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Anvandarmanual for skolenhetsregistrets e-
tjanst

Skolenhetsregistret innehéller uppgifter om skolenheter i hela landet. Registret
baseras pa huvudménnens egna uppgifter och omfattar aktuell organisation samt
dess skolenheter.

Det &r huvudménnen for skolorna som ansvarar for att uppgifterna i registret &r
korrekta. Det dr av stor vikt att uppgifterna stimmer och ar aktuella, da de bland
annat anvinds av Skolverket for att:

e distribuera nationella prov

e handldgga statsbidrag

e producera statistik

e komma i kontakt med skolenheter i hiandelse av kris eller krig.

Dérutéver anvands uppgifterna av flera externa aktorer utéver Skolverket.

Insamlingen till skolenhetsregistret

Huvudménnens anvidndare har méjlighet att ndr som helst se 6ver uppgifterna for
huvudmannens organisation och skolenheter i e-tjansten for skolenhetsregistret. 1
maj varje ar skickas en uppmaning till huvudménnens anvéndare att kontrollera
och godkinna uppgifterna i skolenhetsregistret infor kommande ldsér'. Vid detta
tillfalle ska huvudmannens uppgiftslamnare eller kontaktperson noga kontrollera
uppgifterna om huvudmannens skolenhet(er) for att sedan godkénna dem efter

eventuell uppdatering. Efter att de har godkénts ska uppgifterna visa hur
skolenheten kommer organiseras kommande ldsar. Beskrivningen av detaljerade
uppgifter som finns att ldsa hér dr en bra guide for att kontrollera att uppgifterna
om huvudmannens skolenhet(er) stimmer. Kontaktpersonen ska dven uppdatera
huvudmannens kontaktuppgifter och anviandarkonton vid behov. Senast den 14
juni ska uppgifterna vara godkédnda. Det dr av stor vikt att uppgifterna som lamnas
i den arliga insamlingen korrekt speglar den verksamhet som kommer att bedrivas
kommande lasér.

Nya huvudmaén och fristdende skolenheter

Det ar Skolverket som registrerar nya huvudmaén i skolenhetsregistret, saval
offentliga som enskilda. Enskilda huvudmaén och fristaende skolenheter registrerar
vi efter att vi har mottagit ett beslut om tillstdnd fran Skolinspektionen.

Nar Skolverket har registrerat en ny huvudman skickar vi ett brev till den
postadress som huvudmannen har registrerad i det allmédnna fGretagsregistret.

Brevet innehéller bland annat information om hur huvudmannen utser en

! Enligt Skolverkets foreskrifter om insamling av uppgifter till skolenhetsregistret (SKOLFS 2021:22) och
forordning (2020:833) om skolenhetsregister.




kontaktperson i e-tjdnsten for skolenhetsregistret. Om ni inte mottagit brevet ber
vi er kontakta Skolverket.

Niér Skolverket har registrerat en ny fristdende skolenhet fér huvudman som redan
finns registrerad i skolenhetsregistret far huvudmannen skolenhetskoden via ett
mejl till sin kontaktperson for skolenhetsregistret.

Behorighetsroller i e-tjansten for skolenhetsregistret

I e-tjdnsten for skolenhetsregistret finns tva behorighetsroller for huvudménnens
anvandare: kontaktperson och uppgiftslimnare. En huvudman kan ha flera
kontaktpersoner eller uppgiftslamnare i e-tjansten, men samtliga huvudmén
behover ha minst en anvindare med behorigheten kontaktperson.

Nér en person har registrerats som anvéndare med rollen som kontaktperson eller
uppgiftsldmnare i e-tjansten for skolenhetsregistret skapas ett personligt konto. I
och med detta godkdnner anvindaren villkoren for e-tjdnsten for

skolenhetsregistret. Varje anvandarkonto &r personligt och far inte 1&nas ut eller
overlatas.

Kontaktperson

Det dr huvudmannen som utser vem som ska vara deras kontaktperson gentemot
skolenhetsregistrets verksamhet pa Skolverket. Kontaktpersonen ansvarar for att
samordna huvudmannens anvdndarkonton i e-tjdnsten for skolenhetsregistret.

Den person som huvudmannen utser till kontaktperson ska ha mandat att:

e bjuda in andra kontaktpersoner och uppgiftsldmnare for huvudmannen
e se och administrera huvudmannens anviandarkonton

e uppdatera och godkinna uppgifter om huvudmannens skolenheter i
skolenhetsregistret

e uppdatera kontaktuppgifter till huvudmannen i skolenhetsregistret

Kontaktinformationen till dig som kontaktperson anvénds av Skolverket for att
komma i kontakt med huvudmannen.

