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FOrord

Inom processen for anmalningsarenden finns det vissa fragor som trots myndighet-
ens tilltro till chefers och medarbetares férmagor att hantera anmalningsarenden pa
béasta satt utifran givna ramar maste regleras i detalj. Dessa fragor bendmns nedan

gemensamma ataganden.

Processen har tagit fram kriterier for vilka fragor som kraver gemensamma atagan-

den.

e Flera avdelningar eller funktioner ar inblandade
Det kan rora flera avdelningar for anmalningsarenden, exempelvis flera reg-
ionala avdelningar eller en regional avdelning och BEO. Det kan aven réra
flera funktioner inom en avdelning. Det avgérande ar att det &r en fraga som
en enhetschef eller kanslichef inte ensam rader 6ver. Det kan vara fragor
som det ar oklart vem som har ansvar for, eller fragor dar det finns risk for
friktion mellan avdelningarna.

e Strategiskt viktiga beslut
Beslut av strategisk betydelse for myndigheten, exempelvis Skolinspektion-
ens huvudsaklighetsprincip.

Processen kommer fortsatt tillsammans med de regionala avdelningarna for anmal-
ningsarenden och Barn- och elevombudet att identifiera och faststdlla gemensamma
ataganden i de fragor dar det bedéms sarskilt viktigt att vi agerar lika inom myndig-
heten. Processens ambition ar dock att de gemensamma atagandena ska vara sa fa
som mojligt.
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Nyheter i denna version

Fortydligande av fordelning av darenden

En anmalan som utéver uppgifter om krankande behandling dven innehaller
uppgifter som Skolinspektionen inte har tillsyn éver utreds av BEO.

En anmalan som innehaller uppgifter om kréankande behandling i form av att
personal vid upprepade tillfdllen hallit fast en elev ska utredas av BEO endast
om den regionala avdelningen beddmt att det saknas skal att dven utreda
hur skolan arbetat med sarskilt stod for eleven. Se avsnitt 5.3.11 i Metodst6-
det.

Om det i ett drende som BEO utreder framkommer uppgifter om att en elev
vid upprepade tillfallen blivit fasthallen av personal ska BEO skicka en signal
om detta till berord regional avdelning. Om den regionala avdelningen bedo-
mer att det finns skal for att dven utreda hur skolan arbetat med sarskilt
stod for eleven omférdelas arendet till den regionala avdelningen. Se avsnitt
5.3.11 i Metodstddet
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FOordelning av anmalningar

Anmalningar som kommer in till Skolinspektionen ska férdelas mellan BEO och de
regionala enheterna fér anmalningsarenden enligt nedanstaende anvisningar.

Allmant

Alla inkomna anmadlningar, med undantag for de anmalningar som kommer
in genom RES-BEO, fordelas geografiskt till de regionala avdelningarna. An-
malningar dar det saknas geografisk uppgift fordelas till Stockholmsavdel-
ningen.

De regionala avdelningarna gor en skyndsam och kvalificerad bedémning av
uppgifterna i anmalningarna. Beddmningen ska ske inom sju arbetsdagar
och géras av en kvalificerad handlaggare eller beslutsfattare. Ar drendet av
sadan karaktar att det krdver omedelbart agerande ska det géras samma
dag som arendet kommer in.

Awvisning, avskrivning och éverlamnande till annan myndighet sker efter for-
delning av drendet.

Anmalningar som kommer in genom RES-BEO férdelas av BEO pa motsva-
rande satt.

En anmalan som enbart innehaller uppgifter om krdankande behandling ut-
reds av BEO. Aven om anmaélaren &r anonym utreds anmilan av BEO. Ar ele-
ven som uppges vara krankt anonym hanteras dock anmalan av den region-
ala avdelningen.

Om det ar oklart vad som anmals ska en kontakt tas med anmalaren for att
reda ut detta. Om anmalaren klargor att denne menat att endast anmala
krinkande behandling antecknas detta i en tjdnsteanteckning. Arendet kan
darefter fordelas till BEO.

