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Inledning

Det hir hiftet vinder sig till dig som arbetar pd en komvuxskola och som rapporterar
till Centrala studiestédsnimnden (CSN). I hiftet beskriver vi rutinerna fér ditt arbete
med elevrapportering till CSN. Vi beskriver ocksa vad som ir skolans och CSN:s roll
och ansvar. Tillsammans ansvarar vi for att elevrapporteringen blir ritt.

Uppgifterna som du limnar ir grunden fér CSN:s beslut och utbetalning av
studiehjilp. CSN anvinder dven de uppgifter som du limnar f6r att fatta beslut om
studiemedel. Det giller uppgifter om utbildning, studietid och studicomfattning. For
att CSN ska kunna gora en utbetalning méste du ocksd meddela att den studerande
har bérjat pa utbildningen.

Under terminen ska du 16pande limna uppgifter om byten och dndringar av
utbildning, kurser och studietider till CSN. Du ska ocksa limna uppgifter om frinvaro
och avbrott.

Kundstod

Har du frigor om elevrapporteringen eller problem med inloggningen?
Ring 0771-276 400. Vi har 6ppet vardagar kl. 9-12.



Om CSN

CSN ir den myndighet i Sverige som beslutar om och betalar ut det svenska
studiestddet, det vill siga bidrag och lan till studerande. Det finns olika typer av
studiestdd beroende pd hur gammal den studerande ir och vilken niva studierna ir pa.
Vi hanterar dven 4terbetalningen av studielén.

CSN arbetar d4ven med hemutrustningslén till utlindska medborgare, frimst
flyktingar.

Pa CSN arbetar cirka 1 000 personer. Vi har virt huvudkontor i Sundsvall samt
kontor pa 15 orter runt om i landet. En viktig uppgift for CSN ir att informera om
studiestdd till studerande och skolor. En annan ir att samverka med skolorna.

CSN:s utbildningsregister

Det ir viktigt att CSN fér uppgifter frén skolorna om de utbildningar som

anordnas samt studietiderna for dessa. Uppgifterna sammanstills i ett
utbildningsregister som bland annat ligger till grund f6r CSN:s beslut om studiehjilp
och studiemedel.

Studiehijalp
En elev kan f3 studiehjilp till och med vérterminen det ér eleven fyller 20 &r om han
eller hon studerar pd en gymnasieskola, komvux eller folkhogskola. En forutsittning ar
att han eller hon studerar pé heltid.
Studiehjilp bestér av tre olika bidrag:
* studiebidrag
* extra tilligg
* inackorderingstilligg.

CSN skickar automatiske ut ett beslut om studiebidrag infor varje nytt lisr. Bara de
som har rite till scudiebidrag far beslut. Extra tilligg och inackorderingstilligg méste
eleven diremot ansska om. Den som ska studera utanfér Sverige maste sjilv ansoka
om bidragen.

Studiehjilp betalas ut i efterskott varje manad, oftast den sista vardagen i manaden.
I regel kommer pengarna férsta gingen under liséret i slutet av september. Om eleven
dr under 18 ar, 4r det en av forildrarna eller bida som fir studiehjilpen. Frin och med
18-arsdagen ir det i stillet eleven sjilv som fir pengarna.

Innan eleven kan fi pengar i handen maste
* skolan ha anmilt till CSN att eleven gir i skolan
* cleven ha meddelat Swedbank vilken bank och vilket konto han eller hon har.

Studiemedel

En studerande pa komvux, folkhogskola eller gymnasiet kan anscka om studiemedel
fran och med hésten det r han eller hon fyller 20 &r. Studiemedel bestdr av bidrag och
1an.

For att fi studiemedel giller ett antal krav, bland annat ska studieresultaten vara
tillrickliga. Den studerandes &lder, om han eller hon liser pa heltid eller deltid och hur
madnga veckor han eller hon studerar, paverkar om den studerande kan fi studiemedel
och hur mycket.

Fér den som ir utlindsk medborgare giller sirskilda regler.



