, 15 
och 25 bevaras) 

Bevaras vid placering. 

Konsultationsdokument skola Combine Digitalt 5 år (dag 5, 15 
och 25 bevaras) 

Bevaras vid placering. 

Besluta Beslut i enskilt ärende om bistånd Combine Digitalt 5 år (dag 5, 15 
och 25 bevaras) 

Bevaras vid placering. 

Beslut i enskilt ärende om insats 
gällande kontaktfamilj/kontaktperson 

Combine Digitalt 5 år (dag 5, 15 
och 25 bevaras) 

Bevaras vid placering. 

Beslut i enskilt ärende om 
öppenvårdsinsats intern/extern 

Combine Digitalt 5 år (dag 5, 15 
och 25 bevaras) 

Bevaras vid placering. 

Beslut i enskilt ärende om bistånd 
och/eller insats gällande familjehem 
eller placering HVB 

Combine Digitalt Bevaras  

Beslut om ansökan om vård enligt LVU Combine Digitalt Bevaras  

Dom från Tingsrätten Combine Digitalt 5 år (dag 5, 15 
och 25 bevaras) 

Bevaras vid placering. 

Protokollsutdrag från individutskottet Combine Digitalt Bevaras Gäller LVU. 

Kallelse till  förhandling Combine Digitalt Bevaras Gäller LVU. 

Dom från Förvaltnings- och 
Kammarrätten 

Combine Digitalt Bevaras Gäller LVU. 

6.3.1.4 Process: Placera barn i HVB, familjehem och jourhem 

Beskrivning: SoL, LVU. Placering i familjehem kan ske med samtycke eller utan samtycke. Jourhem är en placering i väntan på familjehemsplacering. Se även process 
6.3.1. Samtliga handlingar bevaras i placeringsärende gällande barn. 
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Aktivitet  Handling Förvaring Format Bevara/Gallra Anmärkning  

Utforma uppdrag Vårdplan Combine Digitalt Bevaras  

Genomföra uppdrag Genomförandeplan Combine Digitalt Bevaras  

Arbetsmarknadsplan Combine Digitalt Bevaras  

Följa upp Rapportering av uppdrag Combine Digitalt Bevaras  

Anteckningar från uppföljningsmöten Combine Digitalt Bevaras  

Förteckning över barn som vistas i 
familjehem eller annat enskilt hem 

Ciceron Digitalt Bevaras Socialnämnden ska föra en 
förteckning över de barn som enligt 
nämndens beslut vistas i familjehem 
eller annat enskilt hem. Senast 31 
januari varje år ska förteckningen 
redovisas för IVO (7 kap 1§ 
Socialtjänstförordningen). 

Avsluta Beslut om att avsluta vårdinsats Combine Digitalt Bevaras Omprövning sker var 6:e månad 
(LVU). 
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 Dokumentation från utförare, journaler 
över placerade barn 

Combine Digitalt Bevaras Personakt i enskild verksamhet som 
avser barn som har placerats eller 
tagits emot i boende enligt 5 kap 7§ 
3:e stycket, ska överlämnas för 
bevarande till den socialnämnd som 
har beslutat om insatsen, enligt avtal. 
Gäller HVB. Familjehem och 
jourhem för inte journal. 

Överflyttning av ärende till  annan 
kommun 

Ciceron Digitalt Bevaras  

6.3.1.5 Process: Besluta om kvalificerad kontaktfamilj/kontaktperson  enligt LVU  

Beskrivning: SoL, 22 § LVU. Se även process 6.3.1. Förebyggande insats enligt LVU. 

Aktivitet  Handling Förvaring Format Bevara/Gallra Anmärkning  

Utforma uppdrag Vårdplan Combine Digitalt 5 år (dag 5,15 och 
25 bevaras) 

 

Genomföra uppdrag Genomförandeplan Combine Digitalt 5 år (dag 5,15 och 
25 bevaras) 

 

Omprövning eller övervägande LVU Combine Digitalt 5 år (dag 5,15 och 
25 bevaras) 

Information till  Individutskottet var 
6:e månad. 

Beslut om familjehemsplacering var 6:e 
månad för personer som är äldre än 18 
år 

Combine Digitalt 5 år (dag 5,15 och 
25 bevaras) 
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Följa upp Mötesanteckning Combine Digitalt 5 år (dag 5,15 och 
25 bevaras) 

 

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

 

Beslut om att avsluta SoL Combine Digitalt 5 år (dag 5,15 och 
25 bevaras) 

 

6.3.1.7 Process: Tillhandahålla påföljd,  ungdomstjänst eller samhällstjänst 

Beskrivning: Den som är under tjugoett år och som begått brott kan av Tingsrätten dömas till  ungdomstjänst om påföljden är lämplig. Den som är över arton år får 
dömas till ungdomstjänst endast om det finns särskilda skäl för det. Brottsbalken kap. 30 och 32. Denna process hanteras till största del av nämnden för Individ & 
Familjeomsorg. Den del som hanteras av Nämnden för Gymnasium & Arbetsmarknad berör aktiviteten Genomföra uppdrag med register över arbetsplatser. 

Aktivitet  Handling Förvaring Format Bevara/Gallra Anmärkning  

Genomföra uppdrag Register över arbetsplatser Samarbetsrum Digitalt Uppdateras 
kontinuerligt 

 

6.5 Verksamhetsområde: Insatser för  äldre personer med funktionsnedsättning 

6.5.5 Processgrupp: Göra dödsboanmälningar och handlägga begravningshjälp 

6.5.5.1 Process: Göra dödsboanmälningar och handlägga begravningshjälp 

Beskrivning: (Ärvdabalken, Begravningslagen) Ärenden som rör ekonomiskt bistånd till  begravningskostnader. 
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Aktivitet  Handling Förvaring Format Bevara/Gallra Anmärkning  

Dödsboanmälningar 
och begravningshjälp 

Dödsfallsintyg Viva Digitalt 5 år  

Släktutredning Combine/Viva Digitalt 5 år  

Boutredning Combine/Viva Digitalt 5 år  

Ekonomisk redovisning Combine/Viva Digitalt 5 år T.ex. värderingsintyg, 
försäljningskvitton, utdrag från bank. 

Protokoll över hembesök Combine/Viva Digitalt 5 år  

Fullmakt Combine/Viva Digitalt 5 år  

Korrespondens Combine/Viva Digitalt 5 år  

Kopia på fakturor, som har med 
begravning- och andra kostnader i 
samband med dödsfall att göra 

Combine/Viva Digitalt 5 år Övriga fakturor, t.ex. sjukvård, 
apotek, hyror etc. sänds tillbaka till 
dödsbodelägaren. 

Mottagnings- och utlämningskvitto på 
omhändertagna kontanter 

Combine/Viva Digitalt 5 år Insättningsbevis från bank. 

Handlingar från bank angående avslut 
av konto 

Combine/Viva Digitalt 5 år  



81 

 

 

 

 Kopia på dödsboanmälan Combine/Viva Digitalt 5 år Dödsboanmälan i original skickas till 
Skatteverket. 

Kopia på bouppteckning Combine/Viva Digitalt 5 år Bouppteckning efter tidigare avliden 
make/maka eller om den avlidne 
hade del i oskiftat bo. 

Bouppteckningsintyg Combine/Viva Digitalt 5 år  

 



  

Datum 

2024-04-02 
Diarienummer 

GA-2024-00060 
 

 

 
Förvaltningen för Gymnasium & 
Arbetsmarknad 

Karin Möglebust 
 
Utvecklingsledare 

1 (1)   
 Kungsbacka kommun 

434 81 Kungsbacka 

Besöksadress 
Stadshuset, Storgatan 37 

Telefon 0300-83 40 00 

 
www.kungsbacka.se 

 

TJÄNSTESKRIVELSE 

 

Återrapportering avvikelsehantering 2024  

 

Förs lag till beslut   

Nämnden för Gymnasium & Arbetsmarknad godkänner rapporteringen av avvikelser under perioden 
2024-01-01 till 2024-03-31, 

Sammanfattning  av ärendet  

Under första kvartalet 2024 har inga avvikelser inkommit i förvaltningens verksamhetssystem för 
hantering av avvikelser. En felregistrering har skett, men detta har korrigerats.   

Beslutsunderlag  

Förvaltningen för Gymnasium & Arbetsmarknads tjänsteskrivelse, 2024-04-02 
 

 

Patrik Hellberg       

Förvaltningschef     



  

Datum 

2024-04-02 
Diarienummer 

GA-2024-00061 
 

 

 
Förvaltningen för Gymnasium & 
Arbetsmarknad 

Karin Möglebust 
 
Utvecklingsledare 

1 (1)   
 Kungsbacka kommun 

434 81 Kungsbacka 

Besöksadress 
Stadshuset, Storgatan 37 

Telefon 0300-83 40 00 

 
www.kungsbacka.se 

 

TJÄNSTESKRIVELSE 

 

Återrapportering ej verkställda beslut enligt SoL 2024  

 

Förs lag till beslut   

Nämnden för Gymnasium & Arbetsmarknad godkänner rapporteringen gällande ej verkställda beslut 
under perioden 2024-01-01 till 2024-03-31. 

Sammanfattning  av ärendet  

Förvaltningen för Gymnasium & Arbetsmarknad har en skyldighet att rapportera in beslut enligt 
socialtjänstlagen (SoL) som inte har blivit verkställda inom tre månader till inspektionen för vård och 
omsorg (IVO). Även beslut där avbrott i verkställigheten har skett och som inte har återupptagits inom 
tre månader ska rapporteras. Under perioden 2024-01-01 till 2024-03-31 har alla beslut kunnat 
verkställas och inga avbrott i pågående verkställighet har skett.  

Beslutsunderlag  

Förvaltningen för Gymnasium & Arbetsmarknads tjänsteskrivelse, 2024-04-02 
 

 

Patrik Hellberg     Karin Zetterman 

Förvaltningschef     Verksamhetschef 



  

Datum 

2024-03-25 
Diarienummer 

GA-2024-00059 
 

 

 
Förvaltningen för Gymnasium & 
Arbetsmarknad 

Karin Möglebust 
 
Utvecklingsledare 

1 (5)   
 Kungsbacka kommun 

434 81 Kungsbacka 

Besöksadress 
Stadshuset, Storgatan 37 

Telefon 0300-83 40 00 

 
www.kungsbacka.se 

 

TJÄNSTESKRIVELSE 

 

Verksamhetschef elevhälsan medicinska insatser  

Förs lag till beslut   

Nämnden för Gymnasium & Arbetsmarknad utser Magnus Sandberg till verksamhetschef för 
elevhälsans medicinska insatser från och med 1 maj 2024. 

Sammanfattning  av ärendet  

Nämnden för Gymnasium & Arbetsmarknad ska tillse att det finns en verksamhetschef för elevhälsans 
hälso- och sjukvårdsverksamhet enligt hälso- och sjukvårdslagen. I beslutet ska en viss namngiven 
person anges med motivering om varför den personen är lämplig. I nämndsbeslutet ska även 
verksamhetschefens ansvarsområden och uppgifter anges. 

