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Inledning

Det hir hiftet vinder sig till dig som #r rapportor pd en skola som ir ansluten till
folkhogskolerutinen. Rutinen innebir att du himtar uppgifter ur skolans
administrationsprogram och for 6ver dessa via en fil till Centrala studiestédsnimnden
(CSN). De uppgifter du skickar ligger till grund f6r CSN:s beslut om studiemedel,
studiestartsstod och studiehjilp.

[ hiftet beskriver vi vilka uppgifter du ska rapportera och nir du ska skicka
uppgifterna till oss. Vi beskriver ocksd hur ditt arbete med att rapportera uppgifter
till oss paverkar den studerandes rite till studiemedel, studiestartsstdd och studiehjilp.

Tillsammans kan vi géra studier mojliga!

Kundstod

Har du frigor om rapporteringen av studerandeuppgifter eller har du problem med att
logga in i tjinsten? P4 www.csn.se/partner hittar du information om rapportering. Du
ir ocksd vilkommen att ringa vir skoltelefon, 0771-276 400. Kom ihag att du behover
din skolkod nir du ringer. Vara 6ppettider finns pd vir webbplats.



Om CSN

CSN ir den myndighet i Sverige som beslutar om och betalar ut det svenska studie-
stodet, det vill siga bidrag och 14n till studerande. Det finns olika typer av studiestod.
Vad den studerande kan f beror pa hur gammal han eller hon ir och vilken nivd
studierna ir pd. CSN hanterar dven terbetalningen av studieldn.

Du kan lisa mer om reglerna for studiemedel, studiestartsstdd och studiehjilp pa
www.csn.se under Studerande komvux, folkhégskola, gymnasium.

Studiemedel

En studerande pa komvux, folkhdgskola eller gymnasiet kan ansoka om studiemedel
frin och med hésten det ar han eller hon fyller 20 4r. Studiemedel bestar av bidrag och
lan.

For att fa studiemedel giller ett antal krav, bland annat ska studieresultaten vara
tillrickliga. Den studerandes &lder, om han eller hon ldser pa hel- eller deltid och hur
ménga veckor han eller hon studerar, paverkar om den studerande kan fi studiemedel
och hur mycket. For den som ir utlindsk medborgare giller sirskilda regler.

Innan den studerande kan f& ndgra pengar méste han eller hon ha

e fitcr ett beslut om studiemedel

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

e limnat sin studieférsikran. Om den studerande fitt blanketten ”Studieférsikran/

skolans intygande”, maste bide den studerande och skolan skriva under den. Sedan
ska den studerande skicka in blanketten till CSN.

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

Studiestartsstod

Studiestartsstodet dr ett bidrag som studerande kan f3 for att lisa
* utbildningar pd grundskole- och gymnasieniva inom komvux
¢ allminna kurser pd grundskole- och gymnasieniva pa folkhsgskola.

Den studerande kan f3 studiestartsstod under maximalt 50 veckors studier pa heltid.
Den som har virdnaden om barn kan 4ven f3 tilliggsbidrag. For att anséka om studie-
startsstod ska personen vinda sig till sin hemkommun.

Fér att kunna 2 studiestartsstod giller vissa krav. Kommunen provar férst om
personen tillhdr malgruppen for att £3 studiestartsstdd. Sedan prévar CSN vriga
villkor, till exempel att personen

e dr 25-56 ar

e dr anmild som arbetssékande hos Arbetsférmedlingen

* inte har haft studiestdd under de senaste 3 aren

* studerar pd minst 50 procent.

De som har studieldn sedan tidigare, maste dessutom ha skétt sin dterbetalning.
Utlindska medborgare behéver dven uppfylla villkoren for att ha rite till svenske
studiestod.



For att CSN ska kunna betala ut studiestartsstodet méste personen ha limnat en
studieforsikran, senast en ménad in pa perioden. Dessutom ska skolan ha rapporte-
rat pabérjade studier. Utbetalningarna av studiestartsstdd sker i férskott. Den forsta
utbetalningen for terminen kommer i samband med att studierna bérjar. De f6ljande
utbetalningarna kommer omkring den 25 varje manad.

Studiehijdlp

En studerande kan fa studiehjilp till och med varterminen det ar han eller hon fyller
20 ar for studier pd en gymnasieskola, komvux eller folkhogskola. En férutsittning
dr att han eller hon studerar pd heltid. Foér den som ir utlindsk medborgare giller
sirskilda regler.

