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KOMMUNGEMENSAMT

Strukturenhet (Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Sekretess Medium |Férvaringsplats Sortering Till slutarkiv I T-system Anmarkning
1 OVERGRIPANDE Om handling dvergar till en helt och hallen digital
KOMMUNAL LEDNING hantering och leverans till e-arkiv énskas krévs
kontakt med Centralarkivet fér dverenskommelse om
leveranstid.
Det krévs b.la. att verksamhetssystemet kan
exportera informationen mot géllande
leveransspecifikation.
11 LEDNING
1.1.0 Ledning-Styrning-Organisering
1.1.0.13 Overenskomma och avtala ARKIVBILDARE: ALLA NAMNDER
1.1.0.1.3 Overenskomma och avtala Avtal,ringa och tillfalliga [Gallras vid Digitalt |Verksamhetssystem, [Dnr Exempel pé avtal av ringa och tillfallig betydelse:
inaktualitet Analogt |Nérarkiv tillexempel leasing av kopiatorer, stdd m.m.
Avtal avseende upphandling redovisas i
InkOpsprocesserna.
1.1.0.1.3 Overenskomma och avtala Avtal,varaktig betydelse ~ [BEVARAS Digitalt |Verksamhetssystem, [Dnr Efter Kan ingd i upphandlingsdrenden.
Analogt [Nérarkiv 6verenskommelse
Auvtal avseende upphandling redovisas i
Inkdpsprocesserna.
1.13 Namnd
1131 Hantera namndprocess ARKIVBILDARE: ALLA NAMNDER
1131 Hantera ndmndprocess Underlag till beredning Vid inaktualitet Forekommer Handlaggare Sammanstéllning av utkast till tjansteskrivelser samt
kopior av diarieférda handlingar och arbetsmaterial.
1131 Hantera ndmndprocess Kallelse, med bilagor Gallras 2 &r Nej Digitalt |Verksamhetssystem Kallelse: sammanstallning av tjénsteskrivelser till
Analogt sammantraden.
Bilagor: exempelvis kopior av diarieférda
handlingar, forslag (tjansteskrivelse, yttrande,
styrande dokument m.m).
1131 Hantera ndmndprocess Protokoll BEVARAS Foérekommer [Digitalt |Verksamhetssystem, |Dnr, 3ar Sammanstéllning av drendebeskrivningar och beslut
Analogt [Néararkiv Kronologisk frdn sammantraden.
Till slutarkiv: 3 ar for pappershandlingar/arenden.
1131 Hantera ndmndprocess Registrerad handling BEVARAS Férekommer [Digitalt |Verksamhetssystem, 3ar Ingér i diariefort drende och bildggs arendet/akten
Analogt [Néararkiv vid avslut.
Till slutarkiv: 3 &r for pappershandlingar/arenden.
1.13.1 Hantera namndprocess minnesanteckningar Gallras vid Nej Digitalt |Handlaggare Kronologisk Avser underlag/arbetsmaterial till protokoll.
inaktualitet Analogt Minnesanteckningar kan gallras efter protokollen &r

justerade.
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Strukturenhet |Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Sekretess Medium |Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv IT-system Anmérkning
1131 Hantera ndmndprocess Anslagsbevis/ Se anmérkning Nej Digitalt |Verksamhetssystem, |Dnr Se anmérkning BEVARAS: ingdr pa forstasidan av protokoll och
Tillkénnagivande Analogt |Nérarkiv bevaras pa papper.
kommunal
Anslagstavla Till slutarkiv: 3 ar for pappershandlingar/arenden
GALLRAS VID INAKTUALITET: Anslas pa
elektronisk anslagstavla, uppgifterna i den
elektroniska anslagstavlan kan gallras efter
Gverklagandetidens utgang (tre veckor och en
vardag).
1131 Hantera namndprocess Bilagor till protokoll Bevaras Forekommer [Digitalt |Verksamhetssystem, |Dnr, se 3ar Sorteras vanligen i diareinummerordning efter
Analogt |Nérarkiv anmarkning diarienummer eller annan beteckning handlingen fatt
vid registrering i verksamhetssystemet. Exempelvis
beslutade handlingar, (yttranden, styrande dokument
m.m).
Till slutarkiv: 3 &r for pappershandlingar/arenden.
1131 Hantera namndprocess Protokollsutdrag Bevaras Forekommer [Digitalt |Verksamhetssystem, [Dnr 3ér Ingér i diariefort drende och biléggs arendet/akten
Nérarkiv vid avslut.
Till slutarkiv: 3 &r for pappershandlingar/arenden.
1.1.4 Verksamhetsledning
1141 Overldgga och besluta ARKIVBILDARE: ALLA NAMNDER
1141 Overlagga och besluta Delegationsbeslut Bevaras Férekommer [Digitalt |Verksamhetssystem, 3ar Delegationsbeslut ingar i diariefort arende och
Analogt |Nararkiv bilaggs akten.
Till slutarkiv: 3 &r for pappershandlingar/arenden.
1141 Overlagga och besluta Minnesanteckningar Gallras vid Foérekommer [Digitalt |Handlaggare Kronologisk Avser underlag/arbetsmaterial. Ar det
inaktualitet Analogt minnesanteckningar som innehéller uppgifter av
betydelse for drendet ska de daremot BEVARAS.
1.1.4.1 Overlagga och besluta Registrerad handling BEVARAS Forekommer |Digitalt |Nararkiv, 3ar Ingdr i diariefort arende och bildggs &rendet/akten
Analogt |Verksamhetssystem vid avslut.
Till slutarkiv: 3 &r for pappershandlingar/arenden.
1141 Overlagga och besluta Arbetsmaterial/Utkast Gallras vid Forekommer |Digitalt Det ar varje handlaggares ansvar att rensa
inaktualitet Analogt arbetsmaterial och utkast nar &rendet ar fardigstallt.
1.1.4.2 Planera och fdlja upp verksamhet ARKIVBILDARE: ALLA NAMNDER
1.14.2 Planera och félja upp verksamhet Anvisningar BEVARAS Digitalt |Verksamhetssystem, |Dnr 3ar Anvisningar, rutiner, checklistor m.m. som ror en
Analogt |Nérarkiv specifik process redovisas i den process den hor.
Till slutarkiv: 3 ar for pappershandlingar/arenden.
1.14.2 Planera och félja upp verksamhet Riktlinjer till BEVARAS Digitalt |Verksamhetssystem, |Dnr 3ar Till slutarkiv: 3 &r for pappershandlingar/arenden.
Verksamhetsplan (VEP) Analogt |Nararkiv
1.14.2 Planera och félja upp verksamhet Budget BEVARAS Digitalt |Verksamhetssystem, |Dnr 3ar Till slutarkiv: 3 &r for pappershandlingar/arenden.
Analogt |Nérarkiv
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Strukturenhet [Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Sekretess Medium |Férvaringsplats Sortering Till slutarkiv I T-system Anmarkning
1142 Planera och félja upp verksamhet Kallelse, med bilagor Gallras 2 &r Nej Digitalt |Verksamhetssystem Platina Kallelse: sammanstalining av tjansteskrivelser till
Analogt sammantraden.
Bilagor: exempelvis kopior av diarieférda
handlingar, forslag (tjansteskrivelse, yttrande,
styrande dokument m.m).
1.14.2 Planera och folja upp verksamhet Minnesanteckningar Gallras vid Nej Digitalt |Handlaggare Kronologisk Avser underlag/arbetsmaterial till protokoll.
inaktualitet Analogt Minnesanteckningarna kan gallras efter protokollen
&r justerade.
1142 Planera och fdlja upp verksamhet Bilagor till BEVARAS Digitalt |Verksamhetssystem, [Dnr 3ar Till slutarkiv: 3 ar for pappershandlingar/arenden.
verksamhetsplan (VEP) Analogt |Nérarkiv
1142 Planera och fdlja upp verksamhet Delars- och manadshokslut | BEVARAS Digitalt |Verksamhetssystem, [Dnr 3ar Till slutarkiv: 3 ar for pappershandlingar/arenden.
Analogt |Nérarkiv
1.14.2 Planera och félja upp verksamhet Arsbokslut BEVARAS Digitalt |Verksamhetssystem, |Dnr 3ar Till slutarkiv: 3 &r for pappershandlingar/arenden.
Analogt |Nérarkiv
1.14.2 Planera och félja upp verksamhet Verksamhetsplan(VEP) BEVARAS Digitalt |Verksamhetssystem, |Dnr 3ar Till slutarkiv: 3 &r for pappershandlingar/arenden.
Analogt |Nérarkiv
1143 Utveckla verksamhet ARKIVBILDARE: ALLA NAMNDER
1143 Utveckla verksamhet Forslag BEVARAS Digitalt |Verksamhetssystem, |Dnr Se anmérkning Ingdr i diariefort drende och bilédggs arendet/akten
Analogt [Nérarkiv vid avslut.
Till slutarkiv: 3 &r for pappershandlingar/arenden.
1143 Utveckla verksamhet Yttrande BEVARAS Digitalt |Verksamhetssystem, [Dnr Se anméarkning Ingdr i diariefort arende och biléggs 4rendet/akten
Analogt [Nérarkiv vid avslut.
Till slutarkiv: 3 &r for pappershandlingar/arenden.
1143 Utveckla verksamhet Remiss BEVARAS Digitalt |Verksamhetssystem, [Dnr Se anmérkning Ingdr i diariefort arende och biléggs drendet/akten
Analogt [Nararkiv vid avslut.
Till slutarkiv: 3 &r for pappershandlingar/arenden.
1143 Utveckla verksamhet Beslut BEVARAS Digitalt |Verksamhetssystem, [Dnr Se anmérkning Ingdr i diariefort arende och biléggs drendet/akten
Analogt [Nararkiv vid avslut.
Till slutarkiv: 3 &r for pappershandlingar/arenden.
1143 Utveckla verksamhet Meddelande BEVARAS Digitalt |Verksamhetssystem, [Dnr Se anmérkning Ingdr i diariefort arende och biléggs drendet/akten
Analogt [Nararkiv vid avslut.
Till slutarkiv: 3 &r for pappershandlingar/arenden.
1143 Utveckla verksamhet Anvisningar, rutiner, BEVARAS Digitalt |Verksamhetssystem, 3ar Anvisningar, rutiner, checklistor m.m. som ror en
checklistor m.m. som rér Analogt [Nararkiv specifik process redovisas i den process den hor.
en specifik process
redovisas i den process den Till slutarkiv: 3 &r for pappershandlingar/arenden.
hér.
1143 Utveckla verksamhet Ansokan BEVARAS Digitalt |Verksamhetssystem, [Dnr Se anmarkning Ingér i diariefort drende och biléggs drendet/akten
Analogt |Nérarkiv vid avslut.

