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Inledning

Denna handbok vander sig till enhetsadministratorer inom forskola och familjedaghem i
Sollentuna kommun.

Begreppet enhetsadministratér kommer att anvandas i handboken och det likstélls med
begreppen kdansvarig och placeringsansvarig som forekommer pa andra stéllen i
verksamhetssystemet IST Administration Forskola.

Handboken omfattar de delar som enhetsadministratdren inom forskoleverksamhet kommer
att arbeta med i verksamhetssystemet IST Administration Forskola:

Kohantering (skicka erbjudande, placera mm)

Placeringar

Godkéanna uppsagning av plats

Godkanna &ndring av omsorgstid (grund for placering)

Det finns tva sidor av IST Administration Forskola:

Den publika sidan dar vardnadshavare (forkortas ofta VH) i e-tjansten registrerar ansokan
och hanterar sina placeringar inom forskola (dven nattis), familjedaghem och fritidshem.

Den administrativa sidan dar enhetsadministratéren hanterar sin ko, placerade barn och
fritidshems elever, godkannande av andring och uppséagning.

Support

Om du behdver hjalp kan du vénda dig till kommunens kontaktcenter i Sollentuna.
Kontaktcenter kan hjélpa dig med de flesta av dina drenden och slussar fragor som
utbildningskontoret ska hantera vidare till ratt handlaggare.

Du nar kontaktcenter via e-post kontaktcenter@sollentuna.se eller telefon: 08-579 210 00,
valj knappvalet for barnomsorg sa kommer du rtt.
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Den publika sidan

Pa den publika sidan gor vardnadshavare ansokan och hanterar sina placeringar inom férskola
(&ven nattis), familjedaghem och fritidshem.

e Vardnadshavare hittar den publika e-tjansten pa Sollentuna kommuns webbplats:
https://www.sollentuna.se/ Under rubriken Forskola & Skola och under
Sjalvservice och e- tjanster.

¢ Inloggning till e-tjansten sker via e-legitimation.

e | e-tjansten kan vardnadshavare forutom att anséka och hantera placeringar ocksa
anmala ny- eller &ndrad inkomst samt uppdatera sina digitala kontaktuppgifter som
telefonnummer och e-postadress. Folkbokforingsadressen kommer fran
Skatteverkets folkbokforingsregister, sa den kan vardnadshavaren inte dndra sjalv.

e Vardnadshavare som behdver hjalp med sina arenden i e-tjansten kan vanda sig till
kontaktcenter via e-post kontaktcenter@sollentuna.se eller telefon 08-579 210 00.
De kan ocksa besoka kontaktcenter i Turebergshuset entré. Dar finns det kunniga
handlaggare och datorer som kan anvandas for att hantera &renden.

e Viktigt! Om du anvander e-tjansten for ansokan om forskola som vardnadshavare
och som enhetsadministrator ar det viktigt att du anvander olika e-postadresser. En
for din roll som vardnadshavare och en annan e-postadress for din roll som
enhetsadministrator (arbetsrelaterad).

e Under rubriken Forskola/Familjedaghem/Nattis och Fritidshem, klicka sedan pa
lanken Barnomsorgsansdkan, dar finns lista med samtliga
ansokningsalternativ/enheter i kommunen i bokstavsordning. Listan kan man se
bade som inloggad och utan att logga in.

Sollentuna

Startsida [EelEIGIER e itidsher

Du &r inte inloggad

E-tjénst fér barnomsorg Information

Skolresan borjar | forskolan

valkommen till e-tjanst for forskola, pedagogisk omserg, nattis och fritidshem
Har kan du ansdka om plats, besvarar erbjudande om placering, rapporterar in och dndrar din inkomst, &ndrar dina

kontaktuppgifter och siger upp ditt barns placering. Kontakt:

E-post kontakicenter@sollentuna.se

Lank till inloggning via eleg’tma1lw‘9 Telefon: 08-57921000

Ar du folkbokférd i annan kommun eller saknar du personuppgifter
Kr du folkbokfard i en annan kemmun eller inte har e-legitimation kan pabrja en ansékan om plats hér pé sidan

Valjer verksamhet | menyraden ovan och gar vidare till bamnomsorg eller nattis. Paborja ansokan genom att fylla
dina uppgifter och val. Du blir sedan kontaktad av vart kontaktcenter som bekraftar din anstkan
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Startsida Forskola/Familjedaghemy/Nattis Fritidshem

Du &r inte inloggad Mina Alternativ (0)

Viélj typ av ansékan

VElj Barnomsorgsanstkan for att géra kdansokan till férskala/familjedaghem. VAl Nattis for att gora kdanstkan for
barnomsorg pa obekvim arbetstid.

Klicka pa en ldnk nedan:

Barnomsorgsansokan . Mattis - barnomsorg pa obekvam tid

e Det gar att soka pa omrade, verksamhetstyp, regi och med fritext.

Ldgg till alternativ

Sok bland kommunens alla forskolor och familjedaghem

Omrade

Alla =]
Verksamhetstyp

Alla [
Regi

Alla =]

Fritext pa omrade, namn och beskrivning

Inga prognoser visas | Visa hela utbudet Sok
Utbud
Alternativ Namn Regi Mer info.
Lagg till Bagarbyvagens forskola Forskola B Vvisa mer
Lagg till Bjdrkens forskola Farskola B Visa mer
Lagg till Blinkande stjaman Familjedaghem B Visa mer

e Under lanken Visa mer finns mer information om varje enhet.

e Du som &r enhetsadministrator bor titta under Mer info. > Visa mer och
kontrollera att webbadress och kontaktuppgifter stimmer till din enhet. Skriv till
kontaktcenter@sollentuna.se om uppgifterna behéver andras.

e Uppgiften om kdansvarig har lagts in centralt och kommer att sta med pa enhetens
notifieringar (brev) som skapas i systemet vid ex. erbjudande om plats. Det gar
bara att ha en ko- och placeringsansvarig (enhetsadministrator) som visas utat men
det gar bra att ha flera som har konto och hanterar kon och placeringar.

Enhetens kontaktuppgifter finns ocksa i de jamforelsetjanster som finns pa
https://www.sollentuna.se/ for forskola respektive familjedaghem. Kontrollera att
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kontaktuppgifterna stammer &ven har och skriv till kontaktcenter@sollentuna.se om
uppgifterna behodver uppdateras.

e Om vardnadshavare 6nskar mer information om verksamheten hanvisas de till
verksamhetens egen hemsida. Det &r viktigt att er hemsida ar uppdaterad med
aktuella kontaktpersoner och telefonnummer m.m.

Inloggning till verksamhetssystemet via e-legitimation

Alla enhetsadministratorer med applikationsbehdérigheter logga in till verksamhetssystemet
IST Administration férskola via e-legitimation med Bankid eller Freja elD+.

Inloggningslank for enhetsadministratorer -

- Fristende: https://www.sollentuna.se/forskola--skola/utforare---verktyg-och-stod/

- Kommunala: Solsidan under System > Snabblankar eller Appar.

Problem att logga in till verksamhetssystemet.

Nar det uppstar problem vid inloggning med din e-legitimation till verksamhetssystemet
brukar det hjalpa med att forst nollstélla webblédsarens cacheminne pa din dator genom att
folja instruktionerna nedan. Logga sedan ut- och stang av din dator. Logga sedan in igen till
din dator, anvéand lank nedan for att logga in igen till IST Administration forskola (samma
som ovan).

Rensa casheminne:

Det gér du enklast genom att trycka Ctri+Shift+Del och sedan valja Ta bort eller Rensa
beroende pa vilken webblasare du anvander.
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Enhetsadministrator

Som inloggad enhetsadministrator hanterar du bland annat din ko, placerade barn,
godkannande av andring och uppsagning, utskriftsk6 mm.

Inloggningskonto med adekvata behorigheter for enhetsadministratoren skapas av
handlaggare pa utbildningskontoret. OBS! Inloggningsuppgifterna ar personliga
och ska inte lanas ut. Orsaken ar att det ska vara enkelt att spara vem som har gjort
vad i systemet.

Slutar en enhetsadministrator ar det viktigt att kontot avslutas. Kontakta supporten
via e-post kontaktcenter@sollentuna.se sa att handlaggare pa utbildningskontoret
kan avsluta kontot och lagga upp en ny enhetsadministrator. Detta galler &ven
under langre tjanstledigheter, t.ex. foraldraledighet. Kom ihag att deltagande i
grundutbildning i IST forskola kravs for att fa behorighet till den administrativa
sidan.
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Navigera bland enhetsadministratorens arbetsflikar

Nér du loggat in till systemet som Enhetsadministratér kommer du till foljande startsida med
olika menyer. Det skiljer sig lite pa antalet mappar under menyn beroende pa om du ar
enhetsadministrator pa en fristaende- eller kommunal verksamhet.

De kommunala verksamheterna har fler mappar da de ocksa behéver hantera sin personal i
systemet.

Ar du enhetsadministrator till flera forskolor eller annan verksamhet kan du behéva andra din
anvandarroll/behorigheter pa hoger sida pa skarmen nar du ar inloggad i systemet.

g Enhetsadministrator - forskola -

Menyer:

IST Administration
A Startsida

S6k meny...

Ansokningar
Forskola/Fritidshem

IST Analys

Instéllningar

Prognoser
Rapporter
Schemalagda jobb
Utbud

Utskriftsko
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Aktuella rubriker for enhetsadministratorer

Pa bildens vanstra sida hittar du ett antal rubriker (mappar) med underrubriker. Du hittar mer
information om hur du kan arbeta med dem under respektive avsnitt langre fram i handboken.

Mappar som enhetsadministratoren anvéander for att hantera barnko och placeringar:

Forskola/Fritidshem
Enhetens barn
Godkénna
Kohantering
Placeringar

Rapporter

IST Analys

Visa

Utskriftsko

Utskriftskid enheter

Forskola/Fritidshem: Har finns fem olika underrubriker med ett antal arbetsflikar. Klickar
du pa rubriken far du fram:

e Enhetens barn - Visar verksamhetens placerade barn.
e Godkéanna - Vardnadshavare har ansokt om andring rorande barnets placering.
Det kan galla en uppsagning av plats eller andring av omsorgstid och

sysselséttning dvs. grund for placering.

e Kohantering - Barnko, Erbjudanden, Placera, Obehandlade koposter, Alla
koposter.

e Placeringar - Hantera aktuella placeringar, Hantera framtida placeringar, Hantera
framtida andringar placeringar osv.
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e Rapporter — Olika rapporter som gar att skriva ut Barns uppgifter, Kérapport,
Placeringslista, Telefonlista mfl

Utskriftsko

o Utskriftsko enheter - Har hittar du alla brev (PDF) som systemet skapar till
vardnadshavare som saknar e-postadress i IST Administration Forskola.

Funktioner

Sidstorlek

Nar du valjer underrubrikerna Koéhantering eller Placeringar visas automatiskt 5 ellerl5 rader
i listan. Om du vill se flera rader (barn) under arbetsflikarna valjs en annan sidstorlek, 25 eller
50.

Barnkd | | Erbjudanden | | Flacera | | Obehandlade kiposter | | Allz kipoater

Filtar YW

Urvalsfalt

== | Status ansikan ~ | | Finns i ~  Pagaende, Omplacering b
- | Status val ~ | |Finnsi ~ || K&, Erbjudznde, Accepterad, Of w
= | Bamets personnummer ~ | Innehaller ~

+

sida| 1ave P M 215y G AL v

Sortering

Kopiera anadkan Skapa erbjudan AL

#
1 I + 25 ﬁ 1 1 Pigiende
2 I + 50 i 1 2 Pagiende

wringar Sékordning  Képlats  Status anadkan

Det &r max 50 poster som visas. Har verksamheten flera &n 50 rader (t.ex. fler &n 50 barn i

kon eller fler an 50 barn placerade) kan du anvénda pilarna for P S 5T ot bladdra
framat och bakat i listan. Funktionen finns bade langst upp och langst ned pa sidan.