Studiehjilp bestdr av tre olika bidrag:
* studiebidrag

* extra tilligg

* inackorderingstilligg.

CSN skickar automatiskt ut ett beslut om studiebidrag infér varje ny termin. Bara
de som har ritt till studiebidrag far beslut. Extra tilligg inackorderingstilligg méste
den studerande diremot anséka om. Den som ska studera utanfér Sverige méste sjilv
ansoka om bidragen.

Studiehjilp betalas ut i efterskott varje ménad, oftast den sista vardagen i manaden. I
regel kommer pengarna férsta géngen under lisaret i slutet av september. Om den
studerande 4r under 18 &r, 4r det en av férildrarna eller bada som fir studiehjilpen.
Fridn och med 18-arsdagen ir det i stillet den studerande sjilv som fir pengarna.

Innan den studerande kan fi ndgra pengar méste skolan ha anmilt till CSN att han
eller hon gir i skolan.



Skolans ansvar

For att kunna handligga studiestddsirenden behver CSN uppgifter fran skolan. Vilka
uppgifter det giller regleras i studiestodslagen och i lagen om studiestartsstod. Dir
framgar att skolan har skyldighet att limna uppgifter om utbildning, studietid, studi-
ernas omfattning, studieaktivitet och studieresultat.

Uppgifterna ir viktiga for att CSN ska kunna avgora den studerandes ritt till fortsatt
studiestdd.

Pa www.csn.se under Om CSN>Lag och ritt hittar du de lagar och férordningar som
dr grunden f6r CSN:s verksamhet. Hir finns dven de foreskrifter och allminna rad
som CSN har beslutat om.

Att lamna information till CSN

CSN har en webbtjinst for utbildningsanordnare. Den heter Mina tjinster och finns
pa www.csn.se/partner. I Mina tjinster ska din skola rapportera uppgifter till CSN.
Mina tjinster bestdr av tvé delar:

* Studietider och utbildningar
Hir ska ni rapportera din skolas utbildningar och dess studietider, samt skol- och
kontaktuppgifter. Det ir viktigt att uppgifterna bade ir korrekta och rapporteras in i
god tid. De studietider ni rapporterar i Mina tjinster dr de som vi visar for era
studerande nir de ansoker om studiemedel i Mina sidor. P4 www.csn.se/partner
hittar du mer information om rapporteringen av studietider och utbildningar.

* Studeranderapportering
Hir ska ni rapportera individuella uppgifter om de studerande. Det ir viktigt att du
som rapporterar har ritt uppgifter, eftersom vi baserar den studerandes beslut om
studiestdd pé dessa uppgifter.

I det hir hiftet beskriver vi rapporteringen av just studerandeuppgifter.

Behorighet for att rapportera

Behorigheter till Mina tjinster administrerar ni sjilva i ett speciellt behérighetsverktyg
som heter Identity Manager. Du hittar Identity Manager pd www.csn.se/partner. Dir
finns ocks information om hur du som ir behérighetsadministrator ska gora for att
tilldela behérigheterna.

Har du problem med din behérighet till Mina tjinster? Kontakta din skolas behorig-
hetsadministrator eller ring till CSN:s skoltelefon, 0771-276 400.

Darfor behover CSN uppgifter fran skolan

CSN anvinder skolans antagningsuppgifter, det vill siga uppgifter om utbildning,

studietid och studiecomfattning, till olika saker:

* De studerande som vi har fitt antagningsuppgifter pa fir ett meddelande nir det ar
dags att soka studiemedel.

* Uppgifterna visas for den studerande i tjinsten Ansok om studiemedel.

Uppgifter om pdbérjade studier, det vill siga registrering, behovs for att vi ska kunna
betala ut studiehjilp, studiemedel eller studiestartsstod.



CSN behover dven uppgifter om studieresultat frin varje termin for att kunna fatta be-
slut om studiemedel. Om en studerande anséker om studiestartsstod for forsta gingen,
prévar vi inte hans eller hennes studieresultat frin tidigare studier. Soker han eller hon
fler gdnger fungerar provningen som for studiemedel.



Den studerandes ansvar

Soka studiemedel

Den studerande ansvarar sjilv for att soka studiemedel i tjinsten Ansok om
studiemedel som finns i Mina sidor pd www.csn.se. Det gir snabbast att anséka om
den studerande loggar in med e-legitimation. Det gir dven att anséka med personlig

kod.

