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1. Inledning

Barn som ar bosatta i Sverige har skolplikt. Skolplikten intrader hostterminen det
kalenderar barnet fyller sex ar och upphor vid utgadngen av varterminen det tionde
aret. En skolpliktig elev ska delta i den verksamhet som anordnas fér att ge den
avsedda utbildningen, om eleven inte har giltigt skal att utebli. Det ar
folkbokféringskommunen som &r ansvarig for att bevaka att barnet uppfyller sin
skolplikt och far sin rétt till undervisning tillgodosedd.

Foreliggande rutin klargor arbetsgang och ansvarsfordelning for
skolpliktsbevakning av elever som vistas utomlands, har for avsikt att vistas
utomlands eller ar franvarande utan att gora sig kdnda. Om en elev uteblir fran
undervisningen av andra orsaker ska i stéllet rutinen for problematisk franvaro
foljas.
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2. Skolpliktsbevakning

| Helsingborgs stad bevakas barns skolplikt pa tva satt. Barn som &r folkbokforda i
kommunen men saknar skolplacering bevakas centralt av forvaltningskontoret.
Barn som &r inskrivna pa en skola men saknas i verksamheten bevakas av skolan.
Arbetsgangen nedan ska tillampas.

2.1 Nyinflyttad elev som saknar klassplacering

Nér en elev flyttar till Helsingborgs stad ska vardnadshavarna soka plats pa en
skola, alternativt informera kommunen om att eleven gar i skolan pa annan ort. Det
hander att vardnadshavarna inte gor detta vilket resulterar i att eleven star utan
klassplacering.

Foljande drendegang ska tilldampas nar en nyinflyttad elev saknar klassplacering.
Arendegangen tillampas dven for elever som saknas i skolan som placerats pa
skolan av forvaltningskontoret i samband med skolvalet.

1. Handlaggare fran team administrativt stod pa forvaltningskontoret
informerar skolan om att en elev har flyttat till skolans omrade.

2. Skolan skickar ett informationsbrev till vardnadshavarna déar det framgar
att de maste gora ett skolval.

3. Om vardnadshavarna inte har gjort ett skolval inom tio arbetsdagar tar
skolan kontakt med handladggare for skolpliktsbevakning pa
forvaltningskontoret for 6verlamning. Ett skolpliktsdrende skapas pa
forvaltningskontoret och @rendet hanteras darmed centralt.

4. Ansvarig handlaggare for skolplikisbevakning soker kontakt med
vardnadshavarna. Kontaktforsok och eventuella beslut i drendet
registreras i Edlevo och diariet.

2.2 Elev som ar klassplacerad men saknas i skolan

Rektor ska se till att det pa skolenheten finns rutiner for narvaroregistrering och
franvarohantering. Varje lasarsstart ska personal, vardnadshavare och elever
informeras om skolans narvaro- och franvarorutiner. Elevers narvaro och franvaro
ska registreras i Skola24 vid varje lektionstillfille.

En elev som &r klassplacerad kan vara franvarande fran skolan av olika
anledningar. Om det ror sig om problematisk franvaro ska rutinen for problematisk
franvaro tillampas. For 6vriga drenden, da eleven inte har gjort sig kand eller
misstanks befinna sig utomlands, ligger ansvaret hos skolan att utreda var eleven
befinner sig. Detta ska goras enligt stegen i Bilaga 1: Hantering av elever som ar
klassplacerade men saknas i skolan.

Postadress 251 89 Helsingborg - Kontaktcenter 042-10 50 00 - kontaktcenter@helsingborg.se


mailto:kontaktcenter@helsingborg.se

helsingborg.se

For att kunna sakerstalla och pavisa att skolpliktsbevakningen &r tillrdcklig och for
att kunna motivera senare atgéarder &r det viktigt att samtliga steg som tas i
utredningen dokumenteras. All inkommande och utgaende information, inklusive
enskilda kontaktforsok, ska dokumenteras i det aktuella drendet i diariet.

2.2.1 Verksamhetschefens rolli skolpliktsbevakningen
1. Nér skolan har inlett en franvaroutredning ska verksamhetschefen
informeras. Av informationen ska det framga nar skolan kommer att
aterrapportera resultatet fran utredningen.

