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1 Inledning

Utbildningsforvaltningen ser allvarligt pé att en elev uteblir utan giltiga skél
frdn undervisningen da eleven ddrigenom riskerar att inte na skolans
kunskapskrav. Dérfor har Utbildningsforvaltningen beslutat att ta fram
gemensamma riktlinjer och rutiner f6r hur skolorna ska hantera franvaro.

I arbetet med dessa rutiner har Orkelljunga kommun utgétt frin Skolverkets
rekommendationer for arbetet med att frdmja nirvaro samt forebygga och
atgdrda franvaro. Rekommendationerna tar sin utgdngspunkt i vetenskaplig
grund och beprévad erfarenhet.

Riktlinjerna och rutinerna syftar till tidig upptéckt, utredning och hantering
av enskilda elevers frdnvaro. De syftar dven till att stodja franvaroanalys pa
klass- och skolniva och belysa nyckelfaktorer i arbetet med att frdmja
ndrvaro samt att pa kommunovergripande niva f6lja och utvirdera elevers
nérvaro och franvaro.

Riktlinjerna och rutinerna dr tinkta att anvéindas bade som uppslagsbok och
som fordjupning pé t.ex. en kompetensutvecklingsdag. Arbetet behdver
anpassas till den egna verksamheten och elevernas alder.

1.1 Skolplikt och ratt till utbildning
Utgangspunkten dr skollagens bestimmelser som skolplikt:

Barn som é&r bosatta i Sverige har skolplikt (SFS 2010:800, 7
kap. 2 §).

Alla barn som omfattas av den allménna skolplikten har rétt till
kostnadsfri grundlédggande utbildning i allmén skola (SFS
2010:800, 7 kap. 3 §).

En elev i grundskolan, grundsarskolan, specialskolan och
sameskolan ska delta i den verksamhet som anordnas for att ge
den avsedda utbildningen, om eleven inte har giltigt skél att
utebli (SFS 2010:800, 7 kap. 17 §).

1.2 Vardnadshavarens ansvar

Den som har virdnaden om ett skolpliktigt barn ska se till att
barnet fullgor sin skolplikt (SFS 2010:800, 7 kap. 20 §).

1.3 Kommunens ansvar

Kommunen ska se till att eleverna i dess grundskola och
grundsérskola fullgdr sin skolgang. Huvudmannen for
specialskolan och huvudmannen for sameskolan ska se till att
elever i utbildning under dess ledning fullgdr sin skolgang (SFS
2010:800, 7 kap. 22 §).

Hemkommunen ska se till att skolpliktiga barn som inte gar i dess
grundskola eller grundsirskola pd nigot annat sétt far foreskriven utbildning.

Om en skolpliktig elev inte fullgér sin skolgang och detta beror
pa att elevens vardnadshavare inte har gjort vad denne &r skyldig
att gora for att sa ska ske, fir hemkommunen foreldgga elevens
vardnadshavare att fullgora sina skyldigheter. Ett sadant
foreldggande fér forenas med vite (SFS 2010:800, 7 kap. 23 §).
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Om kommunen beslutar om att féreldgga vardnadshavare med vite s bor
kommunen forst gora en utredning av skélen till att eleven inte fullgdr sin
skolplikt. I utredningen bor eleven och fordldrarna komma till tals och ge sin
syn pa situationen.
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2 Nar barn inte kommer till forskolan

Férskolor i Orkelljunga kommun

2.1 Vardnadshavarens ansvar — anmalan av franvaro

Vardnadshavaren gor franvaroanmadlan i Infomentor senast kl. 8.00 om
barnet inte ska komma till forskolan.

2.2 Personalens ansvar

Niér barn inte kommer till forskolan och inget meddelande inkommit agera
enligt foljande:

Ring eller skicka sms hem till virdnadshavaren i anslutning till den
anmaélda tiden for ldmning, fraga hur det dr och forklara att ni undrar
eftersom inget meddelande inkommit om franvaro. Vid gemensam
vardnad, ring den virdnadshavare forst, dir barnet just dé har sitt
boende. Om ni inte far kontakt med vardnadshavare ett, ring
vardnadshavare tva.

Om det inte gér att fa kontakt med nadgon av vdrdnadshavarna forsok
att ringa varje dag. Den tredje dagen utan kontakt informeras rektor
under formiddagen om situationen.