Lis mer om att ansdka om studiemedel under ingéngen Studerande komvux,
folkhogskola, gymnasium pa sidan Hur anséker du?

Nir ansokan har kommit in till CSN kontrollerar vi om den studerande uppfyller
villkoren for att f3 rite till studiemedel. Direfter skickar vi ett beslut. Den studerande
kan vilja att f3 beslutet direkt i Mina sidor eller med brev.

For att den studerande ska fa sin forsta utbetalning, maste han eller hon limna en
studieforsikran. Genom sin studieforsikran forsikrar den studerande att han eller hon
studerar eller tinker bérja studera enligt de uppgifter som stdr i beslutet om
studiemedel. Studieférsikran kan limnas i Mina sidor, i CSN:s app, via Talsvar eller
pa blankett.

Soka studiestartsstod

Den studerande ansoker om studiestartsstod hos sin hemkommun. Kommunen
skickar direfter ansokan till CSN.

Nir ansokan har kommit in till CSN kontrollerar vi om den studerande uppfyller
villkoren for att f3 rite till studiestartsstod. Direfter skickar vi ett beslut. Den
studerande kan vilja att fi beslutet direkt i Mina sidor eller med brev.

For att den studerande ska f3 sin forsta utbetalning, maste han eller hon limna en
studieforsikran. Genom sin studieforsikran forsikrar den studerande att han eller hon
studerar eller tinker bérja studera enligt de uppgifter som stdr i beslutet om studie-
startsstdd. Studieférsikran kan limnas i Mina sidor, i CSN:s app, via Talsvar eller pd

blankett.

Andringar

Den studerande ska sjilv anmila dndringar som péverkar hans eller hennes rite till
studiestod. Nir CSN fir veta om dndringen, tar vi ett nytt beslut. Det kan innebira
att den studerande fir mer eller mindre pengar. Hur dndringarna péverkar studiestodet
beror pé& vad som hint.



Studiemedel/studiestartsstod

Den studerande ska anmila till CSN om han eller hon

* avbryter sina studier

* indrar omfattning under terminen eller dndrar studiernas nivd

* byter skola eller utbildning

* fir indrad inkomst

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

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

Den studerande anmiler dndringar i Mina sidor pd www.csn.se med hjilp av
e-legitimation eller personlig kod. Han eller hon kan ocks& meddela d@ndringar
e med brev

* via e-post (i vissa situationer)

* per telefon (i vissa situationer).

En dndring som innebir att den studerande séker ytterligare studiestod for
studieperioden, méste vara skriftlig och underskriven av den studerande. I 6vrigt finns
det inget krav pd att indringen ska vara skriftlig.

Om den studerande har studiestartsstéd kan han eller hon behéva kontakta sin hem-
kommun for att géra vissa dndringar.

Om en studerande ir sjuk eller 4r hemma f6r vird av barn ska han eller hon anmila
det sjilv. Egen sjukdom ska den studerande anmiila till Forsikringskassan, och vard av
barn till CSN. En godkind sjukperiod frén Forsikringskassan ger ritt till studiemedel
eller studiestartsstdd under sjukdom. Den studerande kan ocksé fi behilla studie-
medlen eller studiestartsstodet om han eller hon vérdar sjukt barn eller en svart sjuk
nirstiende.

Studiehijalp
Den studerande ska anmiila till skolan och till CSN om han eller hon slutar studera
eller byter skola. Skolan meddelar sedan dndringarna till CSN.

Studerande som har extra tilligg eller inackorderingstilligg ska anmiila indringar
direke till CSN pa den dndringsblankett som de fick med sitt beslut. Det kan
exempelvis vara om:

* den egna eller familjens ekonomi dndras

e familjesituationen indras

* han eller hon flyttar.



Att skicka filer till CSN

I gjinsten Studeranderapportering ska du rapportera uppgifter om de studerande pd

din skola.

Nir du ska rapportera skapar du en fil i skolans administrativa program. Sedan loggar
du in i Mina tjinster, viljer tjinsten Studeranderapportering och laddar upp filen.

Du kan se dina inskickade uppgifter genom att soka pd den studerandes person-
nummer. Du kan se uppgifterna s fort CSN list in filen.

Vill du dndra ndgot som du rapporterat, miste du skicka in en ny fil.

Nar ska du skicka filer till CSN?