Visa/délja

For att visa/dolja vanstermenyn anvands foljande knapp i menyn. Den ger
enhetsadministratren mojlighet att se fler kolumner samtidigt.

IST Administration =

# Starisida
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Exportera

Du kan exportera antalet poster som finns under respektive arbetsflik till Excel eller PDF
genom att klicka pa nagon av ikonerna:

Hantera aktuella placeringar | | Hantera framtida placeringar | | Hantera i
Placeringar
Filter
Sida| 1javio p M IF 15w |
Sortering [Bamets efternamn ** |[Barmets formamn ]
= Endra Barnets u.. Barnets personnumi

Instéliningar och profiler

Klicka pad mappen Forskola/Fritidshem och ndgon av underrubrikerna i vanstra menypanelen
Godkanna, Kohantering, eller Placeringar.

Du kan sjalv valja vad du vill se for uppgifter i respektive arbetsflik. Det gar bra att lagga till
eller ta bort kolumner, flytta kolumner och rangordna listan utifran olika uppgifter som du ar
intresserad av att titta pa.

Du kan ocksa soka under filter eller skapa en egen profil som du latt kan ga tillbaka till nasta
gang du loggar in.

Sollentuna standard

I Sollentuna finns en gemensam profil som heter Sollentuna standard. Oavsett vilka egna
installningar som du har gjort eller vilka uppgifter som du har filtrerat pa kan du latt aterga till

profilen Sollentuna standard genom att klicka p& ikonen £ Sellentunastandard= | och vilja
Gemensamma profiler — Sollentuna standard.

Hér finns kolumner som &r viktiga for ditt arbete som enhetsadministrator. Profilen
Sollentuna standard kan du vélja for alla underrubriker och i alla arbetsflikar. Med profilen
Sollentuna standard under Kohantering ser du t.ex. kon utifran de kéregler som galler i
Sollentuna

Kolumner

Med profilen Sollentuna standard ser du de kolumner som utbildningskontoret tycker &r
viktiga for att du ska kunna hantera det dagliga arbetet, men du kan ocksa sjélv lagga till och
ta bort kolumner eller flytta dem sa att du far dem i den ordning som du vill ha dem utifran
den arbetsuppgift som du jobbar med.
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Vilka kolumner du kan se varierar nagot mellan de olika arbetsflikarna, men du gér pa samma
satt for att l1agga till eller ta bort kolumner.

GOr s har:

e For att lagga till eller ta bort kolumner stéller du markoren pa kolumnens rubrik,
t.ex. "Barnets namn”. Klicka pa den lilla svart pil som dyker upp till hbger om
kolumnens rubrik. Klicka pa den.

e | rutan som dyker upp klickar du pa Kolumner:
sida 1avazs p W O sv Gy gV Oms

s5k.. Kopieraanss Skapaerbju.. Placeringa

A A

M V&l kolumner attvisa 3
T

+
+

..
NN NN NN b
FPFePFPSY

L]

e Har kan du lagga till kolumner genom att bocka i rutan framfor texten. Vill du ta
bort en kolumn avmarkerar du rutan genom att klicka i rutan. De kolumner som har
en bock markerad i rutan &r de som visas i din vy.

Viktigt att du aldrig anviinda kolumnen ”Andra ansékan/Pennan” utan ska hantera drenden
och placeringar utifran instruktionerna i denna handbok.

Lagger du till en ny kolumn hamnar den kolumnen sist i vyn.

e Du kan flytta kolumnerna genom att stalla markdren pa kolumnens rubrik och flytta
till hoger eller vanster beroende pa dnskad ordning. Tillampa drag- och slépp
metoden.

Rader

Du kan sortera raderna genom att klicka pa pilen i respektive kolumn. Du kan sortera i
bokstavsordning, stigande eller fallande beroende pa vilken arbetsflik du &r inne i och vilken
kolumn du har framme.

Om du klickar pd kolumnens Gverskrift utan att klicka pa den svarta pilen, sorteras den ocksa
stigande eller fallande utifran t.ex. uppsagningsdatum, personnummer, ansékningsdatum m.m.
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Skapa egna profiler

Om du vill kan du skapa en egen profil. Du kanske t.ex. vill géra en profil for varje avdelning
under Placeringar eller sa har du en favoritinstallning for i vilken ordning som du vill ha
kolumnerna i som du snabbt vill hitta tillbaka till nasta gang du loggar in.

Profilen foljer den arbetsflik du jobbar i for tillfallet s du kan ha olika egna profiler for varje
arbetsflik.

For att skapa en egen profil gor du sa har:

Ga till den underrubrik och arbetsflik som du vill skapa profilen i (Godkanna, kéhantering
eller Placeringar).

Valj de kolumner du vill se och sortera de i den ordning du vill ha dem.

o

Klicka sedan pa — och valj Lagg till.

Global 3

Personlig F

Léga til...

Spara... Rutan Léagg till profil dyker upp pa skarmen. Fyll i det namn som du vill ha
| Radera- pd profilen. Klicka pa Spara.
Laga till profil X
MNamn |
Spara Avbryt

Nar du vill 6ppna din profil nasta gang klickar du pa och véljer Personlig. Dar kan du vélja
den av dina egna profiler som du vill arbeta med.

Du kan spara flera egna profiler i samma arbetsflik. Tank pa att profilen bara galler den
aktuella arbetsfliken, men att du kan spara egna profiler dven i de andra arbetsflikarna.
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Filter

Filter ar en funktion d&r du t.ex. kan soka efter ett barn genom att ange barnets personnummer
eller namn. Under filter kan du ocksa t.ex. soka fram alla barn som é&r placerade pa en viss
avdelning eller alla barn som star i ko som &r fodda ett visst ar.

Barnkd | | Erbjudanden | | Placsra | | Obehandlade kiposter | | Alls kiposter

Filter "JF

Urvalsfalt
=  Stztusz ansékan ~ | | Finns i ~ | | Pégéende, Omplacering ~

= Siatus val ~ | | Finns i ~ | | K&, Erbjudande, Accepterad, O »

== |Bamets personnummer e |E5r_arrred |v 2021

+

Att soka under filter &r en engangsinstallning, d.v.s. du kan inte spara instéllningen som en
egen profil till nasta gang du loggar in.

GOr sa har for att soka under filter
e Kilicka pa Filt=r ¥

e Valj i Urvalsfalt rullistan 6nskat alternativ som du onskar gora urval pa. Léagg till och
ta bort urval.

e Kilicka sedan pa Verkstall om du vill se resultatet.

Familjebilden och placeringsdversikten

Persondversikt visas i menyvalet genom att enhetsadministratéren véljer:
Forskola/Fritidshem — Kéhantering, Placeringar eller Godkanna.

e Klicka pa ett barns namn i listan sa visas Familjebilden i persondversikten. Du ser
familjekopplingarna till den person som star med svart text i sidhuvudet.

e Har kan du t.ex. se:
o Vem som é&r barnets vardnadshavare.
o Hitta e-postadress, telefonnummer och adress till vardnadshavarna.

e Under fliken Kéansdkningar kan du se barnets ansokan till forskola, familjedaghem
och fritidshem, bade aktuella och historiska.

e Under fliken Platserbjudanden ser du alla barnets aktuella och historiska
erbjudanden.
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e Under fliken Placeringar kan du se aktuella och historiska placeringar pa forskola,
familjedaghem och fritidshem.

e Kilicka vidare pa knappen Placeringsoéversikt (hoger sida langst ner) under fliken
Familjebild.

| placeringsoversikten &r alla barns placeringar i respektive familj, i samma vy, bade
forskoleplaceringar och fritidshemsplaceringar visas.

Det ar endast aktuella/nuvarande placeringar som visas. En familj definieras i detta fall
som den gruppering av personer som du finner i fliken Familjebild i Personéversikten och
utgar fran vald berakningsgrundares familjebild.

I vyn syns familjens barn och vilken vardnadshavare som &r Berakningsgrundare och
Inkomstgrundare 1 och Inkomstgrundare 2.

Beréakningsgrundare styr vem som far fakturan for barnomsorg. For att syskonrabatten ska
fungera maste barnen ha nagon Inkomstgrundare gemensamt. Nagra exempel:

e om barn A och barn B har samma Inkomstgrundare 1/Berakningsgrundare finns en
syskonrabatt.

e om Inkomstgrundare 2 for barn A ar ocksa Inkomstgrundare 1/Berakningsgrundare
for barn B, finns ocksa syskonrabatt. Om syskonrabatten innebér att det finns ett av
barnen som inte far ndgon barnomsorgsavgift, dr det som vanligt det dldsta barnet
som ar avgiftsfri. (Denna fraga kan uppsta eftersom det &r 2 olika personer som
faktureras i detta exempel.)

Déaremot saknar det betydelse var barnen &r folkbokfdrda. Det enda som spelar roll ar vem
som betalar barnomsorgsavgiften for barnen och om den som betalar avgiften bor ihop med
nagon annan som ocksa betalar en barnomsorgsavgift i Sollentuna kommun.

Inkomstgrundare 1 & samma person som berakningsgrundare. Om det finns en
Inkomstgrundare 2 ska det vara en make/maka eller sambo som &r folkbokfdrd pa samma
adress som berdakningsgrundaren. Om inte folkbokféringsadress finns, ar det istéllet en
make/maka eller sambo som har uppgivit att de bor pa samma adress. Inkomstgrundarnas
gemensamma inkomster styr vilken avgift familjen betalar for barnet.

Om forskolan upptéacker felaktigheter i familjebilden eller forandrade forhallanden hos ndgon
familj kontakta kommunens kontaktcenter: kontaktcenter@sollentuna.se

De placeringar som visas i vyn Placeringsoversikt baseras pa vald berakningsgrundares
familjebild. Barn som har samma person som Inkomstgrundare 1/Berékningsgrundare eller
Inkomstgrundare 2 i sin familjebild ska ha syskonrabatt. For att det ska fungera i systemet
maste berakningsgrundare for ett av barnen vara berakingsgrundare/inkomstgrundare 1
eller inkomstgrundare 2 for det andra barnet.
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Forskola/Fritidshem — Kohantering

Klicka pa Forskola/Fritidshem fran den vanstra menypanelen och sedan pa Kéhantering.
Enhetsadministratéren & med automatik i arbetsfliken Barnko.

Har finns fem olika arbetsflikar:

Barnkd: Har ser du alla barn som star i ko, aven de som har fatt erbjudande om
plats. Mer information om hur kon sorteras finns under rubriken Sollentunas ko
rangordnas efter foljande ordning nedan.

Erbjudande: Har ser du alla barn som du har erbjudit plats. Med
standardinstallningen ser du aktuella erbjudanden, men du kan under filter séka
fram &ven gamla accepterade eller avbdjda erbjudanden.

Placera: | den har fliken jobbar du nar du ska placera barn.

Alla kbposter: Har ser du historik och avslutade koposter.

Obehandlade képoster: Denna arbetsflik &r enbart till for kommunens
kontaktcenter. Barnomsorgsansokningar som annu inte ar godkénda centralt av

kontaktcenter. Nar anstkan ar godkand kommer du att kunna se den under fliken
barnko.

Sollentunas ko6 rangordnas efter féljande ordning:

1.

3.

4.

Forturskategori SL 8 kap. 7 §. Beslut fattas av enheten foér myndighetsutévning pa
utbildningskontoret och en markering satts fér barnet centralt. OBS! Galler endast vid
barnets forsta placering.

Syskonfortur. Syskonmarkeringen intrader forst da syskonets placeringsdatum har
intréffat. Det &r mojligt for enhetsadministratoren att skicka erbjudande till ett
syskonpar aven om bada barnen star i ko.