Vid stor oro informeras rektor redan dag tva.

2.3 Rektors ansvar
Rektor agerar enligt foljande:

Rektor forsoker fa kontakt via telefon, efter information fran
personalen.

Om detta inte lyckas skickar rektor ett brev till bada vardnadshavarna
oavsett om de bor pd samma eller olika adresser. Dar uppmanas de
att ta kontakt med forskolan sa fort som mdjligt. Detta sker dag tva
forskolerektor har haft vetskap om situationen. Brevet skickas bade
med post och mejl med laskvitto.

I de fall dér stor oro finns radgdr rektor omedelbart med
utbildningschefen och beslut tas gemensamt kring hur situationen ska
hanteras.
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2.4 Franvarotrappa férskolan i Orkelljunga kommun

e Barnet kommer
inte till férskolan
som planerat.

e Personal kontaktar
vardnadshavare
direkt.

¢ Ansvarig: personal

o Efter tre dagar
utan att nd
vardnadshavare
meddelas rektor.

*Vid stor oro
informeras rektor
dag tva.

¢ Ansvarig: personal

¢ Rektor kontaktar
bada
vardnadshavarna
skriftligt med
uppmaning att
kontakta
forskolan.

e Brev skickas med
post och mejl med
laskvitto.

¢ Ansvarig: rektor
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*Vid stor oro
kontaktar rektor
utbildningschef for
vidare atgarder.

¢ Ansvarig: rektor

eVidare atgarder
planeras av
utbildningschef.

* Ansvarig:
utbildningschef
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3 Nar elev inte kommer till skolan

Grundskolor i Orkelljunga kommun

3.1 Vardnadshavarens ansvar - anmalan av franvaro

Vérdnadshavare gor franvaroanmaélan 1 Infomentor. Vardnadshavarna har
ansvaret for barnet fram till dess skoldagen bdrjar. Sjukfranvaro ska anmaélas
via telefon eller via inloggning tillskolans nidrvarosystem. Anmélan bor ske
fore kl. 8.00.

Planerad franvaro sdsom tandldkarbesok eller ldkarbesok ska ocksd anmailas
till skolan av vardnadshavare. Observera att elevers besok hos skolskoterska,
skolkurator eller skolpsykolog ddremot inte ska registreras.

3.2 Skolan registrerar franvaro

Skolan ska registrera bade ogiltig och giltig franvaro. Nér ldraren har
konstaterat att eleven inte 4r pa lektionen s& markeras detta i systemet. Aven
om anledningen till frinvaron &nnu inte &r kédnd eller utredd gors alltid en
registrering.

Om en elev ir ogiltigt frinvarande skickas ett sms till vardnadshavare. For
att automatiken i detta ska fungera maste det finnas registrerade
telefonnummer till vardnadshavarna i systemet. I de fall vdrdnadshavarna
inte sjélva fyllt 1 dessa uppgifter ansvarar skolan for att gora det manuellt.

3.3 Skolan kontaktar vardnadshavaren vid franvaro

Skolan kan behova kontakta vardnadshavaren snarast beroende pé olika
omstandigheter som elevens alder och mognad. Syftet hér dr 1 forsta hand att
se till att det inte hédnt eleven nagot.

Om det finns sdrskilda skil behdver vardnadshavare inte informeras samma
dag. Ett sddant skil kan vara att frnvaron géller skoldagens sista lektion,
eller om lektionen dger rum pé en annan plats och skolan inte hinner fa
uppgift om franvaron.

3.4 Gransdragning giltig/ogiltig franvaro

Giltig franvaro innebér att eleven ar franvarande fran den obligatoriska
undervisningen av ndgot skil som av skolan definieras som giltigt, till
exempel sjukdom. Aven anmild sjukdom bor ibland hanteras i samrad med
elevhélsan for att sdkerstilla att frinvaron inte dr ett uttryck for ndgot annat
an sjukdom.

Ogiltig frdnvaro innebér att eleven ar frinvarande frdn den obligatoriska
undervisningen utan giltigt skél.

I forvég beviljad ledighet eller av rektorn beslutad befrielse fran ett &mne &r
inte att betrakta som ogiltig franvaro.

