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% SOLLENTUNA KOMMUN

Rutinbeskrivning

IST forskola och grundskola admin
Skolansdkan - Inflytt/Utflytt/Byte

Detta dokument syftar till att ge skoladministratorer en checklista Gver saker att hantera pa
regelbunden basis i verksamhetssystemet IST férskola och grundskola admin. Tagordningen
bor foljas. Rekommenderas att administratéren &r inne i systemet varje dag.

1. Hantera inflytt och bytesansokningar till skolan.

Detta gors under Skola -> Hantera Inflytt och Byte
Flik Ansokningar

Valj profilen Aktuella ansokningar for att se de ansdkningar som skolan skall hantera
genom att antingen avsla om plats inte kan erbjudas, eller skicka ut ett erbjudande om
plats kan erbjudas.

Vilj profilen Kommande ansokningar for att se elever som tankbart kan bli aktuella pa
skolan men som forst maste hanteras av annan skola eller av kommunens
kontaktcenter (KC) central administrator (inflytt).

Flik Erbjudanden

Har samlas de erbjudanden som skolan har skickat ut. Bevaka sa att vardandshavarna
svarar pa dessa. For att eleverna skall ga att placera pa skolan (under nasta flik
Fardiga att placera) sa maste Samtliga vardnadshavare (\VH) vara éverens om
platsen och besvara erbjudandet.

Om svarstiden har passerat finns det mojlighet att forlanga denna via knappen Forlang
svarstid. Da far VH ytterligare tid pa sig att svara pa erbjudandet.

Om svarstiden har passerat finns ocksa mojlighet att stanga erbjudandet och skicka
ansokan vidare till nasta skola, detta via knappen Stang erbjudande.

Om VH blir oense om svaret sa kan man ocksa nollstélla deras svar genom kolumnen
Skicka tillbaka &rendet.

Flik Fardiga att placera

Har samlas de erbjudanden som bada elevens VVH har tackat ja till. Harifran skall
eleverna placeras genom att de markeras och sedan anvénds knappen Placera.
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2. Hantera utflyttsansokningar (Uppsagning av skolplacering)

Detta gors under Skola -> Godkann utflytt och byte.
Flik Hantera utflyttsanstkan
Under denna flik se ni de ansdkningar som skolan skall hantera.

Kontrollera vad som star i kolumnen Uppséagningsorsak och observera att enbart
elever som skall flytta ut ur kommunen/byta skola till annan kommun och vill saga
upp sin skolplacering skall godkannas har.

Elever som exempelvis av orsaken att doma egentligen vill byta skola eller sdga upp
sin fritidshemsplacering skall redan har avslas genom att hanvisas VH till ratt funktion
(byte). Skall eleven byta skola inom Sollentuna kommun, sa ar det en bytesansokan
som VH ska gora.

3. Hantera byten inom den egna skolan

Detta gors under Skola -> Elevoversikt.
Hér visas samtliga elever som har en historisk, nuvarande eller framtida skolplacering
pa skolan.

Fran fliken Aktuella placeringar, kan filter pa lasar, arskurs, klass eller en individ
goras. Leta upp den eller de elever som skall byta uthildningsvag, arskurs, klass eller
(skolenhet), markera den/dessa och anvand knappen Direktbyte.

4. Skriv ut och skicka dokument skapade av systemet

Detta gors under Utskriftsko -> Utskriftskd enheter. Har hamnar dokument som skall
skrivas ut, laggas i ett C5 fonsterkuvert och sedan postas.

| forsta hand forsoker systemet att skicka ett e-post meddelande till VH men om nagon
av VH inte har en e-postadress angiven sa genereras ett brev. Det kan vara ett
avslagsbrev, ett erbjudande eller kanske ett placeringsbesked for att ta nagra exempel.

Tryck pa knappen Tillampa for att leta upp alla dokument som skall skrivas ut.
Markera dessa och tryck pa knappen Skriv ut markerade. Nu 6ppnas en PDF-fil med
lika manga sidor som antal dokument som valts for utskrift.