2. Skolan ska aterrapportera resultatet fran utredningen till
verksamhetschefen efter ca tva veckor. Skolans aterrapportering &ar att
betrakta som en anmalan till huvudmannen om franvaro.

3. | samband med anmalan ska verksamhetschefen tillsammans med skolan
besluta om verksamhetschefen ska skicka ett brev till vardnadshavarna.
Brev fran verksamhetschefen ska skickas i féljande fall:

e Nar det inte gar att fa kontakt med vardnadshavarna.

e Nar eleven har fatt ett avslagsbeslut pa sin ansokan om att fullgéra
skolplikten pa annat satt eller skolpliktens upphérande pa grund av
varaktig vistelse utomlands och eleven inte aterinfinner sig i skolan.

Skolan ansvarar for att fylla i brevmallen och skicka den till
verksamhetschefen for underskrift och utskick.

4. Verksamhetschefen anmaler elevens franvaro till barn- och
utbildningsnamnden vid nastkommande namndsammantrade.

5. Efter att verksamhetschefen har skickat brevet till vardnadshavarna och
anmalt franvaron till ndmnden ansvarar skolan fortsatt for att bevaka
arendet. Detta ska ske i dialog med verksamhetschefen.

2.2.2 Om eleven befinner sig utomlands

Om vardnadshavarna sager att eleven befinner sig utomlands ska skolan fraga om
vistelselangden och bakgrunden till utlandsvistelsen. Utifran vad vardnadshavarna
svarar skickar skolan ratt ansokningsblankett (Fullgérande av skolplikten pa annat
séatt eller Skolpliktens upphérande pa grund av varaktig vistelse utomlands) till dem.
Se kapitel 3 for mer information om de tva ansokningsformerna. Eleven ska vara
inskriven pa skolan till dess att ett beslut har fattats av utbildningsdirektoren eller
handldggare pa forvaltningskontoret informerar skolan om att eleven ska skrivas
ut.

2.2.3 Overlamning till forvaltningskontoret
Om det inte gar att fa kontakt med vardnadshavarna trots att stegen i bilaga 1 har
foljts ska arendet lamnas over till forvaltningskontoret for central hantering.
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| samband med att drendet ldmnas 6ver ska skolan informera
skolpliktshandldaggaren om det finns en indikation om att hedersrelaterat vald eller
fortryck ligger till grund for franvaron. Uppgifterna sammanstélls i en gemensam
lista pa skol- och fritidsforvaltningen. Skolan ska vid behov inom ramen for sin
utredning gora en orosanmalan till socialtjansten.

N&r drendet lamnas 6ver stammer skolpliktshandlaggaren pa forvaltningskontoret
av att samtliga steg i bilaga 1 har vidtagits och dokumenterats i diariet och Edlevo.
Nar skolan far en bekraftelse pa att drendet har tagits éver for central hantering
ska eleven skrivas ut fran skolan.

2.3 Elever med skyddade personuppgifter

For att sdkerstalla att saval ratten till utbildning som att skolplikten sdkerstélls
behdver elever med skyddade personuppgifter foljas upp manuellt i alla delar som
beskrivs i denna rutin. Se rutin for hantering av barn/elever och familj med
skyddade personuppgqifter fér vagledning.
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3. Elever som vistas utomlands eller har for avsikt
att vistas utomlands

Det forekommer att elever flyttar utomlands av olika anledningar. Om en elev ska
vistas utomlands en langre period ska vardnadshavarna antingen anséka om
fullgérande av skolplikten pa annat sétt eller skolpliktens upphdérande pa grund av
varaktig vistelse utomlands. Om familjen ska bo utomlands i mer &n ett ar ska
familjen anmala flytten till Skatteverket.

Skolan ska ha rutiner for att informera vardnadshavare om att en léangre
utlandsvistelse ska foregas av en ansékan om antingen fullgérande av skolplikten
pa annat satt eller skolpliktens upphorande pa grund av varaktig vistelse
utomlands, samt ett beslut fran utbildningsdirektéren. Denna information kan
lampligen lamnas pa foraldramoten eller genom informationsutskick till
vardnadshavare vid terminsstart. Genom regelbunden information minskar risken
att vardnadshavare informerar om utlandsvistelsen forst nér flytten redan skett.

Nedan foljer information om gangen for de tva ansokningsférfarandena. Kontakta
skolpliktshandlaggare pa forvaltningskontoret vid behov av vagledning kring vilket
forfarande som ar aktuellt.