Folkbokforda i Sollentuna (samt barn fran andra kommuner med sarskilda skal)

Ej folkbokfdrda i Sollentuna

Samtliga kategorier sorteras inbdrdes efter kddatum i kolumnen Kédatum alternativ.

Innan du bdrjar arbeta med din barnkd

Innan du borjar skicka erbjudanden &r det bra om du valjer profilen Sollentuna standard. D&
ser du kon i ratt ordning utifran syskonfortur, kodatum och forturskategorin folkbokford (Ias
mer om den i stycket Barn som &r folkbokférda i annan kommun).
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Var uppmarksam pa att kolumnen langst till vanster med rubriken #, ar en radnumrering.
Det &r alltsd inte koplatsen som du ser har. Koplatsen framgar istéllet i kolumnen Koplats.
Sortering

# Kaplats

1 I

Du behover ocksa kunna se kolumn Onskat placeringsdatum (alternativ). Det beror pa att
utbildningskontoret rekommenderar att erbjudande ska skickas till det forsta barnet i kon
enligt koreglerna som har ett dnskat placeringsdatum som antingen har passerat, eller som
ligger max tre manader efter det datum da du kan erbjuda plats.

Om du innan du erbjuder placering, vill komma till placeringsoversikten nar du den enkelt

Placeringar

genom att klicka pa ikonen "placeringar” pa barnets rad: ¥
Du kan lasa mer om placeringsoversikten i foregaende stycke om familjebilden.

Det har behover du ocksa vara uppmarksam pa nar du arbetar med din ko:

e Har barnet ett sa kallat TF-nummer eller samordningsnummer?
o L&as mer om detta i stycket TF-nummer langst bak i handboken.

e | vilken kommun ar barnet folkbokfort?
o L&s mer om vad som géller foér barn som ar folkbokférda i annan kommun
langst bak i handboken
¢ Har barnet skyddade personuppgifter?
o Barn med skyddade personuppgifter markeras med stjarnor. Ansékan kan ha

blivit registrerad i e-tjansten innan familjen fick skydd. Las mer om hur du ska
hantera barn med skyddade personuppgifter langst bak i handboken.

Skapa platserbjudande — arbetsfliken Barnko

Innan du borjar arbeta med erbjudanden bor du ha 1ast informationen under rubriken "Innan
du bdrjar arbeta med kén” pa féregaende sida.

Klicka pa Forskola/Fritidshem, K6hantering, Barnko.
Dar kan enhetsadministratdren géra foljande val:

e Skapa ett erbjudande per barn

e Skapa erbjudande for flera barn

Platserbjudande for ett barn i taget - rekommenderas
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GOr s& har:

Klicka pa plustecknet + ikonen i kolumnen Skapa erbjudande for det barn som ska
erbjudas plats. Om ikonen inte visas har barnet redan fatt ett erbjudande. Barnet
finns da i nasta flik "Erbjudanden”.

| rullistan fér Avdelningar och Taxekategori visas de alternativ som ar knutna till
verksamheten. Dessa ar inte obligatoriska uppgifter att fylla i nar erbjudandet skickas
ut. Enhetsadministratoren kan vélja att fylla i uppgifterna vid erbjudande tillfallet eller
nar barnet ska placeras.

Grund for placering ar den uppgift som den s6kande vardnadshavaren lamnade nar
ansotkan gjordes.

Snittid (den 6nskade omsorgstiden). Kontrolleras och &ndras enligt gallande regler
av enhetsadministratéren om vardnadshavaren har angett nagon annan snittid an 15
eller 40 timmar. L&s langre fram i handboken under rubriken Tabell - Kontrakterad tid
~~ -~ gnittid/kontrakterad tid som anvands i Sollentuna kommun.

Placeringsstart visas sa som vardnadshavaren har angivit dem pa ansokan.
Kontrolleras och &ndras av enhetsadministratoren till ratt datum.

Senaste svarsdatum kan &ndras av enhetsadministratoren. Systemet ger alltid ett
forslag med 14 dagars svarstid. Enligt gdllande kéregler ska svarstiden vara minst 1
vecka. For barn som redan har placering kan svarstiden kortas ned till 2 dagar
forutsatt att enhetsadministratren har haft muntlig kontakt med vardnadshavaren
innan erbjudandet skickats ut.

Detaljer och dvriga kéval som vardnadshavaren har gjort i barnomsorgsansokan visas langst
ner pa sidan.

For att skicka erbjudandet klickar enhetsadministratéren pa Spara. Avbryt om du har
angrat dig.

Gor enhetsadministratoren ett avsteg fran kon maste man ange avstegsorsak och
aven fylla i text (se under rubriken avsteg hur man hanterar avsteg) och darefter kan
du Spara. Varje barn som du erbjuder plats och som inte star som nummer 1 i din k6
innebar ett avsteg i systemet.

Det ar viktigt att du valjer ratt avstegsorsak nar du valjer alternativ fran listan.

Se mer om avstegshantering i ndsta avsnitt nedan!

Barnet som erbjudits plats finns nu &ven i arbetsfliken Erbjudanden. Har kommer barnet att
synas tills vardnadshavaren har besvarat erbjudandet.

Kom ihag!
Om vardnadshavare inte angett en e-postadress i e-tjansten for barnomsorg maste
enhetsadministratdren skicka notifieringen (brev) med information om erbjudande av plats.
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Titta alltid i Utskriftkd > Utskriftské enheter nar du erbjudit plats! Har skapas de notifieringar
som enhetsadministratéren ska skicka till vardnadshavare.

Platserbjudande for flera barn:

Gor sa har:

Klicka pa Forskola/Fritidshem, K6hantering fran den vanstra menypanelen (har du
behdrighet till fler enheter maste du valja aktuell enheten) och ga till arbetsfliken
Barnké.

Markera barn genom att markera rutan till vanster och klicka pa knappen ”Skapa
erbj. for flera” for att skapa erbjudanden till de markerade barnen. Det ar bara de
barn som har plustecknet + ikonen i kolumnen ”Skapa erbjudande” som &r mdjliga
att ge ett platserbjudande.

Enhetsadministratdren kan andra uppgifter i de vita falten for respektive barn. Om
samtliga barn i den valda gruppen ska ha samma uppgifter anges valet i faltet langst
upp och sparas genom att du klickar pa Tillampa.

Tank pa att kontrollera att uppgifterna for Placeringsstart och Senaste svarsdatum
ar riktiga.

Grund for placering, Snittid och Placeringsstart ar uppgifter som den sékande
vardnadshavaren har skrivit in i ansokan.

Snittid anges per barn. Kontrolleras och dndras enligt gallande regler av
enhetsadministratéren om vardnadshavaren har angett nagon annan snittid &n 15
eller 40 timmar. Las langre fram i handboken under rubriken Tabell - Kontrakterad tid
om vilken snittid/kontrakterad tid som anvands i Sollentuna kommun.

Avsteg fran kon maste anges med ratt avstegsorsak och text (se villkor under
rubriken Avsteg pa nasta sida). Klicka i rutan vid texten och vélj avstegsorsak med
hjalp av rullistan vid pilen.

Klicka pa informations-ikonen i kolumnen Detaljer for att fa tillgang till mer
information om barnets familjebild.

For att skapa och skicka erbjudande for samtliga barn klickar enhetsadministratéren
pa Spara. Om du angrat véljer du Avbryt. Har du missat att fylla i obligatoriska
uppgifter gar det inte att skicka och den felaktiga uppgiften markeras med rott. |
exemplet nedan saknas avstegsorsak.

Barnet som erbjudits plats finns nu &ven i arbetsfliken Erbjudanden. Har kommer barnet att
synas tills vardnadshavaren har besvarat erbjudandet.

Kom ihag!
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Om vardnadshavare inte angett en e-postadress i e-tjansten for barnomsorg maste
enhetsadministratdren skicka notifieringar (brev) med information om erbjudande av plats.
Titta alltid i Utskriftkd ->Utskriftskd enheter nar du erbjudit plats! Har skapas de notifieringar
som enhetsadministratoren ska skicka till vardnadshavare.

Utbildningskontoret rekommenderar att ta muntlig

Avstegshantering

For att sakra att turordningen i kon féljs s& aktiveras funktionen avstegsorsak nar du skapar
erbjudande for ett barn som ligger langre ner i kon &n det barn som enligt koplats star pa tur.

¢ Enhetsadministratoren valjer aktuell avstegsorsak (obligatoriskt) fran rullistan.

¢ Enhetsadministratoren skriver i orsaken (obligatoriskt) i efterfoljande textruta. Det
finns 10 olika avstegsalternativ att valja mellan. Verksamheten kan (under pagaende
lasar fran 1 september till och med 31 juli) gora avsteg utifran aldersgruppsindelning
1-2 (fram till och med dagen innan barnet fyller 3) ar och 3-5 (6) ar.

Enligt diskrimineringslagen ar det inte tillatet att gora avsteg fran koreglerna pa grund av
barnets kon. Las mer om_avsteg-i kdreglerna. Verksamheten anger avstegsorsak genom
lampligt val i kdsystemet och det behovs ej ett skriftligt beslut fran utbildningskontoret. Det
finns dock undantag da avsteg aldrig ar tillatet att géra for barn med placeringsstart i
augusti.

Lyztegzorzak

' ¥
! Valj avstegsorsak
Avsteg enligt BUK beslut
| Avsteg p.g.a. placeringsdatum
Barn fire i kén har gf svarat
Barn fire i kin har fitt erbjudande
Barn fore i kin har tackat nej till plats
Barn fire i kiin har dnskat senare placeringsdatum (<3 m..
Barnet ska tas bart ur kon barnet behaver gj barmnomsar ..
Platsen galler fér barn 3-5 (8] &r, barn fére | kin & ynare
Plateen galler fir barn1-2 &r, barn fire i kin &r Aldre

Systemet har gf markerat syskonfértur

e Avsteg enligt utbildningskontorets (BUK) beslut — galler enbart om du har stdmt av
med forskolesamordnaren pa utbildningskontoret.

ﬂ Den har placeringen innebir ett avsteg frdn kon och kriver ytterligare uppgifter!

Avstegsorsak Avstegsorsak (text)
Avsteg enligt BUK beslut v
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e Om du ha fragor om avsteg som du inte hittar svar pa i regelverket kan du vanda dig
till forskolesamordnaren pa utbildningskontoret.

Arbetsfliken Erbjudanden

Klicka pa Forskola/Fritidshem, Kohantering fran den vanstra menypanelen.

| arbetsfliken Erbjudanden hanteras barnets erbjudande efter att du har erbjudit plats.

Bamkd | | Erbjudanden lacera | | Obeshandlade kaposter || Alla kiposter

Filter

Barnet finns i denna flik tills vardnadshavaren har besvarat erbjudandet.

Viktigt! Det ar endast den vardnadshavare som har ansvaret for barnomsorgsanstkan som
ges mdjlighet att svara pa erbjudande i e-tjansten for barnomsorg. Det ar ocksa bara den
ansvarige vardnadshavaren som far svara pa erbjudandet. Det &r alltid ursprungligen den
som har gjort barnomsorgsansokan som &r ansvarig for barnomsorgsansékan. Om nagon vill
andra vem som ar ansvarig for barnomsorgsansokan for ett barn, maste en anstkan om
andringen lamnas in till utbildningskontoret och beviljas innan ansvaret kan flyttas till nagon
annan.

Enhetsadministratoren ska inte svara pa erbjudandet at vardnadshavaren. Om en
vardnadshavare behover hjalp med att svara pa erbjudandet ber du dem kontakta
Kontaktcenter via e-post kontaktcenter@sollentuna.se eller telefon 08-579 210 00.

