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Hantering av fritidshemsansokningar i samband med
skolansokan

Nar eleverna placeras pa skolan sa blir fritidsposterna placeringsbara pa respektive fritidshem,
det vill sdga de hamnar under fliken Barnko i skolansokningssystemet.

For att hitta eleverna som har ansokt om fritidshemsplaceringar: logga in i
skolansokningssystemet — Barnomsorg — Kéhantering — Fritidshemsverksamhet —
Barnko.

[ & Sollentuna ~
Ta sedan fram profilen ’Sollentuna” dér visas ansokningarna som kommer
fran hela skolansokan.

Viktig information att lasa!

Nar utbildningskontoret centralt i slutet april- och i bérjan pd maj manad har avslutat alla...

o forskolplaceringar for de barn som ska fylla 6 ar, blivande forskoleklasselever, som
ska borja pa fritidshem

e elever som idag gér i nuvarande fritidshem arskurs 3 som ska borja arkurs 4 till
hostterminen

e elever som idag gar i nuvarande fritidshem arskurs 4-6, beroende pa vilken som &r
den hogsta arskursen pa skolans fritidshem

...kan skoladministratéren borja hantera fritidshemsansokningarna, forutsatt att samtliga
vardnadshavare har accepterat den nya skolplaceringen.

Nar du skall direktplacera barnen/eleverna i fritidshemmet placerar du barnen/eleverna det
datum vardnadshavaren 6nskar.

Barn som fyller 6 ar och ar inskrivna pa forskolan: om barnets vardnadshavare inte har
sagt upp forskoleplatsen till ett tidigare datum, kommer forskoleplatsen att avslutas centralt
och den sista dagen i den gamla verksamheten blir da den 7 augusti, och den forsta dagen i
den nya fritidshemsverksamheten kan tidigast bli den 8 augusti.

Se mer om hanteringen av andra arskurser langre fram i handboken.
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Inledning

Denna handbok vander sig till enhetsadministratorer inom fritidshem i Sollentuna kommun.

Begreppet enhetsadministratdor kommer att anvandas i handboken och det likstalls med
begreppen kdansvarig och placeringsansvarig som forekommer pa andra stallen i IST
forskola och grundskola admin.

Handboken omfattar de delar som enhetsadministratoren inom fritidsverksamhet kommer att
arbeta med i IST férskola och skola.

Det finns tva sidor av IST forskola och grundskola:

e Den publika sidan - e-tjansten dar vardnadshavare (kommer att forkortas VH i
handboken) gor ansdkan och féljer sitt arende/sina placeringar. Har séker
vardnadshavare aven skola och hanterar skolplaceringar.

e Den administrativa sidan - verksamhetssystemet dar enhetsadministratren
hanterar sin k6 och placerade barn/elever samt uppsagning av plats. Aven
skolansdkningarna hanteras harifran.

Support:

Om du behover support eller utbildning kan du vanda dig till barnomsorgshandlaggarna pa
kontaktcenter i Sollentuna. Kontaktcenter kan hjélpa dig med de flesta av dina &renden och
slussar fragor som uthildningskontoret ska hantera vidare till ratt handlaggare.

Du nar kontaktcenter via e-postkontaktcenter@sollentuna.se eller telefon: 08-579 210 00, val;
knappvalet for barnomsorg sa kommer du ratt.
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Den publika sidan (e-tjansten for vardnadshavare)
Inloggning till e-tjansten

e For att komma till den publika sidan av e-tjasten gar man till www.sollentuna.se

¢ | e-tjansten loggar VH in for att hantera sina arenden och sina placeringar.

e Under rubriken Fritidshem finns samtliga enheter i kommunen.

Alternativ Namn Arskurs Regi Mer info.
Lagg til Eriksbergsskolan F-3 Fritidshem B Visa mer
Laaga till Familjedaghem Tripp Trapp Trull F-3 Fritidshem I visa mer
Lagg til Futuraskolan Hertig Karl F-5 Fritidshem B Visa mer
Laga till Futuraskolan Radan F-6 Fritidshem I Vvisa mer
Lagag till Gardesskolan F-6 Fritidshem B Vvisa mer
Lagag till Helenelundsskolan F-6 Fritidshem I Vvisa mer

¢ Har kan man som "oinloggad” se information som finns inlagd om er enhet.

¢ Klicka pa rubriken Fritidshem och sok fram er enhet.

¢ Under mer info finns knappen *Visa mer” efter varje enhet. Klicka pa den.
Informationen som visas har ar lank till skolans webbsida samt kontaktuppgifter till

kdansvarig och ibland aven verksamhetsansvarig. Informationen kommer fran verksamheten
sa det ar viktigt att meddela kontaktcenter@sollentuna.se om nagon uppgift ska andras.

e Koansvarig eller verksamhetsansvarig kommer att std med pa olika rapporter
(brev) som skapas i systemet t.ex. i samband med att ett barn placeras. Det gar
bara att ha en ko- alternativt verksamhetsansvarig som visas utat men det gar bra
att ha flera som har konto och hanterar ko/placeringar.

e For Ovrig information om verksamheten hanvisar kommunen till skolans egen

webbsida. Det ar viktigt att skolans webbsida ar uppdaterad med aktuella
kontaktpersoner och telefonnummer m.m.
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Den administrativa sidan och inloggning till systemet

Pa Sollentuna kommuns webbsida hittar du inloggningslanken till den administrativa sidan,
IST forskola och grundskola admin.

Du hittar sidan sa har pa www.sollentuna.se om lanken inte fungerar:
- Forskola & skola

- Forskola & Pedagogisk omsorg eller Grundskola
- Utforare — verktyg och stod

- Inloggningslank och manualer: Har hittar du aven handbdcker och lank till regler for
barnomsorg i Sollentuna kommun.