Magnus Sandberg föreslås att av nämnden utses som verksamhetschef för medicinska delen av 
elevhälsan. Magnus bedöms vara lämplig för uppdraget utifrån sin utbildning, erfarenhet och 
personliga egenskaper. Verksamhetschefens uppdrag redogörs för i förvaltningens tjänsteskrivelse.  

 

Beslutsunderlag  

Förvaltningen för Gymnasium & Arbetsmarknads tjänsteskrivelse, 2024-03-25 

Beslutet skickas till  

Vårdgivare för skolhälsovården är ytterst kommunfullmäktige som i nämnden för Gymnasium & 
Arbetsmarknads reglemente överlämnat vårdgivaransvaret för elevhälsans psykologiska och 
medicinska insatser. Nämnden ska tillse att det finns en verksamhetschef för elevhälsans hälso- och 
sjukvårdsverksamhet enligt hälso- och sjukvårdslagen.  

I beslutet ska en viss namngiven person anges med motivering om varför den personen är lämplig. I 
nämndsbeslutet ska även verksamhetschefens ansvarsområden och uppgifter anges. 

Biträdande Gymnasiechef, Cecilia Fossan innehar idag uppdraget som verksamhetschef för 
elevhälsans hälso- och sjukvårdsverksamhet och förvaltningen föreslår nu att en ny verksamhetschef 
utses. Verksamhetschefsuppdraget för de psykologiska insatserna flyttas inte i och med detta förslag.  
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Magnus Sandberg föreslås att av nämnden utses som verksamhetschef för medicinska delen av 
elevhälsan. Magnus bedöms vara lämplig för uppdraget utifrån sin utbildning, erfarenhet och 
personliga egenskaper. Magnus har en flerårig erfarenhet av arbete inom olika delar av hälso- och 
sjukvården och har närmast varit anställd i tre år som Medicinsk Ledningsanvarig Sjuksköterska 
(MLA) inom nämnden för Förskola & Grundskola samt Gymnasium & Arbetsmarknad. Inom detta 
uppdrag har Magnus på delegation från Verksamhetschef medicinska elevhälsan i de två nämnderna 
arbetat med de olika områden som ingår i verksamhetschefsuppdraget. I detta ingår framtagande av 
rutiner och arbetssätt, avvikelsehantering, säkerställande av kompetens och samverkan internt och 
externt. Magnus har kunskap om de olika lagar- och regler som är tillämpliga för elevhälsan och de 
olika ansvarsområden som ingår i verksamhetschefsuppdraget.  

I Hälso- och sjukvårdslagen 4 kap. 2 § första stycket anges att där det bedrivs hälso- och 
sjukvårdsverksamhet ska det finnas en verksamhetschef som ansvarar för att vården bedrivs i enlighet 
med hälso- och sjukvårdslagen.   

I 4 kap. 1 § hälso- och sjukvårdsförordningen anges att en verksamhetschef ska säkerställa att 
patientens behov av trygghet, kontinuitet, samordning och säkerhet i vården tillgodoses.  

Verksamhetschefen kan, och måste i vissa fall, mot bakgrund av sin kompetens uppdra åt annan att 
fullgöra enskilda ledningsuppgifter. Verksamhetschefen har dock ansvar för sitt beslut att uppdra åt 
annan att fullgöra viss ledningsuppgift och skall dessutom bevaka att denna uppgift fullgörs på ett 
tillfredsställande sätt. Verksamhetschefens ledningsansvar är följaktligen ett och odelbart. 
Verksamhetschefens ansvar för verksamheten fråntar inte andra befattningshavare deras yrkesansvar. 

Verksamhetschefens ansvar ska omfatta följande områden: 

Systematiskt kvalitetsarbete 

�‡ känna till de författningar, styrdokument och vetenskapliga rön för hälso- och 
sjukvårdsväsendet respektive utbildningsväsendet som berör medicinsk elevhälsa 

�‡ ansvara för att upprätta ett förslag till ledningssystem enligt SOSFS 2011:9 för 
verksamheten som nämnden beslutar om  

�‡ med stöd av ledningssystemet planera, leda, kontrollera, följa upp, utvärdera och förbättra 
verksamheten 

�‡ i ett dokument, som kan vara ledningssystemet, ange hur uppgifterna som ingår i arbetet 
med att systematiskt och fortlöpande utveckla och säkra kvaliteten är fördelade i 
verksamheten  

�‡ inom ramen för ledningssystemet ta fram, fastställa och dokumentera processer, rutiner och 
metoder för hur det systematiska kvalitetsarbetet kontinuerligt ska bedrivas för att kunna 
styra, följa upp och utveckla verksamheten och dess resultat och dokumentera detta.  

�‡ upprätta en patientsäkerhetsberättelse  

�‡ ansvara för att redovisa verksamhetens resultat för nämnden. 
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Löpande verksamhet 

�‡ ansvara för den löpande verksamheten inom sitt område och se till att den fungerar på ett 
tillfredsställande sätt 

�‡ se till att den medicinska insatsen tillgodoser kraven på hög patientsäkerhet och god vård  

�‡ ansvara för att det finns de direktiv, instruktioner och rutiner som den löpande 
verksamheten kräver  

�‡ ansvara för att det finns rutiner eller lokala instruktioner som både möjliggör och 
säkerställer att patienten kan få del av information av sådant innehåll och i sådan 
omfattning som föreskrivs enligt relevanta bestämmelser i patientlagen  

�‡ ansvara för att den medicinska elevhälsan har de lokaler, den utrustning och de resurser 
som behövs för att god vård ska kunna ges  

�‡ ansvara för att inköp av tjänster, produkter, försörjnings- och informationssystem sker i 
enlighet med gällande rätt och kommunens riktlinjer 

Avvikelser 

�‡ ansvara för att egenkontroll i enlighet med Socialstyrelsens föreskrifter och allmänna råd 
utövas 

�‡ ta emot och utreda klagomål och synpunkter på verksamhetens kvalitet från elever och 
vårdnadshavare, personal, andra myndigheter, föreningar, organisationer och intressenter 

�‡ ta emot rapporter om avvikelser i enlighet med 6 kap. 4 § patientsäkerhetslagen från 
verksamhetens personal 

�‡ utreda händelser i verksamheten som har medfört eller hade kunnat medföra vårdskada 
(avvikelse) 

�‡ vidta nödvändiga omedelbara och andra åtgärder i anledning av en avvikelse 

�‡ vid behov göra anmälan enligt Lex Maria 

�‡ i ett dokument analysera och sammanställa inkomna rapporter om risk för vårdskada eller 
vårdskada, klagomål och synpunkter och utifrån vad som framkommer vidta åtgärder som 
krävs för att säkra verksamhetens kvalitet 

 

Personal 

�‡ säkerställa att verksamhetens personal känner till och arbetar i enlighet med processerna 
och rutinerna i ledningssystemet 
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�‡ säkerställa att det finns skolläkare och skolsköterskor i den omfattning som tillgodoser 
behovet 

�‡ ansvara för att skolläkare och skolsköterskor har rätt kompetens för att kunna bedriva 
medicinsk elevhälsa av hög säkerhet och god kvalitet 

�‡ medverka i meritvärdering och anställningsintervju vid nyanställning av skolsköterskor och 
skolläkare 

�‡ ansvara för rutiner för individuell introduktion av personal och bevaka personalens 
möjligheter till fortbildning 

�‡ ansvara för att skolläkare och skolsköterskor är informerade om de bestämmelser som 
gäller för hantering av patientuppgifter och behörighet 

�‡ anmäla till IVO om legitimerad hälso- och sjukvårdspersonal på grund av sjukdom eller 
missbruk bedöms inte kunna utöva sitt yrke tillfredsställande 

Personuppgiftshantering 

�‡ ansvara för att rutiner finns för att journaler förs i enlighet med lag 

�‡ ansvara för uppföljning av patientuppgifternas kvalitet och ändamålsenlighet 

�‡ ansvara för informationssäkerhetsarbetet inom verksamheten 

�‡ ansvara för att det finns fungerande rutiner för styrning av behörigheter i det digitala 
journalsystemet och för spårning (loggning) av användare 

�‡ ansvara för att utdelade behörigheter för åtkomst till patientuppgifter är ändamålsenliga och 
förenliga med hälso- och sjukvårdspersonalens och andra befattningshavares aktuella 
arbetsuppgifter 

�‡ ansvara för att hälso- och sjukvårdspersonalen och andra befattningshavare är informerade 
om de bestämmelser som gäller för hantering av patientuppgifter 

�‡ ansvara för att uppföljning av informationssystemens användning sker genom regelbunden 
kontroll av loggarna 

�‡ utreda misstanke om obehörig åtkomst 

Samverkan 

�‡ ansvara för att det finns rutiner kring samverkan och samarbete med andra myndigheter och 
internt 

Information 

�‡ ansvara för information och kommunikation till patienter och närstående och för att göra 
patienten delaktig i enlighet med patientlagens bestämmelser samt svara på frågor från 
myndigheter, elever, vårdnadshavare och medier vad gäller verksamheten 
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�‡ bedriva ett aktivt informationsarbete utåt och inåt 

 

 

 

Patrik Hellberg   

Förvaltningschef     



  

Datum 

2024-04-09 
Diarienummer 

GA-2024-00073 
 

 

 
Förvaltningen för Gymnasium & 
Arbetsmarknad 

Karin Möglebust 
 
Utvecklingsledare 

1 (1)   
 Kungsbacka kommun 

434 81 Kungsbacka 

Besöksadress 
Stadshuset, Storgatan 37 

Telefon 0300-83 40 00 

 
www.kungsbacka.se 

 

TJÄNSTESKRIVELSE 

 

Redovisning av ordförandebeslut  

 

Förs lag till beslut   

Nämnden för Gymnasium & Arbetsmarknad godkänner redovisningen av anmälda ordförandebeslut 
för perioden 2024-03-01 till 2024-03-31. 

Sammanfattning  av ärendet  

Nämnden för Gymnasium & Arbetsmarknad har överlåtit sin beslutanderätt till ordförande för ärenden 
som är så brådskande så att nämnden avgörande inte kan avvaktas. Besluten ska redovisas till nämnden 
för Gymnasium & Arbetsmarknad. Redovisningen innebär inte att nämnden omprövar eller fastställer 
delegeringsbesluten. Däremot får nämnden för Gymnasium & Arbetsmarknad återta lämnad 
delegering eller föregripa ett beslut i ett enskilt ärende av den som fått beslutanderätten genom att själv 
ta över ärendet och fatta beslut.   