Foljande svarsalternativ finns for vardnadshavaren vid erbjudande om placering for barnet:

Svarsalternativ

| __

Accepterar
Ja tack (vill behalla kéalternativ)

Mej tack
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Acceptera

om du accepterar forstahandsalternativet som
baromsorgsplacering for ditt barn, férlorar
barnet sin plats i kon pa lagre rangordnande
koalternativ

Ja tack (vill behalla koalternativ)

om du tackar ja till nagot av dina lagre
rangordnade koalternativ, kan du valja att
behalla forstahandsalternativet for ditt barn

Nej tack

tackar du nej till en erbjuden
barnomsorgsplacering for ditt barn, forlorar
barnet sin plats i kon till den verksamhet som
har erbjudit platsen.

e Acceptera:

Nar vardnadshavaren accepterar forstahandsalternativet, barnet forlorar da sin plats i kon

pa lagre rangordnade koalternativ. Barnet hamnar i arbetsfliken Placera.

e Jatack (vill behalla koalternativ):
Nar vardnadshavaren tackar ja till nagot av de lagre rangordnade koalternativen, barnet
fa behalla sitt forstahandsalternativ. Barnet hamnar i arbetsfliken Placera.

e Negjtack

Nar vardnadshavaren tackar nej till erbjudandet for sitt barn. Enligt koreglerna forlorar
barnet sin plats i kon till aktuell verksamhet. Vardnadshavaren far da stalla barnet i ko
igen men da med nytt kodatum om de fortfarande &ar intresserade av en plats. Koposten
ligger kvar i historiken i arbetsfliken Alla kbposter.

Om vardnadshavaren inte har alla svarsalternativ kan enhetsadministratéren hanvisa fragor

till kontaktcenter som kan hjalpa vardnadshavaren att se vad det beror pa och vad de
behdver gora.

Paminnelse for erbjudande

Paminnelse till virdnadshavare som angett en e-postadress och som ej besvarat erbjudande

skickas med automatik ut 4 dagar innan erbjudandet stédngs. Detta géller inte om

enhetsadministratéren har angett en kortare svarstid. Paminnelse till vardnadshavare som ej
angett en e-postadress maste skickas manuellt. Paminnelsen finns att hamta i Utskriftsko,

Utskriftskd enheter i arbetsfliken Dokument for utskrift.
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Paminnelse om svar pa platserbjudande

Till vardnadshavare far

i kan erbjuda Hugo en plats pa Ebbas forskola fr o m 2012-01-09

Barn-/skolbamomsorg: Ebbas forskola
Placeringsstart: 2012-01-09

Du maste svara pa erbjudandet senast 2011-10-25. Du svarar pa erbjudandet via www sollentuna.se.
Dar kan du aven hitta information om de villkor och kdregler som galler for samtliga verksamheter inom
bam-/skolbamomsorg i Sollentuna kommun.

Forlang svarstiden

Svarslanken stangs ner for vardnadshavaren nar svarstiden har I6pt ut, men erbjudandet
ligger kvar under arbetsfliken Erbjudanden pa administratérens sida. Enhetsadministratéren
kan har forlanga svarstiden.

Klicka pa Forskola/Fritidshem, Kohantering fran den vanstra menypanelen och ta fram
fliken Erbjudanden.

Gor sa har:

e Markera det barn déar svarstiden ska forlangas.

o Klicka p& _foriang svarstid pd markerade | och ange nytt Senaste svarsdatum.
e Klicka pa Tillampa sa att ratt datum syns pa barnets rad.
e Klicka pa Spara.
Svara aldrig &t en vardnadshavare!
Enhetsadministratéren ska inte "Registrera svar fran sékande” at en vardnadshavare. Om en

vardnadshavare behover hjalp med att svara ber du dem kontakta Kontaktcenter via e-post
kontaktcenter@sollentuna.se eller telefon 08-579 210 00.

Stang erbjudanden

Om vardnadshavaren véljer att inte besvara erbjudandet kan enhetsadministratéren efter
viss tid Stanga erbjudandet. DA forsvinner posten fran kon och arbetsfliken Erbjudanden.

Gor sa har:

e Klicka pa Forskola/Fritidshem, Kohantering fran den vanstra menypanelen och ta
fram arbetsfliken Erbjudanden. Var alltid noga med att titta pa vilka kolumnval du har
framme.
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e FOr att stanga ett erbjudande klickar du pa kolumnen Stang erbjudande och svara
OK pa fragan om du vill stanga erbjudandet. Ikonen = innebar att senast
svarsdatum har passerat.

e Ska du stanga flera erbjudande kan du markera flera barn och klicka pa

Stang markerade erbjudande | Jtpjldningskontoret rekommenderar att du stanger ett
erbjudande i taget.

e Koposten/-erna &r nu stangd/-a och visas i arbetsfliken Alla koposter. Koposten kan
darefter inte 6ppnas igen.

Viktigt! Nar vardnadshavaren har fatt ett erbjudande ar ansokan last och det innebar att
vardnadshavaren inte kan andra eller ta bort nagot i ansokan. Det géller aven nar svarstiden
har gatt ut.

Enhetsadministratoren maste stanga erbjudandet genom att klicka pa minus - ikonen "Stang
erbjudande” for att VH ska kunna andra eller ta bort nagot i sin ansékan.

Se historik for ett erbjudande

Klickar du p& kolumnen Ej besvarad som visar Arendehistoriken om platserbjudandet till det
aktuella barnet

| systemet visas default — standard instéllning. Du kan se vilka standardvarden som ar
inlagda genom att ga in under urvalsfliken Filter. Du kan sjalv vélja i urvalsflik Filter vilka
uppgifter du vill se i arbetsfliken Erbjudanden. Valjer du falt Status erbjudande - varde
Avbojd sa visas enbart de barn som har vardet Avbojd.

Earnkd | | Erbjudanden | | Flacera | | Obshandlade kiposter | | Alla kifposter | | Kopia av kén
Filter Y
Urvalsfak
= | Status erbjudande ~ | | Finnai ~ | | Avbijd | w~ |
+
Invdntar svar fran sdkande/mec
Ej besvarad
Accepterad

Accepterad - kvar i ki

- 1] e ~u w [} w w
Sida av 1 R 23 0 1 o fubid
Sortering ense
# SwEnger..  Annullera erbjudande Status erbjudands Erbjudande
; - Ei beavarad Intressefdrfragan

erbjudande
- 1o ~ s Rvakta s
- Sida av 1 s 25w O~ 1
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Se historik i barnomsorgsansokan

| arbetsfliken Barnké kan du se historik for den aktuella ansokan pad samma sétt
som du kan se historik for ett erbjudande i fliken Erbjudanden.

Klicka pa Pagaende (betyder att barnet inte har nagon tidigare placering) eller

Omplacering (barnet har en placering i en annan verksamhet). OBS! Aven om det
star omplacering ar enhetsadministratoren skyldig att erbjuda en plats nar barnet
kommer pa tur i kon.

Status ansokan

Skapa erbjudande Flaceringar S&kordning Koplats Status ansd.. Status va
* * 1 105 Fagaende Ko
+ ﬁ 3 105 Omplacering Ko
o+ ﬁ 1 106 Pagaends K&
+ ﬁ 2 106 Pagaende Ko
+ ﬁ 4 106 Fagaends Kd
+ ﬁ 2 106 Omplacering K&
+ ﬁ 2 106 Omplacering Ko

Innan du boérjar jobba med placeringar

Foljande géller for placeringar, andring av placeringar och uppsagning

Placering kan starta i innevarande manad. Utbildningskontoret rekommenderar er att
placera snarast, senast manaden innan placeringen borjar. Da betalas
barnomsorgscheck ut i ratt manad och avgiften till foraldern blir ratt.

Andring av omsorgstid i systemet kan goras innevarande manad. Det ar
enhetsadministratéren som avgoér om andringar som vardnadshavare har begart ska
godkannas.

Fran den dagen barnet folkbokforts i annan kommun upphdr avgift till
vardnadshavarna och ersattning till forskolan/familiedaghemmet fran Sollentuna
kommun.

Om barnet du ska placera inte har svenskt personnummer, utan istéllet
samordningsnummer eller TF-nummer, behéver du ta in underlag och kontrollera att
barnet har ratt till plats i Sollentuna. Las mer i stycket Personer med tillfalliga
personnummer (TF-nummer) l&ngst bak i handboken.

Om barnet du ska placera inte har nagot ifyllt personnummer och stjarnor *** i olika
kolumnen innebar det att barnet har skyddade personuppgifter. Las mer om hur du
ska hantera barnet i stycket Hantering av barn med skyddade personuppgifter
langst bak i handboken.




SOLLENTUNA KOMMUN

e Om barnet har en folkbokféringsadress utanfor Sollentuna kommun galler i de flesta
fallen att du behover anstka om barnomsorgscheck fran barnets hemkommun.
Undantag ar om barnet har ett beslut om att sarskilda skal att ga i Sollentunas
kommunala verksamheter. Det vanligaste skal &r om barnet ar pa vag att flytta till
Sollentuna men det finns &ven flera tankbara anledningar, till exempel
familjehemsplacering i kommunen eller, for forskolebarn, att vardnadshavaren
arbetar i Sollentuna kommun. Sarskilda regler fér barn med beslut om att sarskilda
skal galler. Las mer i stycket Barn som ar folkbokférda i annan kommun langst
bak i handboken.

Viktigt ! Tank pa att det ar viktigt att fullflja hela processen med att placera pa avdelning.
Det ska ske senast den sista i manaden innan barnet ska borja. Exempel: om barnet ska
borja den 20 augusti maste enhetsadministratéren ha fullfoljt placeringen senast den 31 juli.
Om placeringen inte ar fullfélid i ratt tid innebar det att ingen avgift gar ut till vardnadshavaren
eller barnomsorgscheck utbetalas till verksamheten.

Enhetsadministratéren kan placera barnet i innevarande manad, da betalas
barnomsorgschecken ut manaden efter och vardnadshavaren far dubbel avgift pa
nastkommande faktura.

Om du placerar, avslutar placering eller andrar omsorgstid langre tillbaka i tiden an i
innevarande manad behdver du meddela kontaktcenter for att stamma av att
barnomsorgscheck till verksamhet och avgift for vardnadshavaren bir ratt.

Om dagens datum t.ex. ar 20 september (innevarande manad = september) och du slutfor
en placering med startdatum 8 augusti sa betalas inte barnomsorgscheck ut for augusti om
du inte kontaktar kontaktcenter.

Placera barnomsorgsansdkan

Klicka pa Forskola/Fritidshem, Kéhantering fran den vanstra menypanelen. | arbetsfliken
Placera ligger de platserbjudanden som ar klara att placeras. Du kan vélja att placera ett
eller flera barn ifran listan.

Nar du placerar kommer du att se att det finns falt fér berdkningsgrundare och
inkomstgrundare i placeringen.

Berdkningsgrundare/ inkomstgrundare 1 och inkomstgrundare 2ska aldrig &ndras av
enhetsadministratdren.

Om du har nagra frdgor om berékningsgrundare/ inkomstgrundare ta kontakt med
kommunens kontaktcenter: kontaktcenter@sollentuna.se

Placera ett barn i taget — rekommenderas:

e Klicka pa Forskola/Fritidshem, Kéhantering fran den vanstra menypanelen. |
arbetsfliken Placera ligger de platserbjudanden som ar klara att placeras.

e Klicka pa plus + ikonen (Skapa erbjudande) for barnet du vill placera.
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Fyll i de aktuella uppgifterna:

Avdelning - Obligatoriskt for enhetsadministrator att fylla i. Om du inte vet vilken
avdelning barnet ska ga kan du &andra till ratt avdelning senare.