3.1 Fullgérande av skolplikten pa annat satt

En elev som &r folkbokférd i kommunen kan anséka om att fa fullgora skolplikten
pa annat satt. For att ansdkan ska beviljas kravs det att den alternativa
verksamheten framstar som ett fullgott alternativ, att behovet av insyn kan
tillgodoses och att det finns synnerliga skal. Mojligheten att fullgéra skolplikten pa
annat satt tillampas mycket restriktivt. Fullgérande av skolplikten kan beviljas for
en period i taget.

Nar en elev vill ansoka om att fa fullgéra skolplikten pa annat satt tillampas
féljande handldaggningsgang.

Skolans ansvar:
1. Rektor upplyser elev/vardnadshavare om att en ansdkan ska géras
skriftligen till skolan for vidarebefordran till handlaggare pa
forvaltningskontoret.

2. Rektor lamnar information om vad ansokan ska innehalla samt vilka
underlag som ska bifogas till ansokan. Det framgar i ansdkningsblanketten
vilka underlag som ska bifogas.

3. Nar rektor fatt tillbaka en komplett ansékan med begarda bilagor skickas
den till férvaltningskontoret tillsammans med ett tjansteutlatande fran
rektor.

4. Arendet utreds av skolpliktshandldggare pé forvaltningskontoret, se punkt
5-8 nedan. Under tiden som drendet utreds ska eleven fortsatt vara
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inskriven pa skolan. Skolpliktshandldaggare pa forvaltningskontoret
informerar skolan om och nér eleven ska skrivas ut.

Om eleven inte medges att fullgora skolplikten pa annat satt och eleven inte
infinner sig i skolan, ska rektor skyndsamt gora en skolpliktsanmalan till
verksamhetschef (se 2.2.1 Verksamhetschefens roll i skolpliktsbevakningen).
Rektor har fortsatt ansvar for att se till att eleven atergar till undervisning och
ansvarar for att atgarder i arendet diarieférs.

Om eleven ar franvarande fran skolan och skolan trots upprepade kontaktférsok
inte far kontakt med vardnadshavarna ska skolan ta kontakt med handldggare pa
forvaltningskontoret for konsultation.

Nar ansokan inkommer till forvaltningskontoret:

5. Ett arende Oppnas och registrator skickar samtliga handlingar i arendet till
ansvarig handlaggare. Skolpliktshandlaggaren utreder om
forutsattningarna for ett medgivande ar uppfyllda. Handlaggning sker i
enlighet med forvaltningslagen. Handlaggaren ansvarar for diarieforing.

6. Kompletterande uppgifter fran elev/vardnadshavare kan behdva hamtas
och/eller uppgifter fran elevens rektor/skolpersonal. Vid muntliga
kontakter uppréattas en tjansteanteckning.

7. Underlag i &rendet kommuniceras med elev/vardnadshavare innan ett
beslut fattas, om det inte &r uppenbart obehovligt. Elev/vardnadshavare
ges mojlighet att yttra sig 6ver underlaget inom en veckas tid.

8. Nar arendet bedoms fardigutrett skrivs ett beslut som undertecknas av
utbildningsdirektoren. Beslutet ska innehalla en Gverklagandehanvisning.
Beslutet registreras i Edlevo. Handldggaren aterkopplar beslutet till rektor.

3.2 Skolpliktens upphdrande pa grund av varaktig vistelse

utomlands
Om familjen flyttar utomlands permanent och darmed inte langre ar folkbokférd i
Sverige, upphor skolplikten. Skolplikten upphor dven da barnet fortfarande ar
folkbokfdért i landet men da hemkommunen bedémer att barnet varaktigt vistas
utomlands. En utlandsvistelse kan inte anses vara varaktig om den understiger sex
manader, men kan inte heller per automatik bedomas som varaktig for att den
Overstiger sex manader. Det ar utbildningsdirektéren som beslutar om
utlandsvistelsen ar att anses som varaktig och skolplikten darmed upphor.

Ett arende om skolpliktens upphorande pa grund av varaktig utlandsvistelse kan
initieras genom en ansokan fran vardnadshavarna eller genom att skol- och
fritidsforvaltningen pa annat satt far information om att ett skolpliktigt barn
befinner sig eller planerar att befinna sig utomlands under en varaktig tid.
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Om det framkommer att en elev avser att varaktigt vistas utomlands, eller redan
gor det, tillampas féljande handldggningsgang.