Vilj att skriva ut dessa pa den egna skrivaren, stang darefter PDF-filen och tryck pa
knappen Klarmarkera utskrift i systemet

OBSERVERA! att det & mycket viktigt att klarmarkera utskriften for att sékerstalla att
samma dokument inte skrivs ut pa nytt.

Klarmarkerade dokument hamnar under fliken Historiska utskrifter och kan darifran
om sa énskas skrivas ut pa nytt.
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Inledning

Denna handbok omfattar de delar som skoladministratdren kommer att arbeta med:

Ll
Meny 4

£ Helenelundsskolan Enhetsadmin SKOLA -

- |__] An=sdkningar

- |__] Frskola/Fritidzshem
- |__] Skola

- |_] Utbud

- | Utskriftzki

- |- Arendehantering

- |__] Rapporter
- |__] Konto

Det finns tva sidor for barnomsorg och skolval i Sollentuna:

¢ Den publika sidan dar vardnadshavare (kommer att forkortas VH i handboken) gor
barnomsorg- och skolvalsansokningar och foljer sitt &rende/sina placeringar. Nar det
ar den arliga skolansokan ar det samma inloggning pa den publika sidan for
vardnadshavare.

o Den administrativa sidan dar enhetsadministratdren hanterar sin
barnomsorg/fritidshem och skolvalsansékningar samt ta fram enhetens
utbetalningsunderlag.

Support

Supportfragor skickas till var gemensamma e-post adress

grsupport@sollentuna.se
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Inloggning

Inloggning till verksamhetssystemet via e-legitimation

Alla utférare behdver logga in till verksamhetssystemet IST forskola och grundskola admin
med e-legitimation via Bankid eller Freja eID+.

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 anvandare inloggade via VDI = E-legitimation till ADM

Sollentuna kommuns inloggningsportal

Vénlingen valj autentiseringsmetod

E-legitimation till ADM

E-legitimation till EDU

Folj anvisningen beroende pa vilken inloggning som du har valt, exempelvis sa behéver 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 stang av datorn. Logga sedan in igen till din
dator, anvénd lank nedan for att logga in igen till IST forskola och grundskola admin (samma
som ovan). Valj ratt autentiseringsmetoden nar 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 gbr du enklast genom att tnycka Ctri+3Shift+Del och sedan valja Ta bort eller Rensa
beroende pa vilken webblasare du anvander.

Inloggad i verksamhetssystemet

Nar du har loggat in som Enhetsadministrator skola sé ser forsta sidan ut sa har.

_ul skolan

Meny 4
{.‘!".“ Enhetsadmin SKOLA -
-] Sok

- ] Anstkningar

- |__] Forskola/Fritidshem
- [ Skola

- [_] Utbud

- ] Utskrifizska

- [ Arendehantering

- |__] Rapporter
- ] Konto
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SOLLENTUNA KOMMUN

Ar du som enhetsadministrator ansvarig for flera verksamheter eller har flera anvandarroller, beh6ver
du véxla mellan olika roller i faltet Meny. Klicka pa namnet och vélj det du ska jobba med.

<

| Enhetsadmin FTH

J Enhetzadmin FTH

Enhetsadmin SHOLA

- [_] Ansbkningar

- [_] Forskola/Fritidshem
+ 1 Skola

- 77 Utbud

- [ Utskriftski

- [ Arendehantering

- |_] Rapporter

- [_] Konto

Under varje mapp finns det olika flikar/urval att vélja pa sa som exempelvis har under
mappen Skola:

415) 5kola
it Hantera inflytt och byte
¢ Godkdnn utfiytt och byte
i} Skohal
o Lasdrsbyte
it Eleviversikt
o} Skapa klasser
i} Administrera skolval
i Administrera ansdknings formuldr
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For att andra skolenhetens publika information

Verksamhetsinformation som visas publikt i e-tjdnsten

Denna information om skolenheten och kontaktuppgifter visas publikt i e-tjansten pa
kommunens webbplats for vardnadshavarna nér de gor en ansokan.

