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Inledning

Det hir hiftet vinder sig till dig som arbetar pa en gymnasieskola och som rapporterar
till Centrala studiestédsnimnden (CSN). Hir beskriver vi rutinerna for din
rapportering av studerandeuppgifter tiii CSIN.

De uppgifter som du skickar ligger till grund f6r CSN:s beslut om studiehjilp och
larlingsersittning. CSN anvinder dven uppgifterna som du rapporterar for att fatta
beslut om studiemedel.

I 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 ritt till studiehjilp, lirlingsersittning och studiemedel.

Tillsammans kan vi géra studier mojliga!

Kundstod

Har du frigor om rapporteringen av studerandeuppgifter eller har du problem med att
logga in i rapporteringstjansten? P4 www.csn.se under Partner>Rapporterar

uppgifter till CSN hittar du information om rapportering. Du idr ocks vilkommen att
ringa vér skoltelefon. Kom ihdg att du behéver din skolkod nir du ringer. Vira éppet-
tider hittar du pa var webbplats.


https://www.csn.se/partner/rapporterar-uppgifter-till-csn.html
https://www.csn.se/partner/rapporterar-uppgifter-till-csn.html

Om CSN

CSN ir den myndighet i Sverige som beslutar om och betalar ut det svenska studie-
stodet, det vill siga bidrag och lan till studerande. Det finns olika typer av studiestod.
Vilket studiestod den studerande kan f3 beror p& hur gammal han eller hon 4r och
vilken nivé studierna 4r pd. CSN hanterar dven aterbetalningen av studielan.

Studiehjdlp

Studerande pa gymnasieskolor, komvux eller folkhégskolor kan fi studiehjilp till och
med virterminen det &r han eller hon fyller 20. En forutsittning ir att han eller hon
studerar pa heltid. F6r den som ir utlindsk medborgare giller sirskilda regler.

Studiehjilp bestdr av tre olika bidrag:
* studiebidrag

* extra tilligg

* inackorderingstilligg.

CSN skickar automatiske ut ett beslut om studiebidrag infor varje nytt lisar. Bara de

som har ritt till studiebidrag far beslut. Extra tilligg och inackorderingstilligg méste

den studerande diremot ansska om. Den som ska studera utanfér Sverige maste sjilv
ansoka om bidragen.

Studiehjilp betalas ut i efterskott varje ménad, oftast den sista vardagen i ménaden. I
regel kommer pengarna f6rsta gdngen under lisdret i slutet av september. Om den
studerande dr under 18 &r, ir det en av forildrarna eller bdda som far studiehjilpen.
Frin och med 18-arsdagen ir det i stillet den studerande sjilv som fir pengarna.

Innan den studerande kan fi nigra pengar maste skolan ha anmalt till CSN att han
eller hon gar i skolan.

Studerande pa fristdende gymnasiesarskolor
Studerande p4 fristdende gymnasiesirskolor kan ska inackorderingstilligg frin CSN.

Larlingsersdttning

Studerande pa gymnasieskolor som liser en gymnasial lirlingsutbildning eller en
lirlingsliknande utbildning pa ett introduktionsprogram kan ansoka lirlingsersittning
frin CSN. En forutsittning ir att den studerande inte har lirlingslon och studerar pa

heltid. Larlingsersittning kan den studerande fi till och med varterminen det 4r han
eller hon fyller 20.

Lirlingsersittning betalas ut i efterskott varje manad, oftast den sista vardagen i
ménaden. I regel kommer pengarna forsta gingen under ldsaret i slutet av september.
Om den studerande 4r under 18 &r, idr det en av forildrarna eller bida som fir lirlings-
ersittningen. Fran och med 18-drsdagen ir det i stillet den studerande sjilv som fir
pengarna.

Innan den studerande kan fi nigra pengar maste skolan ha anmalt till CSN att han
eller hon gar i skolan.



Studiemedel

Studerande pa gymnasieskolor, komvux eller folkhdgskolor kan anscka om
studiemedel frin och med hosten det &r han eller hon fyller 20. Studiemedel bestar av
bidrag och lan.

Fér att f3 studiemedel maste den studerande uppfylla vissa krav Hur mycket bidrag
och lan den studerande kan f& beror pd om studierna ir pa hel- eller deltid och hur
ménga veckor han eller hon studerar. Fér den som ir utlindsk medborgare giller
sirskilda regler.