Följande ordförandebeslut anmäls till nämnden: 

Ordförandebeslut yttrande � Śkärpta krav i SFI�  ́

 

Beslutsunderlag  

Förvaltningen för Gymnasium & Arbetsmarknads tjänsteskrivelse, 2024-04-09 
�2�U�G�I�|�U�D�Q�G�H�E�H�V�O�X�W���\�W�W�U�D�Q�G�H���´�6�N�l�U�S�W�D���N�U�D�Y���L���6�)�,�´ 
Yttrande �|�Y�H�U���8�W�E�L�O�G�Q�L�Q�J�V�G�H�S�D�U�W�H�P�H�Q�W�H�W�V���X�W�N�D�V�W���W�L�O�O���O�D�J�U�n�G�V�U�H�P�L�V�V���´�6�N�l�U�S�W�D���N�U�D�Y���L���6�)�,�´ 
 

 

Patrik Hellberg     Karin Zetterman 

Förvaltningschef     Verksamhetschef 



 
 

Datum 

2024-03-25 
Diarienummer 

GA-2024-00055 
 

 

 1 (2)   
 Kungsbacka kommun 

434 81 Kungsbacka 

Besöksadress 
Stadshuset, Storgatan 37 

Telefon 0300-83 40 00 

 
www.kungsbacka.se 

 

ORDFÖRANDEBESLUT 

 

Remiss - Skärpta krav i sfi  

Beslut  

Nämnden för Gymnasium & Arbetsmarknad antar yttrandet, daterat 2024-03-25, och översänder det 
som sitt svar till kommunstyrelsen.  

Upplysning  

Beslut fattat med stöd av delegering. Nämnden för Gymnasium & Arbetsmarknads 
delegeringsförteckning: punkt 5.1, 2023-03-30 § 43. 

Sammanfattning  av ärendet  

Kungsbacka kommun är remissinstans och har fått möjlighet att inkomma med synpunkter på 
utkast till lagrådsremiss Skärpta krav i sfi. Regeringen vill ha synpunkter på förslaget i avsnitt 6.4 i 
utkastet till lagrådsremiss. Förslaget innebär att rätten till kommunal vuxenutbildning i svenska för 
invandrare (sfi) ska gälla i tre år med möjlighet till förlängning, om det finns särskilda skäl, med 
högst sex månader i taget. Den totala tiden för förlängning ska dock inte få överstiga tre år. 
Regeringen vill även ha synpunkter på förslaget i avsnitt 8 i utkastet till lagrådsremiss om att för 
den som har tagits emot till sfi före ikraftträdandet ska rätten att delta i utbildningen gälla till och 
med 2027 med samma möjligheter till förlängning som för den som har tagits emot till sfi för 
första gången efter ikraftträdandet. 
 
Nämnden för Gymnasium & Arbetsmarknad ställer sig bakom förslagen i utkast till lagrådsremiss då 
dessa är av stor vikt för att uppnå målet med skärpta krav i sfi. Nämnden instämmer därför i förslagen 
med några få undantag. Undantagen är hanteringen av förlängning samt definitionen av tid i studier, 
där det finns en otydlighet i förslaget.  
 

Beslutsunderlag  

Yttrande över Utbildningsdepartementets remiss: Skärpta krav i sfi (U2024/00641) 

Utkast till lagrådsremiss: Skärpta krav i sfi  
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 Kungsbacka kommun 

434 81 Kungsbacka 

Besöksadress 
Stadshuset, Storgatan 37 

Telefon 0300-83 40 00 
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Yttrande över Utbildningsdepartementets  remiss: Skärpta krav i sfi  (U2024/00641) 

Sammanfattande inställning  

Nämnden för Gymnasium & Arbetsmarknad ställer sig bakom förslagen i utkast till lagrådsremiss då 
dessa är av stor vikt för att uppnå målet med skärpta krav i sfi. Nämnden instämmer därför i förslagen 
med några få undantag. Undantagen är hanteringen av förlängning samt definitionen av tid i studier, 
där det finns en otydlighet i förslaget.  

Kommunens inställning i detalj  

6.4 Rätten till sfi ska gälla i tre år 

Nämnden instämmer i att de skärpta kraven i sfi och fokus på en mer intensiv och sammanhållen sfi 
torde möjliggöra för en ökad genomströmning och färre avbrott i sfi. Vikten av samverkan mellan 
olika aktörer, kommunala såväl som statliga, kommer vara av fortsatt stor vikt för att lyckas med detta 
gemensamma åtagande.  

Nämnden anser att det finns en ökad risk för en högre administrativ belastning om kommunerna endast 
kan förlänga en individs studietid med ett halvår i taget. Om en individ som redan läst tre år antas till 
en kombinationsutbildning, som kan pågå uppemot två år, så hade det varit gynnsamt att bevilja 
förlängning för att skapa en sammanhållen studieplanering.  

Nämnden anser även att det finns en otydlighet i definitionen av tid i studier, detta då det är oklart om 
det handlar om kalenderår eller den faktiska sammantagna tiden i studier. Detta bör klargöras innan 
beslut träder i kraft.  

 

8 Ikraftträdande-och övergångsbestämmelser 

Nämnden anser att förslagen i punkt 8 är realistiska och tydliga samt att det är positivt att förslagen tar 
hänsyn till de elever som redan påbörjat sfi innan den 1 januari 2025.  

Nämnden vill dock betona vikten av informationsmaterial till berörda myndigheter i så god tid som 
möjligt för ett smidigt införande.   

 
Kungsbacka kommun  
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TJÄNSTESKRIVELSE 

 

Återrapportering av delegeringsbeslut  

 

Förs lag till beslut   

Nämnden för Gymnasium & Arbetsmarknad godkänner återrapporteringen av delegeringsbeslut under 
perioden 2024-02-01 till 2024-03-31. 

Sammanfattning  av ärendet  

Nämnden för Gymnasium & Arbetsmarknad har överlåtit sin beslutanderätt till ordförande och 
tjänstemän i enlighet med nämndes delegeringsordning. Dessa beslut ska redovisas till nämnden. 
Redovisningen innebär inte att nämnden omprövar eller fastställer delegeringsbesluten. Däremot får 
nämnden återta lämnad delegering eller föregripa ett beslut i ett enskilt ärende av den som fått 
beslutanderätten genom att själva ta över ärendet och fatta beslut.  

Delegeringsbeslut fattade enligt bifogad lista 2024-02-01 till 2024-02-29 

Fyra anställningar enligt 7.2 delegeringsförteckning gjorda 2024-03-01 till 2024-03-31 

En avstängning av elev upp till 14 dagar enligt 4.1.13 delegeringsförteckning gjord 2024-03-01 till 
2024-03-31. 

Beslutsunderlag  

Förvaltningen för Gymnasium & Arbetsmarknads tjänsteskrivelse, 2024-04-02 
 
 

Patrik Hellberg      Karin Möglebust     

Förvaltningschef     Utvecklingsledare     
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KAMMARRÄTTEN  
I STOCKHOLM  
Avdelning 04 

 

DOM 
2024-03-18 
Meddelad i Stockholm 
 

Mål nr 7009-23 
 
  

 

 
Dok.Id 641541     
Postadress Besöksadress Telefon Telefax Expeditionstid  
Box 2302 
103 17 Stockholm 

Birger Jarls Torg 5 08-561 690 00  
 

måndag �± fredag 
08:00�±16:00 E-post: kammarrattenistockholm@dom.se 

www.domstol.se/kammarratten-i-stockholm/ 
 

 
KLAGANDE  
Arbetsmiljöverket 
  
MOTPART  
Kungsbacka kommun 
 
ÖVERKLAGAT AVGÖRANDE  
Förvaltningsrätten i Stockholms dom den 27 oktober 2023  
i mål nr 9710-23, se bilaga A 
 
SAKEN 
Utdömande av vite 
_________________________ 
 

KAMMARRÄTTENS AVGÖRANDE  

 

Kammarrätten upphäver förvaltningsrättens dom och visar målet åter för ny 

prövning av Arbetsmiljöverkets ansökan om utdömande av vite. Vid denna 

prövning ska förvaltningsrätten utgå från att Kungsbacka kommun har 

delgetts Arbetsmiljöverkets vitesföreläggande daterat den 1 juni 2022. 

 

_________________________ 
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YRKANDEN M.M.  

 

Arbetsmiljöverket  yrkar att kammarrätten upphäver förvaltningsrättens 

dom och visar målet åter för prövning av ansökan om utdömande av vite. 

Arbetsmiljöverket anför bl.a. följande. Vid Arbetsmiljöverkets inspektion 

den 16 december 2021 deltog såväl förvaltningschef som aktuell rektor. 

Rektorn företrädde därefter kommunen på egen hand i ärendet. 

Vitesföreläggandet har tillsammans med delgivningskvittot skickats till 

Kungsbacka kommuns officiella e-postadress. Därtill har kopia av beslutet 

skickats till förvaltningschef och rektor. Kvittot har skrivits under av 

rektorn. Rektorn har agerat självständigt i ärendet i sådan mån att 

förvaltningschefen har delegerat ansvaret till honom. Själva föreläggandet 

överklagades i en separat process av rektorn utan att behörigheten sattes i 

fråga. Kommunen har kännedom om beslutet vilket framgår av 

anteckningar från ett uppföljningsbesök den 17 januari 2023 då 

förvaltningschefen, gymnasiechefen och rektorn deltog för genomgång av 

åtgärder som vidtagits till följd av föreläggandet. Ett andra föreläggande 

skickades den 30 mars 2023 genom samma tillvägagångssätt och rektorn 

samt en nämndsekreterare undertecknade det bifogade delgivningskvittot. 

Vidare framgår det av bifogade delgivningskvitton att om mottagaren av 

delgivningen är ett aktiebolag eller annan juridisk person, ska kvittot 

undertecknas av behörig firmatecknare. Om delgivningskvittot undertecknas 

av någon annan än behörig firmatecknare, ska en skriftlig fullmakt bifogas. 

Av de handlingar kommunen hänvisat till går det inte att utläsa att 

nämndens delegering endast skett till förvaltningschefen. Kommunen har 

inte påstått att föreläggandet inte skulle ha kommit behöriga 

befattningshavare inom kommunen tillhanda. Sammantaget är det visat att 

motparten har delgetts föreläggandet på det sätt som krävs enligt 2 § fjärde 

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

 

Kungsbacka kommun anser att överklagandet ska avslås och för fram bl.a. 

följande. Rektorn har varit delaktig i det aktuella ärendet hos 



KAMMARRÄTTEN  
I STOCKHOLM  

DOM Sida 3 

Avdelning 04  Mål nr 7009-23 
   

 
Arbetsmiljöverket. Även förvaltningschef och gymnasiechef har deltagit vid 

granskningstillfällena. Delgivningskvittona har dock felaktigt skrivits på av 

rektorn och en nämndsekreterare. Av delegeringsförteckningen för nämnden 

framgår att förvaltningschefen får underteckna delgivningskvitto. 

Förvaltningschefen har inte rätt att delegera detta vidare till annan anställd. 

Det är tydligt att delegeringen ligger på förvaltningschefen och ingen annan 

under den tid processen pågick. Så är fallet även fast rektorn i vissa fall 

företrätt förvaltningen i ärendet. Någon dialog kring rätten att skriva på 

delgivningskvitto har inte funnits mellan förvaltningschefen och rektorn.  

 

SKÄLEN FÖR KAMMARRÄTTENS AVGÖRANDE  

 

Frågan i målet är om Arbetsmiljöverkets vitesföreläggande har delgetts 

kommunen i enlighet med 2 § fjärde stycket viteslagen.  

 

Aktuella bestämmelser m.m.  