Till slutarkiv: 3 ar for pappershandlingar/arenden.
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Strukturenhet |Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Sekretess Medium |Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv IT-system Anmérkning
1143 Utveckla verksamhet Protokoll BEVARAS Digitalt |Verksamhetssystem, |Dnr, Se anmérkning Sammanstéllning av &rendebeskrivningar och beslut
Analogt |Nérarkiv Kronologisk frdn sammantraden.
Till slutarkiv: 3 ar for pappershandlingar/arenden.
1143 Utveckla verksamhet Beslut om medel BEVARAS Digitalt |Verksamhetssystem, [Dnr Se anméarkning Till slutarkiv: 3 &r for pappershandlingar/arenden.
Analogt |Nararkiv
1144 Bedriva systematiskt kvalitetsarbete ARKIVBILDARE: ALLA NAMNDER
1144 Bedriva systematiskt kvalitetsarbete Plan for systematiskt BEVARAS Digitalt |Verksamhetssystem, [Dnr Se anmérkning Till slutarkiv: 3 ar for pappershandlingar/arenden.
kvalitetsarbete Analogt |Nérarkiv
1144 Bedriva systematiskt kvalitetsarbete Checklistor Gallras vid
inaktualitet
1.16 Omvarldskontakter
1.1.6.6 Bedriva véanortsarbete ARKIVBILDARE: ALLA NAMNDER
1.1.6.6 Bedriva vanortsarbete Verksamhetsberattelse BEVARAS Nej Digitalt |Vénortssamordnare 3ér Platina 1 upprattad verksamhetsberattelse ingar bilagor som
Analogt inkommande verksamhetsberattelser fran de vénorter
som soker rligt bidrag.
Till slutarkiv: 3 &r for pappershandlingar/arenden.
1.1.6.6 Bedriva vénortsarbete Ansokan om extra BEVARAS Nej Analogt |Véanortssamordnare Efter Avser extra bidrag (10 000kr). Ansokan ska
vanortshidrag Digitalt 6verenskommelse innehalla vilka aktiviteter som avses och vara
underskriven av ordférande av vanortsférningen.
Sorteras efter vanort. Skrivs ut pa papper vid
arkivering.
1.1.6.6 Bedriva vénortsarbete Protokoll BEVARAS Digitalt |Lokal server, Dnr, Efter Vénortskommittén och vanortssamordnare tréaffas en
Analogt [Nérarkiv Kronologisk |&verenskommelse géng per ar och for protokoll.
1.1.6.6 Bedriva vanortsarbete Reseberattelse BEVARAS Analogt |Vanortssamordnare Efter Skrivs ut pa papper.
Digitalt Overenskommelse
1.2 STYRNING
122 Hantering av styrdokument frén
fullméktige och kommunledning
1.2.2.1 Uppratta och folja upp ARKIVBILDARE: ALLA NAMNDER
planer/policy/riktlinjer/mél
1221 Upprétta och félja upp Underlag Gallras vid
planer/policy/riktlinjer/mal inaktualitet
1221 Upprétta och félja upp Antagandehandlingar BEVARAS Digitalt |Verksamhetssystem, 3ar Till slutarkiv: 3 ar for pappershandlingar/arenden.
planer/policy/riktlinjer/mal Analogt |Nérarkiv
1221 Upprétta och félja upp Planer, Policys, Riktlinjer, |BEVARAS Digitalt |Verksamhetssystem, [Dnr 3ar Till slutarkiv: 3 ar for pappershandlingar/arenden.
planer/policy/riktlinjer/mal Mal Analogt [Nararkiv
1221 Upprétta och folja upp Samradshandlingar BEVARAS Digitalt |Verksamhetssystem, |Dnr 3ar Till slutarkiv: 3 &r for pappershandlingar/arenden.
planer/policy/riktlinjer/mal Analogt |Nérarkiv
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Strukturenhet |Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Sekretess Medium |Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv IT-system Anmérkning
123 Namndernas styrning och kontroll
1231 Uppratta och félja upp ndmndens ARKIVBILDARE: ALLA NAMNDER
styrdokument
1.23.1 Upprétta och folja upp ndmndens Underlag Gallras vid
styrdokument inaktualitet
1231 Upprétta och folja upp namndens Styrande dokument BEVARAS Digitalt |Verksamhetssystem, [Dnr 3ar Till slutarkiv: 3 ar for pappershandlingar/arenden.
styrdokument Analogt |Nérarkiv
1.23.2 Bedriva internkontroll ARKIVBILDARE: ALLA NAMNDER
1.2.3.2 Bedriva internkontroll Internkontroll- plan BEVARAS En version/ar.
1.2.3.2 Bedriva internkontroll Uppféljnings- rapport BEVARAS En version/ar.
1.23.2 Bedriva internkontroll Protokollsutdrag BEVARAS Digitalt |Verksamhetssystem, [Dnr 3ar Ingdr i diariefort arende och biléggs 4rendet/akten
Analogt |Nérarkiv vid avslut.
Till slutarkiv: 3 &r for pappershandlingar/arenden.
1233 Hantera resultat av revision ARKIVBILDARE: ALLA NAMNDER
1.2.33 Hantera resultat av revision Namndens svar/yttrande  |BEVARAS Digitalt |Verksamhetssystem, [Dnr 3ar Till slutarkiv: 3 &r for pappershandlingar/arenden.
Analogt [Nérarkiv
1.2.33 Hantera resultat av revision Revisionsrapport BEVARAS Digitalt |Verksamhetssystem, [Dnr 3ar Till slutarkiv: 3 &r for pappershandlingar/arenden.
Analogt [Nérarkiv
1234 Hantera resultat av extern tillsyn ARKIVBILDARE: ALLA NAMNDER
1234 Hantera resultat av extern tillsyn Revisionsrapport BEVARAS Digitalt |Verksamhetssystem, |Dnr 3ar Till slutarkiv: 3 &r for pappershandlingar/arenden.
Analogt |Nérarkiv
1234 Hantera resultat av extern tillsyn Namndens svar/yttrande  |BEVARAS Digitalt |Verksamhetssystem, |Dnr 3ar Till slutarkiv: 3 &r for pappershandlingar/arenden.
Analogt |Nérarkiv
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Strukturenhet

Processnamn

Handlingstyp

Bevaras/Gallras

Sekretess

Medium

Forvaringsplats

Sortering

Till slutarkiv

IT-system

Anmarkning

1.4
141

DEMOKRATI & INSYN
Hantering av allménna handlingar

1411

Hantera begéran av allmén handling

ARKIVBILDARE: ALLA NAMNDER

1411

Hantera begéran av allman handling

Forfragan

Se anmérkning

Forekommer

Se anmérkning

BEVARAS - FORFRAGNINGAR PA
HANDLINGAR SOM INNEHALLER
SEKRETESS ELLER INTE AR ALLMANNA:
Forfragningar pa handlingar som omfattas av
sekretess diariefors och bevaras. Forfragan bilaggs
analogt till akten vid arkivering. Arenden med
sekretess overlamnas till slutarkiv 3 ar efter drendet
avslut.

GALLRAS VID INAKTUALITET - OFFENTLIG
HANDLING: Forfragningar pé offentliga handlingar
kan sorteras systematiskt och lagras lokalt hos
handlaggare, nérarkiv eller lokal server. Dessa
gallras vid inaktualitet. Gallras vid inaktualitet
rekommenderas en tidsfrist p& 2 ar efter arendets
avslut.

e-tjdnst: samma regler som ovan géller for
forfragningar som inkommit via e-tjanst.

1411

Hantera begéran av allmén handling

Tjansteanteckningar

Se anmérkning

Forekommer

Se anmérkning

Auvser anteckning som tillfér drende sakuppgift
och/eller som okar forstdelsen for handlaggningens
géng.

BEVARAS - SEKRETESS: Tillhér
tjansteanteckningarna ett &rende som omfattas av
serketess bevaras de och bilaggs akten. Dessa
sorteras i dnr-ordning per &r. Arenden med
sekretess overlamnas till slutarkiv 3 ar efter drendet
avslut.

GALLRAS VID INAKTUALITET- OFFENTLIG:
Tillhor tjansteanteckningarna ett rende som berdr
offentliga handlingar kan de gallras vid inaktualitet.

e-tjdnst: samma regler som ovan géller for
tjansteanteckningar/meddelanden som uppstar via e-
tjanst.

1411

Hantera begéran av allmén handling

Avslagsbeslut med
besvérshanvisning

Bevaras

Forekommer

Digitalt
Analogt

Verksamhetssystem,

Handlaggare

Gallras vid inaktualitet rekommenderas en tidsfrist
pé 2 ar efter drendets avslut.
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Strukturenhet

Processnamn

Handlingstyp

Bevaras/Gallras

Sekretess

Medium

Forvaringsplats

Sortering

Till slutarkiv

IT-system

Anmarkning

1411

Hantera begéran av allméan handling

Maskerad handling

Bevaras

Ja

Digitalt
Analogt

Nérarkiv

Dnr

3ar

Om uppgifter i en allmén handling beddms vara
sekretssbelagda ska dessa maskeras fore utlamning
(om handlingen inte utlimnas med forbehall).
Endast de uppgifter som ska vara belagda med
sekretess ska maskeras.

Maskerade handling bildggs akten tillsammans med
6vriga handlingar i drendet (forfragan, avslagsbeslut
med besvarshanvisning).

Maskerad handling kan inte ateranvandas vid en ny
forfrégan. Arendet méste sekretessprévas pa nytt.
Observera: inga sekretessuppgifter skickas med e-
post. Digital maskering ar ok om det utfors pa ratt
satt. Intern instruktion finns.

1411

Hantera begdran av allmén handling

Dom/beslut fran
Kammarratten/HFD

BEVARAS

Nej

Digitalt
Analogt

Verksamhetssystem,
handlaggare

Dnr

Innefattar dom/beslut frin Kammarrétten eller
Hogsta Forvaltningsdomstolen. Bilaggs analogt i akt
vid arkivering.