For en elev som av nagon orsak blivit avstingd frén undervisning géller att
eleven har rétt till kompensation och ddrmed fé sin garanterade
undervisningstid. Sadan franvaro dr inte heller att betrakta som ogiltig
franvaro.

Skolans elever, personal och samtliga vardnadshavare behover fa tydlig
information om vad som ér giltig respektive ogiltig frdnvaro.
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3.5 Uppfoljning och analys av franvaro

En fOrutséttning for att rapporterna ska ge en réttvis bild och vara jamforbara
ar att all personal registrerar franvaro lika. For att fa en samlad bild av
franvaron pé skolan behodver registreringarna analyseras och foljas upp.
Nérvaro- och franvarouppgifterna som rapporteras in analyseras péa flera
nivaer av klassldrare/mentor, arbetslag, EHT och rektor. Att analyser sker ér
rektors ansvar.

I analysen uppméarksammas enskilda elevers franvaro samt monster i
gruppers eller individers franvaro. Genomgang av ndrvaro sker veckovis via
Infomentors verktyg “Franvarorapport terminsoversikt” och ligger inom
klasslarare/mentors ansvar. Uppfoljning av franvaro till EHT sker méanadsvis
via blankett "Ménatlig rapportering av franvaro”. Rapportering av oroande
franvaro sker till nimnden ménadsvis av rektor.

Vid tva métperioder under ldsaret (15 okt, 15 mars) sker en fordjupande
analys i respektive skolas EHT. Uppfoljning sker i kuratorsgruppen
tillsammans med elevhélsochef. En tredje och sammanfattande analys
genomfors den 15 juni och ldmnas in till Utbildningsférvaltningen.
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4 Franvarotrappan — ett arbetsverktyg for
grundskolan

En utgdngspunkt i arbetet med frdnvarotrappan &r att for varje nytt steg ska
atgirderna trappas upp. Kom ihag att dokumentera och datera skolans
insatser i alla led.

4.1 Begreppsdefinitioner

Ogiltig franvaro:
e Franvaro som vardnadshavare inte meddelat eller bekréftat.
e Om eleven har lamnat in ledighetsansdkan som inte har beviljats och
dnda uteblir fran undervisningen.
e Sen ankomst.

Giltig franvaro:
e Franvaro dir vardnadshavare anmailt att eleven &r sjuk eller av andra
orsaker, ex ldkarbesok, sjukhusvistelse, inte kan nirvara i skolan.
e Frinvaro dér rektor/klassldrare beviljat ledighet efter att fétt in
vardnadshavares ansokan i god tid innan aktuellt datum.

4.2 Vid ogiltig franvaro

1. Forsta ogiltiga frdnvaron
Vid varje tillfdlle av ogiltig frdnvaro informeras vardnadshavare
samma dag att eleven uteblivit fran skolan. Skolan sékerstiller att
information har nétt virdnadshavare. Samtal med elev vid forsta
ogiltiga franvaron.

For de yngre eleverna (dk 4-6) géller samtal direkt med
vardnadshavare. Vad dr orsakerna till franvaron? Visa omtanke. Hur
beskriver eleven sin situation? Vad séger eleven sjélv sig behdva for
insatser eller extra anpassningar? Samtalet dokumenteras i en
tjinsteanteckning. Atgirder anpassas vid behov och genomfors
utifrdn vad som framkommit.

For de éldre eleverna (8k 7-9 samt gymnasiet) fors samtal med
vérdnadshavare efter den andra ogiltiga franvaron. Fraga ifall de har
kdnnedom om frdnvaron. Vad tédnker vdrdnadshavarna om frdnvaron
och om elevens behov? Samtalet dokumenteras i en tjdnsteanteckning
och atgirder anpassas.

2. Upprepad franvaro
Mentor kallar elev och vardnadshavare till ett mote pa skolan efter
femte ogiltiga franvarotillfallet for att tillsammans genomfora en
Utredning av franvaro, del 1. P4 métet diskuteras orsakerna till
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franvaron, vilka konsekvenser den far for elevens skolarbete och vad
som kan goras for att fa tillbaka eleven till skolan.

Dérefter informerar mentorn elevhilsan och arbetslag om
overenskomna insatser. Uppfoljning av insatserna gors av mentor
tillsammans med elev och vardnadshavare, samt vid behov dven
elevhélsan. Insatser och dtgérder dokumenteras.