 

Av 2 § fjärde stycket viteslagen framgår att ett vitesföreläggande ska delges 

adressaten. Det innebär att beslutet ska ges till känna genom något av de 

delgivningssätt som anges i delgivningslagen (2010:1932).  

 

Delgivning innebär att en handling skickas eller lämnas till den eller de 

personer som har behörighet att ta emot delgivningen eller att något av de 

andra förfaranden som anges i delgivningslagen används. Den som ensam 

eller tillsammans med någon är behörig att ta emot delgivning betecknas i 

lagen som delgivningsmottagare (2 § delgivningslagen).  

 

Är det en kommun som ska delges framgår det av 6 kap. 

36 § kommunallagen (2017:725) att delgivning med en nämnd sker med 

ordföranden eller med den som enligt ett reglemente eller ett särskilt beslut 

är behörig att ta emot delgivningar.  
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Vanlig delgivning sker enligt 16 § delgivningslagen genom att handlingen 

som ska delges skickas eller lämnas till delgivningsmottagaren. Av 

17 § följer att vanlig delgivning får användas vid all delgivning och att en 

myndighet får skicka handlingen på elektronisk väg. Enligt 18 § första 

stycket har vanlig delgivning skett när den eller de som är 

delgivningsmottagare har tagit emot handlingen. Det är möjligt att lämna 

handlingen till någon annan person än delgivningsmottagaren för 

vidarebefordran till honom eller henne (prop. 2009/10:237 s. 238).  

 

Kompletterande bestämmelser finns i delgivningsförordningen (2011:154). 

Av 5 § framgår bl.a. att om en handling skickas med brev, på elektronisk 

väg eller överlämnas till delgivningsmottagaren personligen ska, om det inte 

är obehövligt, till handlingen fogas information om delgivningsbekräftelse. 

Av 6 § följer att vid vanlig delgivning ska delgivningsmottagaren bekräfta 

att han eller hon har mottagit den handling som delges. Om delgivnings-

mottagaren inte har bekräftat delgivning inom utsatt eller beräknad tid, bör 

han eller hon påminnas på lämpligt sätt.  

 

Det vanligaste sättet att få information om att delgivningsmottagaren har 

fått del av en handling är att denne undertecknar ett mottagningsbevis eller 

ett delgivningskvitto som sänds i retur till avsändaren. En sådan bekräftelse 

är emellertid inte ett krav för att delgivning ska anses ha skett. Det relevanta 

faktumet är att den berörda mottagaren tagit emot handlingen, oavsett på 

vilket sätt handlingen kommit denne till handa. Mottagandet kan således 

bevisas på annat sätt än genom en delgivningsbekräftelse (prop. 

2009/10:237 s. 124 och s. 239). Prövningen av om handlingen har tagits 

emot ska göras på grundval av en helhetsbedömning av den föreliggande 

utredningen genom en fri bevisvärdering (NJA 2013 s. 364 p. 5 och NJA 

2016 s. 189 II p. 10�±11). Det innebär att delgivning kan ha skett om den 

egentlige mottagaren agerar såsom att kännedom förelegat om handlingen, 

genom att exempelvis bekräfta eller bestrida innehållet. Att en handling 
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skickas till en allmän e-postadress utgör inte ensamt ett tillräckligt faktum 

för att vanlig delgivning ska anses ha skett.  

 

Den initiala bevisbördan för att en korrekt delgivning har skett åligger den 

som delger. Gör en mottagare senare gällande att han eller hon inte tagit del 

av handlingen, trots att delgivning har skett på ett korrekt sätt, får det 

normalt ankomma på honom eller henne att lämna en rimlig förklaring och 

viss bevisning om det. Detsamma får anses gälla i situationer där 

utredningen ger stöd för att den behöriga mottagaren agerat som att 

kännedom förelegat om handlingen.  

 

Kammarrättens bedömning  

 

Av handlingarna i målet framgår att Arbetsmiljöverket har skickat 

föreläggandet genom vanlig delgivning på elektronisk väg till kommunens 

allmänna e-postadress, till förvaltningschefen och till rektorn för berörd 

skola. Föreläggandet är daterat den 1 juni 2022. Rektorn har bekräftat 

mottagandet av föreläggandet genom att signera det bifogade 

delgivningskvittot. Åtgärderna i föreläggandet skulle vidtas senast den 

31 december 2022. Arbetsmiljöverket ansökte den 11 maj 2023 om 

utdömande av vitet.  

 

Av kommunen bifogat Reglemente för kommunstyrelsen och nämnder i 

Kungsbacka kommun, s. 7, framgår att delgivning med nämnden sker med 

ordföranden, förvaltningschefen eller annan anställd som nämnden 

bestämmer. Nämndens förvaltningschef är alltså behörig mottagare. Av 

Nämnden för Gymnasium & Arbetsmarknads delegationsordning, p. 5.5, 

framgår att förvaltningschefen delegerats att utse ombud med rätt att föra 

talan i alla mål och ärenden som enligt lag eller annan författning 

ankommer på nämnden eller på annat sätt faller inom nämndens 

ansvarsområde. Kammarrätten anser dock att det inte är visat att rektorn 

getts delegation eller fullmakt att motta och underteckna delgivningskvitton. 
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Det som Arbetsmiljöverket fört fram i denna del om muntlig delegation 

ändrar inte bedömningen.  

 

Som framgått avses med vanlig delgivning situationer där delgivnings-

mottagaren bevisligen tagit del av den aktuella handlingen. En bekräftelse 

måste inte ske genom ett delgivningskvitto. Det förhållandet att en obehörig 

företrädare har signerat ett delgivningskvitto utesluter därför inte att den 

egentliga mottagaren tagit del av handlingen. Det kan, efter en helhets-

bedömning av utredningen i målet, framgå med tillräcklig säkerhet att 

handlingen kommit rätt delgivningsmottagare tillhanda.  

 

Av handlingarna framgår att förvaltningschefen tillställts en kopia av 

föreläggandet med tillhörande delgivningskvitto via e-post. Vidare framgår 

att förvaltningschefen deltog såväl vid ett möte den 16 december 2021 som 

föranletts av skyddsombudets begäran att Arbetsmiljöverket skulle meddela 

ett föreläggande som vid ett uppföljningsbesök med anledning av 

föreläggandet den 17 januari 2023. Det har inte gjorts gällande från 

kommunen att föreläggandet inte skulle ha kommit behörig företrädare 

tillhanda.  

 

Kammarrätten bedömer mot denna bakgrund att det är utrett att kommunen 

genom behörig företrädare har delgetts Arbetsmiljöverkets föreläggande på 

det sätt som krävs enligt 2 § fjärde stycket viteslagen. Målet ska därför visas 

åter till förvaltningsrätten för prövning om övriga förutsättningar för 

utdömande av vitet är uppfyllda.  

_________________________ 
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HUR MAN ÖVERKLAGAR, se bilaga B (formulär KR-01). 

 

 
Johan Lundmark  Daniel Sjölund Lovisa Rune 
lagman kammarrättsråd tf. assessor  
ordförande referent  
  
                                                                             
 /Erik Sjögren Tergius  
  föredragande 
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FÖRVALTNINGSRÄTTEN  
I STOCKHOLM  
Avdelning 8 

DOM 
2023-10-27 
Meddelad i Stockholm 

Mål nr 
9710-23 

 
 

D
ok

.Id
 1

68
66

92
 

Besöksadress Öppettider Postadress E-post 
Tegeluddsvägen 1 måndag�±fredag  avd8.fst@dom.se 

Telefon 08:00�±16:00 115 76 Stockholm Webbplats 
08-561 680 00 www.domstol.se/forvaltningsratten-i-

stockholm/ 
 

SÖKANDE 
Arbetsmiljöverket 
  
MOTPART  
Kungsbacka kommun 
 
SAKEN 
Utdömande av vite 
_____________________ 

 
FÖRVALTNINGSRÄTTENS AVGÖRANDE  

 

Förvaltningsrätten avslår ansökan. 

 

  

�%�L�O�D�J�D���$
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9710-23 

 

Dok.Id 1686692  
 

YRKANDEN M.M.  

 

Arbetsmiljöverket beslutade den 1 juni 2022 att förelägga Kungsbacka 

kommun vid vite om 300 000 kr att senast den 31 december 2022 ha genomfört 

vissa angivna åtgärder avseende arbetsmiljön vid Gymnasiesärskolan, 

Aranäsgymnasiet.  

 

Arbetsmiljöverket ansöker nu om att förvaltningsrätten ska döma ut vite om 

300 000 kr gentemot Kungsbacka kommun. Arbetsmiljöverket för fram bl.a. 

följande.  

 

Föreläggandet är ställt till motparten med rätt adress och e-post samt har 

delgivit s rektorn för skolan. Även om en siffra i motpartens 

organisationsnummer angivits fel finns inte skäl att av den anledningen inte 

döma ut vitet. Arbetsmiljöverket har i efterhand fått veta att delgivning med 

nämnden sker med ordförande, förvaltningschef eller annan anställd som 

nämnden bestämmer. Beslutet skickades till kommunens e-postadress och 

kopia skickades till förvaltningschefen och rektor. Rektorn har skrivit under 

delgivningskvittot och det finns ingen anledning att ifrågasätta undertecknandet 

eftersom rektor har ett långtgående verksamhets- och arbetsmiljöansvar. 

Rektorn har sannolikt fått muntlig delegering från förvaltningschefen och har 

själv ansett sig vara behörig eftersom han undertecknade delgivningskvittot. 

 

SKÄLEN FÖR AVGÖRANDET  

 

Enligt 2 § lagen (1985:206) om viten ska ett vitesföreläggande vara riktat till 

en eller flera namngivna fysiska eller juridiska personer (adressater). Vidare 

följer av bestämmelsens fjärde stycke att ett vitesföreläggande ska delges 

adressaten. Är det en kommun som ska delges anges i 6 kap. 36 § 

kommunallagen (2017:725) att delgivning med en nämnd sker med 

ordföranden eller med den som enligt ett reglemente eller ett särskilt beslut är 
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DOM 
 

9710-23 

 

Dok.Id 1686692  
 

behörig att ta emot delgivningar. Vem som är behörig ställföreträdare för 

kommunen kan framgå av kommunens delegationsordning. 

 

Arbetsmiljöverket har till ansökan bifogat delgivningskvitto avseende 

föreläggandet vilket är undertecknat av rektor på skolan. Arbetsmiljöverket har 

fört fram att rektorn sannolikt har en muntlig delegation och har själv ansett sig 

vara behörig eftersom han undertecknade delgivningskvittot. 

Förvaltningsrätten konstaterar att inget underlag har givits in som visar att 

rektorn var behörig att ta emot vitesföreläggandet för Kungsbacka kommuns 

räkning. Att föreläggandet översändes till kommunens e-postadress och att en 

kopia av föreläggandet skickades till förvaltningschefen medför ingen annan 

bedömning. Förvaltningsrätten anser därför att Arbetsmiljöverket inte har visat 

att Kungsbacka kommun har delgetts föreläggandet på ett korrekt sätt. Det 

saknas därmed redan av den anledningen lagliga förutsättningar att döma ut 

vitet som ansökan avser. Arbetsmiljöverkets ansökan ska därför avslås. 

