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Forord

Arbetet med tillsyn utifran individdrenden ska bedrivas rattssakert, likvardigt och effek-

tivt med huvudsakligt fokus pa elevers nuvarande skolsituation. Utgangspunkten ar att i

forsta hand ska det beaktas som beddéms vara barnets béasta. | detta sammanhang ar det
inte avgdrande vilken stéllning barnet har i en fraga, utan hur barnet berors.

Ratten att fa barnets basta bedomt i beslut som géller barnet ar en materiell rattighet.
Barnets basta ska i denna beddémning, nar olika intressen vags emot varandra, vaga tungt
men ar inte ensamt utslagsgivande.

Myndighetens arbete med ett drende syftar till att situationen, for det enskilda barn eller
den enskilda elev drendet géller, forbattras i enlighet med férfattningarnas krav. Det ar
ocksa angeldget att effekten av den sammantagna verksamheten gagnar alla barn och
elever sa att de, oavsett kon, far en god kvalitet i sin utbildning, en likvardig utbildning
och kunskaper i en trygg miljo.

Metodstodet ar just ett stod for den som hanterar aktuell typ av arenden inom denna
tillsynsgren. | metodstodet framgar hur en rad fragor som kan uppkomma i arbetet med
dessa arenden kan eller bér hanteras.

En medarbetare har frihet att ta stdd av metodstddet eller franga detta, om den som
handlagger ett arende kommer fram till att en fraga kan hanteras pa ett annat satt som
ar lika, eller mer, rattssakert, likvardigt och effektivt.
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Nyheter | denna version

Forandringar i denna upplaga av metodstodet (januari 2019) &r hanforliga till féljande.

Namnet pa vart arbetssatt ar fran den 1 januari 2019 Tillsyn utifran individaren-
den. Detta beslutades av generaldirektdren den 17 oktober 2018. Namnand-
ringen markerar en tydlighet: att de som anmaler har roll just som anmalare och
att en anmalan kan leda till tillsyn. Skolinspektionen har som huvudregel aldrig
betraktat anmalare som part, dad anmalare inte anses berorda av arendet pa det
satt som kravs for att betraktas som part. Skolinspektionen tog ett stéllningsta-
gande redan ar 2011 om att anmalaren inte ar part och detta ligger fast. Namn-
bytet fyller sdledes bl.a. syftet att fortydliga att vi inte ska betrakta eller behandla
anmalaren som en part i samband med hantering av drenden eller i kontakten
med en anmalare.

Metodstddet far féljaktligen namnet Metodstod for tillsyn utifran individarenden
och revideras i syfte att anpassa terminologin.

Anmalaren ar och ska hanteras som en uppgiftsldmnare. Utgangspunkten ar att
vi ska utreda ett drende pa det satt och i den utstrackning som det krévs, for att
vi ska kunna avgora det. Anmalaren ar da en viktig uppgiftslamnare och ska be-
motas som sadan, men en anmalare ar inte part enligt regelverket.

Den som gor en anmadlan till Skolinspektionen ar inte part i rattslig bemarkelse
och har aldrig varit det. Det forhallandet ska pragla handldaggningen och kontak-
ten med anmdélaren. For utredningen i arendet och for eleverna och barnens
basta kan det forstas vara viktigt att vi far information fran och lyssnar pa anma-
laren.

Inriktningen var tidigare att, trots att anmalaren inte ar part, skulle vi i handlagg-
ningen ha som utgangspunkt att forvaltningslagens grundprinciper skulle tillam-
pas pa anmalare. Myndigheten hade beslutat om att ligga pa en niva éver den
nivan som reglerna i forvaltningslagen kravde, nar det géllde hur t.ex. kommuni-
cering skulle ske. Det fick till foljd att ett antal handlaggningsatgarder gjordes
dven om det inte fordrades enligt gallande ratt och dven om det inte kravdes for
att arendet skulle bli sa utrett som det kravdes for att det skulle vara mojligt att
avgora drendet.

Vart reviderade satt att se anmaélarens roll paverkar om och hur vi kommunicerar
med anmalaren och hur vi informera den som har gjort en anmalan.

Det medfor fa forandringar i metodstdédet men har betydelse for mojligheterna
att hantera drendena flexibelt och rationellt.

En ny forvaltningslag (2017:900) bérjade galla den 1 juli 2018. Det innebér for-
andringar i vissa delar i detta metodstdd. Andringar har darfér gjorts pa ett antal
stallen i dokumentet. Flera av fordndringarna innebar exempelvis att nya termer
anvands sasom att begreppet omprévning har ersatts av begreppet andring av
beslut och férutsattningarna i den nya regeln ar delvis dndrad jamfoért med vad



7(49)

som gallde vid tidigare omproévning. Det géller att se upp med nyheterna. Propo-
sitionen 2016/17:180 En modern och rattssaker forvaltning — ny forvaltningslag
ger oss ytterligare stdd liksom betankandet En ny forvaltningslag (SOU 2010:29).
Propositionen hanvisar frekvent till betdankandet. Allt som propositionen tar upp
overensstammer inte med de forslag som lades fram i betdankandet och darfor ar
det viktigt att utga fran propositionen.

2 Om ftillsyn utifrdn individ&dren-
den

Skolinspektionen utdvar tillsyn dver skolvasendet. Med tillsyn menas en sjalvstandig
granskning i syfte att kontrollera om den verksamhet som granskas uppfyller de krav som
foljer av lagar och andra foreskrifter. | tillsynen ingar att fatta beslut om de atgarder som
kan behovas for att den huvudman som bedriver verksamheten ska ratta fel som upp-
tackts vid granskningen. Att ta emot anmalningar om missférhallanden och utdva tillsyn
utifran individarenden ar en del av Skolinspektionens tillsyn. Malet ar en trygg skola med
kunskap och resultat i fokus for alla barn och elever oavsett kon, dar radande forfatt-
ningar tillampas korrekt.

Skolinspektionens uppdrag framgar av instruktionen (SFS 2011:556) och av det arliga re-
gleringsbrevet. Inom ramen fér uppdraget har generaldirektoren beslutat om Skolin-
spektionens malbild.

2.1 Inledning och IGsanvisningar

Syftet med detta metodstdd ar att underlatta en likvardig, rattssdker och effektiv hand-
laggning.
Nar du star med markoren i innehallsforteckningen kan du klicka och direkt komma

till det kapitel/avsnitt som markdren star pa. De stillen som &r klickbara pa samma
satt i loptexten dr markerade med bla teckenfarg.

Nar begreppet huvudman anvands i handboken menas saval kommunala, landstingskom-
munala, statliga som enskilda huvudman. (Staten ar huvudman for till exempel samesko-
lan och specialskolan.)

Nar vi skriver rektor menas aven, i tillampliga delar, forskolechef.

Nar vi skriver eleven menas vanligtvis ocksa barn i forskolan om inte nagot annat anges.

2.2 Var hadllning

Skolan finns till for eleverna. Skolinspektionens roll ar att granska att huvudmannen och
skolan utfor sitt uppdrag och utformar sin verksamhet pa ett sadant satt att varje barn
far det som det har ratt till: en god utbildning i en trygg miljo.

Nar det géller en enskild elev ska utredningen i drendena ske med utgangspunkt i Skolin-
spektionens uppdrag och malbild. Myndigheten ska utreda pastadda missférhallanden
som paverkar férutsattningarna for enskilda barn i darendena, som paverkar férutsatt-



8(49)

ningarna for enskilda elever att na malen for utbildningen. Inriktning ar aven att verk-
samhetens sammantagna effekt ska paverka alla barn och elevers maojligheter, oavsett
kon, att fa en god utbildning i en trygg miljo.

Skolinspektionen ska dven utreda anmalningar enligt vilka en huvudman pa ett allvarligt
satt ska ha asidosatt grundlaggande bestammelser om drendehandldggningen.

En fraga som anmals till Skolinspektionen géller ofta en utsatt elev. Anmalarna vander sig
till Skolinspektionen for att de anser sig vara illa behandlade och for att de inte har kant
att de blivit lyssnade till av den skola eller verksamhet de befinner sig i. Ofta har de vant
sig till andra instanser innan de kommer till Skolinspektionen med sitt drende. De kanske
ocksa har kontakt med andra myndigheter (sjukvard, sociala myndigheter) for sin eller
familjens skull.

Det ar viktigt att i varje drende satta sig in i fragestallningarna ur elevens perspektiv, jam-
for 1 kap. 10 § skollagen. Det ar med en samlad forstaelse och med elevens béasta for
oégonen som vi utifran regelverket ska avgora drendet. Vi ska utreda om regelverket foljs.
D3 behdver vi hdra vad anmalaren har att sdga, och ta del av huvudmans och skolors
version av handelserna i syfte att fa ett sakligt och allsidigt underlag for en opartisk be-
démning. Det dr dven viktigt att ha forstdelse for de svarigheter det innebdr att ansvara
for skolverksamhet.

Vid behov kan handlaggaren under utredningen dven samtala med eleven. Ett samtal ge-
nomfors i syfte att klarldgga vad som hdnt och det ar en mojlighet for eleven att féra
fram sina synpunkter. Elevens asikter ska tillméatas betydelse i forhallande till barnets al-
der och mognad.

3 Overgripande bestdmmelser

Nedan aterges Oversiktligt ett par bestammelser som bildar ett ramverk for Skolinspekt-
ionens arbete med tillsyn utifran individarenden.

3.1  Forvaltningslagen — modern och ratts-

saker forvaltning

Forvaltningslagen (2017:900), FL, ar ny och innehaller grundlaggande regler for hur for-
valtningsmyndigheter ska handldgga sina drenden och skota kontakterna med allman-
heten. Lagen ersatter forvaltningslagen fran ar 1986 (1986:223).

| lagen finns sarskilda regler om handlaggning av drenden. En grundtanke bakom lagen ar
att den ska bidra till att myndigheterna far ett sa korrekt underlag som mojligt for sina
beslut och darmed till att besluten blir riktiga i sak. Nytt med lagen ar bl.a. att det inte
langre finns nagon avgransning hanforlig till om handlaggning av drenden galler myndig-
hetsutdvning eller inte. Den nya lagen innebér dven ett antal andra nyheter som har be-
tydelse for vart arbete och for handlaggningen av drenden. Vilka dessa ar framgar av re-
spektive avsnitt.

3.1.1. Grunderna for god forvaltning och serviceskyldigheten

| 5-8 §§ FL uttrycks vad som utgor grunden for god forvaltning, vad myndigheternas ser-
viceskyldighet innebdr, vad som ska kanneteckna kontakterna mellan myndigheter och
enskilda samt samverkan mellan myndigheter. Det ar lagstiftarens uppfattning att det
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finns ett samband mellan rattssdakerhet och service. Rattssakerheten framjas om myndig-
heterna ldmnar snabba, enkla och entydiga besked.

e 5§ FLanger grunderna for god forvaltning — principerna fran regeringsformen
om legalitet, objektivitet och proportionalitet.

e 6§ FL galler serviceskyldigheten, att en myndighet ska se till att kontakterna
med enskilda blir smidiga och enkla.

e 7 §FLgéller vilka krav som forvaltningslagen staller pa myndigheterna nar det
galler tillgdnglighet.

e 8§ FL stéller krav pa samverkan mellan myndigheter.

3.1.2. Allmdnna krav pda handldggningen av drenden - utgangs-
punkter for handlaggningen

Att varna den enskildes rattssakerhet ar det grundlaggande syftet med FL, och var sa
med de férvaltningslagar som funnits fére denna. Myndigheten ska handlagga sina aren-
den opartiskt, omsorgsfullt och enhetligt for att sdkerstalla att saval forfarandet som be-
sluten &r korrekta. Ytterligare en utgdngspunkt ar att hanteringen sker effektivt.

e 9§ FL stéller krav pa att ett drende ska handlaggas sa enkelt snabbt och kost-
nadseffektivt som mojligt utan att rattssakerheten eftersatts.

e 10 § FL galler partsinsyn, vilket innebar att den som ar part i ett drende har ratt
att ta del av allt material som har tillforts drendet. Ratten att ta del av uppgifter
gdller med de begransningar som foljer av 10 kap 3 § offentlighet- och sekretess-
lagen.

Eftersom anmalare inte ar part i tillsyn utifran individarenden finns det inte krav
pa att tillampa forvaltningslagens bestammelser och dessa ar darmed inte till-
ldmpliga pa anmalare (se avsnitt 3.1.3). Anmalaren kan alltsa inte hanvisa till 10 §
FL, och har alltsa inte ratt att ta del av allt material som har tillforts drendet med
hanvisning till partsinsynen. Anmaélaren har endast ratt till den insyn som tillkom-
mer allmanheten och i allmanhet.

For det fall en granskning inleds mot en huvudman anses huvudmannen ha s.k.
partsstallning i aktuellt arende. Utgangspunkten for detta ar att huvudmannen ar
den egentliga adressaten da huvudmannens rattsliga intressen paverkas av be-
slutet — myndighetens granskning syftar till att bedéma huruvida huvudmannen
uppfyller skollagens regler. Fragan om partsinsyn galler i regel nar drenden ar pa-
gaende. (Ratt till partsinsyn kan finnas dven sedan ett drende avslutats; HFD
2786-16 och HFD 1014-10.)

e 13 § FL giller tolkning och dversattning. En myndighet ska anvdnda tolk och se
till att 6versatta handlingar om det behdvs for att den enskilde ska kunna ta till
vara sin ratt nar myndigheten har kontakt med ndgon som inte behéarskar
svenska. En myndighet ska under samma foérutsattningar anvanda tolk och goéra
innehallet i handlingar tillgangligt nér den har kontakt med ndgon som har en
funktionsnedsattning som allvarligt begrdnsar férmagan att se, hora eller tala.

| 10 § forsta stycket spraklagen (2009:600) finns bestammelser om att spraket i
forvaltningsmyndigheter ar svenska. Huvudregeln ar alltsa att forvaltningsaren-
den ska handlaggas pa svenska. Innan oversattning sker, ska en bedémning goras
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av vilket behov som finns utifran respektive situation. Aven kostnadsaspekter ska
vagas in (jfr prop. 2016/17:180).

o 16— 18 §§ FL géller jav. Reglerna om jav ar uttryck for objektivitetsprincipen och
syftar till att undvika intressekonflikter och uppratthalla allmanhetens fortroende
for den offentliga verksamheten.

Den som &r javig far inte handlagga ett drende och inte heller narvara nar dren-
det avgors. Han eller hon far dock utfora sddana uppgifter som inte nagon annan
kan utféra utan att handlaggningen forsenas avsevart.

Den som kanner till en omstandighet som kan antas utgora jav mot honom eller
henne ska sjalvmant ge det tillkdnna. Javsfraga kan ocksa aktualiseras genom att
nagon annan, till exempel en anmalare, ifragasatter jav for nagon.

Medarbetare som kdnner ndgon tvekan infor att handlagga eller besluta i ett
arende ska omedelbart ta upp fragan med narmsta chef.

Den som tar del i handldggningen av ett drende pa ett satt som kan paverka
myndighetens beslut i drendet ar javig om

1. han eller hon eller nagon narstaende ar part i arendet eller annars kan antas
bli paverkad av beslutet i en inte ovasentlig utstrackning,

2. han eller hon eller ndgon narstaende ar eller har varit stallforetradare eller
ombud fér en part i drendet eller fér ndgon annan som kan antas bli paverkad av
beslutet i en inte ovasentlig utstrackning,

3. han eller hon har medverkat i den slutliga handlaggningen av ett darende hos
en annan myndighet och till foljd av detta redan har tagit stallning till fragor som
myndigheten ska préva i egenskap av éverordnad instans, eller

4. det finns nagon annan sarskild omstandighet som gor att hans eller hennes
opartiskhet i drendet kan ifragasattas.