En anmalan som utéver uppgifter om krankande behandling dven innehaller
uppgifter som Skolinspektionen inte har tillsyn éver utreds av BEO.

En anmalan som innehaller uppgifter om krdankande behandling i form av att
personal vid upprepade tillfdllen hallit fast en elev ska utredas av BEO endast
om den regionala avdelningen beddmt att det saknas skal att dven utreda
hur skolan arbetat med sarskilt stod for eleven. Den regionala avdelningens
beddmning ska dokumenteras i en s.k. dianot. Se avsnitt 5.3.11 i Metodsto-
det.

Om en anmalan enbart ror krankande behandling, men omfattar flera ele-
ver, ska foljande klarlaggas.

- Galler anmélan en grupp av individer, ska den handldaggas av den
regionala enheten eftersom det géller generella uppgifter om kran-
kande behandling som inte kan 6verlamnas till klagomalshante-
ringen.

- Galler anmélan krankande behandling och ror flera enskilda elevers
skolsituation ska detta handlaggas av BEO. Varje elevs situation ska
utredas. Detta géller oavsett om elevens vardnadshavare star bakom
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anmalan eller inte. Muntliga kontakter ska tas med vardnadshavare
och elever, som ar 16 ar eller dldre, for information om arendets
handlaggning och avstamning av eventuella vidare kontakter i utred-
ningen. Uppgifterna ska noteras i en tjansteanteckning som diarie-
fors.

e Delbeslut kan inte anvandas som ett led i uppgiften att férdela anmalningar
mellan avdelningarna och BEO.

e De regionala avdelningarna kan, genom delbeslut, 6verlamna uppgifter till
BEO om att en elev upplevt sig krankt av andra elever om uppgifterna ror en
enstaka handelse som ligger sa nara i tiden att skolan eller huvudmannen
inte hunnit inleda en utredning eller om en utredning pagar.

e Anmalan som inte innehaller uppgifter om krankande behandling eller som
innehaller uppgifter om krdnkande behandling och andra uppgifter om en
enskild elevs skolgang, utreds pa den regionala enheten for anmalningsaren-
den.

e Efter den inledande fordelningen ar utgangspunkten att ett drende inte ska
omfordelas. Om BEO far nya uppgifter som inte ror krankande behandling i
ett arende ska uppgifterna lamnas som en signal till respektive avdelning
som bedomer om ett nytt drende ska 6ppnas.

e Omdetiett darende som BEO utreder framkommer uppgifter om att en elev
vid upprepade tillfallen blivit fasthallen av personal ska BEO skicka en signal
om detta till berérd regional avdelning. Om den regionala avdelningen bed6-
mer att det finns skal for att dven utreda hur skolan arbetat med sarskilt
stod for eleven omfordelas drendet till den regionala avdelningen. Se avsnitt
5.3.11 i Metodstodet.

Administrativa atgarder

e Overféring av akten ska ske pa foljande sitt:

- Har anmalan kommit in per post eller [amnats muntligt och nedtecknats
i en tjansteanteckning ska akten skickas av férdelande enhet.

- Har en anmalan kommit in som webbanmalan eller som e-post skriver
mottagande enhet ut akten. Har tjansteanteckningar gjorts i drendet av
fordelande enhet eller om det finns andra originalhandlingar ska akten
skickas med post till mottagande enhet.

e Den férdelande enheten upprattar arendeyta och byter dossiernummer in-
nan overlamning sker.

e Den enhet dar drendet befann sig ndr en begaran om utlamnande kom in
ska gora sekretessprovningen och utlamning av handlingar.

e BEO:s skadestandsbeslut ska alltid skickas till respektive enhetschef for an-
malningsarenden.
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3 Sarskild hantering