 

HUR MAN ÖVERKLAGAR  

 

Detta avgörande kan överklagas. Information om hur man överklagar finns i 

bilaga 1 (FR-03). 

 

 

Erik Westberg 

Förvaltningsrättsfiskal 

 

Förvaltningsrättsnotarien Josefine Friman har föredragit målet. 
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�+�X�U���P�D�Q���|�Y�H�U�N�O�D�J�D�U FR-03
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Vill du att beslutet ska ändras i någon del kan 
du överklaga. Här får du veta hur det går till. 

Överklaga skriftligt inom 3 veckor  

Tiden räknas oftast från den dag som du fick 
del av det skriftliga beslutet. I vissa fall räknas 
tiden i stället från beslutets datum. Det gäller 
om beslutet avkunnades vid en muntlig 
förhandling, eller om rätten vid förhandlingen 
gav besked om datum för beslutet. 

För en part som företräder det allmänna (till 
exempel myndigheter) räknas tiden alltid från 
den dag domstolen meddelade beslutet. 

Observera att överklagandet måste ha kommit 
in till domstolen när tiden går ut.  

Så här gör du 

1. Skriv förvaltningsrättens namn och 
målnummer. 

2. Förklara varför du tycker att beslutet ska 
ändras. Tala om vilken ändring du vill ha 
och varför du tycker att kammarrätten ska 

ta upp ditt överklagande (läs mer om 
prövningstillstånd längre ner). 

3. Tala om vilka bevis du vill hänvisa till. 
Förklara vad du vill visa med varje bevis. 
Skicka med skriftliga bevis som inte redan 
finns i målet. 

4. Lämna namn och personnummer eller 
organisationsnummer. 

Lämna aktuella och fullständiga uppgifter 
om var domstolen kan nå dig: postadresser, 
e-postadresser och telefonnummer. 

Om du har ett ombud, lämna också 
ombudets kontaktuppgifter. 

5. Skicka eller lämna in överklagandet till 
förvaltningsrätten. Du hittar adressen i 
beslutet. 

Vad händer sedan? 

Förvaltningsrätten kontrollerar att överklagan-
det kommit in i rätt tid. Har det kommit in för 
sent avvisar domstolen överklagandet. Det 
innebär att beslutet gäller. 

Om överklagandet kommit in i tid, skickar 
förvaltningsrätten överklagandet och alla 
handlingar i målet vidare till kammarrätten. 

Har du tidigare fått brev genom förenklad 
delgivning kan även kammarrätten skicka brev 
på detta sätt. 

  

Vilken dag går tiden ut? 
Sista dagen för överklagande är samma veckodag 
som tiden börjar räknas. Om du exempelvis fick 
del av beslutet måndagen den 2 mars går tiden ut 
måndagen den 23 mars. 

Om sista dagen infaller på en lördag, söndag eller 
helgdag, midsommarafton, julafton eller nyårs-
afton, räcker det att överklagandet kommer in 
nästa vardag. 

�%�L�O�D�J�D����
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Prövningstillstånd i kammarrätten  

När överklagandet kommer in till kammar-
rätten tar domstolen först ställning till om 
målet ska tas upp till prövning. 

Kammarrätten ger prövningstillstånd i fyra 
olika fall. 

�x Domstolen bedömer att det finns 
anledning att tvivla på att förvaltnings-
rätten dömt rätt. 

�x Domstolen anser att det inte går att 
bedöma om förvaltningsrätten dömt rätt 
utan att ta upp målet. 

�x Domstolen behöver ta upp målet för att 
ge andra domstolar vägledning i rätts-
tillämpningen. 

�x Domstolen bedömer att det finns 
synnerliga skäl att ta upp målet av någon 
annan anledning. 

Om du inte får prövningstillstånd gäller det 
överklagade beslutet. Därför är det viktigt att i 
överklagandet ta med allt du vill föra fram. 

Vill du veta mer?  

Ta kontakt med förvaltningsrätten om du har 
frågor. Adress och telefonnummer hittar du på 
första sidan i beslutet. 

Mer information finns på www.domstol.se. 
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Vill du att beslutet ska ändras i någon del kan 
du överklaga det till Högsta förvaltnings-
domstolen. Överklagandet ska skickas till 
kammarrätten. Här får du veta hur det går till.  

Överklaga skriftligt  inom 3 veckor  

Tiden räknas oftast från den dag som du fick 
del av det skriftliga beslutet. 

I vissa fall räknas tiden i stället från beslutets 
datum. Det gäller om beslutet avkunnades vid 
en muntlig förhandling, eller om rätten vid 
förhandlingen gav besked om datum för 
beslutet. 

För en part som företräder det allmänna (till 
exempel myndigheter) räknas tiden alltid från 
den dag domstolen meddelade beslutet. 

Observera att överklagandet måste ha kommit 
in till domstolen senast den dag tiden går ut. 

Prövningstillstånd i  
Högsta förvaltningsdomstolen  

Det krävs prövningstillstånd för att Högsta 
förvaltningsdomstolen ska pröva ett över-
klagande. Högsta förvaltningsdomstolen får 
meddela prövningstillstånd endast om 

1. det är av vikt för ledning av rätts-
tillämpningen att överklagandet prövas, eller 

2. det finns synnerliga skäl till sådan prövning, 
så som att det finns grund för resning eller 

att målets utgång i kammarrätten 
uppenbarligen beror på grovt förbiseende 
eller grovt misstag. 

Om du inte får prövningstillstånd gäller 
kammarrättens beslut. Det är därför viktigt att 
du i överklagandet tar med allt som du vill föra 
fram. 

Så här gör du 

1. Skriv kammarrättens namn, målnummer 
och beslutsdatum. 

2. Förklara vilken ändring du vill ha och 
varför du tycker att beslutet ska ändras. 

3. Förklara varför du anser att Högsta 
förvaltningsdomstolen ska ta upp ditt 
överklagande (läs mer om prövnings-
tillstånd ovan). 

4. Tala om vilka bevis du vill hänvisa till. 
Förklara vad du vill visa med varje bevis. 
Bifoga de skriftliga bevis du hänvisar till om 
de inte redan finns i målet. 

5. Lämna namn och personnummer eller 
organisationsnummer. Lämna aktuella och 
fullständiga uppgifter om hur domstolen 
kan nå dig: e-postadresser, postadresser, 
och telefonnummer. Om du har ett ombud, 
lämna också ombudets kontaktuppgifter. 

6. Skicka eller lämna in överklagandet till 
kammarrätten. Du hittar adressen i beslutet. 

Vad händer sedan? 

Kammarrätten kontrollerar att överklagandet 
har kommit in i rätt tid. Har det kommit in för 
sent avvisar domstolen överklagandet, och då 
står kammarrättens beslut fast. 

Om överklagandet har kommit in i rätt tid, 
skickar kammarrätten överklagandet och alla 
handlingar i målet vidare till Högsta 
förvaltningsdomstolen. 

Vilken dag går tiden ut? 
Sista dagen för överklagande är samma veckodag 
som tiden börjar räknas. Om du exempelvis fick del 
av beslutet måndagen den 2 mars går tiden ut 
måndagen den 23 mars. 

Om sista dagen är en lördag, söndag eller helgdag, 
midsommarafton, julafton eller nyårsafton, räcker 
det att överklagandet kommer in nästa vardag. 
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www.domstol.se  

Har du tidigare fått handlingar med förenklad 
delgivning kan även Högsta förvaltnings-
domstolen skicka handlingar på detta sätt. 

Vill du veta mer?  

Ta kontakt med kammarrätten om du har 
frågor. Adress och telefonnummer hittar du på 
första sidan i beslutet. 

Mer information finns på www.domstol.se. 
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1.1 Inledning 
I rapporten presenterar vi händelser av betydelse och intressanta 
siffror för inköpsåret 2023. Här beskriver vi några av de 
framgångsrika exempel och lärdomar som vi har uppnått under året. 
  
Inköpsverksamheten får träff på alla kommunfullmäktiges fem 
övergripande mål. Inköp har tillsammans med förvaltningarna stora 
möjligheter att påverka och stärka utvecklingen inom hållbarhet, säkerhet, ekonomi, 
verksamhetsutveckling, innovation och näringsliv. Vi vill med inköpsarbetet också bidra till att göra 
Kungsbacka till en attraktiv plats att leva, bo, utvecklas och arbeta i.   

Inköp har en central roll i att säkerställa att kommunen får tillgång till nödvändiga varor och tjänster 
till konkurrenskraftiga priser. Vårt mål är att göra affärer som är ekonomiskt, socialt och miljömässigt 
hållbara och att använda våra resurser ansvarsfullt och effektivt. Vi följer kommunens inköpsprocess 
som består av tre steg: förbereda, upphandla och realisera. Vi har även en god dialog med våra 
leverantörer för att skapa mervärden och nytta för alla parter. 
 

 
Vi tänker hållbart  
På Inköp arbetar vi med hållbarhet som utgångspunkt i allt från 
behovsbedömning, kravställning, utvärdering och uppföljning till  
beställning i e-handeln. Det är inte förrän verksamheterna får sina 
behov tillgodosedda, på ett sätt som naturen tål långsiktigt inom de 
ekonomiska ramar vi har, som vi har uppnått en hållbar konsumtion av 
varor och tjänster. Utmaningarna är stora, men vi tar kliv framåt inom 
både strategiska, taktiska och operativa inköpsfrågor. 

 
 

 

 

Bäst i Sverige igen, pris �_�,�‚�P�•�š�����v�����o���š�}�µ���Z�o���•�•�_  
Att Kungsbacka länge har arbetat målmedvetet 
med kommunens inköp märks. Förutom att vi fick 
utmärkelse för högst andel helt automatiserade 
flöden i Proceedo, kom vi också på andra plats för 
högst andel match - ett kvitto på att vi 
tillsammans gör det enkelt och lätt att handla 
rätt!  
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automatiserat flöde från beställning till betalning vilket ger stora besparingar i kommunen, både vad 
gäller tid och pengar. Det är ett digitaliseringspris som Visma delar ut till verksamheter som har 
bidragit till ett mer hållbart samhälle genom att digitalisera och automatisera sina inköpsprocesser. 
Detta bidrar till minskad miljöpåverkan i enlighet med Agenda 2030 och de globala målen för hållbar 
utveckling. Visma Proceedo motiverade vinsten så här: "När över hälften av jobbet sköter sig 
automatiskt finns det tid att fokusera på utveckling. Det märks! Kungsbacka kommun gör det igen 
med 56 % touchless och därmed mer tid för verksamheterna att fokusera på rätt saker. Grattis i år 
igen Kungsbacka kommun." 
 

1.2 Verksamhetsplan 2023, kort om verksamhetsområde Inköps leveranser 
 
Bästa företagsklimatet i Västsverige, 
Kommunen måste, för att bibehålla och utveckla välfärden framöver, använda de resurser som finns 
på det mest optimala sättet. Det kommer att vara ekonomiskt mest gynnsamt för kommunen och 
samhället i stort. För att uppnå detta mål, är 
det viktigt att fortsätta samarbetet med 
näringslivet och att skapa en hållbar 
arbetsmiljö. I dessa frågor arbetar Inköp med 
Näringslivsenheten tillsammans för att öka 
transparensen i inköpsprocessen och att 
stärka våra leverantörsrelationer.  
 