Du ska skicka filer s snart du har registrerat férindringar i systemet. Som riktlinje kan
du dock utgd fran att skicka filer oftare i borjan och i slutet av en studieperiod, cirka
2-3 ginger/vecka.

CSN ldser in filerna pd kvillen varje vardag. Det innebir att om du skickar en fil till
oss pa sondagen och sedan en pd mindagen, ir det endast filen pA mandagen som vi
kommer att lisa in. Om du skickar tv4 filer samma dag, tar vi bara emot den senast

inskickade filen.

Om filen innehaller fel

Om filen innehéller fel kommer du att i ett felmeddelande nir du klickat pd knappen
Skicka in. Det innebir att inga uppgifter tagits emot av CSN. Du madste d& dtgirda
felet eller felen och sedan skicka in hela filen igen. Nir filen idr korreke far du upp ett
meddelande som bekriftar att vi har tagit emot filen.
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Vilka uppgifter ska du
rapportera?
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Bilden visar ett exempel 6ver hur en hosttermin kan se ut. Observera att den
studerandes uppgifter alltid 4r individuella. Det ir dirfor inte sikert att ni ska
rapportera paborjade studier just i augusti. Bilden visar sambandet mellan skolans
rapportering av antagnings och studerandeuppgifter samt CSN:s hantering av ansokan
och utbetalning av studiemedel. Alla uppgifter har betydelse for att den studerande ska

f3 sina pengar utbetalda.

Antagningsuppgifter
Du ska rapportera antagning for de studerande som har antagits till en utbildning pa

skolan. Vi behover uppgifter for bide nya studerande och de studerande som fortsitter
sina studier pa skolan.

Du ska skicka filen med antagningsuppgifter nir den preliminira antagningen ir klar.
Skicka filen senast vecka 24 for studier med studiestart i augusti, och senast vecka 51
for studier med studiestart i januari. Antagningsuppgifter f6r studerande med andra
studiestarter 4n januari och augusti ska du rapportera l6pande till CSN.

Den studerande anvinder era inskickade antagningsuppgifter nir han eller hon
ansoker om studiemedel. Det ir dirfor viktigt att antagningsuppgifterna ni skickar till
CSN stimmer. Det blir d enklare for den studerande att anséka om studiemedel.

En studerande som har studichjilp och som gir pa ett introduktionsprogram i
gymnasieskolan, men som har sin utbildning forlagd till en folkhdgskola, ska
rapporteras av gymnasieskolan. Om béde folkhogskolan och gymnasieskolan
rapporterar antagning till CSN, skapas ett utredningsirende pd CSN. D4 kan det

dréja innan den studerande fir sina pengar.

Paborjade studier

Vid studiestarten ska du bekrifta att den studerande p&bérjat studierna. Det gor du
genom att skicka en registrering med uppgifter om péibérjade studier.

Det ir vikeigt att du skickar uppgifterna sé fort studierna bérjar, annars finns det risk
for att den forsta utbetalningen av studiestdd blir forsenad.
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Andringar
Om den studerande inte p&borjar sina studier, avbryter studierna, byter utbildning

eller indrar omfattning, ska du s snart som méjligt skicka en fil med de nya

uppgifterna till CSN.

Andrade uppgifter kan medfora att CSN provar beslutet om studiemedel, studiestarts-
stod eller studiehjilp pa nytt. Det nya beslutet kan innebira att den studerande fir mer
eller mindre pengar. Om vi redan har betalat ut f6r mycket studiestdd kan den
studerande f3 betala tillbaka pengar som han eller hon inte haft rite ill.

Studieresultat

Nir studieperioden ir avslutad ska du rapportera studieresultaten till CSN.

Rapportera studieresultaten si fort som majligt, si att den studerande slipper viinta pa
sitt beslut om studiemedel eller studiestartsstdd om han eller hon har ansokt pd nytt.
Vi provar alltid studieresultaten fran tidigare studier vid varje ny ansékan om studie-
medel eller studiestartsstdd.
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Vad ska finnas med i filen?

I detta avsnitt beskriver vi vilka studieuppgifter du ska registrera och fora dver till oss.

Hdndelser

Skolkod

Skolkoden faststills av CSN och bestdr av fyra siffror. Det 4r inte samma kod som ni
anvinder nir ni skickar uppgifter till SCB. Forviixla inte heller skolkoden med
kommunkoden.