Meny 4
& SKOLA ~
- [ Ansbkningar

- [_] Farskola/Fritidshem

- |1 Sknla

4 75 Utbud

£} Administrera enheter

- [ Utskriftzka

- [ Arendehantering

- |__] Rapporter

- [_] Konto

- Klicka pa mappen Utbud

- Klicka pa fliken Administrera enheter

- Klicka pa fliken Grundskoleverksamhet

- Anvand pennan for att komma at skolenhetens information
- Lds igenom texterna noga, andra vid behov. Spara!

= Administrera enheter per verksamhetstyp

Farskola | Fritidsverksamhet( Grundskoleverksamhet

FPublicerade enheter | | Opublicerade enheter || Ej anvanda enheter

Administrera publicerade enheter

Filter

Sida Tlavt | ¥ bl | @ 20~ g~

Sorteringsordning: [Enhet ]

RH@ Enhet «
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Hantera utflytt- och bytesansokan

Hantera utflyttsanstkan

For att hantera en utflyttsanstkan gor foljande:

1 Valj Skola och darefter Godkann utflytt och byte

2 Valj fliken Hantera utflyttning

3 I listan som kommer upp finns alla elever som anstkt om utflytt.
4 Status vardet kan vara foljande: Ny, Aktiv eller Oense.

Aktiv = bada VH har accepterat uppsagningen. Administratoren behover
godkanna utflyttsanmalan.

Ny = en ny utflyttsanmaélan har inkommit av en VH. For att
administratéren ska kunna godkanna denna utflyttsanmalan behdver det
komma in ytterligare godkannande fran VH 2. | detta lage kan det ibland
behovas kontakt med VH.

Oense = samtliga VH ar inte dverens om utflytt. Kontakta BUK for
support.

5 Klicka pa bocken for Godkann v eller satt ett kryss i rutan
framfor den elev vars utflyttsansokan ska godk&nnas och klicka sen
pa knappen Godkann, godkannas kan endast goras nar ansokan har
status Aktiv.

Direktutskrivning av elev
Detta gors i undantagsfall

1. Valj skola och elevoversikt
2. Klicka pa berérd elev och valj utflyttning
3. Fylli datum for utflytt pa eleven och orsak till utflytt.

Sida 10 av 23



% SOLLENTUNA KOMMUN

Se elever som soker sig bort fran er skola

(enbart en l&sfunktion, stort intresse under skolvalet)

For att se elever pa skolan som gjort en bytesanstkan till annan skola gor foljande:

1
2
3

(2~

Valj Skola och darefter Godkann utflytt och byte

Valj fliken Hantera bytesansdkan.

| listan som kommer upp finns alla elever som ansékt om byte till
skolan, men @ven de som sokt sig bort fran skolan, aven de som
sokt i andra- och tredjehand.

For att se eleverna, klicka pa filter, varde godkand, klicka pa Tillampa
Det gar dock inte att placera elever direkt i den har listan, utan
placeringen gors under Hantera inflytt och byte (se nasta avsnitt).
Viktigt! Om det i faltet Enhet star er skolas namn, sa innebar det att
det har ar en elev som gar pa er skola idag men som har gjort en
bytesanstkan till en annan skola.

Detaljerad information om eleven och valda alternativen visas i Detaljer, forsta
kolumnen till vanster.

Sa lange eleven inte har fatt nagon ny skolplacering visas de under fliken Hantera
andringsbegaran med Status Godkand.

Nya skolansokningar till enheten

Kontrollera hdir varje dag, gor det till en rutin... ... ...

Hantera inflytt och byte

For att hantera inflytt- och bytesansokningar, gor foljande:

1. Valji menyn Skola och darefter Hantera inflytt och byte

2. Valj Filter — Status ansokan — Pagaende, Status val — Aktiv. Klicka pa

Tillampa (spara).
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Ansokningar | | Erbjudanden || Fardiga att placera

Filter
Falt
@ |  Status ansdkan ~ | En av ~ | Pigdende bt
@ | | status val v | |Enav v | | Aktiv v
&

3. Har kommer alla elever upp som har sokt till skolan i forsta hand eller
fatt avslag pa hogre prioriterade val. Men ocksa elever som gjort
inflyttningsansdkan och bytesansdkan. Dessa anstkningar behéver
respektive enhetsadministrator hantera skyndsamt. Antingen genom att
skapa erbjudande om plats finns i arskursen eller avsla om fullt i
arskurs.