Taxekategori - Obligatoriskt for enhetsadministrator att fylla i. Du far valja mellan
alternativen 1) Forskola eller 2) Allman Forskola. Allman forskola kan endast véljas i
detta skede. N&ar barnet redan &r placerat kan valet Allmén forskola endast goras

rantralt

Blir det aktuellt for ett barn som du har placerat att byta taxekategori till Allmén
forskola behéver du kontakta kontaktcenter@sollentuna.se, ange arende "Byte av
taxekategori - Allman forskola” i amnesraden samt barnets namn. Om du har
fritidshem pa enheten kommer aven den taxekategorin att visas har.

Verksamhet - Obligatoriskt for enhetsadministrator att fylla i.

Kontrakterad tid — Styr om verksamheten far heltidscheck eller deltidscheck.
Anvand alltid 15 timmar eller 40 timmar. Anvand 15 timmar dven om
vardnadshavaren och enheten har ingatt ett 25 timmarsavtal. All tid 6ver 15 timmar
(16-60 timmar/vecka) anses som heltid och da fyller du i 40 i rutan kontrakterad tid.

Snittid — Den tid vardnadshavaren har uppgett i sin ansokan.

Grund for placering - Aktivt arbetssokande, arbetande, foréldraledig eller
studerande.

Placeringsstart - Ska alltid vara samma datum som Debiteringsstart for att
barnomsorgscheck och barnomsorgsavgiften ska bli ratt.

Debiteringsstart - Ska alltid vara samma datum som Placeringsstart for att
barnomsorgscheck och barnomsorgsavgiften ska bli ratt.

Fyller du inte i varden i rutorna for avdelning, taxekategori, verksamhet och grund
for placering far du felmeddelande. ”Obligatoriskt falt” visas med rod text i det falt
som saknar varde.

Tryck pa Sparal.
Placeringen flyttas nu till rubriken Placeringar (Nasta rubrik i mappen

Forskola/Fritidshem), arbetsfliken Hantera framtida placeringar. LAs mer om detta
under rubriken Placeringar langre fram i handboken.

Viktigt! Om du far felmeddelande om berakningsgrundare eller inkomstgrundare nar du ska
placera ska du alltid meddela kontaktcenter@sollentuna.se.

Viktigt! Om barnet har en placering i en annan forskoleverksamhet kommer
enhetsadministratoren inte att kunna spara utan att ett felmeddelande visas.
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Barnet har redan en placering:
Enhet: Tegelhagens farskola

! Avd.: Bokning
Startdatum: 2019-01-01
Stoppdatum:

Beslul

P

Genomiar &)

i fhytta stoppdatum |.'l.§ befintlig placering till 2019-08-11. Placeringshandelser kan Komma att raderas.

e Klicka pa Avbryt eller beslut Genomfor ej. | bada fallen avbryts placeringen.

Kontakta vardnadshavare och/eller verksamheten som barnet &r placerat hos sa att den
avlamnande verksamheten kan avsluta barnets placering innan du placerar pa din enhet.

Anvand aldrig de Ovriga alternativen, da avslutar du barnets féregaende placering utan att
den verksamheten far veta det. Endast vardnadshavare far sag upp placeringen.

Det ar viktigt att enhetsadministratéren pa aviamnande enhet godkanner
uppsagningar omgaende for att den nya enheten ska kunna placera.

Nar vardnadshavaren har accepterat ett erbjudande och sagt upp eventuell tidigare
placering méaste enhetsadministratoren fullfélja genom att placera barnet snarast.
Vardnadshavarnas ansodkan ar last for andringar fram tills processen ar slutford.

", Warning *

Det méste fattas beslut om vad som ska hinda med existerande placeringar.

Nar ni far felmeddelandet sa kryssa i "Genomfor” och klicka pa Spara. Det kan se ut som pa
bilden nedan eller komma ett felmeddelande i en gul ruta nedanfor placeringsuppgifterna.
Nar du ha tryckt pa spara gar placeringen igenom.

nformation Beslut

Jet kommer att skapas ett glap...

Genomfor e)

Placera flera barn — rekommenderas inte:

Det gar att placera flera barn samtidigt, men det rekommenderas inte. Orsaken till att det inte
rekommenderas ar att det blir svarare att f4 en 6verblick uppgifterna i placeringen och om
nagon uppgift ar fel innan du sparar. Om du anda vill placera flera barn samtidigt, t.ex. i
samband med hdstterminens start nar manga borjar pa samma gang kan du goéra sa har:
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Klicka pa Forskola/Fritidshem, K6hantering fran den vanstra menypanelen och ta fram

arbetsfliken Placera.
o Markera de barn du vill placera.
e Klicka pa Placera markerade
e Fyll i de obligatoriska uppgifterna (se under rubriken Placera ett barn)

e Om samma uppgift galler for alla barn fyller du i den hégst upp och klickar pa
Tillampa.

e Klicka pa Spara nar du ar klar. D& flyttas alla barnen till Forskola/Fritidshem,
placeringar, hantera aktuella placeringar eller hantera framtida placeringar.

Viktigt! Om barnet har en placering i en annan férskoleverksamhet kommer
enhetsadministratdren inte att kunna spara utan att ett felmeddelande visas.

3 Placeringar 4 Kéhantering

Kéhantering Placera o Placera flera Varning X

Det méste fattas beslut om vad som ska handa med existerande placeringar.

’lacera flera

0B-tid, SCB Detaljer | Information Beslut

ampa

Endast vardagar kl. 06 - 19 2 Barnet har redan en placering: ...

Klicka pa Avbryt eller beslut Genomfor ej. | bada fallen avbryts placeringen. Kontakta

@noimes och flytta steppdatum pé befintlig placering till 2019-08-11. Placeringshandelser kan komma att raderas.

vardnadshavare och/eller verksamheten som barnet ar placerat hos sa att den avlamnande

verksamheten kan avsluta barnets placering innan du placerar pa din enhet.

Anvand aldrig de Ovriga alternativen, da avslutar du barnets féregaende placering utan att

den verksamheten far veta det. Endast vardnadshavare far sag upp placeringen.

Om du far ett felmeddelande om att det maste fattas beslut om vad som ska handa med

existerande placeringar och att glapp skapas — folj instruktionerna pa foregaende sida.
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Tabell - Kontrakterad tid och snittid

Det &r viktigt att du registrerar ratt kombination pa kontrakterad tid, taxekategori och
verksamhet. Kontrakterad tid och snittid ska aldrig vara nagot annat &n 15 eller 40

timmar/vecka.

Viktigt! Det som star under kontrakterad tid bestammer om ni far deltidscheck eller
heltidscheck- Allt 6ver 15 timmar ger heltidscheck, darfor ska det t.ex. aldrig sta 25 timmar
under kontrakterad tid om barnet har en deltidsplacering.

Aven taxekategori styr vilken check ni far och om vardnadshavare faktureras avgift eller
inte. Check for allman forskola betalas ut for taxekategori "Alliman férskola”. Den &nda
gangen som enhetsadministratoren ska andra pa taxekategorin ar nar
vardnadshavaren har anmalt Allman forskola for barnet.

Regler for nar ett barn har ratt till deltid respektive heltid och allman forskola framgér av

regelverket, se aven tabellen nedan for en dverblick.

Alternativ for Kontrakt | Snittid = | Taxe- Verksam- Alder Owrig
omsorgstid erad tid den tid kategori het information
VH
uppger
Upptill 15 timi | 15 15 Farskola Farskola 1-5 ar | Ratt till plats alla
veckan. . dagar, dven under
Familjedagh <kollov

- Deltidsplats em '

Upptill 15 timi | 15 15 Farskola Farskola 1-5 ar | Géller endast

veckan - skoldagar, g]

omvandlad till Familjedagh lovdagar. Sju

25 timmar pa em veckors

skoldagar. sommarlov.

- Deltidsplats Avtal om att byta
fran 15 tim till 25
tim tecknas
utanfér e-tjansten
Frivilligt for
fristaende
verksamheter.

Upptill 15 timi | 15 15 Allman Farskola Fran 1 | Avgiftsfn.

veckan. farskola . aug det

Familjedagh ar
;_;_ﬂlllman em barnet
farskola
fyller 3
ar.
Mer an 15 tim. | 40 40 Farskola Farskola Galler endast
: . skoldagar, g|
- Heltidsplats Familjedagh lovdagar. Tio
em veckors
sommarlov.
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Placeringar

Klicka p& Forskola/Fritidshem, Placeringar frdn den vanstra menypanelen. Har finns ett
antal arbetsflikar.

Foljande arbetsflikar anvands i Sollentuna kommun:

Arbetsflikarna som du kan arbeta i:
e Hantera aktuella placeringar finns de barn som gar pa enheten idag.
¢ Hantera framtida placeringar ligger de placeringar som har ett senare datum for
placering an dagens datum. Den dagen placeringsdatumet infaller flyttas barnet éver
till arbetsfliken Hantera aktuella placeringar med automatik.
¢ Hantera framtida &ndringar finns de arenden som godkéants av
enhetsadministratéren som ligger framat i tiden.
Arbetsflikarna som du kan titta i
¢ Hantera historiska placeringar kan enhetsadministratéren se alla barn som har ett
stoppdatum pa placeringen som &r passerat samt de aktuella placeringar som har
andrats dar andringsdatumet har passerat.
¢ Hantera alla placeringar finns alla aktuella, framtida och historiska placeringar.
e Raderade placeringar finns placeringar som har tagits bort for att vardnadshavaren

har accepterat platserbjudandet och angrat sig, till exempel endagsplaceringar.

Viktigt! Enhetsadministratdren ska aldrig radera en placering. Det &r bara centrala
handlaggare pa utbildningskontoret och kontaktcenter som far ta bort en placering efter
kontakt med enhetsadministrator.
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Hantera aktuella och framtida placeringar

Klicka p& Forskola/Fritidshem, Placeringar frdn den vanstra menypanelen och valj
Hantera aktuella placeringar (har finns padgaende placeringar) eller Hantera framtida
placeringar (har finns placeringar med ett framtida startdatum).

Loee o e _

Hantera aktuella placeringar | | Hantera framtida placeringar | | Hantera framtida Sndringar | | Hantera historik placeringar | | Hanterz alla placeringar | | Raderade placeringar | | Uppsagda placeringar

Placeringar
Filter YW

sida| 1) av1 oy Oy L~

Scrtering [Barmets efternamn #][Barnets farmamn #]

# Andra Barnets uppg. Bammets personnu. Barmets namn Enhet Awdelning Placeringsstart Placeringsstopp Andringsstart
Urvalet &r tomt.

HEY Sida|  1|av1 sy Oy A~

Andra placering | Andra placeringshindelser | Omplacera markerade

Arbeta med urval | Schemalagd uppségning

Det &r enbart knapparna ”Andra placeringshandelser” (ex. avdelningsbyte), ”Skicka e-
post” och ”Arbeta med urval” som anvands av enhetsadministratér. OBS! "Begéar
omplacering”/’Omplacera markerade”’/’Andra placering” ska aldrig anvandas av
enhetsadministratdren!

Andra placeringsstart for redan placerade barn

Enhetsadministratdren kan inte sjalv dndra placeringsstart i en fardig placering utan behdver
meddela kontaktcenter for att fa hjalp med det. Datumet kan endast &ndras av
enhetsadministrator i samband med att barnet placeras.

Andra avdelning for placerade barn

Ga till Forskola/Fritidshem, Placeringar och arbetsfliken Hantera aktuella placeringar.
Enhetsadministratdren kan &ndra avdelning for ett eller flera barn.

e Markera ett eller flera barn och klicka p& knappen Andra placeringshandelser.

e Andraavdelning och ange startdatum for andringen i faltet "Andringsstart”. GlI6m
inte att klicka pa Tillampa.

e Klicka pa ”Spara”. Du kan kontrollera att andringen har genomforts genom att ga till
arbetsfliken Hantera framtida &ndringar.
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Far enhetsadministratéren upp en informationsruta nar en andring ska goéras for ett barn kan
det bero pa att barnet redan har en dndring som ligger framat i tiden. Texten som visas ar
"Forandringen maste goras pa den sista placeringshandelsen. Féljande barn ar
felaktigt markerade.” Detta betyder att &ndringen maste goras fran arbetsfliken Hantera
framtida andringar. Hor av dig till kontaktcenter om du behdver hjalp.