Skolans ansvar:
1. Rektor upplyser elev/vardnadshavare om att en ansdkan ska géras
skriftligen till skolan for vidarebefordran till handlaggare pa
forvaltningskontoret.

2. Rektor lamnar information om vad anstkan ska innehalla samt vilka
underlag som ska bifogas till ansékan. Det framgar i ansokningsblanketten
vilka underlag som ska bifogas.

3. Nar rektor fatt tillbaka en komplett anstkan med begarda bilagor skickas
den till férvaltningskontoret.

4. Arendet utreds av skolpliktshandldggare péa férvaltningskontoret, se punkt
5-7 nedan. Under tiden som drendet utreds ska eleven fortsatt vara
inskriven pa skolan. Skolpliktshandlaggare pa forvaltningskontoret
informerar skolan om och nar eleven ska skrivas ut.

Om elevens vistelse utomlands inte betraktas som varaktig och eleven ar ogiltigt
franvarande, ska rektor skyndsamt géra en skolpliktsanmalan till verksamhetschef.
Rektor har fortsatt ansvar for att se till att eleven atergar till undervisning och
ansvarar for att atgarder i arendet diariefors.

Om skolan trots upprepade kontaktforsok inte far kontakt med vardnadshavarna
ska skolan ta kontakt med handladggare pa forvaltningskontoret for konsultation.

Nar ansokan inkommer till forvaltningskontoret:

5. Ett arende Oppnas och registrator skickar samtliga handlingar i arendet till
ansvarig handlaggare. Skolpliktshandlaggaren utreder om
forutsattningarna for ett medgivande ar uppfyllda. Handlaggning sker i
enlighet med forvaltningslagen. Handlaggaren ansvarar for diarieforing.

6. Kompletterande uppgifter fran elev/vardnadshavare kan behéva hamtas
och/eller uppgifter fran elevens rektor/skolpersonal. Vid muntliga
kontakter uppréattas tjansteanteckning.

7. Nar drendet bedoms fardigutrett skrivs ett beslut som undertecknas av
utbildningsdirektoren. Beslut fattas for ett ar i taget. Beslutet ska innehalla
en overklagandehanvisning. Beslutet registreras i Edlevo. Handldggaren
aterkopplar beslutet till rektor.

3.3 Utskrivning fran skola

En elev ska endast skrivas ut fran skolan dar den &r inskriven i féljande fall:
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Beslut har fattats av utbildningsdirektdren om fullgérande av skolplikten
pa annat satt eller skolpliktens upphorande pa grund av varaktig vistelse
utomlands.

Handldggare pa forvaltningskontoret tar Gver arendet for central hantering.
Handldggare pa forvaltningskontoret informerar skolan om att eleven ska
skrivas ut.

Eleven ska bdrja pa en annan skola i Helsingborgs stad. Innan eleven
skrivs ut ska skolan kontrollera med mottagande skola att informationen
stammer.

Eleven ska borja pa en fristaende skola eller en skola i en annan kommun.
Innan eleven skrivs ut ska skolan kontrollera med mottagande skola att
informationen stammer. Om eleven ar fortsatt folkbokférd i Helsingborg
behdver team administrativt stod pa forvaltningskontoret informeras om
skolbytet for registrering i Edlevo.
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Bilaga 1: Hantering av elever som ar
klassplacerade men saknas i skolan

vardnadshavare via mejl och
telefon.

Om vardnadshavarna inte
svarar pa mejl och telefon,
skicka brev per post. Om
vardnadshavarna bor pa olika
adresser ska ett brev skickas
till respektive
vardnadshavare.

Prata med elevens mentor.

i elevens namn och personnummer
under Mer information — Ovriga
uppgifter.

Registrera Pagaende
skolpliktsutredning under Utokad
information i Edlevo. Ange skolans
diarienummer.

Diariefér mejl/brev. Fyll I6pande i
mallen for tjansteanteckning med
uppgifter om telefonsamtal och andra
eventuella kontaktforsok.
Tjansteanteckningen behover inte
diarieforas forran senast nar
utredningen ar klar eller drendet
[amnas over till skolpliktshandlaggare
pa forvaltningskontoret for central
hantering.