Om det &r uppenbart att fragan om opartiskhet saknar betydelse, ska myndig-
heten bortse fran jav.

En myndighet ska préva en javsfraga sa snart som majligt och den som javet gal-
ler far ta del i provningen av javsfragan endast om det kravs for att myndigheten
ska vara beslutsfor och nadgon ersattare inte kan kallas in utan att prévningen
forsenas avsevart.

3.1.3 Part i utredningen inom tillsyn utifran individarenden

Nagon s.k. legaldefinition av begreppet part har inte inférts i FL. | lagen anvdnds begrep-
pet saledes utan att det finns ett pa férhand givet klargérande om vem som éar part. | for-
arbetena till FL (prop. 2016/17:180 s 79 f) sags att vid behov kan detta regleras i special-
lagstiftning. Sokande och klagande som parter namns i férarbetena men om anmalare
sags att den som tar initiativ till ett drende genom en anmalan utan att ha nagon nar-
mare anknytning till &rendet normalt inte &r part (hanvisning till RA 1983 2:37).

For tillsyn utifran individarenden ar skrivningen om uttrycket annan part i forarbetena till
FL (prop. 2016/17:180 s 79) intressant; en sadan part inbegriper bl.a. den som ar féremal
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for ett tillsynsarende och darmed intar stallning som s.k. forklarande part. | myndighet-
ens tillsynsverksamhet ar det alltsa huvudmannen som ar part.

3.2. Offentlighet och sekretess

Offentlighetsprincipen galler for Skolinspektionen vilket innebar att alla handlingar som
kommer in till eller upprattas hos myndigheten blir offentliga om det inte finns en be-
stammelse i offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) som skyddar uppgifterna. Las
vidare i sekretesshandboken, “Handlingsoffentlighet och sekretess”. Se Siw/Verksam-
hetsstyrning/Riktlinjer och policys.

3.3. Diarieforing — allmdnna handlingar

Skolinspektionen ar skyldig att halla ordning pa alla allmanna handlingar som kommer in
till eller upprattas hos myndigheten. Detta gors genom att registrera/ diarieféra hand-
lingarna, se vidare i PM “Hantering av allmanna handlingar inom Skolinspektionen”.
(Siw/Verksamhetsstyrning/Riktlinjer och policys).

4. Vad ska behandlas som en an-
mdlan, signal eller fraga®?

4.1. Kategorisering av uppgifter om missfor-
hdllanden och fragor

Till Skolinspektionen kommer uppgifter om missférhallanden inom myndighetens till-
synsomrade. Myndigheten kategoriserar uppgifterna som fragor, anmalningar och signa-
ler. Avgorande for vilken kategori uppgifterna bedéms tillhéra beror pa uppgiftens art.
Kategoriseringen ar avgérande for den vidare handldggningen av uppgifterna.

Nedan foljer en beskrivning av vad som ska behandlas som en fraga, en anmaélan respek-
tive en signal.

4.1.1. Fragor

Med fragor menas fragor om uppgifter med anknytning till gdllande skolforfattningar.
Fragorna ar oftast av allman karaktar och ar inte kopplade till ndgot enskilt elevarende
eller nagon sarskild verksamhet.

Att svara pa fragorna ligger inom ramen for myndighetens serviceskyldighet enligt for-
valtningslagen. Fragor ska besvaras av respektive avdelning.

Fragan och svaret registreras pa avdelningens gemensamma diarienummer for fragor
och signaler. Har fragan tagits emot och/eller har svar getts per telefon kan, beroende pa
uppgiftens karaktar, en tjansteanteckning upprattas.

Om den som tar emot uppgifterna sjalv inte kan besvara en fraga ska denna, om fragan
ror regelbunden tillsyn eller kvalitetsgranskning, I1amnas till aktuell enhet. Handldaggaren


http://siw.skolinspektionen.se/verksamhetsstyrning/Riktlinjer-och-policys/
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bor vara uppmarksam pa om fragan innehaller uppgifter om sadana missférhallanden
som bdr hanteras som en signal enligt nedan.

4.1.2. Tillsyn utifran individdrenden efter anmalan

Genom anmalningar uppmarksammas Skolinspektionen pa konkreta missforhallanden. |
de flesta fall gdller anmalan situationen for en viss elev. Skolinspektionen har méjlighet
att utifran sitt tillsynsuppdrag bestdmma i vilka avseenden och i vilken omfattning upp-
gifterna i en anmalan ska utredas.

Uppgifterna ska lamnas till respektive enhet som handlagger individarenden, for registre-
ring och fordelning pa handlaggare. Normalt kommer en anmaélan in via myndighetens
webbformular. Har uppgifterna tagits emot per telefon ska en tjansteanteckning upprat-
tas. Tjansteanteckningens innehall bor godkédnnas av den som lamnat uppgifterna.

Uppgifter av generell art utreds endast i undantagsfall inom det aktuella arbetsséattet.
Nar det kommit in uppgifter av allvarlig karaktar kan en handldaggning med sarskild han-
tering bli aktuell (se avsnitt 3 i Gemensamma ataganden).

4.1.3. Signaler hanteras enligt riktlinje

Signaler ar information som lamnas till myndigheten av allmédnheten, genom exempel-
vis personlig kontakt med dess tjansteman. Signaler kan ocksa komma till myndighetens
kdnnedom via exempelvis media, dar det kan finnas uppgifter som tyder pa att en hu-
vudmans verksamhet inte lever upp till forfattningarnas krav. Signaler kan innebara att
ett vanligt drende 6ppnas (till exempel om det finns risk for att en enskild elev inte far
sin ratt till utbildning tillgodosedd). De kan ocksa leda till att ett drende enligt handlagg-
ningsordning for drenden som kraver sarskild hantering inleds (till exempel vid allvarliga
uppgifter om krankande behandling eller fall da elever under lang tid inte fatt sin ratt till
utbildning tillgodosedd). Det kan ocksa innebara att uppgifter av 6vergripande karaktar
hanteras inom ramen for regelbunden tillsyn.

Myndighetsgemensam riktlinje for hantering av signaler inom tillsyn galler och aterfinns
pa en ny sida pa SIW "Riktad tillsyn”.

5. En anmdlan kommer in

En anmaélan som kommer in till Skolinspektionen kan registreras pa huvudkontoret av re-
gistratorn. | regionerna kan administratdér med registratorsbehorighet registrera en an-
malan som kommer in dar. Anmalan fordelas av den regionala avdelningen till enheten
eller BEO.

5.1. Olika satt att anmala

Anmaélningar kan goras i webbanmalan som finns pa Skolinspektionens och BEO:s webb-
plats, och det ar det som myndigheten stravar efter. En anmalan kan ocksa komma in
per brev eller e-post.

Om anmalaren inte har méjlighet att skriva sin anmalan sjalv kan denna i undantagsfall
tas emot via telefon. Handlaggaren far da anteckna uppgifterna i en tjansteanteckning
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och ldsa upp innehallet for anmalaren som far godkanna texten. Handlaggaren skriver i
tjdnsteanteckningen att anmalan ar upplast for och godkand av anmalaren.

5.2. Fordelning av anmalningar

Principerna for fordelning av arenden mellan Skolinspektionens regionala enheter som
har ansvar for tillsyn utifran individarenden och BEO framgar av avsnitt 2 i Gemen-
samma ataganden.

5.3. Inledande beddmning av en anmdalan

Innan en utredning inleds bor handlaggaren ta stallning till om anmalan uppfyller nagon
av de féljande omstandigheterna och bor hanteras utifran denna.

5.3.1. Har anmalan kommit in till ratt myndighet?

Det ar viktigt att den som gor den inledande bedémningen snabbt forvissar sig om att
den anmalan man har fatt pa sitt bord har kommit ratt. Har anmalaren véant sig till fel
myndighet ska Skolinspektionen hanvisa till ratt myndighet eller 6verlamna drendet eller
uppgifter i arendet till ratt myndighet. Denna serviceskyldighet foljer av 6 § FL.

Diskriminering eller tfrakasserier

Skolinspektionens och DO har en éverenskommelse om samverkan. Det innebar att om
en anmalan kommer in till en av myndigheterna och innehaller uppgifter om bade krén-
kande behandling och trakasserier ska myndigheterna utreda de uppgifter som faller
inom respektive myndighets tillsynsomrade. Om en anmaélan daremot innehaller uppgif-
ter som endast faller inom den andra myndighetens tillsynsomrade ska anmalan 6ver-
[dmnas i sin helhet.

| de fall det ar oklart om ett handelseférlopp faller inom Skolinspektionens eller DO:s till-
synsomrade ska samrad mellan myndigheterna ske. Samrad ska dven ske om samma
uppgifter inkommer till bada myndigheterna eller om det under utredningen framkom-
mer att ett handelseforlopp roér den andra myndighetens tillsynsomrade.

Uppgifter som ska handldggas av den andra myndigheten ska dverlamnas. Det ska i sam-

band med en 6verldmning framga vilka uppgifter som éverlamnas samt hur den éverlam-
nade myndigheten har bedoémt uppgifterna. Uppgifter som dverlamnats ska som huvud-

regel inte lamnas ater till den 6éverlamnande myndigheten.

Se dverenskommelsen mellan Skolinspektionen och DO pa Siw/omvérld/Extern samver-
kan.

Uppgifter som ror personal inom elevhdalsan

Halso- och sjukvarden och dess personal star under tillsyn av Inspektionen for vard och
omsorg (IVO). Tillsynen omfattar dven personal inom elevhéalsan. For att fa mer specifika
uppgifter i fragan, finns det bra beskrivningar pa IVO:s hemsida.

Om uppgifter i en anmalan till exempel ror felaktigt utférd vard av personal i elevhéalsan
ska dessa uppgifter dverlamnas till IVO. Skolinspektionens tillsyn ror tillgangen till elev-
héalsa och personalens uppgifter enligt skollagen. For vissa delar av elevhalsan i skollagen
kan bade Skolinspektionens och IVO:s tillsyn bli aktuellt. | sddana fall finns behov av en
samverkan mellan myndigheterna.


https://siw.skolinspektionen.se/sv/omvarld/Extern-samverkan/
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Arbetsmiljon eller lokalers dndamdlsenlighet

Arbetsmiljoverket har i uppdrag att se till att arbetsmiljon uppfyller de krav som stalls i
arbetsmiljélagen om att alla ska ha en bra och utvecklande arbetsmiljo.

Om uppgifter i en anmalan ror lokalers andamalsenlighet ur fysisk synvinkel ska uppgif-
terna 6verlamnas till Arbetsmiljéverket (AV) om det inte géller forskolan eller fritidshem-
met. Endast elever fran och med forskoleklassen och vuxna som arbetar i alla skolformer
omfattas av arbetsmiljélagen. Fragor om lokalerna dr &ndamalsenligt utformade foér barn
och elever i férskolan, fritidshemmet och skolan handlaggs av Skolinspektionen?.

Enligt dverenskommelsen mellan Skolinspektionen och Arbetsmiljoverket ska krank-
ningar av utomstdende vuxna mot elever inom skolans omrade ldmnas over till Arbets-
miljoverket for utredning. Vid frdgor om dverlamnande, kontakta handlaggare pa aktuellt
distrikt hos AV.

Se dverenskommelsen mellan Skolinspektionen och AV pa Siw/omvérld/Extern samver-
kan.

Vilka &tgdrder ska vidtas vid ett dverldmnande fill annan myndighete

Ett overlamnande till annan myndighet ska alltid féregas av en (muntlig) kontakt med in-
formation om 6verlamnandet till sdvdl anmélaren som den mottagande myndigheten.
Foljande rutiner bor féljas.

Vad som kommit fram av kontakterna med anmaélaren och den mottagande myndig-
heten ska antecknas i en tjansteanteckning eller i en diarienotering.

Ett beslut om éverlamnande och en kopia av samtliga handlingar i drendet 6versands se-
dan till den mottagande myndigheten.

Arendet i original och en kopia av beslutet arkiveras hos Skolinspektionen.

e Endiarienotering att en kopia av arendet har 6versants till mottagande myndighet
ska goras.

e En kopia av beslutet kan skickas till anmalaren.

e Om den mottagande myndigheten skulle motsatta sig ett dverlamnande gors inget
overldmnande. En tjansteanteckning gors och arendet hanteras i vanlig ordning.

e |vissa fall 6verlamnas endast en del av ett drende till en annan myndighet. Denna del
av drendet avskiljs genom ett delbeslut. | Skolinspektionens slutliga beslut i darendet
ska ocksa namnas att en del av drendet har lamnats over till en annan myndighet for
atgard.

Overklagande av kommunala beslut

Overklagande av kommunala beslut ska av Skolinspektionen hanteras enligt bestammel-
serna i 28 kap. skollagen. Om fragan inte ingar i det som ar dverklagningsbart enligt be-
stdmmelserna i 28 kap. kan kommunala beslut 6verklagas som kommunalbesvar till for-
valtningsratten. | bada fallen bér beslutet bli att drendet inte provas. | beslutet bor en
hanvisning till ratt besvarsinstans inga.

5.3.2. Ska Skolinspektionen besluta att inte prova anmalan?

1 Observera att Skolinspektionen inte har tillsyn 6ver fristdende forskolor eller fristaende fritidshem som inte ar knutna
till en skola. Se 26 kap. 3-4 §§ skollagen.
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Anmalningar med uppgifter som inte omfattas av Skolinspektionens tillsyn, enligt 26 kap.
3 § skollagen, och som inte ska 6verlamnas till annan myndighet ska inte utredas eller
provas i sak. Myndigheten ska da besluta att inte prova anmalan. Av beslutet ska tydligt
framga varfor myndigheten beslutar att inte préva arendet och, om majligt, till vilken
myndighet anmalaren kan vanda sig.

Beslutet ska fattas skyndsamt och kan fattas utan foredragning. Se avsnitt 5.3.7.

Exempel pa uppgifter som Skolinspektionen inte prévar ar krankningar mellan vuxna och
arbetsrattsliga fragor.

Andra exempel pa skal for att besluta att inte prova en anmalan ar féljande:

e Uppgifternaianmalan ar for vaga och anmalaren har efter begdran om komplette-
ring inte preciserat uppgifterna. Ibland kan det vara nodvandigt att ta reda pa mer i
arendet for att kunna avgora om arendet ska provas eller inte.

e Anmdlaren tar tillbaka anmalan och det finns darfor inte skal att utreda den ytterli-
gare.

e Anmdlan ar anonym och uppgifterna inte ar tillrackligt konkreta for att utredas.

e Atteleven inte langre gar kvar pa den skola som anmaélan avser (detta exempel kan
inte anvandas vid krankande behandling).

e Fragor som kan bli, ar eller har varit foremal for dverprévning av domstol eller annan
myndighet (t.ex. Skolvdsendets dverklagandenamnd) bor inte utredas av Skolinspekt-
ionen. Exempel pa sddana fragor ar anstallning av en icke-legitimerad larare utan
tidsbegransning?, skolskjutsbeslut och avstangningsbeslut. Skolinspektionen ska dock
utreda om en elev blivit avstdngd utan att ett korrekt beslut med dverklagandehén-
visning fattats.

5.3.3. Ska generella uppgifter dverlamnas till klagomadlshanteringen?

Generella uppgifter ses som signaler och ska hanteras enligt riktlinjerna for dessa (se av-
snitt 4.1.3).