Innan den studerande kan fi nigra pengar maste han eller hon ha

e fitt ett beslut om studiemedel

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

¢ limnat sin studieférsikran. Om den studerande fitt blanketten ”Studieforsikran/

skolans intygande”, miste 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.



Skolans ansvar

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

Uppgifterna ir viktiga for att CSN ska kunna avgora den studerandes ritt till fortsatt
studiestdd. P www.csn.se under Om CSN>Lag och ritt hittar du de lagar och
forordningar som ir grunden f6r CSN:s verksamhet. Hir finns dven de foreskrifter och
allminna rid som CSN har beslutat om.

Att lamna information till CSN

CSN har en webbtjinst for utbildningsanordnare. Den heter Mina tjinster och finns

pd www.csn.se under Partner>Rapporterar uppgifter till CSN. I Mina tjinster ska din

skola rapportera uppgifter till CSN. Mina tjinster bestdr av tva delar:

* Studietider och utbildningar
Hir ska ni rapportera din skolas utbildningar och dess studietider, studievigskoder,
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 ir de som vi
visar for era studerande nir de ansoker om studiemedel i Mina sidor. P4 www.csn.se
under Partner>Rapporterar uppgifter till CSN hittar du mer information om
rapporteringen av studietider och utbildningar.

* Studeranderapportering
Hir ska din skola rapportera uppgifter om de studerande. De uppgifter som du
rapporterar har betydelse f6r den studerandes ritt till studiestod.

I det hir hiftet beskriver vi rapporteringen av just studerandeuppgifter.

Behéorighet till Studeranderapportering

For att rapportera i tjinsten Studeranderapportering behover du en behérighet. Alla
gymnasieskolor har en behérighetsansvarig som bestiller nya behérigheter till de
personer pd skolan som ska rapportera studerandeuppgifter. Det dr ocksd han eller hon
som avanmiler rapportorer samt meddelar om rapportéren byter e-postadress. Den
behérighetsansvarige bestiller behérigheterna genom att skicka in en blankett till

CSN.

Har du frigor om, eller problem med din behérighet till studeranderapporteringen,
kontakta CSN:s skoltelefon, 0771-276 400. Du hittar 6ppettiderna pd www.csn.se
under Partner>Rapporterar uppgifter till CSN.

Behover du dndra eller bestilla ett nytt 16senord, kan du géra det sjilv i Mina tjinster.


https://www.csn.se/om-csn/lag-och-ratt.html
https://www.csn.se/partner/rapporterar-uppgifter-till-csn.html
https://www.csn.se/partner/rapporterar-uppgifter-till-csn.html
https://www.csn.se/partner/rapporterar-uppgifter-till-csn.html

Den studerandes ansvar

Den studerande ska sjilv anmiila dndringar som péverkar hans eller hennes ritt till
studiehjilp, lirlingsersittning eller studiemedel.

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 studiestddet beror
pa vad som hint. Om den studerande slutar studera helt kan han eller hon inte lingre
fa studiestdd. Om den studerande byter skola eller om familjen fir indrad ekonomi,
kan beloppen f6rindras.

Studiehijdlp
Den studerande ska anmiila till skolan om han eller hon

e slutar studera
* byter skola.

Skolan ska snarast rapportera dndringarna till CSN.

Extra tillagg

Har den studerande extra tilligg ska han eller hon anmiila till CSN om

* den egna eller familjens ekonomi dndras

e familjesituationen 4ndras, exempelvis om den studerande fir en annan virdnads-
havare eller om han eller hon gifter sig.

Inackorderingstilladgg

Har den studerande inackorderingstilligg ska han eller hon anmiila till CSN om

* familjesituationen dndras, exempelvis om den studerande fir en annan
vardnadshavare

* han eller hon byter utbildning eller inriktning

* han eller hon flyttar hem eller byter inackorderingsadress.

Andringar som giller extra tilligg eller inackorderingstilligg ska den studerande eller
forildrarna anmila pé blanketten Anmilan om 4ndringar” som féljer med beslutet.

Larlingsersdttning

Har den studerande lirlingsersittning ska han eller hon anmila till CSN om
* han eller hon byter utbildning
* han eller hon fér lirlingslon.

Andringar ska den studerande eller forildrarna anmila pa blanketten ”Anmilan om
dndringar” som f6ljer med beslutet.