Hantera framtida andringar

Klicka p& Forskola/Fritidshem, Placeringar fran den vanstra menypanelen och ta fram
arbetsfliken Hantera framtida &ndringar.

| arbetsfliken finns @ndringar t.ex. avdelningsbyte eller andring av omsorgstid med
startdatum som ligger framat i tiden.

Gor sa har:

e Under Filter kan du valja falt och skriva in barnets personnummer och Tillampa.
Under kolumnen Andringsstart ser du fran vilket datum andringen géller. Kontrollera
att datumet ar korrekt.

e Klickar du pa barnets namn kommer du till barnets familjebild.

e Klicka pa fliken Placeringar sa ser du en sammanstéllning av placeringshandelser

som skett i nuvarande placering samt historik pa tidigare placering om barnet varit
placerat tidigare.

Familjebild | | Kdansékningar | | Platserbjudanden | | Placeringar | | Skolansikningar | | Journalanteckningar | | Persontilligg

“ Aktiva och framtida plac

Filter
Sida| 1|av1 sy A -
Sortering
Enhet Avdelning Taxekategaori Kontrakterad tid Snittid Placeringastart Placeringsstopp

Enskild person

e Har kan du se Andringsstopp och Andringsstart pa placeringen. | ex. ovan har
barnet bytt avdelning.

e Klicka pa _Stang | for att aterga till arbetsfliken Hantera framtida andringar.

Sténg
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Arbeta med urval

Har finner enhetsadministratdren kontaktuppgifter for placerade barn.
e Klicka pa Forskola/Fritidshem, Placeringar.
e Markera de barn som ska visas i urvalet.

Arbeta med urva

N | o .
e Valj darefter knappen sa visas en ny lista.

Placeringar

Barnets personnummer Bamets namn Avdelning Placeringsstart Flacaringsstopp Andringsstart Andringsstopp Taxekaregori

o En ny vy for Placeringar 6ppnas med endast de markerade barnen.
Enhetsadministratoren kan ta fram information kring placeringar och arbeta med eget
urval i syfte for att kunna exportera informationen till Excel.

o Default (standardinstélining) visar de kolumner som ar installda foér vyn Placeringar.
Det finns fler kolumner tillgangliga att valja till. Hogerklicka pa kolumnrubriken for att
vdlja vilka kolumner som ska visas.

For att forenkla arbetet med urvalet kan du vélja att skapa egen profil (las mer under skapa
profil).

¢ Enhetsadministratéren kan t.ex. valja att sortera avdelningsvis med
vardnadshavarens telefonnummer.

e De skapade listorna gar att exportera till Excel for vidare bearbetning. Det gor du
fad
genom att anvanda symbolen
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Andring av kontrakterad tid = omsorgstid

Vardnadshavare kan sjélva anmala andring av omsorgstid i e-tjansten fér barnomsorg.
Arendet hanteras da av enhetsadministratoren i IST Administration forskola. Om
vardnadshavaren inte anmaler andringen ska enhetsadministratdren lagga in andringen i
placeringen i de fall andringen sker utifran gallande regler for barnomsorg.

Andringar ska laggas in innan de trader i kraft for att barnomsorgschecken ska bli ratt.
Enhetsadministratéren behover darfor varje manad folja upp vilka barn som ska andra
omsorgstid kommande manad. Om enhetsadministratoren sjalv lagger in andringen
behover vardnadshavarna alltid fa information om att s har skett.

Utbildningskontoret genomfor kontroller for om barn som har fatt syskon har ratt omsorgstid
tvA manader efter syskonets fodelse. Om verksamheten felaktigt har fatt heltidscheck istéllet
for deltidscheck kan den bli aterbetalningsskyldig. Darfor ar det viktigt att halla uppgifterna
om kontrakterad tid i placeringarna uppdaterad och att enhetsadministratdren sjalv gar in och
andrar kontrakterad tid i de fall dar barnet inte har ratt till mer &n 15 timmar.

Innan placering ar klar

Kom ihdg att kontrollera vilken kontrakterad tid barnet har ratt till i samband med att du
erbjuder plats sa att du kan satta ratt kontrakterad tid fran placeringsstart nar du placerar
barnet. Vardnadshavaren kan t.ex. ha dnskat 40 timmar nar de ansokte om plats (framgar
under Snittid), men nar placeringen startar har de endast rétt till deltid p.g.a. till exempel
foraldraledighet med syskon.

Taxekategori - Allman férskola

Vardnadshavare kan inte anmala att de énskar avgiftsfri Allman forskola i e-tjansten utan de
vander sig direkt till enhetsadministratoren.

Nar enhetsadministratoren ska placera ett barn maste taxekategori Forskola eller Allman
forskola (= det avgiftsfria alternativet) véljas. Valj bara Allman forskola i de fall
vardnadsharen har framfort énskemal om att ha avgiftsfri allméan forskola och tidigast fran
den 1 augusti det ar barnet har fyllt tre ar. | alla andra fall valjer du Forskola.

Under pagaende placering kan inte enhetsadministratoren @ndra taxekategori sjalv.
Meddela kontaktcenter att barnet ska ha taxekategori Allman forskola sa lagger handlaggare
pa kontaktcenter in andringen.
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Godké&nna andring av omsorgstid och grund for placering
registrerad i e-tjansten

Enhetsadministratéren godkanner en andring av omsorgstid som vardnadshavaren har
gjort under Forskola/Fritidshem > Godkanna > fliken Grund fér placering.

Har godkanner enhetsadministratoren ocksa andrad grund for placering, t.ex. nar en
vardnadshavare har andrat fran arbetande till studerande.

Viktigt! att du inte ska anvanda flikarna Begaran om omplacering,
Taxekategori/Omsorgstid eller Placeringsschema!

GOr s& har:

Godkéann ett eller flera barn - Markera ett eller flera barn genom att satta en bock
i rutan till vanster pa raden for de barn som ska godkannas for andring

Klicka pa knappen Godkann/Avsla langst ner till hoger.

Klicka pa pilen vid kolumnen Godkann/Avsla och valj alternativet Godkann eller
Avsla beroende pa vad du ska gora. | de flesta fall ska du godkanna, men om
vardnadshavaren har hért av sig och angrat andringen eller om andringen redan
ar inlagd i IST forskola kan du istallet avsla den.

Klicka pa Tillampa nar du har valt ratt beslut. En rod liten trekant dyker upp i
hornet pa rutan under den kolumn déar du klickat pa Tillampa.

Det &r viktigt att kontrollera startdatum for andringen. Andra datum genom att
klicka pa den lilla kalendern pa barnets rad i kolumnen for startdatum.

o Datum for &ndring ska stdmma 6verens med regler for omsorgstid aven om
vardnadshavaren énskat nagot annat.

o Andring av innevarande manads kontrakterade tid kan
enhetsadministratéren sjalva &ndra och korrigering av barnomsorgschecken
kommer da automatiskt vid nasta utbetalning.

o Om andringen géller fran foregaende manad eller tidigare ska
enhetsadministratéren alltid meddela kontaktcenter sa att handlaggare kan
korrigera barnomsorgschecken manuellt.

o Klicka pa Tillampa nar du har valt ratt datum. Ratt datum med en liten rod
trekant i hdrnet syns nar det ar klart.

Om du ska avsla andringen behéver du skriva en kort notering i rutan for
Noteringar for beslut. Denna ruta ska anvandas restriktivt. Skriv kort, men
tydligt. Din notering kommer att synas i arendet pa vardnadshavarens sida i e-
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tjansten. Du kan skriva nagot kort &ven om du godkanner, t.ex. om du har &ndrat
datumet fran det vardnadshavaren dnskade, men du maste inte skriva nadgot nar
du godkanner andringen.

Tillampa

o Om du skriver en notering ska du klicka pa nar du har skrivit klart.

e Om enhetsadministratoren har avslagit &ndringen for att den redan ar inlagd ar
det bra om vardnadshavaren kontaktas och informeras om detta eftersom de far
ett automatiskt brev om avslaget via e-tjansten for anstkan om forskola.

e Langst ut till hdger under Snittid ser du vad vardnadshavaren har fyllt i. Har kan
du inte &ndra nagot. Du ska alltid titta under kontrakterad tid och kontrollera att
ratt omsorgstid star har. Om du ska andra till heltid ska det sta 40 har. Om du
ska andra till deltid ska det sta 15.

Tillampa

o Klicka pa nar du har valt ratt kontrakterad tid.

e Klicka pa spara nar du ar Kklar.

e Kontrollera att andringen har gatt igenom ratt under placeringar — hantera
aktuella placeringar eller hantera framtida placeringar eller hantera framtida
andringar.

Utbildningskontoret rekommenderar att du gar in regelbundet under fliken Godkanna >
fliken Grund for placering. Det ska inte ligga gamla arenden kvar dar. Risken finns annars att
det ligger arenden som inte har atgardats och som innebar att checken skulle ha forandrats.
Da kan verksamheten bli aterbetalningsskyldig.

Nar vardnadshavaren inte har anmalt andring i e-tjansten

Om vardnadshavaren inte har gjort en andring pa sin sida kan enhetsadministratéren éandra
omsorgstiden for barnet under Forskola/Fritidshem — Placeringar.

Viktigt! Innan du gor &ndringar sjalv enligt féljande rutiner ska du alltid kontrollera under
Godkanna > fliken Grund for placering. om vardnadshavaren har gjort en andring. Om
vardnadshavaren har @ndrat ska du i forsta hand hantera den andringen. Vardnadshavarens
andring ligger kvar i arbetsfliken Grund for placering till dess att enhetsadministratdr har
hanterat den déar, oavsett om andringen redan har lagts in pa annat sétt eller inte.

Om enhetsadministrator andrar omsorgstid for féregaende manad eller langre tillbaka i
tiden ska samtidigt ett meddelande om detta skickas till kontaktcenter. Handlaggare pa
kontaktcenter korrigerar barnomsorgscheck manuellt for foregaende manader.
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GOr s& har:

e Klicka pa Forskola/Fritidshem > Placeringar fran den vanstra menypanelen och ta
fram arbetsfliken Hantera aktuella placeringar. | arbetsfliken finns de barn som gar pa
enheten idag.

Om du ska gora en andring i en framtida placering eller justera en framtida andring

arbeta du i flikarna Forskola/Fritidshem > Placeringar > fliken Hantera framtida andringar
respektive Forskola/Fritidshem > Placeringar > fliken Hantera framtida placeringar.

e Markera raden med barnets namn och Klicka p& knappen _Andra placeringshandelser |

Har ar det viktigt att fylla i:
o RAé&tt datum for &ndringsstart
e Avdelning (enbart om det ar byte av avdelning).
o Kontrakterad tid. Skriv i den tid som ska gélla (15 eller 40 timmar).

e Grund for placering (om du véljer foréldraledig kan du inte ha hdgre
kontrakterad tid &n 15)

o Klicka p& ™ ™! yid de kolumner dar du har andrat. Om du bara &ndrar t.ex.
avdelning racker det att du klickar pa tillampa vid kolumnen andringsstart och
avdelning. En rod pil visas dar andring har skett.

e Klicka pa spara.

Kontroll av genomford andring:

e Gatill listan 6ver aktuella eller framtida placeringar. Klicka pa barnets namn som
du har andrat omsorgstid pa.