Om det finns anledning att misstdnka att en elev far illa eller riskerar
att fara illa, ska en orosanmalan alltid goras till Individ- och
Familjeomsorgen (IFO). Skolan fortsétter dtgiarder och insatser dven
efter det att anmélan har gjorts.

. Fortsatt franvaro

Rektor, eller den rektorn utser, kallar vardnadshavare och elev till ett
nytt mote tillsammans med mentorn och elevhélsan. Fokus laggs pa
vad som uppratthaller frdnvaron. Rektor ansvarar for att det kommer
till stdnd en kartliggning, Utredning av frdanvaro, del 2. Utredningen
genomfors av personal utsedd av EHT och syftar till att fa fram
elevens syn pa sin skol- och livssituation, med skolsituationen i
centrum. Utifrdn vad som fram kommit anpassas dérefter atgirder
och insatser, vilka senare foljs upp. Det kan behdvas flera méten.

Om det finns anledning att misstdnka att en elev far illa eller riskerar
att fara illa, ska en orosanmalan alltid goras till Individ- och
Familjeomsorgen (IFO). Skolan fortsétter dtgiarder och insatser dven
efter det att anmélan har gjorts.

. Ytterligare franvaro

Rektor ansvarar for att forstirkta individuella insatser beslutas och
genomfors vid omfattande franvaro. De kan ske pa skolan med stod
av elevhilsan eller i samverkan med andra utanfor skolan
(socialforvaltningen, BUP, primédrvéarden, Barn- och
ungdomshabiliteringen, polisen med flera). Ev. kan en samordnad
individuell plan (SIP) behova upprittas. Arbetet dokumenteras och
foljs upp.

Om det finns anledning att missténka att en elev far illa eller riskerar
att fara illa, ska en orosanmélan alltid goras till socialforvaltningen.

. Anmédlan om skolpliktsbevakning.

Om eleven fortfarande ér frdnvarande i1 betydande omfattning gor
rektor en skolpliktsanmalan till utbildningschefen. Om eleven bor i
en annan kommun gérs anmilan till hemkommunen. Atgirder och
insatser maste fortsétta pa skolan.

I de fall da franvaron fortsétter trots att alla tinkbara anstrangningar
gjorts pa skolan for att pa frivillig vig dstadkomma en l6sning, och
det bedoms vara fullstdndigt klarlagt att det 4r vardnadshavaren som
brustit i att fullgora sina skyldigheter kan man som en yttersta atgérd
ga vidare med ett vitesforeldggande enligt Skollagen (SFS 2010:800,
7 kap. 23 §).



Datum Sida

2022-06-29 11(15)

4.3 Vid giltig franvaro

Skolan rekommenderas att f6lja dtgirdstrappan dven vid dterkommande
giltig frdnvaro. Nar den ska betraktas som aterkommande avgdrs 1 det
enskilda fallet, men en riktlinje dr fyra gdnger dterkommande franvaro under
en ménad eller 6verstigande en sammanhingande vecka.

1. Uppmaérksamma franvaro
Uppmérksamma franvaro vid fjarde giltiga franvarotillfallet under en
manad eller vid en anméld frdnvaro som uppgar till 15 % under en
fyraveckorsperiod (eller tidigare om det bedoms lampligt).

Samtala med elev och friga om orsakerna till franvaron. Visa
omtanke. Hur beskriver eleven sin situation? Vad sédger eleven sjalv
sig behova for insatser? Samtalet dokumenteras i en
tjinsteanteckning. Atgirder anpassas vid behov och genomfors
utifrdn vad som framkommit.

Samtala med vardnadshavare. Vad tinker vardnadshavarna om
franvaron och om elevens behov? Samtalet dokumenteras i en
tjansteanteckning och dtgirder anpassas vid behov.

2. Upprepad franvaro
Om ingen giltig anledning till frdnvaron framkommer vid samtal med
elev och virdnadshavare och ingen forédndring sker kallar mentor,
elev och virdnadshavare till ett mote i skolan for att tillsammans
genomfora en Utredning av franvaro, del 1. Skolskoterska kopplas in
for en kontakt med vardnadshavare. Darefter informeras ldmpligen
arbetslag och elevhilsan. Atgirder genomfdrs och dokumenteras
utifran vad som framkommit.