Syftet med en sarskild hantering av ett drende ar att Skolinspektionen skyndsamt ska
kunna agera i allvarliga situationer dar elever riskerar att fara illa eller inte far sin ratt
till en trygg skolgang tillgodosedd. Det ar hur allvarliga uppgifterna i drendet ar som
avgor om det kraver sarskild hantering. De situationer dar sarskild hantering ska an-
vandas ar nar nagot eller nagra av foljande kriterier ar uppfyllda:
e elever blivit allvarligt krankta, fysiskt eller psykiskt. Det kan ocksa vara
krdankningar som pagatt under lang tid utan att verksamheten kommit
till ratta med problemen,

e elever varit utan utbildning under lang tid,
e elever mar mycket daligt,

e uppgifter om att elever kan ha blivit utsatta for sexualbrott eller grévre
valdsbrott,

e uppgifter som skyndsamt bor éverlamnas till en annan tillsynsmyndig-
het,

e det handlar om en fraga som ar sa kanslig och/eller uppmarksammad
(eller kan komma att bli det) att Skolinspektionen maste agera utan
drojsmal, eller

e Skolinspektionen av andra skal maste agera snabbt och kraftfullt, t.ex.
darfor att den aktuella verksamheten generellt har en undermalig kvali-
tet.

Handlaggningsordning

Berord tillsynsavdelning respektive BEO ansvarar for arenden som kraver en sarskild
hantering. Den enhetschef/kanslichef (nedan enhetschef) som fatt kinnedom om
forhallandena ska omgaende informera sin avdelningschef/Barn- och elevombudet
(nedan avdelningschef) samt enhetschefen for den tillsynsenhet som har ansvar for
det geografiska omrade som berors. Avdelningschefen avgor darefter om arendet &r
av sadan karaktér att det finns ett behov av en intern samverkan i syfte att avgora
om arendet kraver en sarskild hantering.

Huvudmannen/rektorn bor skyndsamt kontaktas for att atgarder ska kunna vidtas
omgaende av de som har ansvar, resurser och mandat att ratta till bristerna. Genom
en tidig kontakt far Skolinspektionen ocksa en kompletterande bild av den aktuella
fragan.

Avdelningschefen, eller den som avdelningschefen utser, kontaktar skyndsamt kom-
munikationschefen, rattschefen samt, om drendet avser krankningar, aven BEO for
diskussion och samrad om uppgifterna motiverar att Skolinspektionen agerar skynd-
samt. Aven utredningens genomférande bor diskuteras i detta samrad. Harigenom
far olika nyckelpersoner information om arendet for att de ska kunna planera for in-
satser utifran respektive funktions uppdrag.

Samradet bor i normalfallet ske muntligt. Rattschefen leder motet, eller utser den
som leder motet vid sin franvaro, samt utser protokollférare. Av protokollet ska det
framga vilka som deltagit pa métet och vad som framkommit angdende hanteringen
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av drendet. Efter samradet ansvarar avdelningschefen, beroende pa fragans karak-
tar, for att vidarebefordra information till verksledning, processagare och ovriga be-
rorda delar av organisationen.

Utredningsinsatser och beslut

Metodstodets rutiner tillampas normalt med undantag av de sarskilda insatser som
anges i detta avsnitt.

Det ar avdelningschefen som fattar beslut om atgarder. De insatser som kan bli aktu-
ella i utredningen ar t.ex. féljande:

e underratta huvudmannen om uppgifterna och inhdmta uppgifter om
vidtagna eller planerade atgarder

e inhdmta kompletterande uppgifter fran anmalaren
e gobra en anmalan till socialtjansten

e tidigarelagd tillsyn/riktad tillsyn

e Dbesok i den aktuella verksamheten

e kalla rektor/huvudman till mote eller delta i redan inbokat mote i en till-
syn/kvalitetsgranskning

e egeninitierat anmalningsarende
e gobra en polisanmadlan

e Overlamna uppgifter om diskriminering, t.ex. sexuella trakasserier, till
DO

e Overlamna uppgifter till annan tillsynsmyndighet

Atgarder ska vidtas skyndsamt. Beslut om den fortsatta handliggningen av drendet
ska fattas inom tre arbetsdagar fran det att uppgifterna kommit till Skolinspektion-
ens kinnedom.