Som ett led i detta hade vi under hösten ett minievent tillsammans med Företagarna, Sveriges 
största nätverk för företagare med över 60 000 företag i nätverket.  Ett lyckat event med cirka 50 
stycken anmälda leverantörer från Kungsbacka närområde. Inbjudna talare var Magnus Johansson, 
expert offentlig upphandling och konkurrens �tFöretagarna samt Fredrik Kristiansson, Group Director 
Customer Success Mercell.   
 
Fokus E-handel  

Under 2023 har Inköp hanterat 225 000 fakturor till ett värde av drygt 3 miljarder. 
 
Integrationer och anslutningar till e-handel är en viktig del för att verksamheterna ska kunna hitta 
efterfrågade produkter och göra beställningar, för att beställningsflödet ska fungera optimalt. Det tar 
mycket tid i anspråk, vad kan vi automatisera. 
 
För att granskning, uppföljning och statistik ska bli tillförlitlig har vi arbetat med att följa standarden 
och precisera innehållet i fakturorna. Vi har ett nära samarbetat med alla leverantörer för att hjälpa 
dem att uppfylla krav på format och innehåll. 
 
De insatser vi gör ger nytta i form av minskad administration och bättre material för uppföljning. 
 

Business Intelligence, BI �t Vi arbetar kontinuerligt med att utveckla och uppdatera vår 
inköpsapp för att ge verksamheterna en översiktlig, informativ bild över sina inköp 
och deras hantering av fakturor. Det ger förvaltningarna stöd att dra lärdom och ta 
välgrundade beslut, för att göra bättre affärer. 
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Fokus Upphandling 
Vi har tagit fram en strategi- och resultatrapport. Det är en rapport som används vid varje affär, för 
att skapa ett strukturerat och enhetligt arbetssätt genom hela inköpsprocessen. Den anger affärens 
riktning och de strategier som har legat till grund för beslut när man har tagit fram metod, 
tillvägagångssätt, utvärderingsmodell.  Här redogör vi för hela affären från tidig behovsinventering 
tills avtalet löper ut. Den är även ett stöd för vilket uppföljningsarbete som ska göras och av vem. 
Dokumentet är levande och dynamiskt vilket skapar en spårbarhet samt är ett viktigt verktyg för att 
främja innovation och en god offentlig affär.  

Avtalsdiariet �t Samtliga förvaltningar har nu tillgång till vårt kommungemensamma avtalsdiarium. 
Ärendenummer lämnas ut av registratorerna på respektive förvaltning. Upphandlingar som idag 
hanteras av Inköp går efter tilldelning och avtalstecknande över till Ciceron med automatik. Under 
2024 kommer även upphandlingar och avtal från 2011-2022 också att läggas in i diariet.  

Under 2023 har vi haft fem överprövningar. Vi har vunnit alla i förvaltningsrätten, vilket är ett viktigt 
kvitto på att vi kvalitetssäkrar vårt jobb och att vi har bra kompetens i vår verksamhet. 

 

�������6�W�U�D�W�H�J�L�V�N�W���L�Q�N�|�S 

 

2.1 Kommunikation och dialoger under året

Kommunikation handlar både om att nå ut och nå in 
Vi har konstaterat många kanaler för att nå ut, men utmaningen är att nå in. Hur får man information 
om inköp att nå in till alla berörda. Målgrupper som finns identifierade internt är beställare, 
ledningsgrupper, administratörer, avtalsgrupper, ambassadörer, nyckelpersoner, specialister, chefer. 
Externt kan vara leverantörer, anbudslämnare, invånare, media, journalister och politiker. 

Partnerdialoger och Förvaltningarnas Kontaktperson för Inköp (FKI)  
Under slutet av 2023 har Inköp medverkat på Partnerdialoger med flera förvaltningarna. De har 
innefattat genomgång av insikter ur inköpsperspektiv i Power BI och även diskussioner om hur 
samarbetet med inköp kan förbättras. Möten med FKIer har fortsatt under 2023 med genomgångar 
hos bland annat Kommunledningskontoret, Vård och omsorg och Individ och familjeomsorg. FKI-
rollen och dess omfattning har betydelse och kommer att utvecklas vidare.  
 
 



6 
 

Digitalisering 
Digitalisering sprider sig mer och mer inom flera upphandlingsområden. För att kunna möta 
marknadsutvecklingen så har vi under året startat kompetenshöjande insatser internt avseende 
inköp av digitala varor och tjänster.  
 
Innovation 
I inköpsprocessen ingår innovation som en självklar del av det strategiska arbetet.  
För att möjliggöra innovativa lösningar i framtida anskaffningar jobbar vi ständigt med att se över 
utvärderingsmodeller och kravställningar. 
 
Klarspråk 
Språket i våra mallar för upphandlingsdokument har uppdaterats utifrån perspektivet klarspråk. 
Uppdateringen har varit en del i arbetet med att förenkla anbudsprocessen för leverantörer. Språket 
är nu anpassat till mottagaren genom att vara vårdat, enkelt och begripligt. Därutöver har alla 
upphandlare genom utbildningsinsatser fått mer kunskap om hur kommunen kommunicerar på ett 
enklare sätt med näringslivet. Vi har fått tänka om och 
utmana vårt vanliga arbetssätt vilket har skapat ett stort 
engagemang och gett nya insikter. Förhoppningsvis kan vi 
se ett mätbart resultat av arbetet inom kort, bland annat i 
NUI (Nöjd Upphandlings Index) 2024. 
 
Team- och kategoriarbetet  
Genom vårt nya teambaserade arbetssätt nyttjar vi 
varandras kunskaper. Vi har fokuserat på olika teman som 
till exempel ordermatchningar, leveransaviseringen för att kvalitetssäkra processerna. Vi för dialog i 
avtalsgrupperna som resulterar i effektivare beställningsflöde som borde ge resultat i mindre 
resursanvändning. 

 

�������7�D�N�W�L�V�N�W���L�Q�N�|�S�� 
 
 

 
3.1 Upphandling 
 
Leverantörsdialog 
För att få en god affär, är tidig dialog med leverantörsmarknaden en förutsättning. Det har blivit en 
naturlig del i inköpsprocessen. Här skapar vi gemensam syn på målsättning och krav. Genom tidiga 
dialoger kan kommunen på ett tidigt stadium diskutera och få en uppfattning om vad leverantörerna 
kan och vill leverera och vad de ser som innovativa lösningar nu och framåt.  

Taktiskt inköp 
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Det ger oss en möjlighet att skapa upphandlingsunderlag som träffar rätt. Intresset för att delta har 
varit stort från leverantörsledet. 

Exempel på leverantörsdialoger som ledde fram till vassare miljökrav är arbetstekniska hjälpmedel 
och nyinköp av UPS (avbrottsfri kraftförsörjning, till exempel för servrar). I båda dessa områden är 
blybatterier mycket vanliga eftersom de är billiga i inköpsskedet, men livslängden är begränsad och 
bly är en farlig tungmetall som vi ska fasa ut där det är möjligt. Leverantörsdialogerna visade att det 
fanns leverantörer som kunde erbjuda litium-jonbatterier istället, och utvärderingsmodellerna i 
upphandlingarna konstruerades så att de som erbjöd blyfria batterier fick en fördel. Detta gav många 
blyfria produkter, och leverantörer i framkant som var mycket nöjda över att kunna erbjuda sina 
bättre produkter. 
 
Arenan  
Arkitekttävlingen och upphandlingen av entreprenaden är i mål. Detta har varit två komplexa och 
tidskrävande upphandlingar. I tätt samarbete med projektgruppen för Arenan har arbetet resulterat i 
avtalssamverkan med väl etablerade arkitekter och erfaren entreprenör. Arbetet har krävt nära 
samarbete över förvaltningsgränserna och involverat en mängd olika kompetenser. Projektet har 
���Œ�]�À�]�š�•���u�������•�š�}�Œ���(�Œ���u�P�
�v�P���}���Z�����Œ�����š�š���š�Ç���o�]�P�š�����Æ���u�‰���o���‰�
���^���š�š���<�µ�v�P�•�������l���_�X�� 

 
Direktupphandling konst 

 

Under året har vi tillsammans med Kultur & Fritid direktupphandlat konst. Viktigt att känna till är att 
direktupphandlingsgränsen för en konstupphandling som utgångspunkt är den, enligt LOU, som 
gäller för varor och tjänster, det vill säga, idag 700 000 Kr. Det finns en gräns på 7 000 000 Kr, om det 
är fråga om en tjänst. Det är svårt att ge vägledning när konst kan betraktas som en tjänst och då 
med en högre direktupphandlingsgräns. Det finns en dom som ligger under överprövning där man 
kommit fram till att slutprodukten för en konstnärlig tolkning eller skapande inte är att betrakta som 
en tjänst. Tillsvidare så får val av upphandlingsform vid inköp av konst noga övervägas. 
 
Samordnad varudistribution, besparing genom sammanslagning 
Samordnad varudistribution avser numera en helhetslösning avseende tillhandahållande och drift av 
terminal så nära centrala Kungsbacka som möjligt, konsolidering av inkommande gods för transport 
med fossilfria drivmedel till våra verksamheter samt mattransporter mellan tillagningskök och 
mottagningskök.  
Samordnad varudistribution (SVD) möjliggör minskad miljö- och klimatpåverkan samt ökad 
leveranskvalitet genom bland annat:  

�x Färre transporter inom kommunen, ger ökad trafiksäkerhet 
�x Färre transporter till våra verksamheter 
�x Minskade utsläpp av koldioxid och andra emissioner genom minst 3 el-lastbilar  
�x Ökad konkurrens i varuupphandlingar då leverantören endast behöver leverera till en adress 
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SVD är en högst strategisk funktion för kommunens varuförsörjning och kommunen har för avsikt att 
kontinuerligt utveckla och optimera distributionstjänsten för att bli ännu mer effektivt och 
miljövänlig under avtalstiden.  

Premiera leverantörer med koll på kemikalier 
Kemikalier är ett komplext område eftersom det kan vara svårt att få reda på vad olika material 
innehåller. Kommunens kemikalieplan är tydlig med vilka ämnen vi ska undvika att få in i de 
produkter vi köper. Vi har under året börjat med att premiera de leverantörer som arbetar 
strukturerat med kemiska analyser för att kontrollera innehåll av farliga ämnen i sina produkter. 
Detta har vi gjort genom att dela ut mervärdesavdrag på anbudssummorna om leverantörerna kan 
visa upp analysprotokoll för de produkter vi efterfrågat. Eftersom barns miljöer är ett prioriterat 
område har vi börjat med varugrupper som påverkar dem; idrotts- och skapandematerial. 