14.2

Offentlig dialog

1422

Anordna medborgardialog och
brukardialog

ARKIVBILDARE: ALLA NAMNDER

1422

Anordna medborgardialog och
brukardialog

Rapporter/
sammanstallningar

Bevaras

Nej

Digitalt
Analogt

Verksamhetssystem,
Handlaggare

Dnr

Foljande ska ing&: metodbeskrivning,
frageformuleringar (intervjufragor),
berékningsgrunder, eventuella &tgardsplaner.

1422

Anordna medborgardialog och
brukardialog

Bakgrundsmaterial/
underlag

Vid inaktualitet

Exempelvis: Inspelningar, dokumentation av
intervjuer och enkéter, grunddata i papperform eller i
datafil, minnesanteckningar av l6pande karaktar,
statistik.

Efter redovisning av rapport/sammanstélining i
namnd/styrelse gallras bakgrundsmaterial eller nér
behov inte langre kvarstar.
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Strukturenhet |Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Sekretess Medium |Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv IT-system Anmérkning
2 VERKSAMHETSSTOD Om handling dvergar till en helt och hallen digital
hantering och leverans till e-arkiv énskas kravs
kontakt med Centralarkivet fér dverenskommelse om
leveranstid.
Det krévs b.la. att verksamhetssystemet kan
exportera informationen mot géllande
leveransspecifikation.
21 INFORMATIONSFORVALTNING
2.1.0.25 Uppratta och uppdatera ARKIVBILDARE: ALLA NAMNDER
informationshanteringsplan
2.1.0.25 Upprétta och uppdatera Protokollsutdrag BEVARAS Nej Digitalt |Verksamhetssystem, [Dnr 3ar Ingdr i némndsadministrationen. Kopia skickas till
informationshanteringsplan Analogt |Nararkiv Centralarkivet for kannedom
2.1.0.25 Upprétta och uppdatera Minnesanteckningar Vid inaktualitet Nej Digitalt Kronologisk Avser underlag/arbetsmaterial.
informationshanteringsplan Analogt
2.1.0.25 Upprétta och uppdatera Informationshanterings- Bevaras Nej Digitalt |Verksamhetssystem, Vis Alfa Hanteringsanvisningarna utgér grunden i
informationshanteringsplan plan Analogt |Lokal server informationshanteringsplanen.
Hanteringansvisningar lagras i
informationshanteringssystemet Vis Alfa.
Informationshanteringsplanerna kan exporteras i
Excelfiler som lagras pa server.
Informationshanteringsplanerna blir beslutade hos
olika ansvariga namnder och ligger da som bilaga i
arendeakten, vilka levereras till slutarkivet efter 3 ar.
2.1.02.7 Uppratta och uppdatera ARKIVBILDARE: ALLA NAMNDER
arkivredovisning
2.1.02.7 Upprétta och uppdatera Arkivforteckning Bevaras Nej Digitalt |Verksamhetssystem, |Alfabetisk  [Se anmarkning Visual Arkiv  [Skrivs ut pa papper och forvaras i parmar hos
arkivredovisning Analogt |Nérarkiv Centralarkivet.
2.1.02.7 Upprétta och uppdatera Arkivbeskrivning Bevaras, ettexav  |Nej Lokal server, Kronologisk |Se anméarkning Arkivbeskrivning upprattas genom en sarskild mall
arkivredovisning varje version Handléggare som Centralarkivet forfogar 6ver. Kopia pa
arkivbeskrivningen skickas till Centralarkivet som
arkiverar varje version under behdrig arkivbildare.
2.1.02.7 Upprétta och uppdatera Diariefort arende Bevaras Nej Handléggare Om det tillfor &rende sakuppgift avseende
arkivredovisning uppdatering av klassificeringsstruktur med
processbeskrivningar ska arendet diarieforas i
&rendehanteringssystem.
2.1.1 Registratur
2112 Registrera inkomna och upprattade ARKIVBILDARE: ALLA NAMNDER
handlingar
2112 Registrera inkomna och uppréattade Postlista Gallras vid Nej Kronologisk Postlistan kan vara i arendehanteringssystem.
handlingar inaktualitet
2112 Registrera inkomna och uppréttade Arendelista/Diarielista Bevaras Nej Analogt |Verksamhetssystem 3ér Tas ut p& svenskt arkivpapper. Avser avslutade
handlingar Digitalt |Néararkiv arenden i diarienummerordning.
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Strukturenhet [Processnamn Handlingstyp Bevaras/Gallras Sekretess Medium |Férvaringsplats Sortering Till slutarkiv I T-system Anmarkning
2112 Registrera inkomna och upprattade Arendekort/Diariekort Bevaras Digitalt |Verksamhetssystem 3ar Auvser avslutade &renden enligt kommunal diarieplan-
handlingar Analogt |Nérarkiv /arendeplan och arkiveras efter dossiénummer-
diarienummer. Tas ut pa ldersbestandigt papper. Ett
exemplar arkiveras i diarieserie, ett exemplar bilaggs
arendeakten.
Till slutarkiv: 3 &r for pappershandlingar/arenden.
2112 Registrera inkomna och uppréttade Handlingar avringa Gallras vid Férekommer Handlaggare
handlingar betydelse inaktualitet
2112 Registrera inkomna och uppréttade Registrerad handling i BEVARAS Férekommer [Digitalt |Verksamhetssystem, 3ar Avser alla handlingar som finns i drendeakt. Ingar i
handlingar arendeakt Analogt |Nérarkiv regel i ett diariefort rende och bilaggs arendet/akten
vid avslut.
Till slutarkiv: 3 &r for pappershandlingar/arenden.
2112 Registrera inkomna och uppréttade Fullmakt postdppning Gallras vid
handlingar inaktualitet
2112 Registrera inkomna och uppréattade Delegationsbeslut Bevaras Forekommer |Digitalt |Verksamhetssystem, 3ar Delegationsbeslut ingar i diariefort arende och
handlingar Analogt |Nérarkiv bilaggs akten.
Till slutarkiv: 3 &r for pappershandlingar/arenden.
2112 Registrera inkomna och uppréttade Anteckning Bevaras Forekommer |Digitalt |Verksamhetssystem 3ar Auvser anteckningar i diariefort arende i
handlingar Analogt Arendehanteringssystem. Dessa bifogas
pappersakten vid arkivering genom uttag av
&rendekort. Arkivering sker for avslutade arenden
arsvis. Tas ut pa aldersbestandigt papper.
Till slutarkiv: 3 &r for pappershandlingar/arenden.
2112 Registrera inkomna och uppréattade Arbetsmaterial Gallras vid Digitalt |Verksamhetssystem, Det &r varje handlaggares ansvar att rensa
handlingar inaktualitet Lokal server arbetsmaterial och utkast nar arendet &r fardigstallt.
2.1.5 Arkivforvaltning
2151 Forbereda och hantera ARKIVBILDARE: ALLA NAMNDER
arkivleveranser
2151 Forbereda och hantera arkivleveranser |Mailfrfragan Gallras vid Digitalt Kronologisk
inaktualitet
2151 Férbereda och hantera arkivleveranser |Uppdragsbeskrivning BEVARAS Digitalt |Verksamhetssystem |Dnr 3ar Om det avser digital leverans diariefors
Analogt uppdragsbeskrivning till arendet och bilaggs akten.
2151 Férbereda och hantera arkivleveranser |Checklista BEVARAS, ett ex Digitalt |Verksamhetssystem |Dnr 3ar
av varje version Analogt
2151 Férbereda och hantera arkivleveranser |Leveransspecifikation/ Bevaras Nej Digitalt |Verksamhetssystem |Dnr 3ar T.e.x FGS for mappning av digital information som
Mappningsdokument ska bli ett ZIP-paket till e-arkivet. Ingdr i diariefort
arende. Levereras till slutarkiv efter 3 ar.
2151 Férbereda och hantera arkivleveranser |Leverans- Se anmérkning Nej Lokal server, BEVARAS: géller for digitala leveranser.

overenskommelse

Verksamhetssystem

Leveransdverenskommelse/dokument diariefors i
Platina. Levereras till slutarkivet efter 3 ar.

2 &r géller for pappersleveranser. Anteckning om
leveransoverenskommelse lagras i e-tjanst.
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Strukturenhet

Processnamn

Handlingstyp

Bevaras/Gallras

Sekretess

Medium

Forvaringsplats

Sortering

Till slutarkiv

IT-system

Anmarkning

2.15.1

Férbereda och hantera arkivleveranser

Leveransforfragan

Se anmérkning

Nej

Lokal server,
Verksamhetssystem

3ar

BEVARAS: leveransforfragan som avser digitala
leveranser till e-arkiv. Dessa diariefors i Platina och
bilaggs drendet/akten. Levereras till slutarkiv efter 3
ar.

Gallras efter 1 ar: leveransforfragan for analoga
leveranser. Lagras i e-tjansteportal.

2151

Foérbereda och hantera arkivleveranser

Arkivforteckningsblad

Se anmérkning.

Nej

Handlaggare

3ar

BEVARAS: arkivforteckning som bifogats
leveransforfragan som avser digitala leveranser till e-
arkiv. Dessa diariefors i Platina och bilaggs
arendet/akten. Levereras till slutarkiv efter 3 ar.

Gallras efter 2 ar: arkivforteckning som bifogats
leveransforfragan for analoga leveranser. Lagras i e-
tjansteportal.

2151

Forbereda och hantera arkivleveranser

Minnesanteckningar

Vid inaktualitet

Digitalt

Handlaggare

Kronologisk

Avser underlag/arbetsmaterial. Ar det
minnesanteckningar av vikt innehallandes beslut ska
de daremot BEVARAS. Bifogas da diariefort
arende/akt.

2151

Forbereda och hantera arkivleveranser

Leveransreversal

Bevaras

Nej

Verksamhetssystem

Se anmérkning

Visual Arkiv

Reversalerna lagras digitalt i
arkivforteckningssystem. Leveransreversalen skickas
efter kontroll och redovisning av personalen hos
Centralarkivet till levererande verksamhet och knyts
till leveransforfragan. Arliga utskrifter ur
reversalliggaren bevaras.

2151

Foérbereda och hantera arkivleveranser

Systemdokumentation

BEVARAS

Digitalt
Analogt

Verksamhetssystem

Dnr

Bifogas digital leverans, bifogas till &rende/akt.
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§ 29

Informationshanteringsplaner for Kommunledningsforvaltningen
Diarienr 21KS37

Beslut
Kommunstyrelsen antar Informationshanteringsplan for Kommunstyrelsen.