- Valj E-tjanst for skola och forskola for administratorer

Eller f6lj denna lank: https://www.sollentuna.se/forskola--skola/utforare---verktyg-och-stod/

Nedan &r samma lank till IST forskola och grundskola admin som du annars ocksa kan hitta
pa kommunens webbsida.

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

| Sollentuna kommuns inloggningsportal ska du sedan vélja autentiseringsmetod.
Vénlingen valj autentiseringsmetod

E-legitimation till ADM

Valj nu inloggningsmetod.

Vaélj inloggningsmetod

BankID denna enhet

BankID annan enhet

reja elD+

¢ Ditt konto har skapats med adekvat anvandarroll och ratt behérigheter. Kontot ar
personligt och ger dig behorighet till de sidor och information som du ska komma at.

e Som inloggad enhetsadministrator hanterar du bland annat din ko, placerade
barn/elever och uppséagningar.

Slutar en enhetsadministrator ar det viktigt att kontot avslutas eftersom det ar personligt.
Kontakta supporten via e-post kontaktcenter@sollentuna.se som informerar systemets
forvaltningsledare pa utbildningskontoret, som da avslutar kontot. Eftertradaren behover fa
ett eget konto. For att fa det kravs att den nya enhetsadministratéren har gatt
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grundutbildning i IST férskola och grundskola admin. Handlaggare pa kontaktcenter
anordnar grundutbildning for enhetsadministratorer pa fritidshem. Skicka e-post till
kontaktcenter@sollentuna.se for information om nasta utbildningstillfalle.

Verksamhetssystemet
Navigering pa den administrativa sidan

Nar du loggat in till systemet kommer du att komma till din startsida.
Langst upp pa sidan finns en Meny.

«

&

- |_] Forskola/Fritids hem
] Utskriftskd

e Du har behdrighet till de verksamheter som du ska jobba med. Har du flera
verksamheter sa vaxlar du mellan de olika rollerna genom att klicka i faltet under
Meny-faltet. Valj den enhet som du vill jobba med for tillfallet. Samma inloggning
géller for alla de verksamheter du har behdrighet till.

Meny 4

£ Tegelhagen Enhetsadm FTH

+ |_] Férzkola/Fritidshem
» ] Utskriftskd

P4 bildens véanstra sida hittar du ett antal rubriker med underrubriker.
Rubriker som ar aktuella for enhetsadministratdren ar:

e Forskola/fritidshem
e Utskriftskd

Pa foljande sidor gar vi igenom rubrikerna men har ar en kortfattad beskrivning vad varje
rubrik innehaller:

o Forskola/fritidshem Har hanterar du ko, placeringar och uppsagningar

o Utskriftskd Utskrifter till VH som inte angett e-postadress
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Forskola/Fritidshem

g i
4 +— Férskola/Fritids hem

g Godkanna

7} Kéhantering

i} Placeringar

i Rapporter
- |_] Utskriftskd

Klickar man pa Rubriken Forskola/Fritidshem finns fyra underrubriker:

Godkanna (uppsagning)
Kdhantering

Placeringar

Rapporter

Klicka pa t.ex. Kéhantering

Fritidsverksamhet
Alla distrikt Sjoberg (1)

Alla enheter

Barnkd | |)Erbjudanden || Placera | Obehandlade kiposter || Alla kiposter
Filter

sida 1laval b Ml @ 15+ @ A~

Under alla underrubriker finns Arbetsflikar:

Barnko

Erbjudande (anvands inte av fritidshem)

Placera

Obehandlade képoster ("Oinloggade” ansdkningar som inte ar godkanda av
handlaggare pa kontaktcenter annu)

o Alla koposter (Har finns aven stangda och avslutade képoster)

Funktioner

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

Det ar bara ikon = skrivaren som anvands. Klicka pa symbolen sa skrivs det som syns pa
skarmen ut.
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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| 1avi| ¥ &5z (g B~
Sorteringsordning: | < ‘
# Ska... Pla.. Status... S| @ 15 arnets personnummer Barnets
1 Eg gb Pagdende K 25 |
2 7 & Pagdende K| 50

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

. M &2 15~ .
kon eller fler &n 50 barn placerade) kan du anvéanda pilarna for H att bladdra
framat och bakat i listan. Funktionen finns bade langst upp och langst ned pa sidan.

Visa/dédlja

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

Meny
- 0] Enhetzadmin FSK ~
4 ] Forzkola/Fritidzhem
5 Godkdnna
i} Kehantering
#t Placeringar
ot Rapporter
» (] Prognoser
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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.

i Gudlﬁ{:} Kf:uhantemg/_:} Placeringar

= Hantera placeringar
#| \tiza endast aktuella enheter

Barnomsorgsverksamhet
Alla distrikt Rotebro (1)

Alla enheter

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 1 50 '@ f_.‘; Sollentuna Standard ~

irdning: [ ‘ < "_}] xls
Barnets personnummer | "_ pdf in Barnets
Vald Profil

Gemensamma respektive personliga profiler

Utbildningskontoret har sparat en gemensam profil som ar bra att utga fran i arbetet.
Den gemensamma profilen 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 | £ Selisntuns standard ~
och valja Gemensamma profiler — Sollentuna standard.

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.
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Gor sé har:

e For att lagga till eller ta bort kolumner staller du markdren 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

v| Debterngstart
v! Debterngsiopp
Scia T avt PROFL =
V| Avdebing
Senerngsocdang: | 4
v Andrngastart
8 v Anars Sarmnets pet namn
Antockning for mernt bruk
3
24 .
Avvhance pdress
L
2:4%3

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.