Har eleven slutat fore anmaélan skickades in rér drendet inte en enskild elevs skolsituat-
ion utan ar generella uppgifter om brister i verksamheten. Skolinspektionen bor darfor

inte inleda en utredning om eleven har slutat pa skolan. Om anmaélan ror krankande be-
handling ska dock arendet utredas dven om eleven har slutat.

For uppfoljningar, se avsnitt 8.4 och 8.8.

5.3.4. Ska uppgifter om en elev 6verladmnas till klagomalshanteringen?

En anmalan kan 6verlamnas till klagomalshanteringen nar det bedéms som mojligt och
lampligt och dr andamalsenligt for eleven.

En anmalan som ror en enskild elev ska analyseras for att ta reda pd om drendet tidigare
anmalts till klagomalshanteringen dvs. till huvudmannen. Om det ar tydligt att sa varit
fallet ska arendet utredas av Skolinspektionen. Om det inte framgar eller om det &r otyd-
ligt om anmalan tidigare utretts av huvudmannens klagomalshantering kan 6verlamning
ske.

2 Se dven avsnitt 4 i Gemensamma ataganden (Skolinspektionens huvudsaklighetsprincip).
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En anmalan kan éverlamnas till klagomalshanteringen nar det bedéms som moj-
ligt och lampligt och ar andamalsenligt for eleven.

For att ett 6verlamnande ska kunna ske ska huvudmannen bedémas ha formaga
att genomfora en utredning.

Har arendet provats hos huvudmannen ska det hanteras hos Skolinspektionen.

Overldmnande kan inte ske om anmalan innehdller uppgifter om krdnkande be-
handling. Om det ar uppenbart att det som anmals som krankande behandling

inte utgor krankande behandling i skollagens mening kan uppgifterna éverlam-

nas.

Man bor med grundprincipen ovan om andamalsenlighet for eleven som ledstjarna nog-
grant dvervaga lampligheten att dverlamna uppgifter som géller:

omfattande franvaro under lang tid,

komplicerade situationer dar elever under en langre tid varit i behov av sarskilt
stod men dar skolan inte formatt att mota elevens behov,

andra allvarliga forhallanden dar det till exempel framgar att relationen mellan
skola och hem ar mycket konfliktfylld,

brister som 6verensstammer med andra uppgifter som tidigare pa kort tid kom-
mit in om samma skola kan vara ett tecken pa att verksamheten har stora bris-
ter,

om skolplacering dar det framgar att vardnadshavarna dr oeniga om val av skola
eller ar oeniga trots att eleven tagits emot i en skola,

felaktigt mottagande av elev i sérskolan,

viktiga rattssakerhetsfragor av betydelse for eleven eller som ror en sakfraga
som Skolinspektionen inte tidigare prévat och anses vara av principiell betydelse,

omraden som beddms inte ska provas eller utredas.

For uppféljningar, se avsnitt 8.4 och 8.8.

5.3.5 Ska anmalan oéverlamnas till den regelbundna tillsynen?

En anmaélan av generell karaktar som inte ror nagon enskild elev kan under vissa férut-
sattningar lamnas over till den regelbundna tillsynen for vidare hantering med de verktyg
och metoder som anvands dar.

Det ska handla om brister pa systemniva. Det kan till exempel vara uppgifter om brister i
skolans organisation, i bedémning och betygssattning eller i undervisningen. En bedém-
ning far goéras fran fall till fall.

Sarskild hansyn ska tas till om den aktuella skolan ska bli féremal for tillsyn. Om en tillsyn
genomfors och inte behandlar den aktuella fragan ar det mera lampligt att fatta beslut
om att inte prova fragan eller, om majligt, dverlamna den till klagomalshanteringen.

Vid bedémningen av om en anmalan ska dverlamnas till den regelbundna tillsynen, ska
hansyn tas till bland annat foljande faktorer:

Pagar regelbunden tillsyn av huvudmannens verksamhet?
Ar en regelbunden tillsyn av huvudmannens verksamhet nara férestdende?
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Nér overlamning till regelbunden tillsyn sker, ska anmalan hanteras pa foljande satt:

e Enhetschefen fér den enhet som utévar tillsyn utifran individdrenden noterar at-
garden att 6verlamna uppgifterna i anmélan som en diarienotering.

e Handlaggaren kontaktar anmalaren och forklarar att drendet inte utreds inom
ramen for tillsyn utifran individarenden. Handlaggaren forklarar att uppgifter i
anmalan i stallet kommer att ingd som underlag i den regelbundna tillsynen av
aktuell verksamhet.

e Handlaggaren forklarar for anmalaren att hans eller hennes uppgifter inte kom-
mer att leda till nagot enskilt beslut. De kommer att ingd i ett storre samman-
hang dar en sammanvagd beddmning av de uppgifter som kommit in till Skolin-
spektionen vid tillsynen av den aktuella verksamheten kommer att goras. Samta-
let med anmalaren dokumenteras i en tjansteanteckning som diariefors.

e Handlaggaren skickar tjansteanteckningen till anmalaren fér kinnedom. Inform-
ation om detta antecknas i diariet.

e Arendet avslutas av administratéren i diariet och av handlaggaren i Anmhome.

e Enhetschef for enhet som utévar regelbunden tillsyn far pa lampligt satt kopior
av handlingarna i arendet.

e Akten skickas till arkivet av administratoren.

5.3.6 Kan ett delbeslut fattas?

Efterstrdavansvart ar att avgora aktuella fragor i ett och samma beslut, det slutliga beslu-
tet. Ett delbeslut kan dock, om det effektiviserar handlaggningen, fattas i ett arende som
omfattar mer an ett sakomrade. Vad som provas i arendet avgransas genom beslutet.
Det finns en mojlighet att behandla ett eller flera sakomraden i ett och samma delbeslut,
om det ar andamalsenligt. Forutsattningen ar att det finns uppgifter som uppfyller krite-
rierna for antingen att fatta beslut om att inte préva anmalan, om att éverlamna till hu-
vudmannens klagomalshantering eller att 6verlamna till annan myndighet.

5.3.7 Kan beslut fattas utan féredragning?

Beslut av enklare slag att inte préva en anmalan och beslut om éverlamningar till kla-
gomalshanteringen av enklare slag kan fattas av en beslutsfattare utan att en handlag-
gare forst gar igenom arendet, tar fram ett beslutsfoérslag och féredrar drendet. Beslut
utan foredragning ska endast anvandas i de aktuella beslutstyperna om beslutet kan fatt-
tas utifran den information som finns i anmalan.

5.3.8. Kravs sarskild hantering?

Om anmalan innehaller uppgifter om en allvarlig situation dar elever riskerar att fara illa
eller inte far sin ratt till en trygg skolgang tillgodosedd ska handlaggaren ta stallning till
om drendet kraver sarskild hantering. Se avsnitt 3 i Gemensamma ataganden.

5.3.9. Ska ett LAN-darende 6ppnas?

Skolinspektionen tar emot och utreder anmalningar om att en legitimerad larare eller
forskolldrare har agerat oskickligt i sin yrkesutovning eller gjort sig skyldig till forseelser,
som kan gora personen oldmplig som ldrare eller forskollarare. Skolinspektionen kan pa
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olika satt fa tillgang till uppgifter om enskilda legitimerade larare och forskollarare som
kan behova utredas.

En anmaélan som innehaller uppgifter om personalkrankningar ska aven provas som en
signal, enligt Metodstodd for LAN-drenden. Rutiner for handlaggning och utredning finns i
Metodstdd for LAN-drenden.

5.3.10. Far eleven sin ratt till utbildning tillgodosedd?

Skolinspektionen behdver agera snabbt nar det galler en skolpliktig elev som av olika skal
inte far den utbildning eleven har ratt till. Nar en sddan anmalan kommer in ska féljande
rutin tillampas.

e Kontakt ska omedelbart tas med den som ansvarar for elevens utbildning. Syftet
med kontakten ar att informera forvaltningschefen eller motsvarande om att
Skolinspektionen fatt in en anmalan om att en elev inte far sin ratt till utbildning
tillgodosedd samt att Skolinspektionen kommer att inleda en utredning och hur
denna kommer att ga till.

e En begdran om yttrande skickas till huvudmannen som ombeds att redogora for
hur elevens skolsituation ser ut idag och vilka atgarder som planerats for att ele-
ven ska fa utbildning samt vilka atgérder som vidtagits under innevarande termin
och om aktuellt dven narmast foregaende termin. Avgransningen i tid gors for
att minska utredningen och oka férutsattningarna for en snabb handlaggning av
drendet. Svarstiden ska sattas som vanligt vid begaran om yttrande men anstand
ska endast i undantagsfall beviljas.

e Om huvudmannen inte ar elevens hemkommun ska en begédran om yttrande
aven skickas till hemkommunen. Den ska yttra sig dver om den kdnner till situat-
ionen och om den har vidtagit eller planerat att vidta ndgra atgarder for att se till
att den skolpliktige eleven far sin ratt till utbildning tillgodosedd.

e Beslut skrivs direkt ndr huvudmannens yttrande kommer in.

e Skolinspektionen bor i ett foreldggande inte precisera vilka atgarder som huvud-
mannen ska vidta. | motiveringen bor det dock, genom exempel, framga att det
finns ytterligare atgarder att vidta.

e Arendet ska féljas upp inom kort tid. Visar det sig att eleven far undervisning och
att det finns en plan for hur eleven dven fortsattningsvis ska tillférsakras utbild-
ning avslutas drendet. Om elevens skolgang inte ordnats bor foreldggande med
vite Overvagas.

e Forekommer andra uppgifter i anmalan som enligt huvudsaklighetsprincipen ska
utredas kan de 6verforas till ett nytt drende. Uppgifter om krdankande behandling
kan ocksa utredas i ett nytt drende.

5.3.11. Har fysiskt ingripande gjorts?

Om skolpersonal utsatter en elev for fysiskt ingripande kan det vara att anse som kran-
kande behandling i skollagens mening.

Personalen har dock en skyldighet att uppréatthalla ordning i skolan och skapa en arbets-
milj6 dar alla elever kan kdnna trygghet och studiero. | det fall ordningen stérs ska perso-
nalen i forsta hand agera genom samtal och tillrdttavisningar. Det finns ett visst utrymme
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for personalen att i undantagsfall anvanda ett visst fysiskt tvang mot elever i en akut situ-
ation, utan att det utgor krankande behandling i skollagens mening.

Enligt rattspraxis har personalen ratt och skyldighet att ingripa inom ramen for sin till-
synsplikt. | vissa fall kan personalen dven ha ratt att ingripa med stod av brottsbalkens
allméanna néd- och nédvarnsbestammelser (se prop. 2009/10:165 s. 323). Personal kan
alltsa ha ratt att anvanda fysiskt tvang om det exempelvis finns en risk for att eleven
sjalv, andra elever, personal eller egendom kan komma till skada om ett ingripande fran
personalen inte sker. Detta utrymme ar dock klart begrdnsat av behovs- och proportion-
alitetsprinciperna. Ingreppet far inte vara mer ingripande &n vad som ar nédvandigt for
att genomfora den aktuella atgarden och den skada och oldgenhet som atgarden kan
medfdra far inte sta i missforhallande till syftet med ingreppet (se NJA 2009 s. 776).

Om en elev riskerar att hamna i situationer dar hen kan komma att utsattas for fysiskt in-
gripande av skolpersonalen maste den som ar ansvarig for skolan ta reda pa orsaken, ar-
beta for att forebygga och forhindra sddana situationer och ge eleven det stdd som hen
behover. Orsaken kan exempelvis vara att eleven har en social problematik, en neuropsy-
kiatrisk, intellektuell eller fysisk funktionsnedsattning, eller av annat skal befinner sigi en
utsatt situation i skolan. Om skolpersonalen inte har tillrdcklig kunskap for att mota ele-
ven eller ge eleven det stéd den behdver maste sadan kunskap och kompetens inhdamtas
av skolan.

Mot bakgrund av detta ska handldggaren, om det i ett drende finns uppgifter om att skol-
personal ingripit fysiskt mot en elev och hallit fast eleven vid upprepade tillfallen, 6ver-
vaga:

e Om det finns ett behov av att inhamta ett sakkunnigutlatande till stod for be-
démningen av om skolan arbetat pa ett tillrdckligt satt med det férebyggande
och férhindrande arbetet mot krankande behandling.

e Om det finns skal att utover fragan om eleven utsatts for krankande behandling
dven inleda en utredning av om och, i sadant fall, hur skolan har arbetat med
sdrskilt stod for eleven.

Om drendet initialt hanteras av BEO eller om det under utredningen framkommer att en
elev vid upprepade tillfdllen blivit fasthallen ska rutinen i avsnitt 2 Férdelning av anmal-
ningar i Gemensamma ataganden tillampas.

5.4. Inledande beddmning

5.4.1. Vem anmadler?

Det finns inga begrdnsningar i vem som har ratt att géra en anmalan till myndigheten.
Anmalningar gors ofta av fordldrar som dr missnojda med eller oroade 6ver sitt barns
skolsituation. Myndigheten har dven mojlighet att sjalv starta drenden, exempelvis om
nagot kommer fram vid en regelbunden tillsyn som pekar pa missfoérhallande av den art
att det ska hanteras inom ramen for tillsyn utifran individarenden.

Skolinspektionen godtar en anmalan fran enbart den ena vardnadshavaren samt fran
andra dn vardnadshavare, dven vid utredning av drenden om krankande behandling. Det
kan vara bra att vara uppmarksam pa om det finns en vardnadstvist.
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Elever kan sjalva gora anmalan. | dessa fall ska vardnadshavaren, mot bakgrund av den-
nes ansvar enligt foraldrabalken, beredas méjlighet att yttra sig och stalla sig bakom an-
malan.

Om nagon som inte ar vardnadshavare gor en anmalan ska vardnadshavaren och eleven,
beroende pa alder, beredas mojlighet att fa yttra sig och stalla sig bakom anmalan.

Om eleven eller vardnadshavaren inte stéller sig bakom de uppgifter som ldmnats vid an-
malan eller motsatter sig att drendet utreds ska Skolinspektionen vardera detta mot all-
varet i anmaélan. En anmalan med uppgifter langvarig eller omfattande franvaro och om-
fattande stodbehov ska normalt utredas trots att eleven och/eller vardnadshavaren mot-
satter sig det.

Om eleven dr omhédndertagen enligt lagen om sarskilda bestimmelser om vard av unga
(LVU) bor kontakt tas med socialndamnden for att ta reda pa om det ar lampligt att ta
kontakt med vardnadshavaren.

Ovanstaende kontakter kan handldggaren ta muntligt eller skriftligt.

5.4.2. Ar avséndaren i anmdlan anonym?

Anonyma anmaélningar utreds om det gar att identifiera eleven eller om det rér en kon-
kret handelse av allvarligt slag. Om drendet pa grund av anonymiteten inte gar att utreda
inom tillsyn utifran individdrenden, sa kan skrivelsen 6verlamnas till regelbunden tillsyn
for beaktande i samband med risk- och vasentlighetsanalysen. Ar uppgifterna fér vaga
kan beslut fattas om att inte préva drendet.

5.4.3. Ar anmadlan fullstandig?

| anmalan bor anmaélarens namn och postadress, namn pa den elev anmalan géller, sko-
lans namn samt vem som ar huvudman framga. Uppgifterna om de sakférhallanden som
anmals ska vara specificerade och tillrdckligt detaljerade for att vi ska kunna utreda adren-
det och for att huvudmannen ska kunna yttra sig. Om de ar diffusa och inte tillrackligt
konkreta ska komplettering begaras. Komplettering kan ske antingen muntligt eller skrift-
ligt. Vid muntlig komplettering ska uppgifterna dokumenteras i en tjansteanteckning.