Tid Att gora Dokumentation Ansvarig
Vid Informera vardnadshavarna Den som far
indikation om skolplikten och att en indikation om att en
om utlandsvistelse ska féregas elev kommer att aka
utlands- av en ansokan om att utomlands
vistelse fullgora skolplikten pa annat

satt eller ansdkan om

skolpliktens upphorande pa

grund av varaktig vistelse

utomlands.
Vecka 1 Forsok att fa kontakt med Skapa ett drende i skolans diarium. Fyll | Rektor eller den som

rektor utser pa
skolan

Informera
verksamhetschefen om att
en utredning har inletts samt
nar resultatet av utredningen
kommer att rapporteras.
Rekommenderad tid for
aterrapportering ar inom tva
veckor.

Diariefor information till

Rektor eller den som

verksamhetschef. rektor utser pa
skolan
Lagg in elevens namn och Verksamhetschef

personnummer i Excel-lista.
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Vecka 2-3

Kontinuerliga kontaktforsok
via mejl och telefon.

Fraga klasskompisar om de
vet var eleven befinner sig.

Om eleven inte har gatt pa
skolan tidigare, ta kontakt
med fore detta skola eller
hemkommun.

Kontakta socialtjansten vid
behov.

Kontrollera om det finns
syskon pa annan
forskola/skola. Stam av med
forskolan/skolan om
syskonet ar narvarande.

Fyll Idpande i vad som har gjorts i

arendet i tjansteanteckningen.

Rektor eller den som
rektor utser pa
skolan

Aterrapportera till
verksamhetschefen hur
utredningen har gatt. Om
eleven fortsatt ar
franvarande ska
aterrapporteringen betraktas
som en anmadlan om franvaro
till huvudman.

Diariefor mejlet till verksamhetschef.

Rektor eller den som
rektor utser pa
skolan

Om skolan inte har fatt
kontakt med
vardnadshavarna ska
verksamhetschefen skicka
ett brev till dem. Skolan
ansvarar for att fylla i
brevmallen.
Verksamhetschefen skriver
under brevet och skickar det.
Om vardnadshavarna bor pa
olika adresser ska ett brev
skickas till respektive
vardnadshavare.

Skapa ett skolpliktsarende i barn- och

utbildningsnamndens diarium.
Diariefor brevet.

Rektor eller den som
rektor utser pa
skolan och
verksamhetschef

Verksamhetschefen anmaéler
elevens franvaro till barn- och
utbildningsnamnden.

Diariefor anmalan till barn- och
utbildningsnamnden i barn- och
utbildningsnamndens diarium.

Verksamhetschef
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Vecka 4-5

Kontinuerliga kontaktforsok
via mejl och telefon.

Eventuellt hembesok efter
samrad med rektor.

Fyll I6pande i vad som har gjorts i

arendet i tjansteanteckningen.

Rektor eller den som
rektor utser pa
skolan

Vecka 6

Om brevet inte hamtas ut
och vardnadshavarna inte
gar att na ska drendet
lamnas over till handlaggare
pa forvaltningskontoret for
central hantering. Vid
overlamningen stammer
handlaggaren av att alla
ovanstaende steg har f6ljts
och dokumenterats i diariet.
Nar arendet har mottagits
skriver skolan ut eleven.

Handldaggaren informerar
verksamhetschefen om att
arendet kommer att hanteras
centralt.

Om handlaggaren bedomer
att skolan inte har vidtagit
tillrackliga atgérder lamnas
arendet ater till skolan.

Diariefor tjansteanteckningen.

Rektor eller den som
rektor utser pa
skolan och
handlaggare,
forvaltningskontoret

Vecka 7-

Handlaggare pa
forvaltningskontoret
fortsatter
skolpliktsbevakningen
genom kontinuerliga
kontaktforsok och kontakt
med andra myndigheter
(bland annat anmalan till
Skatteverket och
Forsakringskassan).

Arendet avslutas om eleven
ater infinner sig i skolan eller
om skolplikten upphor.

Fyll I6pande i mallen for
tjansteanteckning.
Tjansteanteckningen och dvriga

handlingar i arendet diariefors i barn-
och utbildningsnamndens diarium.

Beslut diariefors och noteras i Edlevo.

Handlaggare,
forvaltningskontoret
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