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KARLSTADS KOMMUN

Bilaga 05.
Dnr: GVN/2025:291

Administrativa villkor

1. Administrativa villkor

Kommunen anvénder Edlevo som digitalt system for hantering av
elevadministration. For att sdkerstélla en enhetlig och effektiv hantering av dessa
processer ska utbildningsanordnaren folja kommunens faststéllda rutiner och
anvianda Edlevo enligt de krav som beskrivs nedan. Kommuner tillhandhaller
inlogg/konto till Edlevo.

¢ Administrera elevuppgifter och fordndringar i studieplan.
e Rapportera och f6lja upp studieavbrott och studieuppehall.

o Sékerstilla att statistik och uppf6ljning sker i enlighet med nationella och
kommunala riktlinjer.

Utbildningsanordnarens ansvar och aktiviteter i Edlevo:
e Registrera studieavbrott och studieuppehall enligt géllande rutiner.
e Betygsregistrering enligt gidllande rutiner

e Delta i kommunens uppfoljning och kvalitetskontroller genom Edlevo,
exempelvis vid tillsyn eller begéran fran kommunen.

e Folja kommunens riktlinjer och rutiner for anvindning av systemet.

e (ranska/godkéinna erséttningsunderlag

2. Leverantorens informationsplikt

Leverantoren ska efter godkénd auktorisationsansdkan meddela,
informationsmaterial och aktuella kontaktuppgifter till kommunen.
Leverantoren ar skyldig att I6pande meddela kommunen férandringar
géllande publicerade uppgifter och ansvarar dven for att registrerade
uppgifter i kommunens verksamhetssystem dr uppdaterade.

Informationsmaterialet ska godkdnnas av kommunen och kommer dérefter
att publiceras pd kommunens webbsidor. Alla fordndringar av dessa
uppgifter ska meddelas snarast till kommunen. For varje kurs/utbildning ska
leverantdren inkomma med information om sin larplattform, litteratur,
dmnesniva, studieform och 6vrig information om skolan och kurs/utbildning.

Leverantoren ska tillhandahélla kommunen den information och de uppgifter
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som kommunen behdver for uppfoljning av uppdraget och ldmna uppgifter
som efterfragas av nationella aktorer.

Leverantoren ska ldmna uppgifter som efterfragas av kommunen samt
medverka i1 den uppfoljning och utvirdering som kommunen gor.

Leverantoren ska kunna ta emot och ldmna information till kommunen pé ett
sddant sitt att uppgifterna kan hanteras av kommunens verksamhetssystem.

2.1 Hemsida

Leverantoren ska ha en egen hemsida som presenterar den lokala
verksamheten och kursutbudet.

Pa leverantorens hemsida ska det finnas aktuell information om leverantéren
och dess kurser/utbildningar samt laromedel, kontaktuppgifter samt annan
relevant information for den studerande.

2.2 Marknadsfoéring

Leverantoren har det huvudsakliga ansvaret for den egna marknadsforingen
med marknadsforing om utbildningar och &mnesnivaer ska ske i samrdd med
kommunen.

Aktuellt informationsmaterial sdsom informationsblad/informationssidor
utarbetas av leverantoren sjdlv, utifrdn en gemensam mall som kommunen
tillhandahéller.

Leverantorens information om utbildning/kurser och yrkesomrdden ska ta
hinsyn till genus- och méngfaldsperspektiv for att undvika stereotypa
beskrivningar som kan hinforas till kon och etnicitet. Om leverantéren
annonserar sin verksamhet enligt detta avtal ska det alltid framga att
verksamheten sker pd uppdrag av kommunen.

Leverantoren ska kunna tillhandahélla presentation av sin utbildning via film
och/eller bildspel for kommunens publicering.

3. Infor sokperiod

Leverantdren ska erbjuda minst fem (5) starter per &r. Kommunen ansvarar
for amnesnivéerna for de aktuella perioderna pa webb och 1
ansokningssystem.

For varje kurs/utbildning ska leverantéren inkomma med information om sin
larplattform, litteratur, adress, kontaktperson, &mnesniva, studieform och
ovrig information om skolan. Kommunen granskar och godkadnner planerat
kursutbud innan det publiceras hos kommunen.