Personnummer

Du kan bara rapportera personer med “riktiga” personnummer och samordnings-
nummer pa fil till CSN. Det gér alltsd inte att skicka tillfilliga personnummer. En
person som inte ir folkbokférd i Sverige fir ett samordningsnummer som identitets-
beteckning. Du kan skicka samordningsnummer i filen. Om personen senare blir
folkbokford ersitts samordningsnumret av ett personnummer.

Fér studerande med skyddade personuppgifter ska du skicka uppgifter via fil med
fullstindigt personnummer. Informationen i filen 4r krypterad for siker
overforing till CSN. Studieuppgifter for personer med skyddade personuppgifter
(sekretess) hanteras av ett fital handliggare med sirskild behorighet pd CSN.

Kommunkod

Vi anvinder kommunkoden f6r att faststilla vilken utbildning i vért utbildnings-
register som den studerande liser. Koden bestdr av bade lins- och kommunkod och
visar pd vilken ort folkhogskolan finns. Om skolan har verksamhet p& ndgon annan ort
ska du ange lins- och kommunkod f6r den orten.

Omfattning

CSN behéver uppgifter om i vilken omfattning studierna bedrivs for att kunna avgéra
hur manga veckor och i vilken omfattning den studerande har ritt till studiemedel
eller studiestartsstdd. Vi behover dven uppgifterna for att kunna avgéra om en yngre
studerande har ritt till studiehjilp. Studiehjilp kan en studerande f3 till och med vér-
terminen det ar han eller hon fyller 20 &r.

Fyll i omfattningen i procent av studiedtagandet. Om en studerande exempelvis
studerar pa heltid, rapporterar du alltsi 100 procent i omfattning.

Det ir viktigt att du redan vid registrering av antagningsuppgifter registrerar den
omfattning som den studerande 4r antagen till. Uppgifterna visas for den studerande i
jiansten Ansék om studiemedel.

Omfattning vid parallella studier

I filtet parallell omfattning registrerar du uppgifter for en studerande som liser allmin
kurs pa tv nivéer (grundskole- och gymnasienivé). Fyll i omfattning i procent av
studiedtagandet.

Exempel

Kalle laser 50 procent p& grundskoleniva och 50 procent p& gymnasienivé, det vill séga
heltidsstudier. Du ska registrera Kalle p& gymnasienivé 3060 10D med omfattning 50
procent. Samtidigt registrerar du 50 procent i féltet Parallell omfatining. Den parallella
omfattningen omvandlas sedan fill studier p& grundskolenivé med omfattning 5O procent nér
uppgifterna fors &ver till CSN. Kalle blir dérmed registrerad fér studier pd heltid.
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Utbildningsgrupp
Utbildningsgrupp ir en kod som visar niv4, skolform och inriktning pa utbildningen.
Vi anvinder koden for att se vilken utbildning och vilken nivé den studerande liser pd.

Lis mer om utbildningsgrupp pa www.csn.se/partner.

Fardighetstréning

Med firdighetstrining menar vi studier i att lisa, skriva och rikna som motsvarar
grundskolans drskurs 1-6.

Studerande som saknar grundskoleutbildning eller motsvarande utbildning har rite il
studiemedel under 80 veckor. Om den studerande dessutom behéver firdighetstrining
i lasning, skrivning och rikning kan han eller hon fi studiemedel under ytterligare 20
veckor for studier pa grundskoleniva.

Du ska rapportera om studierna giller firdighetstrining for act CSN ska kunna avgora
om den studerande har ritt till studiemedel i totalt 100 veckor pa grundliggande niva.
Du maste rapportera s snart som méjligt nir den studerande har bérjat sina studier.
En studerande som har grundskoleutbildning eller motsvarande kan inte fi de 20 extra
veckorna till firdighetstrining.

’J? = deltar i firdighetstrining.
7 7” = deltar inte i firdighetstrining.

Startdatum

Hir ska du fylla i nir den studerande bérjar studera. Vi vill alltsd veta den individuella
studiestarten. Fram till den 15:e kursdagen efter ordinarie startdatum ska du fylla i den
studerandes kursstartsdatum i filtet Senare start, under fliken Kursuppgifter.

Om den studerande bérjar efter den 15:e kursdagen efter startdatum ligger du upp en
egen kurs for den studerande.

Exempel
Ordinarie datum fér kursstart p& allmén kurs &r den 18 augusti, men Anna bériar sin
utbildning den 1 september. Du registrerar dé& den 1 september som sfartdatum.

