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Inledning

Denna handbok véander sig till enhetsadministratérer inom férskola och familjedaghem i
Sollentuna kommun.

Begreppet enhetsadministrator kommer att anvandas i handboken och det likstélls med
begreppen kdansvarig och placeringsansvarig som forekommer pa andra stallen i IST
férskola och grundskola admin.

Handboken omfattar de delar som enhetsadministratdren inom forskoleverksamhet kommer
att arbeta med i verksamhetssystemet IST forskola och grundskola admin:

e Kohantering (skicka erbjudande, placera mm)

e Placeringar

o Godkanna uppsagning av plats

¢ Godkanna andring av omsorgstid (grund foér placering)

Det finns tva sidor av IST forskola och grundskola admin:
e Den publika sidan dar vardnadshavare (forkortas ofta VH) i e-tjansten gor
anstdkan och hanterar sina placeringar inom forskola (&ven nattis), familjedaghem,
fritidshem och férskoleklass/grundskola.

¢ Den administrativa sidan dar enhetsadministratéren hanterar sin ko, placerade
barn/elever, godkdnnande av @andring och uppséagning.

Support:

Om du behéver hjalp kan du vanda dig till kontaktcenter i Sollentuna. Kontaktcenter kan
hjalpa dig med de flesta av dina arenden och slussar frdgor som uthildningskontoret 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 ratt.
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Den publika sidan

Pa den publika sidan gor vardnadshavare anstkan och hanterar sina placeringar inom
forskola (aven nattis), familjedaghem, fritidshem och férskoleklass/grundskola.

e Vardnadshavare hittar den publika e-tjanster pa Sollentuna kommuns webbplats,
www.sollentuna.se . Under rubriken Sjalvservice, Forskola - ansék om plats i
forskolan.

¢ Inloggning sker med BanklD, e-legitimation eller med anvandarnamn och
|6senord.

e | e-tjansten kan vardnadshavare férutom att ansoka och hantera placeringar
ocksa anmala ny- eller andrad inkomst samt uppdatera sina kontaktuppgifter som
telefonnummer och e-postadress. Folkbokforingsadressen kommer fran
Skatteverkets folkbokforingsregister, sa den kan vardnadshavaren inte andra
sjalv.

e Vardnadshavare som behover 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 bestka kontaktcenter pa Aniaraplatsen i 2, i Sollentuna
biblioteks lokaler i Tureberg. Dar finns det kunniga handlaggare och datorer
som kan anvéandas for att hantera arenden.

e OBS! Om du anvander e-tjansten for forskola och grundskola bade som
vardnadshavare och som enhetsadministrator ar det viktigt att du anvander olika
epostadresser. En for din roll som vardnadshavare och en annan e-post adress
for din roll som enhetsadministrator (arbetsrelaterad).

Under rubriken Forskola/Familjedaghem/Nattis, under [anken Barnomsorgsansdkan
finns en lista med samtliga enheter i kommunen i bokstavsordning. Listan kan man se bade
som inloggad och utan att logga in.

Startsida

Du ar inte inloggad Mina Alternativ (0)

@ Vilj Nattis Barmnets uppagifter Kontaktinformat

Vilj typ av ansdkan

Walj Barnomsorgsansdkan fdr att gdra kdansdkan till forskolafamiljed:
barnomsorg pa obekvam arbetstid.

Klicka pa en lank nedan:

Bamomsorgsansdkan . Nattis - bamomsorg pa obekvam tid
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e Det gar att soka pa omrade, verksamhetstyp, regi och med fritext.

Lagag till alternativ

S0k 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 Visa mer
Lagg fill Bjorkens farskola Farskola I Visa mer
Lagg fill Blinkande stjarman Familjiedaghem i Visa mer

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

¢ Du som ar enhetsadministrator bor titta under Visa mer och kontrollera att
webbadress och kontaktuppgifter stammer till din enhet. Skriv till
kontaktcenter@sollentuna.se om uppgifterna behéver andras.

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

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

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

Inloggning till verksamhetssystemet via e-legitimation

Alla utforare behover logga in till verksamhetssystemet IST forskola och grundskola admin
med e-legitimation via Bankid eller Freja elD+.

Kopiera in lank nedan till en valfri webblésare. Spara ocksa ner lanken pa en lamplig plats.
https://sollentuna.ist-asp.com/sollentunaadm/_sso

I Sollentuna kommuns inloggningsportal ska du sedan vélja autentiseringsmetod:
e Fristaende verksamheter = E-legitimation till ADM
e Kommunala verksamheter = E-legitimation till EDU
e Kommunala centrala anvandare inloggade via VDI = E-legitimation till ADM

Sollentuna kommuns inloggningsportal

Vénlingen valj autentiseringsmetod

E-legitimation till ADM

E-legitimation till EDU - .. o - . .
S F6lj anvisningen beroende pé vilken inloggning som du

har valt, exempelvis sa behover du uppge ditt personnummer och klicka sedan pa Verifiera
ikonen.

ANGE PERSONNUMMER

VERIFIERA

Du ska nu ha loggat direkt in i verksamhetssystemet.

Se ocksa separat handbok om inloggning som finns pa kommunens webbplats:
https://www.sollentuna.se/forskola--skola/utforare---verktyg-och-stod/
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Problem att logga in till verksamhetssystemet

Nar det uppstar problem vid inloggning med din e-legitimation till verksamhetssystemet
brukar det hjalpa med att forst nollstalla webblasarens cacheminne pa din dator genom att
folja instruktionerna nedan. Logga sedan ut- och sténg av datorn. Logga sedan in igen till din
dator, anvand lank nedan for att logga in igen till IST forskola och grundskola admin (samma
som ovan). Valj ratt autentiseringsmetoden nér du ska logga in med din e-legitimation.

Lank till IST forskola och grundskola admin: https://sollentuna.ist-
asp.com/sollentunaadm/_sso

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.

Enhetsadministrator

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

¢ Inloggningskonto med adekvata behdrigheter for enhetsadministratéren 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.

e 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 aven
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 enhetsadministratérens arbetsflikar

Nar du loggat in till systemet kommer du till féljande startsida.

Meny %
g Enhetzadm FSK -

- |__] Forskola/Fritidshem
- [_] Prognoser

- [ Utskriftski

- |__] Konto

¢ Under Meny hittar du de enheter som din anvandarroll/behérighet ar kopplad till.
Om du har fler enheter visas en pil. | exemplet nedan har enhetsadministratéren
behorighet till flera forskolor. Klicka pa den enhet som ar aktuell att jobba med.
Samma inloggning géller for alla enheter som du har behérighet till.

Ll
Meny 44

Fae! Enhetsadmin FSK

| Ur och Skur Grodan och Anneroskolan
| Ur och Skur Grodan och Anneroskolan Enhetsadmin FSK
Rosjoskolans forskola
Risjoskolans forskola Enhetzadmin FSK
SOLLENTUNA TEST
Admin sys - Sollentuna
Vittra Rosjotorp

& \ittra vid Rosjotorp Enhetzadmin FSK

e Nar du loggar in nasta gang ar det den enhet som du arbetade med sist som
visas.
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Aktuella rubriker for enhetsadministratorer i Sollentuna kommun

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.

4 {—] Férzkola/Fritidshem
1 Godkanna
7} Kahantsring
1} Placeringar
4 Rapporter
- ] Prognoser
41— Utskrifisko
i} Utskriftzkd enheter
4 {—] Konto
2 Andra Iésenord

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

e Godkanna Vardnadshavare har ansokt om andring rérande barnets placering.
Det kan gélla en uppsagning av plats eller &ndring av omsorgstid och
sysselsattning dvs. grund for placering.

o Kodhantering Barnkd, Erbjudande, Placera, Obehandlade koposter, Alla kbposter

e Placeringar Hantera aktuella placeringar, Hantera framtida placeringar, Hantera
framtida andringar placeringar osv.

o Rapporter Korapport, Placeringslista, Telefonlista
Prognoser Anvands inte i dagslaget

Utskriftsko

e Utskriftskd enheter: Har hittar du alla brev (PDF) som systemet skapar till
vardnadshavare som saknar e-postadress i IST forskola.

Funktioner

Ikoner
For varje underrubrik i systemet finns tva ikoner langst upp till hoger.

) O=
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Det ar bara ikon = skrivaren som anvands. Klicka pa symbolen sa skrivs det som syns pa
skarmen ut.

