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beskriva hur de vill realisera den politiska viljan.
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och bolagsstyrelser egna styrande dokument for
sin egen verksamhet. Kommunfullméktiges
budget ar det Gvergripande och 6verordnade
styrande dokumentet for Goteborgs Stads
namnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande
dokument

Goteborgs Stads styrande dokument &r vara
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De styrande dokumenten ska gora det tydligt
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brukare, kunder, leverantorer, samarbetspartners
och andra intressenter vad som forvéntas av
forvaltningar och bolag. De styrande
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ansvar ndr vi inte arbetar i enlighet med vad som
ar beslutat.
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Inledning

Syftet med denna rutin

Syftet med denna rutin &r att gora det tydligt for berorda tjanstepersoner nir och hur de &r
skyldiga att agera om handlédggningen av ett drende riskerar att forsenas.

De étgérder som ska vidtas har sitt ursprung i forvaltningslagens (FL) regler om atgarder
mot l&ngsam handlaggning.

Vem omfattas av rutinen

Denna rutin géller tillsvidare for handlaggare och beslutsfattare vid
grundskoleforvaltningen.

Bakgrund

I samband med den nuvarande forvaltningslagens tillkomst &r 2018 inférdes tva nya
bestammelser, 11 och 12 §§. Syftet med dessa bestimmelser &r att starka enskildas
stdllning vid langsam handldggning. Alla myndigheter har en skyldighet att tillimpa 11
och 12 §§ forvaltningslagen vid sin drendehandlaggning.

Justitiecombudsmannen (JO) har i flera beslut kritiserat myndigheter for att inte uppfylla
kraveni 11 och 12 §§ FL. JO har édven i ett sérskilt beslut! tydliggjort synen p& hur
bestammelserna bor tillimpas och dérigenom gett myndigheterna végledning i detta.

Koppling till andra styrande dokument

Grundskolendmndens delegationsordning

Stodjande dokument

Exempel for att underritta om véasentlig forsening (innehéller exempeltexter att anvénda
vid underrittelse)

Mall Beslut att avvisa begdran om att ett drende ska avgoras

Mall Beslut att avsla begiran om att drendet ska avgoras

1J0 3232-2023
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Aktuella bestammelser i
forvaltningslagen

God forvaltning

Principen om god forvaltning bor enligt JO utgora en ledstjdrna for alla myndigheters
verksamhet.? Grunderna for en god forvaltning ges i 5-8 §§ FL men principen finns dven i
EU:s stadga om de grundliggande rittigheterna.’ I kravet p& god forvaltning ligger dven
att en enskild som vénder sig till en myndighet ska fa ett beslut inom skilig tid.

Sarskilt viktig i sammanhanget dr 6 § FL om myndigheternas serviceskyldighet. Av
bestammelsen framgar att en myndighet ska se till att kontakterna med enskilda blir
smidiga och enkla.

Krav pa snabb handlaggning

Forvaltningslagen innehaller grundlaggande regler for kontakter mellan medborgare och
myndigheter. Enligt 9 § FL ska ett drende ska handlidggas sa enkelt, snabbt och
kostnadseffektivt som mdjlighet utan att rittssékerheten eftersitts. For att enskildas rétt
ska tas tillvara krévs det dven att drendena avgdrs utan oskilig fordrojning. Om beslutet i
ett d&rende har stor inverkan pa den enskildes personliga eller ekonomiska forhallanden
har den enskilde normalt anledning att stélla hga krav pa snabbhet vid handldggningen.
Langa handlaggningstider kan ocksé undergrdva allméinhetens fortroende for
myndigheten.

Ibland kan det finnas beréttigade anledningar till att ett drende tar lang tid att handldgga.
En forsenad handldggning som beror pa otillricklig kompetens, arbetsanhopning eller
resursbrist dr dock, enligt JO, inte formildrande omstéindigheter.*

Atgarder om handlaggningen férsenas

I forvaltningslagen finns tva bestdimmelser, 11 och 12 §§, som handlar om atgirder om
handldggningen forsenas. Bestimmelserna syftar till att stdrka enskildas stéllning vid
langsam handlaggning.