Studiemedel

Den studerande ska anmila till CSN om han eller hon

* avbryter sina studier

* idndrar omfattning under terminen eller indrar studiernas niva

* byter skola eller utbildning

* fir indrad inkomst

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

e 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 uppehill i mer 4n sju dagar

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

En 4dndring som innebir att den studerande soker ytterligare studiestéd for studie-
perioden, méste vara skriftlig och underskriven av den studerande. I 6vrigt finns det
inget krav pa att indringen ska vara skriftlig.



Att rapportera till CSN

Du kan rapportera uppgifterna pa tvd sitt, genom att skicka filer till CSN eller
registrera den studerandes uppgifter direkt via webbplatsen. Vilket alternativ som
giller beror pa vilket administrative IT-system din skola anvinder.

Féljande skolor ska skicka filer:

¢ Skolor som anvinder system som levereras av Stockholms utbildningsforvaltning
(Skolplattformen). Filerna sammanstills av den centrala driftsfunktionen pa
utbildningsférvaltningen.

¢ Skolor som anvinder systemen Pro Capita, Progma, Extens, Adela, Elit, School Soft
och Gerda. Filerna skapas av rapportoren pé skolan i respektive system och skickas
sedan in via tjinsten Studeranderapportering.

Skolor som anvinder andra system eller helt saknar skoladministrativt system, ska
rapportera uppgifterna direkt i Studeranderapportering i Mina tjinster.

Tink pd att du f6r en studerande endast ska skicka uppgifter antingen genom
registrering i webbtjinsten eller via fil. Skicka inte vissa uppgifter via fil och andra
uppgifter genom registrering i webbtjinsten. Det kan leda till att uppgifter férsvinner.

I webbtjinsten kan du se de uppgifter din skola rapporterat in tidigare, oavsett om
skolan rapporterar via fil eller via webbtjinsten.

Nar ska du rapportera?

Du ska vanligtvis rapportera till CSN sa fort nigot forindras i den studerandes studie-
dtagande. Du kan rapportera varje vardag, oavsett om du rapporterar via fil eller direkt
i webbgjinsten.

CSN liser in filerna pa kvillen varje vardag. Det innebir att om du skickar en fil till
oss pa sondagen och sedan en pd mindagen, ir det endast filen p4 mandagen som vi
kommer att lisa in. Om du skickar tv4 filer samma dag, tar vi emot den senaste
uppgiften pa respektive elev.

Det ir viktigt att vi fir uppgifterna si snart som mojligt for att
* studiestdd ska kunna betalas ut i tid
* forhindra att studiestdd betalas ut felaktigt, exempelvis efter ett avbrott.

En rapport om ogiltig frinvaro (skolk) ska du normalt skicka in forst d& det har gitt
30 dagar frin den dag som skolan bedémt som forsta skolkdag — lis mer under
avsnittet ogiltig frinvaro (meddelandeorsak 51).

En uppgift om att en studerande borjat studera pé ett nyte lisér, ska du skicka tidigast
den dag som den studerande borjar studera.



Rapportering for hela lésaret

Varje gdng du rapporterar ndgot for en studerande ska du rapportera allt som hint
eller planeras hinda under lisdret. Det giller bide nir du rapporterar in nya uppgifter
och idndringar. Rapporteringen av nya uppgifter gor du vid lisarsstarten och dndringar
ndr de intriffar.

I stillet for att en enstaka hindelse rapporteras, ska du alltsd ge hela bilden f6r den
studerande vid varje rapporteringstillfille. Rapporterar du via fil 4r det alltsd viktigt att
kontrollera att alla intriffade och kommande hindelser finns med fér de studerande da
du skickar uppgifter till CSN.

Nir du rapporterar in dndringar i webbtjinsten, fir du upp en lista med de handelser
som din skola tidigare rapporterat. Du kan d&

* ligga till den nya hindelsen

* indra eller ta bort tidigare limnade uppgifter.

Om rapporten innehaller fel

Om rapporten innehdller fel kommer du att f3 ett felmeddelande frén CSN. Skolor
som rapporterar direkt i webbtjinsten fir felmeddelandet dir. For skolor som
rapporterar via fil tar vi emot de korrekta studieuppgifterna, medan de felaktiga
returneras med ett felmeddelande. De felaktiga uppgifterna maste rittas. Det gor du
genom att skicka nya kompletta studieuppgifter for hela lisaret.
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Rutiner for
studeranderapportering

Din rapportering har stor betydelse for att de studerande ska fé sina utbetalningar i

tid samt for att férhindra att pengar betalas ut felaktigt. De uppgifter du limnar

ligger ocksa till grund f6r den officiella statistik om studerande pd gymnasiet som CSN
limnar till SCB och Skolverket. I detta avsnitt kan du lisa om hur du ska rapportera
studerande som inte har svenska personnummer, samt om hur du ska géra om en
studerande blir sjuk eller avlider.