Sidstorlek

Nar du valjer underrubrikerna Godkanna, Kéhantering eller Placeringar visas automatiskt 15
rader i listan. Om du vill se flera rader (barn) under arbetsflikarna véljs en annan sidstorlek,
25 eller 50.

Barnko Erbjudanden Placera Obehandlade koposter Alla képoster

Filter
Sida 1avl » 2l Sisz|igr B~
Sorteringsordning: < ‘
| # Ska... Pla... Status... S ® 15 arnets personnummer Barnets
1 E§ gb Pagaende K 25 ;
2 7 & Pagaende Kf 50

Det ar max 50 poster som visas. Har verksamheten flera an 50 rader (t.ex. fler an 50 barn i

, M & 15~
kon eller fler an 50 barn placerade) kan du anvanda pilarna for /& att bladdra
framat och bakat i listan. Funktionen finns bade langst upp och langst ned pa sidan.

Visa/dolja
For att visa/délja vanstermenyn anvands féljande knapp i menyn. Den ger
enhetsadministratéren majlighet att se fler kolumner samtidigt.

Meny
& Enhetsadmin FSK +

4 =5 Firskola/Fritidzhem
& Godkdnna
5t Kohantering
i Placeringar
i Rapporter
> [CJ Prognoser




SOLLENTUNA KOMMUN

Du kan ha flera underrubriker 6ppna samtidigt. De syns som flikar i arbetsfonstret. Nar du vill
byta arbetsflik kan du vélja bade i vanstermenyn och via nagot av de 6ppna fonstren. Du kan
ha som mest fem underrubriker/flikar 6ppna samtidigt.

gl Gudﬁmna/:j. Ku’:uhantaﬁg/:‘-. Placeringar *

= Hantera placeringar

¥ Viza endast aktuella enheter
Barnomsorgsverksamhet
Alla distrikt Rotebro (1)

Alla enheter I Ur och Skur Grodan och Anneroskolan

Exportera

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

Sida 1 av1 & 50 '® £ Sollentuna Standard ~

irdning: [ tum 2] | &) xis

| ™) pdf in Barnets

Barnets personnummer

Instdllningar och profiler

Klicka pa mappen Forskola/Fritidshem och nagon av underrubrikerna i vanstra
menypanelen Godk&nna, Kéhantering, eller Placeringar.

Du kan sjalv vélja 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

| 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 |4 Seleniuna standard= | och v3lja
Gemensamma profiler — Sollentuna standard.
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Har finns kolumner som ar viktiga for ditt arbete som enhetsadministratdr. 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 koregler som galler i Sollentuna

Kolumner

Med profilen Sollentuna standard ser du de kolumner som utbildningskontoret tycker ar
viktiga for att du ska kunna hantera det dagliga arbetet, men du kan ocksa sjalv 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.

Vilka kolumner du kan se varierar nagot mellan de olika arbetsflikarna, men du gor pa
samma satt for att lagga till eller ta bort kolumner.

Gor sa har:

e For att lagga till eller ta bort kolumner staller du markéren pa kolumnens rubrik,
t.ex. "Barnets namn”. En svart pil dyker upp till hdger om kolumnens rubrik. Klicka
pa den.

e | rutan som dyker upp klickar du pa Kolumner:

Filter Debterngstart

Debterngstopp
Sxia T avt PROFL =
Avoeng

Senerngsordang: | -

N S NS

Andrngastart
= v Andrs Sarnets pet namn
Anteckning for mlernt bruk
A
24

2 1
A A
Avvikande ort

:

o 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 ar de som visas i din vy.

Avvkance pdress

Observera att du aldrig far anvanda kolumnen Andra ansékan/”pennan” utan ska hantera
arenden 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 stélla markoren pa kolumnens rubrik och flytta
till hoger eller vanster beroende pa dnskad ordning. Tillampa drag- och slapp

metoden.
&

e Slapp nar den grdna ringen visas.
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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 ar inne i och vilken

kolumn du har framme.

Om du klickar pa kolumnens huvud utan att klicka pa den svarta pilen sorteras den ocksa
stigande fallenade utifran t.ex. uppsagningsdatum, personnummer, ansékningsdatum m.m.

+ Barnets farnamn

zH| Kolumner

‘-El Sortera stigande

il Sortera fallande

Skapa egna profiler

Om du vill kan du skapa en egen profil. Du kanske t.ex. vill gora 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 sa 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, kdhantering eller
Placeringar).

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

Klicka sedan p& |4 Sellentuna standard~ | ch valj Lagg till.

=~ || £\ Sollentuna standard - Skaps

Glokal 3
Perzonlig k
Lagg till...

Spara...

Radera...

tat...

Bai
200
200
200
200

Rutan Lagg till profil dyker upp pa skarmen. Fyll i det namn
som du vill ha pa profilen. Klicka pa Spara.
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Lagg till profil *

Mamn |

Spara Avwbryt

Nar du vill 5ppna din profil nasta gang Klickar du pa 14 Seleniunastandard> | och yajjer

Personlig. Déar 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 &ven i de andra arbetsflikarna.

r | &. Sollentuna standard - Skapa erbjudande ~ |

ik Global 2
tatu Personlig Ki
5:‘95:' Laga til. Rensa bort dldre barn

Filter

Filter ar en funktion dar 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 ar
placerade pa en viss avdelning eller alla barn som star i ko som ar fodda ett visst ar.

Hantera aktuella placeringar || Hantera framtida placeringar || Hantera framtida andringar || H;

Placeringar

Filter
Urval
Falt

@ | lwvdelning ~ | En av = -
@

Att soka under filter ar 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 Klicka p& urvalsfliken Filter. | F=*
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Barnkd | | Erbjudanden || Placera || Obehandlade kiposter || Alla képoster

Filter
Falt
(&) | | Status ansdkan ~ | Enav ~  |Pdgdende, Omplacering |
=) » | |En av w | |Ki, Erbjudande, Accepter w

=3 | | Barnets fidelsedatum &
Barnets férnamn
Barnets personnummer
Rarnets nnstnr

e Valj i Falt rullistan 6nskat alternativ som du onskar gora urval pa

e Klicka pa Tillampa om du vill se resultatet

e Klicka pa 9 for att gora en utdkning av ditt urval eller @ for att ta bort en sokfaktor.

e Nar du ar klar kan du klicka pa Rensa for att ta bort filtret och aterga till
ursprungsinstéliningen.

Familjebilden och placeringséversikten

Persondversikt visas i menyvalet genom att enhetsadministratdren valjer
Forskola/Fritidshem — Kdhantering, Placeringar eller Godkénna.

e Klicka pa ett barns namn i listan sa visas Familjebilden i personéversikten. Du ser
familjekopplingarna till den person som star med svart text i sidhuvudet.
e Har kan du t.ex. se:
o Vem som ar barnets vardnadshavare.
o Hitta e-postadress, telefonnummer och adress till vardnadshavarna.

e Under fliken Forskoleansokningar 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.

e Under fliken Forskoleplaceringar kan du se aktuella och historiska placeringar pa
forskola, familjedaghem och fritidshem.

e Klicka vidare pa knappen Placeringsoversikt under fliken Familjebild.

e | placeringsoversikten ar alla barns placeringar i respektive familj, i samma vy, bade
forskoleplaceringar, fritidshemsplaceringar och skolplaceringar visas.
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o Det &r endast aktuella/nuvarande placeringar som visas. En familj definieras i detta
fall som den gruppering av personer som du finner i fliken Familjebild i
Personoversikten och utgdr fran vald berakningsgrundares familjebild.

Test Test Test

Familjebild | Forskoleanstkningar | Platserbjudanden  Forskoleplaceringar  Skolansbkningar | Skolplacenngar | Journalanteckningar

B Famil
Flaceringstversikt I

v

Relationer |

| vyn syns vardnadshavare och vilken vardnadshavare som ar berakningsgrundare- och
inkomstgrundare.

Berakningsgrundare styr vem som far fakturan for barnomsorg. For att syskonrabatten
ska fungera maste barnen ha samma berakningsgrundare. Det ar darfor viktigt att barn som
ar folkbokférda pa samma adress har samma berakningsgrundare.

Inkomstgrundare 1 ar samma person som berékningsgrundare. Om det finns en
inkomstgrundare 2 ska det vara en make/maka eller sambo som &r folkbokford pa samma

adress som berdkningsgrundaren. Inkomstgrundarnas inkomster styr vilken avgift familjen
betalar for barnet.