Slutdatum

Hir ska du fylla i studieperiodens slutdatum. Vi vill alltsd veta den studerandes
individuella slutdatum.

Studieresultat

Nir den studerande limnar en ansékan om studiemedel eller studiestartsstod f6r
fortsatta studier, behéver CSN uppgift om tidigare studieresultat frin skolan. Det dr
dirfor viktigt att du rapporterar studieresultatet s snart som méjligt efter varje
avslutad studieperiod.

”J” = den studerande har bedrivit sina studier i normal takt.
"N” = den studerande har inte bedrivit sina studier i normal take.

Vid sjukdom eller vid studieavbrott ska du rapportera den studerandes studieresultat
fram till avbrottsdatumet eller nir sjukperioden bérjar.

Rapportera studieresultatet direke vid studieperiodens slut. CSN behéver uppgiften
om studieresultat for att kunna besluta om nytt studiemedel eller studiestartsstod.
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Du kan inte skicka en betygsfil for till exempel hstterminen samma dag som du
skickar en fil med antagningsuppgifter for till exempel virterminen. Om du skickar tvé
filer samma dag, tar vi bara emot den senast inskickade filen. Det innebir att du alltid
miste skicka féregiende termins fil ena dagen och innevarande termins fil nista dag.

Datum fér betyg

Datum f6r betyg dr det datum di den studerande uppnitt betygsnivin. Observera
att det inte handlar om det datum dé du rapporterar betyget. Datumet kan inte ligga
utanfor studieperiodens start- och slutdatum.

Meddelandeorsak

Meddelandeorsak ir den hindelse som orsakat en forindring. Du kan rapportera
foljande virden:

* Kod 31 = frinvaro bérjar/inte studieaktiv.

* Kod 32 = frinvaro upphér/studieaktiv igen.

* Kod 41 = indring av omfattning.

* Kod 81 = inte bérjat studierna.

* Kod 99 = avbrott av kurs.

31 - franvaro bérjar/inte studieaktiv
Fyll i personnummer och senaste nirvarodag. Om forsta frinvarodagen ir en méndag,
ska du rapportera séndagen innan som senaste nirvarodag.

Frinvaro — studerande med studiehjilp (under 20 ar)

Rapportera Frinvaro borjar/ej studieaktiv (kod 31) om den studerande ér helt
frinvarande under mer 4n 14 kalenderdagar i f6ljd. Kod 31 ska alltid foljas av ett
hindelsedatum som ir lika med sista nirvarodag. Om en méindag ir forsta frinvarodag
ska du rapportera séndagen innan som sista nirvarodag.

Du ska inte rapportera franvaro pa grund av sjukdom, tillfillig vird av barn eller
tillfillig vird av nirstiende. Detsamma giller om en studerande beviljats ledighet av
skolan.

Franvaro — studerande med studiemedel eller studiestartsstod

Du ska endast anvinda koden om en studerande ir helt frinvarande under en lingre
period.

For en studerande med studiemedel eller studiestartsstéd som har ogiltig frinvaro ska
du inte

* rapportera strofrinvaro (skolk)

* rapportera dndrad omfattning.

Det beror pd att ritten till studiemedel eller studiestartsstod inte paverkas om en
studerande har ogiltig frainvaro. Om den studerande didremot avbryter kurser eller
dndrar sin studieging ska du rapportera indrad studicomfattning.

32 - hel franvaro upphéor/studieaktiv igen

Kod 32 ska alltid foljas av ett hindelsedatum som ir lika med den dag d& den
studerande ater studerar. Om du vet att en studerande kommer att ha en begrinsad
frinvaro i framtiden, kan du rapportera bdde meddelandeorsak 31 och 32 i forskott.
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Exempel

Amir f&r studiemedel fér att lésa p& heltid p& Visingsd folkhdgskola under perioden

20 augusti-21 december. Amir anméler att han kommer att vara bortrest 10 okiober—

3 november. Du ska dé& rapportera kod 31 pé& kursen. | handelsedatum skriver du datumet
dé& Amir infe langre studerar, det vill séga den 10 okiober. Du kan samtidigt rapportera kod
32 med datumet 4 november. Nar uppgiften kommer in fill CSN meddelar vi Amir de nya
uppgifterna som vi har fétt frén Visingsé folkhdgskola om hans studier. Fér vi infe in négra
andra uppgifter frén skolan, dndrar vi beslutet om studiemedel utifran de sista inrapporterade
uppgifterna.