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 stalla markoren pa kolumnens rubrik och flytta
till hoger eller vanster beroende pa énskad ordning. Tillampa drag- och slapp

metoden.
®

e Slapp nar den gréna ringen visas.

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 sorteras den ocksa stigande eller fallande utifran t.ex.
uppsagningsdatum, personnummer, ansokningsdatum m.m.

* Barnets farnamn

‘El Sortera stigande

il Sortera fallande

[EH Kolumner 3
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Skapa egna profiler

Du kan skapa en egen profil. Du kanske t.ex. har en favoritinstallning for i vilken ordning som
du vill ha kolumnerna i som du snabbt vill hitta tilloaka 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, kéhantering eller
Placeringar).

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

oiv | £ Sollentuna standard - Skap: £ Sollentuna standard > | oy valj Lagg till.
us ansik Global b Rutan Lagg till profil dyker upp pa skarmen. Fyll i det namn
statl  personio b ftat.. Ba  SOM du vill ha pa profilen. Klicka pa Spara.
Pdga i 200 S
o Lagg til... ’ Lagg till profil 5
Pagd o 200
Spara... Mamn |
Paga v 200
Radera...
Pégd it 200 Spara Awbryt

Nar du vill 6ppna din profil nasta gang Klickar du pa | Sellsntuna siandard = ooh yljer
Personlig. Dar kan du vélja den av dina egna profiler som du vill arbeta med.

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

| 22 Sollentuna standard ~

Gemensamma profiler J
f Fersanlig 2
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Filter
Filter &r ett urval, dvs. du kan bestamma vad som ska finnas med i din lista

Klicka pa urvalsfliken Filter.

Falt
i@ Status ansblan * | |[Enav »  |Ny, Aktw, Oense b
& Bamets namn | Innehdler w
(=Y iternarm) w | Innehilar -
|| Barnats narmn
Efternamn
Fiarnamn

Nuvarande enhet
P arsannummmar

Status ansbian B 15+ S Solertuna Stasdard v j=
Sorierng Uppsdgningedatum

Onskat debkerngsstopp s e — Uy
Onskat plcemgistopn

e Valji Falt rullistan 6nskat alternativ som du 6nskar gora urval pa

¢ Klicka pa Tillampa om du vill se resultatet

e Klicka pa Lagg till © for att gora en utokning av ditt urval eller pa ta bort @ for att
ta bort en sokfaktor.
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Kohantering

Klicka pa Forskola/Fritidshem, Kéhantering fran den vanstra menypanelen. Under fliken
Barnko visas den aktuella kon for fritidshemmet. En lista med kdansokningar visas da.

Under fliken Barnké rangordnas barnen med profilen Sollentuna standard efter barnets
fodelsedatum. | anstkan star barnets fodelsedatum som kddatum.

Om du vill sortera kon utifran t.ex. ansokningsdatum kan du klicka pa kolumnen for
ansokningsdatum.

Fritidsverksamhet

Alla distrikt Sjoberg (1)

bjudanden Placera | Obehandlade kiposter | Alla kiposter

siia) a3 b M @ 15+ @ | B
Sorteringsordning

# Andra... Placeri... Status ans. Sta. Barnets personnummer Barnets namn Ansdkningsdatum Kodatum alternativ Onskat placeringsdatumiatternativ)

e En ansokan till fritidshem gors direkt via skolansdkan infor kommande lasar. Gor
inte VH en dnskan om fritidsplacering vid skolansdkan kan de vid senare tillféalle
sOka fritidshem och de hamnar d& ocksai er ko.

¢ Vid fritidshemsansodkan skickar enheten inget erbjudande om plats som férskolor och
familiedaghem gor, utan barnet direktplaceras pa enheten.

¢ Innan enhetsadministratéren paborjar placeringsarbetet kravs grundlaggande kunskaper
om hur man kan se barnets familjebild och familjens placeringséversikt.

Enhetsadministratéren behdver ocksa kanna till varfor det ar viktigt att ratt

berakningsgrundare och inkomstgrundare star i placeringen.

L&s vidare i nasta avsnitt.
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Familjebilden och placeringsoversikten

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

e Klicka pa ett barns namn i listan sa visas Familjebilden i personoversikten. 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.

o Under fliken K6éanstkningar kan du se barnets ansdkan till férskola, familjedaghem
och fritidshem, bade aktuella och historiska.

¢ Under fliken Platserbjudanden ser du alla barnets aktuella och historiska
erbjudanden for foérskola och familjedaghem (géaller ej fritidshem eller skola).

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

¢ Klicka vidare pa knappen Placeringsdversikt under fliken Familjebild.

e | placeringsoversikten finns alla barns aktuella placeringar i respektive familj i
samma vy, bade forskoleplaceringar, fritidshemsplaceringar och skolplaceringar
visas.

e Observera att det endast ar aktuella/nuvarande placeringar som visas. En famil]
definieras i detta fall som den gruppering av personer som du finner i fliken
Familjebild i Personoversikten och utgar fran vald berakningsgrundares familjebild.

JMJW--Z--,

Familjebidd | Forskoleansokningar | Platserbjudanden  Forskoleplacenngar Skolansokningar | Skolplacenngar | Journalanteckningar

Flaceringsdversikt I

v

Relationer |

I vyn syns vardnadshavare och vilken vardnadshavare som ar berakningsgrundare och
inkomstgrundare.