3 Gkastermg *

Placeringsoversikt for Petra gallande
B Féeskoleplaceriogar

Ghowe rgtaieegar

Rmane  Blempm e by She Aoy Todtepet Facernganat Pacempsngs Sedorgsywdre  omspudrel lremspwdeel
Nmah el Selarse sree Famiiedaghen  Frsetla WG ]
oty Fridgen Sclerta [ntemaioral Shod  Fridghem e 13 Fddsdem £

8 Skolplacerisgar
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De placeringar som visas i vyn Placeringsoversikt baseras pa vald berékningsgrundares
familjebild.

Barn som &r boende pa samma folkbokforingsadress ska ha syskonrabatt. For att
det ska fungera i systemet maste samma berakningsgrundare vara angiven for
samtliga barn. Kontakta kontaktcenter@sollentuna.se om du upptéacker felaktigheter.

Forskola/Fritidshem - K6hantering

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

Har finns fem olika arbetsflikar:

e Barnko: 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.

o 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.

e Placera: | den har fliken jobbar du nar du ska placera barn.
e Obehandlade kdposter: barnomsorgsansokningar som annu inte ar godkanda
centralt av kontaktcenter. Nar ansokan ar godkand kommer du att kunna se den

under fliken barnko.

o Alla kbposter: Har ser du historik och avslutade kdposter.

Sollentunas ko6 rangordnas efter foljande ordning:

1. Forturskategori SL 8 kap. 7 8. Beslut fattas av avdelningen fér stéd och utveckling
pa utbildningskontoret och en markering satts for barnet centralt. OBS! Galler endast
vid barnets forsta placering.

2. 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.

3. Folkbokforda i Sollentuna (samt barn fran andra kommuner med sarskilda skal)
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4. Ejfolkbokférda i Sollentuna

Samtliga kategorier sorteras inbdrdes efter kddatum i kolumnen Kédatum alternativ.

Innan du bdrjar arbeta med kon

Innan du borjar skicka erbjudanden ar det bra om du véljer profilen Sollentuna standard.
D& ser du kon i ratt ordning utifrdn syskonfortur, kédatum och forturskategorin folkbokford
(Ilas mer om den i stycket Barn som ar folkbokférda i annan kommun).

Var uppmarksam pa att kolumnen langst till vanster med rubriken #, &r en radnumrering.
Det &r alltsd inte koplatsen som du ser har. Képlatsen framgar istéllet i kolumnen Képlats.

Du behéver ocksa kunna se kolumn dnskat placeringsdatum alternativ. Det beror pa att
utbildningskontoret rekommenderar att erbjudande ska skickas till det forsta barnet i kon
enligt kéreglerna som har ett 6nskat placeringsdatum som antingen har passerat, eller som
ligger max tre manader efter det datum da du kan erbjuda plats.

Om du innan du erbjuder plats 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&s mer om detta i stycket TF-nummer langst bak i handboken.

e | vilkken kommun &r barnet folkbokftrt?
o L&s mer om vad som géller fér barn som ar folkbokférda i annan kommun
langst bak i handboken

¢ Har barnet skyddade personuppgifter?

o Barn med skyddade personuppgifter markeras med ett hanglas 6ver
adressfaltet, men om de har stallt sig i er kd innan deras uppgifter skyddades
kan de anda synas dar. Las mer om hur du ska hantera barn med skyddade
personuppgifter langst bak i handboken.
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Skapa platserbjudande - arbetsfliken Barnké

Innan du bérjar arbeta med erbjudanden bér du ha last informationen under rubriken "Innan
du bdrjar arbeta med kén” pa féregaende sida.

Klicka pa Forskola/Fritidshem, K6hantering, Barnka.
Dar kan enhetsadministratéren géra foljande val:

e Skapa ett erbjudande per barn

e Skapa erbjudande for flera barn

Platserbjudande for ett barn i taget - rekommenderas

Gor sa har:

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

¢ | rullistan for 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.

Platserbjudande
Barnets personnummer Barnets namn
2009 N

Upptagningsomrade
51083

Enhater
Sofielunds farskola

Avdelningar
Val] avdelning W

Verksamhet Taxekategor
Farskala w valy taxekategor b

Grund f&r placering
Arbetande e

Snittid
<0
Kompletteringstext

val) kompletteringstext |

Placeringsstart (3333-mm-dd) Senaste svarsdatum (3333-mm-dd)

2012-08-01 2014-06-19
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e Grund for placering ar den uppgift som vardnadshavaren lamnade nar ansokan
gjordes.

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

e Placeringsstart visas sa som VH har angivit dem pa ansokan. OBS! Kontrolleras
och andras av enhetsadministratoren till ratt datum.

e Senaste svarsdatum kan andras 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 6vriga kéval som vardnadshavaren har gjort i barnomsorgsansokan visas langst
ner pa sidan.

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

e Gor enhetsadministratéren 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.

Grund for placering

Arbetande e

Snittid

40

Placeringsstart (v vy -rmm-dal Senaste svarsdatum (v -mar-gd)
2012-01-01 | [E... | 2011-10-11 |[EF... |

ﬂ Den hiar placeringen innebir ett avsteg fran kin och kriver ytterligare uppgifter!

Avstegsorsak Avstegsorsak (text)
WaEl] avstegsor=ak e

Obligatoriskt falt. | [obligatoriskt falt.
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Avstegsorsal

Wal] avstegsorsak [
Aysteg enligt BUK beslut

Ayesteg p.g.a. placeringsdatum

Barn fore i kan har g svarat

Barn fare | kdn har fatt erbjudande

Barn fore | kion har tackat nej till plats
IBarn fére i kin har dnskat senare placeringsdatum (<3 manader)

Barnet ska tas bort ur kin barnet behdver ej barnomsorgsplats | Sollentuna Kommun
Flatsen galler for barn 3-5 (6) ar, barn fére i kdn &r yngre

Flatsen galler fér barni-2 &r, barn fére i kén &r aldre

Systemet har ] markerat syskonfartur

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

OBS!

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

Platserbjudande for flera barn

Gor sa har:

e Klicka pa Forskola/Fritidshem, Kohantering fran den vanstra menypanelen (har du
behorighet till fler enheter maste du vélja aktuell enheten) och ga till arbetsfliken
Barnko.

e 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 &r bara de

barn som har brev-ikonen L4 i kolumnen ”Skapa erbjudande” som &r
mdjliga att ge ett platserbjudande.

e Enhetsadministratoren kan &ndra uppagifter 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.

e OBS! Tank pa att kontrollera att uppgifterna for Placeringsstart och Senaste
svarsdatum &r riktiga.
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Avdelning Skola f kla... Erbjudandetyp (Placeringsstart Taxekategori Werksamhet
Vil avdelning v | Tilgmpa [9| Tilimpa || MElREREEEN Tilimpa | VAl verksamhet ¥ | Tilimpa

Valj avdelning Ordinarie 2014-03-3 valj taxekategori Farskola
Allmanfarskola- 15 tim

Vilj avdelning Ordinarie 2014-10-06 Forskola Fidrzkola

Fortsattning i sidled:

Werksamhet Senaste svarsdatum Snittid ~ Grund for placering Avsteg  Avstegsorsak Avstegsorsak (text) Det...

Vil verksamhet | | Tilimpa = Tilimpa Wl Grund for placering | v | Tilimpa
Firskola 2014-05-01 40.0 Studerande Vil avstegsorsak
Firskola 2014-05-01 3875  Arbetande Aysteg! Vil avstegsorsak
Firskola 2014-05-01 40.0 Arbetande Aysteg! Vil avstegsorsak

[l spara Aterstal Avbryt

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

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

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

Gru SAoes.o . Acvrstegsorsak Lovrsten
RE -1
S .. WEl avstegsorsak
NS [Earn rere i kin har e swvarad] ~
| Wwali avstegsorsak
o Arrsteg enlicgt BUK beslut

Avsbeg paog.a. placeringsdatbam

EBarm fGre i kdnm har ej swvarat

Earmn fare i kdn har f&tt erbiudande
Barm fiSre i kdn har tackat nej bl plats
Barm fiGre i kdn har nskat senare pl...
Barmet ska tas bort ur km barm=etb...
Flatsen galler for barm Z2-5 (&) &r, b...
Flatsen galler for barm1-2 &r, barm ...
Systemet har ej markerat syskonfiar ...