Uppgiftslamnare

Den person som huvudmannens kontaktperson utser till uppgiftslaimnare ska ha
mandat att:

e se kontaktuppgifter till huvudmannens kontaktpersoner och uppgiftsldmnare

e godkinna och uppdatera uppgifter om huvudmannens skolenheter i
skolenhetsregistret.

Kontaktinformationen till uppgiftslamnare anvinds vid behov av Skolverket for
att komma i kontakt med huvudmannen.



Logga in i e-tjansten for skolenhetsregistret
Anvindaren loggar in i e-tjansten for skolenhetsregistret med e-legitimation, t.ex.

mobilt bank-id.

Skolenhetsregistrets e-tjanst finns hér.

Fa behorighet till e-tjansten for skolenhetsregistret

Det finns tva sétt att fa behorighet till befintliga huvudman i e-tjdnsten for
skolenhetsregistret.

1. Din huvudmans kontaktperson lagger till dig som anvédndare och delger
dig en aktiveringskod som du anvander for att aktivera din nya
behorighet. Om du ér osdker pd vem som dr kontaktperson for din
huvudman, kontakta Skolverket.

2. Om du tidigare har haft behdrighet till SCB:s webbportal for
skolenhetsregistret kan du flytta behorigheten till Skolverkets e-tjanst.

Om du inte har tillgang till ditt anvindarnamn fran SCB, folj alternativ 1
ovan.

Haér beskrivs hur du aktiverar din behdrighet enligt alternativ 1 eller 2 ovan.

Om du behover behorighet till en ny huvudman, 14s hér.

Lagga till, inaktivera och ta bort anvandare

Kontaktpersoner kan administrera uppgiftslimnare och kontaktpersoner for sin
huvudman via e-tjdnsten, genom att klicka pa Huvudmannens anvindare under
menyvalet Huvudman.

Lagga till uppgiftslamnare och kontaktpersoner

For att lagga till en uppgiftslamnare eller kontaktperson klickar kontaktpersonen
pa Ldgg till anvindare. Darefter anges den nya anviandarens mejladress och
behorighetsroll. Sedan far den nya anvéndaren en aktiveringskod via mejl, som
maste anvindas inom 14 dagar. Las om hur anvéndaren aktiverar sin nya
behorighet hir.

Inaktivera och ta bort uppgiftslamnare och kontaktpersoner

Anvindare som ar uppgiftslamnare eller kontaktperson for en eller flera
huvudmén, och som inte langre ska ha behorighet i skolenhetsregistret efter
exempelvis avslutad tjanst, ska skyndsamt fa sin behorighet borttagen. Kom ihag
att varje anviandarkonto dr personligt och inte fér lanas ut eller Gverlatas. For att
inaktivera eller ta bort en anvéndare klickar kontaktpersonen pa Uppdatera vid
anviandarens namn. Under Status avmarkeras Aktiv for att inaktivera anviandaren.
Da har anvindaren inte ldngre behdrighet till huvudmannens skolenheter i



registret. Sedan tas anvéndaren bort genom att kontaktpersonen klickar pa Ta
bort.

En huvudman behdver alltid ha minst en kontaktperson registrerad i
skolenhetsregistrets e-tjanst. Om huvudmannen ska byta kontaktperson ar det den
registrerade kontaktpersonen som ldgger till den nya kontaktpersonen. Dérefter
kan den nya kontaktpersonen ta bort den tidigare kontaktpersonen.

Aktivera behorigheter

Uppgiftslamnare och kontaktpersoner aktiverar sjdlva sina nya behdrigheter. Nér
du aktiverar en ny behorighet krdavs en aktiveringskod som skickas till din mejl.
Om du inte far ndgot mejl, titta om mejlet felaktigt hamnat i e-postens skrépkorg.
I andra hand kan du se efter om er mejlservers instéllningar har blockerat adressen
noreply.skolenhetsregistret@skolverket.se. I tredje hand, kontakta Skolverket.

Nér du blir inbjuden till e-tjdnsten skickas en aktiveringskod till dig via mejl. Om
du har fatt inbjudan fran din huvudmans kontaktperson maste aktiveringskoden
anvéindas inom 14 dagar, direfter blir den ogiltig. Om du har fétt inbjudan fran
Skolverket ér koden giltig i 4 veckor. Du aktiverar din nya behorighet genom att
klicka pa fliken Min profil. Dérefter véljer du Aktivera behorighet och anger
aktiveringskoden du fick i mejlet.