Vid besok i den aktuella verksamheten kravs att en utredarkompetens fran den be-
rorda tillsynsenheten deltar. Avdelningschefen maste déarfor i det enskilda fallet av-
gora vilken enhet som ska ansvara for utredningen och fran vilka enheter personal
till utredningen ska avsattas. Det bor ocksa d6vervagas om drendets karaktéar ar sa-
dant att medarbetare fran BEO bor bista i utredningen.

Huvudmannen foér verksamheten, eventuellt ocksa rektorn, ska i normalfallet skynd-
samt underrattas om att beslut fattats om att arendet kraver sarskild hantering. |
vissa fall kan det dock finnas skal att oanmalt bestka den aktuella verksamheten. Da
kontaktas huvudmannen/rektorn forst samma dag som bestket sker. Ett besok ska
ske inom en vecka fran det att uppgifterna kommit till Skolinspektionens kdnnedom.

| 6vrigt avgdr den som ansvarar for arendet vilka utredningsinsatser som behdvs. Vid
behov tas detta upp i samband med samradet med kommunikationschefen, ratts-
chefen och BEO. Vid behov kan uppféljningsmoéten hallas for att stodja avdelnings-
chefen i beslutet om den vidare handldaggningen.

Arendet kommuniceras med huvudmannen p3 vanligt satt (se avsnitt 7.3).
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Beslut fattas av avdelningschefen, i normalfallet inom en manad fran det fragan
kommit till Skolinspektionens kinnedom. Innan beslut fattas ska, vid behov, ett for-
slag till beslut kommuniceras med kommunikationschefen, rattschefen och, om
drendet avser allvarliga krankningar, med BEO. Da 6vervags dven andra insatser som
behover goras, exempelvis kontakter med media. Vid beslutets expediering informe-
ras rattsenheten och vid behov kommunikationssekretariatet om att beslut fattats.
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4 Skolinspektionens
huvudsaklighetsprincip

JO har uttalat (JO 2006/07 s. 226) att som en allman princip galler att en tillsynsmyn-
dighet har tamligen stor frihet att bestdmma om och hur en granskning av ett klago-
mal ska utforas. Den som har framfort ett klagomal har inte nagon absolut ratt att fa
till stand en utredning av de fragor som han eller hon har tagit upp i anmalan.

Skolinspektionen har en betydande frihet att sjalv bestdmma hur och i vilken omfatt-
ning ett anmalningsarende ska utredas. Utgangspunkten ska vara att handlaggaren
ska ta stéllning till vilken fraga eller vilka fragor som ar viktiga att utreda for att for-
battra elevens skolsituation.

Med utgangspunkt i uppdraget och malbilden anges har vad Skolinspektionen i hu-
vudsak utreder inom ramen for anmalningsarenden. Se avsnitt 2.

Enskild elevs nuvarande skolsituation

I anmaélningsarenden utreds fragor som ror enskilda elever. Med detta menas att
eleven gar kvar i den aktuella skolan och att anmalan inte géller generella fragor.

Om det under utredningen framkommer att eleven inte langre gar kvar vid den i an-
malan aktuella skolan avslutas darendet utan att prévas i sak om det vid en bedém-
ning i det enskilda fallet bedéms vara lampligt.

Detta galler inte uppgifter om krankande behandling, som ska utredas dven om ele-
ven inte langre gar kvar pa den aktuella skolan.

Principiella fragor

| anmalningsarenden utreds dock generella fragor av principiell juridisk betydelse.
Med detta menas fragor dar viagledande avgoranden saknas samt fragor dar vagle-
dande avgoranden visserligen finns, men fragans art gor att den ska utredas dven
om den galler generella forhallanden. Dessa kan exempelvis vara drogtester, avgif-
ter, konfessionella inslag, mottagande i olika skolformer och anstéllning av en icke-
legitimerad larare utan tidsbegransning?®.

Avgransningar

Anmalningar som innehdller sddana uppgifter som inte kan éverlamnas till kla-
gomalshanteringen ska utredas, se avsnitt 5.3.4 i Metodstddet, med undantag for
drenden som inte ska provas/utredas.