Grundskoleforvaltningen &r skyldig att tillimpa dessa bestdimmelser i handldggningen.
Bestammelserna géiller dock inte vid handlaggning av drenden dér beslut kan
laglighetsprovas genom dverklagan.® Daremot giller bestimmelserna vid handliggning
av drenden som kan dverklagas genom forvaltningsbesvar.

2 Se bl.a. JO 2022/23 s. 351

3 Europeiska unionens stadga om de grundliggande rittigheterna (2012/C 326/02)
4J0O 2018/19 s. 27 och JO 2019/20 s. 32

S2§FL
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11 § om arendet blir vasentligen forsenat

11§ Om en myndighet bedomer att avgorandet i ett drende som har inletts av en enskild
part kommer att bli visentligt férsenat, ska myndigheten underrdtta parten om detta. I en
sddan underrdttelse ska myndigheten redovisa anledningen till férseningen.

Syftet med bestimmelsen ar framst att minska risken for att bristande information om
handldggningen leder till onddig irritation hos den enskilde.

Bestdmmelsen innehéller flera delar. Om ett drende

— som inletts av enskild part
— kommer att bli vésentligen forsenat
— ska myndigheten underritta parten om detta.

I en sadan underréttelse ska myndigheten

— redovisa anledningen till forseningen.

- inletts av enskild part

Arendet ska allts3 ha inletts pa initiativ av en enskild. Om #rendet inletts pa initiativ av
myndighet sjélv eller pé initiativ av ndgon annan myndighet géller inte bestimmelsen.
Vanligtvis ror det sig om en ansdkan som ska mynna ut i ett avgorande, till exempel en
ansokan om skolplacering eller ansdkan om tilliggsbelopp. Aven drenden om
omprdvning omfattas. Viktigt att notera &r att det géller 4renden som ska avgoras av
myndigheten, ofta genom ett beslut.

Den som ldmnar in ett forslag eller Iimnar in en anmélan om nigot missférhallande anses
vanligtvis inte vara part.® Det innebdr till exempel att bestimmelsen inte blir tillimplig
for ett drende som startats med anledning av ett klagomal fran en enskild da den enskilde
inte far partsstéllning.

En enskild part &r ofta en enskild medborgare, till exempel en vardnadshavare, men kan
ocksé vara en juridisk person, till exempel en fristdende skola.

- kommer att bli vasentligen forsenat

Bestimmelsen géller bara om ett avgorande/beslut bedoms bli visentligen forsenat. For
att kunna avgora detta kan en myndighet fastsla vilken handldggningstid som kan anses
vara normal for olika drendetyper for att ha som utgdngspunkt. Myndigheten behdver
dock édven ta hdnsyn édven till omsténdigheterna i det konkreta fallet till exempel hur
viktigt det dr for den enskilde att fa ett beslut eller om den enskilde 1dmnat en bristfallig
ansokan.

- ska myndigheten ska underratta parten

Det finns inga formkrav pé hur en underrittelse ska se ut. Den kan vara bade muntlig och
skriftlig men ska lamnas pa myndighetens initiativ. Det &r darfor inte tillrdckligt att

6 Prop. 2016/17:180 5.79
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handlaggaren informerar forst efter att den enskilde tagit kontakt med myndigheten.
Myndigheten behover pé eget initiativ underritta den enskilde.

Aven om sjilva underrittelsen till den enskilde dr muntlig méste detta dindock
dokumenteras i drendet. Det bor ockséd framgé av dokumentationen vilka 6verviaganden
myndigheten gjort nir den kommit fram till att det aktuella drendet kommer att bli
vésentligt forsenat och att 11 § ar tillamplig.