Om anmalaren inte ldmnar kompletterande uppgifter kan det leda till att myndigheten
fattar beslut om att inte prova drendet, pa grund av att uppgifterna ar for vaga for att ut-
reda. Anmalaren bor informeras om detta nar vi begar komplettering.

5.4.4. Vad hander i 6vrigt pa den aktuella skolan?

Handlaggaren bor kontrollera om det finns fler anmalningar pa samma skola.
Handlaggaren bor ocksa kontrollera om regelbunden tillsyn ar planerad eller nyligen ge-
nomford pa skolan. Las tidigare rapporter och beslut.

5.4.5. R6r anmalan atgardsprogram?

Ett beslut fran rektorn om atgardsprogram och ett beslut om att inte utarbeta ett at-
gardsprogram far enligt 28 kap. 16 § p. 1 skollagen 6verklagas till Skolvdasendets éverkla-
gandenamnd (OKN). Detta kan innebéra att Skolinspektionen handlagger en anmalan
som innehaller uppgifter om &tgardsprogram samtidigt som OKN prévar ett dverklagat
beslut om atgardsprogram.
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Det finns inte n&got formellt hinder mot att bade Skolinspektionen och OKN handlagger
arenden om samma atgardsprogram. Anmalningar om sarskilt stod som kommer in till
Skolinspektionen galler i de flesta fallen sarskilt stdd under en langre period och omfattar
flera dtgdrdsprogram. Ett drende i OKN ror ett dverklagat &tgardsprogram. Skolinspekt-
ionen kan alltsa ta stéllning till fragan om stod for en elev som omfattar flera atgardspro-
gram, varav ndgot samtidigt kan vara dverklagat till OKN.

For att sdkerstélla en effektiv handlaggning bor handlaggaren, i varje enskilt fall dar ett
dtgardsprogram ar foremal fér utredning vid OKN, ta stéllning till hur detta ska paverka
Skolinspektionens utredning av drendet i denna del. Det &r viktigt att komma ihag att den
fraga som Skolinspektionen har att ta stallning till oftast &r mer omfattande an de fragor
som ar foremal for OKN:s granskning.

Om det finns anledning att anta att det i ett drende finns ett atgardsprogram som kan ha
dverklagats ska en kontakt tas med OKN for att kontrollera om det finns ett pdgédende
drende vid OKN. Om kontrollen visar att OKN har ett pdgdende drende om ett dtgérds-
program som finns med i Skolinspektionens drende ska en kontakt tas med handldggaren
vid OKN. Syftet med detta &r att klarldgga nar OKN avslutar handlaggningen och medde-
lar ett beslut.

Innan Skolinspektionen fattar beslut i drendet bér handlaggaren kontrollera om OKN har
fattat beslut och vilket innehall beslutet hade. Detta gors for att sakerstélla att Skolin-
spektionen har ratt uppgifter om atgardsprogrammets status eller andra stéllningstagan-
den som kan ha betydelse for utformningen av myndighetens beslut.

P& OKN:s hemsida (www.overklagandenamnden.se) finns ett urval av deras beslut till-
gangliga.

5.4.6. Innehdller drendet skyddade personuppgifter?

Skolinspektionen ingar inte bland de myndigheter som automatiskt far uppgifter fran
Skatteverkets folkbokféringsregister om vilka personer som har sekretessmarkering. Den
enskilde har sjalv ett ansvar for att upplysa Skolinspektionen om att denne har sekretess-
markering.

Om handlaggaren eller ndgon annan uppmarksammar att ett arende innehaller skyddade
personuppgifter ska kontakt tas med ansvarig administratér som ska se till att arendet
sekretessmarkeras i Anmhome och férses med “hanglas” i W3D3. Arendet ska markas s&
att det ar tydligt att det ar ett drende med skyddade personuppgifter. Arendet laggs i en
orange akt och texten “Skyddade personuppgifter” skrivs tydligt pa forsattsbladet. Detta
galler oavsett nar det kommer fram att det finns skyddade personuppgifter i drendet.

Sarskilda rutiner géller for kommunicering i drenden dar anmalaren har skyddade per-
sonuppgifter, se avsnitt 6.3 om skriftlig utredning.

5.4.7. Tidig kontakt med skola/huvudman?

Det kan finnas anledning att tidigt uppmaérksamma en huvudman/skola pa en elevs situ-
ation. Ett skdl till att gbra det kan vara att en elev varit hemma fran skolan under en tid
(se avsnitt 5.3.10) eller pa grund av andra allvarliga uppgifter i anmalan.


https://www.overklagandenamnden.se/sv/
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6. Utredningen

Nar en anmalan kommer in ska en snabb hantering och ett aktivt val av utredningsmetod
ske. Valet av utredningsmetod ska ge forutsdttningar for en snabb och effektiv handlagg-
ning av drendet utan att for den skull ge avkall pa de krav som maste stallas pa handlagg-
ningens likvardighet, rattssakerhet och kvalitet.

6.1. En effektiv utredning och rattssGkerhet
genom den juridiska metoden

Den juridiska metoden ar den arbetsmetod som handlaggare anvander for att 6sa en
konkret fragestéllning. Det handlar i grunden om att utga fran gallande ratt, att anvanda
relevanta rattskallor. Anvandandet av den juridiska metoden leder till att de beslut och
beddmningar som sker ar likvardiga och rattssakra.

Den réattsliga grunden ska alltid sdkas for det stéliningstagande som gors. Rattsfragan kan
vara mer eller mindre svar att |6sa. Det finns inte alltid fardiga svar pa juridiska problem.
Det ar viktigt att skaffa sig ett valgrundat beslutsunderlag.

Handlaggaren analyserar och konstaterar var karnfragan ligger. Detta bor ske genom att
analysera saklaget, bevisfragorna och rattsreglerna. Ibland kan det racka med en enkel
genomlasning av en bestammelse och ibland kravs det att handlaggaren tar del av forar-
beten, viktiga prejudikat och doktrin.

Besluten ska innehalla empiri, de aktuella lagbestdmmelserna samt en bedémning och
en slutsats. Dessa tre delar ska tydligt bilda en rod trad. Det &r viktigt att den empiri som
beskrivs har en koppling till rekvisiten i laghestammelsen och slutsatsen. Det dr endast
relevant empiri som ligger till grund fér myndighetens stallningstagande som ska vara
med.

Handlaggare ska ha den juridiska metoden i dtanke. Ett stéllningstagande far aldrig ske
slentrianmassigt och utan rattsligt stéd. Aven om handlaggaren hanterar ett specifikt
rattsomrade och bedémningar sker i likartade drenden sa maste fragan hela tiden stéllas:
Vilken &r den réattsliga grunden for stéllningstagandet?

6.1.1. Rattskallor

Av vikt for den juridiska metoden &r att forsta ldran om de olika rattskallorna. De viktig-
aste ar i namnd ordning lag, forordning, foreskrift, forarbeten, rattspraxis och doktrin.

Information och vagledning infér tolkning av ovanstaende rattskallor kan dven hamtas
fran Skolverkets allménna rad.

Lagar och férfattningar

Lagar och forfattningar ar den framsta rattskallan. Borja alltid med att kontrollera om 16s-
ningen pa problemen finns i forfattningstexten. Mot bakgrund av den snabba rattsut-
vecklingen ar det viktigt att handldggaren haller sig uppdaterad och har tillgang till rele-
vant och aktuell lagstiftning. Pa skolomradet maste man till exempel séka i skollagen och
i den forordning som reglerar skolformen samt skolformens laroplan.

Forarbeten
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Det ar darefter viktigt att titta pa forarbeten. Forarbeten anvands for att ge narmare
vagledning och klargbrande om innehallet i en lagregel eller dess tillampningsomrade.
For en handlaggare ar det viktigt att ha kunskap om och kunna hitta det relevanta i ett
lagmotiv. Motiven innehaller syften och tankegangar bakom en lagstiftning.

R&ttspraxis

Om lagstiftningen ar oklar, ofullstdndig eller kanske saknas far rattspraxis en avgérande
roll. Prejudikaten ska vara vagledande for domstolarnas och myndigheternas avgoran-
den. Prejudikat handlar oftast om de hogre rattsinstansernas avgoranden till exempel
Hogsta Domstolen och Hogsta férvaltningsdomstolen (tidigare Regeringsratten). Aven
JO:s och JK:s beslut ska vara vdgledande. Domstolar och myndigheter har ingen formell
skyldighet att folja prejudikat men bor inte avvika fran dessa utan att det finns mycket
starka skal. Praxis kan ocksa handla om lagre instansers avgéranden om dessa ger uttryck
for principiella bedémningar i en fraga. Aven Skolinspektionens véigledande beslut ska
beaktas.

Den juridiska doktrinen

Den juridiska litteraturen kan dels ge en sammanfattande bild av rattslaget dels kan
doktrinen ge svar pa de fragor som inte finner sin 16sning i lagtext, forarbeten eller
praxis. Vidare kan doktrinen utveckla kunskapen inom ett visst juridiskt omrade.

6.2. Utgdangspunkter for handldggning och
val av metod

Skolinspektionen har en betydande frihet att sjalv bestdmma hur och i vilken omfattning
ett drende ska utredas. Utgangspunkten ar att handlaggaren ska ta stallning till vilken
fraga eller vilka frdgor som &r viktiga att utreda for att forbattra elevens skolsituation. En
anmalare har inte nagon absolut ratt att fa till stdnd en utredning av de fragor som han
eller hon har tagit upp i anmalan.

Vid bedémningen av om och hur ett darende ska utredas ska Skolinspektionens huvudsak-
lighetsprincip tillampas, se avsnitt 4 i Gemensamma ataganden. Av denna princip fram-
gar att Skolinspektionens fokus ar att utreda arenden som rér enskilda elevers nuva-
rande skolsituation och arenden som ror krankande behandling. Det framgar dven att ge-
nerella fragor av principiell juridisk betydelse ska utredas inom ramen for tillsynen utifran
individarenden. Slutligen framgar hur avgransningar av drenden kan goras.

Av avsnitt 5 i Gemensamma ataganden framgar vad som sarskilt ska beaktas vid utred-
ning av drenden som ror krankande behandling.

Vid utredning av aktuella arenden ar utgangspunkten att:

e Ett drende ska utredas sa mycket som dess art och karaktar kraver.

e Handlaggaren ska valja den metod som utifran drendets innehall och karaktar ar
den mest ldmpade och som pa enklast och snabbaste satt kan leda fram till ett
rattssakert beslut. | de allra flesta drenden férekommer en kombination av flera
olika utredningsmetoder.
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Handlaggaren ska i inledningen av utredningen, vid behov med stdd av besluts-
fattaren, analysera vilka rattsfragor som arendet innehaller och vilka bestammel-
ser som galler for huvudmannen, rektorn eller den verksamhet som arendet gal-
ler.

Handlaggaren bor 6vervédga att avgransa utredningen och avgora vilka sakfragor
som ska utredas.

Handldggaren kan i inledningen av utredningen ta en muntlig kontakt med an-
maélaren for att informera om utredningens omfattning och eventuell avgrans-
ning, de olika delstegen i utredningen samt om handlaggningstiden. Kontakten
ska dokumenteras enligt 27 § FL i en s.k. tjdnsteanteckning.

Handlaggaren ska 6vervdga om personal inom myndigheten med annan kompe-
tens kan bidra till utredningen, exempelvis fran regelbunden tillsyn, BEO, till-
standsprovning eller andra enheter inom Skolinspektionen.

6.3. Skriftlig handldggning

Utredningen ska bedrivas pa ett ordnat och strukturerat satt. Malsattningen ar en effek-
tiv utredning och dar det behovs en dndamalsenlig dialog med anmalare och huvudman
for en snabb och bra utredning. Enligt 9 § i FL ska handlaggningen vara skriftlig.

Skrivelser fran Skolinspektionen ska vara tydliga och utformas sa att det inte
uppstar nagra tveksamheter om vad som kravs av mottagaren.

| de arenden dar Skolinspektionen har behov av skriftligt underlag for sin bedém-
ning bor dialogen med anmaélare och huvudman i huvudsak vara skriftlig. Det kan
det dock vara gynnsamt att i ett tidigt skede hamta in muntlig information fran
anmalaren och/eller huvudmannen. Ibland ar det ur utredningssynpunkt eller
med hansyn till elevens skolsituation viktigt att Skolinspektionen agerar skynd-
samt. Det gar inte att ange exakt i vilka situationer en muntlig kontakt ska tas.
Om muntliga inslag i utredningen, se avsnitt 6.4.

Handlaggaren ska som regel begara in ett yttrande fran huvudmannen. Nar rek-
torn har ett utpekat ansvar, till exempel nar det géller utredning av behov av sar-
skilt stod eller beslut om atgardsprogram, ska rektorn fa tillfalle att yttra sig i
arendet, om mojligt redan vid begaran om yttrande. Det kan dven ske i ett se-
nare skede av handlaggningen.

| mallarna finns exempel pa fragor for olika sakomraden. Det ar dock av avgo-
rande betydelse for den fortsatta handlaggningen hur fragorna i en begéran om
yttrande formuleras. Handlaggaren ska darfor i begaran om yttrande precisera
vad huvudmannen ska yttra sig 6ver. Specifika fragor som valts med eftertanke
ger brukar [6na sig, jamfort med att skicka ivag ett kolossalt fragebatteri pa rutin.
Det finns drenden dar utredningen kraver att vi staller en manga fragor och du
ska vi gora det och det finns tillfallen da det ar fullt tillrackligt med ett farre antal
fragor.

En begaran om yttrande ska utformas sa att behovet av kompletteringar mini-
meras. Handlaggaren bor vid behov stdmma av med beslutsfattare innan bega-
ran om yttrande skickas till huvudmannen.
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e Avbegidran om yttrande ska dven framga vilken dokumentation som yttrandet
ska innehalla. Genom att vara tydlig minskar risken for att det kommer in onddig
information.

e Yttranden fran en huvudman ska avges av en behorig person. Behorig ar den
som kan uttala sig pa huvudmannens vagnar, till exempel berérd namnd, utskott
inom denna eller tjansteman uttryckligen pad namndens vagnar. Ett yttrande fran
en fristdende skola godtas om det kommer fran styrelsen for skolan eller den
som foretrader styrelsen.

e  Om huvudmannen inte yttrar sig over det som handldggaren begar ska huvud-
mannen uppmanas att komma in med en komplettering. Normalt sker detta en

gang.

e En huvudman ar skyldig att ldmna de uppgifter Skolinspektionen behover for sin
tillsyn enligt bestdmmelserna i 26 kap. 7-8 §§ skollagen. Om huvudmannen inte
lamnar de efterfragade uppgifterna kan Skolinspektionen forelagga den att gbra
det. Ett foreldggande kan i ett senare skede forenas med vite. Huvudmannen ska
informeras om detta.

e E-post far inte anvandas for att skicka meddelanden som innehaller kdnsliga per-
sonuppgifter till externa mottagare, det vill sdga till mottagare utanfér myndig-
heten. Vanlig post eller fax ska anvandas.

e Innehaller drendet uppgifter om en person som har skyddade personuppgifter
ska handlaggaren, nar begdran om yttrande utformas, se till att onodig formalia-
information, till exempel namn och adress, inte tas med i handlingen.

Handlaggaren ska ocksa informera mottagaren om att arendet roér en person med skyd-
dade personuppgifter genom formuleringen ”Skolinspektionen vill géra er uppmarksam
pa att drendet ror en person med skyddade personuppgifter”.

Kommunicering av skriftliga handlingar med anmalare, huvudman och andra ska ske ge-
nom vanligt brev eller, i sarskilda fall och efter samrad med enhetschefen, i rekommen-
derat brev.

