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1. Beskrivning av funktionen

Barnomsorgsansokan ar en tjanst som gor det mojligt for medborgare att ansoka om plats
for forskolan, fritidshem och pedagogisk omsorg for sina barn. Fér medborgarna sa kors
tjiansten i Edlevo App eller som fristaende lank.
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Inkomna ansokningar hanteras av administrator i barn och elevregistret.
Fordelar med att anvanda Barnomsorgsansokan ar:

o Mojlighet att ha tva ansokningar pa en och samma gang, en for dag tid och en for
obekvam arbetstid.

e Mojlighet att begara in dokument.

o Mojlighet for bada vardnadshavarna att godkénna ansokan innan den anses vara
fardig.

e Mojlighet att granska ansokan innan den anses vara fardig och kan sparas ner till
systemet.

« Konfiguration av barnomsorgsansokan sa att den passar din kommun.

Denna anvandarhandledning beskriver dom administrativa delarna dom maste konfigureras
innan barnomsorgsansokan for medborgare tas i bruk. Anvandarhandledning beskriver aven
ansokan for medborgarna men beskriver inte ansokningsprocessen i Edlevo.

2. Barnomsorgsansokan for administratorer

Innan tjansten barnomsorgsansokan for medborgare kan borja anvandas sé ar det en del
forberedelser som behover goras i barn och elevregister innan ansokan for medborgarna kan
tas i bruk.

Nedan i kapitel 2 beskrivs dessa forberedelser.
2.1 Registrera sokbara omraden, enheter och pedagogisk personal

Du kan registrera vilka omraden, enheter och eventuell pedagogisk personal som ska var
valbara i tjansten for barnomsorgsansokan.

Omrdden som ska vara valbara i ansékan:

For att visa omraden i barnomsorgsansékan sa maste rutan “Visa pa webb barnomsorg” vara
i kryssat for valt omrade. Detta galler for alla nivaer.

Ga till Organisation -> omrade -> Klicka pa aktuellt omrade och markera rutan.

Observera att minst ett omrade maste vara valt for att medborgaren ska ha mojlighet att
registrera en ansokan.

Forskolor och fritidshem som ska vara valbara i ansokan:

For att visa en forskola eller ett fritidshem i barnomsorgsansokan sa maste rutan ”Visa pa
webb barnomsorg” vara i kryssat for vald enhet.

Ga till Organisation -> Enhet

Pedagogisk personal som ska vara valbara ansokan:

For att visa pedagogisk personal i barnomsorgsansokan sa maste personen ha ett
placeringsomrade och till och med datumet far inte vara senare an idag och rutan “Visa pa
webb barnomsorg” maste vara i kryssat.



Ga till Personal -> Anstallning -> Valj funktionen Pedagogisk omsorgspersonal.
2.1.1 Tillat filtrering pa kommundel
Ni kan ge vardnadshavarna méjlighet att filtrera pa kommundel.
Se instéllning Tillat filtrering pa kommundel under kapitel 4
Registrera kommundel i Edlevo:
Kommundel &r en kod, gor sa har for att lagga till en ny kommundel till Edlevo.
1. Ga till Grunduppgifter -> Kod
2. Klicka pa Lagg till
3. Valj kodtyp Kommundel, och fyll i namnet

Anslut en kommundel till ett omrade.

1. Ga till Organisation -> Omrade
2. Klicka pa ett omrade
3. Fyllirelevant kommundel och spara

Ar installningen Tilldt filtrering aktiverad och ni har utfért stegen ovan sa kommer nu
vardnadshavarna att ha mojlighet att filtrera pa kommundel vid val av enhet.

2.2 Registrera val av utokad information

Vill din kommun samla in viss information sa kan du registrera det i barn och elevregister
och valja om dom ska vara synliga och valbara for medborgarna i tjansten
barnomsorgsansokan. Om vardnadshavaren véljer ett eller flera av dessa sa sparas och visas
det i barnets utokade information.

Utokad Informationen som registreras och som ska visas i barnomsorgsansokan ar en kod,
gor sa har for att registrera i barn och elevregistret:

Steg 1: Ga till Grunduppgifter -> Kod
Klicka pa Légg till och fyll i uppgifterna

e Kodtyp = Egna uppgifter barn/elev

e Text = Har skriver du in texten for uppgiften, ar denna text som visas i
barnomsorgsansokan for medborgarna.

e Xtrainfo = [Anvands ej]

e Xtrainfo2 = [Anvands ej]

e Kodstatus = Har satter du om koden ska vara aktiv eller ej, den behover vara aktiv for
att visas i barnomsorgsansokan.

