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Utgangspunkterna for styrningen av Géteborgs
Stad &r lagar och forfattningar, den politiska
viljan och stadens invéanare, brukare och kunder.
For att forverkliga utgangspunkterna behovs
forutsattningar av olika slag. Stadens politiker
har mojlighet att genom styrande dokument
beskriva hur de vill realisera den politiska viljan.
Inom Goéteborgs Stad géller de styrande
dokument som antas av kommunfullméktige och
kommunstyrelsen. Dérutover faststiller nimnder
och bolagsstyrelser egna styrande dokument for
sin egen verksamhet. Kommunfullmaéktiges
budget ar det Gvergripande och 6verordnade
styrande dokumentet for Goteborgs Stads
ndmnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande
dokument

Goteborgs Stads styrande dokument &r vara
forutsattningar for att vi ska gora ratt saker pa
ratt sétt. De anger vad ndmnder/styrelser och
forvaltningar/bolag ska gora, vem som ska gora
det och hur det ska goras. Styrande dokument ar
samlingsbegreppet for dessa dokument.

Stadens grundldggande principer sdsom
demokratisk grundsyn, principer om ménskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsatts i
praktisk verksamhet genom att de integreras i
stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av
och beslut om styrande dokument har en stor
betydelse for forverkligandet av dessa principer i
stadens verksamheter.

De styrande dokumenten ska gora det tydligt
bade for organisationen och for invéanare,
brukare, kunder, leverantorer, samarbetspartners
och andra intressenter vad som forvéntas av
forvaltningar och bolag. De styrande
dokumenten ligger till grund for att utkrdva
ansvar nér vi inte arbetar i enlighet med vad som
ar beslutat.

Styrande dokument

Kommunala foreskrifter

Riktade
styrande dokument
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mot enskild
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Inledning

Syftet med denna anvisning

Syftet med anvisningen &r att Gvergripande klargéra hur misstinkta avvikelser eller
missforhallanden ska hanteras inom grundskoleforvaltningen. Inom flera omraden finns
det sedan tidigare fasta rutiner for hur avvikelser ska hanteras medan det saknas inom
andra omraden. Det dr inte mojligt att ta fram rutiner inom alla omraden och darfor syftar
denna anvisning till att ge végledning péa ett 6vergripande plan samt beskriva olika former
och avvikelser som organisationen ska kunna hantera.

I en stor forvaltning som grundskoleférvaltningen hanteras beslut pa manga olika nivaer,
ibland finns ett tydligt chefsansvar men ibland handlar det snarare om en process som
striacker sig over flera linjeomraden. Det dr viktigt att forvaltningen nyttjar denna
kunskap, dels for att bli en ldrande organisation som nyttjar misstag i
verksamhetsutvecklingen, dels for att sékerstdlla att organisationen arbetar utifran
géllande lagar och regler.

Vem omfattas av anvisningen

Denna riktlinje géller tillsvidare for alla medarbetare och chefer inom
grundskoleforvaltningen.

Bakgrund

Grundskoleforvaltningens ansvarsomraden stracker sig mellan en méngd olika
verksamheter och skilda lagkrav. Inom vissa verksamhetsomraden finns det tydliga
lagkrav pa rutiner for att hantera misstanke av felaktigheter eller avvikelser medan det
helt saknas faststéllda rutiner for hur avvikelser ska hanteras inom andra
verksamhetsomraden. Detta riskerar att bidra till otydliga roller och ansvar nér avvikelser
uppméarksammas och behover dtgirdas.

Innan en avvikelse kan konstateras krévs ofta ndgon form av utredning, dessférinnan kan
vi beskriva misstanke om avvikelse. Beroende pé allvarlighetsgraden av misstanken krévs
olika former av utredning, dokumentation och atgérd. Inom en del verksamheter inom
vélfardsomréadet finns det tydliga definitioner péa vad en avvikelse &r och det utgdr ofta en
del i ledningssystemet for verksamheten. Inom utbildningsverksamheten anvénds i regel
inte begreppet avvikelse, men skollagen reglerar sddant som kan utredas som
diskriminering eller krdnkande behandling samt hantering av klagomal. Ett sétt att ringa
in olika former av avvikelser i grundskoleforvaltningen ar enligt beskrivningarna nedan:

e En avvikelse uppstar om verksamheten inte efterlever krav och mal i foreskrifter eller
i beslut.