Skriftlig kommunicering med den som har skyddade personuppgifter ska alltid ske med
hjalp av Skatteverkets postférmedling.

Begaran om yttrande ska laggas i ett kuvert som klistras igen. Pa kuvertet skrivs "Ror per-
son med skyddade personuppgifter”. Detta kuvert laggs i ett yttre kuvert som adresseras
till huvudmannen. Huvudmannen ar skyldig att hantera drenden om personer med skyd-
dade personuppgifter enligt sina egna sekretessregler. Skriftlig kommunicering med hu-
vudmannen i ovrigt eller med andra myndigheter sker genom att anvdanda dubbla kuvert,
se ovan.

e Huvudmannen ska normalt komma in med sitt yttrande inom nio arbetsdagar
plus en dag for postgang. Helgdagar ska inte raknas in i svarstiden. Om det finns
skal for att krdva en kortare svarstid, ska den bestdmmas utifrdn en bedémning i
det enskilda fallet. Svarstiden ska dock alltid vara minst fem arbetsdagar plus en
dag for postgang, forutsatt att det inte finns en tydlig 6verenskommelse om att
huvudmannen ska svara inom kortare tid. | sa fall bor en diarienotering goras.

Viktigt ar att tanka efter pa vilken tid som ar rimligt utifran faktiska omstandig-
heter. Ofta gor situationen i arendet att det ar bradskande och da &r det rimligt
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att sétta sa kort tid som méjligt. Ar det inte braddskande och den som handlagger
ett drende vet med sig att det kommer att forflyta langre tid innan handlagg-
ningen kan fortsatta, t.ex. beroende pa balanslage eller vid semester, ar det inte
[ampligt att bestamma kort tid for svar.

Om huvudmannen begar anstand ska en beddémning géras utifran omstandighet-
erna i det enskilda fallet. En begdran om anstand bor tillmodtesgas om tiden som
begars ar rimlig.

Vid begaran om kompletteringar ska svaret normalt vara inne inom fem arbets-
dagar plus en dag for postgang.

En dag for postgang géller oavsett pa vilket satt Skolinspektionen begar in upp-
gifter (post, e-post eller fax) om det inte star klart att huvudmannen omedelbart
vid samtal uppfattat begéaran.

Vid kompletteringar per telefon boér den som vi ringt upp, om den inte vill eller
kan lamna uppgifterna per telefon, fa fem arbetsdagar pa sig att lamna uppgif-
terna skriftligt eller inom kortare tid om en tydlig 6verenskommelse traffas om
detta.

Huvudmannens diarienummer ska, om det ar kant, anges pa handlingar riktade
till dem.

6.4. Muntliga inslag i utredningen

Utgangspunkten ar att handldggningen ska vara skriftlig. En muntlig utredning kan alltsa
aldrig helt utesluta den skriftliga kommunikationen men dven muntliga inslag i utred-
ningen anvands dar det ar maojligt och lampligt med hansyn till drendets art.

Syftet ar att forbattra tillsynen, fordjupa utredningen och effektivisera handlaggningen.
Ett tidigt telefonsamtal eller mote kan ge sddana uppgifter att behovet av ytterligare
skriftliga kompletteringar minskar. Det kan dven vara en mojlighet att traffa eleven och
for eleven att komma till tals.

Handldaggaren ska upplysa den som ldmnar en uppgift om att uppgifter och iakt-
tagelser antecknas i en tjansteanteckning eller i ett protokoll. (se avsnitt 6.4.3
och 6.4.4.)

Handlaggare ska upplysa om att tjdnsteanteckningar och protokoll omfattas av
offentlighetsprincipen och att de eventuellt kommer att kommuniceras. Kansliga
uppgifter skyddas av sekretess. Huvudmannen, nar de i ett arende ar att be-
trakta som part, har en langtgdende ratt att fa ta del av uppgifter enligt 10 och
258§ FL.

Handlaggaren kan skicka tjansteanteckningen via e-post for att fa den bekraftad,
forutsatt att den inte innehaller kédnsliga uppgifter. Ett annat satt ar att vid ett te-
lefonsamtal aterge innehallet och fa tjansteanteckningen muntligen bekraftad,
se vidare under avsnitt 6.4.3.

Aven ett motesprotokoll ska bekraftas av berdérda parter. Att mdtesprotokollet
lasts upp och godkéants av den vi samtalat med ska noteras i handlingen.

Om nagon med skyddade personuppgifter beséker ett kontor och vill diskutera
sitt drende ska handlaggaren be att personen identifierar sig for att sdkerstélla
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att det ar ratt person. Néar identiteten ar faststalld kan handldggaren diskutera
och ldamna information om drendet.

Handlaggaren kan utan identitetskontroll lamna ut uppgifter och handlingar ef-
ter sedvanlig sekretessprévning.

Om en person med skyddade personuppgifter vill limna handlingar och inform-
ation vid ett besok hanteras detta som vid ovriga drenden. Nagon identitetskon-
troll behover inte goras.

Telefonkontakt

Att ta kontakt per telefon ar en enkel och effektiv metod for att fa ett snabbt svar pa be-
gransade fragor.

Handldaggaren kan ta kontakt med en anmalare eller en huvudman alternativt en
rektor nar en anmalan kommer in med syftet att bestdmma hur den fortsatta
handldaggningen ska ske eller for att i ett tidigt skede bedéma om en anmalan be-
hover utredas vidare. Ett annat syfte kan vara att ta stallning till om drendet ska
overldmnas till huvudmannens klagomalshantering.

Om det vid ett samtal med rektor kommer fram uppgifter som kan ligga till
grund for ett beslut med foreldaggande, anmarkning eller avstaende fran ingri-
pande, ska uppgifterna kommuniceras dven med huvudmannen.

| drenden med uppgifter om elever med orovackande franvaro bér handlaggaren
omgadende ta muntlig kontakt med huvudmannen eller dennes representant.
Syftet med en sddan kontakt ar att patala huvudmannens ansvar. Kontakten tas i
samrad med beslutsfattaren eller enhetschefen. Rektorn eller férvaltningschefen
kontaktas beroende pa situationen. Se dven avsnitt 5.3.10 om drenden med upp-
gifter om elever som inte far sin ratt till utbildning tillgodosedd. Aven i fall som
ror ratten till utbildning och dar vardnadshavaren sager att den haller barnet
hemma bor en telefonkontakt tas med huvudmannen.

Telefonkontakt kan dven tas nar en komplettering behdvs eller nar den aktuella
situationen for en elev behdver klarlaggas infor ett beslut.

Om handlaggaren samtalar med anmalare (av en annan anledning) bér handlag-
garen passa pa att beratta om ramen for provningen och dven informera om vil-
ken roll anmélaren har - som en viktig uppgiftslamnare men inte som part. Prov-
ningens ram kan inte nog understrykas.

Skolinspektionen kan aldrig lamna ut sekretessbelagda uppgifter i drenden dar
det finns skyddade personuppgifter via telefon till en privatperson. Anledningen
ar att det inte gar att gora nagon identitetskontroll. Utlamnande av sekretessbe-
lagda uppgifter till en anmalare med skyddade personuppgifter ska goras via
post till Skatteverkets postformedling eller vid personligt besok mot uppvisande
av legitimation.

Sekretessbelagda uppgifter kan lamnas ut till huvudman och andra myndigheter
via telefonsamtal genom motringning mot huvudmannens eller myndighetens
vaxel.

Om huvudmannen saknar vaxel bor utlimnande av sekretessbelagda uppgifter
till huvudman ske genom en annan saker kommunikationskanal an telefon.
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Personligt sammantraffande

| vissa fall, till exempel vid behov av komplettering av ett yttrande, kan det vara nédvan-
digt med ett personligt sammantraffande for att fa ett fullgott beslutsunderlag.

6.4.3.

Ett mote bor ske sa tidigt som mojligt i handlaggningsprocessen eftersom de in-
blandades minnesbild fordndras 6ver tid. Avgdrande for om ett mote ska ske ar
darfor om ett sadant beddms som dndamalsenligt for att tillféra drendet rele-
vant information eller for att syftet med tillsynen ska uppnas.

Ett mote bor ocksad dvervagas om huvudmannen inte ger tillrdckliga upplysningar
om omstandigheterna i sitt yttrande eller i begarda kompletteringar. Ett mote
kan i dessa fall klarldgga huvudmannens instéllning.

Handldggaren bor noga dvervaga vilken information som ska samlas in, vilka per-
soner som ska delta fran Skolinspektionen samt vilka 6vriga personer som ska
delta, till exempel representant fér huvudmannen, rektor, larare och annan per-
sonal, anmalare, vardnadshavare och elev.

Om ett méte med anmalaren ska ske maste handldggaren noga évervaga om
eleven ska delta och i sadant fall pa vilket satt som detta sker. | vissa fall kan det
vara lampligt att hora bara eleven, sarskilt i utredningar om krankande behand-
ling. Vid samtal med elever ar det viktigt att inte stélla ledande fragor utan att
lata eleven beratta fritt om det som har intraffat.

Om en omyndig elev ska narvara ska vardnadshavaren tillfragas, detta oavsett
elevens alder.

Hansyn ska tas till en elevs eventuella funktionsnedsattning. Handlaggaren bor
darfor redan fore motet ha forberett fragor sa att de passar just den elev som
arendet géller. Motet maste anpassas efter varje elevs situation sa att de ges
mojlighet att utifran sina egna forutsattningar aterge vad som intraffat.

| allvarliga fall som ror ratten till utbildning bor ett mote hallas med huvudman-
nen. Syftet med ett sddant mote ar att fa igang kommunens interna process for
att garantera elevens ratt till utbildning. Handldggaren gor denna bedémning i
samrad med enhetschefen. Ror fragan en fristdende huvudman bor dven hem-
kommunen vara med pa motet.

Om ord star mot ord om vad som har hant ar det viktigt att utredningen fordju-
pas for att kunna ta stallning. Detta kan ske genom till exempel ett méte med an-
maélare och huvudman i syfte att samla in ytterligare uppgifter kring omstandig-
heterna i drendet. | drenden dar asikterna gar isér om handelseforloppet kan
muntliga intervjuer med andra personer pa plats bidra till att eventuella oklar-
heter kan redas ut.

Dokumentation - tjansteanteckning

Nar drendet tillfors uppgifter som handldaggaren antecknar i en tjansteanteckning bor
handlaggaren vara uppmarksam pa foljande.

En tjansteanteckning ska upprattas om en tjansteman far kinnedom om uppgif-
ter som tillfor drendet nagot i sak (till exempel via ett telefonsamtal eller genom
egna iakttagelser).
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e Entjdnsteantecknings innehall bor verifieras, till exempel genom att den ldses
upp for den som lamnat uppgiften eller i undantagsfall genom att ett utkast av
tjdnsteanteckningen sands till den som uppgifterna kommer ifran.

e En tjansteanteckning ska diarieforas i samband med att den upprattas.

e Entjansteanteckning ska sa snart som mojligt kommuniceras med den som ar
part, om nagon annan lamnat uppgifter, och alltid innan beslut meddelas.

Las mera i 2 kap. tryckfrihetsforordningen samt 25 och 27 §§ FL.

6.44. Dokumentation - protokoll

Vid ett personligt méte med anmalaren eller huvudmannen eller med bada ska ett proto-
koll upprattas.

e Av protokollet ska framga tid och plats for motet, vem som fort protokollet, vilka
som var narvarande vid motet, samt vad som kommit fram vid motet.

e Ett protokoll ska diarieféras i samband med att det upprattas.

e Ett protokoll ska kommuniceras med den man haft moétet med sa snart som moj-
ligt och alltid innan beslut meddelas.

6.5. Kommunicering

Kommunicering enligt forvaltningslagen syftar till att garantera att ett arende inte avgors
till en parts nackdel, utan att parten har fatt del av det material som avgorandet grundas
pa.

Enligt 25 § FL ska en myndighet innan den fattar ett beslut i ett &rende som regel, om det

inte dr uppenbart obehdvligt, underratta den som ar part om allt material av betydelse
for beslutet och ge parten tillfalle att inom en bestamd tid yttra sig Over materialet.

Bestammelserna i FL om kommunicering, beskriver vad som géller om skyldigheten att
underrdtta den som ar part. | detta sammanhang ar det viktigt att komma ihag att en an-
malare inte ar part. Om skriftvaxling sker med en anmalare sa ar det for att bedém-
ningen ar att det kan ge mervarde i utredningen. Det saknas skal att avsta att ta in upp-
gifter fran anmalare om aktuella situationer, nar handldggaren beddmer att det innebar
en mojlighet att fa drendet tillrackligt utrett. Det finns inga regler som tvingar myndig-
heten att kommunicera material med anmalaren, men utgangspunkten ar att den som
har gjort en anmalan ar en viktig uppgiftslamnare. Det som har betydelse for vilka kon-
takter vi tar, ar att vi ska se till att utreda drendena sa att vi kan fatta korrekta beslut.

Myndigheten bestammer hur underrattelse ska ske. Underrattelse far ske genom delgiv-
ning. Underréattelseskyldigheten géller med de begransningar som foljer av 10 kap. 3 §
offentlighets- och sekretesslagen (2009:400).

e Kommunicering kan ske genom att en skrivelse skickas for synpunkter. Handlag-
garen kan dven informera om innehallet muntligen om det inte 4r omfattande. |
sa fall ska en tjansteanteckning upprattas.

e Det bor framga av kommuniceringen vilka sakomraden som anmalan géller och
vad Skolinspektionen utreder. Den som ska svara bér uppmanas att lamna syn-
punkter endast pa detta.
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e Handlaggaren bor évervaga mojligheten att inte kommunicera handlingen om
arendets karaktar inte kraver det. Dock kan det finnas skal att skicka handlingen
for kdnnedom till exempelvis rektorn om eleven finns kvar pa skolan.

e E-post far inte anvandas for att skicka meddelanden som innehaller kdnsliga per-
sonuppgifter till mottagare utanfér myndigheten. Dessa uppgifter ska i stéllet
kommuniceras genom vanlig post eller fax. Vad som &r kédnsliga personuppgifter
framgar av rutinen for hantering av kdnsliga personuppgifter via e-post, se
Siw/Verksamhetsstyrning/Riktlinjer och policys.

e Ett datum for ndr synpunkter senast ska vara inne ska anges.

e Information ska ges om att drendet kan komma att avgoras dven om ett yttrande
eller synpunkter inte kommer in.

e Om handldggaren beddmer att det ar [ampligt att den som har gjort en anmalan,
ska fa tillfalle att komma in med sina synpunkter pa det yttrande som lamnats av
huvudmannen, sa bor tidsfristen vara fem arbetsdagar plus en dag for postgang.

e Om handlaggaren skickar handlingar till anmalaren maste handlaggaren vara
uppmarksam pa att reglerna om sekretess for kdnsliga uppgifter kan behdéva till-
[ampas.

6.6. Beslutsklarte

Handlaggaren bor [6pande under utredningens gang ta stéllning till om drendet ar klart
for avgorande eller om ytterligare utredning av nagon fraga maste ske.

6.6.1. Slutlig analys
Handlaggaren bor analysera drendet utifran bland annat foljande fragor:

e Ararendet tillrickligt utrett, sa att det 4r mojligt att fatta beslut i drendet - ar
samtliga relevanta fragor i drendet tillrackligt utredda?

e Har huvudmannen besvarat alla Skolinspektionens fragor tillfredstédllande?

e Finns det mot bakgrund av innehallet i huvudmannens yttrande behov av att an-
malaren fortydligar sina uppgifter?