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

e For att skapa och skicka erbjudande for samtliga barn klickar enhetsadministratéren
pa Spara. Om du angrat valjer 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.
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Avdehing Skola / klass Erbjudandetyp  Placeringsstart  Taxekategori Verksamhet  Senaste svarsdatum  Snitid  Grund fr placering Avsteg  Avstegsorsak Avstegsorsak (fext)
Ve 8\ ¥ | Tilimpa (% Tilampa | Veitexeka v | Tismpa | ¥/ Tikimpa 5| Tikima VA Grund for v | Tilimpa

Vil avdehning Ordinarie 2014031 Vil taxekategori Forskola 20140501 400 Shderande Vil avstegsorsak

Vilj avdehing Ordinarie: 2014-10-08 Vil taxekategori Forskola 2014-05-01 '40 Arbetande Aysteg V) avstegsorsak

Vil avdelning Ordinarie 20140801 Vil taxekategori Forskola 20140501 400 Arbefands Ayster V] avstegsorsak

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

OBS!

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

Avstegshantering

For att sakra att turordningen i kon foljs sa aktiveras funktionen avstegsorsak nar du skapar
erbjudande for ett barn som ligger langre ner i kén an 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) &r och 3-5 (6) ar.

Enligt diskrimineringslagen ar det inte tillatet att gora avsteg fran koreglerna pa grund av
barnets kon. Las mer om detta 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 gora for barn med placeringsstart i
augusti.
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Avategzorzak f

' v
! Valj avstegsorsak
Avsteg enligt BUK beslut
| Avsteg p.g.a. placeringsdatum
Barn fare i kén har gf svarat
Barn fire i kin har fatt erbjudande
Barn fare | kan har tackat nej till plats |
Barn fire i kin har énskat senare placeringsdatum (<3 m...
Barnet ska tas bort ur kon barnet behover gj barmomsor ..
Platsen galler fér barn 3-5 (&) &r, barn fére i kon &r ynagre
Platsen galler for barn1-2 &r, barn fore i kin &r Eldre

Systemet har gf markerat syskonfartur

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

ﬂ Den hir placeringen innebér ett avsteq frin kon och kriver ytterligare uppgifter!

Avstegsorsak Avstegsorsak (text)
| Avsteq enligt BUK beslut v |

e Familjedaghem far maximalt ha 3 barn/dagbarnvardare som ar inskrivna samtidigt
i lder 1-2 (fram till och med dagen innan barnet fyller 3) ar. Det innebar att
dagbarnvardaren maste gora avsteg fran kon i de fall de har yngre barn som star pa
tur i kdn”. Enligt géllande regler.

e Om du ha fragor om avsteg som du inte hittar svar pa i regelverket kan du vanda dig
till forskolesamordnaren pa utbildningskontoret: Claudia.Stenberg@sollentuna.se



mailto:Claudia.Stenberg@sollentuna.se

SOLLENTUNA KOMMUN

Arbetsfliken Erbjudanden

Klicka p& Forskola/Fritidshem, Kohantering fran den vanstra menypanelen.

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

Barnkd| | Erbjudanden lacera | | Obehandlade kiposter || Alla kdposter

Filter

Barnet ligger har tills vardnadshavaren har besvarat erbjudandet.

OBS! Det ar endast den vardnadshavare som gjort barnomsorgsansokan som ges mojlighet
att svara pa erbjudande i e-tjansten for barnomsorg. Det ar bara den personen som far svara
pa erbjudandet. Enhetsadministratdren far aldrig svara pa erbjudandet at vardnadshavaren.
Om en vardnadshavare behover hjéalp 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:

e Accepterar och Jatack (vill behalla kGalternativ): Nar vardnadshavaren
accepterar/tackar ja till platsen hamnar barnet i arbetsfliken Placera.

e Avstar vardnadshavaren erbjudandet men vill std kvar i enhetens k6 hamnar barnet i
arbetsfliken Barnko. Enligt kéreglerna forlorar barnet sin plats i kon till aktuell
verksamhet den andra gangen vardnadshavaren tackar nej till placering.
Vardnadshavaren far da stalla barnet i ko igen men da med nytt kddatum om de
fortfarande ar intresserade av en plats.

e Avbdjer vardnadshavaren erbjudandet utan att vélja att sta kvar i kon forsvinner
barnet frAn enhetens ko. Koposten ligger kvar i historiken i arbetsfliken Alla
kdposter.

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 vArdnadshavare som angett en e-postadress och som ej besvarat erbjudande
skickas med automatik ut 4 dagar innan erbjudandet sténgs. Detta géller inte om
enhetsadministratéren har angett en kortare svarstid. Paminnelse till virdnadshavare som ej
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angett en e-postadress maste skickas manuellt. Paminnelsen finns att hamta i Utskriftsko,
Utskriftsko enheter i arbetsfliken Dokument for utskrift.

Paminnelse om svar pa platserbjudande

Till vardnadshavare far |

Wi kan erbjuda en plats pa Ebbas forskola fr o m 2012-01-09
Bam-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 wverksamheter inom
bam-fskolbamomsorg | Sollentuna kommmun.

Forlang svarstiden

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

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

Gor sa har:

¢ Markera det barn dar svarstiden ska forlangas.

o Klicka p& _Foriang svarstid pi markerade | och ange nytt Senaste svarsdatum.
e Klicka pa Tillampa sa att ratt datum syns pa barnets rad.
e Klicka pa Spara.
Svara aldrig at en vardnadshavare
Enhetsadministratéren ska aldrig "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.
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Stang erbjudanden

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

GOr sé har:

e Klicka pa Forskola/Fritidshem, Kéhantering fran den vanstra menypanelen och ta
fram arbetsfliken Erbjudanden. Var alltid noga med att titta pa vilka kolumnval du har

framme.

e FOr att stanga ett erbjudande klickar du pa brev-ikonen = och svara OK
pa frdgan 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 KoOposten/-erna &r nu stangd/-a och visas i arbetsfliken Alla koposter. Koposten kan
darefter inte 6ppnas igen.

OBS! Nar VH har fatt ett erbjudande ar ansdkan last och VH kan inte &andra eller ta bort
nagot i ansokan. Det galler aven nar svarstiden har gétt ut.

Enhetsadministratéren maste stanga erbjudandet genom att klicka pa brev-ikonen
”Stang erbjudande” for att VH ska kunna dndra eller ta bort nagot i sin ansékan.

Barnkd || Erbjudanden || Flacera || Obehandlade kiposter || Alla kdposter

Filter

Sida 1 av 1 e 15 g S

Sorteringzerdning:

|:| = Sténg erbjudande Annullera erbjudande Status erbjudande | Swar =dkande
| 1 3 Ej besvarad Inte =varat
[ 2 4 Ej besvarad Inte =varat
]| 3 ¥ Ej besvarad Inte svarat
]| 4 4 Ej bezvarad Ints =varat
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Se historik for ett erbjudande

Klickar du pa Ej besvarad som visas i blatt under kolumnen Status erbjudande far du fram
arendehistoriken for barnet.

Enhet Placeringsstat  + 3enastesvarsdatum  Status erbjudande

Bagarbyvdgens forskols  2014-05-01 2014-03-28 Ej besvarad

# Wisa erdast situeily enfeber

BB PR R TR B T EL

Ay ditrik | Tursbesg (2)

Al grnter  Baghetribpend lerkol

Arendehistorik: Platserbjudande fér Sanna

Catem Sttad durgirt s
I014-03-2% 090038 Ertpadnnde Ars-Chrnir Filmar
014-03-29 23200 R = Saterms

| 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.

Bamnkd | Erbjudanden | Placera Obehandlade kbposter Alla kdposter
Filter

Filt

/@ Status erbjudande v |Enav v Avbiid v
] O

[ nvintar svar

[ besvarad

[T Accepterad

7] Accepterad - kvar i ki

V] Avbiid

[ Dense
D# Stin...  Annullera erbjudande Barnets personnummer DE[DJU dande Placeringsstart Senaste svarsdatum Statuserbju... Svarsdkande  Svar.. St Oense fil svar St il Ej besvarad

| Tilimpa || Remsa |

W4 s ta2 b M2 g A

Sorteringsordning:

1-15av28
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Se historik i barnomsorgsansokan

e | arbetsfliken Barnko kan du se historik for den aktuella ansdkan pa samma satt

som du kan se historik for ett erbjudande i fliken Erbjudanden.

e 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 enhetsadministratéren skyldig att erbjuda en plats nar barnet

kommer pa tur i kon.