Steg 2: Ga till Grunduppgifter -> Koppling kod
Klicka pa Lagg till och fyll i uppgifterna

e Kodtyp = Egna uppgifter barn/elev
 Kod = Har valjer du valfritt fran dom koder som ni lagt upp och som finns registrerade
for egna uppgifter barn/elev



e Tillhor kodtyp = Typ av webb
e Tillhor kod = Barnomsorg

Pa vilken aktivitet ska den utokade informationen visas for:

Det gar att att satta vilken utokad information som ska visa for en viss aktivitet (forskola,
fritidshem, fritidsklubb och Obekvam arbetstid). Om ni inte gér denna koppling sa visas den
utokade informationen for alla aktiviteter.

e Tillhor kodtyp = Egna uppgifter - Aktivitetstyp
o Tillhor kod = Har satter ni for vilken aktivitet denna information ska visas for.
Fritidshem, Fritidsklubb, Forskola eller Obekvam arbetstid

Observera! For att styra sa att koden ska visas pa en speciell aktivitet sa maste ni aven
lagga upp en rad i koppling kod for kodtypen "Egna uppgifter barn/elev” och koden ni vill ha.
Detta beskrivs ovan.

2.3 Registrera modersmal

Vill din kommun fa in information om barnets modersmal sa finns den mojligheten.
Modersmalen som visas &r registrerade i systemet vid installation sa ingen manuell
hantering behovs fran er sida.

Om modersmal ska vara valbart eller inte i barnomsorgsansokan styrs av en
konfigurationsinstallningen, se kapitlet 4 om Konfigurationsinstallningar.

Valt modersmal fran vardnadshavaren sparas ner till barn och elevregister och ar synligt i
till exempel barn modulen och i barnoversikten.

2.4 Registrera sysselsattning

Vill din kommun fa in information om medborgarens sysselsattning sa kan du registrera det i
barn och elevregister och gora det synligt och valbart i e-tjansten for barnomsorgsansokan.

Sysselsattningar som registreras och vissa ar en kod, sa har gor du for att registrera det i
barn och elevregister.

Steg 1: Ga till -> Grunduppgifter -> Kod
Klicka pa Lagg till och fyll i uppgifterna

e Kodtyp = Sysselsattning

e Text = Har skriver du in texten for sysselsattningen, ar denna text som visas i
barnomsorgsansokan for medborgarna.

e Xtrainfo = Inget varde eller vardet Doc

e Xtrainfo2 = [Anvands ej]

e Kodstatus = Har satter du om koden ska vara aktiv eller ej, den behover vara aktiv for
att visas i barnomsorgsansokan.

Steg 2: Ga till Grunduppgifter -> Koppling kod

Klicka pa Lagg till och fyll i uppgifterna



¢ Kodtyp = Sysselsattning

e Kod = Har valjer du valfritt fran dom koder som finns registrerade for kodtypen
sysselsattning

e Tillhor kodtyp = Typ av webb

e Tillhor kod = Barnomsorg

Som administrator ser du vardnadshavarens sysselsattningen i vuxendversikten under rutan
utokad information.

Obligatoriskt att bifoga bilaga vid val av sysselsattning:

Ni har mojlighet att gora det obligatoriskt for medborgarna att bifoga en bilaga vid val av en
viss sysselsattning, da satter ni vardet Doc i Extrainfo faltet for den kodtypen.

Véljer vardnadshavaren en sysselsattning dar det inte ar obligatoriskt att bifoga bilaga sa
kommer systemet att ta bort mojligheten att bifoga en bilaga.

Observera att installningen Aktivera bilaga for anstdllningsbevis maste vara aktiverad for att
faltet for att bifoga bilaga ska visas.

Observera att det alltid ar obligatoriskt fér vardnadshavaren att valja en sysselsattning.
2.5 Bifoga dokument

I systemet finns det méjlighet bade for administratér och vardnadshavare att bifoga
dokument till en ansokan.

Om bifoga dokument ska vara mojligt eller inte i barnomsorgsansokan for medborgarna styrs
av ett antal olika konfigurationsinstallningar, se kapitlet 4 under Konfigurationsinstallningar.

Som administrator ser du dom bifogade dokumenten i komponenten Ansokan om plats och
under funktionsknappen Hantera dokument.