Fortsatt höga krav på IT-produkter 
Våra leverantörer har vid upprepade tillfällen lyft fram att Kungsbacka kommun ligger i framkant när 
det gäller miljö och hållbarhet inom IT-området. Elektronik är en varukategori som har stor påverkan 
på både miljö, människors hälsa och sociala förhållanden för de som arbetar i produktionskedjan.  
2023 upphandlade vi servrar och nätverksprodukter, och för att styra mot mer hållbara produkter 
innehöll utvärderingsmodellen mervärde i 13 olika hållbarhetsparametrar bland annat kemikalier, 
energieffektivitet, cirkularitet och konfliktmineraler. 

Dynamiskt inköpssystem (DIS) 
Vi ökar upphandlingar genom DIS. Ett dynamiskt inköpssystem är en metod för upphandling som är 
öppen för nya leverantörer under hela giltighetstiden och antalet leverantörer får inte begränsas. Det 
är ett flexibelt system som ökar möjligheterna att få in nya produkter och lösningar till upphandlande 
organisationer. Fördelarna med dynamiska inköpssystem är att de ökar konkurrensen på marknaden, 
vilket kan leda till lägre priser och bättre kvalitet på produkterna.  

Säkerhetsklassade upphandlingar 
Då vi har en orolig omvärld där säkerhetsnivån i världen har höjts är Sverige inget undantag. Vi har 
naturligtvis samtidigt ett stort fokus på säkerhet i kommunen.  

Redan under 2023 så har frågan om säkerhetsskyddsklassade upphandling 
(SUA) varit uppe för diskussion och här finns det ett relativt stort 
kunskapsglapp i kommunen som behöver täppas till. Inköp är med och 
bidrar i resan mot tydliga riktlinjer, rutiner och processer för bedömningar 
om vad som anses ligga inom ramen för Säkerhetsskyddslagens 
bestämmelser eller inte. En noggrann genomförd säkerhetsskyddsanalys av 
aktuellt behov är en grundförutsättning för att kunna avgöra om det finns 
risk för hot mot rikets säkerhet. Vi kommer se fler SUA framöver som ett 
resultat av ett gediget analysarbete utifrån Säkerhetsskyddslagen. Även 
sekretessbelagda upphandlingar kan öka på sikt. 
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Svenskt Näringslivs ranking 
Sedan mer än 20 år tillbaka mäter Svenskt Näringsliv företagens upplevelse av 
att driva företag i sina respektive kommuner. Över 32 000 företag svarar 
på ett tjugotal frågor och enkätresultaten presenteras i maj. 2023 klättrade 
kommunen totalt från 125 till 116. Upphandling klättrade på rankingen från 194 
till 116. 
 
Inköp vill, vågar och kan. Ser framåt och uppåt.  

 
NUI 
Nöjd Upphandling Index. En del i löpande insikt som är en servicemätning av kommunernas 

myndighetsutövning. 2022 var första året som Inköp 
rapporterade och 2023 kom resultatet. 
 

Utfall: NUI 59, ett lågt värde enligt graderingen. Medel 
i Sverige var 64 (92 kommuner).  
NUI värdet är ett medelvärde på resultatet från de 
leverantörer som har erhållit kontrakt (NUI 74) och de 
som EJ har erhållit kontrakt (NUI 40).  
Fördelningen av andelen anbudsgivare som erhållit 
kontrakt respektive ej erhållit kontrakt tas i beaktande 

eftersom det är en stor skillnad i betyg mellan dessa två grupper. 
 

 
Hur arbetar vi vidare med resultatet 
Undersökningen är ett redskap för kvalitetsutveckling och resultatet ger tydliga indikationer på vad 
kommunen behöver fokusera på för att öka kundnöjdheten. Enkäten byggs upp av frågor inom olika 
serviceområden som sammanfattar anbudsgivarnas upplevelse av kommunens hantering av 
upphandlingen. Det är bemötande, tillgänglighet, rättssäkerhet, effektivitet, information och 
kompetens. Inköp fick högst i bemötande och sedan fallande värde för att hamna som lägst på 
kompetens. Frågorna som ställdes för exempelvis Kompetens var 

 

I rapporten ges förslag på prioriteringar inom serviceområdena. Här anges att vi bland annat ska 
�(�}�Œ�š�•���š�š�����À�
�Œ�������_�À�
�Œ���(�‚�Œ�u�
�P�������š�š���š�Ç���o�]�P�š���u�}�š�]�À���Œ�����š�]�o�o�����o�v�]�v�P�•�����•�o�µ�š���š�X�� 

Temamöten och utbildningsinsatser på verksamhetsmöten hoppas vi kan ge synbar effekt på 
kommande rapport för 2023. 

När det gäller serviceområde �_Information�_ har vi en förhoppning om att vi 2024 ska få bättre 
resultat i och med att vi nu i alla våra upphandlingsunderlag, som går ut, talar klarspråk. 
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Inköp arbetar ständigt med förbättringar och kvalitetssäkring av våra upphandlingar och anpassar 
dem ständigt utifrån nya erfarenheter. Den feedback vi ofta får är att upphandlingarna är mycket 
grundligt utförda. Vi får också till oss från våra leverantörer att vår avtalsuppföljning är över den 
vanliga standarden. Utifrån leverantörernas perspektiv kan det ibland vara på gott och ont. Vi ser 
avtalsuppföljning som ytterst viktig för att försäkra oss om att vi har seriösa leverantörer som 
levererar enligt kontrakt och att vi får det vi betalar för. 
 
  
För att citera två olika leverantörer inom IT:  
 
"Som leverantör tycker jag att ni skulle ha ett annat 
upplägg på affären. Men som kommuninvånare och 
skattebetalare i Kungsbacka så tycker jag att det är 
bra."  
  
�^�����š�����Œ�������v�������•�}�o�µ�š�������•�š�����µ�‰�‰�Z���v���o�]�v�P���v���À�]���À���Œ�]�š��
delaktiga i. Även om vi inte skulle bli tilldelade avtal så 
kommer vi att använda oss av underlaget internt i 
�µ�š�À�����l�o�]�v�P�•�•�Ç�(�š���X�_  
 
 
 

�������2�S�H�U�D�W�L�Y�W���L�Q�N�|�S 

4.1 Införa 
Proceedo  
Under året har Proceedo uppdaterats med nya funktioner och förbättrade flöden som gör det 
enklare för våra beställare inom kommunen. Uppdateringarna sker regelbundet med både mindre 
justeringar och mer omfattande ändringar.  

�x Ett exempel är att det nu går att ändra vem som ansvarar för en beställning, en stor översyn 
har gjorts av benämningen för inleverans av varor och tjänster för att skapa mer enhetlighet i 
systemet 

�x Favoritmarkering av artiklar kan underlätta vid återkommande beställning av samma varor 
�x Tydligare hjälptexter och en lättillgänglig handledning gör också systemet mer 

användarvänligt. 
�x Ett utvecklingsarbete har påbörjats med att förenkla och strukturera beställnings- och 

fakturaflödet avseende IT-system. 
�x Genom att stoppa fakturor utan order och återkoppla till beställaren direkt vill vi få våra 

användare att göra beställningen via e-handeln.  
 

Operativt 
inköp 
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4.2 Support 
Riktade informationsinsatser 
 
Vi har gjort ett antal riktade informationsinsatser under året för att prata om avtalstrohet och 
avtalsuppföljning. Detta för att säkerställa att våra beställare i organisationen ska förstå 
grunden i våra riktlinjer och rutiner och att kommunens beställare hela tiden ska utvecklas i 
takt med ökade krav från omvärlden. Detta resulterar också i en kontinuerlig utveckling och 
effektivisering av användandet av vårt e-handelssystem.  

Fastighet,Tekniken hus  
Under hösten 2023 så har Inköp varit ute hos Fastighets ledning och enheter för att tala om 
avtalstrohet och avtalsuppföljning med anledning av nya ramavtal Hantverkstjänster med olika 
kategorier såsom Bygg, El mm. Förtydliganden och effektiviseringar har gjorts i Proceedo som 
förenklar för beställarna och vi har redan sett resultat i hur ordrar läggs. 

Förskola & Grundskola 
Förskola & Grundskola är en stor beställargrupp för Lekmaterial i e-handeln, Proceedo. 
Inköp noterade att beslutade rutiner och riktlinjer som vi har i kommunen inte alltid följs. För att 
kunna utveckla vårt inköpsarbete och vara ett bra stöd för beställarna, behövde vi ta reda på vilket 
stöd vi i verksamheten Inköp kan ge Förskola & Grundskola inom inköp och e-handel. 
Mål var att fler ska handla rätt produkter av rätt leverantör i e-handeln, och att fler ska 
leveransavisering sina beställningar så att fakturan går igenom och kan betalas i tid.  
Uppföljning av projektet sker under 2024 
 
 Skafferiavtal för livsmedel 
Vi är mycket noggranna med de krav vi ställer på maten som upphandlas till 
kommunen, för att den ska leva upp till de riktlinjer vi har om hållbar 
produktion. Ibland finns behovet av att kunna köpa mindre 
konsumentförpackningar av livsmedel i elektronisk eller fysisk butik, antingen 
på grund av tidsaspekten eller i form av så kallade pedagogiska inköp. Därför 
har kommunen skafferiavtal så att medarbetarna kan handla i vissa butiker. 
Nackdelen med dessa köp är bland annat att medarbetaren själv måste hålla 
koll på kommunens hållbarhetsambitioner vid inköpen, och att vi inte har 
några förmånliga avtalade priser.  
Det uppmärksammades vid ny upphandling att det hade spenderats över 22 
miljoner kronor under föregående avtalsperiod, vilket verkar orimligt mycket för att täcka behovet av 
kompletteringsköp och pedagogiska inköp. Dessutom visade inköpsstatistiken att många köp inte 
följde våra riktlinjer för inköp av livsmedel. För hantera problemet gjorde 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 års inköp är något mindre än föregående 
år, med hänsyn tagen till de ökade livsmedelspriserna. 
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Grindvakter  
Grindvakter är speciellt utsedda personer inom 
verksamheterna som ansvarar för att avtalen följs.   
De är väl insatta i avtalen och kan därmed vara behjälpliga 
när det gäller avrop/beställningar med mera. De arbetar 
tillsammans med upphandlaren och e-handeln under hela 
avtalstiden samt även under upphandlingsprojekten. Antalet 
grindvakter utökas för varje år vilket vi ser som en positiv 
utveckling för att säkra att vi köper till rätt kvalitet och bästa 
pris. Det bidrar också till att undvika kostsamma felköp och 
den onödiga administrationen som det kan innebära. 

 
Hantering leverantörsfakturor    
Nu har vi implementerat en process för automatisering av fakturapåminnelser med hjälp av RPA 
robot. Syftet med den är att påminna verksamheten om att hantera fakturorna för deras inköp så att 
våra leverantörer får betalt i tid. 

Påminnelserna minskar antalet sent betalda fakturor och betalningspåminnelser från leverantörerna. 
Vi minskar även kostnaden för administration, påminnelseavgift, ränta, inkasso och eventuellt 
Kronofogden. Vi behålla goda relationer med våra leverantörer genom att de får betalt i tid. Våra 
leverantörer ska inte behöva agera bank till kommunen.  