Tillfalliga personnummer

Tillfalliga personnummer registreras s hir:
* fodelsedatumet i position 1-6

e TF i position 7-8

* ett valfritt [spnummer i position 10

* namn.

Du ska rapportera studerande med tillfilliga personnummer pd samma sitt som
studerande med vanliga personnummer, forutom nir det giller ogiltig frinvaro (se
nedan). For studerande med tillfilliga personnummer gor CSN ingen prévning av
ritten till studiestdd. Dessa personer rapporteras till CSN i forsta hand for att vi ska
kunna ge en fullstindig rapport 6ver studerande pa gymnasiet till SCB och Skolverket.

Nir den studerande fitt ett fullstindigt personnummer ska du rapportera kod 81 (Ej
pabérjade studier) pa det tillfilliga personnumret i stillet for att kontakta oss. Sedan
rapporterar du in studier pa det riktiga personnumret precis som vanligt. Det ér bara i
den hir specifika situationen som kod 81 fitt en annan betydelse. I andra fall anvinder
du kod 81 som vanligt.

Rapportera inte ogiltig frénvaro (skolk) fér personer med tillfalliga
personnummer

Du ska inte rapportera skolk for en studerande med tillfilligt personnummer. Det ir
forst nir en studerande fir ett riktigt personnummer som du ska rapportera in skolk.
Om den studerande har haft ogiltig frinvaro under den tid han eller hon hade ett
tillfdlligt personnummer ska dven dessa uppgifter rapporteras in.

Samordnlngsnummer

Skatteverket kan tilldela en person som saknar personnummer ett samordnings-
nummer. Studerande med samordningsnummer ska rapporteras pd samma sitt som
studerande med vanliga personnummer. Webbgjinsten klarar av att verifiera
samordningsnummer.

Nir den studerande registreras hos CSN behandlas han eller hon pd samma sitt som
en studerande med personnummer.

Skyddade personer

Du ska rapportera skyddade personer med deras riktiga personnummer. Rapporterar
du in personer med tillfilliga personnummer, gér CSN ingen provning av deras ritt
till studiestod.
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Om du har rapporterat in en skyddad person med tillfilligt personnummer ska du
inte ringa CSN:s skoltelefon for att ritta den studerandes personnummer. Fér att den
studerande ska fi sina utbetalningar ska du pa nytt rapportera den studerande med rite
personnummer i webbtjinsten.

Om skolor som skickar fil inte vill ha skyddade studerande i sitt eget administrativa
system, gir det bra att registrera dem i webbtjinsten i stillet.

Sjukdom

For studerande med studiehjalp och larlingsersétining

Studerande som ir inskrivna vid skolan men som inte kan studera alls eller bara
studera delvis p& grund av sjukdom, fir behalla studichjilpen och lirlingsersittningen
s linge han eller hon ir sjuk under studietiden. Om den studerande blir frisk fore
terminens slut men dd avbryter sina studier, har han eller hon ritt till scudiehjilp och
larlingsersittning fram till studieavbrottet. Du ska inte rapportera avbrott sa linge den
studerande ir sjuk.

Om den studerande 4r frinvarande pd grund av sjukdom, ska han eller hon kunna
styrka sjukdomen med ett likarintyg. Detta giller bade vid lingre sjukdom och vid
upprepad frinvaro.

For studerande med studiemedel
Det 4r inte din uppgift att rapportera om en studerande ir sjuk eller ir hemma for

vard av barn. Den studerande anmiler sjilv egen sjukdom till Forsikringskassan och
vard av barn till CSN.