Om du tidigare har haft behoérighet i SCB:s webbportal for
skolenhetsregistret klickar du pa Min profil och viljer sedan alternativet Flytta
behérighet fran SCB. Du anger det anvdandarnamn du tidigare hade hos SCB och
ett mejl med en aktiveringskod skickas till den mejladress som ér registrerad hos
SCB. Du maéste anvinda aktiveringskoden inom 24 timmar, dérefter blir den
ogiltig.

Nar du angivit aktiveringskoden ombeds du att granska dina kontaktuppgifter,
sd att de ar aktuella. Sedan har du behorighet till huvudmannens skolenhet(er) i e-
tjdnsten och kan uppdatera dess uppgifter. Uppgift om namn och markering om
skyddade personuppgifter himtas fran Skatteverket. Namnuppgifter som hamtas
ar fornamn, mellannamn och efternamn. Om ditt namn saknar markering om
tilltalsnamn hos Skatteverket kommer alla registrerade fornamn att himtas till e-
tjdnsten. Om namnuppgifterna inte blir synliga direkt kan det bero pa att
information som hamtas fran Skatteverket uppdateras med en fordréjning pa upp
till 24 timmar.

Visa, redigera och godkann uppgifter i
skolenhetsregistret

En gang om éaret ska alla huvudmaéns anviandare kontrollera att uppgifterna om
huvudmannen och dess skolenhet(er) ar aktuella. Lds mer om insamlingsperioden
hér.



Du som har behérighet till en eller flera huvudman i skolenhetsregistret kan visa,
redigera och godkanna uppgifter om huvudménnen och dess skolenhet(er). Lis
mer om behorighetsrollerna hér.

Om du har behorighet till en huvudman hamnar du automatiskt pa fliken
Skolenheter efter att du har loggat in 1 e-tjansten.

Om du har behorighet till flera huvudman behdver du vélja vilken huvudmans
skolenhet(er) du vill hantera. Under menyvalet Huvudman klickar du pa fliken
Vilj huvudman, for att vilja huvudman. Dérefter kommer du vidare till fliken

Skolenheter, t0lj da instruktionerna nedan.

Huvudmannens kontaktuppgifter

Under menyvalet Huvudman, pa fliken Huvudmannens uppgifter kan
huvudmannens anvéndare se information om huvudmannens organisation.

Du som &r kontaktperson kan redigera huvudmannens kontaktuppgifter i de falt
som dr redigerbara. Uppgifterna som inte kan redigeras himtas fran det allminna
foretagsregistret.

Du som &r uppgiftslamnare kan inte redigera ndgon information om
huvudmannen.

Oversikt 6ver skolenhet(er)

Under fliken Skolenheter kan du som ar kontaktperson eller uppgiftslamnare se en
oversikt dver din huvudmans skolenhet(er). Oversikten visar till exempel
skolenhetens namn, skolenhetskod, skoltillhérighet och status. Har kan du ocksa
ladda ner uppgifter om din huvudmans skolenhet(er) till en Excel-fil, genom att
klicka pa Exportera.

Detaljerade uppgifter om skolenhet(er)

Du som ir kontaktperson eller uppgiftslimnare kan se detaljerade uppgifter om
huvudmannens skolenhet(er). Under fliken Skolenheter klickar du pé Vilj bredvid
den skolenhet vars uppgifter du vill visa, eventuellt redigera och godkdnna. Da
visas de uppgifter om skolenheten som skolenhetsregistret innehaller:

Skolenhetskod

Skolenhetskoden ér en attasiffrig kod som é&r helt slumpmaéssig. Den genereras
automatiskt nér en ny skolenhet registreras i skolenhetsregistret. Skolenhetskoden
ar unik for varje skolenhet och kan inte dndras.

Skolenhetens namn

Skolenhetens namn &r det namn er huvudman har valt till skolenheten och
behover vara unikt for varje skolenhet huvudmannen har. Skolenhetens namn gér
att dndra 1 e-tjansten.



Rektors namn

Rektors namn &r namnet pé skolenhetens rektor. En skolenhet kan bara ha en
rektor, men samma person kan vara rektor for flera skolenheter.

Skoltillhoérighet

Alla huvudmén ska ange ett gemensamt namn” — en skoltillhérighet — som samlar
flera skolenheter till en ’skola”. I manga fall uppfattas det som egentligen &r tva
eller flera skolenheter som en “’skola” av vardnadshavare, elever och allménheten.
1 féltet Skoltillhorighet specificerar du vilken ”’skola” skolenheten tillhor.