Innan den studerande kan fi pengar i handen méste han eller hon

e ha fitt ett beslut om studiemedel

¢ ha meddelat Swedbank vilken bank och vilket konto han eller hon har

 ha limnat sin studieforsikran. Om den studerande fitt blanketten ”Studieférsikran/
skolans intygande”, maste bdde den studerande och skolan skriva under den. Sedan
ska den studerande skicka in blanketten till CSN.

Utbetalningarna av studiemedel sker i forskott. Den férsta utbetalningen for terminen
kommer i samband med att studierna bérjar. De féljande utbetalningarna kommer
den 25 varje minad.



Skolans ansvar

Din skola idr skyldig att limna de uppgifter som CSN behéver for att besluta om och
betala ut studiehjilp och studiemedel.
Bestimmelser om skolans skyldigheter hittar du pé foljande stillen:
* 6kap. 6§ studiestddslagen (1999:1395)
* om studiehjilp: 6 kap. 9 § studiestddsférordningen (2000:655) och CSNES 2001:6
* om studiemedel: 6 kap. 10 § studiestodsférordningen (2000:655) och CSNFES
2001:1.

Bestimmelserna hittar du pd www.csn.se/lagochratt

Att ldmna information om skolans utbildningar

I maj 2011 inf6r vi en webbgjinst f6r utbildningsanordnare som heter Mina tjinster.
Hir kommer skolorna bland annat att rapportera studietider och utbildningar samt
halla uppgifter om skola och kontaktpersoner uppdaterade. I samband med att vi infor
webbtjinsten tar vi bort pappersblanketten "Férfrigan om utbildningar och
studietider”.

Frin och med hésten 2011 ska du anmila kommande terminers utbildnings-
uppgifter i Mina tjinster. CSN skickar en uppmaning via e-post till skolan nir det dr
dags att rapportera studietider och utbildningar. Rapporterade uppgifter lagrar CSN i
ett utbildningsregister. Det ir viktigt att uppgifterna om skolans utbildningar,
studievigskoder och studietider 4r korrekta.

Dirfor ska du alltid meddela CSN om skolan beslutar att anordna ytterligare
utbildningar.

Du hittar information om Mina Tjinster hir (utbildningsanordnare-vagledare/
mina-tjanster) och i Anvindarhandbok komvux (utbildningsanordnare-vagledare/
mina-tjanster/rapportera-studietider-utbildningar).

Behdorighet till Mina tjénster - studietider och utbildningar

Om din skola har gett dig i uppdrag att rapportera i tjinsten Studietider och
utbildningsuppgifter maste en utsedd behérighetsadministratér pa din skola ge dig
behorighet till Mina tjinster. Det gor han eller hon enkelt i behérighetsverktyget
Identity Manager. I samband med att behérighetsadministratéren pd din skola
registrerar din behorighet i Identity Manager, skickar CSN ett brev till dig med ditt
anvindarnamn. Dessutom skickar vi ett e-postmeddelande med ett engdngslosenord
till din e-postadress. Om du glommer ditt 16senord eller vill dindra det, kan du sjilv
gora det i Mina tjinster.

Att lamna infomation om de studerande

Elevrapporteringen har flyttat till Mina gjdnster. Det innebir att du fortsittningsvis
kommer att skota skolans elevrapportering dir. Du rapporterar elever pa precis samma
sitt som du gjorde i CSN:s webbtjinst for elevrapportering, men nu i Mina tjinster.


http://www.csn.se/om-csn/lag-och-ratt
http://www.csn.se/utbildningsanordnare-vagledare/mina-tjanster
http://www.csn.se/polopoly_fs/1.6317!Anvandarhandbok-komvux.pdf

Behéorighet till elevrapporteringen
Behorighet till tjansten Elevrapportering i Mina tjanster administreras av CSN. Det
ir skolans behérighetsansvariga som bestiller nya behorigheter till personer pa skolan
som ska rapportera elevuppgifter. Det 4r ocksd han eller hon som avanmiiler
elevrapportérer samt meddelar om elevrapportéren byter e-postadress.