Kommunstyrelsens arbets- och personalutskott foreslar att Kommunstyrelsen uppmanar
samtliga nimnder att anta den kommungemensamma delen av Informationshanteringsplanen.

Arendebeskrivning

I arkivlagen (1990:782) finns bestimmelser om myndighetens skyldighet att svara for
arkivbildning och arkivvard, bla framgar att allménna handlingar inte far gallras utan
gallringsbeslut. Arkiven ska bevaras, hillas ordnade och vardas sa att de tillgodoser
1. ritten att ta del av allmé@nna handlingar,

2. behovet av information for réttskipningen och forvaltningen, och

3. forskningens behov.

I arkivvéarden ingar att myndigheter enligt 6 § Arkivlagen ska uppritta en systematisk
forteckning over sina handlingar, for Kommunstyrelsen motsvaras detta av en
Informationshanteringsplan, (tidigare Dokumenthanteringsplan).

Informationshanteringsplanen (IHP) &r processbaserad, till skillnad fran tidigare planer som
utgétt fran pappersburna rutiner. [HP tar fasta pd informationens rorlighet, det faktum att
fysisk lagring dr fordnderlig Gver tid och fangar upp mycket mer information om varje
handling 4n tidigare Dokumenthanteringsplan.

Den nya Informationshanteringsplanen ska ha sin utgangspunkt i Kommunstyrelsens
uppréttade klassificeringsstruktur som beslutades i Kommunstyrelsen 2020-01-13, §21. Den
representerar samtliga verksamheter ur ett processorienterat perspektiv. Det innebér i korthet
att:

- informationen/handlingarna redovisas utifrdn kommunens verksamhetsomraden och dess
processer

- informationen/handlingarna beskrivs med olika hanteringsanvisningar som t.ex.
gallringsfrister, om de ska bevaras, var de forvaras m.m. Det dr dessa hanteringsanvisningar
som utgdr stommen i informationshanteringsplanen.

Informationshanteringsplanen ersétter tidigare beslutad Dokumenthanteringsplan. Fortsatt
inventering och kartldggning av handlingar som kvarstar kommer att tas till beslut nér dessa
ar fardigstéllda.

Informationshanteringsplanen innehaller hanteringsanvisningar bade for handlingar som é&r
specifika for Kommunstyrelsen samt kommundvergripande, d.v.s. handlingar som hanteras av
alla nimnder samt Kommunfullméktige. Kommunstyrelsen har helhetsansvar for beslut som
ar kommunovergripande och ska se till att hanteringen ar effektiv och &ndamalsenlig, samtliga

Signatur justerare Utdragsbestyrkande
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Pitea kommun Protokollsutdrag
Kommunstyrelsen Sammantradesdatum
2021-03-08

ndmnder bor darfor anta den kommungemensamma delen av informationshanteringsplanen
enligt Kommunstyrelsens beslut.

Beslutsunderlag
¢ Informationshanteringsplan Kommunstyrelsen

Signatur justerare Utdragsbestyrkande
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Revidering av
skolpliktsrutin
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Revidering av skolpliktsrutin

Dokumentnamn Dokumenttyp Senast reviderad Beslutsinstans
Revidering av skolpliktsrutin Riktlinjer 2021-05-04 §64 Et%rilllc_lnoizI;snéimn den
Dokumentansvarig/processagare | Version Diarienummer Giltig till
Barn- och utbildningsndmnden | 4 21BUN146 Tills vidare
Dokumentinformation Riktlinjer for att tillgodose elevers ritt till utbildning

fr om 2019-07-01
Dokumentet géller for Personal inom Pited kommuns forskoleklasser och grundskola
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A Huvudmannens och rektors ansvar, laglig reglering

Barn- och utbildningsndmnden ska ha rutiner for att se till att skolplikten fullgérs. Namnden ska ha en
samlad bild av elevernas franvaro och stdtta rektor i arbetet med att frémja nérvaro pé skolenheten.
Rektor ska skapa rutiner for kontinuerlig franvarorapportering mellan skolan och hemmet som gor det
mdjligt att snarast uppmirksamma och ha en samlad bild av elevernas franvaro.

Skolplikt och riatt till utbildning, skollagen

Skolplikten och rétten till utbildning regleras i 7 kapitlet skollagen. Elevens vardnadshavare har ett
ansvar for att medverka till att deras barn kommer till skolan (fullgér skolplikten), skollagen 7 kap 20 §.
Vardnadshavarna har dven ett tillsynsansvar. I fordldrabalken 6 kap 2 § patalas vardnadshavarnas ansvar
att bevaka att barnet fér tillfredsstéllande utbildning. En elev i forskoleklassen, grundskolan och
grundsirskolan ska delta i utbildningen, om eleven inte har giltigt skél att utebli (ndrvaroplikt).

Nér eleven kommit till skolan tar skolan dver tillsynsansvaret. Det ér ett ansvar for kommunen att se till
att denna rétt foljs, skollagen 7 kap 22 §.

Niér en skolpliktig elev borjar eller slutar vid en fristdende skola eller utan giltig anledning &r
franvarande i betydande utstrackning fran obligatoriska inslag ska huvudmannen snarast informera
hemkommunen skollagen 7 kap 22 §.

Rektor ska se till att elever och vardnadshavare informeras om skolplikten, nérvaroplikten och rétten till
utbildning. En elev kan ha olovlig franvaro 4ven om hon eller han befinner sig i skolan. Att eleven
vistas i skolans lokaler (korridor eller uppehallsrum) innebir inte att eleven anses ha deltagit 1
skolarbetet, eleven maste delta i undervisningen. Rektor ska dven bedriva ett arbete for att fraimja
nédrvaron och att eleverna ér delaktiga i arbetet.

Eleven kommer inte vid skoldagens borjan

Aven om vérdnadshavarna har tillsynsansvaret for barnet fram till dess skoldagen bérjar finns det skiil
for att skolan utifran elevens alder, mognad och omsténdigheterna i dvrigt agera om eleven aldrig dyker
upp vid skoldagens bdrjan.

For att systemet ska fungera krévs att vardnadshavarna anmaler till skolenheten om eleven pa grund av
sjukdom eller annan orsak inte kan delta i skolarbetet. Rektorn ska se till att det finns rutiner for hur en
sddan anmaélan ska goras. Om vardnadshavarna inte sjukanmalt eleven eller eleven inte beviljats
ledighet &r det viktigt att skolan sa snart som mojligt kontaktar vdrdnadshavarna om eleven inte kommer
till skolan.

Eleven avviker under skoldagen

Om en elev ogiltigt avviker frén skolan under skoltiden innebar det en skyldighet for skolan att
undersoka varfor eleven inte ar nérvarande i skolan. Utifran elevens alder, mognad och dvriga
omsténdigheter kan detta innebéra att vardnadshavarna snarast bor kontaktas.

Vitesforelaggande

Om vardnadshavare inte ser till att barnet uppfyller skolplikten kan barn- och utbildningsnamnden
besluta om ett vitesforeldggande (hot om penningbdter) 7 kap 23 §. En sadan atgérd ar endast aktuell i
de fall vardnadshavarna inte samarbetar med skolan, foljer 6verenskommelser, kommer till méten eller
aktivt agerar for att barnet kommer till skolan.

Page 31 of 51



Pitea kommun .
Sid 3

Barns och elevers utveckling mot malen, skollagen 3 kap

Alla barn och elever i samtliga skolformer och i fritidshemmet ska ges den ledning och stimulans som
de behover i sitt larande och sin personliga utveckling for att de utifran sina egna forutsittningar ska
kunna utvecklas sa langt som mgjligt enligt utbildningens mal, 2 §.

Vardnadshavare for barn i forskolan, elever i forskoleklassen och skolan ska fortlopande informeras om
elevens utveckling, 3 §.

Det ska goras en sérskild bedomning av en elevers kunskapsutveckling i forskoleklassen och i lagstadiet
i grundskolan, 4 §. Beddmningen &r en garanti for tidiga stodinsatser. Om det befaras att eleven inte
uppnér kunskapskraven i svenska, svenska som andrasprak eller matematik vid en viss tidpunkt ska det
skyndsamt planeras stod i form av extra anpassningar, 5 §. Stodet foljs upp i slutet av forskoleklassen
och i slutet av lagstadiet, 4 b §.

Om det framkommer att det kan befaras att en elev inte kommer att nd de kunskapskrav som minst ska
uppnas eller de kravnivaer som giller, trots att stod getts i form av extra anpassningar inom ordinarie
undervisning, ska detta anmélas till rektor. Behovet utreds skyndsamt, det géller &ven om eleven
uppvisar andra svarigheter i sin skolsituation. Samrad ska ske med elevhélsan, 7 §.

Ett dtgérdsprogram ska upprittas for en elev som ska ges sarskilt stod. Av programmet ska framga vilka
behoven é&r, hur de ska tillgodoses och hur atgérder f6ljs upp och utvirderas. Ansvarspersoner for
uppfoljning och utvirdering anges, 9 §.

Stodet ska ges pa det sitt och i den omfattning som behovs for att eleven ska ha mojlighet att né de
kunskapskrav som minst ska nés. Stodet kan ocksa ges genom enskild undervisning eller i séarskild
undervisningsgrupp. En elev kan ocksa genom avvikelser fran timplanen fa anpassad studiegang. Den
anpassade studiegédngen utformas sé langs om mojligt sa att eleven fér forutséttningar att né behorighet
till gymnasieskolans nationella program, 10-12 §§.

Elever som litt nar de kunskapsmal som minst ska uppnés eller de kravnivéer som géller ska ges
ledning och stimulans for att kunna né langre i sin kunskapsutveckling (SFS 2018:1098)

Om skolan befarar att barnet far illa eller riskerar att fara illa s& har skolan en skyldighet att anméla
detta forhéllande till socialtjdnsten enligt socialtjanstlagen 14 kap 1 §, skollagen 29 kap 13 §.
Socialtjansten har tagit fram en e-tjanst for orosanmailan. Den enskilde tjanstepersonen maste anmaéla,
men rektor kan finnas med som medanmalare. Se socialtjédnstens information Insidan (lénk).