¢ Familjebilden kommer da fram med ett antal flikar 6verst, klicka pa fliken
forskoleplaceringar. Har kan du se den &ndring som du nyss har gjort.

* Snittid har blankats ut och sé ska det se ut nar du har lagt in &ndringen via
funktionen Andra placeringshandelser.

Kontrakterad tid och Snittid kan vara olika. Det som &r viktigt ar att det star ratt timantal (15
eller 40) i kolumnen kontrakterad tid eftersom den styr storleken pa barnomsorgscheck.

Godkann uppsagning

Klicka p& Forskola/Fritidshem, Godkanna i den vanstra menypanelen.

Arbetsflikarna som Sollentuna kommun anvander:
e Uppsagning av plats, nar vardnadshavaren gor en uppsaaning hamnar
uppsagningen i arbetsfliken.
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e Grund for placering hit kommer vardnadshavarens begaran om andring av
omsorgstid som enhetsadministratéren maste godkanna.

Viktigt! du ska inte anvénda foljande flikar: Begaran om omplacering,
Taxekategori/Omsorgstid eller Placeringsschema.

Nar vardnadshavaren gor en uppsagning hamnar uppsagningen i arbetsfliken ”Uppséagning
av plats” dar den ska godkannas av enhetsadministratéren. Om datumet for
placeringsstoppet inte stimmer éverens med uppsagningstiden kan enhetsadministratéren
andra datumet langre fram i processen.

Klicka pa rubriken Forskola/Fritidshem, Godkanna och arbetsfliken Uppsagning av plats
visas:

Uppsdgning av plats Begédran om omplacering Taxekategori/Omaongstid Placeringsschema Grund fér placering
Uppsagning av plats
Filter ¥
4 Laggtill Godkénn Avsla

| arbetsfliken kan enhetsadministratdren vélja att godkénna uppsagning for ett enstaka barn
eller flera barn samtidigt.

Viktigt!
Tva manaders uppsagningstid galler fran det att vardnadshavare begart uppséagning i
systemet.

Undantag 1: En uppsagning som gors innan placeringsstart sker med omedelbar verkan och
ingen uppséagningstid galler da.

Undantag 2 som galler kommunala verksamheter: Vardnadshavare har réatt till omedelbar
uppsagning av barnets plats senast 13 kalenderdagar efter barnets forsta vistelsedag i

verksamheten om det ar barnets forsta placering. Detta undantag géller for alla kommunala
verksamheter men ar frivilligt for fristdende verksamheter.

Godkann ett barn:
Markera barnet genom att klicka i rutan framfér barnets namn.

Kiicka pé _Godkann ||

Eller klicka pa v kolumnen godkann vid respektive barn.

Utbildningskontoret rekommenderar att godkdnna en uppségning i taget.
Enhetsadministratdren behover andra datum for Placeringsstopp respektive
Debiteringsstopp, datumet ska stamma 6verens med regler fér uppsagningstid.
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Viktigt! Falten Andringsstopp och Debiteringsstopp ska alltid vara samma datum for att
barnomsorgscheck och -avgift ska bli korrekt.

Ange noteringar for beslut om du vill det innan du klickar pa andra status. Noteringen visas
for vardnadshavaren i e-tjansten. Om vardnadshavaren angett placeringsstopp samma dag
som de gjort anmalan om uppséagning och du andrar datum kan det vara bra att skriva en
notering om tva manaders uppsagningstid. Skriv tydligt och kortfattat.

Klicka p& Andra status. Uppsagningen &r nu godkand.

Godkann flera barn samtidigt:

Markera flera barn genom att satta en bock i rutan framfor de barn som ska godk&annas.

Kiicka pé _Godkann ||

Enhetsadministratéren ska andra datum for Andringsstopp respektive Debiteringsstopp
sa det stammer 6verens med regler for uppsagningstid.

Viktigt! Falten Andringsstopp och Debiteringsstopp ska alltid vara samma datum for att
barnomsorgscheck och -avgift ska bli korrekt.

Ange noteringar for beslut om du vill det innan du klickar pa spara. Noteringen visas for
vardnadshavaren i e-tjansten. Om vardnadshavaren angett placeringsstopp samma dag som
de gjort anmélan om uppsagning och du andrar datum kan det vara bra att skriva en notering
om tva manaders uppsagningstid. Skriv tydligt och kortfattat.

Klicka pa Spara. Uppséagningen ar nu godkand.
Viktigt! Det ar viktigt att du alltid atgardar arenden I6pande som ligger i arbetsfliken

Uppsagning av plats. Om du har arenden som ligger bakat i tiden ar det viktigt att du
kontaktar kontaktcenter@sollentuna.se

Arenden som inte har blivit godkanda i tid dvs. innan datumet har passerat paverkar att
barnomsorgscheck och —avgift blir felaktiga.

Andra stoppdatum i en placering dar uppsagningen redan har godkants:
Enhetsadministratdren kan inte sjalv andra stoppdatum efter att uppsagningen har godkénts

utan behéver meddela kontaktcenter for att fa hjalp med det. Datumet kan endast andras av
enhetsadministratdr i samband med att uppsagningen godkanns.
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Utskrifter

Klicka pa Utskriftsko, Utskriftsko enheter. Det finns tva arbetsflikar: | arbetsfliken
Dokument for utskrift skapas brev till virdnadshavaren som ej angivit ndgon e-post adress.
Alla dokument ar av typen PDF-dokument. | arbetsfliken Utskrivha dokument visas de brev

som ar klarmarkerade for utskrift.

All post som skickas till vardnadshavare skickas till folkbokféringsadressen. Detta for att
enhetsadministratoren ska vara saker pa att ratt person far informationen.

Gor sé har:
e Om bara enstaka brev ska skrivas ut markeras aktuellt brev.
e Klicka pa Skriv ut markerade.

Utskriftsko enheter

Dokument far utskri Ltakrivna dokument

Skriv ut markerade | Klarmarkera utskrift | [ Y~

Skapad Tite Personnummer Barnets personnu...  Enhet Efternam Formamn

e Utskriften finns att skriva ut” som PDF-dokumenten uppe i héger horn pa skarmen
4

et

e klicka pa PDF-dokumentet som nu kan skrivas ut eller sparas for senare utskrift.

Mg
Senaste nedladdningshistoriken ®_

a & 2024-apr-14_19-18-13-print.pdf
T 112 kB« Klart
Fullstindig nedladdningshistorik (4

e Stang PDF-dokumentet och klicka pa "Klarmarkera utskrift”.

e Nar du har klickat pa "Klarmarkera utskrift” flyttas brevet till fliken Utskrivna
dokument.

Enhetsadministratoren ska alltid skriva ut brev med erbjudanden som heter FSK Erbjudande
forskola med anstkan Erbjudande Stkande. Det skapas i de fall den sfkande
vardnadshavaren inte har uppgett en e-postadress i e-tjansten. Om du inte postar brevet far
vardnadshavaren inte meddelande om att de har fatt plats.
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Om enhetsadministratoren av nagot skal inte ska skriva ut och skicka brevet, men vill ta bort
det fran utskriftskon, tryck enbart pa Klarmarkera utskrift. Om det finns gamla dokument
som redan ar atgardade ska du Klarmarkera utskrift. Utbildningskontoret rekommenderar
att listan alltid ska vara tom.

Nar utbildningskontoret gor &ndring i en placering, t. ex. andring av datum, avslutar en

placering osv, sa skapas det inget brev eller e-post till vardnadshavarna.

e De utskrivna rapporterna kan aterfinnas i fliken Utskrivna dokument. Det gar att
anvanda samma sokfunktioner och skriva ut rapporterna fran denna sida efterat.

Skicka e-post till vardnadshavare

Detta ar en funktion som kan vara bra att anvanda t.ex. vid informationsmoéte, 6ppet hus etc.
Du behdver ha en e-postklient pa din dator for att funktionen ska fungera.
Klicka pa Forskola/Fritidshem, Kohantering fran den vanstra menypanelen i arbetsfliken

Barnko eller klicka pa Forskola/Fritidshem, Placeringar och arbetsfliken Hantera aktuella
placeringar eller Hantera framtida placeringar.

Gor sa har:
e Markera de barn vars vardnadshavare du ska skicka e-post till.

o Valj knappen Skicka e-post |

e Markera "Barnets vardnadshavare”

Skicka e-post ®

Skicka e-post till

arn
o
arnets vardnadshavare

arn och vardnadshavare

OK | Avbryt I

e E-postklienten som finns tillganglig pa enhetsadministratérens dator 6ppnas vilket
innebar att e-post skickas fran din egen brevlada och eventuellt svar kommer att
komma till din inkorg.

e Information skickas till de vardnadshavare som har en e-postadress inlagd i
systemet. Samtliga e-post skickas som hemliga kopior och &r dolda foér évriga
vardnadshavare.
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¢ Enhetsadministratéren valjer att skriva den text som 6nskas i e-posten och/eller
bifogar dokument.

e Klicka pa skicka.
e Det Oppnas en resultatlista. | listan kan du se vardnadshavare som angivit e-

postadress de visas med en gron bock. De vardnadshavare som inte har nagon e-
postadress registrerad maste enhetsadministratoren skicka informationen till via brev.

Kohantering

® Eihzntzring @ Barmkd @  Status pa e-post utskick

Status pa e-post utskick

Exportera
Antal rader persida 5| 15|25 |50 |  Sida: 4 Féregaende |[1]| Mésta k

(oo oo

e For att spara ner urvalet, valj exportera — XLSX

Status pa e-post utskick

Exportera

ﬂ Exporterar 3 rader

ALSK
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Rapporter i barnomsorg

Klicka pa Forskola/Fritidshem, Rapporter fran den véanstra menypanelen.
De rapporter som finns fér barnomsorg:

Rapportdefinition

Filter

Sida 1) avl

Q

Sortering

Namn
Barns uppagifter
Belaggningsrapport
Kontaktuppgifter
K&farfragan
Kirapport
Madersmal per enhet

Placeringslista

Telefonlista

Gor sa har:
e Klicka pa rapporten som du vill skriva ut

e Ange urval (ex avdelning, datum) eller klicka OK. Beroende pa rapport kan
mojligheterna till urval variera.

Hantering av barn med skyddade personuppgifter.

Personer med skyddade personuppgifter fran Skatteverket har en speciell markering i
webbapplikationens administrativa del. Dessa personer kan inte anvdnda kommunens e-
tjanst for att ansoka om barnomsorg och grundskola. Anstkan maste goras pa
pappersblankett och hanteras manuellt av centrala skyddshandlaggare pa
utbildningskontoret.

Ansokningsblankett:
Kdanstkan hanteras manuellt av centrala skyddshandlaggare i verksamsystemet.
Vardnadshavarna fyller i ansokningsblanketten for att stalla sitt i barn i ko.

e Utbildningskontoret skickar till vardnadshavarna via e-post, via Skatteverkets
formedlingsuppdrag ansokningsblanketter eller sa kan vardnadshavarna hamtar
ansokningsblanketter och information om ansokningsforfarandet hos kommunens
kontaktcenter i Turebergshusets reception (kontaktcenter entré).

e Vardnadshavarna lamnar personligen de ifyllda ansokningsblanketterna till
kontaktcenter i Turebergshusets reception (kontaktcenter entre).
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e Vardnadshavarna ansvarar for att uppge hur utbildningskontoret nar dem vid
eventuellt platserbjudande.

Barnko:

e En central skyddshandlaggare skapar fingerade personuppgifter med tillfalliga
personuppgifter (TFnr) for familjen utifran vardnadshavarens énskemal.

e Barnet med de fingerade personuppgifterna placeras i barnkd utifran
vardnadshavarens ansokningsalternativ i IST Administration Forskola.