¢ En avvikelse uppstdr om medarbetare inte arbetar i enlighet med verksamhetens
processer och rutiner.

e En avvikelse uppstar om hindelser eller processer medfor risk for dem vi ar till for.
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Otydliga roller och ansvar kan leda till att misstdnka avvikelser faller mellan stolar eller
omhéndertas pa ett ineffektivt sitt. Vidare finns ett behov av att fanga upp misstéinka
avvikelser som ett led i det systematiska kvalitetsarbetet, i syfte att utveckla och lara av

erfarenheter.

Koppling till andra styrande dokument

Finns det rutiner som regleras i lag, exempelvis klagomal enligt skol- eller
patientsédkerhetslag har dessa foretridde och ska inte hanteras inom ramen for denna
anvisning. Skulle det framga av utredning att det har skett en avvikelse som inte omfattas
av annan rutin eller lag ska den behandlas inom ramen {o6r denna riktlinje.

Styrande dokument

Koppling till denna anvisning

Mall for dokumentation av avvikelser

Mall f6r ansvarig procességare i syfte att
folja upp avvikelser utifran forvaltningens
processer.

Riktlinje for intern kontroll inom
grundskoleforvaltningen

Overgripande ansvarsfordelningen for
intern kontroll.

Grundskolendmndens rutin for att ta emot
och utreda klagomal mot utbildningen

Rutin for att utreda specifika avvikelser.

Grundskoleférvaltningens rutin for
hantering av personuppgiftsincidenter

Rutin for att utreda specifika avvikelser.

Grundskolendmndens rutin for att ta emot
och utreda klagomal enligt
patientsidkerhetslagen och Lagen om stod
och service till vissa funktionshindrade

Arbetsskador och tillbud

Rutin for att utreda avvikelser via
systemstod KIA

Krénkande sdrbehandling och trakasserier

Grundskoleforvaltningens rutin vid
krankande sarbehandling, trakasserier,
sexuella trakasserier och repressalier

Lagbestammelser som reglerar hantering av
olika former av avvikelser

I kommunallagen anges att nimnderna ska se till att verksamheten bedrivs i enlighet med
de mal och riktlinjer som fullméktige har bestimt samt enligt de foreskrifter som géller
for verksamheten. De ska ocksa se till att den interna kontrollen ar tillracklig och att
verksamheten bedrivs pa ett i Ovrigt tillfredsstéllande sétt. En kénd hantering av
misstanke om avvikelser kan bidra till en god intern kontroll. Férutom kommunallagen
finns ett antal speciallagar som anger sérskilda krav pé hantering av olika former av
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misstinkta avvikelser. Nedan beskrivs lagrum och darefter vilket styrande dokument i
forvaltningen som fortydligar forvaltningens tillimpning av gillande lagstiftning.

Klagomaél mot utbildning
Av 4 kap. 7 § skollagen (2010:800) framgar att huvudmannen ar skyldig att ha skriftliga
rutiner for att ta emot och utreda klagoméal mot utbildningen. Information om rutinerna

ska lamnas pé lampligt sitt. Rutinerna ska rikta sig sévil till huvudmannens interna
organisation som till barn, elever, vardnadshavare och andra som vill ldmna klagomal.
Huvudménnen ska ocksé vidta nddvindiga atgérder om det genom klagomal eller pa
annat sétt framkommer att det finns brister i verksamheten.

Klagomal och synpunkter pd vard

Av 3 kap. 8 a-b § patientsékerhetslagen (2010:659) framgar att vardgivaren har en
skyldighet gentemot patienter och deras nérstaende att ta emot klagomal och synpunkter
pa den egna verksamheten samt snarast besvara dessa.

Av 23 kap. 2 § offentlighets- och sekretesslagen (1993:387) framgér att sekretess géller i
bland annat grundskolan och grundsérskolan f6r uppgift om en enskilds personliga
forhéllanden i sddan elevhilsa som avser psykologisk, psykosocial eller
specialpedagogisk insats, om det inte star klart att uppgiften kan rdjas utan att den
enskilde eller ndgon nérstaende till denne lider men.

Klagomal utifran LSS

Av 5 kap. 3 § Socialstyrelsens foreskrifter for Ledningssystem for systematiskt
kvalitetsarbete (SOSFS 2011:9) framgér bland annat att 3 § den som bedriver verksamhet
enligt LSS ska ta emot och utreda klagomal och synpunkter p& verksamhetens kvalitet
fran bland annat vard- och omsorgstagare och deras nirstaende.