4. Om du inte redan ser vilken typ av ansokan (Byte eller Inflytt), lagg till
kolumnen Typ, anvand fliken Kolumner. Klicka pa pilen vid varje
kolumn.

sortenngsordning:

|:| # Typ ¥ )Status ans... Status val

[ Infhytt & ] Sortera stigande

[~ sida | 4| Sortera falande {15
[EH Kolumner B

5. Valj att lagga till eller tar bort kolumnen

@ e
¥ Visa endast aktuella enheter
Grundskoleverksamhet
istrikt | | Edsberg (1)
Alla enheter
Ansckningar | Erbjudanden | Fardiga att placera
Filter hd
Sid 1lave B Bl | @ 5+ [Gv | & Aktuela ansokningar ¥l F—
Sorteringserdning
o # Elevens fom... Elevens eftern... Syskonf.. Onskatplacd.. Ansoknings.. Soktdrsk.. Tidigare skola, namn Gatuadress Medsikandes n... | Mode... NyA.. Postort  SirskidaSkal Sbkandes namn Sprakval
D 1 Ja 2014-08-13 2014-08-05 8 Nyckelvagen 13 Karoline Kjellberg ~ Sven SOLLE. - Folkbokford i So Spansk
| 2 Nej 2014-08-19 3 Franska SOLLE... - Fokbok -} valtdrskurs €
[ ] Nej 2014-08-11 7 SOLLE... - Fokbok Spansk
[ 4 Nej 2014-08-11 ] Fersiska SOLLE... - Fokbok Tysk
m|s Nej 20140811 B Persiska SOLLE... - Folkboki Tysk
M~ sida  1lave b Ml | @ 5- [glv A Aduela ansskningars 1-Sav4
Skap. Avsl, N D markerad || Di Ta bort ansskan | | Skicka e-post
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Skapa erbjudande

Att skapa erbjudande.

1. Anvand funktionen att Skapa erbjudande for den eleven som ska
fa ett erbjudande. Vardnadshavarna kan da tacka ja eller nej till en
foreslagen placering.

2. Ange de uppgifter som efterfragas. Glém ej att Tillampa! (spara)

@ Hantera ansokningar @ Ansokningar

Skapa erbjudande

Enhet
L
Lasar
2014-2015 ¥

Arskurs Klass Placeringsstart Senaste svarsdatum
Vil ars | |Tildmpa | | 81 v . A | Till
2 @'1 2014-08-1% 2014-03-06

|E]S|::ara Aterstall Avbryt
Skapa klasse

3. Vid behov, anvand funktionen for att skapa nya klasser. Klasser
kopplas till ratt lasar och enhet utifran vald enhet och valt lasar.

4. Nu hamnar elevens erbjudande under fliken Erbjudanden. Har
kan man se t.ex. att en VH tackat ja. Nar samtliga VH har godkant
erbjudandet sa hamnar erbjudandet i fliken fardig att placera.

Viktigt att komma ihag: for att kunna klassplacera eleven maste ni se till
att samtliga VH har accepterat den nya skolplaceringen.

5. | systemet skapas det automatiskt e-post till vardnadshavare eller

brev dar e-post saknas och utskriften finns i utskriftskon.