Status ansdkan

i) & g Pagaende
R
kg g M Pdgdende
5 B v
J- 13 Omplacering

Historik fér drende: 'Férskoleansékan M:

Historik fér &rende: 'Férskoleanstkan Mz

Datum Status
2017-06-29 23:16:43 Ny
2017-06-29 23:16:44 Pégdende
2017-06-29 23:30:38 Pégdende
2017-06-29 23:30:38 Andrad
2018-02-15 09:17:51 pégiende
2018-02-15 09:17:51 Andrad
2018-05-17 18:27:05 Pégiende
2018-05-17 18:27:05 Andrad

Historik for val nr. 1 till enhet Frilufts Farskolor i Sthim AB/Silverskog

Datum Status
2017-06-29 23:16:44 Ko
2018-02-12 08:51:39 Erbjudande
2018-02-15 09:14:21 Kd

Historik for val nr 2 till enhet Tegelhagen

Datum Status
2017-06-29 23:16:44 Ko
2017-06-29 23:30:37 Stangd

Historik for val nr. 2 till enhet Parkstugans forskola
Datum Status
2017-06-29 23:16:44 Ko
Historik for val nr. 4 till enhet 1 Ur ach Skur Skogsbrynet

Datum Status

2017-06-29 23:16:44 Ko

Historik for val nr. 5 till enhet Montessorifarskalan Pariugglan

Andrat av

=System>
Kat

Kz

Kz

Ka

Kz

Kz

Andrat av
<System>
Marie Jansson
Kz

Andrat av

<System>

Andrat av

=System>

Andrat av
<System>
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Viktigt att veta innan du boérjar jobba med
placeringar

Foljande géller for placeringar, &ndring av placeringar och uppsagning

e 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.

e Andring av omsorgstid i systemet kan goras innevarande manad. Det ar
enhetsadministratoren som avgor 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.

e Om barnet du ska placera inte har svenskt personnummer, utan istallet
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) langst bak i handboken.

e Om barnet du ska placera har ett hanglas 6ver adressféltet har barnet skyddade
personuppgifter. Las mer om hur du ska hantera barnet i stycket Hantering av barn
med skyddade personuppgifter langst bak i handboken.

e Om barnet har en folkbokftringsadress utanfor Sollentuna kommun galler i de flesta
fallen att du behover ansoka om barnomsorgscheck fran barnets hemkommun.
Undantag kan vara om barnet &r pa vag att flytta till Sollentuna och darfor ar
folkbokfort har vid placeringsstart. Sarskilda regler foér barn med beslut om att
sarskilda skal galler. Las mer i stycket Barn som ar folkbokférda i annan kommun
langst bak i handboken.

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

Enhetsadministratoren 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 behover 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 slutfér en placering
med startdatum 8 augusti sa betalas inte barnomsorgscheck ut for augusti om du inte
kontaktar kontaktcenter.
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Placera barn: Arbetsfliken Ké6hantering - Placera

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 for berakningsgrundare och
inkomstgrundare i placeringen.

Berdkningsgrundare

I~ |

Inkomstgrundare 1

=]

Inkomstgrundare 2

[=]

Det ar viktigt att du kontrollerar barnets familjebild innan du placerar. Klicka pa barnets
rad for att komma till familjebilden.

Kontrollera om barnets vardnadshavare ar folkbokférda pa samma adress.

Kontrollera ocksa om barnet har syskon och vem som ar berakningsgrundare,
inkomstgrundare 1 och inkomstgrundare 2 for syskonet.

Om barnets hela familj ligger samlad, d.v.s. bada vardnadshavarna finns angivna
under familjebilden och ar folkbokférda pa samma adress, ska bada
vardnadshavarna vara med som inkomstgrundare 1 och 2 i barnets placering.
Berakningsgrundare ska vara samma person som Inkomstgrundare 1.

Om barnet ligger med i 2 familjebilder, dvs. att en av vardnadshavarna ar
folkbokford pa en annan adress &n barnet, ska endast den vardnadshavare som bor
med barnet anges som berakningsgrundare och som inkomstgrundare 1 nar du
placerar barnet.

OBS! Om barnet har syskon med en barnomsorgsplacering maste samma
vardnadshavare (folkbokford pa samma adress som barnen) sta som
berékningsgrundare (inkomstgrundare 1) for samtliga barn i familjen for att
syskonrabatt ska skapas. Du far en bra 6verblick dver familjens aktuella
placeringar i placeringsdversikten.

Berakningsgrundare ska aldrig &ndras av enhetsadministratdren.

Ar det olika VH som &r berakningsgrundare eller om inkomstgrundaren/berékningsgrundaren
inte ar folkbokforda pa samma adress som barnet sa kontaktar du kontaktcenter via
kontaktcenter@sollentuna.se for en korrigering. Ange "Felaktig berakningsgrundare -

syskon” i amnesraden i e-posten samt barnens namn och de forsta siffrorna i personnumret.
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Placera ett barn i taget - rekommenderas

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

e Klicka pa ikonen & for barnet du vill placera.

¢ Kontrollera berékningsgrundare, inkomstgrundare 1 och inkomstgrundare 2 och
jamfor med syskonens placeringar enligt foregaende stycke.

e Fylliaktuella uppgifter i de inringade rutorna:

Barnomsorgsplacering

Barn

Berdkningsgrundare

_ e

Inkomstgrundare 1

w
Inkomstgrundare 2

-
Enhet Avdelning
Filurens forskola
Taxekategori Verksamhet
Férskola vl | Férskola

Kontrakterad tid
Arbetande/studerande | »

Placeringsstart (yvyyy-mm-dd) Placeringsstopp (vyyy-mm-dd)
[z011-08-01 | [&-.. | = |

Debi | g start (yyyy mm-dd) Debiteringsstopp (yyyy-mm-dd)
20].]. 03-01 &= I

F’Iaceringsu’:'—;ersiktl Avbryt I Spara I

o Avdelning - Obligatoriskt fér enhetsadministratér att fylla i. Om du inte vet vilken
avdelning barnet ska ga kan du &ndra till ratt avdelning senare.

e Taxekategori - Obligatoriskt for enhetsadministrator att fylla i. Du far valja mellan
alternativen 1) Forskola eller 2) Allm&n Forskola. Allman forskola kan endast valjas i
detta skede. Nar barnet redan ar placerat kan valet Allman férskola endast goras
centralt. Blir det aktuellt for ett barn som du har placerat att byta taxekategori till
Allman foérskola behéver du kontakta kontaktcenter@sollentuna.se, ange arende

"Byte av taxekategori - Allman férskola” i @amnesraden samt barnets namn. Om du har
fritidshem pa enheten kommer aven den taxekategorin att visas har.

e Verksamhet - Obligatoriskt fér enhetsadministrator att fylla i.
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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 ingétt 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.

Taxekategori Verksamhet
Forzkola W Forskola W
Kontrakterad tid Grund for placering Snittid
40 v | |40

| Obligatoriskt falt. |

Tryck pa _Spara | .

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.

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

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

Barnet har redan en placering:

En

het: Tegelhagens firskola

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

Beslul

’,L-;ﬂ..-.. g h flytta stoppdatum pd befintlig placering till 2019-08-11. Placeringshandelser kan kormma Bt raderas.

Genomiar &)
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e Klicka pa Avbryt eller beslut Genomfor ej. | bada fallen avbryts placeringen.
Kontakta 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 ség upp placeringen.

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

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

OBS! Om datumet for placeringsstart inte &r i direkt anslutning till stoppdatumet hos den
avlamnande verksamheten sa kommer felmeddelandet:

", Warning *

Det méste fattas beslut om vad som ska hinda med existerands 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

gr=dk igen
Jet kommer att skapas ett glap... w

Genomfor &)

Nar ett glapp som &r kortare &n tre manader skapas mellan tva placeringar kommer
handlaggare pa kontaktcenter senare att &ndra stoppdatumet i den féregaende placeringen
sa att det ligger i direkt anslutning till placeringsstart for den nya placeringen.
Vardnadshavaren betalar avgift for glappet och den aviamnande verksamheten far
barnomsorgschecken.

Placera flera barn

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:

Klicka pa Forskola/Fritidshem, K6hantering fran den vanstra menypanelen och ta fram
arbetsfliken Placera.
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o Markera de barn du vill placera.