8 Familj
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Observera! Berakningsgrundare styr vem som far fakturan for barnomsorg. For att
syskonrabatten ska fungera maste barnen ha samma berékningsgrundare. Det ar darfor
viktigt att barn som &r folkbokférda pad samma adress har samma berakningsgrundare.

Inkomstgrundare 1 ar samma person som berdkningsgrundare. Om det finns en
inkomstgrundare 2 ska det vara en make/maka eller sambo som ér folkbokférd pa samma
adress som berakningsgrundaren. Inkomstgrundarnas inkomster styr vilken avgift familjen

betalar for barnet.

5 Ghanterng *

Placeringsoversikt for Petra gallande

8 Feeskoleplacerisgar

ey

De placeringar som visas i vyn Placeringsoversikt baseras pa vald berakningsgrundares

familjebild.

Barn som ar 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 upptacker felaktigheter.
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Direktplacera

Nar det galler placering pa fritidshem sa direktplacerar man barnet utan att forst
gora ett erbjudande och invanta vardnadshavarnas godkannande, vi kallar detta fo
att direktplacera. Det skapas inget kontrakt som VH skriver pa eller som du skickar

e Ga till mappen Forskola/Fritidshem, Kéhantering och arbetsfliken Barnko.

e Markera ett eller flera barn som ska direktplaceras genom att bocka for i rutan
langst till vanster.

o Klicka pd _Direktplacers markerade | | Ett formulér visas med uppgifter som
enhetsadministratoren behdver ange for att kunna slutféra placeringen.

e Du behover dra bilden till hoger for att kunna se alla kolumner och placera barnet.

4 Kohantering '*

9 Kdhantering “ Bamkd @ Direktplacera
Direktplacera pé
Enhet
Valj enhet &
Barn Berdkningsgrundare Kvarstdende Kontrakterad tid Grund fér placering
v || Tillampa | valj Grund far placering ~ || Tillampa
|V Nej | ¥ Valj Grund fér placering v
<
Skola
Avdelning [ 0B-tid, SCB Taxekategori Snittid Placeringsstart Debiteringsstart
klass
Vilj avdelning ¥ | Tillampa Vlj OB-tid, 5CB ¥ || Tillampa || Valj taxekategori ¥ | Tillampa e || Tillzmpa =S
Vil avdelning ¥ Vlj OB-tid, SCB v Valj taxekategori ¥ |:|J_I I:L‘
Inkomstgrundare 1 Inkomstgrundare 2 Verksamhet Andringsstopp Debiteringstopp
valj verksamhet v | Tillampa Tillampa Tilldmpa
| 3 | w ||| Vil verksamhet |

Spara || Aterstall || Avbryt

Fyll i kolumnerna:

e Berdkningsgrundare: Meddela via kontaktcenter@sollentuna.se om du ser i
placeringsoversikten att olika barn i familjen far olika berakningsgrundare eller
inkomstgrundare, om du far felmeddelande om det eller om du ar osaker. Det ar

Sida 17 av 32


mailto:kontaktcenter@sollentuna.se

% SOLLENTUNA KOMMUN

viktigt for att avgiften ska bli ratt (se féregaende stycke for mer information om
placeringsoversikten).

e Kvarstaende Ska vara NEJ. Da tas barnet bort fran kolistan.
e Kontrakterad tid Har skriver du 20. Ska vara samma som i kolumnen Snittid

e Grund for placering Har finns bara ett val. Fyll i
Arbetande/Studerande/Arbetssokande.

e Avdelning Obligatoriskt. Valj mellan Fritidshem eller Fritidshem Ar 4-6
e OB-tid, SCB Har valjer du "Endast vardagar kl. 06-19”
e Taxekategori Valj Fritidshem

e Snittid Har skriver du 20. Timantal har ingen betydelse pa fritidshem for avgift
och check, i Sollentuna har vi valt att skriva 20 for samtliga fritidsplaceringar

e Placeringsstart och Debiteringsstart ska alltid vara samma datum i bada falten
for att check och avgift ska bli korrekt. Viktigt!

e Inkomstgrundare Meddela via kontaktcenter@sollentuna.se om du ser i
placeringsoversikten att olika barn i familjen far olika berakningsgrundare eller
inkomstgrundare, om du far felmeddelande om det eller om du &r oséker. Det ar
viktigt for att avgiften ska bli ratt (se foregdende stycke for mer information om
placeringsoversikten).

e Verksamhet Valj Fritidshem 4-6 eller Fritidshem

e Om du valjer att placera flera barn samtidigt och samma uppgifter galler for hela
den valda gruppen ange uppgiften i det 6versta faltet och klicka pa Tillampa!

e For att spara direktplaceringen, klicka pa _se=ra |. Alla placerade barn visas nu
under Forskola/Fritidshem > Placeringar. L&s mer om detta under avsnittet
Placeringar langre fram i handboken.

e OBS! Om startdatumet inte ar i direkt anslutning till tidigare placering sa kommer
ni fa ett felmeddelande:

', Warning *

Det mdste fattas beslut om vad som ska hinda med existerande placeringar.
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Nar ni far felmeddelandet sa "gar” ni langst till hdger och kryssar i "Genomfor”, sen
spara. Da gar placeringen igenom.

:nformation Beslut

Firsak igen
Jet kommer att skapas ett glap..CC Genomfar

Genomfar ej

e Om barnet har en aktuell placering (t ex i férskola eller pa annat fritidshem i
Sollentuna) nar den ska placeras visas en fraga hur den aktuella placeringen ska
hanteras. Tryck pa avbryt. Du far aldrig placera ett barn som har en pagaende
placering utan stoppdatum.