Arbetsgivares skyldighet att underritta andra myndigheter

Av 3 kap. 3 a § arbetsmiljolagen (1977:1160) framgar att arbetsgivaren utan drojsmal ska
underrétta utsedd myndighet vid dodsfall eller svarare personskada, skada som drabbar
flera arbetstagare eller hiindelse som inneburit allvarlig fara for liv och hélsa. Vidare
framgér av 42 kap. 10 § socialférsakringsbalken (2010:110) framgéar en skyldighet att
anmdla arbetsskada till Forsakringskassan. Med arbetsskada avses olycksfall,
arbetssjukdom och fardolycksfall.

Utreda misstanke om krinkande sdrbehandling
Av 14 § 1 foreskriften organisatorisk och social arbetsmiljo (AFS 2015:4) framgar att

arbetsgivaren ska se till att det finns rutiner for hur kriankande sérbehandling ska hanteras.

Utreda omsténdigheterna vid missténkta trakasserier eller sexuella trakasserier

Av 2 kap. 3 § diskrimineringslagen (2008:567) framgér att arbetsgivaren ar skyldig att,
vid kénnedom om, att en arbetstagare anser sig i samband med arbetet ha blivit utsatt for
trakasserier eller sexuella trakasserier utreda omstandigheterna.

Stodjande dokument

Kopplat till denna anvisning finns en dokumentationsmall som ska anvidndas per
utbildningsnivé och avdelningsniva for att dokumentera hantering av avvikelser. Mallen
kan dven nyttjas av underliggande nivéer i organisationen.
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Anvisning

Definition av avvikelser

Innan en avvikelse kan konstateras krévs ofta nagon form av utredning, dessférinnan kan vi
beskriva misstanke om avvikelse. Beroende pa allvarlighetsgraden av misstanken krivs olika
former av utredning, dokumentation och atgérd.

Inom en del verksamheter inom vélfardsomradet finns det tydliga definitioner pa vad en
avvikelse &r och det utgdr ofta en del i ledningssystemet for verksamheten. Inom
utbildningsverksamheten anvinds i regel inte begreppet avvikelse, men skollagen reglerar
sadant som kan utredas som diskriminering eller krinkande behandling samt hantering av
klagomal. Ett sétt att ringa in dven olika former av avvikelser i grundskoleforvaltningen ar
enligt beskrivningarna nedan:

e En avvikelse kan uppsta om forvaltningen foljer processer som medfor risk for dem vi
ar till for.

¢ En avvikelse kan uppstd om verksamheten inte efterlever krav och mél i foreskrifter
eller i beslut.

e En avvikelse kan uppsta om personalen inte arbetar i enlighet med verksamhetens
processer och rutiner.

Systematik i hantering

Hantering av misstinkta avvikelser bor f6lja en proportionalitetsprincip dér vi efterstravar
en god dialog med syfte att utveckla verksamheten for dem vi ar till for. Vid misstanke
om allvarliga fel ska alltid ansvarig chef informeras. I en stor férvaltning som
grundskoleforvaltningen hanteras beslut pd méanga olika nivaer. Ibland finns ett tydligt
linjeansvar men ibland handlar det snarare om en process som strécker sig over flera
ansvarsomraden. I detta stycke beskrivs ansvar for att anméila samt dokumentera, utreda,
och fatta beslut om atgérd.

Ansvar for anmalan och dokumentation

Vid misstanke om avvikelse som innebér avsteg fran géllande rutiner, lagkrav eller att
befintliga processer medfor risk mot enskild ska detta i forsta hand kommuniceras till den
eller dem som ansvarar for fridgan. Vissa avstdmningar kan 16sas vid en enkel avstimning
i korridoren medan andra fragor alltid bor behandlas av berdrda chefer och dokumenteras.
Alla medarbetare och chefer omfattas av ansvar for att uppmarksamma och kommunicera
allvarliga avvikelser. Detta géller &ven processledare som ansvarar for att 16pande
dokumentera, sammanstilla och analysera misstdnkta avvikelser inom processen

Beroende pa fragans art kan information om avvikelsen ske muntligen eller skriftligen.
Om du som medarbetare ar osiker ska du meddela din misstanke till din chef som
ansvarar for att fora frdgan vidare. Forvaltningens controllers kan stddja vid forfarandet
om du dr oséker.
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Nar vi uppmarksammar misstankta avvikelser

e Vid misstanke om mindre avvikelser ska detta i forsta hand rapporteras till dem som
operativt arbetar inom processen och har mojlighet att korrigera processen.