Om det finns behov av ytterligare utredning av nagon eller nagra fragor bor overvagan-
den ske om hur detta ska ske pa bésta och mest effektiva satt.

6.6.2. Gar eleven kvar?

Om det under utredningen framkommer att eleven inte ldngre gar kvar vid den i anma-
lan aktuella skolan kan Skolinspektionen inte paverka elevens aktuella skolsituation pa
denna skola. Arendet kan d& avslutas utan att prévas i sak om det vid en bedémning i det
enskilda fallet bedéms vara lampligt. Om arendet ror krdnkande behandling bor dock
arendet prévas i sak.

Om drendet provas i sak, trots att eleven inte gar kvar i den skola som anmalan avser,
och en brist konstateras bor verktyget Avstaende fran att ingripa av sarskilda skal anvan-
das. Det sarskilda skélet ar att eleven slutat.
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Om utredningen visar att skolan har stora brister ska dven en signal skickas till regelbun-
den tillsyn. Om de utredda bristerna beddms alltfor stora kan, i undantagsfall, ett gene-
rellt foreldggande anvandas. Valet av verktyg ar givetvis beroende av vad som kravs for

att huvudmannen ska vidta nodvandiga atgarder for att komma till ratta med bristen.

Handlaggaren ska koordinera ett beslutsférslag som innehaller generella foreldgganden
med regelbunden tillsyns beslut fér skolan for att undvika dubbla féreldgganden inom
samma sakomrade.

/. Beslut

Det dr handldggarens ansvar att i samverkan med beslutsfattaren férvissa sig om att be-
slutet ligger i linje med Skolinspektionens praxis.

Vad géller beslutets utformning ar det viktigt att tanka pa for vem Skolinspektionen skri-
ver. Saval huvudmannen som anmélaren och andra ska kunna forsta vara beslut. Beslu-
ten ska aterspegla en respekt for saval anmalaren som fér huvudmannen.

Med hansyn till att exemplen i detta kapitel ar relativt specificerade sa finns anledning
att paminna har om utgangspunkten for detta metodstéd: Var och en har en frihet att
gbra avsteg fran det som star har, om en fraga — ett beslut — kan hanteras pa ett annat
satt som ar lika eller mer rattssdkert, likvardigt och effektivt.

Huvudmannens diarienummer ska, om det ar kant, anges pa handlingar riktade till dem. |
beslut ska det anges under Arendet.

/.1. Typer av beslut och beslutsmeningar

Nedan redogors for olika slags beslut och beslutsmeningar. Beslutsmeningarna ska alltid
std forst i beslutet under rubriken Beslut. Motivering till beslutet foljer senare i doku-
mentet.

Beslutsmeningen ska vara kort och inte blandas ihop med skdlen fér beslutet. Det ska
klart framga vad Skolinspektionen har beslutat. Ett undantag fran detta ar beslutsme-
ningarna i drenden som provats i sak och det inte finns nagon brist.

De beslutsmallar som ska anvandas finns utlagda i Anmhome.

7.1.1. Beslut att inte prova drendet

Arenden som inte ingdr i Skolinspektionens tillsynsuppdrag och som inte ska éverlamnas
till annan myndighet ska inte utredas eller provas i sak. Vilka drenden som ar aktuella
framgar av avsnitt 5.3.2.

Av beslutets motivering ska tydligt framga att myndigheten beslutar att inte préva aren-
det, varfor myndigheten har fattat beslutet och om majligt till vilkken myndighet anmala-
ren kan vanda sig. Beslutet ska fattas skyndsamt. Beslutsmeningen anvander begreppet
prévar inte drendet.
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Beslutsmening
Skolinspektionen prévar inte drendet.

7.1.2, Beslut att 6verlamna till annan myndighet

Om det visar sig att anmalaren har vant sig till fel myndighet ska Skolinspektionen be-
sluta att dverlamna arendet till ratt myndighet. Denna serviceskyldighet féljer av 4 § FL.
Exempel pa drenden och uppgifter som ska dverlamnas framgar av avsnitt 5.3.1.

Av beslutet ska tydligt framga varfér myndigheten overlamnar drendet. Beslutet ska fatt-
tas skyndsamt.

Beslutsmening
Skolinspektionen dverldmnar drendet till X-myndigheten.

7.1.3. Beslut att 6verldmna till klagomalshanteringen

En anmalan kan 6verldamnas till huvudmannens klagomalshantering nar det bedéms som
mojligt och lampligt och ar andamalsenligt for eleven.

Vissa anmalningar bor dock alltid utredas av Skolinspektionen, bland annat anmalningar
om krankande behandling, omfattande franvaro under lang tid och andra uppgifter som
beddms vara allvarliga. Se vidare avsnitt 5.3.4 och 5.3.5.

Beslutsmening

Skolinspektionen [@amnar anmalan till X fér utredning och even-
tuella atgarder.

Beslutsmeningen ovan anvands endast nar uppgifterna inte ar anmalda till huvudman-
nen for utredning enligt dennes rutiner fér klagomalshantering. Ar uppgifterna anmalda
till huvudmannen kan det bli fraga om ett beslut att avskriva drendet.

7.1.4. Beslut efter provning
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Beslut efter prévning ar nar Skolinspektionen provar arendet i sak.

Ett drende ska utredas i den omfattning som behovs i det enskilda fallet. En provning i
sak ska saledes goras dven efter en mindre utredning. Det innebér att drenden dar end-
ast en kortare utredning kravs ocksa faller under bendmningen beslut efter provning (till
exempel om Skolinspektionen beddémer att nagot inte ar krankande behandling i skolla-
gens mening). De verktyg Skolinspektionen har att anvédnda sig av i normalfallet &r ingri-
pandena foreldggande, anmarkning och avsta fran ingripande.

Ndar det finns brister i drendet

En konstaterad brist ska alltid leda till ett ingripande enligt 26 kap. skollagen. | det fall det
finns risk for dubbla forelagganden i ett annat anmalningsdrende eller i regelbunden till-
syn ska istallet en hanvisning till detta ingripande goras.

Foreldggande

Nar Skolinspektionen konstaterat en brist ar utgangspunkten att ingripandet forelag-
gande ska anvandas.

Av foreldggandet ska det tydligt framga vilka atgarder som huvudmannen ska vidta for
att avhjilpa de patalade bristerna. Atgarderna maste vara reglerade i forfattningarna.

I motiveringen till beslutet ska anges en lagrumshanvisning till 26 kap. 10 § skollagen.

Beslutsmening

Skolinspektionen forelagger [huvudmannens namn] att senast
den [datum] vidta atgarder sa att elevens ratt till [till exempel
sarskilt stod] tillgodoses. | detta ingar att: (specificerade krav pa
atgarder.)

De vidtagna atgarderna ska senast samma dag som ovan redo-
visas skriftligt till Skolinspektionen.

Beslutsmening nar det géller krankande behandling

Skolinspektionen foreldgger [huvudmannens namn] att senast
den [datum] vidta atgarder sa att skollagens krav att motverka
krankande behandling uppfylls. | detta ingar att: (specificerade
krav pa atgarder)

De vidtagna atgarderna ska senast samma dag som ovan redo-
visas skriftligt till Skolinspektionen.

Beslutsmening nar krankande behandling av vuxen har visats
(ska i tillampliga fall sta fore beslutsmeningen ovan)

Skolinspektionen konstaterar att [huvudmannens namn] har
brutit mot forbudet i skollagen om att personal inte far utsatta
barn eller elever for krankande behandling.
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Féreldggande vid vite

Skolinspektionen far forena ett forelaggande vid vite. Om foreldaggandet avser en eller
flera brister som allvarligt forsvarar forutsattningarna for eleverna att na malen for ut-
bildningen, ska Skolinspektionen forena foreldggandet med vite, om det inte av sarskilda
skal dr obehovligt.

Nar Skolinspektionen fattar ett beslut om foreldaggande vid vite ska beslutet delges.

Anmdarkning

Skolinspektionen far i stallet for ett foreldggande tilldela en huvudman en anmaérkning
vid mindre allvarliga 6vertradelser av vad som géller for verksamheten enligt 26 kap. 11 §
skollagen.

Krav pa atgarder ska inte anges i beslutsmeningen eller i anslutning till den. Inneboérden
av de brister som upptackts i arendet ska tydligt formuleras i motiveringen till beslutet.
Huvudregeln ar att Skolinspektionen ska folja upp beslutet dven nar en huvudman tillde-
las en anmarkning. Om anmarkningen inte foljs upp ska anledningen till detta framga i
motiveringen.

Av motiveringen ska det framga att Skolinspektionen finner att bristen ar mindre allvarlig
och det ska anges en lagrumshanvisning till 26 kap. 11 § skollagen.

Beslutsmeningar

Huvudregel
Skolinspektionen ger [huvudmannens namn] en anmarkning
nar det galler [sakomrade].

Till foljd av anmarkningen ska [huvudmannens namn] senast
den [datum] skriftligt redovisa vilka atgarder som vidtagits med
anledning av anmarkningen.

Undantag

Skolinspektionen ger [huvudmannens namn] en anmarkning
nar det galler [sakomrade] och darmed avslutas drendet.

Beslutsmening nar krankande behandling av vuxen har visats
(ska i tillampliga fall sta fore beslutsmeningen ovan):

Skolinspektionen konstaterar att [huvudmannens namn] har
brutit mot forbudet i skollagen om att personal inte far utsatta
barn eller elever for krankande behandling.

Vagledning for nar anmarkning anvands finns i nedanstaende avgbéranden:

e  Forum for kvalitetssakring 9 september 2011 (dnr: 42—-2011:1835 och dnr:41—
2011:2103)
e Forum for kvalitetssakring den 7 oktober 2011,
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e Avstdmning med rattssekretariatet 16 maj 2012 (dnr 41-2011:6564)

Avstd frén ingripande

| motiveringen till beslutet ska anges vilken av punkterna i 26 kap. 12 § skollagen som av-
ses samt varfor Skolinspektionen avstar fran att ingripa. Vid hanvisning till aktuell punkt i
26 kap. 12 § skollagen ska nedanstaende formuleringar i punktsatserna anvandas:

e Skolinspektionen avstar fran att ingripa eftersom bristen ar ringa.

Samtliga omstandigheter i det enskilda fallet beaktas till exempel om évertradel-
sen inte lett till ndgra negativa konsekvenser fér den enskilde.

e Skolinspektionen avstar fran att ingripa eftersom [huvudmannen alt. rektorn alt.
huvudmannen och rektorn] har rattat till bristen/bristerna.

Bor anvandas om den ansvarige for verksamheten rattar till bristerna och de ne-
gativa konsekvenserna av overtradelsen forebyggs eller olagenheterna snabbt
kan atgardas.

e Skolinspektionen avstar fran att ingripa eftersom det finns sarskilda skal.

| motiveringstexten ska anges vad som bed®ms vara ett sarskilt skal. Kan anvan-
das om den verksamhetsansvarige sjalv patalat en brist eller sokt hjalp for att
komma till ratta med bristen eller vertradelsen mot bestdmmelserna.

| det fall utredningen konstaterar en brist men eleven har slutat pa skolan kan
avstaende fran ingripande av sarskilda skal anvandas. Om bristen bedéms som
omfattande eller aterkommande ska en signal med bifogat beslut skickas till re-
gelbunden tillsyn. (Se dven avsnitt 6.6.2).

Beslutsmening

Skolinspektionen avstar fran att ingripa och darmed avslutas
arendet.

Beslutsmening nar krankande behandling av vuxen har visats
(skai tillampliga fall sta fore beslutsmeningen ovan)
Skolinspektionen konstaterar att [huvudmannens namn] har

brutit mot forbudet i skollagen om att personal inte far utsatta
barn eller elever for krankande behandling.

Vagledning for nar verktyget avstaende fran ingripande anvands finns i nedanstaende av-
gbranden:

e Avstamning med rattssekretariatet den 16 maj 2012, (dnr 41-2011:6564). Se-
nare rattelse anses inte laka tidigare brist.

e Avstimning med rattssekretariatet den 19 april 2012, (dnr 41-2011:5721). And-
rat arbetssatt och nya rutiner bedémdes utgdra sarskilda skal.
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e Avstdmning med rattssekretariatet den 22 mars 2012, (dnr 41-2011:3501). Att
eleven ater ar tillbaka i skolan motiverade inte ett avstadende fran ingripande i
fall dar rektorn tidigare fattat felaktigt beslut om avgang fran utbildningen.

e Avstamning med rattssekretariatet den 19 april 2012, (dnr 36-2012:907). Att hu-
vudmannen inlett arbetet med att bygga upp ett skolbibliotek motiverar inte ett
avstaende fran ingripande.

Nd&r det inte finns ndgon brist i Grendet

Beslutsmeningarna nedan utgodr undantag fran huvudregeln att beslutsmeningar inte ska
innehalla skalen for beslutet, detta med hansyn till att det ror sig om patagligt kortfat-
tade skrivningar och beslut.

Beslut i arenden nar det inte finns ndgon brist

Beslutsmening

[huvudmannens namn alternativt huvudmannens namn och
rektorn vid X-skolan] har foljt bestdmmelserna om [sakomrade]
for eleven/eleverna och darfor avslutas drendet.

Beslut i arenden nar det inte finns ndgon brist och dar Skolinspektionen inte heller kan
saga att bestdammelserna foljts

Beslutsmening

Det ar inte visat att [huvudmannens namn alternativt huvud-
mannens namn och rektorn vid X-skolan] brutit mot bestam-
melserna nir det géller [sakomrade]. Arendet avslutas.

Beslut i arenden om krankande behandling

Om det som anmals inte utgor krankande behandling. Beslutsmeningen ska endast an-
vandas nar det ar uppenbart att handelsen inte utgor krankande behandling.

Beslutsmening
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Det som anmals ar inte krankande behandling enligt skollagen
och darfor avslutas drendet.

Om utredningen inte visar att en elev utsatts for krankande behandling av en larare eller
om utredningen inte visat att en elev utsatts for krankande behandling av en annan elev
kan en av beslutsmeningarna nedan anvandas.

Beslutsmeningen om vuxen-kb kan anvandas nar det uppgetts att larare krankt en elev
och utredningen i drendet inte har kunnat visa att krdankande behandling férekommit.

Beslutsmeningen elev-elev kan anvandas nar det av utredningen inte gar att konstatera
att en elev krankt en annan elev. Utredningen ska inte heller i dvrigt visa pa brister i hu-
vudmannens skyldighet att motverka krdnkande behandling. | motiveringen ska det tyd-
ligt framga att bedémningen endast géller omstandigheterna i drendet.

Beslutsmening (krankande behandling vuxen-elev)

Skolinspektionen konstaterar att huvudmannen inte/ Det ar
inte visat att huvudmannen har brutit mot forbudet i skollagen
om att personal inte far utsatta barn eller elever for krankande
behandling.

Beslutsmening (krdankande behandling elev-elev)

Det ar inte visat att krdankande behandling enligt skollagen fore-
kommit och [huvudmannens namn] har inte heller i 6vrigt bru-
tit mot bestammelserna om skyldigheten att motverka krén-
kande behandling. Arendet avslutas.

7.1.5. Koordinering av ingripanden i flera beslut

Det kan uppsta situationer da granskningen i ett eller flera darenden utifran individers si-
tuationer och regelbunden tillsyn behandlar uppgifter som rér samma huvudman och
samma sakfraga och dar vi kommer fram till att det finns brister i huvudmannens verk-
samhet. | dessa fall ska endast ett ingripande gbras. Om uppgifterna finns i bade tillsyn
utifran individarende och regelbunden tillsyn ska endast ett beslut fattas med anvand-
ning av de verktyg som finns tillgangliga (foreldaggande, anmarkning och avstaende fran
ingripande). Skolinspektionen ska saledes endast rikta ett ingripande mot huvudmannen
i samma sakfraga.