Ni ska inte placera nagot barn som har en pagaende placering. VH maste forst
saga upp sitt barns placering i e-tjansten innan ni placerar och den avldmnande
enheten maste gora klart uppsagningen innan ni placerar. Det &r viktigt att du
som avlamnande enhet godkanner uppsagningar omgaende for att den nya
enheten ska kunna placera.

Forskola/Fritidshem — Hantera placeringar

Under rubriken Placeringar finns ett antal arbetsflikar. Flikarna som Sollentuna
kommun anvander:

e Hantera aktuella placeringar (Andra avdelning)

e Hantera framtida andringar (Andra avdelning for barnet/eleven innan
placeringen har paborjats).

Dessa flikar finns ocksa, men ar endast arbetsflikar for att titta i.....

e Hantera framtida placeringar (placeringar som har ett senare datum for
placering &n dagens datum). Har kan man titta pa kommande placeringar. Nar
dagens datum ar passerat hamnar placeringen i Hantera aktuella placeringar.

e Hantera historiska placeringar

e Hantera alla placeringar (aktuella, framtida och historiska)

e Raderade placeringar (OBS! en placering ska aldrig raderas i systemet)
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Hantera aktuella placeringar

| arbetsfliken "hantera aktuella placeringar” finns de barn/eleven som gar pa enheten idag.

Hantera aktuella placeringar || Hantera framtida placeringar | | Hantera framtida &ndringar || Hantera historik placeringar || Hantera alla placeringar || Raderade placeringar

laceringar

Filter

Sida 1av1 & 5o+ gl & sollentuna -

Sorteringserdning:

# Barnets férnamn Barnsts efternamn Fidelzedatum Avdelning Taxekatzgeri Placeringsstart Debiteringsstart Placerin

Det &r enbart knapparna ”Andra placeringshindelser” och "skicka e-post” som
anvands av enhetsadministratoren.

Begéar omplacering | Omplacera markerade I Andra placering || Andra placeringshandelserl Skicka E-pnst’l

Arbeta med urval |

OBS! Knapparna Begar omplacering/Omplacera markerade/Andra placering
Ska ej anvandas av enhetsadministratoren.

Andra avdelning pa placerade barn/elev:

Klicka pa Forskola/Fritidshem > Placeringar fran den vanstra menypanelen och ta
fram fliken Hantera aktuella placeringar.

Under Andra placeringshandelser kan administratéren andra avdelning for ett eller
flera barn som har en placering pa enheten

Enhetsadministratoren andrar avdelning och anger ett nytt startdatum i faltet
"Andringsstart”. Det ar viktigt for att check och avgift ska bli ratt

Spara andringar genom att klicka pa ”Spara”.

Hantera framtida &ndringar

| arbetsfliken hanteras andring av avdelning om placeringsstart ligger framat i tiden.
Markera aktuellt barn. For att &ndra anvand knappen Andra placeringshandelser.

Hantera historiska placeringar

Har visas endast de placeringar som har ett stoppdatum pa placeringen som &r tidigare an
dagens datum.
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Central uppsagning av placeringar

Barn placerade i forskolan/familjedaghem och som ska bdrja férskoleklass
nasta lasar:

e Vardnadshavare som har ansokt om fritidshem i samband med skolansokan har
ratt till en fritidshemsplacering fran och med den 8 augusti pa den skola barnet
har fatt en skolplacering. Onskar VH senare datum for placering s& &ar det datum
som ni placerar eleven p4, t.ex. 24 augusti.

e Vardnadshavare har ratt att avsluta forskole/familiedaghems placering tidigare an
7 augusti aven om de vill ha fritidshemsplats till hostterminen. Uppehallet mellan
placeringarna maste vara mer &n 90 dagar for att de ska fa en avgiftsfri period.
For att generera en avgiftsfri period maste platsen i forskolan/familjedaghemmet
sdgas upp senast den 8 mars (Tva manaders uppsagningstid + tre manader
mellan placeringarna).

Uppséagning av fritidshemsplacering i arkurs 3 och arskurs 5:

e Alla elever som gar i arkurs 3 och har en fritidshemsplacering har ratt till sin plats
fram till den 31 juli. Galler aven de fritidshem som endast har fritidshem upp till
och med arskurs 5, dessa elever blir ocksa avslutade till 31 juli. Byte fran
fritidshem arskurs F-3 till fritidshem arskurs 4-6 galler frin och med 1 augusti.

VH har alltsé ratt till plats for sitt barn pa fritidshemmet arskurs 4-6 fran och med 1

augusti om VH sa onskar. Onskas fritidshemsplacering senare t.ex. 17 augusti s& ar
det datumet ni placerar eleven pa.

Uppsagning av fritidshemsplacering i arkurs 6:

e Alla elever som gar det sista aret pa fritidshemmet i arskurs 6 kommer att fa sin
fritidshemsplacering avslutad med slutdatum laséarets sista dag, det vill sdga
skolavslutningsdatumet.
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Forskola/Fritidshem — Godkanna (uppsagning)

Under fliken Forskola/Fritidshem > Godkéanna finns flera flikar. Den flik som
enhetsadministratoren for fritidshem ska anvanda ar arbetsfliken Uppséagnings av
plats. Ovriga flikar anvands inte i Sollentuna (inom férskoleverksamhet anvands
ocksa den sista fliken "Grund for placering”).