Diskussionsfragor — Fragor for rektor och personal att reflektera éver

e Hur arbeta aktivt med nérvarofrimjande atgérder i grupper dér vi ser en okad risk for
skolfrdnvaro?

e Hur arbeta narvarofrdmjande for att skapa en meningsfull skolgang — kartldggningsarbete,
systematiskt arbetssétt, samverkan och uppfoljningsarbete?

e Hur skapa tillgéngliga och inkluderande larmilj6er som framjar god hilsa, lirande och nérvaro?
Relationens betydelse for skolndrvaro och larande — vad kan skolans personal gora for att skapa
goda och fortroendefulla relationer till sina elever?

e Hur skapa goda relationer och ett val fungerande samarbete med fordldrar till elever med
problematisk skolfrdnvaro?
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Elevhalsans roll

Elevhélsan ska enligt skollagen frimst vara forebyggande och hilsofrimjande. Se dokumentet
Elevhilsoplan. Elevernas utveckling mot utbildningens mal ska stddjas. Larande och hélsa paverkas pa
manga sitt av samma generella faktorer. Om en elev har upprepad eller ldngre frénvaro ska rektor se till
att det skyndsamt utreds. Utredningen ska genomforas i samradd med eleven och elevens vardnadshavare
samt elevhélsan. I elevhélsan finns kunskaper om forhallandena pa skolan som &r visentliga.

Vid behov kan rektor samverka med andra samhillsfunktioner, t ex socialtjénst, polis, barn- och
ungdomspsykiatri (BUP), hélso- och sjukvard nér det krédvs fler insatser dn vad skolan kan erbjuda.

Elevs ledighet

Rektor ska se till att det finns rutiner for att hantera ans6kningar om ledighet.

Elever och vardnadshavare ska f& information om mojligheterna till ledighet och att franvaro kan
forsvara elevens mojlighet att na de nationella mélen. Beslut om ledighet ska grundas péa en samlad
bedomning av elevens situation. De omstiandigheter som rektor bor ta hinsyn till dr franvarons langd,
elevens studiesituation, mdjligheterna att pa olika sétt kompensera den forlorade undervisningen samt
hur angelégen ledigheten &r for eleven. Skolan méste gora en helhetsbedomning i varje individuellt fall.

Skolorna rekommenderas att inte bevilja lingre ledighet utdver vad som é&r reglerat i skolans rutiner och
i forfattningarna.

Franvaroanmilan till skolan (skolférordningen 4 kap 8)

Om elev som pé grund av sjukdom eller annan orsak inte kan delta i utbildningen ska det snarast
anmalas till skolenheten. Rektor beslutar hur anmélningsskyldigheten ska fullgéras och hur elever och
véardnadshavare informeras om skyldigheten att anméla franvaro.

Franvarorapportering till hemmet (skollagen 7 kap 17 §)

Om en elev i forskoleklassen, grundskolan eller grundsdrskolan utan giltigt skal uteblir fran den
obligatoriska verksamheten, ska rektorn se till att elevens vrdnadshavare samma dag informeras att
eleven varit frinvarande. Syftet dr att minska riskerna for att en elevs franvaro inte fangas upp i ett tidigt
skede. Om det finns sérskilda skl behover elevens vardnadshavare inte informeras samma dag, t ex
skoldagens sista lektion. Ta dven kontakt om barnet har oférklarligt hog alternativt dterkommande
franvaro.

Det &r viktigt att skolans franvarorutiner dven beskriver vilka krav som stills vid praktik och hur
franvaron rapporteras till skolan. Rutinerna forutsétter att handledaren, eleven och elevens
véardnadshavare kanner till hur frénvaro rapporteras.

Mer komplexa situationer kan krdva mdte mellan skola och hem. Ett gott samarbete med hemmet &r
nodvéndigt och det kan finnas behov av olika 6verenskommelser med vardnadshavarna.

Syftet med rapportering till hemmet &r att géra vardnadshavare medvetna om att det rapporterats
franvaro for eleven. Den totala bilden fér vardnadshavare via personliga kontakter med mentor eller i
Skola24.

Skola24

Alla kommunala skolor inom Pited kommun anvinder sig av det webbaserade systemet Skola24 for
schema och registrering/uppfoljning av franvaro och ledighet i sin verksamhet.
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Vérdnadshavarna har mdjlighet att ta del av sitt barns franvaro men dven att ansoka om ledighet.
Véardnadshavarna ska anmaéla franvaro i Skola24.

Tempus Nuddisar

Alla kommunala fritidshem inom Pited kommun anvénder sig av det webbaserade informationssystemet
Tempus Nuddisar for schemaldggning och nérvarohantering i forskola och fritidshem.
Vardnadshavarna ska meddela franvaro i Tempus Nuddis om barnet har en fritidshemplacering.

Vad dr ogiltig franvaro?

Ogiltig frAnvaro dr sddan frdnvaro som vardnadshavaren inte meddelat eller bekréftat nér det géller t ex
sjukdom eller lakarbesok. I forvig beviljad ledighet och/eller av rektorn beslutad befrielse fran ett &mne
ar inte att betrakta som ogiltig frdnvaro.

Om en elev som inte blivit beviljad ansokan om ledighet men @nd4 uteblir frdn undervisningen &r det
ogiltig franvaro.

Det &r viktigt att eleverna far information om hur skolan hanterar franvaro i form av sen ankomst.

Franvaro pa grund av sjukdom

Rektor kan da det &r upprepad franvaro pa grund av sjukdom alternativt ldngre franvaro pé grund av
sjukdom begéra att vardnadshavare lamnar in sjukintyg. Av intyget ska framgé om eleven skall vara
befriad helt eller delvis fran skolarbete.

Vardnadshavarna ska redan vid skolstart fa information om skolans rutiner och behov av information
vid elevs franvaro. En séddan rutin kan vara sjukintyg.

Skolinspektionen har i riktad tillsyn skrivit att sjukdom eller annat skil inte omfattar att eleven uppger
att han eller hon "maér daligt”, kénner sig stressad” eller ”deprimerad” om det inte ar faststéllt av
lakare, psykolog eller motsvarande. Skolvégran, lag motivation, svara hemforhallanden eller att eleven
kanner sig utsatt for krinkande behandling i skolan kan inte betraktas som sjukdom eller liknande skal. I
dessa och liknande fall fAr hemundervisning endast ske som en tillfdllig atgérd under mycket begransad
tid.

Notering av ogiltig franvaro i betygsdokument (skolférordningen 6 kap 12 §)

Terminsbetyget respektive utdrag ur betygskatalogen ska innehalla uppgift om omfattningen av den
ogiltiga franvaro som eleven i grundskolan och grundsérskolan haft utan giltigt skil under terminen.
Det dr angeldget att franvaro noteras pa ett enhetligt sétt pa skolan. Elever och vardnadshavare ska fa
information om hur skolan noterar frdnvaro och sen ankomst. Barn som uteblir fran skolstarten

I Sverige ska man vara folkbokford dér man bor. Enligt Folkbokforingsforordningen (1991:749) 2 § har
kommunala skolor anmélningsplikt till Skatteverket nér en elevs folkbokforing inte stimmer. En sddan
situation kan vara nér

En elev inte kommer till skolstart

Skolenheten fér brev/kallelser i retur

Skolenheten fér veta att en elev flyttat till utlandet

Skolenheten far uppgift att en elev flyttat till en annan kommun, men adressen inte dndrats.

Anmaélningsblankett finns pa Insidan
http://insidan.it.pitea.se/grupper/utbildningsforvaltningen/blanketter/ Se Réttssdkerhetsparm,
Folkbokforing
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Kontaktinformation till Skatteverket:
Tel: 0771-567 567, www.skatteverket.se

Lingre ledighet vid utlandsresa

Vardnadshavare reser utomlands i storre omfattning &n tidigare. Det &r inte ovanligt med ldngre
utlandsvistelser. Vardnadshavare som tillfélligt dnskar aka utomlands med skolpliktigt barn ska ansdka
om ledighet. Om en elev varaktigt vistas utomlands upphor skolplikten. Skolans forfattningar innehaller
ingen definition av vad som avses med att varaktigt vistas utomlands. Det finns réttsfall som séger att
tva manader inte kan anses som varaktigt men dédremot 9 manader.

Infor beslut om ledighet behdver rektor ta stédllning till om eleven varaktigt kommer att vistas
utomlands. Om bedémningen utmynnar i att barnets varaktigt vistas utomlands kan det finnas anledning
att skolmyndigheten uppmairksammar Skatteverkets folkbokforing pa forhallandet, 2 § andra stycket
folkbokforingsforordningen. Om skolplikten anses ha upphdrt skrivs eleven ut ur Pited kommuns
grundskola.

Naér skolplikten upphdr pa grund av varaktig vistelse i utlandet upphdr dven hemkommunens ansvar for
att finansiera barnet utbildning.

Utbildning i hemmet eller pa annan limplig plats

For elever i grundskolan eller grundsirskolan som pa grund av sjukdom inte kan delta i undervisningen
under ldngre tid men som inte véardas pa sjukhus eller institution kan undervisning anordnas i hemmet
eller pa annan ldmplig plats. Undervisningen ska sa lang som mojligt motsvara den undervisning eleven
inte kan delta i. Det finns krav pa att ldkare som ansvarar for elevens vérd inte avrader fran
undervisningen samt elevens och vardnadshavares samtycke, skollagen 24 kap 20-22 §§.
Delegationsbeslut om hemundervisning fattas av rektor. Beslut skickas till barn- och
utbildningsndmnden.

Skolgang utomlands (fullgora skolgang pa annat sitt)

Det forekommer att vardnadshavare vid langre ledighet p g a utlandsresa har planer pa att skriva in
barnet i en lokal skola pa orten. Onskas skolgéng i utlandet ska en ansékan om att fullgdra skolgang pa
annat sétt lamnas in, skollagen 24 kap 23 §.

Rektor maste for det forsta ta stdllning till utlandsvistelsens ldngd for att bedoma om skolplikten
kommer att upphdra. Vad som avses med begreppet “varaktigt vistas utomlands” &r inte klarlagt. I
forarbetena till skollagen preciseras det inte, se ovan Léngre ledighet vid utlandsresa.

Rektor maste for det andra gora en utredning for att ta reda pd om undervisningen uppfyller kraven i
skollagen.