3 — 5. De f6ljande tre trappstegen innehéller samma atgérder som vid ogiltig
franvaro.
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5 Franvarotrappan — ett arbetsverktyg for
gymnasieskolan

En utgdngspunkt i arbetet med frdnvarotrappan &r att for varje nytt steg ska
atgirderna trappas upp. Kom ihag att dokumentera och datera skolans
insatser i alla led.

5.1

Begreppsdefinitioner

Ogiltig franvaro:

Franvaro som vdrdnadshavare/myndig elev inte meddelat eller
bekriftat.

Om eleven har ldmnat in ledighetsansokan som inte har beviljats och
anda uteblir fran undervisningen.

Sen ankomst.

Giltig frénvaro:

Franvaro dér vardnadshavare/myndig elev anmailt att eleven &r sjuk
eller av andra orsaker, ex ldkarbesok, sjukhusvistelse, inte kan
nérvara i skolan.

Franvaro dér rektor/klassldrare beviljat ledighet efter att fétt in
ansokan i god tid innan aktuellt datum.

5.2 Vid ogiltig franvaro

1.

Forsta ogiltiga frdnvaron

Vid varje tillfdlle av ogiltig frdnvaro informeras vardnadshavare till
omyndig elev samma dag att eleven uteblivit frdn skolan. Skolan
sdkerstéller att information har nétt vdrdnadshavare till omyndig elev.
Samtal med elev vid forsta ogiltiga franvaron.

For eleverna pa gymnasiet fors samtal med vardnadshavare/myndig
elev efter den andra ogiltiga franvaron. Frdga vardnadshavare till
omyndig elev ifall de har kinnedom om franvaron. Vad ténker
vardnadshavarna/myndig elev om franvaron och om elevens behov?
Samtalet dokumenteras i en tjédnsteanteckning och atgédrder anpassas.

Upprepad franvaro

Mentor kallar elev och vardnadshavare till omyndig elev till ett mote
pa skolan efter femte ogiltiga franvarotillféllet for att tillsammans
genomfora en Utredning av franvaro, del 1. Pa métet diskuteras
orsakerna till franvaron, vilka konsekvenser den far for elevens
skolarbete och vad som kan goras for att fa tillbaka eleven till skolan.

Dérefter informerar mentorn elevhilsan och arbetslag om
overenskomna insatser. Uppfoljning av insatserna gors av mentor
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tillsammans med elev och vardnadshavare till omyndig elev, samt vid
behov dven elevhélsan. Insatser och atgiarder dokumenteras.

Om det finns anledning att missténka att en elev far illa eller riskerar
att fara illa, ska en orosanmélan alltid goras till Individ- och
Familjeomsorgen (IFO). Skolan fortsétter atgérder och insatser dven
efter det att anmélan har gjorts.

3. Fortsatt frinvaro
Rektor, eller den rektorn utser, kallar elev och vardnadshavare till
omyndig elev till ett nytt mote tillsammans med mentorn och
elevhélsan. Fokus ldggs pa vad som upprétthaller franvaron. Rektor
ansvarar for att det kommer till stand en kartldggning, Utredning av
franvaro, del 2. Utredningen genomfors av personal utsedd av EHT
och syftar till att fa fram elevens syn pa sin skol- och livssituation,
med skolsituationen 1 centrum. Utifrdn vad som fram kommit
anpassas ddrefter tgdrder och insatser, vilka senare foljs upp. Det
kan behovas flera moten.

Om det finns anledning att misstdnka att en elev far illa eller riskerar
att fara illa, ska en orosanmalan alltid goras till Individ- och
Familjeomsorgen (IFO). Skolan fortsétter dtgiarder och insatser dven
efter det att anmélan har gjorts.

4. Ytterligare frdnvaro
Rektor ansvarar for att forstirkta individuella insatser beslutas och
genomfors vid omfattande franvaro. De kan ske pa skolan med stod
av elevhilsan eller i samverkan med andra utanfor skolan
(socialforvaltningen, BUP, primdrvéarden, Barn- och
ungdomshabiliteringen, polisen med flera). Ev. kan en samordnad
individuell plan (SIP) behova upprittas. Arbetet dokumenteras och
foljs upp.
Om det finns anledning att missténka att en elev far illa eller riskerar
att fara illa, ska en orosanmélan alltid goras till socialforvaltningen.