Handlaggaren avgor, vid behov i samverkan med beslutsfattaren, utifran en kvalifice-
rad bedémning hur och i vilken omfattning en anmalan ska utredas. Bedomningen
ska goras utifran forhallandena i det enskilda fallet.

1 Observera att detta enbart géller i det fall anstéllning inte déverklagats och tiden fér éverkla-
gande gatt ut.
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Avgransning av ett arende kan ske i den inledande bedémningen av drendet, under
utredningen eller i samband med beslutet.

En avgransning kan goras i en begdran om yttrande. Det ska av avgransningen tydligt
framga vilka sakomraden som utreds och vilka sakomraden som inte utreds.

En avgransning ska tydligt gdras i beslutet under Arende. Av avgransningen ska det
framga vilka sakomraden i anmélan som Skolinspektionen provat respektive inte
provat. Detta ska gbras dven om en avgransning gjorts i begdran om yttrande.

| vissa fall, exempelvis i ett omfattande drende, kan det vara lampligt att istdllet gora
en avgransning av det som inte ska utredas i ett motiverat beslut som antingen kan
vara ett sarskilt beslut eller i det slutliga beslutet.
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5 Arenden som ror krankande
behandling

| drenden som ror krdnkande behandling ska samtliga enskilda handelser utredas
och det ska av beslutet framga om handelserna &r visade eller inte och om handel-
serna utgor krankande behandling i lagens mening.

Det ar vidare viktigt att huvudmannen anger sin faktiska installning till uppgifterna
om krdankande behandling. En 6vertradelse av férbudet for personal att krdnka ele-
ver innebar en skadestandsskyldighet for huvudmannen.

Galler arendet krdnkande behandling mellan elever ar det ocksa viktigt att handlag-
garen tar reda pa huvudmannens installning. Oavsett huvudmannens instéllning
maste handlaggaren géra en bedémning av uppgifterna. Bestrider huvudmannen att
krankande behandling har férekommit maste det av utredningen framga om skolan
har haft kinnedom om att eleven anser sig utsatt for krankningar och darmed att
skolans utrednings- och atgardsskyldighet intratt.

5.1 Overlamning till BEO for utredning om forut-
sattningarna for skadestand?

Om en regional avdelning fattat beslut om ingripande, och krankande behandling
har kunnat konstateras, ska drendet dverlamnas till BEO for utredning om forutsatt-
ningarna for skadestand. Om en brist enbart konstateras i planen mot krankande be-
handling eller i anmalningsskyldigheten ska dverlamning inte ske.

Vid konstaterande krankningar ska den regionala avdelningen inte ta stallning till om
krankningen ar ringa eller inte, da den fragan ar en del av skadestandsprovningen
enligt 6 kap. 12 § skollagen.

Handldggaren pa den regionala avdelningen slutbehandlar drendet och 6verlamnar
akten till BEO.

Om BEO, nér en regional avdelning lamnat ett drende till BEO fér bedémning av for-
utsattningarna for skadestand, bedomer att drendet inte ar tillrackligt utrett ska BEO
aterkoppla detta till den regionala avdelningen som kompletterar drendet. Om en
regional avdelning inte instammer i BEO:s bedomning att ett drende inte ar tillrack-
ligt utrett kan BEO anmala fragan till verksledningen som avgor saken.

5.2 Utredning av arenden som kan leda till
skadestand

| drenden dar handlaggaren beddmer att uppgifterna om elevkrankningar ar allvar-
liga och har pagatt under en langre tid eller dar uppgifterna handlar om vuxenkrank-
ningar bor utredningen bedrivas som om en framstallning om skadestand kommer
att goras. Beviskraven ar darfor hogt stallda.

Elevkrankningar

Handlaggaren ska utreda vad som har hant i detalj under hela perioden som anmals.
Utredningen ska omfatta varje hdndelse, nar i tiden den har dgt rum och om skolan
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haft kinnedom om den. Handldggaren ska ocksa utreda om skolan utrett och vidta-
git atgarder for varje handelse samt ange om bedémningen ar att handelsen ar vi-
sad.