For att fa rdtt att fullgora sin skolplikt krdvs att samtliga rekvisit i skollagen ar uppfyllda:
1. Utbildningen ska vara ett fullgott alternativ, d v s ge kunskaper och fardigheter som till art och
nivé vésentligen motsvarar den svenska grundskolans laroplan och kursplaner.
2. Eleven har synnerliga skal
3. Rektors behov av insyn i verksamheten ska kunna tillgodoses

Det kravs mycket starka skl for att bevilja en sddan ansdkan och det finns domstolspraxis i
Forvaltningsritt ! och Hogsta forvaltningsdomstolen 2. Av forarbetena framgar att det ska finnas

! Dom Forvaltningsratten Stockholm 2019-02-14, mél nr 2093-19
2 Dom Hogsta forvaltningsdomstolen 2013-07-03, mal nr 6107-12
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exceptionella omstindigheter (sdrskilda skédl) som motiverar att barnets utbildning anordnas pa annat
satt. Barn kan t ex behova speciell véard, nér det finns behov av sérldsningar i en avldgsen glesbygd. Det
fér inte finnas risk for en urholkning av skolplikten och motsvarande ritt till utbildningen vid en
eventuellt patagligt simre utbildning &r grundskolan.

Det finns ett 20-tal svenska utlandsskolor. De har statsbidrag och undervisningen ska i mojligaste man
motsvara svensk skolgang. Skolorna foljer de svenska laroplanerna, undervisar pé svenska och har rétt
att sitt betyg. De svenska utlandsskolorna finns publicerade pa Skolverkets webbplats.

Delegationsbeslut om att fa fullgdra skolplikten pa annat sétt fattas av rektor och fér bara avse ett ar 1
taget. Avslagsbeslut kan dverklagas hos allmén forvaltningsdomstol(férvaltningsritten) varfor
besvarshianvisning maste bifogas. Beslut skickas till barn- och utbildningsndgmnden.

Om hemkommunen beslutar att en elev ska fa fullgdra skolplikten p& annat sitt utomlands innebér det
att kommunens ansvar for att bekosta utbildningen upphdr. Hemkommunen har tillsynsansvaret for
verksamheten.

Om elevs beviljas rétten att fullgdra skolgang pa annat sétt utom Pited kommun ska hen skrivas ut ur
Pited kommuns grundskola. Eleven fors in for bevakning i Procapita

Niér barnet kommer tillbaka till Sverige har det samma rétt till utbildning som alla andra elever.

Elever i fristaende skolor

Hemkommunen ska se till att skolpliktiga barn som inte gér i dess forskoleklass, grundskola eller
grundsérskola far foreskriven utbildning, SL 7 kap 21 §. Hemkommunen ska vid behov samordna
insatser med andra samhéllsorgan, organisation eller andra som behovs, SL 7 kap 21 §. Obs! Kan finnas
begriansningar i offentlighets- och sekretesslagen nér det géller utlimnande av uppgifter.

Nar en skolpliktig elev borjar eller slutar vid en skolenhet med en annan huvudman dn hemkommunen
eller det hos en sddan huvudman har inletts en utredning om elevens franvaro enlig SL 7 kap19 a § ska
huvudmannen snarast ldmna uppgift om detta till hemkommunen, skollagen 7 kap 22 §.

Hemkommunen fér foreldgga elevens vardnadshavare att fullgora sina skyldigheter men dven utdoma
vite (skollagen 7 kap 23 §) utan att eleven i fraga forst aldggs skolplikt i en kommunal skola.

Reglerna innebér att hemkommunen ska hélla sig underréttad om var och hur barnet far foreskriven
utbildning och att ingripa om barnet inte bereds utbildning. Den fristdende skolan ska informera
hemkommunen om eleven slutat eller har ogiltig frdnvaro i betydande omfattning. Den fristdende
huvudmannen ska snarast ldmna information till hemkommunen om friskolans huvudman inlett en
utredning om elevens franvaro.

Skolinspektionen brukar i drenden som géller elever med stor franvaro frén fristdende skolor granska
béade skolans och hemkommunens agerande. Stora krav stélls pd béda aktorer att vidta atgérder och
samverka med externa instanser for att tillgodose elevens rétt till utbildning.

Elever som placeras av socialtjinsten

Skola - begrepp

Hemkommunen Den kommun dér eleven ar folkbokford vid placeringstillfallet.
Avlamnande skola Den skola dar eleven var inskriven senast fore skolbyte
Mottagande skola Den skola dir en elev ska ga efter ett skolbyte
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Socialtjanst — begrepp
Placeringskommun Den kommun som beslutar om placering
Vistelsekommun Den kommun dér placerade barn och elever bor under placeringen
God man En person som i vrdnadshavares och formyndares stélle ansvarar for

barnets personliga forhallanden och skoter dess ekonomiska och rittsliga
angeldgenheter. Utses av overformyndaren.
Sarskilt forordnad En sérskilt forordnad vardnadshavare ska folja upp att barnet féar
vardnadshavare sina rittigheter tillgodosedda i vardagen. Har till uppgift att foretrada
barnet i vardnadshavarens och formyndarens stille. Utses av Tingsrétten.

Familjehem

Barn som placeras i enskilt hem for stadigvarande vérd eller fostran i annan kommun folkbokfors oftast
i den nya kommunen. Nér folkbokforingen dndras 6vergér ansvaret for skolpliktsbevakningen till den
nya kommunen.

Hem for vard eller boende, sirskilt ungdomshem (HVB)

Normalt behéller eleven folkbokforingsadressen i hemkommunen. Undantaget dr nyanldnda som saknar
vardnadshavare, vilka blir folkbokf6rda pa institution. Folkbokforingen kan grunda sig pa att den
placerande kommunen saknar HVB-hem. Placeringskommunen har fortsatt ansvar for ungdomens
skolplikt.

Samverkan Socialtjanst Skola (SAMS-modellen) ska sékerstélla en obruten skolgéng for placerade barn
och unga nér placeringen medfor skolbyte.? Den dr gemensam for familjehem, jourhem, HVB och
stodboenden. Liksom for grund- och gymnasieskola. Socialtjansten har en skyldighet att verka for att
placerade barn far den skolgang de behdver. Det handlar inte om att Gverta ansvaret utan endast att ge
forutsdttningar for Utbildningsforvaltningen i hemkommunen att bevaka skolplikten. SAMS-modellen
finns pé Insidan
https://insidan.it.pitea.se/Bokhyllan/Forvaltningar/BU/Stoddokument/Rattssikerhetsparm/Skolplikten/S
amverkan%?20socialtjinst skola placerade%?20barn.pdf

Folkbokforingsadressen styr uppfoljningsansvaret for skolplikten (familjehem eller HVB-hem).

Infor placering

Socialsekreterare i placeringskommun ansvarar for att inhdmta samtycken fran vardnadshavare som ror
samverkan med skolan, kontakta utbildningsforvaltningen i avlimnande och mottagande kommun. I
sdrskilda fall beslutar delegat inom socialtjdnsten om inskrivning i skola.

Rektor vid avlamnande skola ansvarar for att ta fram relevant skolinformation till mottagande skola.
Samtycke inhdmtas vid behov och skall dokumenteras.

Rektor vid mottagande skola ansvarar for pedagogisk 6verlamning till berérd personal om den nya
eleven.

Under placering

Socialsekreterare i placeringskommunen tar kontakt med mottagande skola for en uppfoljning av
skolgéngen.

Elev placerad i HVB-hem i annan kommun. Rektor 1 hemkommunen har uppféljningsansvaret for att
bevaka elevens skolplikt och ritt till utbildning. Vid bristande skolplikt kontaktas placerande
socialsekreterare samt gor en anmélan till barn- och utbildningsndmnden i Pited kommun.

3 Framtagen av Skolverket, Socialstyrelsen och Specialpedagogiska skolmyndigheten.
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Elev placerad i familjehem i annan kommun. Rektor i den nya hemkommunen har uppfoljningsansvaret
for att bevaka elevens skolplikt och rétt till utbildning.

Elev placerad i familjehem i Pited kommun. Rektor 1 den nya skolenheten har uppfoljningsansvaret for
att bevaka elevens skolplikt och ritt till utbildning. Vid bristande skolplikt gérs en anmaélan till barn-
och utbildningsndmnden i Pited kommun.

Infor avslut

Socialsekreterare i placeringskommunen ansvarar for att inhdmta samtycke fran vardnadshavare som ror
samverkan med skolan, kontaktar rektor vid avlimnande och mottagande skola.

Rektor vid avldmnande skola sammanstéller relevant skolinformation infér pedagogisk avldmning till
mottagande skola.

Rektor vid mottagande skola ansvarar for pedagogisk 6verlamning till berérd personal om den nya
eleven.

Mottagande och undervisning av nyanlanda och vissa andra elever

En nyanlénd elev dr ndgon som har bott utomlands och som nu &r bosatt i Sverige.

De som ér eller ska vara folkbokford enligt folkbokforingslagen ska anses som bosatt. Da har man rétt
till all utbildning inom det svenska skolvidsendet. Alla personer som folkbokfors i Sverige far ett
personnummer som identitetsbeteckning.

Om man inte ar eller ska vara folkbokf6rd s kan man ha rétt till viss utbildning.

Det finns andra grupper som i huvudsak rdknas som bosatta i Sverige som inte har skolplikt men rétt till
utbildning (skollagen 3 kap 12 § a och 29 kap 2 §:

e Asylsékande. Om barnet &r ensamkommande och asylsokande placeras barnet pa ett HVB-hem
och tilldelas god man. Nér barnet far uppehallstillstand intrader skolplikt. Barnet tilldelas da en
sarskilt férordnad vardnadshavare efter Tingsrittsbeslut.

e  Personer med tidsbegrdnsat uppehdllstillstind

e  EU-migranter, se Riktlinjer for bedomning av rétt till utbildning for EU-medborgare,
http://insidan.it.pitea.se/grupper/utbildningsforvaltningen/stoddokument/ katalog Nyanldnda

e Diplomatbarn

e  Papperslosa (saknar uppehallstillstand)

o Goémda barn

Utvalda kvotflyktingar beviljas medborgarskap i och med folkbokféringen i Sverige. Barnen har
skolplikt. Vardnadshavare och barn foljs i de flesta fall. Saknar barnet vardnadshavare ansoker
socialtjdnsten hos Tingsrétten om en sérskilt forordnad virdnadshavare. Under handldggningstiden &r
ansvarig socialsekreterare dven foretrddare for barnet, vilket innebér att denne kan skriva in barnet i
skolan.