Har du problem med din behérighet till elevrapporteringen, kontakta CSN pa
telefon 0771-276 400.

Behéver du dndra eller bestilla ett nytt l6senord, gor du det pA www.csn.se under
Utbildningsanordnare och vigledare.



Den studerandes ansvar

Den studerande ir skyldig att sjilv anmiila dndringar som péverkar hans eller hennes
ritt till studiehjilp eller studiemedel.

Nir CSN fir veta om dndringen, fattar vi ett nytt beslut. Det kan innebira att den
studerande fir mer eller mindre pengar. Hur dndringarna péverkar studiestddet beror
pa vad som hint. Om den studerande exempelvis slutar studera helt kan han eller hon
inte lingre fi studiestod. Om den studerande byter skola eller om familjen fir indrad
ekonomi, kan beloppen férindras.

Studiehijdlp
Eleven ska anmiila till skolan om han eller hon

e slutat studera
* bytt skola.

Skolan meddelar sedan #ndringarna till CSN.

Extra tillagg

Har eleven extra tilligg ska han eller hon anmiila till CSN om

* den egna eller familjens ekonomi 4ndras

* familjesituationen dndras, exempelvis om eleven fir en annan virdnadshavare eller
om han eller hon gifter sig.

Inackorderingstilldgg

Har eleven inackorderingstilligg ska han eller hon anmiila till CSN om

¢ familjesituationen indras, exempelvis om eleven fir en annan virdnadshavare
* cleven flyttar.

Andringar som giller extra tilldgg eller inackorderingstilligg ska eleven eller forildrarna
anmiila pd dndringsblanketten som f6ljde med beslutet.

Studiemedel

Den studerande ska anmila till CSN om han eller hon

* avbryter sina studier

* 4ndrar omfattning under terminen eller dndrar studiernas niva

* byter skola eller utbildning

* fir indrad inkomst

* gor ett uppehdll i sina studier i sju dagar eller mer

* gor ett uppehdll i sina studier i sju dagar eller mer for tillfillig vard av barn eller vird
av nirstdende

* bérjar studera igen efter ett uppehall i mer 4n sju dagar

* gor ndgot annat som har betydelse for ritten till studiemedel.

De studerande anmiler dndringar i Mina sidor pd www.csn.se med hjilp av
e-legitimation eller personlig kod. D4 anvinder de tjinsterna under Andra min
ansokan:

* indra utbildning, bidrag och lan (e-legitimation eller personlig kod)

* meddela studieavbrott (e-legitimation eller personlig kod)

* indra inkomst (kriver e-legitimation)

* meddela 6vriga dndringar (kriver e-legitimation).



De kan ocksa meddela 4ndringar
* med brev

* via e-post (i vissa situationer)

* per telefon (i vissa situationer).

En dndring som innebir att den studerande soker ytterligare studiestdd for studie-
perioden, méste vara skriftlig och underskriven av den studerande. I 6vrigt finns det
inget krav pd att dndringen ska vara skriftlig.



Rutiner for elevrapportering

For elever med studiehjalp

I tjinsten Elevrapportering ska du rapportera

* vilka elever som ska ha studichjilp nir de har bérjat studera. Observera att
blanketten ”Studieplan” inte lingre ska anvindas.

* avvikelser, exempelvis frinvaro och avbrott.

I tjinsten kommer du att se de uppgifter din skola rapporterat in tidigare.

For studerande med studiemedel

Den studerande limnar in blanketterna
* ”Studieplan/studieresultat” tillsammans med ansokan
* 7Studieforsikran/skolans intygande”.

I tjansten Elevrapportering ska du rapportera avvikelser, exempelvis franvaro och
avbrott.
I gjinsten kommer du att se
* vilka elever du ska rapportera avvikelser for
* de uppgifter som din skola rapporterat in tidigare.

Lopande rapportering

Du rapporterar avvikelser [6pande. Det ir viktigt att du skickar uppgifterna sa snart
som mojligt for att

* studiestdd ska kunna betalas ut i tid

* forhindra att studiestdd betalas ut felaktigt, exempelvis efter ett avbrott.