Studerande som avlidit

Du ska inte rapportera studieavbrott pd en studerande om avbrottet beror pé att han
eller hon har avlidit. CSN fir den uppgiften frin Skatteverket inom nigra dagar. Om
skolan rapporterar in ett studieavbrott, skickar CSN automatiske ut ett brev om
avbrottet till den studerande eller virdnadshavaren. Det vill vi undvika nir det
handlar om en studerande som avlidit. Studerande som avlidit kommer att ligga kvar
pa klasslistan hela lasdret.
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Handelser

Grunden for skolans rapportering f6r en studerande ir en studieuppgift for hela

lisdret och vanligen en uppgift om jullov. Studieuppgiften kan kompletteras med olika
hindelser som intriffar under lisaret. Hindelserna kallas ocksd meddelandeorsaker och
har b&de en kod och en klartext. I webbgjinsten anvinds endast klartexten.

Tiank pd att

* du ska rapportera alla studerande i gymnasieskolan

* du ska endast rapportera studerande som liser pé en fristiende gymnasiesirskola om
de ska soka eller har sokt inackorderingstilligg frin CSN

* du inte ska rapportera studerande som liser pd en gymnasiesirskola och sirskole-
elever som ir integrerade i en gymnasieklass eftersom dessa fir forlingt barnbidrag
av Forsikringskassan.

* varje gang du ska skicka en rapport for en studerande ska alla gillande uppgifter for
honom eller henne skickas med

* en studerande som har studiehjilp och som gér pa ett introduktionsprogram i
gymnasieskolan, men som har sin utbildning f6rlagd till en folkhogskola eller
komvux, ska rapporteras av gymnasieskolan. Om béde folkhdgskolan och
gymnasieskolan rapporterar antagning till CSN, skapas ett utredningsirende pi
CSN. D4 kan det dréja innan den studerande fir sina pengar.

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

anvinda dessa hindelser.

Studietid/er for lasaret (meddelandeorsak 01)

Hindelsen anvinds for att

* rapportera in start- och slutdatum for lisdret

* indra start- och slutdatum for lisiret. Redan avklarad eller planerad studietid skrivs
di in.

Rapporten ska innehalla uppgift om

* omfattning

* startdatum

* slutdatum

* studievig

* drskurs

* klassbeteckning. Denna fir vara blank om skolan inte organiserar de studerande i
klasser

o aktivitetsstdd, om detta 4r kint

* att den studerande ir utbytesstudent.

En uppgift om att den studerande har bérjat far skickas in tidigast lisarets forsta dag.
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Jullov (meddelandeorsak 24)

Hindelsen anvinds d& ndgon av jullovsdagarna mellan ldsdrets start och slut intriffar
mellan den 24 december och den 1 januari. Som startdatum skrivs jullovets forsta dag
och som slutdatum den sista.

Franvaro/ej studieaktiv (meddelandeorsak 31)

For studerande med studiehjéalp och lérlingsersatining

Hindelsen anvinds om den studerande gor helt uppehall i sina studier under mer 4n
14 kalenderdagar i foljd. Du ska inte rapportera uppehill pa grund av sjukdom,
tillfillig vird av barn eller tillfillig vird av nirstdende. Inte heller om en studerande
beviljats ledighet av skolan. Om en studerande ir ledig i samband med att hans eller
hennes barn under 18 &r har avlidit, ska du inte rapportera uppehall.

Hindelsen anvinds ocksd om den studerande har hela sammanhingande dagar med
ogiltig franvaro som skolan inte godkint, oavsett antal dagar, exempelvis vid semester-
resor. Om den studerande har upprepad ogiltig frinvaro i kombination med
sammanhingande ogiltig frinvaro, oavsett antal dagar, ska det rapporteras med
meddelandeorsak 51 (ogiltig frénvaro).

Tink pa detta:

* Som startdatum ska du skriva den forsta dagen i perioden dé den studerande varit
franvarande eller inte studieaktiv.

* Som slutdatum ska du skriva den sista frinvarodagen om den ir kiind.

* Om det finns fel i rapporten ska du ritta hindelsen med en ny uppgift om den
studerandes studietid f6r terminen, dir du har tagit bort den felaktiga hindelsen.

* Vill du dndra datumet for en tidigare inrapporterad hindelse, ska du skicka en ny
hindelse med dndrat datum tillsammans med den studerandes studietid for
terminen.

* Om den studerande ir frinvarande eller inte studieaktiv flera perioder, maste alla
perioder utom den sista innehélla slutdatum.

* Perioder d& du rapporterat Ej studieaktiv/frénvaro fir inte 6verlappa varandra.

For studerande med studiemedel
Du ska inte rapportera frinvaro for studerande med studiemedel.