Ovrig invandring; Brittiska medborgare, Nordiska medborgare, linder utanfor EU/EES, Schweiz.

Nir rektor far forfrdgan om att skriva in en elev fran ett annat land i Pited kommuns grundskola ska
alltid utbildningsforvaltningens samordnare kontaktas. Eleven far inte skrivas in férrén fragor om t ex
uppehallstillstind, vardnadshavarskap, medgivanden till minderarigs flyttning utomlands, vid enskild
vardnad domstolsbeslut eller dodsbevis om den andre fordldern ar avliden, adoptionshandlingar, adress
for stadigvarande vistelse, virdnadshavares anstillning eller utbildning, medborgarskap, anvisning fran
Migrationsverket med mera, kontrollerats i varje enskilt fall.
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Utbildningsforvaltningen har tagit fram Rutiner for nyanldndas larande. Rutinerna syftar till att nd hogre
maéluppfyllelse for nyanlédnda elever. Rutinerna finns pa Insidan
https://insidan.it.pitea.se/grupper/utbildningsforvaltningen/nyanlandas-larande/

B Forslag till arbetsgang vid elevs franvaro

Rektorn bor se till att orsaker till franvaron utreds skyndsamt och att konkreta atgirder séitts in med
utgdngspunkt i den genomforda utredningen for att komma tillrdtta med den ogiltiga franvaron. Tidiga
upptickter och tidiga insatser ar framgangsfaktorer for att fa tillbaka elever i undervisningen.
Utredningen syftar till att skaffa tillrickligt underlag for att forsta orsaker till frénvaron. Franvaro kan
vara tecken pa vantrivsel eller skolmotstand som bottnar i en otillfredsstéllande ldirandemil;jo,
trakasserier, krankande behandling eller att det finns behov av sérskilt stod.

En elev kan vara i behov av sérskilda stodinsatser dé eleven inte nar kunskapsmalen, men dven om
eleven visar tecken pa ett behov av stdd av annan karaktér. Ett behov av stod som ej utretts och
atgdrdats kan vara en av orsakerna till ogiltig franvaro.

Lérare ska framst fokusera pa skolrelaterade orsaker till franvaro. Vid komplicerade elevéirenden bor
ansvaret att utreda andra orsaker ligga pa elevhilsan. Atgirder vid komplicerade drenden ska utformas
pa en helhetssyn om skolsituationen, sociala relationer, hemsituation, fritid, fysisk och psykisk hilsa.

1. Skolan tar fordldrakontakt och/eller kallar till méten och undersoker varfor eleven ér frdnvarande.
Upplys om skolplikten och vardnadshavares skyldighet och om det ansvar de har enligt
fordldrabalken.

Ar eleven sjuk? Ar det giltig eller ogiltig franvaro? Skolan kan begira fran virdnadshavare att
sjukdom och annan giltig franvaro ska styrkas med sjukintyg.

2. Blir det ingen forbittring - rektor utreder vad frinvaron beror pa med stdd av elevhélsoteamet
(EHT) pa skolan. Elevhélsan utreder orsaker till franvaron, savél skolrelaterade som andra orsaker.
Konkreta atgérder sétts in eventuellt med stdd av andra aktorer.

Rektor ansvarar for att kontakta vardnadshavare, kalla till samtal, e t c.
Kontakter och forsok till kontakter (telefon, brev, besok, e-post) samt andra atgérder dokumenteras
i tjinsteanteckning.

3. Atgirderna foljs upp och om de visat sig verkningsldsa, nya atgirder provas och utvirderas for att
fé eleven att delta i utbildningen.

4. Kalla till nytt mote och upplys vardnadshavarna om allvaret och risken for att eleven inte nar mélen
for utbildningen. Informera om de atgirder skolan &r skyldig att vidta nir det géiller
anmalningsplikt till barn- och utbildningsndmnden.

Vad ir syftet med anmiilan till barn- och utbildningsnimnden?

Huvudmannen ansvarar for att se till utbildningen genomfors i enligt skollagens bestimmelser, 2 kap 8
§. Som ytterst ansvarig ska nimnden ha en samlad bild av elevernas franvaro och stotta rektorn i arbetet
med att frdmja nérvaro pa skolenheten.

Barn- och utbildningsndmnden é&r skyldig att se till alla elever far sin rétt till utbildning tillgodosedd.
Syftet med anmélan &r i forsta hand att f4 en rapportering om hur rektor arbetar med utbildningen for
elever med hog franvaro, ge rektorn stod och rad i fortsatt handlaggning - inte vitesforeldgga
vardnadshavare.
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Nar anmaler rektor till barn- och utbildningsnamnden?

Om en elev har upprepad eller langre frinvaro, oavsett om den ér giltig eller ogiltig, ska rektor se till att
franvaron skyndsamt utreds i samrad med vardnadshavare och elevhélsa om det inte dr obehovligt (kan
vara en sjukdom for vilken eleven behandlas). Nér en utredning om elevs franvaro har inletts ska
rektorn se till att franvaron snarast anméls till barn- och utbildningsnimnden, skollagen 7 kap 19 a §.
Observera dven kravet pa utredning av sarskilt stod enligt 3 kap 7 §.

Utredning inleds i nedanstaende fall:

. Eleven har sporadisk franvaro som har pagatt under mer &n tvd ménader
. Eleven har fullstindig frdnvaro som pagatt mer 4n en manad
. Fullstdndig franvaro pa grund av sjukdom mer dn en ménad.

De anmélningar som inkommer fran skolorna ligger till grund for barn- och utbildningsndmndens
beddmning om skolan vidtagit alla atgérder man kunnat i respektive drende, men éven vid beddmning
om det finns skl att utdéoma vite. Anmaélan ar dven ett dokument som styrker skolans insatser om det i
framtiden skulle uppsté diskussion om skolan férsummat att ge en elev den undervisning inklusive stod
som eleven har ritt att fa.

Blankett for anmilan om bristande skolplikt finns pa Insidan
http://insidan.it.pitea.se/grupper/utbildningsforvaltningen/blanketter/ Réttssdakerhetsparm, Skolplikt

Anmailningsblanketten, del | - Faktadel

I faktadelen fyller rektor i elevens och vardnadshavarnas personuppgifter samt redogér for bakgrunden i
drendet.

Bakgrundsbeskrivning - stdd vid ifyllande av franvaroanmaélan. (Punkt 1 t o m 8 finns som ifyllnadsbara
falt 1 blanketten.)

1. Redovisning av franvaron, antal dagar
Uppgifter sdsom nér franvaron borjade, hur stor franvaron har varit och nir eleven helt eller
delvis har uteblivit fran undervisning. Utdrag frén Skola24 ska bifogas.

2. Upptrappning av atgéirder.
Visa pa en upptrappning av dtgérderna i kronologisk ordning. Dokument som beskriver hur och
nér elevhilsan medverkat bifogas.

3. Kontakt med vardnadshavarna
Hur agerar vardnadshavarna for att eleven ska komma till skolan.
Vilken kontakt har skolan haft med fordldrarna och vad har deras instidllning varit till erbjudna
atgarder och vad ar deras instéllning idag?

4, Elevens egen instillning
Elever har erbjudits olika former av atgirder — har eleven tackat ja och sedan uteblivit eller har
han/hon tackat nej direkt.

5. Anmilan till socialtjénsten

Har anmélan gjorts till socialtjénsten, i sé fall nédr och pa vilka grunder dr anmélan gjord? Vilka
atgédrder har socialtjdnsten vidtagit — finns samarbete med socialtjdnsten betraffande eleven.
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6. Kunskapsbrister.
Vilka kunskapsbrister finns hos eleven? Ge en bild av eleven. Beskriv vilka atgérder som
vidtagits, vilka beslut &r fattade och nér, vad har hént.

7. Har eleven ndgon utredd diagnos.

8. Information om “héndelser” eller annat som kan vara bidragande. Hér kan skolan beskriva om det
ar skillnad i ndrvaron om vérdnadshavarna har gemensam véardnad, &r ndrvaron hogre eller ldgre
nir barnet bor hos den ena eller andra vardnadshavaren.

Anmailningsblankett, del Il - Rektors analys och bedomning av elevs franvaro

I denna del gor rektor en analys av faktaunderlaget och resultatet av vidtagna atgérder. For att kunna
uppmérksamma om det finns problem med t ex personal, undervisning i ett visst &mne eller med
trakasserier och krinkande behandling ar det viktigt att rektorn har en samlad bild av frénvaron for att
kunna gora en analys. Dessa analyser kan ocksa kopplas till och utgéra underlag for rektorns och
huvudmannens systematiska kvalitetsarbete.

Rektor utformar denna del som ansvarig i samrad med elevhélsan. I detta avsnitt ingar &ven ndgon form
av fortsatt planering for eleven samt hur skolan arbetar for att f eleven att aterga till skolarbetet.

Rektor bedomer i samrédd med elevhilsan om virdnadshavare brister i sitt ansvar att se till att barnet
fullgor sin skolplikt. Om sé dr fallet kan det blir aktuellt med att besluta om vitesforeldggande. Skolan
skall beskriva pé vilket sétt dessa brister yttrat sig, (exempelvis vardnadshavare kommer ej pa planerade
moten, foljer ej upprattade Gverenskommelser).

Dokumentet dateras och skrivs under av rektor som ansvarig handlédggare.

Utredning, kartldggning, atgardsprogram, franvaroutdrag ur Skola24, yttrande elevhilsan , andra
dokument ldmnas som bilagor till utredningen.

Forvaltningslagens regler for handlaggning av drenden vid myndighetsutovning
Bestdmmelserna finns i skollagen i 29 kap 10 §.

Partsinsyn § 10

Part i drende har rétt att ta del av allt material som har tillforts drendet. Finns begransningar i 10 kap 3 §
offentlighets- och sekretesslagen.

Utredningsansvaret 23 §
Myndigheten ska se till att drendet blir ordentligt utrett

Liamna muntliga uppgifter § 24
Vérdnadshavare och elev far [amna uppgifter muntligt. Myndigheten ar skyldig att dokumentera
muntlig information.

Kommunikation 25 §

Arendet far inte avgoras utan att elev eller vardnadshavare har underrittats om alla uppgifter som har
tillforts drendet och att de fatt tillfille att yttra sig. Handldggaren ska pa eget initiativ kommunicera
materialet. Parten ska uttryckligen ges tillfélle att uttrycka sig 6ver materialet.