Fo6r mer information om funktionen utskriftsk6. Se avsnittet langre fram i handboken.
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Avslag vid inflyttning och byte

1. Enheten kan ocksa avsla det valda alternativet genom att klicka pa
Avsla ansokningsalternativ

2. Ange orsak for avslag i faltet Noteringar for beslut klicka pa
Tillampal! (spara).

3. Alternativet visas inte langre men &ar aktiv pa lagre valda
alternativet om sadana finns.

4. De VH som inte angivit e-postadress hamnar

placeringsbekraftelsen i mappen Utskriftskd under Meny

For att se de ansokningar som har fatt avslag av skolenheten anvand den
gemensamma profilen Avbojda anékningar. Har visas ocksa de erbjudanden som

skolan har skapat som vardandshavarna har avboit.

Utskrift till VH utan angiven e-post

Notifieringar att skriva ut

1. Valj Utskriftskd under Meny och klicka pa Utskriftskd enheter

2. Klicka pa tillampa

Bocka i faltet Markera utskrift de utskrifter du vill skriva ut, klicka
pa Skriv ut markerade eller Markera alla och skriv ut (alla
kontrakt skrivs da ut)

Tillampa | Rensza |
Vil (0): valda | E valda | Alla | Rensa Sidstorlek: 25|50 | 100|200 | 300| Page: 4 Fdregaende |[1]] N&sta b
Sorteringsordning: [Skapad -]
Skapad - Titel Personnummer Barnets Enhet
personnummer
2013-04-24 15:16:24 | Accepterat platserbjudande Hikarbodens farskala 133HOK (B)

[J|z013-04-24 15:
[]2013-04-24 15:
[J|z013-04-24 15:
[]2013-04-24 15:
[J|z013-04-24 15:

16:23 | Accepterat platserbjudande Hikarbodens farskola I33HOK (B)
Bjtirkens forskola 133810 (B)
Bjorkens farskola 13381C (B)
Loves farskala I33LOV (B)

Loves forskola I33LOV (B)

15:54

15:53

Accepterat platserbjudande
Accepterat platserbjudande
14:54 | Accepterat platserbjudande

14:54 | Accepterat platserbjudande
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Nar ni har skrivit ut nskade dokument sa ska ni tycka pa knappen Klarmarkera
utskrift. De utskrivana dokumenten sparas da i fliken Utskrivna dokument.

Dokument far utskrift | Utskrivna dokument

Ladda ner och skriv ut valda dokument

Laddar nerfil...

Klarmarkera utskrift | Avbryt |

Direktplacera markerad

Direktplacering kommer endast att ske i undantagsfall, tex om en
vardnadshavare har godkant erbjudande men den andra vardnadshavare
har problem med att anvanda e-tjansten digitalt pA kommunens
webbplats. Det kan bero pa olika anledningar, da kan skolan be om att fa

godkannandet undertecknat manuellt pa papper.

For att direktplacera en elev i taget, gor féljande:

1. Valj Skola och darefter Hantera inflytt och byte.
2. Markera den elev som ska direktplaceras

3. Val] Direkiplacera markerad | 5y att paborja direktplaceringen.

Ny placering
Enhet

ooo

Placeringsdatum (3333-mm-dd) Klass

(G) ¥ 2014-08-11 ||| I VElj klass ¥
Utbildningsvag Arskurs Skolenhst
Val] utbildningsvag ¥ 7T Wal] skolenhet

Moteringar for beslut

Flacera I Skapa klasser I Avbryt i

4. Fyllide efterfragade falten.
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5. Vid behov, anvand funktionen for att skapa nya klasser. Se mer
under avsnittet Skapa nya klasser och administrera lasar

Skapa klasser pa Akers Friskola - 2009-2010

Enhet
Akers Friskola

Ny klass

Skapade klasser
Alkers Friskola

Placera for att fullfélja direktplaceringen eller Avbryt for att angra. Vid placering
kommer ev. pagaende placering att fa ett stoppdatum dagen innan den nya
placeringen pabdrjas. Om det &r en ny placering med startdatum en bit in pa
ett nytt lasar, satt stoppdatum pa den nuvarande placeringen till lasarets sista
datum. Det uppstar da ett glapp mellan placeringarna som administratoren far
ta stallning till.
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Elevoversikt

En 6versikt pa placerade elever pa skolenheten

Elevoversikten ger en dverblick 6ver samtliga elever fordelade pa enhet, arskurs
och klass. | Elevoversikten kan man filtrera fram en grupp av elever som man vill
studera eller en enstaka elev.