Uppsagning av plats | Begdran om omplacering | Taxekategori/Omsorgstid | Placeringsschema | Grund for placerin g

Uppsagning av plats

Filter -

K 4 | sida tavt B M & 15| B~
Sorteringsordning

| Status  Bamets personnummer Barnets namn Onskat placeringsstopp Nuvarande enhet Uppsagningsdatum Uppsagningsorsak Godkann  Avsla  Satt till Aktiv
O K < | sida a1t B M2 15r| B~
Godkann || Avsls

Uppsagning av plats

Barn/elev med en placering inom skolbarnsomsorgen har en uppséagningstid
pa tva manader som galler fran det datum da uppséagning gjorts i e-tjansten
av VH.

Undantag ar barn/elev som byter skola under lasaret. Vardnadshavaren ska da

kunna séga upp sitt barns fritidshemsplacering med omedelbar verkan, forutsatt att
eleven placeras pa nytt fritidshem i samband med bytet av skola.

N&r VH gor en uppségning av fritidshemsplacering i e-tjansten hamnar uppsagningen
i arbetsfliken "Uppsagning av plats” for att godkannas av enhetsadministratoren.

Status forklaringar

e Arende med status Aktiv &r poster som ska godkannas eller avslas av
enhetsadministratdren. Med profilen Sollentuna standard ser du bara aktiva
uppsagningar under fliken Uppsagning av plats.

e Om du vill se aldre uppsagningar med status Godkand (eller i undantagsfall
avslagen) kan du s6ka under Filter.
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Det finns tva alternativa satt att hantera en uppsagning:

Alternativ 1 (kan anvandas for ett eller flera barn):

Markera barnet/barnen och anvand knapparna "Godkann” eller "Avsl|a”

15 Aktiy 2012-10-15 SverigeFinska skolan i Stockholm  2012-10-15 F X B

T~ | K 4 | sida a3 b M| @ 15~ B~ 1-16 av 36

JLagg till | Godkann } | Avsl3

Enhetsadministratéren kan andra datum fér Placeringstopp (Andringsstopp)
respektive Debiteringsstopp sa det stammer éverens med 2 manaders
uppséagningstid.

Placeringsstopp (Andringsstopp) och Debiteringsstopp ska alltid vara samma
datum for att check och avgift ska bli korrekt. Detta sker nu mera automatiskt i
systemet.

Uppsigning av plats | Begaran om omplacering | Taxekategori/Omsorgstid | Placeringsschema | Grund fér placering

Uppsagning av plats

Barn Uppsagningsorsak Uppsagningsdatum Onskat placeringsstopp Ongkat det PF Endri Debiteri Noteringar fér beslut Deta..

Tillzmpa

Byter till annan skola till hé 2012-05-24 2012-05-24 2012-05-24
Mars 2013 ~

0T Spara Aterstall Avbryt

& 6 7

12 [ 13] 4

19 20 21
5 26 2T 28

Idag

e Skriv garna en notering om du gor en andring jamfoért med vad VH har
onskat, t.ex. om du satter fram stoppdatum for att tva manaders
uppsagningstid ska galla. Noteringen visas pa VH sida i e-tjansten sa skriv
kort, men tydligt och ditt namn.

e Vaélj sedan Sparal

VH far meddelande om detta beslut genom att logga in pa sin sida i e-tjansten och
via e-post om de angett e-postadress. Om de inte har uppgett e-postadress kan du
skicka brev via utskriftkbn. Se langre fram i handboken fér mer information om
funktionen Utskriftsko.
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Alternativ 2 (kan endast anvandas for att godkanna ett barn i taget):

Anvand symbolerna "Godkann” Y ller "Avsla” *

i h 1} Aliv 2012-10-13 SverigeFinska skolan i Stockholm  2012-10-15 % )

- | K 4  sida T3 b M D 5| B 1-15 av 36

)Lagg till Godkann || Avsl3

e Enhetsadministratéren kan andra datum fér Placeringstopp respektive
Debiteringsstopp sa det stammer 6verens med 2 manaders uppsagningstid.

Fpidgrang 3¢ plats | Begdran om omplacenng | TaskategonyOmscrgatd | Plcengacheny | Grand i3r placenng

Andra status pa arendet frén “Aktiv" till “Godkidnd"

Maen

PurEonrammesr

Piacarisgrstopp [JL14: mme da

Debibevingustopp A8 mmead

e Placeringsstopp och Debiteringsstopp ska alltid vara samma datum for att
check och avgift ska bli korrekt. Detta sker nu mera automatiskt i systemet.

e Noteringar for beslut ar obligatoriskt falt. Skriv en notering om du gor en
andring jAmfort med vad VH har 6nskat, t.ex. om du sétter fram stoppdatum
for att tva manaders uppsagningstid ska galla. Noteringen visas pa VH sida i
e-tjansten sa skriv kort, men tydligt och ditt namn.

e Klicka darefter p& Andra status for att Spara. Uppsagningen ar nu godkand.
e VH far meddelande om detta beslut genom att logga in pa sin sida i e-tjansten
och via e-post om de angett e-postadress. Om de inte har uppgett e-

postadress kan du skicka brev via utskriftkdn. Se langre fram i handboken for
mer information om funktionen Utskriftsko.
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Ovrig information om placeringar

Regler for placeringar, andring av placeringar samt avslut

Foljande regler galler for placeringar, andring av placeringar och avslut:

e Placering kan starta i innevarande manad. Vi rekommenderar er att placera
snarast eller senast manaden innan placeringen bérjar. Barnomsorgscheck
betalas da ut i ratt manad och aven avgiften till vardnadshavaren blir ratt.

e Tva manaders uppsagningstid galler fran det datum vardnadshavaren har
begart uppséagning i systemet. Undantag ar for en elev som byter skola inom
kommunen under lasaret. Eleven ska da kunna saga upp sin fritidshemsplats
med omedelbar verkan, forutsatt att eleven placeras pa nytt fritidshem i
samband med bytet av skola.

e Nar familjen folkbokfors i en annan kommun upphor debitering av avgift fran
Sollentuna kommun och aven ersattning till fritidshem/familjefritidshem.