Planerat uppehall (meddelandeorsak 33)

Hindelsen anvinds f6r den tid dé inga studier 4r planerade. Ett exempel 4r nir skolan
har ett treterminssystem.

Tink pa detta:

* Som startdatum ska du skriva den forsta dagen i uppehéllet och som slutdatum den
sista. Det fir endast finnas start- och slutdatum.

* Om det finns fel i rapporten ska du ritta hindelsen med en ny uppgift om den
studerandes studietid f6r terminen dir du tagit bort den felaktiga héindelsen.

* Vill du dndra datumet for en tidigare inrapporterad hindelse, ska du skicka en ny
hindelse med dndrat datum tillsammans med den studerandes studietid for
terminen.

* Perioder med uppehill under en utbildning far inte 6verlappa varandra.
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Andrad omfattning (meddelandeorsak 41)

Hiindelsen anvinds om den studerande liser med olika omfattning under olika delar
av ldsaret.

Hindelsen ska innehilla
e startdatum
* omfattning
¢ eventuellt slutdatum.

Omfattningen kan vara 100, 75 , 50 eller 20 procent av heltid.

Tink pa detta:

* Nir den studerande borjar lisa deltid ska du rapportera Andrad omfattning med
startdatum for omfattningsférindringen.

e Nir den studerande liser pa heltid igen ska du rapportera Andrad omfattning med
start- och slutdatum f6r omfattningsférindringen.

* Bade start- och slutdatum kan du rapportera samtidigt om de 4r kinda av skolan vid
rapporteringstillfillet.

* Om den studerande ldser deltid hela ldsdret kan du rapportera det i omfattnings-
filtet i den studerandes studietid/er for lisdret.

Ogiltig franvaro (meddelandeorsak 51)

Hindelsen anvinds om en studerande utan giltigt skil ir frinvarande frin studierna
(skolkar). Hindelsen fir endast anvindas for studerande som har studiehjilp eller
larlingsersittning. Studiehjilp och lirlingsersittning kan en studerande fa till och med
vérterminen det &r han eller hon fyller 20.

Tink pa detta:

For att fi bidrag som studiehjilp och lirlingsersittning maste den studerande lisa p&

heltid. Om en studerande skolkar och ddrfor inte lingre anses lisa pa heltid kan

bidragen dras in. Det ir i forsta hand skolan som avgor vad som ska riknas som skolk.

* Du ska rapportera skolk till CSN Ipande under lisaret — dock inte for studerande
som har tillfilliga personnummer.

* Du ska rapportera skolk nir den ogiltiga frinvaron 4r mer 4n ndgra enstaka timmar
under en manad och sker vid upprepade tillfillen. Enligt nuvarande praxis ir
grinsen fyra timmar eller mer. Grinsen ir satt utifrin beslut frain Overklagande-
nimnden f6r studiestod (OKS).

* Normalt ska det ha gitt minst 30 dagar frén den dag som skolan bedomt som férsta
skolkdag till den dag skolan skickar in sin rapport till CSN.

* For en studerande med omfartande skolk kan i undantagsfall tiden mellan f6rsta
skolkdag och rapporteringsdag vara kortare 4n 30 dagar. D4 méste det vara klarlagt
att frinvaron uppgdr till minst fyra timmar, fordelat pa flera tillfillen. Rapporter dir
det har gatt kortare tid 4n 15 dagar kommer inte att kunna tas emot av CSN.

* En skolkperiod kan aldrig borja med en helg eller ett lov.

* Nir skolket bérjar ska du rapportera hindelsen Skolk med startdatum.

* Nir den studerande studerar pd heltid igen, ska du rapportera ett slutdatum pd
skolket.

* Du kan rapportera béde start- och slutdatum samtidigt om de ir kiinda av skolan
vid rapporteringstillfillet.

* Ogiltig frinvaro kan ocksd vara anmild frénvaro som skolan inte godkint.

* Du ska inte rapportera skolk om den studerande har en funktionsnedsittning som
gor att han eller hon inte forstdr konsekvenserna av sitt handlande.
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Franvarounderlag

Férutom rapporten om skolk maste skolan skicka in ett frinvarounderlag. Underlaget
behovs for att vi ska kunna aterkriva det belopp som betalats ut for mycket.

Tink pa detta:

¢ Forsta skolkdag i frinvarounderlaget ska vara samma dag som i skolkrapporten.