Barnkds  Ertjudanden  Placers  Obehandlade kiposter  Alls kdposter
Filter

S et R L -
Sorierngaordnng
[ ] Shan Annulera Brtgudande MAT=E00, D7 DS ] Eriked Paceesaatanr Cenasls §varadatum
1 a Bagartrrviipess forsiol 2004010 20140428
2 3 Bagartryrvpess Morikol 20140725 0 Dl

e Klicka pa Placera markerade
o Fyll i de obligatoriska uppgifterna (se under rubriken Placera ett barn)

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

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

Placera flera

Skola /

Barn Sokande Berdkningsgrundare  Inkomstgrundare 1 | Inkomstgrundare 2 Enhet e Avdelning Verksamhet Taxekategori Kontrakterad tid
Fortsattning sidledes:
Grund for placering Snittid Placeringsstart Placeringsstopp Debiteringsstart Debiteringsstopp Detaljer

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

4 Placeringar 4 Kéhantering

Konhantering © Placera = Placera flera Varning X

(-9
iz

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 \d Barnet har redan en placering:... fr ]ch flytta stoppdatum pa befintlig placering till 2019-08-11. Placeringshandelser kan komma att raderas.
Klicka pa Avbryt eller beslut Genomfor ej. | bada fallen avbryts placeringen. Kontakta
vardnadshavare och/eller verksamheten som barnet ar placerat hos s att den aviamnande
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 féregaende 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 an 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 VH faktureras avgift eller inte. Check for
allman forskola betalas ut for taxekategori "Allman férskola”.

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 skollav

- 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 bamet
farskola
fyller 3
ar.
Mer an 15 tim. | 40 40 Farskola Farskola Galler endast
: . skoldagar, g]
- Heltidsplats Familjedagh lovdagar. Tio
&m veckors

sommarlov.
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Placeringar

Klicka pa Forskola/Fritidshem, Placeringar fran 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.
e | 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 andringar finns de arenden som godkénts 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.

OBS! Enhetsadministratoren ska aldrig radera en placering. Det ar 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 pa Forskola/Fritidshem, Placeringar fran den vanstra menypanelen och valj
Hantera aktuella placeringar (har finns padgaende placeringar) eller Hantera framtida
placeringar (har finns placeringar med ett framtida startdatum).

& Placeringar =

@ Maniera pacenngar @ HMantera placeringar I T
h
Digkriky Enhat
Alls distrike o= -
Hanters akfuells placaningar | Hanters framtids placenngar = Mantera framtda &ndringar | Hantera histonik placenngar || Hanters alla placenn
Placeringar
Filter
Zda 1 awi __ W ;"_‘-.}S: artuna Standard = 1-3av]
Sorlerngacedning
Barnets mists fir | ts aftern Pac sernpest Debgerngstart  Debbennpst Avdeinng Andrngss
1 20 [ | 2012 220818 famdedag 2120818
0 1 1 famdaday 1
21 12111 [ 20121112
B - - & Sobe & Sranda | a
Bagar cmplacanng
W

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 sjélv dndra placeringsstart i en fardig placering utan behdver
meddela kontaktcenter for att f4 hjalp med det. Datumet kan endast andras av
enhetsadministrator i samband med att barnet placeras.

Andra avdelning for placerade barn

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

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

e Andra avdelning och ange startdatum for andringen i faltet "Andringsstart”. GI6m
inte att klicka pa Tillampa.
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e Klicka pa ”Spara”. Du kan kontrollera att andringen har genomfoérts genom att ga till
arbetsfliken Hantera framtida andringar.

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 behdéver hjalp.

Hantera framtida andringar

Klicka pa Forskola/Fritidshem, Placeringar fran den vanstra menypanelen och ta fram
arbetsfliken Hantera framtida andringar.

| 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 &ndringen galler. Kontrollera
att datumet ar korrekt.

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

¢ Klicka pa fliken Placeringar sa ser du en sammanstallning av placeringshandelser
som skett i nuvarande placering samt historik pa tidigare placering om barnet varit
placerat tidigare.

Familjebild | | Kdansikningar | | Platserbjudande kolansﬁkningar Skolplaceringar || Journalanteckningar

B Nuvarande placeringar

Vald profil | . v

Filter || Kolumner || Instéllningar

Sorteringsordning:

Kontrakterad

Enhet Avdelning Taxekategori tid Snittid Placeringsstart | Placeringsstopp Andringsstart Andringsstopp Berdknings
SvalgSngens forskola TP farskolar A |Bjérnen 3-5 &r|Férskola a0 15 |2018-10-09 2019-02-04 é?.o.?rr
Svalg&ngens farskola TP farskolor AB Bjéren 3-5 &r|Forskola 15 15 2018-10-09 2018-10-09% |2019-02-03 é]go?

B Historik

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.
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Arbeta med urval

Har finner enhetsadministratdren kontaktuppgifter for placerade barn.

Klicka pa Forskola/Fritidshem, Placeringar.

Markera de barn som ska visas i urvalet.

Hantera aktuella placeringar | | Hantera framtida placeringar || Hantera framtida andringar || Hantera historik placeringar | Hantera alla placeringar | Raderade placeringar

Placeringar

Filter

Sida
Sorteringsordning

[/ #  Andra

&

OO0OO0O0O0REEE

o

RO R R R R R R R R R RRR

1ave| b Ml @ 15+ @ B~

Bar.. Bamet..
201... Johan...
200, Maly.
201... Badou
20 Christi.
200. “Vosef.
200... Aghai
200.

200... Agust
200. Josef.
200... HNichol
20 Lucas.
2M... Sonja.
20 Mona.
2M... Emiia...
20 Evan.
Sida

Valj darefter knappen Arbeta med urval sa visas en ny lista.

Placeringar

Sida
Sorteringeordning
Bamets... Bam
.. Joha..
2008... Moly...
... Bad
M. Chi.

Sifa

ave| b M @ 15~

Avdelning
Manen
Manen
Manen
Manen
Manen
Manen
Manen
Manen
Manen
Manen
Manen
Mnen
Manen
Manen

Manen

2011-04-27
2010-08-09
2011-08-09
2012-08-13
2010-08-30
2010-08-09
2010-08-09
2010-41-01

2009-12-15

taet bW @ g B

Avdelning
Ifénen
Ifdnen
Iténzn

Itz

Placeringastart
W7
01809
2108108

WZ0E13

taet bW @ g &

Andringsstart

it
ME-09
MELN

I3

20140603

2014-06-03

Begar omplacering || Omplacers markerade | 4ndra

Taxekategori
Forskola
Férskola
Forskola
Forskela
Forskola
Forskola
Forskela
Forskola
Forskela
Forskola
Férskola
Forskola
Férskola
Forskola

Forskola

Snittd
40,0
40.0
40,0
40.0
40.0
40.0
40.0
40.0
40.0
40.0
40.0
40,0
40.0
40.0
40.0

Grund for placering
Arbstande
Arsetande
Arbstande
Stugerande
Arbetande
Arbetande

Arbetande

Arbetande

Aretande
Arbetande
Aretande
Arbetande

Aretande

Schema

Schemavisn.

1-15av30

placering | [Andra placeringshandsiser | [ Skicka e-post |

Andringsstopp
FERY
FUIERIERI

Taxekategeri

Firskola
Firghala
Firghala

Firskols

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

Grund for placering
Arbetands
Arbetande
Arbetande

Studerands

Arbeta med urval

1-4ave

1-4ave

Default (standardinstélining) visar de kolumner som &r installda for vyn Placeringar.
Det finns fler kolumner tillgangliga att valja till. Hogerklicka pa kolumnrubriken for att
vélja vilka kolumner som ska visas.
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¢4 Placeringar '*

ﬁ ) i
| Barnets personnummer i

Barnetz namn

Placeringar
Awdelning
[4 4 | sida a1 B P '%v, Placering=start
Sorteringzordning: jons i s
Barnetz... | Barn ™| Awvdelning Andringsstart Erings:
2010... Joha| & | Sortera stigande Andringsstopp
2008... Mol il Sortera fallande Taxekategori
2010... Bad. Snittid
2010... Chri | HE Kolumner i Grund for placering

44 | Sida Tavt| b W | & Anteckning for internt bruk

Awvikands adress
Awvikande ort
Awvikande postnummer

Barn

D000 OSSN EREE E &

L

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

e Enhetsadministratoren kan t.ex. vélja att sortera avdelningsvis med
vardnadshavarens telefonnummer.

e De skapade listorna gar att exportera till Excel for vidare bearbetning. Det gor du

(53

genom att anvanda symbolen .
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Andring av kontrakterad tid = omsorgstid

Vardnadshavare kan sjalva anmala andring av omsorgstid i e-tjansten for barnomsorg.
Arendet hanteras d& av enhetsadministratoren i IST forskola. Om vardnadshavaren inte
anmaler andringen ska enhetsadministratéren lagga in andringen i placeringen i de fall
andringen sker utifrdn gallande regler for barnomsorg.