41 - éandring av omfattning
Nir en studerande dndrar studieomfattning ska du rapportera in meddelandeorsak 41
tillsammans med hindelsedatum och ny omfattning.

Exempel

lina séker studiemedel fér att I6sa pé heltid p& Harésands folkhdgskola under perioden

20 augusti-21 december. Den10 okiober andrar Lina sin studietakt till 50 procent. Du ska
dé rapportera kod 41 pd utbildningen och ny omfatining med 50 procent. | féltet Handelse-
datum skriver du datumet fér éndringen, det vill séga den 10 oktober. Nar uppgiften kommer
in fill CSN &ndrar vi beslutet om studiemedel utifrén den nya uppgiften.

For en studerande som studerar pa heltid och avbryter delar av sina studier helt (till
exempel vissa bestimda delkurser eller delmoment) och diirmed endast liser pé deltid,
ska du rapportera den nya studieomfattningen.

Om en studerande med studiemedel eller studiestartsstod ldser pd heltid, men uteblir
frin undervisningen eller pd annat sitt inte lingre kan bedémas bedriva studier, ska du
rapportera studie- avbrott. Du ska inte rapportera indrad omfattning. Studerande som
har studiemedel eller studiestartsstdd och som har ogiltig franvaro ska inte rapporteras
med indrad studieomfattning. Ritten till studiemedel eller studiestartsstéd paverkas
inte om den studerande har ogiltig franvaro.

Om en studerande med studiehjilp, studiemedel eller studiestartsstod laser pa heltid
och blir sjuk p& heltid ska du inte rapportera indrad omfattning. For en studerande
som didremot studerar pa heltid och blir sjukskriven pa deltid, ska du meddela den
nya studieomfattningen. Detta innebir att den studerande bara far studiemedel eller
studiestartsstdd for den nya studieomfattningen, inte for den del han eller hon ir
sjukskriven.

Studerande med studiehjilp kan inte vara sjukskrivna pa deltid och f3 studiehjilp pa
deltid.

Du kan lisa mer om reglerna f6r studiestéd under sjukdom pa www.csn.se:

Studiemedel

Studerande komvux, folkhégskola, gymnasium>Studiemedel — frén hésten det ar du
fyller 20 4r>Nir du eller nirstdende blir sjuk>Nir du blir sjuk.

Studiehjilp

Studerande komvux, folkhégskola, gygmnasium>Studiehjilp — till virterminen det ar
du fyller 20 &r>Nir du eller nirstdende blir sjuk>Nir du blir sjuk.
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81 - ej pabérijat studierna

Om den studerande inte p&borjar sina studier ska du rapportera det s& snart som
mojligt. Annars kan den studerande f3 studiestdd utbetalt dven om han eller hon inte
studerar. I filtet Hindelsedatum skriver du det datum den studerande skulle ha pabér-
jat sina studier.

Exempel

Elias soker studiemedel for att ldsa p& heltid p& Eslévs folkhégskola under perioden

20 augusti-21 december. CSN beslutar aft Elias far studiemedel fér sina studier. Elias
kommer inte fill skolan den 20 augusti, och meddelar négra dagar senare att han inte
kommer att studera pd skolan. Du ska dé rapportera att Elias inte har pabériat sina studier.
Det gér du genom att rapportera kod 81. Som héndelsedatum skriver du den 20 augusti.

Nér uppgiften kommer in fill CSN skickar vi eft brev fill Elias fér att kontrollera om han har
bérjat studera pd en annan skola. F&r vi inte in négra andra uppgifter frén Elias eller en ny
skola, upphdver vi hans beslut om studiemedel fér den perioden.

99 - avbrott
Du ska rapportera avbrott om den studerande avbryter en utbildning. I filtet
Hindelsedatum skriver du det datum dé den studerande avbrét sina studier.

Exempel

Delshad f&r studiemedel fér att 16sa p& heltid p& Fridhems folkhdgskola under perioden
20 augusti-21 december. Delshad avbryter sina studier den 10 okiober. Du ska dé&
rapportera kod 99 pé utbildningen. | faltet Héndelsedatum skriver du datumet fér
avbrottet, def vill sdga den 10 okiober om det ér den férsta dag som den studerande inte
langre studerar. Nér uppgiften kommer in fill CSN skickar vi ett brev fill Delshad fér aff
kontrollera att uppgifterna dr riktiga. Fr vi infe in négra andra uppgifter efter det, andrar
vi beslutet om studiemedel utifran den senaste rapporteringen. Andringen kan innebdra att
Delshad méste befala fillbaka studiemedel.