* Frinvarounderlaget ska gilla frin startdatumet i skolkrapporten till och med det
datum du skickar in frénvarounderlaget. Det 4r viktigt att det ticker sa léng tid som
méjligt, annars kan du senare behéva skicka ytterligare frinvarounderlag till CSN.

* Det ska framga av franvarounderlaget om skolan ansett att anmild frinvaro i stillet
ska riknas som ogiltig.

* Frinvarounderlaget ska skickas in tillsammans med CSN:s forsittsblad. Forsitts-
bladet hittar du i verktygsladan pd www.csn.se under Partner>Rapporterar uppgifter
till CSN. Anvind alltid den senaste versionen.

Skicka frinvarounderlaget och forsittsbladet till:
CSN Postservice
751 76 Uppsala

Avbrott (meddelandeorsak 61)

For studerande med studiehjélp och larlingsersétining

Hindelsen anvinds nir den studerande avbrutit sina studier vid skolan. Hiindelsen ska
inte anvindas om den studerande har avlidit. CSN fir den uppgiften frin
Skatteverket.

Tidnk pa detta:

* Som startdatum ska du skriva den forsta dagen nir den studerande inte lingre
studerar.

* Om den studerande dterupptar studierna pd skolan under samma lisdr, ska den
period som den studerande inte har list pa skolan rapporteras med hindelsen
Franvaro/ej studieaktiv (meddelandeorsak 31).

* Om det finns fel i rapporten ska du ritta hindelsen med en ny uppgift om den
studerandes studietid/er for lisaret dir du har tagit bort den felaktiga hindelsen.

* Vill du dndra datumet for ett tidigare inrapporterat avbrott, ska du skicka en
hindelse med dndrat datum.

* Hindelsen Avbrott fir inte f6ljas av en annan hindelse. Ett undantag ir vid jullov.

Byte av studievdg, arskurs
eller klass (meddelandeorsak 62)

Hindelsen anvinds nir en studerande byter studievig, drskurs eller klass.

* Som startdatum ska du skriva den forsta nirvarodagen i den nya studievigen,
arskursen eller klassen.

* Bara startdatum fir registreras.

* Om ett studievigsbyte innebir dndrat start- eller slutdatum for den studerandes
studier vid skolan, ska du indra detta med hindelsen Studietid/er for ldsiret.

* Den ursprungliga studievigen, drskursen eller klassen ska du skriva i registreringen
av den studerandes studietid/er f6r lasdret.

* Om en studerande byter bdde studievig, arskurs och klass, ska du rapportera detta
med flera registreringar av hiindelsen.

* Vid rapportering av hindelser for lisaret ska tidigare rapportering av hindelsen
finnas med. Om en studerande exempelvis har bytt klass och ska rapporteras for
skolk, ska dven tidigare rapportering av Byte av klass skickas in.
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* Vill du dndra tidigare limnade, felaktiga uppgifter om studievig, &rskurs eller klass
skickar du en rittad hindelse Byte av studievig, drskurs eller klass. De felaktiga
uppgifterna ska inte skickas pé nytt.

Byte av skola (meddelandeorsak 63)

Hindelsen anvinds nir den studerande avbrutit sina studier vid skolan och tinker
bérja pd en annan skola inom en nira framtid.

Tink pa detta:

* Du ska rapportera p& samma sitt som for hindelsen Avbrott.

* Bara startdatum fir registreras.

* Som startdatum ska du skriva den forsta dagen nir den studerande inte lingre
studerar pd utbildningen.

Ej paborjat studierna (meddelandeorsak 81)

Hindelsen anvinds nir du tidigare rapporterat att en studerande bérjat studera under
lisdret, men det senare visat sig att han eller hon inte gjort det.

Tink pa detta:

* Hindelsen skickas alltid ensam.

* Om den studerande bérjar studera igen efter att skolan meddelat att han eller hon
inte studerar, ska du skicka in en ny uppgift om studietid/er f6r lisdret utan
hindelsen Ej pabérjat studierna.

Titta pa inskickade uppgifter

Under menyn Aterrapportering hittar du klasslistor med alla studerande som du
rapporterat in under pagdende ldsar. Listan 4r i pdf-format och uppdateras med jimna
mellanrum, vanligtvis varje mindag,.

Det gdr ocks att fd en aktuell klasslista genom att i tjinsten soka pa klass under Titta
pd/indra elevrapport.
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