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

Utbildningskontoret genomfor kontroller for om barn som har fatt syskon har ratt omsorgstid
tvd 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 enhetsadministratoren sjalv gar in och
andrar kontrakterad tid i de fall dar barnet inte har rétt till mer &n 15 timmar.

Innan placering ar klar

Kom ihag att kontrollera vilken kontrakterad tid barnet har rétt 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 onskat 40 timmar nar de ansokte om plats (framgar
under snittid), men nér placeringen startar har de endast ratt till deltid p.g.a. till exempel
foraldraledighet med syskon.

Taxekategori - Allman férskola

Vardnadshavare kan inte anmala att de 6nskar 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) valjas. 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 Allmén férskola sa lagger handlaggare
pa kontaktcenter in andringen.

Godkéanna &ndring av omsorgstid och grund for placering nar
vardnadshavaren har anmalt andring i e-tjansten

Enhetsadministratoren godkanner en andring av omsorgstid som vardnadshavaren har
gjort under forskola/fritidshem — godk&nna — grund for placering.
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V| ForskolaFnidshem ¥ whes endast sktuslls enheter
, Ghodkanna
4 Kisharfering e
& Pinteringar Alla distrikct Helenelund (1)
5 Ragporter

Alla erheter Bjorkens forskola

] Fragnossr

 Uttskriftako Uppasgning &v plats | Begsran om omplacenng | Taxskategor/Omsorgatid | Placenngiachen
-

Grund for placering

Filter

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

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

Gor sa har:

e Godkann 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

e Klicka pa knappen Godkann/Avsla langst ner till hoger.

Grund for placering

7~ 2
Soath annamer - | Beavn Boess . | Soam st . | ik A . trogee  Gvivseoeny | Covmanadss g b ew
\ ,
.‘\___.—'—' ‘ase

e 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 hort av sig och angrat andringen eller om andringen redan
ar inlagd i IST forskola kan du istallet avsla den.

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

e 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 dnskat nagot annat.

o Andring av innevarande manads kontrakterade tid kan
enhetsadministratdren sjélva andra och korrigering av barnomsorgschecken
kommer da automatiskt vid nasta utbetalning.

o Om andringen galler fran foregaende manad eller tidigare ska
enhetsadministrattren 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.
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e Om du ska avsla andringen behover 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-
tjansten. Du kan skriva nagot kort a&ven om du godkanner, t.ex. om du har andrat
datumet fran det vardnadshavaren dnskade, men du maste inte skriva nadgot nar
du godkanner andringen.

o| Tillampa

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

¢ Om enhetsadministratéren har avslagit andringen for att den redan &r inlagd ar
det bra om vardnadshavaren kontaktas och informeras om detta eftersom de far
ett automatiskt brev om avslaget via IST forskola.

e Langst ut till hdéger under snittid ser du vad VH 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.

Ga regelbundet in under fliken Godkanna - 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 VH inte har gjort en andring pa sin sida kan enhetsadministratéren andra omsorgstiden
for barnet under Forskola/Fritidshem — placeringar.

Innan du gor andringar sjalv enligt foljande rutiner ska du alltid kontrollera under Godkéanna —
grund for placering om vardnadshavaren har gjort en andring. Om vardnadshavaren har
andrat ska du i forsta hand hantera den andringen. Vardnadshavarens andring ligger kvar i
arbetsfliken Grund for placering till dess att enhetsadministratér har hanterat den déar, oavsett
om andringen redan har lagts in pa annat satt 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 fér foregaende manader.
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GOr sé 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 — hantera framtida andringar respektive
Forskola/Fritidshem — placeringar - hantera framtida placeringar.

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

Placeringar

Filtar

Du far upp vyn for Andra placeringshandelser.

Andra placeringshandelser

Har ar det viktigt att fylla i
o Raétt datum fér Andringsstart
e Avdelning (enbart om det ar byte av avdelning).
¢ 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 déar andring har skett.

e Klicka pa spara.
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Kontroll av genomfdrd 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 andring som du nyss har gjort.

e Snittid har blankats ut och sa ska det se ut nar du har lagt in andringen 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.

Godkdnn uppsdgning

Klicka pa Forskola/Fritidshem, Godkanna i den vanstra menypanelen.

Arbetsflikarna som Sollentuna kommun anvander:
e Uppsagning av plats

e Grund for placering hit kommer vardnadshavarens ...y .. Giii winifiy .
omsorgstid som enhetsadministratéren maste godkanna.

Observera att du inte ska anvanda flikarna 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 stammer 6verens med uppséagningstiden kan enhetsadministratoren
andra datumet langre fram i processen.

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

e visa endast aktuella enheter
5 Godkénna
g Kohantering Forskola
g Placeringar Alla distrikt | Rotebp
i Rapporter Alla enheter @lealite / Grindstugan
- [ Prognoser
+ [ Utskriftzkd Uppsagni#g av plats | Begaran om omplacering

Uppsagning av plats

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

Tva manaders uppsagningstid galler fran det att vardnadshavare begért uppsagning 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 ratt 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.

Kllcka pé ml .

o

Eller klicka pa i kolumnen godkann vid respektive barn.

Utbildningskontoret rekommenderar att godkdnna en uppséagning i taget.

Ma | Bagaes o vplioeend | Thothsegey Cekiiiad | Fiedgaidaera | Sesd 15 ek

Andra status pd Srendet frin "Aktiv™ till "Godkind”

Enhetsadministratdren behover andra datum for Placeringsstopp respektive
Debiteringsstopp, datumet ska stamma éverens med regler fér uppsagningstid.

OBS! 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
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som de gjort anméalan om uppségning och du andrar datum kan det vara bra att skriva en
notering om tvd manaders uppséagningstid. Skriv tydligt och kortfattat.

Klicka pa Andra status. Uppsagningen &r nu godkand.

Godkann flera barn samtidigt

Markera flera barn genom att satta en bock i rutan framfér de barn som ska godkannas.

Kiicka pé _Godkann ||

Uppsagning ay plats | Begaran om omplacenng | Taxekategor/Omsorgstid | Placenngsschema | Grund for placering

Uppsdgning av plats

Bam Andringsstopp ADebiteringsstopp ) Uppsagnngsorsak Uppsagningscatum Onskat pla Onskat debter Noterngar for baskat

Thamca

20120118

PSpara Aterstsd Avboyt

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

OBS! 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 uppséagningstid. Skriv tydligt och kortfattat.

Klicka pa Spara. Uppsagningen &r nu godkand.

Det ar viktigt att du alltid atgardar arenden lIopande som ligger i arbetsfliken Uppséagning 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 godkédnda i tid dvs. innan datumet har passerat paverkar att
barnomsorgscheck och —avgift blir felaktiga.



mailto:kontaktcenter@sollentuna.se
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Andra stoppdatum i en placering dar uppsagningen redan har godkants

Enhetsadministratoren kan inte sjalv andra stoppdatum efter att uppsagningen har godkénts
utan behoéver meddela kontaktcenter for att fa hjalp med det. Datumet kan endast andras av
enhetsadministratdr i samband med att uppsagningen godkanns.

Prognoser

IST férskola ska kunna hantera prognoser fér varje verksamhet, men funktionen ar inte aktiv
i Sollentuna annu.

Prognos for lediga platser just nu i Sollentuna kommun
e Sollentuna kommun publicerar information om var det finns lediga platser pa

www.sollentuna.se for att vardnadshavare som behdéver plats snabbt ska kunna se
var de lediga platserna finns.

e For att halla informationen pa webben uppdaterad behover utbildningskontoret hjalp
fran enhetsadministratérerna i verksamheterna.

e Skicka information till férskolesamordnare claudia.stenberg@sollentuna.se om
verksamheten har lediga platser. Med det menas att verksamheten kan ta emot ett
nytt barn snarast.

e Rutinen galler for bade kommunala och fristdende verksamheter.

¢ Paminnelse skickas ut i veckobrevet varannan vecka infor publicering pa webben.
Du behover héra av dig varje gang en paminnelse kommer sa lange du har lediga
platser. Det &r endast de platser som har anmalts infor varje publicering som star
med i listan 6ver lediga platser pa webben. All gammal information tas bort.

e Om verksamheten inte har nagra lediga platser behtver enhetsadministratéren inte
skicka nagot meddelande via e-post.

Utskrifter

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

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

Gor sa har:
e Valj din enhet under rullisten vid enhet.

e Om bara enstaka brev ska skrivas ut markeras aktuellt brev.
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e Klicka pa Skriv ut markerade.