e Vid misstanke om otillborligt tjinsteutovande, systematiska avvikelser eller
avvikelser som riskerar att paverka enskild negativt, medfora stora ekonomiska eller
organisatoriska risker ska avvikelsen alltid rapporteras till ansvarig processédgare
och/eller chef.

e Ansvarig chef eller processdgare ansvarar for att avvikelsen dokumenteras enligt
forvaltningens mall samt virderas, om det krévs utredning och atgérder.

e Ansvarig chef eller processdgare ansvarar for vidare rapportering i styrkedjan,
exempelvis information till férvaltningsledning och ndmnd vid behov.

e Ansvariga chefer och eller processédgare ansvarar for att misstiankta avvikelser inom
sitt ansvarsomrade utreds, atgirdas och dokumenteras, se beskrivning nedan under
avsnittdokumentation och uppf6ljning.

e Chefer och processledare kan ta stod av forvaltningens avdelningscontrollers eller
forvaltningscontroller for stdd i utredning och bedémning av utredning och
information.

Ansvar for att dokumentera, besluta om utredning samt atgard

Ibland krévs ndgon form av utredning for att kunna bedéma om det har skett en avvikelse
som kréver atgidrd. Huvudprincipen &r att ansvarig chef, processidgare ansvarar for att
misstanke om avvikelse tas emot och vid behov

dokumenteras (till stod finns mall fér avvikelsehantering)
utredas

atgirdas

kommuniceras vidare i styrkedjan och med dem som berors

AR e

virdera om avvikelsen kraver vidare kommunikation i styrkedjan eller med dem som
berdrs.

Vid behov ska ett drende i diariet uppréttas som mojliggdr sparbarhet och dokumentation.

Ibland kan fragan vara av principiell karaktar eller omfatta flera expertisomraden som gor
att utredning behdver samordnas inom forvaltningen. I sadana fragor ska férvaltningens
controllerfunktioner kontaktas for rddgivning, samordning och utredning och
forvaltningsledning fa information.

Dokumentation och uppfoljning

Dokumentation av avvikelser pa avdelningsniva och utbildningsomradesniva ska
dokumenteras i Mall for dokumentation av avvikelser, se bilaga. Dokumentationen utgdr
ett av flera viktiga underlag for att arbeta med stédndiga forbattringar. Respektive
avdelningscontroller ansvarar for att dokumentationen f6ljs upp pa avdelningsniva som
en del i forvaltningens process for intern kontroll. Vid behov bor ett drende dven
upprittas i diariet for att mojliggdra sparbarhet och dokumentation.
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Det finns tillfallen nér olika funktioner gor olika bedomningar och stillningstaganden
infor ett beslut. Det kan handla om chefer som har ett helhetsansvar kontra medarbetare
som ansvarar for bevakning och bedémning inom ett mer avgriansat omrade. For en
enskild specialist eller enhetschef kan dérfor ett beslut som gér emot rekommendationen
ses som en avvikelse som ska rapporteras till ansvarig chef eller processdgare. Precis som
1 Ovriga fall ar det ansvarig processdgare eller chef som ansvarar for att ta emot misstanke
om avvikelse och besluta om att utreda och tgérda fragan. Vid fragor kan forvaltningens
controllers kontaktas for stod och viagledning.

Exempel pa olika avvikelser som hanteras med stod av
riktlinjen

e  Nir beslut fattas i strid med delegationsordningen

o Nir medarbetare eller chef fattar beslut som frangar beslutat regelverk, riktlinjer och
lagstiftning

e  Nir en process leder till skada for dem vi ar till for

¢  Olika former av oegentligheter, exempelvis jév eller mutor

Nar andra uppmarksammar oss pa misstankta avvikelser
Avvikelser kan upptickas internt av medarbetare, men det finns ocksa tillfdllen da andra
uppmérksammar forvaltningen pa misstinkta avvikelser och drendet darfoér hanteras
enligt sérskilda rutiner. Exempel pa detta kan vara:

Via kommunens synpunktshantering
Grundskoleforvaltningens hantering av klagomal enligt skollag
Stadsrevisionen

Visselblasarfunktionen pa stadsledningskontoret

Domstolar och Justitiecombudsmannen (JO)

Media

Fackliga representanter
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