Om huvudmannen inte bemott samtliga pastadda kréankningar ska handlaggaren se
till att underlaget kompletteras med klargérande uppgifter. Om anmaélaren aberopar
vittne eller annan bevisning ska uppgiften antingen tas in i arendet eller avvisas. An-
malaren ska i sddana fall informeras om att denne kan komma in med bevisning.

Mote ska normalt hallas med elev och anmélare samt med representanter for hu-
vudmannen for att i detalj utreda omstédndigheterna. Protokoll ska upprattas fran
dessa moten och kommuniceras med berérda parter.

Vuxenkrankningar

Handldggaren ska utreda vad som har hant. | detta ingar att ta reda pa detaljer om
handelseférloppet, som tid (till exempel hur lange lararen holl fast eleven), pa vilket
satt krankningen skett? (till exempel om ett slag traffade hoger eller vanster kind?
hur ldraren holl fast?), om méarken uppstod? (i sa fall var? hur sag de ut? finns bil-
der?), om nagon annan sag markena? (vem? hor denna person).

Utredningen ska syfta till att fa klarhet om de faktiska omstdandigheterna. Om olika
skeenden i ett handelseforlopp ingar ska hela hiandelseférloppet utredas (jamfor
med géarningsbeskrivning i brottmal). Handldggaren ska klargora i beslutet vad krank-
ningen bestar av och om bedémningen ar att hdandelsen ar visad.

Handlaggaren ska tala med elev och ldrare. Om ord star mot ord ska kontakt tas med
eventuella vittnen. Detta gar i normalfallet bra per telefon.

Handlaggaren bor dessutom klargéra om polisanmalan gjorts. Har den lagts ned?
Finns det forundersékningsprotokoll? Finns andra journaler?
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6 Informationstelefonen

Varje regional avdelning ansvarar for informationstelefonen utifran sin storlek. In-
formationstelefonen ska vara 6ppen 9.00 — 12.00 mandag till fredag.

Varje avdelning har dven ett 6vergripande ansvar for en dag i vecka. Avdelningen ska
utse en administrator for informationstelefonen som har ett ansvar for att se till att
telefonen &r bemannad och agera om telefonkdn blir for lang.

Signaler

Om det kommer in uppgifter via informationstelefonen som ska betraktas som en
signal ska en tjansteanteckning goras och skickas till administratéren pa den avdel-
ning som berors.

Om signalen ar av sadant slag att sarskild hantering kan vara aktuellt diskuteras
detta forst pa den avdelning som tagit emot samtalet. Denna avdelning ansvarar
aven for att eventuellt kalla till ett akutmote och vidta de forberedelser och eventu-
ella atgédrder som behdvs infor ett sddant mote. Om signalen leder till att ett drende
Oppnas Overtar den avdelning som beroérs drendet.
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/ Registrering | Anmhome

Registreringen i Anmhome ar underlag for Skolinspektionens manadsstatistik. Analys
och Statistikenheten tar ut informationen den 4 i bérjan av varje manad. Det ar dar-
for sarskilt viktigt att handlaggaren ser till att informationen ar korrekt infér denna
tidpunkt. Det galler saval anmalningsgrund och informationen om beslutet som be-
slutsgrunderna, om ett beslut fattats i drendet.

Varje handlaggare ansvarar for att informationen om de drenden som utreds ar kor-
rekt ifylld, till stod for detta finns en manual for registrering i Anmhome, under
"Webbplatssamlingens dokument” pa Anmhomes startsida. Handlaggaren ska vid
minst tva tillfallen fylla i uppgifter i Anmhome.

Dessa tva tillfallen ar:

e direkt nar handldggaren far ett nytt drende, och
e direkt i anslutning till att beslut har expedierats.


http://arbetsrum/sites/anmhome/SiteCollectionDocuments/Manual%20f%C3%B6r%20registrering%20i%20AnmHome.pdf
http://arbetsrum/sites/anmhome/default.aspx
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