Dokument fér utskrift | Utskrivna dokument

Filter || Kolumner || Installningar

Falt Operator Warde

Barnets personnummer (% | | Ar lika med )]

Enhet ~|| |Ar lika med [» Sofielunds forskola B7230F (B) » ] @)
Perscnnummer | |Arlika med » & (=
Skapad v | [Inom » _|_| _|_| v e @

[ viza antal | skresultat

Skriv ut markerade |

e For att kunna "skriva ut” PDF-dokumenten klicka pa har. Markerade PDF-
dokumenten dppnas och kan nu skrivas ut eller sparas for senare utskrift.

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

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

Enhetsadministratoren maste alltid skriva ut brev med erbjudanden som heter FSK
Erbjudande forskola med ansdkan Erbjudande Sokande. Det skapas i de fall den sékande
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.

Om enhetsadministratéren 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”. Observera att listan alltid ska vara
tom.

Na&r utbildningskontoret gor andring i en placering, t. ex. andring av datum, avslutar en
placering osv, sa skapas det inget brev eller e-post till vardnadshavarna.
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J‘rZJoI-curl'lEﬂt far utskrift | Utskrivna dokument

Markera dokument som utskrivna

Laddar ner fil...
ifall inte laddningen startar inom 5 seconds, vanligen klicka har.

( Klarmarkera utskrif‘t) I Avbryt |

v

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 informationsmote, 6ppet hus
etc.

Du behdéver 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, Placerinaar och arbetsfliken
Hantera aktuella placeringar eller Hantera framtida placeriniuar.

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

R Vé.lj knappen Skicka e-pnstl

e Markera "Barnets vardnadshavare”

Skicka e-post x

Skicka e-post till

 Barn och virdnadshavare

[a]4 | Avbryt |

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.
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e Information skickas till de vardnadshavare som har en e-postadress inlagd i
systemet. Samtliga e-post skickas som hemliga kopior och &r dolda for dvriga
vardnadshavare.

¢ Enhetsadministratéren valjer att skriva den text som 6nskas i e-posten och/eller
bifogar dokument.

e Klicka pa skicka.
e Det 6ppnas 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.

Status pb &-post wtskick

e For att spara ner urvalet, valj exportera — xlIs
Status pé e-post utskick

Exportera

ﬂ Exporterar 4 rader

& iz

Rapporter i barnomsorg

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

4 i—] Farzkola/Fritidzhem
7} Gedkdnna
A} Kohantering

& Placeringar

> [_] Prognoser
> ] Utzkriftzko

De rapporter som finns fér barnomsorg (férskola och familjedaghem) ar Kérapport,
Placeringslista och Telefonlista.

Gor sa har:
e Klicka pa rapporten som du vill skriva ut
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e Ange urval (ex avdelning, datum) eller klicka OK. Beroende pa rapport kan
mdjligheterna till urval variera.

4 { ) Forskola/Fritidshem
£ Godkdnna Rapporter
g Kbhantering
& Placeringar
ik Rapporisr

» [_]Prognoser Sida 1 av1 & 15~ Fl

» |_J Utskrifisko

Filter

Sorteringsordning:

Namn Beskrivning

Placeringslista

Placeringzlista

Telefonlista Telefonlista

Sida 1 avi 7 15

Hantering av barn med skyddade personuppgifter.

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

Barnko:
Koansokan maste hanteras av enhetsadministratéren utanfor systemet. Vardnadshavarna

fyller i ansokningsblanketten for att stalla sitt i barn i ko.

e Utbildningskontoret (UK) skickar till vardnadshavarna (via Skatteverkets
formedlingsuppdrag) eller vardnadshavarna hamtar ansokningsblanketter samt
information om ansokningsférfarandet i Turebergshusets reception (kontaktcenter
entré).

e Vardnadshavarna lamnar personligen de ifyllda ansokningsblanketterna till respektive
forskola och familjedaghem.

e Vardnadshavarna ansvarar for att uppge hur verksamheten nar dem vid eventuellt
platserbjudande.

Placerade barn:

e Nar verksamheten har placerade barn med skyddade personuppgifter sa hanterar
enhetsadministratdéren dem utanfor verksamhetssystemet.

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

¢ Enhetsadministratéren ansvarar for att snarast meddela utbildningskontoret om
placering eller annan férandring i placeringen. Kontakta Anita Oliver
forvaltningsledare eller Eva Fagré ansvarig for resursfordelning via e-post och skriv i
arendet att det handlar om placering med skyddade personuppgifter och lamna ett
telefonnummer som handlaggarna kan kontakta er pa.

Anita.Oliver@sollentuna.se
resursfordelning@sollentuna.se

e Nar enhetsadministratren erbjuder plats bor ni uppmana vardnadshavaren att skicka
in en inkomstblankett till kommunen.
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o 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 med belopp, inga
personnummer eller namn visas.

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

Skatteverket
Férmedlingsuppdrag
Box 2820, 403 20 Géteborg

Personer med TF-nummer

Personer som saknar svenska personnummer far sa kallade tillfalliga personnummer for att
de ska kunna soka plats i IST forskola. Det tillfalliga personnumret bestar av fodelsedatum
samt "TF” foljt av en ojamn siffra for man/pojkar och en jamn siffra for kvinnor/flickor, t.ex.
TF70 eller TF60. | vissa fall har personen inte TF-nummer utan ett sa kallat
samordningsnummer som liknar ett personnummer. Mer information om
samordningsnummer finns har:
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. Kontaktcenter genomfér en mindre utredning om vem
som ska raknas som barnens vardnadshavare och registrerar sedan personerna med TF-
nummer/samordningsnummer och kopplar ihop familjen i IST forskola. Kontaktcenter hjélper
vid behov familjen att géra en barnomsorgsansokan i e-tjansten (IST forskola).

Om familjen &ar nyanland skrivs sedan barnet in pa CIFS (Centrum for integration och
flersprakighet) dar de far information om forskolan och dess arbetssatt, barnets rétt till
halsovard och information om BVC.
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FOr personer som saknar svenska personnummer kommer inte uppgifter om namn,
personnummer, folkbokforingsadress, vardnadshavarskap m.m. fran Skatteverket, utan allt
registreras istallet manuellt lokalt i Sollentuna kommun. Det innebar bl.a. att:

Det som star under folkbokforingsadress i IST forskola inte ar en riktig
folkbokféringsadress utan den adress som familjen har uppgett nar de har haft
kontakt med kontaktcenter.

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 kontaktcenter for da éver 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 behéver
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”.

Fraga vardnadshavarna 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 lamna in dem med markeringen "barnomsorgscheck” i
entrén i kommunhuset.

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

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

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. Foljande underlag behdvs:

Asylsdkande: Kopia pa LMA-kort eller kvitto p& att personen har lamnat in
asylansdkan.

o Kvittot pa att personen har lamnat in asylansokan géller endast fram till att
Migrationsverket har utfardat LMA-kortet.

o LMA betyder lagen om mottagande av asylsdkande. LMA-kort rdknas inte
som giltig legitimation. Mer information om LMA-kort finns har:
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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.

o Uppehallstillstand langre tid &n ett ar: De har personerna har som regel
fatt svenska personnummer. Vand dig till barnets folkbokféringskommun for
att ansoka 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 ratt till
barnomsorg i Sollentuna.
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Barn som ar folkbokfoérda i annan kommun

Under barnkd i kolumnen Forturskategori star det antingen "Folkbokford” eller “Ej
folkbokford”. Barn i kategorin "Ej folkbokford” stér alltid sist i kdn.

Om du vill seivilken kommun barnet ar folkbokfort i barnkén behdver du ta fram
kolumnen "Kommun”. Om det star 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 utanfér 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 &r 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 alltsa inte maste erbjuda ett barn med beslut om sarskilda skal plats om de ar
folkbokforda i en annan kommun.

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

Séa lange barnet ar folkbokfort i en annan kommun &r det alltid barnets hemkomun
som betalar barnomsorgscheck for barnet oavsett om beslut om sarskilda skal 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
ansodkan, men sedan flyttar ut fran kommunen sa sta forturskategorin "Folkbokford” kvar i
ansokan.

Om du ser att ett barn i kdn har forturskategori "Folkbokford”, men en folkbokféringsadress
utanfor Sollentuna kan du alltid hora av dig till kontaktcenter som kan underéka om
forturskategon beror pa beslut om sarskilda skal eller om den ska andras till "Ej folkbokford”.
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Skicka garna era supportfragor till vir gemensamma e-post adress
kontaktcenter@sollentuna.se

Lycka till i ert arbete!
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