¢ Den centrala handlaggaren kontaktar verksamhetens aktuella rektor/kbansvarig via
sakra meddelanden (SEFOS)om att det har inkommit en manuellt hanterad
kdansokan till forskolan fran en familj med skyddade personuppgifter.

o Verksamheten uppmanas att lagga till kolumnen "Anteckning fér internt bruk” i
systemet, sa att de far da fram intern anteckning fran utbildningskontoret.

e Nar placering uppstar behover verksamheten kontakta central skyddshandlaggare
som skicka ett manuellt skapat erbjudande till vardnadshavaren.

e Tank pa att formedla ett lAngt svarsdatum da det kan ta tid att fa svar fran
vardnadshavaren.

Placerade barn:
e Accepterar vardnadshavaren erbjudandet placerar den centrala skyddshandlaggaren
det fingerade barnet i den aktuella verksamheten.

e Vardnadshavarna ansvarar for att meddela verksamheten nar det sker en forandring i
placeringen eller forandring géllande deras skydd.

¢ Enhetsadministratéren ansvarar for att snarast meddela utbildningskontoret om
placering eller annan férandring i placeringen.

e FOr de kommunala férskolorna skickar utbildningskontoret ut en rutin till ansvarig
rektor nar ett barn med skydd har fatt en placering.

Placerade barn som har skyddade personuppgifter finns inte med i systemet under
placeringar.

e Utbetalning av BO-check sker via underlaget och visas endast *** (stjarnor) med
belopp, inga personnummer eller namn visas.

Kontaktuppgifter till skyddshandlaggare:

Anita Oliver, férvaltningsledare
E-post: anita.oliver@sollentuna.se
Telefon: 08-57921346, 21346
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Agneta Boden, forvaltningsledare
E-post: agneta.bodin@sollenruna.se
Telefon: 08-57921457

Eva Fagré, objektspecialist resursfordelning
E-post: resursfor@sollentuna.se
Telefon: 08-57922546

Martin Haglind Sangré, objektspecialist grundskolan
E-post: martin.haglind.sangre@sollentuna.se
Telefon:08-57922046

For att skicka brev till vardnadshavarna med skyddade personuppgifter fran Skatteverket
skickar ni brevet med personnummer pa samtliga vardnadshavare och barn i ett kuvert och
lagger kuvertet i ett annat kuvert som skickads till féljande férmedlingsadress:

Skatteverket

Box 2820

403 20 Géteborg

Personer med TF-nummer
Hela detta avsnitt behover kontrolleras!

Personer som saknar svenska personnummer far sa kallade tillfalliga personnummer (TFnr)
for att de ska kunna stka plats i den publika e-tjansten foér ansékan om forskola. Personerna
far hjalp av kontaktcenter att logga in till e-tjansten om de saknar e-legitimationen Freja e-1D
+.

Det tillfalliga personnumret bestar av fodelsedatum samt "TF” foljt av en ojamn siffra for
man/pojkar och en jamn siffra fér kvinnor/flickor, t.ex. TF10 eller TF20. | vissa fall har
personen inte TF-nummer utan ett sa kallat samordningsnummer som liknar ett
personnummer. Mer information om samordningsnummer finns héar:
https://www.skatteverket.se/privat/folkbokforing/personnummerochsamordningsnummer

Regler for barn som saknar svenska personnummer framgar under rubriken "Barn som inte
ar folkbokforda i landet” i regler for forskolor och familjedaghem i Sollentuna kommun (olika
dokument for fristdende och kommunala verksamheter). En lathund for vad som galler finns
ocksa, se Ej folkbokfordas ratt till barnomsorg och skola. Regler och lathund finns pa
www.sollentuna.se.

Det har hander:

Familjen vander sig till kontaktcenter som har en sarskild grupp handlaggare som far
handlagga dessa arenden. Kontaktcenter genomfér en mindre utredning om vem som far
raknas som barnens vardnadshavare och registrerar sedan personerna med TF-nummer om
de inte har nagot personnummer eller samordningsnummer. Sedan kopplar kontaktcenter
ihop familjen i IST férskola och i Mitt Skolval. Kontaktcenter hjalper familjen att géra en
barnomsorgsansokan i den publika e-tjansten fér anstkan om foérskola.
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Om familjen ar nyanland skrivs sedan barnet in pa CIFS (Centrum for integration och
flersprakighet) dar de far information om forskolan och dess arbetssétt, barnets rétt till
halsovard och information om BVC.

FOr personer som saknar svenska personnummer kommer inte uppgifter om namn,
personnummer, folkbokforingsadress, vardnadshavarskap m.m. fran Skatteverket, utan allt
registreras istallet manuellt av kontaktcenter lokalt i Sollentuna kommun. Det innebér bl.a.
att:

e Det som star under kolumnen Adress och Adresstyp (Postadress) i IST
Administration Forskola inte ar en riktig folkbokfdringsadress utan den adress
som familjen har uppgett nar de har haft kontakt med kontaktcenter.

e Nar personerna har fatt svenska personnummer forsvinner inte TF-nummer
automatiskt. Darfor ar det viktigt att enhetsadministratéren meddelar kontaktcenter
nar denne far kannedom om att en familj med TF-nummer har fatt svenska
personnummer. Handlaggare pa utbildningskontoret for da 6ver all information om
familjen fran TF-nummer till personnummer och sedan tas TF-nummer bort ur
systemet.

Gor sa har innan ni erbjuder plats

For att fa barnomsorgscheck for barn med TF-nummer och samordningsnummer behover
verksamheten skicka in underlag som styrker ratten till check till kontaktcenter.

Om underlag inte har kommit in till kontaktcenter betalas ingen barnomsorgscheck ut och
vardnadshavarna far ingen faktura. Pa verksamhetens utbetalningsunderlag star det "Ej
checkberattigad”.

e Fragavardnadshavarna om med vilken status de vistas i Sverige och begar
underlag enligt nedan. Gor helst detta redan innan ni erbjuder plats. Skicka helst
underlagen med post till: Kontaktcenter barnomsorgscheck, Sollentuna kommun,
191 86 Sollentuna eller [Amna in dem med markeringen "barnomsorgscheck” i
entrén i kommunhuset.

e Stam av med vardnadshavarna om barnet har ny adress sedan anstkan
gjordes. Meddela ev. ny adress till kontaktcenter. Sollentuna kommun betalar bara
ut barnomsorgscheck for barn som stadigvarande vistas i Sollentuna kommun. Om
barnet inte l&ngre bor i Sollentuna behdver du vanda dig till barnets hemkommun.

e Fragavardnadshavarna om barnet har fatt svenskt personnummer. Om de har
det ska du meddela kontaktcenter sa att TF-numret kan tas bort ur IST férskola

e Tank pa att vardnadshavarna ocksa ska uppfylla 6vriga krav for att ha ratt till plats.

Vilket underlag behover verksamheten for att fA barnomsorgscheck?

Beroende pa vilken status barnet har for att vistas i Sverige behdéver du olika underlag for att
fa barnomsorgscheck. Féljande underlag behdvs:

e Asylsokande: Kopia pa LMA-kort eller kvitto pa att personen har lamnat in
asylansdkan.
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Kvittot pa att personen har lamnat in asylansokan géller endast fram till att
Migrationsverket har utfardat LMA-kortet.

LMA betyder lagen om mottagande av asylsokande. LMA-kort rdknas inte
som giltig legitimation. Mer information om LMA-kort finns har:
https://www.migrationsverket.se/Privatpersoner/Skydd-och-asyl-i-

Sverige/Medan-du-vantar/LMA-kort

e Fran annat EU/EES-land: Kopia pa passet (sidan med foto och fodelsedatum)

e Uppehallstillstand:

O

Ej EU/EES-land med andra tillfalliga uppehallstillstand som
understiger ett ar: Kopia pa uppehallstillstandet.

Uppehallstillstand langre tid an ett ar: De har personerna har som regel
fatt svenska personnummer. Vand dig till barnets folkbokféringskommun for
att anséka om barnomsorgscheck. Om hemkommunen &r Sollentuna galler
samma rutiner som for alla andra folkbokforda barn. Meddela kontaktcenter
att barnet har personnummer sa att TF-numret kan plockas bort ur IST
forskola.

e ”Gomda barn” och barn utan beslut eller forfattningsstod om att fa vara i
Sverige: En rimlig forklaring ska lamnas av barnets vardnadshavare om varfor
barnet ska anses ha Sollentuna som hemkommun. Tjansteanteckningar ska féras
over all muntlig kommunikation som vardnadshavare lamnar som ar av betydelse for
barnets placering.

e Observera att barn i diplomatfamiljer fran annat land &n EU/EES inte har réatt till
barnomsorg i Sollentuna.
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Barn som ar folkbokférda i annan kommun

Under barnkd i kolumnen Férturskategori star det antingen "Folkbokford” eller “Ej
folkbokford”. Barn i kategorin "Ej folkbokford” star alltid sist i kon.

Om du vill seivilken kommun barnet ar folkbokfort i barnkén behdver du ta fram
kolumnen "Kommun”. Om det stéar 0163 (=Sollentunas kommunkod) sa ar barnet folkbokfort i
Sollentuna. Observera att du inte bara kan titta pa kolumnen "Barnets ort” eftersom det finns
nagra familjer som har postort Taby men som hor till Sollentuna kommun.

Vid ansdkan

Nar barnet eller nagon av vardnadshavarna har en adress utanfor Sollentuna kommun eller
nar nagot ar oklart kommer barnomsorgsansokan inte direkt in i enhetens ko, utan den
kommer in till kontaktcenter for manuell hantering.

Kontaktcenter uppdaterar folkbokféringsadresser och annan information for familjen. Nar alla
uppgifter ar korrekta godkanner kontaktcenter ansokan. Forst da far den status pagaende
och syns i enhetens ko.

Om barnet ar folkbokfort i en annan kommun an Sollentuna andrar kontaktcenter
forturskategori till "Ej folkbokford”. Barnet kommer da att sta efter folkbokférda barn i kon.

Om vardnadshavaren senare gor en ansokan och far sarskilda skal beviljade, det kan t.ex.
vara for att de &ar pa vag att flytta till Sollentuna kommun eller for att nagon av
vardnadshavarna arbetar i Sollentuna kommun, andras forturskategorin igen till "folkbokford”
i samband med att ansdkan beviljas dven om folkbokféringsadressen fortfarande ar i en
annan kommun. Nar ett beslut om sarskilda skal finns betyder det att barnet har ratt till en
plats pa en kommunal forskola enligt beslutet. Det formella beslutet géller inte fristdende
forskolor som alltsd inte maste erbjuda ett barn med beslut om sarskilda skal plats om de ar
folkbokférda i en annan kommun.

Hor av dig till kontaktcenter om du &r osaker pa hur du som &r enhetsadministrator ska gora
fran fall till fall.

Séa lange barnet ar folkbokfort i en annan kommun &ar det alltid barnets hemkomun
som betalar barnomsorgscheck for barnet oavsett om beslut om sarskilda skéal finns
eller inte.

Utflytt

Forturskategorin "Folkbokford” — "Ej folkbokford” andras inte automatiskt utan kraver alltid
manuell hantering. Det betyder att om ett barn &r folkbokfort i Sollentuna kommun vid
ansdkan, men sedan flyttar ut fran kommunen sa sta forturskategorin "Folkbokford” kvar i
ansokan.

Om du ser att ett barn i kdn har férturskategori "Folkbokférd”, men en folkbokféringsadress
utanfor Sollentuna kan du alltid hora av dig till kontaktcenter som kan undertka om
forturskategon beror pa beslut om sarskilda skal eller om den ska andras till "Ej folkbokford”.




SOLLENTUNA KOMMUN

Skicka garna era supportfragor till vir gemensamma e-post adress
kontaktcenter@sollentuna.se

Lycka till i ert arbete!
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