Underrittelseskyldigheten géller i forhdllande till varje enskild part. Det racker darfor inte
att bara ldmna generell information om férsenad handldggning, till exempel pé
myndighetens webbplats utan varje part méste underrittas.

Aven vid ett drende som inte inletts av enskild kan det vara bra att underritta den enskilde
om drendet blir forsenat. Men dé sker detta inte mot bakgrund av 11 § utan utifrén
serviceskyldigheten i 6 § FL. Det &r viktigt att handldggaren &r medveten om mot
bakgrund av vilken bestimmelse underréttelsen sker.

- redovisa anledningen till forseningen

Myndigheten ska forklara for den enskilde varfor drendet inte kan bli avgjort inom den tid
som den enskilde rimligen kan forvénta sig. Det krivs inte ndgon utforlig information,
syftet dr att den enskilde ska slippa onddig irritation Over att drendet drdjer.

12 § Begaran om att ett arende ska avgoras

12§ Om ett drende som har inletts av en enskild part inte har avgjorts i forsta instans
senast inom sex mdnader, fdr parten skriftligen begdra att myndigheten ska avgora
drendet. Myndigheten ska inom fyra veckor fran den dag da en sadan begdran kom in
antingen avgéra drendet eller i ett sdrskilt beslut avsld begdran.

Ett beslut enligt forsta stycket att avsld en begdran om att drendet ska avgéras far
overklagas till den domstol eller forvaltningsmyndighet som dr behorig att préva ett
overklagande av avgorandet i drendet.

Myndighetens provning enligt forsta stycket far begdras av parten vid ett tillfille under
drendets handldggning.

Syftet med bestimmelsen é&r att ge enskilda béttre mojligheter att skynda pé ett avgorande
som drar ut oskéligt lange pé tiden. Ett annat syfte 4r att myndigheten, vid en begiran om
att ett drende ska avgoras, tvingas sjilv skapa sig en bild av hur drendet fortséttningsvis
ska hanteras och nir det kan avgoras.’

Aven denna bestimmelse innehéller flera delar. Om ett drende

- som inletts av enskild part
- inte har avgjorts i forsta instans inom sex ménader
- fér parten skriftligen begéra att myndigheten ska avgora drendet.

Myndigheten ska da

- inom fyra veckor

" Prop. 2016/17 s. 115
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- antingen avgora drendet eller avsla begéiran i sarskilt beslut

Ett beslut fran myndigheten att avsla begéran far 6verklagas till den instans som &r
behorig att prova ett beslut i sakfragan.

En begdran om att myndigheten ska avgdra drendet far bara goras en gang.

- inletts av enskild part

Haér géller samma sak som vid 11 §, dvs att drendet ska ha inletts pa initiativ av en enskild
part, ofta genom en ansdkan eller anméilan.

Om myndigheten beddmer att den enskilde inte &r part i &rendet bor begiran avvisas
genom skriftligt beslut.

- inte avgjorts i forsta instans inom sex manader

Bestimmelsen i 12 § giéller bara drenden hos en forvaltningsmyndighet i forsta instans,
dvs inte i en domstol om ett drende har 6verklagats. Grundskoleforvaltningen &r forsta
instans for de beslut som fattas i myndigheten. Bestimmelsen géller &ven om en enskild
begér omprovning av ett tidigare beslut som myndigheten fattat.

Det ska ha gatt sex méanader fran att drendet inletts, till exempel fran att ansdkan eller
anmalan kommit in till myndigheten. Om det har gatt kortare tid &n sex ménader bor
myndigheten avvisa begéran genom skriftligt beslut. Myndigheten bor samtidigt upplysa
den enskilde om nér en begéran tidigast kan ldmnas in.

- far parten skriftligen begéara att myndigheten ska avgora
arendet.

En begdran om att drendet ska avgoras ska ske skriftligen och det begéran kan gilla &r
enbart att drendet ska avgoras.