En skolenhet kan endast ha en skoltillhorighet och det méste finnas minst en
skolenhet per skoltillhdrighet. Om en skolenhet inte tillhér nagon ”skola" anges
skolenhetens namn dven som skoltillhorighet. Om skolenheten tillhér en redan
registrerad “skola” hos huvudmannen véljer du den “’skolan” som skoltillhorighet
i rullistan. Om skolenheten tillhor en ”skola” som inte dr registrerad sedan
tidigare lagger du till den nya skoltillhérigheten genom att klicka pa Ldgg till
skoltillhérighet. Namnet pa ”skolan”, skoltillhérighetens namn, maste vara unikt
for huvudmannen.

Status

Skolenhetens status styrs av dess start- och nedldggningsdatum. Startdatum &r det
datum da skolenheten planerar att starta (om det infaller i framtiden) eller startade
(om datumet redan har infallit). Skolenheten far statusen ’Planerad” fram till det
datum du angett som startdatum, d& den automatiskt dvergér till ”Aktiv”’. Du kan
flytta fram startdatumet sjélv sa ldnge det inte har passerat. Om startdatumet
behover flyttas fram efter att det har passerat, kontakta Skolverket.

For att ldgga till ett nedldggningsdatum, klicka pa Ldgg ned skolenhet.
Skolenheten har status ”Aktiv” fram till nedlaggningsdatumet, nir det har passerat
far skolenheten status ”Vilande”. Skolenheter med status ”Vilande” kan fa status
”Aktiv”’ med hjilp av skolenhetsregistrets handldggare. Om du behover hjalp med
detta ber vi dig att kontakta Skolverket.

Det dr viktigt att skolenhetens status ar korrekt. Till exempel kan nationella prov

inte bestillas eller skickas till skolenheter som inte &r aktiva.

Senast godkand

Under rubriken ”Senast godkdnd” visas namnet pa den person som senast
godkénde uppgifterna om skolenheten, samt vilket datum det gjordes.

2 Skolans namn anvéinds bland annat till presentationer av skolan pa Skolverkets webbplatser som viinder sig till
elever och foréldrar.



Skolformer och motsvarande

Under rubriken ”’Skolformer” markeras vilka skolformer som finns vid
skolenheten. For olika skolformer kravs olika tilldggsinformation:

e Om grundskola eller anpassad grundskola finns méste arskurser markeras.
Om grundskolan eller den anpassade grundskolan ar en resursskola eller
sjukhusskola ska det markeras.

e Om gymnasieskola eller anpassad gymnasieskola finns maste program
markeras. Det géar ocksa att lagga till gymnasie-skolenhetens CSN-kod.

e Om komvux eller komvux som anpassad utbildning finns maste det
markeras vilken/vilka nivaer som finns.

Adressuppgifter

Tre olika adresstyper ska registreras i skolenhetsregistret:

e Besoksadress.
e Utdelningsadress (skolenhetens postadress). Hit skickas nationella prov.
e Leveransadress (skolenhetens leveransadress).

Beldgen i kommun

Har visas vilken kommun som skolenheten ar beldgen i.

Telefonnummer, webbadress och e-postadress

Haér antecknas det telefonnummer, den webbadress och den e-postadress som gér
till skolenheten.

Kommentar

Det &r mojligt att skriva kommentarer om skolenheten, de kommentarerna ldses
av handlaggare pa Skolverket. Dock uppmanas anvindare att alltid kontakta
Skolverket vid behov av support eller kontakt med handlaggare for basta hjélp.

Diarienummer for beslut fran Skolinspektionen som berdr enskilda huvudmén
registreras som kommentarer av handlaggare pa Skolverket.

Flytta kartnal till besoksadress

Det &r mojligt att flytta skolenhetens placering pa kartan genom att klicka pa
Fiytta kartndl till besoksadress. Vid felmeddelande, kontrollera att adressen i
faltet Besoksadress stimmer. Det gar dven att flytta skolenhetens placering genom
att flytta kartnélen sjalv.

Godkadnn och spara

Niér uppgifterna om skolenheten stimmer klickar du pa Godkdnn och spara.
Uppgifterna for skolenheten blir da registrerade som godkédnda av huvudmannen
och skolenheten markeras som godkénd i listan 6ver skolenheter.