5. Anmilan om skolpliktsbevakning.
Om eleven fortfarande ér frdnvarande i1 betydande omfattning gor
rektor en skolpliktsanmailan till utbildningschefen. Om eleven bor i
en annan kommun gérs anmilan till hemkommunen. Atgirder och
insatser maste fortsétta pa skolan.
Vid hog franvaro gors anmaélan till CSN f0r att dra in studiemedel.
Bedomning gors i varje enskilt fall av rektor, SYV och EHT.

5.3 Vid giltig franvaro

Skolan rekommenderas att folja atgiardstrappan dven vid aterkommande
giltig franvaro. Nér den ska betraktas som dterkommande avgors 1 det
enskilda fallet, men en riktlinje ar fyra ganger aterkommande franvaro under
en ménad eller dverstigande en sammanhédngande vecka.
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1. Uppmaérksamma franvaro
Uppmaérksamma franvaro vid fjarde giltiga franvarotillfallet under en
manad eller vid en anméld frdnvaro som uppgar till 15 % under en
fyraveckorsperiod (eller tidigare om det bedoms lampligt).

Samtala med elev och fraga om orsakerna till franvaron. Visa
omtanke. Hur beskriver eleven sin situation? Vad sédger eleven sjalv
sig behova for insatser? Samtalet dokumenteras i en
tjinsteanteckning. Atgirder anpassas vid behov och genomfors
utifrdn vad som framkommit.

Samtala med virdnadshavare till omyndig elev. Vad ténker
vardnadshavarna om franvaron och om elevens behov? Samtalet

dokumenteras i en tjdnsteanteckning och atgérder anpassas vid
behov.

2. Upprepad franvaro
Om ingen giltig anledning till frinvaron framkommer vid samtal med
elev och virdnadshavare till omyndig elev och ingen fordndring sker
kallar mentor, elev och vardnadshavare till omyndig elev till ett mote
i skolan for att tillsammans genomf6ra en Utredning av frdanvaro, del
1. Skolskoterska kopplas in for en kontakt med vardnadshavare.
Direfter informeras limpligen arbetslag och elevhilsan. Atgirder
genomfors och dokumenteras utifran vad som framkommit.

3 — 5. De f6ljande tre trappstegen innehéller samma atgérder som vid ogiltig
franvaro.



Datum

2022-06-29

6 Franvarotrappa for grundskolan och
gymnasieskolan i Orkelljunga kommun

A

Anmdlan om
skolpliktsbevakn

Ytterligare ing
franvaro
Fortsatt
franvaro *Omeleven
Upprepad giltig -.Fijrstérktao foartfarande ar
franvaro insatser fran franvarande i
iltie fr3 *Rektor kallar till elevhilsan. betydande
Ogiltig franvaro elevméte o Atgarder quattning )
*Mentor féljer tillsammans utvarderas i (6ver 25"%) gors
eUndervisande upp elevens med mentor uppféljande en :fmm_alan till
ldrare narvaro varje och EHT. Detta méte. utbildningschef
rapporterar vecka, dokumenteras i «Ev samverkans- [
franvaro vid dokumenterar PRN. partners kallas. Utbildningsndam

lektionsstart.

kontinuerligt

e Utredning av

*Nya atgarder

nden.

eSkolan och kontaktar franvaro del 2 dokumenteras i 'Atgéfdel’ och
kontaktar vardnadshavare genomfors av PRN. insatser .
vardnadshavare for samtal efter EHT ur fortsatter pd
via sms. lﬁ% ;ranvaro pe(,!algtog|;kt, « Ansvarig: .Iszl\(lolan.

* Ogiltig franvaro elerivra soclaft oc rektor NP
f5ljs upp av tlllfallen paen medlcms'kt vitesforeldggan
skolan enligt manad. perspektiv. de som yttersta
rutiner pa ¢ Arbetslaget ¢ Ev orosanmaélan atgarder.
respektive lyfter elevens till
skola. franvaro och socialférvaltnin « Ansvarig:

Utredning av gen rektor /

¢ Ansvarig: larare

franvaro del 1
paborjas.

¢ Ansvarig:
o Mentor/klasslar rektor
are kallar till
méte med
vardnadshavare
¢ Ansvarig:

mentor

utbildningschef
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