3.1 Information och informationstraffar under ansékningsperioden/
sokperiod

Leverantoren ska kunna erbjuda fysiska informationstraffar i kommunens
verksamhet och i leverantorens egna lokaler via studiebesok. Digitala
informationer/ studiebesok sker efter samrad med kommunen.
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4. Ansdékan och antagning

Eleven gor en ansdkan via det system som kommunen tillhandahaller. En
komplett ansdkan bestar av en ifylld ansokan och betygskopior som styrker
utbildningsbakgrund och forkunskaper. Kommunen och ansvarar for
prioritering och antagning av eleverna. Leverantoren ska ha mojlighet att
erbjuda nivatester for placering i delkurs.

Kommunen meddelar leverantdr nir antagning skett for aktuell start.

4.1 Byte av kurs

Generellt finns inte mojlighet att gora byte till annat &mne/kurs/leverantor.
Om synnerliga skél finns kan leverantdren kontakta kommunen for att
diskutera kursbyte/byte av leverantdr. Beslut om byte till annat
dmne/kurs/leverantor fattas av kommunen.

En elev kan inte byta skola mitt i en &mnesnivd, om inte synnerliga skél
finns. Eleven ska kunna styrka sina synnerliga skél. Byte av skola mitt i en
dmnesniva beslutas av kommunen.

Det dr mojligt for elev att byta mellan studieformer hos den leverantor dir
eleven dr antagen. Vid byte mellan studieformer ska detta omgéaende delges
kommunen eller registreras i verksamhetssystem néar sddant finns
tillgéngligt.

4.2 Sekretesselever

Elever med skyddad identitet hanteras alltid separat och efter kommunens
riktlinjer. Vid avtalsstart far varje leverantor information om rutin.

5. Prov och Examinationer

Leverantoren ansvarar for samtliga moment fore, under och efter
genomforande av prov, inklusive examinationer och nationella prov. Nér det
giller nationella prov omfattar leverantérens ansvar samtliga delar av
processen, med undantag for bestdllning och arkivering av provmaterial,
vilka hanteras av bestéllaren.

Nationella prov ska genomforas i1 enlighet med skollagen (2010:800),
forordningen (2011:1108) om vuxenutbildning, samt Skolverkets
foreskrifter, allménna rad och riktlinjer, inklusive de som ror digitalisering
av nationella prov.

Leverantoren ska sékerstélla att nationella prov hanteras enligt gillande
regelverk och genomf6rs under betryggande former som sékerstéller provens
integritet. Detta inkluderar:

e Verifiering av elevens identitet
e Siker hantering och forvaring av provmaterial
e Tillsyn vid provgenomforande

Nationella prov ska genomforas kontinuerligt under hela éret pa tidpunkter
som leverantoren beslutar 1 samrad med bestdllaren. Proven ska utgora ett
underlag 1 betygsbedomningen, men fér inte ensamt ligga till grund {or
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betygssittning. Resultat fran nationella prov ska dokumenteras, registreras
av leverantoren och vid behov kunna redovisas till bestillaren. Genomforda
prov ska bevaras och dverldmnas till bestédllaren enligt faststéllda rutiner.

Leverantoren ska dven genomfora §vriga examinationer i enlighet med
nationellt faststdllda kunskapskrav och géllande regelverk. Bedomningen ska
vara rittssdker, likvéardig och transparent samt baseras pa flera underlag som
tillsammans utgor ett tillrdckligt beslutsunderlag for betyg.

Examinationer ska omfatta savél formativa som summativa moment och
genomforas I6pande under kursens gang samt vid kursens avslut.
Leverantoren ansvarar for att bedomningsdokumentation sker systematiskt
och sparbart och ska vid begiran kunna redovisas till bestéllaren.
Leverantoren dr vidare skyldig att pd anmodan tillhandahalla all
dokumentation som ror provresultat, betygsgrunder och bedomningsunderlag
vid uppf6ljning, tillsyn eller revision.

Bestéllaren forbehéller sig rétten att nér som helst granska leverantdrens
hantering av examinationer och nationella prov.

Leverantoren ansvarar for lokaler vid examinationer och nationella prov.

6. Riktlinjer for hantering av plagiat och fusk

Leverantoren ska ha rutiner for att forebygga, upptécka och hantera fusk.
Fusk dr nér en elev med otillatna hjdlpmedel eller pa annat sétt forsoker
vilseleda vid prov eller annan studieprestation som ska beddmas.