En uppgift om att en studerande borjat studera pa ett nytt lisar ska du skicka tidigast
lasdrets forsta dag.

Rapportering for hela terminen

Varje ging du rapporterar ndgot for en studerande ska du rapportera allt som hint eller
planeras hinda den studerande under terminen. Det giller bdde nir du rapporterar
in nya uppgifter och dndringar. I stillet for att en enstaka hiindelse rapporteras ska du
alltsd nu ge hela bilden for den studerande vid varje rapporteringstillfille.

Nir du rapporterar in dndringar fir du upp en lista med de hindelser som din
skola tidigare rapporterat. Du kan d&
* ligga till den nya hindelsen
* indra eller ta bort tidigare limnade uppgifter.

Listor med studerande

[ tjinsten Elevrapportering under Aterrapportering finns listor i pdf-format med
studerande. Hir visas alla studerande som har studiemedel eller som du rapporterat in
under pigiende lisér.

Det ir i listan som du fir uppgift om vilka studerande som du ska rapportera
dndringar for. Listan uppdateras med jimna mellanrum, normalt varje méndag.
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Behorighet att rapportera
Behorighet till tjinsten Elevrapportering i Mina tjinster administreras av CSN. Det
ir skolans behorighetsansvariga som bestiller nya behérigheter till personer pé skolan
som ska rapportera elevuppgifter. Det 4r ocksd han eller hon som avanmiiler
elevrapportérer samt meddelar om elevrapportoren byter e-postadress.

Har du problem med din behérighet till elevrapporteringen, kontakta CSN pé
telefon 0771-276 400.

Behover du dndra eller bestilla ett nytt 16senord, gor du det pd www.csn.se under
Utbildningsanordnare och vigledare.
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Handelser

Grunden for skolans rapportering f6r en studerande ir en studieuppgift for terminen.
Studieuppgiften kan kompletteras med olika hiindelser som intriffar under terminen.
Varje gdng du skickar en rapport for en studerande ska alla gillande uppgifter for
honom eller henne skickas med.

I detta avsnitt beskrivs de hindelser som du ska skicka in till CSN och hur dessa
hindelser ska rapporteras.

Elevens studietid for terminen

Hindelsen anvinds for att
* rapportera yngre studerandes start- och slutdatum f6r en utbildning
* indra start- och slutdatum. Redan avklarad eller planerad studietid skrivs dd in.

Hindelsen ska innehélla uppgift om
* utbildning

* startdatum

* slutdatum

® podng.

Tink pa detta:

* Rapporteringen gors tidigast nir den studerande bérjar studera under terminen.
Liser han eller hon pa flera utbildningar med olika studiestart ricker det att
studierna pd en utbildning pabérjats.

* For yngre studerande ska skolan alltid bedoma om han eller hon ldser pa heltid
eller deltid under terminen. Bedémningen ska gilla alla studier under terminen.
For heltidsstudier krivs 20 poing per vecka. Ett ligre poingtal kan godtas om den
studerande pa grund av sjukdom eller funktionshinder inte kan studera p4 heltid.

* Yngre studerande fir inte rapporteras pa en utbildning som ligger pa
grundskoleniva.

Jullov

Hindelsen anvinds d ndgon av jullovsdagarna mellan terminens start och slut
intriffar mellan den 24 december och den 1 januari, sivida inte den studerande dven
laser under jullovet.

Som startdatum skrivs jullovets forsta dag och som slutdatum den sista.

Ej studieaktiv/franvaro
For studerande med studiehjalp
Hiindelsen anvinds om eleven gor ett uppehall i sina studier under mer 4n 14
kalenderdagar i f6ljd.

Du ska inte rapportera uppehall pa grund av sjukdom, tillfillig vird av barn eller
tillfillig vird av nirstdende. Detsamma giller om en elev beviljats ledighet av skolan.

For studerande med studiemedel

Hindelsen anvinds di din skola anser att en studerande som har studiemedel inte

foljer studierna pa ett tillfredsstillande sitt, alltsd inte lingre 4r studieaktiv. Det 4r

skolan, inte CSN, som gér denna bedémning.

