Hantering av utomstaende kommuner

Hantering av elever som ar folkbokférda inom regionen och som ldaser

i kommunal skola utanfor regionen

Hemkommunen (kommunen inom Skaraborg) har behorighet att registrera eleven i annan kommun
undanfor samverkansomradet. Eleverna kommer med pa ordinarie utbetalningsunderlag tillsammans
med elever inom samverkansomradet. Har hemkommunen ekonomiintegration sa kommer
uppgifterna med i dessa filer. Det man bor tanka pa ar att informera sin interna ekonomiavdelning
om att det finns en ny leverantor i filen eftersom leverantoérsuppgifter behover registreras i det egna
ekonomisystemet. Detta kan givetvis fungera olika beroende pa ekonomisystem.

T.ex. En elev ldser pa SA i en kommunal skola i Vasteras och ar folkbokford i Skévde. Da fungerar det
sa har:

e Skovde lagger in eleven under enheten Vasterasgymnasium.

e Skovde registrerar priset for SA utifran om eleven ar forstahand- eller andrahandsmottagen,
samt ev. tillaggsbelopp pa eleven. Allt detta registreras som tilldggsbelopp.

o |KE-systemet samverkan generar utbetalningsunderlag

Om skolkommunen inte finns registrerad i systemet, be dem fylla i blanketten ”Uppgifter for
registrering av huvudman ” och skicka in den till kansliet for registrering. Ni kan ladda ned blanketten
fran utbildningskarabor.se under ”IKE Skaraborg”.

Inskrivning av ny elev

1. For att skriva in en ny elev pa enheten klicka pa Elever — Inskrivning utanfor regionen.

2. Sok fram eleven genom att gora en filtrering pa den person man vill skriva in. Skriv t ex in
personnummer pa eleven som ska skrivas in i urvalsfaltet for Personid i fliken Filter.

3. Klicka sedan pa knappen Verkstall.

4. Klicka pa personen for att ga vidare till inskrivningen.

5. Om eleven sedan tidigare ar inskriven pa en skola visas denna inskrivning har. Klicka pa
knappen Ny inskrivning for att ga vidare.

6. Om du har behorighet att registrera elever pa mer dn en enhet, sa kommer en sida med de
olika enheterna att visas. Vilj enhet genom att klicka pa enhetens namn.

7. Nar enheten ar vald visas dialogen for inskrivning. Om du inte har behorighet pa flera
enheter kommer du direkt till denna dialog.
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8. Valj Studievagskod i plocklistan.

9. Skriv in det Startdatum som eleven borjade pa enheten. Obs! Det &r startdatum pa det
innevarande ldsaret som avses. (Ldsar kommer in med automatik och gar inte att andra)

10. Valj Arskurs

11. Om flera elever ska registreras, sa klicka pa knappen Spara/Ny. Om inte fler elever ska
registreras, sa klicka pa knappen Spara.

Registrera elevavbrott

Avslutar eleven sina studier ska elevplaceringen avslutas pa foljande satt. Observera att alla arskurs 3
elever kommer att ha lasarets slutdatum som avbrottsdatum. Pa elever i arskurs 3 som slutar innan
dess gors avbrott genom att registrera elevavbrott.

1. G&in under Elever — Andra placeringsstatus och vilj Registrera — Elevavbrott och klicka
déarefter pa knappen Nasta.



2.

For att registrera ett elevavbrott gors forst en sokning pa de elever som avbrott ska goras.
Det finns mojlighet att gora avbrott pa flera elever samtidigt. Markera de eller den elev som
ska gora avbrott.

Aktiva elever

Filter
Sida 1 |av1 2 25 B~ o)

Sorteringsordning: [Efternamn *}[Fornamn *]
Enhet Person ID Efternamn Fornamn Avbrottsdatum Avbrottsanteckningar
Fria Friskolan 2 19940202-5416

\¥/| Fria Friskolan 1 19920503-9309 Lilieberg Elvira
Fria Friskolan 1 18940201-2638 Nilsson Tim
Fria Friskolan 2 19950310-9556 Persson Anders
Fria Friskolan 1 19861101-5390 Thornséter Dennis

(2~ Sida 1 av1 D 25+ B~

1-Savs

1-5avs

&  Andra valda elever

N&r de elever som ska behandlas dr markerade klicka p& knappen Andra valda
elever.

Fyll i avbrottsdatum Overst pa sidan i rutan Avbrottsdatum och klicka darefter pa
Verkstall for att fylla i datumet pa samtliga elever. Om det bara &r en elev eller om de
tar nagon elev som ska ha ett annat avbrottsdatum fyll i det direkt pa eleven. Om inte
avbrottsdatum registreras kommer avbrottet sattas till lasarets slutdatum.
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Avbrottsanteckningar kan registreras pa elever vid behov. Fyll i orsak dverst pa sidan
i rutan Avbrottsanteckningar och klicka darefter pa Verkstall for att fylla i
anteckningen pa samtliga elever. Om det bara ar en elev eller om det dr nagon elev
som ska ha en annan anteckning fyll i det direkt pa eleven.

Nar det finns avbrottsdatum pa samtliga rader, klicka pa knappen Spara for att
avsluta elevernas placeringar. For att rensa de inmatade falten klicka pa knappen
Aterstill.

Nar avbrottet sparas satts ett avbrottsdatum pa eleven. Nar det avbrottsdatumet
passeras kommer det datumet att sattas som slutdatum pa elevens studievag. Fram
till dess raknas eleven som aktiv.



Registrera personligt/tilligg avdrag pa elev

Om man som kommunal huvudman vill registrera ett tillagg pa en elev pa en kommunal
skola utanfor regionen gors detta pa foljande satt:

1. Sok fram eleven genom att klicka pa Elever — Elevoversikt — Placerad hos annan
huvudman. Elevoversikten ser ut pa samma satt for dessa elever som for elever
registrerade pa den egna skolan. Den enda skillnaden ar att kommunen har rattighet
att lagga till ny, andra och ta bort information i fliken Person tilligg/avdrag. Man kan
ocksa klicka direkt pa Skapa tillagg/avdrag och sedan soka fram eleven.

Person IKE

Typ av uppagift Kontodel debet 1

Startdatum (2aaa-mm-dd) Kontodel debet 2
5 Kontodel 13

Slutdatum (2333-mm-dd) ontodel debe
K Kontodel debet 4

Belopp

g R Kontodel debet 5

Beskrivning

Kontodel debet 6
Kontodel debet 7
Kontodel debet 8
Kontodel debet 9

Kontodel debet 10

2. Mata in Typ av uppgift, Startdatum, och ev slutdatum samt Belopp for tillagget. Fyll
i en tydlig beskrivning i Faltet Beskrivning och konteringen fylls i falten kontodel
debet 1 till 10.

3. Tryck spara.
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