Det far avgoras fran fall till fall genom vilket av arbetssatten beslutet om ingripande tas.
Den tillsyn som inte utformar och fattar beslutet om ingripande maste hanvisa till den
andra tillsynen vid sin beddémning av den aktuella sakfragan. Det blir sdledes inte fraga
om att avsta fran att ingripa vid den tillsyn dar man inte anvdnder verktygen. Det ska
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istallet goras en hanvisning till beslutet. Att en hanvisning sker ar viktigt eftersom vi an-
nars skickar signaler till huvudmaéannen att vi slapper drendet utan krav pa atgard.

Det finns inget som hindrar att beslut om forelaggande fattas inom tillsyn utifran indi-
viddrenden inom ett sakomrade samtidigt som det inom regelbunden tillsyn fattas ett
generellt beslut inom samma sakomrade.

/.2. Hantering av kansliga uppgifter i beslut

Uppgifter i drendet som inte ar nodvandiga for att forsta utgangen i beslutet bor inte tas
in i beslutet. Vid utformningen av beslutet bér handldggaren ta stéllning till, utifran for-
hallandena i det enskilda fallet, vilken anonymisering som ar pakallad. Observera att upp-
gifter i beslut om krdnkande behandling kan komma att omfattas av sekretess (33 kap. 1
§ offentlighets- och sekretesslagen). Sekretess galler inte for beslut i tillsynsdrenden,
utom for uppgifter om kriankande behandling (23 kap. 7 § samma lag).

Vid utformandet av beslutet i ett drende som innehaller skyddade personuppgifter ska
handlaggaren inte ta med mer information &n vad som &ar ndédvandigt i beslutet. Onddig
formaliainformation som till exempel uppgifter om elevens arskurs och kén behover inte
tas med. Handlaggaren ska sarskilt tdnka pa risken for sa kallad bakvagsidentifiering. Om
arendet avser en liten kommun eller en skola med fa elever 6kar risken for bakvagsiden-
tifiering. Handlaggaren bor darfor utesluta fler omstandigheter i beslutet.

/.3. Beslutsfattarens- och andras roller och
kvalitetssakring

Skolinspektionens beslut ska normalt fattas efter foredragning. Foredraganden ansvarar
for att foredra drendet for beslutsfattaren. For att garantera rattssdkra och likvardiga be-
slut bor foredraganden for beslutsfattaren tydligt belysa vari eventuella oklarheter i
arendet bestar. Foredraganden och beslutsfattaren ska skriva under beslutet. Beslutsfat-
taren ar juridiskt ansvarig for beslutet och dess innehall.

Beslut kan aven fattas utan foredragning i enklare arenden som innebar att en anmalan
inte provas eller 6verlamnande till klagomalshanteringen. | det fallet &r det beslutsfatta-
ren som ensam fattar beslutet.

Om en fraga ar oklar eller tidigare inte beddmts av Skolinspektionen ska drendet efter
diskussion med avdelningsjurist/enhetschef stdmmas av med rattsenheten.

/.4. Dokumentation av beslut

For varje skriftligt beslut ska det, enligt 31 § férvaltningslagen, finnas en handling som vi-
sar

1. dagen for beslutet,
2. vad beslutet innehaller,

3. vem eller vilka som har fattat beslutet,
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4. vem eller vilka som har varit féredragande, och

5. vem eller vilka som har medverkat vid den slutliga handlaggningen utan att delta i av-
gorandet.

Detta betyder att de som deltagit vid en foredragning ska anges i beslutet med person-
namn. Det hander att den som utreder ett drende stéller en fraga under handlaggningen
till en kollega med viss kompetens. Det sker alltsa i handldggningen innan drendet avgors
—fore den slutliga handldaggningen. Det kan vara en administrativ, rattslig, strategisk eller
annan fraga. En sadan avstdmning medfor inte att den som uttalat sig ska sta som med-
verkande enligt forvaltningslagen.

Avgorande for om en person ska antecknas som det ar beskrivet har, &r om den perso-
nen har deltagit vid féredragningen av drendet, om man medverkat just i det samman-
hang — vid det mote — da arendet avgors.

/.5. Vem riktar Skolinspektionen besluten fillg

e Som tumregel ska myndigheten, i de fall myndigheten fattar beslut om att inte
préva en anmadlan, skicka beslutet till anmalaren och till huvudmannen. Pa det
viset har vi lamnat ett besked till den som anmalt, om vad myndigheten gor efter
anmalan. Eftersom anmalaren inte ar part sa finns det inte anledning att stalla
beslutet till anmalaren. Vi skickar kopia av beslutet till dels anmalaren dels hu-
vudmannen. Det finns ocksa tillfallen nar det inte ar behovligt att skicka kopia av
beslutet till huvudmannen, till exempel i de fall dar det inte paborjas en hand-

ldggning.

e Beslut att dverldmna till annan myndighet ska stallas till den myndighet som ska
handldgga drendet.

e Beslut om att éverlamna ett drende till huvudmannen enligt dennes rutiner for
klagomalshantering ska stéllas till ansvarig huvudman. Kopia av beslutet ska
skickas till anmalaren.

e Beslut efter prévning ska stallas till huvudmannen. Kopia av beslutet ska skickas
till rektorn och anmaélaren. Nar ett beslut stalls till en kommun ska dven den an-
svariga namnden finnas med som adressat. | vissa fall kan ett beslut stallas till
flera huvudman, exempelvis till huvudmannen for en fristaende skola och till ele-
vens hemkommun i drenden som ror ratten till utbildning.

e Vid beslut om ingripanden som géller fristaende skolor ska det 6vervagas om en
kopia av beslutet ska skickas for kannedom till lageskommunen och/eller hem-
kommunen. Det kan till exempel vara aktuellt att skicka en kopia till hemkommu-
nen om arendet galler ratt till utbildning sa att hemkommunen kan utdva sin
skolpliktsbevakning.

Beslut med kénsliga uppgifter skickas som brev eller rekommenderat brev. Beslut som
inte innehaller kansliga uppgifter kan expedieras via e-post och da alltid som PDF/a-fil.

7.5.1. Olika ansvarsnivaer
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Beslutet stdlls normalt endast till huvudmannen som alltid ar ansvarig for verksamheten.
Beslutet kan dock omfatta krav pa atgarder fran saval huvudman som rektor. Krav pa at-
garder (strecksatserna) kan riktas till rektor om denne har ett utpekat ansvar i skolfor-
fattningarna. Av motiveringen ska tydligt framga vad som brustit och vem som har brus-
tit oavsett om det ar huvudmannen eller rektorn som har ansvar enligt skolférfattning-
arna. Om ingen brist konstaterats i arendet kan det framga av beslutsmeningen att hu-
vudmannen och rektorn vid den aktuella skolan foljt bestammelserna.

/.6. Kontakt med huvudman och anmalare
vid expediering av beslut

Nar Skolinspektionen beslutar om ett ingripande mot en huvudman bor handlaggaren
overvaga om det finns skal att muntligen informera huvudmannen om beslutet. Syftet ar
i sa fall att ge sa goda forutsattningar som mojligt fér huvudmannens fortsatta hantering
av drendet. Om beslutet galler en kommunal skola kontaktas férvaltningschefen eller
motsvarande. For en fristdende skola ska kontakt tas med styrelsens ordférande eller an-
nan representant for huvudmannen.

Det kan finnas skal att ta kontakt dven med anmalaren, till exempel om ett drende har
handlagts enligt rutinerna for sarskild hantering eller i drenden dér det annars framstar
som lampligt.

8. Uppfdljningar av beslut

Uppfoljningen av beslut inom tillsyn utifran individarenden ar en viktig del av Skolin-
spektionens tillsyn. Syftet med uppfoljningen ar huvudsakligen att kontrollera om huvud-
mannen vidtagit atgarder for att ratta till de brister vi funnit. Skolinspektionen kan dven
folja upp beslut dar myndigheten inte funnit nagon brist nar detta beddéms som lampligt.

8.1. Hantering av uppfdljningar

Varje avdelning féljer upp sina beslut om foreldagganden och anmarkningar.

8.2. Syfte

Syftet med att forelagga eller ge en huvudman en anmarkning ar att situationen pa en
skola eller for en elev ska bli battre. Skolinspektionen maste utga fran att beslut om an-
markningar och forelagganden leder till att situationen férbattras. Det ar darfor viktigt
att myndighetens beslut foljs upp till dess forbattring skett.
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8.3. Vilka beslut ska foljas uppe

Skolinspektionen foljer upp de atgarder som huvudmannen forelagts att vidta. Skolin-
spektionen ska ocksa som huvudregel félja upp beslut dar en huvudman tilldelats en an-
markning.

Av beslut om foreldaggande ska det tydligt framga vilka atgarder som huvudmannen ska
vidta for att avhjalpa de patalade bristerna. Atgarderna maste vara reglerade i forfatt-
ningarna. Det ar viktigt att foreldggandet har utformats sa tydligt som mojligt.

Nar huvudmannen tilldelas en anmarkning ska innebdrden av de brister som upptackts i
arendet tydligt formuleras i motiveringen till beslutet.

En uppfoljning kan dven goras i vissa fall dar Skolinspektionen inte ingripit men dar det
anda finns anledning att folja upp beslutet. Det kan till exempel gélla om Skolinspekt-
ionen odverlamnat ett drende till huvudmannens klagomalshantering.

8.4. Tid for uppfolining

Den tid huvudmannen har fatt pa sig for att vidta dtgarderna och redovisa dessa kan vari-
era beroende pa drendets natur. Allvarliga fall med stor betydelse for den enskilda ele-
ven bor foljas upp inom kortare tidsperiod. Praxis ar att ge huvudmannen tre mdnader,
men i akuta och/eller allvarligare fall kan det handla om tidsfrist pa en manad. Om hu-
vudmannen ska vidta atgarder av mer omfattande, men icke akut art, kan tidsfrister pa
upp till ytterligare tre mdnader ges.

Observera att tidsfristerna for krav pa atgarder av huvudmannen kan variera i ett och
samma arende. Om ett drende till exempel innehaller fragor om elevs ratt till utbildning
och sérskilt stod kan en kortare tid for uppfoljning sattas for ett av sakomradena, om det
bedodms brista i allvarligare utstrackning an det andra granskade sakomradet.

8.5. Uppfdljning av konstaterade brister

Har huvudmannen vidtagit de atgarder den forelagts att vidta?

Handlaggaren far nar redovisningen kommer in fran huvudmannen avgoéra i vilka aren-
den anmalaren ska kontaktas. Har huvudmannen férelagts pa individniva och eleven gar
kvar pa skolan bér anmalaren kontaktas om elevens nuvarande situation. Handldggaren
ska vara uppmarksam pa signaler om att elevens skolsituation inte férbattrats eller om
det finns nya omstandigheter som ska utredas. Kommer nya omstdndigheter fram som
inte anknyter till foreldggandet bor ett nytt drende 6ppnas. Bedomningar gors fran fall till
fall. | svarbeddmda situationer bor handldggaren stdmma av med en beslutsfattare.

Foreldggande

Forelaggandet foljs upp. Huvudmannen ska endast redovisa de atgarder som vidtagits
med anledning av foreldaggandet.

Om huvudmannen har vidtagit de atgarder Skolinspektionen kravt avslutas arendet.
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Om huvudmannen inte vidtagit de atgarder Skolinspektionen kravt kan myndigheten
med hjalp av verktygen och sanktionerna i skollagen framtvinga att huvudmannen vidtar
atgarder till exempel genom att forelagga vid vite.

Om huvudmannen vidtagit de atgarder Skolinspektionen kravt men situationen dnda inte
har forbattrats for eleven pa det omrade som Skolinspektionen utrett ska ett nytt fére-
ldggande riktas till huvudmannen. Ett nytt foreldggande ska féregas av en ny utredning.
Utredningen ska ske inom ramen for uppféljningsarendet

Om huvudmannen meddelar att man inte gjort fel och inte vill redovisa i det drende som
ska foljas upp, dar BEO samtidigt driver ett skadestandsarende, kan drendet avslutas fran
vidare uppféljning med hanvisning till pagaende férhandling. Efter férhandling kan upp-
féljning ske.

Anmarkning

Ett beslut dar en huvudman tilldelats en anmarkning ska som huvudregel féljas upp. | un-
dantagsfall behover ett beslut om anmarkning inte féljas upp.

e Om huvudmannen har vidtagit atgarder for att ratta till de patalade bristerna,
avslutas drendet.

e Om huvudmannen inte vidtagit tillrdckliga atgarder kan Skolinspektionen fatta
beslut om foreldggande.

8.6. Beslut i uppfdliningsdrendet

Beslutet stélls till huvudmannen. Kopia pa beslut i uppfoljningsarendet ska skickas till an-
malaren i de fall dd anmalaren getts mojlighet att yttra sig eller kontakt har tagits pa an-
nat satt.

8.7. Uppfdljning av generella féreldgganden

Om det inom ramen for regelbunden tillsyn har fattats beslut efter det att ett beslut om
foreldggande har fattats inom ramen for tillsyn utifran individarende, avslutas uppfolj-
ningen inom sistnamnda tillsyn med hanvisning till den uppfdéljning som sker inom regel-
bunden tillsyn - under férutsattning att besluten galler samma sakomrade. Om regelbun-
den tillsyn pagar eller dr nara forestdende avvaktar tillsyn utifran individérenden med sin
uppfoéljning till dess att regelbunden tillsyn har fattat beslut. Om regelbunden tillsyn be-
slutar om foreldaggande inom samma sakomrade hanteras drendet enligt ovan. Om det
inom regelbunden tillsyn inte kommer till ett beslut om féreldaggande inom samma sak-
omrade ska ett uppfoljningsbeslut fattas inom ramen for tillsyn utifran individarende.

8.8. Uppfdljning av overldmnanden ftill kla-
gomdlshanteringen

Avsnittet ska lasas tillsammans med avsnitten under Inledande bedémning om 6verlam-
nande till klagomalshanteringen (avsnitt 5.3.4 och 5.3.5).
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Arenden som dverldmnas och som innehaller vissa uppgifter om sarskilt stéd och fran-
varo ska foljas upp. Arenden som ror ett pdgédende skede och dar eleven finns kvar pa
skolan bor ocksa foljas upp. Uppfoljning i 6vrigt ska ske nar det bedéms som lampligt.

Den uppfdljning eller redovisning av huvudmannens utredning som kommer in bor bedé-
mas utifran kraven bland annat i 4 kap. 7-8 §§ skollagen. | det ingar att bedéma om hu-
vudmannen utrett drendet, dragit motiverade slutsatser och vidtagit relevanta atgarder
samt under utredningen kommunicerat med anmalaren.

Om huvudmannens utredning beddms vara otillracklig bér en ny utredning inledas dels
avseende sakfragan i det dverlamnade arendet och dels avseendehuvudmannens rutiner
for klagomalshantering. Att utreda sakfragan om en elev slutat innebar att Skolinspekt-
ionen utreder generella uppgifter, trots att huvudregeln ar att sddana inte ska utredas.

9. Rattelse och dndring av beslut

9.1 Rattelse av skrivfel och liknande

Ett beslut som innehaller en uppenbar felaktighet, for att myndigheten eller nagon an-
nan gjort skrivfel, raknefel eller nagot annat liknande forbiseende far rattas av myndig-
heten, enligt 36 § FL. Beslut som innehaller uppenbara oriktigheter far alltsa rattas av
den myndighet som har meddelat beslutet. | foérarbetena till forvaltningslagen framhalls
att detta inte &r ett dlaggande utan en mojlighet (prop. 2016/17:180 s 327).