Myndigheten ska da

- inom fyra veckor

Lagstiftaren har bedomt att om ett drende i stort sett ar klart for avgdrande bor det kunna
avgoras inom fyra veckor. Om ett slutligt beslut inte kan fattas inom denna tid ska
myndigheten avsl& begiran. For att beslut ska kunna fattas inom denna relativt korta tid
for beslut i en bor beslutsfattandet vara delegerat till tjinsteperson.

- antingen avgora drendet eller i sarskilt beslut avsla
begédran
Myndigheten ska, senast nér fyra veckor har gatt, antingen avgora érendet eller avsla

begéran. Optimalt dr forstas att drendet kan avgoras. I sa fall fattar myndigheten beslut i
sak och behover inte pa annat sétt besvara begéran.
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Om myndigheten ddremot inte kan avsluta drendet inom fyra veckor ska myndigheten
inom denna tid fatta ett formellt avslagsbeslut.

Overklagan av avslagsbeslutet

Ett beslut fran myndigheten att avsla begéran far 6verklagas till den instans som &r
behorig att prova ett beslut i sakfragan. Detta forutsitter dock att det ursprungliga beslutet
ar overklagbart genom forvaltningsbesvar.

Om overinstansen anser att beslutsmyndigheten har dr6jt med sitt avgérande i onddan ska
den foreligga myndigheten att avgora drendet. Overinstansen ska om méjligt bestimma
nir drendet senast ska vara avgjort. Overinstansens beslut 4r inte mojligt att dverklaga.®

En begaran far bara goras en gang

En begédran om att ett drende ska avgdras far bara begéiras av parten vid ett (1) tillfalle
under drendets handldggning.

Forteckning over arenden dar handlaggaren
behover agera utifran 11 och 12 §§ FL

For att forenkla for berérda handldggare finns nedan en forteckning 6ver identifierade
drenden dér handldggaren behdver observera bestimmelserna i forvaltningslagen om
atgirder mot langsam handlidggning. Handldggare av dessa drenden behdver
uppmérksamma handldggningens tid och vid behov folja rutinen nedan.

Bestimmelserna kan gilla for fler &renden men dessa bedoms inte vara faktiskt berdrda.

Arende Lagrum Beslutsfattare

Skolplikt och skolging

Ansdkan om uppskjuten 7 kap. 10 § skollagen Enhetschef Placeringsenheten
skolplikt

Ansokan om ritt att 7 kap. 15 -16 §§ Ansvarig rektor Enhetschef
slutfora skolgéngen skollagen placeringsenheten

Ansdkan om medgivande | 24 kap. 23 § skollagen | Enhetschef Utredning och juridik
att fullgora skolplikt pa
annat sitt

Ansokan om befrielse fran | 7 kap. 19 § skollagen Ansvarig rektor
skyldighet att delta i
obligatoriska inslag i
undervisningen vid
synnerliga skél

Placering och omsorg

Ansokan om placering i 9 kap. 15 § skollagen Handldggare Placeringsenheten
forskoleklass andra stycket
849 § FL
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Ansodkan om placering i
grundskola

10 kap. 30 § skollagen
andra stycket

Handldggare Placeringsenheten

Ansdkan om placering i
profilskola samt
grundskola med sarskild
inriktning

10 kap. 30 § skollagen
andra stycket

Ansvarig bitrddande rektor

Ansodkan om placering i
anpassad grundskola

11 kap. 29 § skollagen
andra stycket

Handldggare Placeringsenheten

Ansodkan om placering i
resursskola

10 kap. 31 a § skollagen

Enhetschef Placeringsenheten

Ansokan om
fritidshemsplacering pa
grund av barnets behov av
sérskilt stod 1 sin
utveckling

14 kap. 6 § skollagen

Handlédggare Placeringsenheten

Ansodkan om omsorg
under tid som fritidshem
inte erbjuds, inklusive
omsorg i hemmet