OBS! Tank pa att det ar viktigt att fullfélja hela processen med att placera pa
avdelning manaden innan placeringen ska borja.

Exempel: placeringen borjar den 20 augusti. Senast den 31 juli maste man ha
placerat klart pd avdelning for att avgift ska ga ut till vardnadshavare och check
utbetalas till enheten i ratt manad.

Om placeringen inte ar fullféljd innebar det att ingen avgift eller check
debiteras/utbetalas.

Man kan placera i innevarande manad men da betalas checken ut manaden efter
och avgiften for vardnadshavaren blir 2 manader pa samma faktura.

Lank till kommunens webbsida om Regler och Rutiner:
https://www.sollentuna.se/forskola--skola/grundskola/regelverk-for-forskola-och-skola/
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Personer med tillfalliga personnummer (TF-nummer)

Personer som saknar svenska personnummer far sa kallade tillfalliga personnummer
for att de ska kunna soka plats i e-tjansten for férskola och skola. Det tillfalliga
personnumret bestar av fodelsedatum samt "TF” féljt 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/personnummerochsamordningsnum
mer

Regler for barn som saknar svenska personnummer framgar under rubriken "Barn
som inte ar folkbokférda i landet” i regler for fritidshem i Sollentuna kommun (olika
dokument for fristdende och kommunala verksamheter). En lathund for vad som
galler finns ocks4, se Ej folkbokfordas ratt till barnomsorg och skola. Regler och
lathund finns p& www.sollentuna.se.

Det héar hander:

Familjen vander sig ofta till kontaktcenter. Kontaktcenter genomfoér en mindre
utredning om vem som ska réknas som barnens vardnadshavare och registrerar
sedan personerna med TF-nummer/samordningsnummer och kopplar ihop familjen i
IST foérskola och grundskola admin. Kontaktcenter hjalper vid behov familjen att gora
en barnomsorgsansokan i e-tjansten.

Om familjen ar nyanland hjalper Centrum for integration och flersprakighet (CIFS) till
med att ta fram en placering till en forskola eller en grundskola.

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 6ver all information om familjen
fran TF-nummer till personnummer och sedan tas TF-nummer bort ur systemet en
process som kallas Matchning av personnummer.

For barn med TF-nummer betalas inte barnomsorgscheck ut automatiskt som for
barn som har svenska personnummer. Enhetsadministratéren behéver fraga
vardnadshavaren med vilket status de ar i Sverige och spara kopia av underlag och
eventuella tjansteanteckningar. Fraga ocksa vilken adress familjen bor pa och
meddela kontaktcenter om det ar en annan adress som star i IST forskola och
grundskola admin. Underlaget ska skickas till kontaktcenter@sollentuna.se sa att ratt
registrering i placeringen kan goras och barnomsorgscheck betalas ut.

Kontaktcenter onskar att fa in féljande information fran verksamheten sa att
ersattningen blir ratt:
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Kopia pa LMA-kort for asylsokande barn
Kopia av pass for barn fran EU/EES-lander
Kopia av pass och kopia pa uppehallstillstand for barn utanfér EU/EES

Diplomatbarn som kommer utanfor EU-landerna har inte rétt till barnomsorg i
Sollentuna kommun.

Hantering av elever 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 anséka om barnomsorg och grundskola. Ansékan om
skolplacering och fritidshemsplacering maste goras pa pappersblankett och hanteras
manuellt av centrala handlaggare pa utbildningskontoret.

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

Barn med skyddade personuppgifter:

Nar ni har placerade barn med sekretessmarkering sa hanterar ni dem utanfor
systemet

Det ar vardandshavens ansvar att meddela skolenheten nar det sker en
forandring i placeringen

Det ar skolenhetens ansvar att snarast meddela centrala handlaggare om
forandringen. Skicka e-post till var gemensamma e-post adress om att ni har
ett sekretessarende och ert telefonnummer s ringer ndgon central
handlaggare upp er: grsupport@sollentuna.se

Inkomstblanketten for vardandshaven finns att hamta p& kommunens
hemsida.

Elever kommer inte att finnas med pa skolans listor.

Elever som star i ko till fritidshem hanteras utanfor systemet manuelit.
Vardandshaven ansvarar for att lamna kontaktuppgifter till skolan.
Utbildningskontoret skickar information till familjer med skyddade

personuppgifter om hur de stéller sig i k6 och hanterar sin placering.
Kontakten sker alltid via Skatteverket.

Utbetalning av check sker via utbetalningsunderlag och visas endast med belopp,
inga personnummer eller namn visas.
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Behover ni komma i kontakt med en familj med skyddad adress skickar ni ett breuv till
Skatteverket som skickar vidare till familjen Ni anger vardnadshavarens
personnummer pa ett kuvert som sedan laggs i ett annat kuvert.