Registrera en ny skolenhet

Anviéndare som &r kontaktpersoner eller uppgiftslamnare hos offentliga
huvudmén kan registrera nya skolenheter under fliken Skolenheter, genom att
klicka pa Légg till ny skolenhet. Sedan fyller du i de uppgifter som efterfragas.
Léas mer om de olika uppgifterna hir. Skolenheten registreras i skolenhetsregistret
direkt efter att du sparat, samtidigt genereras dven skolenhetskoden. For att se
skolenhetskoden, klicka pé fliken Skolenheter och sok efter skolenheten du precis
registrerade.

Léas mer om hur enskilda huvudmaén far sina fristdende skolenheter registrerade i
skolenhetsregistret hr.

Omorganisera skolenheter

Anvindare som &r kontaktpersoner eller uppgiftslamnare hos offentliga
huvudmén kan omorganisera sina skolenheter under fliken Omorganisation.
Genom att registrera omorganisationer med denna funktion kan anvéndare av
uppgifterna spara historisk information om skolenheterna. Las mer om hur
enskilda huvudman far sina fristdende skolenheter registrerade i
skolenhetsregistret hér.

Nar en eller flera skolenheter ska omorganiseras

En omorganisation ska goras vid foljande forandringar:

1. tva eller flera skolenheter slés ihop till en skolenhet,
2. en skolenhet delas upp till tva eller flera skolenheter, eller att
3. flera skolenheter delas upp till tva eller flera skolenheter

Se fordndring 1, 2 och 3 i grafiken nedan.
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Om en skolenhet bara ska byta namn, huvudman, rektor eller adress, eller om
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utbudet av program eller arskurser ska dndras, ska den inte omorganiseras.



Om bytet eller dndringen av exempelvis program daremot sker i samband med
forandring 1, 2 eller 3 ovan ska skolenheten omorganiseras. Se exempel 4, 5 och 6
i grafiken nedan.
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Om en ny skolenhet ska bildas utan att ersétta en eller flera befintliga skolenheter
ska en omorganisation inte goras. Lds mer om hur nya skolenheter registreras har.

Gor en omorganisation i e-tjansten

Infor en omorganisation &r det bra att veta att:

e enbart aktiva skolenheter kan omorganiseras

e Dara skolenheter som har samma huvudman kan omorganiseras

e skolenhetskoderna for den eller de skolenheter som omorganiseras ersitts
av nya skolenhetskoder efter omorganisationen. De tidigare anvénda
koderna ateranvénds inte.

Klicka pa fliken Omorganisation och darefter Omorganisera skolenheter for att
genomfora en omorganisation. Vélj den eller de skolenheter som ska
omorganiseras. Pa nésta sida anges ett omorganisationsdatum, datumet da
omorganisationen ska borja gilla (detta kan tidigast vara en vecka fram i tiden).

Under Frdn skolenheter ser du den eller de skolenheter som ska omorganiseras.
Under Till skolenheter lagger du till den eller de nya skolenheterna. Fyll i den
information som efterfragas. Lds mer om informationen som efterfrdgas hir. Téank
pa att vissa skolformer har tillaggsuppgifter och kontrollera att ratt
tillaggsuppgifter finns angivna pa rétt skolenhet.

For att registrera omorganisationen klickar du pa Utfér omorganisation. Den eller
de nya skolenheterna finns direkt i skolenhetsregistret med status ’Planerad”. Den
eller de gamla skolenheterna kommer automatiskt att ldggas ned dagen da
omorganisationen genomfors. Fram till startdatumet for omorganisationen infaller
gar omorganisationen att se under Se pdgdende omorganisationer under fliken
Omorganisation.

Skolverket kontrollerar alla rapporterade omorganisationer innan datumet de slar
igenom, vid tveksamheter tar vi kontakt med skolenhetens kontaktperson innan



omorganisationen borjar gélla. Om du har fragor om omorganisationer, kontakta
Skolverket.

Byta huvudman pa skolenhet

Det ér bara skolenhetsregistrets handldggare p& Skolverket som kan registrera
huvudmannabyten for skolenheter i skolenhetsregistret. Om en skolenhet ska fa
en ny huvudman, kontakta Skolverket.

Logga ut ur e-tjansten
For att logga ut ur e-tjansten klickar du pa Logga ut.

Support for skolenhetsregistret

Om du har fragor om skolenhetsregistret eller 4r i behov av teknisk support for e-
tjénsten, kontakta Skolverket.

Version

Det hér dr version 1.4 av anvandarmanualen, uppdaterad den 14 maj 2024,