Handldggaren ska dokumentera hur man kommunicerat drendet.
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Dokumentation av uppgifter 27 §
Uppgifter som kommer fram i utredningen som kan ha betydelse for utgangen i drendet ska
dokumenteras.

Dokumentation av beslut 31 §
Beslutet ska dokumenteras skriftligt.

Motivering av beslut 32 §
Beslut ska innehalla de skél som bestimt utgangen.

Underrittelse om beslut och hur dverklagande gér till 33 och 34 §§

Vardnadshavaren ska underréttas om innehéllet i beslut som handlar om myndighetsutévning. Om
beslutet gar parten emot och kan dverklagas, skall han underrittas om hur han kan 6verklaga det, det
innebér att en skriftlig besvéirshianvisning ska bifogas beslutet.

Riittelse av skrivfel 36 §
Ett beslut som innehéller en uppenbar oriktighet till foljd av myndighetens eller nigon annans skrivfel,
raknefel eller liknande forbiseende, far rittas av den myndighet som har meddelat beslutet.

I drenden dér beslut far 6verklagas enligt 28 kap skollagen tillimpas och 43-47 §§ forvaltningslagen
(regler for 6verklagan).

Kommunikation med vardnadshavare

1. Vérdnadshavare och elev informeras om att &rendet kommer att verldmnas till barn- och
utbildningsndmnden och att ledamoéterna far ta del av det material rektor ldmnar till nimnden.
Det ar mycket viktigt att vardnadshavarna ges rétten att l4sa beslutsunderlaget och far komma
till tals och ge sina synpunkter pa situationen eftersom det &r friga om myndighetsutdvning.
Delgivning ska ldmnas till vardnadshavarna minst en vecka innan drendet skickas till barn- och
utbildningsndmnden.

2. Vardnadshavare har ritt att gora rattelser, skriva egna tilligg och kompletteringar till faktadelen.
De laggs som bilaga och blir allmin handling nér de fogas till dokumentet (kan vara
sekretessbelagt). Vardnadshavare kan inte krdva att fa dndra i rektors analys och beddmning.

3. Nér vardnadshavarna lédst igenom utredningen ska de underteckna delgivningskvitto (ingar i
anmalningsblanketten.)

4. Delgivningskvitto och anmélan skickas till barn- och utbildningsnimnden. Arendet behandlas
inte 1 ndmnden om inte delgivningskvittot bifogats. I hdndelse av att rektor har svart att komma
1 kontakt med vardnadshavarna kan drendet kommuniceras pa foljande sétt for att uppfylla
kraven pa kommunicering enligt férvaltningslagens bestdmmelser: Skicka delgivningskvitto,
utredning och svarskuvert till vardnadshavarna i rekommenderat brev med mottagningsbevis.
Om forsandelsen returneras till rektorsexpeditionen utan att den blivit uthdmtad pa posten har
rektor uppfyllt kraven. Dokumentera atgérderna och bifoga anmélan.

5. Rektor informerar vardnadshavarna om att de har rétt att ndrvara pd nimndens sammantride for

att lamna information och svara pa fragor. Det ar frivilligt for dem att komma till sasmmantradet.
Néamndsekreteraren skickar kallelsen till vardnadshavarna.
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C Beslutsgang, vitesforeligganden

Anmaélan passerar for- och grundskolechef for kvalitetsgranskning innan drendet bereds infér ndmnden
och arbetsutskottet som forsta instans. Arbetsutskottet beslutar om atgérder i det fall rektor gér den
beddomningen att vardnadshavarna inte brustit i fordldrarollen. Arbetsutskottet kan begéra
aterrapportering inom en viss tidsperiod.

Om arbetsutskottet bedomer att vitesforelaggande ar aktuellt gir drendet vidare till barn- och
utbildningsndmnden for beslut.

Namndsekreteraren skickar skriftlig underrittelse/inbjudan till vardnadshavarna en vecka fore
sammantridet om deras rétt att ndrvara pa métet. Till underréttelsen/inbjudan bifogas en folder om
vitesformerna och géngen i forfarandet vid en indrivning av vite.

Rektor dr foredragande i arbetsutskottet och ndmnd.

Vitesforelaggande (hot om penningbdter)

Om en skolpliktig elev inte fullgdr skolplikten och detta beror pé att vardnadshavaren inte har gjort sitt
for att barnet gar i skolan kan barn- och utbildningsndmnden foreldgga fordldrarna att ta sitt ansvar.
Vitesforeldggande betyder att virdnadshavaren hotas med penningbéter om inte eleven uppfyller
skolplikten. Nir vitet foreldggs vardnadshavarna gemensamt ska ett sirskilt belopp faststéllas for var
och en av dem. Kommunen anvénder sig av vitesforeliggande endast efter att skolan forsokt komma till
ratta med situationen pa annat sétt, t ex genom samtal med foréldrar, stodatgéarder eller anmailan till
socialtjénsten.

Om kommunen Overvéger att anvidnda sig av vite ska barn- och utbildningsndmnden fatta beslutet. Ett
sadant beslut ror myndighetsutovning och dr oftast av principiell karaktir eller av storre vikt, och kan
dérfor inte delegeras.

Skolan ska i forsta hand forsoka 16sa situationen pa annat sétt. Av rittsfall framgar att kravet pa
utredning &r stort och det krivs att kommunen kan visa vad den gjort for att forma eleven att komma till
skolan.

Bestdmmelser om hur vitesforeldggande handldggs finns i Lag om viten (SFS 1985:206). Det dr viktigt
att kommunen handlégger sddana drenden korrekt. Forvaltningslagen maste tillimpas.

Barn- och utbildningsndmndens beslut om vitesforeldggande kan 6verklagas hos forvaltningsratten.
Barn- och utbildningsndmndens beslut delges vardnadshavare som rekommenderat brev med
mottagningsbevis.

Utdomande av vite

En forsta forutsattning for att ett vite ska kunna domas ut ar att den som fatt forelaggandet informerats
om de krav som stélls pd honom s att han har haft méjlighet att uppfylla dem. Genom denna
information i forsta hand genom foreldggande, anges tydligt vad personen ska gora eller inte gora for att
slippa vitespafoljden.

Om vérdnadshavaren trots viteshotet inte ser till att barnet kommer till skolan s& ansdker barn- och
utbildningsndmnden hos forvaltningsratten att vitet ska domas ut. Det &r inte tillatet for kommunen att
skicka en rékning till vdrdnadshavaren. Forvaltningsrétten gor da en ny utredning i drendet och kan da
besluta att virdnadshavaren maste betala penningbdter (engangsvite eller 16pande vite). Domstolen
kraver in pengarna.
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Barn- och utbildningsndmndens beslut kan inte 6verklagas. Beslutet skickas med A-post.

Tvd former av vite

Det finns tva former av vite, l6pande och engangsvite. Vilket som viljs beror pé det enskilda fallet. Om
eleven dr franvarande under langre period kan engéngsvite vara lampligare. Om eleven ér frdnvarande
fran och till kan ett I6pande vite vara battre for att f4 vardnadshavarna att dagligen ta ansvar for sitt
barns skolgéng.

Exempel pa vitesforeliggande

Lopande vite (franvaro frin och till under en léngre period)

Anna Andersson och Bertil Andersson, vardnadshavare fér Diana Andersson, personnummer , forelédggs
med stod av 7 kap 23 § skollagen att senast X dagar efter det att de delgivits detta forelaggande var for
sig se till att Diana, om hon inte har giltig frdnvaro, varje skoldag dterstoden av varterminen léséret
2018/2019 infinner sig i X-skolan vid skoldagens borjan for fullgorande av skolplikten. Om
foreldggandet inte f6ljs forpliktigas AA att betala ett-vite-om700-kronerper-vecka-och BA-att-betala-ett
vite-om700-krperveeka: ligst 50 kronor per skoldag, eller 1% pa senast taxerad méanadsinkomst. Vid
aterkommande anmélningar hojs vitet till 1,5 % av senast taxerad ménadsinkomst.

Engéangsvite (frinvaro liingre period 2-3 minader)

Anna Andersson och Bertil Andersson, vardnadshavare for Diana Andersson, personnummer, foreldggs
med stod av 7 kap 23 § skollagen att senast X dagar efter det att de delgivits detta forelaggande var for
sig se till att Diana, om hon inte har giltig frdnvaro, varje skoldag dterstoden av varterminen léséret

201 8/2019 1nf1nner 51g i X skolan V1d skoldagens borjan for fullgorande av skolphkten Om

em—l—l—@@@—les Vid sammanhangande 0g11t1g franvaro minst 2 manader forphktlgas vardnadshavare
betala lagst 750 kr per vecka eller 2 % av senast taxerad manadsinkomst.

Sekretess i barn- och utbildningsnamnden

Alla som dr verksamma i forskola och skola ar skyldiga att iaktta sekretess. Det giller &ven dem som é&r
fortroendevalda.

D Rutin for uppfoljning av franvaro inom systematiskt kvalitetsarbete

Arbetet med att frimja nirvaro och uppmairksamma, utreda och étgirda franvaro ar en del av det
systematiska kvalitetsarbetet.* Kommunerna behdver ha kunskap om franvarosituationen vid skolorna
for att uppfylla sitt ansvar for att kunna identifiera, analysera, och dra slutsatser om franvarosituationen.
Barn- och utbildningsndmnden fo6ljer frdnvaron en gang per termin inom ramen for det systematiska
kvalitetsarbetet. Rapporteringen omfattar tva delar; statistik och analys.

Del I, statistik

1. Andel skolpliktiga elever per enhet med 6ver 10 % anmaild respektive oanmild franvaro
2. Andel skolpliktiga elever per enhet med dver 20 % anmaéld respektive oanmaéld franvaro
3. Andel gymnasieelever per enhet med 6ver 10 % anmaéld respektive oanméld frénvaro

4. Andel gymnasieelever per enhet med 6ver 20 % anmild respektive oanmaéld franvaro

Del 11, analys
Analys av statistik pa dvergripande niva utfors av huvudmannen. Analys pa individniva utfors pa
enheten. Huvudmannen foljer upp att rektor har en rutin pa enhetsniva.

4 Se Skolverkets allmdnna rad med kommentarer om det systematiska kvalitetsarbetet
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