Valj Skola och darefter Elevéversikt.

| fliken Aktuella placeringar visas innevarande elever. Urval kan

goras antingen pa arskurs och/eller klass. Tank pa att véalja klass

om du har blandade arskurser pa samma klass.

3. I fliken Framtida placeringar visas kommande placeringar i valt
lasar med startdatum langre fram an dagens datum.

4. | fliken Historiska placeringar visas elever som har varit aktuella i

enheten under valt lasar men slutat innan dagens datum.

N =

Distrikt Enhet
Alla distrikt ¥ |AB Dormsjgskelan
Elevoversikt

Lasar Arslkurs Klass TiII.':-nmpal
2013-2014 % 8

Altuella placeringar | | Framtida placeringar || Historiska placeringar || Alla skalplaceringar

Redigera eller ta bort felaktig skolplacering

Kontakta utbildningskontoret for att fa hjalp med andring sa att skolpeng och fritidshems
check och peng blir korrekt.

Om en placering har fatt felaktigt start- eller stoppdatum gar detta att redigera. Det
gar aven att ta bort annu ej pabdrjade placeringar. Det gar aldrig att redigera datum
sa att olika placeringar kommer i konflikt med lasarets start- och stoppdatum.
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Valj Skola och Elevdversikt

Redigera

1. Valj ikonen for att redigera

Alla skolplaceringar.

Pagéende och framtida placeringar

Pigdende placeringshéndelse

Aktuell placering

Namn Anton Johansson
Personnummer | 19940414-7416
Enhet Akers Friskola 5K
Lisar 2009-2010
Arskurs GRS

Klass Akers Friskola

Placeringséversikt

Kolumner

Sorteringsordning:

pa den elev som har en
felaktig placering. Ikonen finns pa samtliga flikar Aktuella
placeringar, Framtida placeringar, Historiska placeringar och

Sidstorlek: 5|15

# |Radera Redigera Utbildni & or isatorisk enhet Lisar Avdelning / klass
1 =] & GR Akers Friskela SK 2009-2010 Akers Friskola
2 e & GR Bergsattraskolan SK 2009-2010 %a
Resultat: 2 Sidstorlek: 5
Redigera
g O - - s .
2. Valj ater igen ikonen for att redigera &

datum ska forandras.

Andra placeringsdatum

Aktuell placering

Aktuell placering

Namn Anton Johansson
Personnummer

Enhet

Lisar 2009-2010
Arskurs GR 9

Klass 9a
Placeringsdatum

Startdatum (yyyy-mm-dd)

2010-05-01 5

Slutdatum (yyyy-mm-dd)
... I

25 |50| Sida: 4 Foregdende | [1]| Nasta b

Startdatum Stoppdatum
2009-07-01 2010-04-30
2010-05-01

15|25 50| sSida: 4 Foregdende | [1]| Nasta b

pa den rad som

3. Ange nya datum och valj att spara. Om eleven aldrig borjat pa
skolan, valj samma start och stoppdatum.
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Skapa nya klasser

Skapa klasser

Det gar att skapa nya klasser fran menytradet men &aven fran funktionerna
direktplacera och skapa erbjudande.

1. Valj Skola och darefter Skapa klasser.

2. Valj enhet och lasar.

Skapa klasser pa

Enhet
Fredsborgskolan E|
Lisdr

[2010-2011 ]9

Ny klass

Skapade klasser

3. Ange namnet pa den nya klassen och vélj sedan Skapa den nya
klassen. Listan 6ver skapade klasser fylls da pa med de klasser
som skapas.
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Direktbyte — byte av arskurs, klass,
utbildningsvig {6r elev

1. Valj Skola och Elevoversikt
2. Markera de elever som ska byta klass

3. Klicka pa knappen Direktbyte

B Inga traffar.

val (0): valda | Ej valda | Alla | Renza

Utflyttning (| Direktbyte I My bytesansokan I Direktinskrivning || Skicka e-pcstl
v

1. Fylli de obligatoriska falten, placeringsdatum, klass, utbildningsvag
och arskurs

2. Valj Genomfort byte

3. Bytet registreras och eleven far ett stoppdatum i elevregistret, pa
gamla klassen, och nytt startdatum pa nya klassen.