Nyttoeffekten/resultat  
Utifrån nyckeltalen som redovisats så ser vi en minskning jmf med 2022 av antalet inkomna 
betalningspåminnelser som högst troligen är en effekt av robotens arbete.  

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

Reperationstjänster med inlämningsservice för mobiltelefoner och surfplattor har fortsatt under året 
med 75 lagade enheter. Hade lika många nya telefoner köpts i stället för att lagas hade det gett 
utsläpp av 3,45 ton koldioxid.   

Sedan ett par år tillbaka har kommunen ett avtal för skrädderitjänster hos ett socialt 
arbetsintegrerande företag i kommunen. Att reparera textil i stället för att köpa nytt har stor 
potential att minska miljöpåverkan eftersom textil har stor påverkan i sin produktion, både för 
klimatet, kemikalieåtgång och risker för de som arbetar i tillverkningen. I förhållande till hur mycket 
vi köper nytt har nyttjandet av skrädderitjänsterna varit alldeles för lågt. 

Ett styrmedel som vi testat under året för att påverka konsumtionen i mer hållbar riktning är 
klimatväxling. I kommunen betalar verksamheterna en klimatväxlingsavgift för klimatbelastande 
tjänsteresor, och under 2023 ansökte Inköp om 100 000 kr av dessa klimatväxlingspengar för att 
finansiera tjänsterna på skrädderiavtalet. Aktiviteten var låg i början av året när verksamheterna 
betalade själva för sina lagningar, men under hösten när klimatväxlingspengarna kunde nyttjas för att 
betala för tjänsterna ökade antalet beställningar markant och hälften av pengarna var bokade innan 
årsskiftet. 
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Internkontroll köp över 100 000 kronor  
För perioden 220601-230531 gjordes en granskning på inköpsbelopp 
över 100 000 kr.  
 
I många fall konstaterades brister i hanteringen, bland annat avsaknad 
av dokumentation. I vissa fall kan vi se ett återkommande behov av 
produkten eller tjänsten och då rekommenderas behovet att lyftas in i 
förvaltningens inköpsplan för att kunna överväga och möjliggöra en 
upphandling. 

Med hjälp av inköpsappen för uppföljning genom BI kan förvaltningarna framöver ha bättre koll på 
köp utanför avtal. Inköp erbjuder regelbundet utbildningar inom avtalshantering och 
direktupphandlingar och det finns även framtagen e-utbildning om inköpsprocessen. Som chef i 
kommunen är det viktigt att känna till och efterleva rutinerna och därför är inköps rekommendation 
att alla berörda chefer inom kommunen som inte har tagit del av dessa utbildningar ska göra det 
under 2024. 

Utbildning 
Under 2023 har �/�v�l�‚�‰���(�}�Œ�š�•���š�š�����š�š�����Œ���i�µ�������µ�š���]�o���v�]�v�P���v���_�>���À�������À�š���o�_�X���/���µ�š���]�o���v�]�v�P���v��går vi bland annat  
igenom avtalens innehåll, varför vi har avtal, grundläggande LOU samt avtalsuppföljning. Vi får 
därmed också inblick i vad våra avtal innebär, våra åtagande mot leverantör och leverantörens 
åtagande mot oss. Vi har fått positiv respons från utbildningsdeltagare, som har fått större kunskap 
och förståelse för avtalsuppföljning och avtalstrohet. Under året har antalet anmälda per 
utbildningstillfälle varit lågt. Målsättningen är därför att utbildningen ska bli obligatorisk, i första 
hand på chefsnivå.  
Inköp har under året även erbjudit utbildningstillfälle för direktupphandling, målsättningen är att 
även den blir obligatorisk för alla berörda. Det är av stor vikt att förståelsen för de inköp man gör, 
stora som små, ökar.   
 

Avtalsuppföljning med miljöpåverkan 
I samband med upphandling av datorer 2022 lyftes återtag av uttjänt IT-utrustning in i avtalet. Det 
som kan rekonditioneras säljs i första hand vidare. Rapporten från vår leverantör visar att vi minskar 
klimatpåverkan med över 1 000 ton CO2 genom att utrustning kunnat säljas vidare för 
återanvändning. 750 mobiltelefoner kunde inte säljas vidare, merparten eftersom de var låsta med 
Apple ID. Dessa gick till återvinning istället, vilket är en väldigt onödig miljöbelastning på grund av 
bristande rutiner vid inlämning. 

Datorer som av olika anledningar inte kan repareras läggs på lager hos leverantören för att användas 
som reservdelslager till  våra datorer. Reparationskostnaderna viktades upp i utvärderingen för att ge 
mer fördelaktiga priser. Processen för att bedöma om en dator ska repareras har styrts upp vilket har 
lett till att fler enheter repareras i stället för att skrotas i onödan. Sammantaget med en högre 
kvalitetsnivå har våra åtgärder lett till att medelåldern på våra datorer fortsätter att öka, och når upp 
till  3,9 år.  
 
I vår klimatstrategi har vi mål om att transporter och entreprenader ska vara fossilfria senast år 2025, 
och krav på drivmedel ställs på olika sätt i de upphandlingar där det är möjligt.  
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För att underlätta uppföljningen och få en löpande kontroll på våra leverantörer så att vi snabbt kan 
rätta till avvikelser om sådana skulle uppstå har vi under året börjat med att våra leverantörer själva 
får rapportera in sina fordon och drivmedel i vårt fordonshanteringssystem. På sikt kommer vi att 
förutom bättre kontroll kunna få ut bättre statistik från systemet. 
 
 
Med nya fokusområden och ett fortsatt gott samarbete mot kommunens mål, är vi redo 
att ta oss an de utmaningar som ligger framför oss. 

 

 

�����,�Q�N�|�S�V�n�U�H�W���������������L���V�L�I�I�U�R�U 
För att möjliggöra att vår konsumtion är hållbar och i linje med agenda 2030 och visionen har 
kommunen ett behov av att kunna genomföra faktabaserat analysarbete av våra inköp. I ett tuffare 
ekonomiskt läge behöver förvaltningarna identifiera läckage så att pengar nyttjas mer effektivt. 
Skattekronan behöver i framtiden räcka längre. För detta ändamål använder vi en inköpsapp baserad 
på data från faktureringssystem och inköpssystem. Här pågår ett kontinuerligt arbete med att 
säkerställa att vi har rätt data i systemet, för att möjliggöra kvalitativa slutsatser och grunda för bra 
beslut. 
 
Med bättre analyser kan vi identifiera flera förbättringsområden; 
Synliggöra våra inköpsmönster för att nå uppsatta hållbarhets- och innovationsmål. Uppnå 
kostnadseffektivitet samt ge förutsättningar för kategoristyrning och följsamhet mot avtal. Synliggöra 
och säkerställa försörjningskedjorna och identifiera kritiska leverantörsrelationer.  

2023 har vi handlat för 3,17 miljarder av 3159 leverantörer och det har genererat 228.087 fakturor 
att hantera. Vi arbetar kontinuerligt med att analysera vad i processen man kan automatisera. 

Leverantörstrohet 

 

 
Vi mäter leverantörstrohet, ett mått på hur stor del av inköpen som sker med Avtalsleverantörer, 
vilket motsvarar den gröna stapeln ovan. Utöver dessa köp så har vi även en andel Offentliga 
leverantörer som vi ibland benämner som ej påverkbar spend. Slutligen har vi de som vi benämner 
som Ej avtalsleverantörer vilka vi försöker hålla på en låg nivå. 
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De 20 leverantörer med störst spend 2023, exkl offentliga leverantörer. 
 

Leverantör Inköpsvolym  
Skanska Industrial Solutions AB 142 217 956 
Jord & Berg i Kungsbacka AB 116 211 082 
Entelios AB 94 765 149 
Vardaga Äldreomsorg AB 73 851 020 
Flodén Byggnads AB 67 959 179 
KPA Pensionsservice AB 65 694 408 
ByggDialog AB 57 108 067 
Menigo Foodservice AB 48 585 836 
Atea Sverige AB IT Underhåll 40 213 017 
PEAB Sverige AB 39 884 307 
Input Interiör Göteborg 38 479 918 
Ragn-Sells Recycling AB 36 879 959 
Viavest AB 36 179 552 
Pollex 36 094 240 
MTA Bygg & Anläggning i Halland AB 34 032 313 
Advania Sverige AB 32 479 238 
Visible care Sweden AB 29 137 485 
Gottskärs Hemtjänst AB 28 654 040 
ETS i Myra AB 28 616 969 
Hermods AB 23 986 694 

 

 

Inköpsscore 

Inköpsscore är ett medelvärde av de fyra nyckeltalen under �_�&�Ç�Œ�����•�š���P���š�]�o�o�����š�š�����Œ�����l�‚�‰�_. Det ger en 
möjlighet att se hur väl den operativa inköpsprocessen fungerar vad gäller att följa våra rutiner. 
Genomsnitt kommunen för år 2023 är 92%. Här finns inget specifikt uttalat mål för kommunen, men 
Inköpsverksamheten driver insatser för att öka efterlevnaden av den operativa inköpsprocessen hos 
alla förvaltningarna. 
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Fakturor 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2023 inkom drygt 228 000 st. fakturor.  

Av dessa fakturor betalades 7 603 st. för 
sent. 

56% av dessa hanterades touchless. 

Båda dessa mätningar är en förbättring 
från tidigare år och arbetet fortsätter för 
att förbättra siffrorna ytterligare framåt. 
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§ 24 Dnr SE-2024-00081 
Inköpsrapport 2023  

Beslut  

Nämnden för Service godkänner Inköpsrapport för 2023. 

Sammanfattning  av ärendet  

Inköpsrapporten ska på en övergripande nivå beskriva och skapa en kommun-
gemensam överblick över det gångna årets inköpsarbete i Kungsbacka kommun. 
Rapporten är avsedd för förtroendevalda men även för chefer och andra roller där en 
rapport över kommunens inköpsarbete är av intresse och har betydelse.  

Rapporten visar hur inköpen sett ut för 2023, men också hur offentlig upphandling är 
ett strategiskt verktyg för att driva verksamhetsutveckling mot ett hållbart samhälle. 
Vidare visar rapporten på att det finns en stor potential i att genom kommunens 
inköp stärka utvecklingen inom hållbarhet, säkerhet, ekonomi men också                
verksamhetsutveckling och/eller innovation samt näringslivsutveckling. 

Inköp har en central roll i att säkerställa att kommunen får tillgång till nödvändiga 
varor och tjänster till konkurrenskraftiga priser. Målet är att göra affärer som är 
ekonomiskt, socialt och miljömässigt hållbara och att använda resurser ansvarsfullt 
och effektivt.  

Beslutsunderlag  

Förvaltningen för Services tjänsteskrivelse, 2024-03-01.  
Inköpsrapport 2023. 

Beslutsgång  

Ordförande Fredrik Hansson (C) finner att det finns ett förslag till beslut, det vill 
säga förvaltningen för Service förslag, och att nämnden för Service bifaller det. 

Beslutet skickas t ill  

Samtliga nämnder  



   

 
 

Uppföljningsrapport intern kontroll 2023  

Kungsbacka kommun  
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