Handelsedatum

Om du anger en meddelandeorsak ska du ocksé ange ett hindelsedatum, det vill siga
det datum nir den studerande gor forindringen i sina studier. Hindelsedatumet maste
ligga inom studieperioden.

Det dr viktigt att du registrerar ritt datum, eftersom ett avbrott eller en annan 4ndring
nistan alltid paverkar ritten till studiehjilp, studiemedel eller studiestartsstod.

Studieaktivitet/registrering

Genom att rapportera studieaktivitet eller registrering talar du om for CSN att den
studerande har bérjat sina studier for studieperioden. Skicka uppgifterna om
studieaktivitet nir studierna borjar.

”]” = den studerande har bérjat studera, det vill siga ir studieaktiv.
”” = den studerande har dnnu inte bérjat studera. Filtet dr blanke fore kursstart.

Om filen innehaller fel

Om filen innehéller fel, kommer du att f3 ett felmeddelande nir du klickat pa Skicka
in. Det innebir att inga uppgifter tagits emot av CSN. Du madste dd dtgirda felet eller
felen och sedan skicka in hela filen igen.

Nir filen ir korreket fir du upp ett meddelande som bekriftar att vi har tagit emot
filen.
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Titta pa inskickade
uppgifter

I Mina tjinster kan du titta pd din skolas inskickade uppgifter pa personnivé. S fort
CSN har hiimtat filen kan du sdka uppgifter om en specifik person. Eftersom CSN
hidmtar filerna varje vardag kl. 17 kan du som regel se de inskickade uppgifterna dagen
efter ni rapporterat.

Skriv in den studerandes personnummer, s visas uppgifterna som CSN har om
personen. Det giller utbildning, start- och slutdatum, omfattning, nivd och
registrering. Klicka pd utbildningsgruppen for att fa utékad information.

Du kan titta pd uppgifter om den studerande fran dagens datum och 12 manader
bakat. Du kan ocksé se innevarande termin, dven de framtida uppgifterna om du
rapporterat sidana.

Du kan iven titta pd uppgifter om studerande med skyddade uppgifter. Vi visar att
det dr en person med skyddade uppgifter genom att det syns en stjirna efter person-
numret. En forklaring till stjarnan finns lingre ned pa sidan.

Nir det giller studerande med samordningsnummer kan det ta lite lingre tid dn ett
dygn innan dessa kan visas i Titta pa inskickade uppgifter. Det beror pa atct CSN
maste hantera dessa manuellt forst. Det krivs ocksd att studerande med samordnings-
nummer har sokt studiemedel f6r att de ska visas i tjdnsten.

Du kan ocksé se nir och vad skolan rapporterat under Skolans rapporteringar —

historik. Hir ser du nir skolan skickat in filen, och vem som har skickat in den. Du
kan se hur minga studerande som fanns med pa filen och om den innehéll négra fel.
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Om nagot gar fel

Om négot gir fel, eller om du fir problem kan du kontakta oss. For att fa ritt hjilp

med en ging har vi olika kontaktvigar for olika sorts frigor:

* Om du har frigor om vilka uppgifter CSN har tagit emot frin din skola, eller om
du har frigor om vad och nir skolan ska rapportera till CSN, ska du ringa CSN:s
skoltelefon pa telefonnummer 0771-276 400. Oppettiderna finns pd www.csn.se.
Kom ihég att du behover din skolkod nir du ringer till skoltelefonen.

* Om det uppstar problem med studeranderapporteringen eller om du har frigor om
hur du ligger in uppgifter i ert system, ska du ta kontakt med supporten hos din
systemleverantor.

* Om det uppstir problem nir du for 6ver filer eller himtar aterrapporteringsfiler, ska
du ta kontakt med CSN:s it-enhet. Skicka da ett e-brev till studierapporter@csn.se.

Mer information om studeranderapportering finns pA www.csn.se/partner. Dir kan du

ocksa bli prenumerant pa virt nyhetsbrev. P4 www.csn.se kan du lisa mer om reglerna
for studiehjilp, studiestartsstdd och studiemedel.
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