4. Om du behover byta utbildningsvag pa eleven, gor pa exakt
samma vis, men byt da tex fran GR till GRS eller tvartom.
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Information till skolorna:

Digital paskrift av samtliga vardnadshavare

Vid ans6kan om forskoleklass eller skol- och fritidshemsplacering kraver systemet att
endast en vardnadshavare genomfor skolansokan.

Kommunen kraver att samtliga vardnadshavarnas godkannande pa bade ansokan
och uppséagning av skolplacering, detta godk&nnande sker digitalt i systemet. Skolan
ansvarar for att samtliga vardnadshavarna godkanner skolplaceringen eller
uppséagningen av plats.

Enligt foraldrabalken kravs att samtliga vardnadshavare godkannande for att kunna
placera en elev i forskoleklass eller p& grundskola.
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Hantering av elev med skyddade
personuppgifter

Personer med skyddade personuppgifter fran Skatteverket ar special markerade i
kommunens verksamhetssystem. Ofta har personer raderade namn och adressfalt for att
forbli anonyma. Personer med skydd kan inte gora en skolansdkan i den digitala e-tjansten
pa den publika webben.

Placerade elever:

Nar verksamheten har placerade elever med sekretessmarkering sa hanterar
enhetsadministratéren dem utanfor systemet. Placerade elever som har
sekretessmarkering ska inte finnas med i kommunens verksamhetssystem
under mappen Elevoversikten.

For de kommunala skolenheterna skickar utbildningskontoret ut en rutin till ansvarig
rektor nar en elev med skydd har fatt en skolplacering.

Vardnadshavarna ansvarar for att meddela verksamheten nér det sker en forandring i
placeringen eller skyddet.

Enhetsadministratéren ansvarar for att snarast meddela utbildningskontoret om
foérandringen. Kontakta grsupport@sollentuna.se via e-post, skriv att arendet handlar
om elev med skyddade personuppgifter och lamna ditt telefonnummer. En
handlaggare fran utbildningskontoret som hanterar skyddade personuppgifter
kommer da att kontakta dig

Ansokan om skol- och fritidshemsplacering:

| den arliga skolansokan infor kommande lasar kan familjen inte ansoka digitalt i e-
tjansten. VH hanvisas till att gora en ansokan via skolansékningsblankett som finns
hos kommunens kontaktcenter. Utbildningskontoret hanterar ansékan och fér de
kommunala alternativen hanteras anstkan enligt radande skolansokningsregler.

Utbildningskontoret kontaktar den aktuella skolenheten dar eleven far en
skolplacering till nasta lasar.

I ansokningsblanketten kan vardnadshavaren ocksa anstka om fritidshemsplacering.
Utbildningskontoret meddelar den aktuella skolenheten.
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Utbetalningsunderlag:

e P4 skolans utbetalningsunderlag for skol- och fritidshemsplacering syns inte elevens
personuppgifter bara utbetalningsbeloppet. Vardnadshavarna far en faktura skickad
via Skatteverkets formedlingsuppdrag.

Betygshantering pa de kommunala skolenheterna:
o For de kommunala skolenheterna sker betygshanteringen centralt.

Utbildningskontoret kontaktar de aktuella skolorna i god tid infor betygshanteringen.

Om skolenheten behdver komma i kontakt med en familj med skyddade personuppgifter:

e Skriv vardnadshavarnas personnummer pa ett kuvert

e Kuvertet I1&ggs i ett annat kuvert och skickas till "Skatteverket Férmedlingsarenden,
106 61 Stockholm”.

Lycka till i ert arbete och skicka garna era supportfragor till var gemensamma e-post
adress grsupport@sollentuna.se
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