Exempel pa att vilseleda:
e Att anvinda otilldtna hjilpmedel
e Att samarbeta med annan person om samarbete inte ar tillatet.
e Att skriva av fréan kéllor utan korrekt angivande av referens (plagiat).
e Att “klippa och klistra” fran webben utan korrekt angivande av
referens (plagiat).

For att felaktigheten ska betecknas som fusk krévs ocksa uppsdt, d v s en
medveten handling. Eleven ska avsiktligt ha sokt fora ldraren bakom ljuset.

Med uppsdt menas alltsa:
e Eleven ska ha gjort felet avsiktligt och inte av misstag eller slarv.
e Eleven ska ha kiént till att handlandet i fraga inte var tilltet.

7. Betyg och intyg

Betyg ska sittas och intyg utfardas i enlighet med forfattningarna.

Vid betygssittningen gor lararna en allsidig utvérdering av elevernas
kunskaper och utnyttjar all tillgénglig information om eleverna kunskaper
samt beaktar d&ven sadana kunskaper som eleverna tilldgnat sig pa annat sétt
dn genom undervisningen.

Leverantoren ska utfarda intyg, utdrag ur betygskatalog eller samlat
betygsdokument till elever.
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Betygsittning ska goras inom 14 dagar efter slutdatum. Datum for betyg ska
vara samma datum som slutdatum. Betyg registreras in av leverantoren i
kommunens verksamhetssystem om inte annat har angetts.
Betygskatalogerna ska alltid skrivas under av den betygséttande liraren. De
skickas signerad pa arkivbestédndigt papper till kommunen skyndsamt efter
slutdatum, till dess att andra direktiv har meddelats av kommunen.

Betygsritt omfattar inte ritt att utfdarda slutbetyg/ gymnasieexamen.
Leverantoren utfardar underlag for intyg for elever som vill fi sina
kunskaper dokumenterade pa annat sétt an genom betyg. Eleverna ska ges
information om mdgjligheten att fa ett intyg.

For orienteringskurser ska innehall, omfattning och kurskod upprittas men
beslut om orienteringskurs beslutas av kommunen.

Last betyg kan inte dndras av leverantdren, utan dndring méste godkénnas av
kommunen.

Eleven begir ut sitt betyg hos kommunen.

8. Avbrott

Avbrott fran utbildningen och avbrottsorsak ska redovisas i enlighet med lag
och forordning. Avbrott ska l6pande registreras och rapporteras in i det
verksamhetssystem som erhélls om inget annat har angivits. Leverantéren
ska ha dokumenterade insatser for att forebygga avbrott.

Leverantoren ska folja upp att eleven deltar och dr aktiv i undervisningen.

Leverantoren ska folja upp elevens studieaktivitet och forebygga odnskade
studieavbrott 16pande under utbildningstiden. Alla férandringar 1 elevens
status ska omgaende registreras i kommunens verksamhetssystem om inget
annat har angivits.

Leverantoren ska regelbundet redovisa statistik for avbrott och insatser for
att minska avbrott enligt den rutin som kommunen fastslar.

8.1 Ej paborjad kurs
Leverantoren ska senast tva (2) veckor fran start rapportera och registrera de

elever som inte pabdrjat aktiva studier, till dess att andra direktiv har
meddelats av kommunen.

8.2 Upphorande av utbildning

Leverantdren ansvarar for eleven under studietiden. Om elevens progression
uppenbart avviker fran studieplaneringen ska leverantoren kontakta
kommunen for dialog om atgérder. Leverantoren ska meddela kommunen
om det finns skél till att &mnesniva ska upphora.

Leverantoren ansvarar for dokumentation som tydligt visar att elev saknar
forutsattningar att tillgodogora sig kursens eller inte gor tillfredsstéllande
framsteg.
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Det ar rektor vid kommunen som beslutar i enlighet med bilaga
”Ansvarsfordelning vid delegerad betygsrétt” om utbildningen pé
utbildningen far upphora.

9. CSN och SCB

Kommunen ansvarar for att rapportera till CSN och SCB utifrén det underlag
som leverantoren ar skyldig att registrera i kommunens verksamhetssystem,
till dess att andra direktiv har meddelats av kommunen.
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