Tink pa detta:

* Som startdatum skriver du den férsta dagen i perioden di den studerande varit
frinvarande eller inte studieaktiv.
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* Som slutdatum skriver du den sista frinvarodagen om den ir kiind.

* Om det finns fel i rapporten rittar du hindelsen med en ny uppgift om elevens
studietid for terminen, dir den felaktiga hindelsen tagits bort.

* Vill du éindra datumet for en tidigare inrapporterad hindelse, skickar du en ny
hindelse med dndrat datum tillsammans med elevens studietid for terminen.

* Vid flera perioder dd den studerande inte ir studieaktiv eller ir frinvarande, méste
alla perioder utom den sista innehélla slutdatum.

* Perioder da du rapporterat Ej studieaktiv/frinvaro fir inte 6verlappa varandra.

Planerat uppehall

Hiindelsen anvinds for den tid da inga studier ir planerade, alltsd uppehéll mellan

kurser pa en utbildning.
Tink pa detta:

* Som startdatum skriver du den forsta dagen i uppehallet och som slutdatum den
sista. Det fir endast finnas start- och slutdatum.

* Om det finns fel i rapporten rittar du hindelsen med en ny uppgift om elevens
studietid for terminen dir den felaktiga héindelsen tagits bort.

* Vill skolan dndra datumet for en tidigare inrapporterad hindelse, skickas en ny
hindelse med dndrat datum tillsammans med elevens studietid f6r terminen.

* Perioder med uppehall under en utbildning far inte 6verlappa varandra.

Andrad poéing

Hindelsen anvinds om den studerande liser med olika poingtal under olika delar av
terminen.
Hindelsen ska innehalla
* startdatum
® poing
* eventuellt slutdatum.

Tink pa detta:

* Om den studerande indrar poingtal rapporterar du in hindelsen Andrad poing
med den nya poingen och med startdatumet. Om det ocksa finns ett slutdatum
giller den dndrade poingen for perioden mellan start- och slutdatumet. Fér den
period som kommer efter giller i stillet den poing som du rapporterat med
hindelsen Elevens studietid f6r terminen.

* Om du rapporterar flera hindelser med 4ndrad poing f6r samma termin och
utbildning, méste alla utom den sista innehalla slutdatum.

* Hindelser med indrad poing fir inte 6verlappa varandra.

Avbrott

Hiindelsen anvinds nir den studerande avbrutit sina studier pd utbildningen.
Tink pé detta:

* Som startdatum skriver du den forsta dagen nir eleven inte lingre studerar.

* Om eleven trots avbrottet fortsitter studierna pa skolan samma lisar ska du
rapportera detta med hindelsen Frinvaro/Ej studieaktiv i stillet f6r Avbrott.

* Om det finns fel i rapporten rittar du hindelsen med en ny uppgift om elevens
studietid/er f6r lisaret dir den felaktiga hindelsen tagits bort.

* Vill du dindra datumet for ett tidigare inrapporterat avbrott, skickar du en hindelse
med dndrat datum.

* Hindelsen Avbrott fir inte foljas av en annan hindelse. Ett undantag ir vid jullov.
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Byte av skola

Hindelsen anvinds nir en studerande avbrutit sina studier vid skolan och tinker borja
pa en annan skola inom en nira framtid.
Tink pa detta:
* Bara startdatum far registreras.
* Som startdatum skriver du den forsta dagen di den studerande inte lingre studerar
pa utbildningen.

Ej paborjat studierna

Hindelsen anvinds nir du tidigare rapporterat att en studerande bérjat studera under

terminen, men det senare visat sig att han eller hon inte gjort det.
Tink pa detta:

* Hindelsen skickas alltid ensam.

* Om den studerande borjar studera igen efter att skolan meddelat att han eller hon
inte studerar, ska du skicka in en ny uppgift om elevens studietid for terminen, utan
hindelsen Ej pdbérijat studierna.
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