Skicka till:
Skatteverket
Foérmedlingsuppdrag
Box 2820

403 20 Goteborg

Utskrifter

Notifieringar (brev) som ska skickas via post nar det inte finns nagon angiven
e-postadress

e All brev post som skickas till vardnadshavare skickas till
folkbokforingsadressen. Detta for att man ska vara séker pa att ratt person far
informationen.

e Notifieringarna (breven) skapas automatiskt i systemet i de fall VH saknar e-
postadress och laggs i en mappen Utskriftsko. Fran utskriftkon kan man
sedan valja att skriva ut ett eller flera brev. Alla dokument ar av typen PDF-
filer.

e Under utskriftsko finns endast den utskriftsk6 som inloggad
enhetsadministrator har rattigheter att hantera.

e Klicka pa Utskriftskd, Utskriftskd enheter. Det finns tva flikar:

o Dokument for Utskrift visar de brev som inte ar klarmarkerade for
utskrift.

o Utskrivha dokument visar de brev som ar Klarmarkerade for utskrift.
¢ Vill man goéra ett urval bland utskrifterna kan dokumentnamnet eller delar av

det anges i faltet Titel eller personnummer for skande vardnadshavare anges
i faltet SOkandes personnummer eller sok via datum da rapporten skapades.

e Klicka p& [willampa |
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i Utskriftskd enheter ' *

@ Utskrifiskd enheter @ Dokument for utskrift

Dokument far utskrift | Utskrivna dokument

Filter | | Kolumner || Instéliningar

Falt Operator Warde

Barnets personnummer ¥ Arlika med ¥ e

Enhet ¥ | |Arlika med ¥ @ =]
Personnummer v Ar lika med ¥ F)] @
Titel ¥ | |Innehdller ¥ )] @

Visa antal i stkresultat

e Om alla eller enstaka notifieringar/brev ska skrivas ut markera forst vilka
dokument som ska skrivas ut genom att satta bock for och klicka sedan pa
Skriv ut markerade I

e For att kunna skriva ut PDF-dokumentet klicka pa har om du inte far fram filen
automatiskt. PDF-dokumentet 6ppnas och kan nu skrivas ut.

Sténg sedan PDF-dokumentet och Klicka p& -Karmarkera utskrift | o2 fyttas de
utskrivna dokumenten till fliken Utskrivna dokument.

Dokument far utskrift | Utskrivna dokument

Ladda ner och skriv ut valda dokument

Laddar ner fil...
ifall inte laddningen startar inom 5 sekunder, vinligen klicka har.

Klarmarkera utskrift | Avbryt |

e De utskrivna dokumenten kan aterfinnas i fliken Utskrivna dokument. Det gar

att anvanda samma sokfunktioner och skriva ut dokumenten fran denna sida
efterat.

Dokument for utsknift | Utskrivna dokument

Filter || Kolumner | | Inst&llningar

Falt Operator Varde

Barnets personnummer ¥ Arlika med ¥ @
E-brevsexport méjlig Y| Arlike med ¥ v ] @
Enhet ¥ | Arlika med ¥ v )] @
Personnummer ¥ lirlikamed ¥ +) [=]
Skapad ¥| Inom ¥ _|_| _|_| @ @
Utskriftsdatum v Inom ¥ 2015-01-22 _I_I 2019-01-29 _I_I v )

Visa antal | sdkresultat

Tilldmpa | Rensa |
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Skicka e-post till vardnadshavare

Detta ar en funktion som kan vara bra att anvanda t.ex. for inbjudan till
informationsmoéte, 6ppet hus med mera.

Urval for att skicka e-post

skicka e-post X

Sok fram det urval av barn som det ska skickas e-post till. Funktionen finns
antingen under Forskola/Fritidshem > Kdhantering eller under
Forskola/Fritidshem > Placeringar. Markera de barn som ska hanteras.

Valj knappen Skicka e-post.
Valj barnets vardnadshavare:

Skicka e-post till

O Barn och virdnadshavare

0K | _Avbryt |

E-post-klienten som finns tillganglig pa enhetsadministratérens dator 6ppnas
vilket innebar att e-post skickas fran den egna brevliadan och eventuellt svar
kommer att komma dit.

De olika mottagarna ligger i mottagarlistan for hemliga kopior i e-posten.
Anledningen till att adresserna ligger som hemliga kopior ar att mottagarna
inte ska kanna till varandras e-postadresser eller vilka andra som far utskicket.

Enhetsadministratoren véljer att skriva den text som 6nskas i e-posten och
bifogar eventuella dokument.

Nar enhetsadministratbren har skickat e-posten 6ppnas en resultatlista. Dar
visas de valda barnen samt resultatet pa hur utskicket foll ut. De personer i
urvalet som inte hade nagon e-postadress registrerad maste da hanteras
manuellt. Listan gar att exportera till Excel for att kunna hanteras vidare.

Status pad e-post utskick

Sidstorlek: 5| 15|25 |50| Sida: 4Faregdende

Barnets personnummer Barnets namn Barnets virdnadshavare 1 Barnets virdnadshavare 2 Mottaget av

Barnets vardnadshavare

Ingen
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Rapporter i barnomsorg

e Klicka pa mappen Forskola/Fritidshem > Rapporter fran den vanstra
menypanelen.

e | bilden nedan ser du vilka rapporter som finns for fritidshem:

o Placeringslista.
o Telefonlista.

@ Rapporter @ Rapporter

Rapporter

Filter

Sida| 1|av1 @ 15+ P

Sorteringsordning:

Namn Beskrivning
Placeringslista Placeringslista
Telefonlista Telefonlista

Sida,  1]av1 = 15+

e Klicka pa rapporten som ska skrivas ut och ange urval. Beroende pa rapport
kan mojligheterna till urval variera.

@ Rapporter @ Rapporter © Kor rapport

Placeringslista

Enhet Avdelning
Sofielundsskolan ¥

Urvalsdatum
2015-01-25 =... |

Taxekategon
* T

Sprak

Fr o m snittid

T o m snithid

Fr o m fédelsedatum
= |
T o m fodelsedatum

e Klicka pa Kor rapport
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Lycka till i ert arbete och skicka garna era supportfragor och resursférdelningsfragor till
kontaktcenter@sollentuna.se
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