Rattelse kan med fordel goras av samma person eller personer som stod for det beslut
vari rattelsen ska goras, for att det ska var informerade om det drende som de hanterat.
Det finns samtidigt inga krav pa att sa sker.

9.2 Andring av beslut

Ett beslut som myndigheten har fattat kan komma att dndras. Efter det att ett beslut har
fattats kan det komma fram sadant som gor att myndigheten pa eget initiativ ska eller far
andra beslutet. Om ndgon begar att ett beslut ska dndras kan dven det leda till antingen
att myndigheten beddmer att ursprungsbeslutet ska sta kvar eller att det tidigare beslu-
tet ska andras och ersattas med ett nytt.

| det héar avsnittet behandlas forst utgangspunkterna i forvaltningslagen och de skilda si-
tuationer som lagen tar upp om nar en andring av ett beslut kan komma ifraga. Darefter
berors sjalva processen nar ett drende bedoms pa nytt.

Bestammelserna i FL som andring av beslut, beskriver bl.a. vad som galler om méjlig-
heten att dndra beslut i férhallande till hur detta paverkar en enskild part. | detta sam-
manhang ar det viktigt att komma ihag att en anmalare inte ar part.

Det finns en fordandring fran vad som gallde omproévning enligt tidigare forvaltningslag
(1986:223) och den nya forvaltningslagens begrepp dndring av beslut. Den nya lagen kra-
ver mer an vad den forra gjorde néar det galler det felaktiga, for att en dndring av ett be-
slut ska ske. | den nya lagen har det tagits in som innebar att myndigheten fdr andra ett
beslut som myndigheten har fattat — detta foljde tidigare av sedvénja och motsvarar
praxis pa omradet.
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9.2.1 En myndighet far dndra sitt beslut un-
der vissa forutsattningar

En myndighet fdr dndra ett beslut som den har meddelat som forsta instans om den an-
ser att beslutet ar felaktigt pa grund av att det har tillkommit nya omstandigheter eller av
nagon annan anledning, enligt 37 § FL.

Ett beslut som till sin karaktar &r gynnande for nagon enskild part far dock dndras till den
enskildes nackdel bara om

1. det framgar av beslutet eller de féreskrifter som det har grundats pa att beslutet un-
der vissa forutsattningar far aterkallas,

2. tvingande sdkerhetsskal kraver att beslutet &ndras omedelbart, eller
3. felaktigheten beror pa att parten har lamnat oriktiga eller vilseledande
uppgifter.

Utgangspunkten ar, som det star i paragrafen, att myndigheten far dndra ett beslut som
myndigheten har fattat, om myndigheten anser att det ar felaktigt. Det krdvs inte att det
har tillkommit nya omstdndigheter som motiverar ett nytt och annat stallningstagande i
det enskilda drendet. | och for sig kan det vara sa att det har kommit till nya uppgifter
som "kastar nytt ljus éver saken”. En andring kan dock vara motiverad pa andra grunder,
t.ex. att myndigheten uppmarksammar felaktigheter som fanns fran borjan och det kan
galla fragor av saklig saval som processuell natur.

Vad denna bestammelse reglerar angaende gynnande beslut, &r inte relevant inom till-
syn utifran individarenden. Detta da dessa beslut inte ar att betraktas som gynnande be-
slut.

9.2.2 En myndighet ska dndra sitt beslut un-
der vissa forutsattningar

Av 38 § FL framgar att en myndighet ska dndra ett beslut som den har meddelat som
forstainstans om

1. den anser att beslutet ar uppenbart felaktigt i nagot vasentligt hdnseende pa grund av
att det har tillkommit nya omstandigheter eller av nagon annan anledning, och

2. beslutet kan andras snabbt och enkelt och utan att det blir till nackdel for nagon en-
skild part.

Skyldigheten att dndra ett beslut ar relativt begrdnsad. | princip finns en sadan skyldighet
endast om handldggaren latt - vid en enkel genomlasning — kan konstatera att det finns
behov av att gbra andring i det ursprungliga beslutet. Det ska handla om uppenbara och
vasentliga felaktigheter eller att det kommer fram nya uppgifter som, om de hade varit
kdnda for myndigheten nar beslut fattades, skulle ha inneburit att beslutet hade fatt ett
annat innehall, en annan inriktning. Det betyder att dven om det kommer fram felaktig-
heter, men att detta saknar betydelse for utgangen i drendet, finns ingen skyldighet att
andra pa dessa felaktigheter. Det ar inte avgdrande av vilken orsak beslutet har blivit fel-
aktigt och det gar att applicera resonemanget i avsnitt 9.2.2. dven har.
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Om det kravs omfattande kompletterande utredningsatgarder ar det inte aktuellt att
fatta beslut med stdd av denna regel. Vid varje enskilt fall far avgéras om det racker med
ett stallningstagande som innebar att det aktuella beslutet inte dndras eller om ett nytt
arende ska startas.

Vad som sdgs om gynnande beslut i avsnitt 9.2.2. géller dven har och myndigheten kan
andra ett beslut enligt 37 § FL sa att det blir till mer nackdel for den enskilde.

9.2.3 Vad som gdller om andring av beslut i samband med overkla-
gande

Det som tas upp i detta avsnitt galler av naturliga skal de beslut som myndigheten har
fattat och som rent faktiskt kan éverklagas — beslut om foreldaggande som férenats med
vite. Myndigheten foretrads i dverklagandedrenden av rattsenheten.

Det finns anda anledning for dvriga som hanterar drenden att ha relevanta regleri FL i
atanke, eftersom initiativ kan tas av enskilda att kontakta myndighetens olika avdel-
ningar. Ett beslut som har dverklagats far dndras av myndigheten enbart i sadana fall
som avses i 38 § FL (jfr avsnitt 9.2.1). | samband med att ett beslut éverklagas, forlorar
myndigheten befogenheten att dndra beslutet med stod av 37 § FL (jfr avsnitt 9.2.2).

Dessutom kan 38 § FL tillampas bara om 6verklagandet och 6vriga handlingar i arendet
annu inte har 6verlamnats till forvaltningsratten, enligt 39 § FL. Efter det att myndighet-
ens akt tillsammans med 6verklagandet har [amnats till domstolen och under hela den
tid som hanteringen pagar i domstol far inte myndigheten andra sitt beslut och inte hel-
ler fatta ett nytt beslut i samma fraga. Sa lange myndigheten inte har lamnat dver over-
klagandet och ovriga handlingar till forvaltningsratten har myndigheten dessutom skyl-
dighet att dndra beslutet om férutsattningarna i 38 § FL ar uppfyllda.

9.3 Arbetets gdng ndr ett drende beddms
P& nytt
En fornyad prévning ska goras:

e efter en uttrycklig begdran om att ett beslut ska dndras,
e isamband med ett dverklagande eller
e pa Skolinspektionens eget initiativ.

Enhetschefen avgér vem som ska vara foredragande och beslutsfattare i dessa arenden. |
mer komplicerade eller medialt uppmarksammade drenden bor samrad ske med avdel-
ningschefen nér drendena ska fordelas. Vagledande principer bor vara féljande.

e Vid provning om att dndra ett fattat beslut, dar det sker efter begaran, bor det
som huvudregel utses annan foredragande och beslutsfattare an i grundbeslutet,
eller ett tidigare beslut som innebar prévning om andring av beslut. En bedém-
ning maste goras i varje enskilt fall.

e Ardet frdgan om en upprepad begiran om att 4ndra ett beslut och inget nytt i
sak tillkommer bor samma handlaggare och beslutsfattare kunna hantera dren-
det.

e Om provningen géller ett av avdelningschef fattat beslut ska bedémningen av
vem som ska fatta beslutet ske i samrad med rattsenheten. Verksledningen ska
alltid informeras i ett sddant fall.
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Allménna regler om parts — huvudmannens — ratt att fa del av uppgifter, underrattelse
om beslut etc. ska tillampas vid denna provning. Initieras ett drende som galler om ett
beslut ska dndras av anmadlaren i ett anmalningsdrende, ska kommunicering ske med hu-
vudmannen innan beslut fattas.

Skolinspektionen ska efter denna provning fatta ett nytt beslut. Hanvisning ska goras till
ursprungsbeslutets diarienummer. Om Skolinspektionen finner anledning att andra be-
slutet ska detta innehalla en redogorelse for de omstandigheter som ligger till grund for
beddmningen samt i vilka avseenden det dndras. Om Skolinspektionen inte finner skal att
andra sitt beslut bor en kort redogorelse for de omstandigheter som aberopats samt en
kort motivering till varfor Skolinspektionen inte finner skal att andra beslutet lamnas. Be-
slut om huruvida andring ska goras ska fattas skyndsamt. Normalt bor beslut fattas inom
tre veckor fran det att begdran om att dndra ett beslut kom.

10. Skadestand

Om personal asidoséatter sina skyldigheter enligt 6 kap. 7 — 11 §§ skollagen ska huvud-
mannen betala skadestand fér den krankning som asidosattandet innebér. Detta betyder
att en dvertradelse av férbudet for personal att kranka elever enligt 6 kap. 9 § skollagen
innebar skadestandsskyldighet for huvudmannen, om inte krankningen ar att anse som
ringa.

Om elever utsatter varandra for krankande behandling ar skadestandsskyldigheten kopp-
lad till asidosattandet av skolans skyldighet att utreda och vidta dtgadrder enligt 6 kap. 10
§ skollagen. Darfor ar det viktigt att faststéalla nar skolan fick kinnedom om en upplevd
kréankning. Enligt 6 kap. 12 § skollagen ska inte beslut om skadestand fattas om krank-
ningen &r ringa. Skadestandet kan ocksa jamkas om det finns sarskilda skal.

En skadestandsprocess innehaller ett antal delar. BEO svarar for denna process och vad
som géller narmare kan BEO svara pa.

11. Ansvarstordelning

Arkivarie

Ansvar:
e Taemot och arkivera avslutade arenden.
e Ldmna ut allmanna handlingar ur avslutade drenden.

Registrator

Ansvar:
e Registrera och diarieféra anmalningar.
e Fordela fragor och signaler till respektive avdelning.

Administratér med registrators behodrighet
Ansvar:
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Ta emot handlingar (fragor, signaler eller anmalningar) som kommer in till myn-
digheten (webbanmalan gar direkt till regionerna).

Registrera och diarieféra fragor, signaler, anmalningar och uppféljningar.
Registrera pa handlaggare.

| ovanstaende arbete ingar till exempel att:

Kontrollera om det finns relaterade anmalningar fran samma anmalare for att
undvika dubbelregistrering av ett drende.

Hanvisa begdran om utldmnande av handlingar i dppna arenden till ansvarig
handlaggare.

Administratérs ansvar utéver uppgifterna med registrators behdrighet

Ansvar:

Slutbehandla enhetens drenden.

Akten skickas till arkivarien efter drendet expedierats och avslutats i diariet. En
kopia av beslutet och andra eventuella dokument (kopior) sparas hos handlagga-
ren infér uppféljningen.

Om beslutet innehaller brister rérande krankande behandling skickas akten till
BEO for utredning av fraga om skadestdand. Om den regionala enheten fattat be-
slut om ingripande, men krdnkande behandling inte har kunnat konstateras, ska
arendet inte dverlamnas till BEO for utredning om férutsattningarna for skade-
stand. Det kan galla till exempel brister i planen mot krankande behandling, om
bristen endast omfattar anmalningsskyldigheten eller om krankande behandling
inte har kunnat konstateras.

Stodjande funktion:

Ta emot forfragningar, signaler och anmalningar som kommit in till myndig-
heten.

Registrera drenden pa handlaggare i diariet och i SharePoint.

Kontrollera om det finns relaterade anmalningar rérande samma skola eller hu-
vudman eller frdn samma anmalare.

Skicka mottagningsbekréaftelse tillsammans med informationsbroschyr till anma-
laren sa snart som mojligt (galler anmalningar inkomna via brev och e-post, mot-
tagningsbekraftelse sker automatiskt vid webbanmalan).

Dela ut fragor som kommit in fran allmanheten pa handlaggare i enlighet med
rutinerna pa respektive avdelning.

Kopiera och/ eller scanna in handlingar i arenden.

Kommunicera handlingar i anmalningsarenden i enlighet med rutinerna pa de
olika avdelningarna inom myndigheten. Informationsblad till huvudmannen ska
bifogas begaran om yttrande. Informationsbladet beskriver Skolinspektionens
uppdrag och vad vi férvantar oss av huvudmannens yttrande.

Diariefora skrivelser som kommit in i drenden i enlighet med rutinerna pa re-
spektive avdelning.

Skriva foljebrev till beslutet.

Handldggaren

Ansvar:
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e Tastallning till om drendet ska utredas eller om beslut ska fattas om att inte
préva anmalan.

e Tastallning till utredningsmetod.

e Avgransa utredningen och bestdamma vilka sakfragor som ska utredas.

e Samlain underlag fér bedémning av de darenden som inkommer till myndig-
heten.

e Analysera och beddma de drenden som inkommer till myndigheten.

e Utforma forslag till beslut.

e Slutbehandla arendet.

| uppfoljningen har handlaggaren foljande ansvar:
e Kontrollera om huvudmannen rattat till de brister Skolinspektionen funnit.
e Kommunicera med anmalaren om det behovs.
e Utforma forslag till beslut.

| ovanstaende arbete (galler savél ordindra drenden som uppféljningar) ingar till exempel
att:

e Setill att ratt uppgifter ar registrerade i SharePoint (se bilagd checklista).
e Bed®6ma innehallet i inkommande handlingar.
e Bedd®ma om komplettering behdvs.
e Uppratta skrivelser.
- Tjansteanteckning,
- begdran om yttrande,
- begdran om komplettering.
e Sekretessprova i Oppna drenden.
e Besvara fragor i 6ppna drenden.
e Besvara allménna fragor.
e Diariefora.
- Handlingar som expedieras som till exempel begaran om yttrande.
- tjansteanteckningar,
- diarienoteringar (exempelvis om drendet éverlamnas fran/till BEO, till de
olika forumen, till beslutsfattare eller om anstand beviljas),
- handlingar som kommit in via e-post och

Beddma om beslutet ska foljas upp.

Stédjande funktion:
e Bista beslutsfattaren i dennes arbete att fatta beslut (galler dven uppféljningar).
e Taemot forfragningar, signaler och anmalningar via telefon for vidarebefordran
till registrator eller administrator med registratorsbehérighet.

Beslutsfattarens uppgifter
Ansvar:

e Fatta besluti de drenden som inkommer till myndigheten.

Stoédjande funktion:
e Bereda drenden for utredning (uppféljning ingar).
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e Samlain underlag fér bedémning av de drenden som inkommer till myndig-
heten.
e Analysera och beddma de drenden som inkommer till myndigheten.

Av Regeringen utsett Barn- och elevombud
Ansvar:

e Fora forlikningssamtal samt processer i domstol ifrdga om skadestand.

Handldggare vid Barn- och elevombudets kansli
Ansvar (férutom det som anges under handldggarens ansvar ovan):
e Utreda fragan om skadestand i de drenden som kommer fran regionerna till
BEO.

Stodjande funktion (forutom det som anges under handlaggarens stodjande: funktion
ovan)

e Fora forlikningssamtal samt processer i domstol ifrdga om skadestand.
Beslutsfattare vid Barn- och elevombudets kansli
Ansvar (férutom det som anges under beslutfattarens ansvar ovan):

e Fatta beslutifragan om skadestand i de arenden som kommer fran regionerna
till BEO.