25 kap. 5§ skollagen

Enhetschef Placeringsenheten

Mottagande

Ansokan om mottagande i
anpassad grundskola

7 kap. 5 § skollagen

Enhetschef Utredning och juridik

Ansokan om mottagande
av elev fran annan

9 kap. 13 § skollagen
10 kap. 25, 27 §§

Handldggare Placeringsenheten

utlandet

kommun skollagen

11 kap. 25, 26 §§

skollagen
Ansokan om mottagande | 4 kap. 2 § Handldggare Placeringsenheten
av elev som anses bosatti | skolférordningen

Ansodkan om atgérder for
elev som till foljd av sin
skolgang maste bo utanfor
det egna hemmet

10 kap. 29 § skollagen
11 kap. 28 § skollagen

Enhetschef Placeringsenheten

Skolskjuts och resor

Ansdkan om skolskjuts

9 kap. 15b-c, 21 a §§
10 kap. 32-33, 40 §§
11 kap. 31-32, 39 §§
skollagen

Handlédggare Placeringsenheten

Ansokan om resor i
samband med dygnet-
runt-omsorg

Handldggare Placeringsenheten

Ansokningar fran
fristadende verksamheter

Ansokan om
tilliggsbelopp for elever

9 kap. 21 § skollagen
10 kap. 39 § skollagen
11 kap. 38 § skollagen

Enhetschef Utredning och juridik
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som har ett omfattande
behov av sarskilt stod

14 kap. 17 § skollagen
25 kap. 13 § skollagen

Ansodkan om
tilliggsbelopp for elever
som deltar 1 lovskola

10 kap. 39 § skollagen

Enhetschef Placeringsenheten

Ansokan om bidrag till
fristdende huvudman i
enlighet med av
grundskolendmnden for
varje &r faststéllda
erséttningsbelopp

9 kap. 19 § skollagen

10 kap. 37 § skollagen
11 kap. 36 § skollagen
14 kap. 15 § skollagen
25 kap. 11 § skollagen

Avdelningschef Styrning och
ledning

Ansokan om utokad
lokalerséttning for
fristaende verksamheter

14 kap. 6 §
skolférordningen

Enhetschef Placeringsenheten

Ansodkan om godkidnnande
av fristdende fritidshem
som inte anordnas vid
skolenhet

2 kap. 5 § skollagen

Namnd

Ansodkan om godkidnnande
av pedagogisk omsorg i
enskild regi

25 kap. 10 § skollagen

Niamnd

Ansdkan om rétt till
bidrag for pedagogisk
omsorg i enskild regi

25 kap. 11 § skollagen

Niamnd

Ansokan om att lamna
bidrag till enskild
huvudman som bedriver
omsorg under tid d&
forskola och fritidshem
inte erbjuds

25 kap. 16 § skollagen

Namnd

Ansokan om bidrag till
enskild huvudman som
bedriver omsorg under tid
som forskola eller
fritidshem inte erbjuds i
enlighet med av
grundskolndmnden for
varje ar faststéllda
ersittningsbelopp

25 kap. 16 § skollagen

Namnd

Ansodkan om extra bidrag
motsvarande
tillaggsbelopp

25 kap. 16 § skollagen

Enhetschef Utredning och juridik

Ansokan om godkidnnande
av foréndringar i dgar-
och ledningskretsen i
fristdende verksamhet dir

2 kap. 5 § skollagen

Avdelningschef Styrning och
ledning
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kommunen har
tillsynsansvar

Begiran om omproévning

Begidran om omprovning
av beslut och yttrande nir

beslutet dr fattat av namnd

37-39 §§
forvaltningslagen

Namnd

Begidran om omprovning
av beslut och yttrande nér
beslutet 4r fattat av
delegat

37-39 §§
forvaltningslagen

Delegaten i ursprungsbeslutet

Begiran om utlimnande

Begidran om utldmnande
av allmén handling i dess
helhet vid begéran

Handldggare

Beslut om att helt eller
delvis avsla begéran att ta
del av allmén handling

Ansvarig rektor/enhetschef

Dataskyddsforordningen

Begéran om utlimnande
av registerutdrag

Artikel 15
dataskyddsforordningen

Informationssikerhetssamordnare

Begiran om réttelse och
radering av
personuppgifter eller
begrénsning av
personuppgiftsbehandling

Artikel 16, 17, 18
dataskyddsforordningen

Avdelningschef Styrning och
ledning

Begidran om underrittelse
till tredje person om
rittelse eller radering av
personuppgifter och
begransning av
behandling

Artikel 19
dataskyddsforordningen

Enhetschef System och process

Begiran om den
registrerades ratt till
dataportabilitet

Artikel 20
dataskyddsforordningen

Enhetschef System och process

Begéran med anledning
av den registrerades rétt

att gora invindningar

Artikel 21
dataskyddsforordningen

Enhetschef System och process

Rutin

- om arendet blir vasentligen forsenat (11 § FL)

De enheter som handlagger drenden som bedoms omfattas av 11 och 12 §§ FL kan ha

nytta av att berdkna normaltid for handlaggningen. P4 sa sétt blir det enklare for

handléggaren att avgora nér ett drende berdknas bli vésentligen forsenat. Det &r inte
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sdrskilt vanligt med ldnga handldggningstider i kommunal verksamhet men ett drende kan
dra ut pa tiden och dé dr det viktigt att det finns en beredskap for och en medvetenhet om
hur handldggaren ska agera.

1. Handldggaren gbr bedémningen att drendet kommer att bli vasentligen
férsenat.

Stod 1 beddmningen kan tas frén normaltiden for liknande drendes handldggning.
Men handldggaren behdver dven ta hdnsyn dven till omsténdigheterna i det
konkreta fallet till exempel hur viktigt det dr for den enskilde att f4 ett beslut eller
om den enskilde ldmnat en bristfillig ansokan.

2. Handldggaren underréttar parten (varje part om flera) muntligt eller
skriftligt.

Handlédggaren skickar en underréttelse till parten. Stodtexter finns att hdmta i
Exempel underrdttelse om visentlig forsening. Om underréttelsen sker muntligt
skriver handldggaren en tjidnsteanteckning med motsvarande innehall.

3. Handléaggaren diariefér.

Skrivelse till parten alternativt tjdnsteanteckning diariefors i drendet.

Aven vid ett drende som inte inletts av enskild kan det vara bra att underritta den
enskilde om érendet blir férsenat. Men da sker detta inte mot bakgrund av 11 §
utan utifran serviceskyldigheten i 6 § FL.

- vid begaran om att ett arende ska avgoras (12 § FL)

4. Skriftlig begdran om att ett &rende ska avg6ras inkommer frén enskild
part.

Handlédggaren gor en beddmning av om

- begéran kommer frén enskild part,
- handliaggningen tagit ldngre tid 4n sex ménader samt att
- den enskilde inte gjort tidigare begiran.

Om den enskilde inte &r part i drendet eller handldggningstiden inte dverstigit sex
manader avvisar handldggaren begéran genom skriftligt beslut (mall) som
diariefors. Sa dven om den enskilde gjort begéran tidigare och fatt svar fran
myndigheten.

5. Handldggaren gbr en bedémning av om &drendet kan avgéras

Handlaggaren gor en bedomning av om drendet kan avgoras inom fyra veckor.
Om ett slutligt beslut inte kan fattas inom denna tid ska begéran avslés.
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Alternativ 1
Beslut fattas i drendet och meddelas parten.

Alternativ 2
Chef fattar beslut om att avsld begiran (mall). Beslutet diariefors.

Ténk pa att en begéran om att ett drende ska avgoras bara far begéras av parten
vid ett (1) tillfdlle under &rendets handlédggning.
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