2.6 Granska arenden

Granska arenden ar en komponent dar du kan folja olika arenden, sa som
barnomsorgsansokan innan arendet sparas ner i systemet.

Modulen hittar du under Loggar -> Granska arenden.

Det finns mojlighet att valja om en eller flera typer av ansokan ska ga via granska arenden
eller sparas ner direkt till systemet.

Se kapitel 4 under konfigurationsinstallningar hur ni aktiverar ansékan att ga via granska
arenden och hur ni valjer vilka ansokningar som ska granskas.

Las mer om granska arenden har, Granska arenden (eduhelp.se)
2.7 Handelselogg
I handelseloggen kan du se och folja registrerade och borttagna ansokningar.

Modulen hittar du under Loggar -> Handelselogg.
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Handelsetyp for barnomsorgsansokan ar Anmalan och Forandring i kon.

Gar aven att skapa raknare for att pa ett enkelt satt folja dessa handelsetyper.

3. Barnomsorgsansokan for vardnadshavare

Barnomsorgsansokan ar en tjanst for medborgare i kommunen dar man kan registrera en
ansokan for olika verksamheter (forskolan, fritidshem, pedagogisk omsorg och obekvam
arbetstid) for sina barn.

Om det finns behov for barnet att ha tva ansokningar, en for dag tid och en for natt tid, sa
kan systemet hantera det och da finns méjligheten for medborgaren att registrera tva
ansokningar for barnet.

Observera att barnomsorgsansokan kan betee sig lite olika beroende hur din kommuns
konfiguration ser ut och vilka tillval din kommun har. Till exempel vilka olika status som
visas i ansokan, om bada vardnadshavarna maste godkanna ans6kan och om kommunen vill
granska ansokan innan den sparars ner till systemet.

Som medborgare nar du barnomsorgsansokan via meny i Edlevo App.

Nedan beskrivs dom olika stegen som maste fyllas i for att fardigstalla en
barnomsorgsansokan som medborgare.

3.1 Visa befintliga ansokningar

Har medborgaren fler &n ett barn i ansoknings alder sa visas en lista dar man kan vélja
vilket barn man vill se och registrera en ansokan for.

Har medborgaren en befintlig eller pagaende ansokan sé visas den i 6versiktsvyn i tjansten,
man kan klicka pa raden for att se mer information om den befintliga ansokan.

En befintlig ansokan gar att andra eller tas bort, hur lange du kan dndra ansokan beror pa
din kommuns konfiguration. Det som gar att andra for en befintlig ansokan ar vistelsetiden,
sysselsattning och bifogade bilagor.

Ta bort en ansokan kan du gora sa lange det ar en pagaende ansokan, tills barnet har fatt en
placering.

3.2 Status
Om medborgaren har en paborjad ansékan sa kan han f6lja vilken status ansokan ar i.
Det finns 9 olika statusar i systemet for ansokan.

De olika status som visas kan variera beroende pa vilka tillval och konfiguration er
kommunen har.

e Inskickad

o Ansékan ar registrerad i systemet och vantar pa hantering av kommunen.
e Véantar pa andra vardnadshavarens godkédnnande.

o Ansokan vantar pa bekraftelse fran den andra vardnadshavaren.



e Vantar pa mitt godkéannande
o Denna status visas for medborgaren som ska godkanna ansokan.
¢ Godkand
o Ansokan ar bekraftad av bada medborgarna och &r nu registrerad i systemet.
e Nekad
o En vardnadshavare har ej godkant ansokan. Ansokan &r nu i status oense och
kommer att hanteras manuellt av din kommun.
Invéantar handlaggning fran kommunen
o Ansokan ligger for handlaggning av din kommun
Ofullstandig
o Ansokan saknar viktig information, ansokan har ej registrerats.
I ko
o Ansokan ar registrerad i systemet och vantar pa hantering av kommunen.
Erbjudande finns
o Medborgaren har ett platserbjudande péa en enhet/avdelning baserat pa ansokan.

3.3 Skapa ny ansokan

Ansokan bestar av ett antal olika steg (vilka steg medborgaren kan se och anvanda kan
variera utifran er konfiguration).

Information fran kommunen
Kontaktuppgifter

Information om barnet
Information om vardnadshavare
Onskad plats

Ovrig information
Sammanfattning

Nedan beskrivs dessa olika steg.
3.4 Information fran kommunen

Hér kan du ange valfri information om er ansokningsprocess. Vardnadshavaren maste
acceptera att den last informationen innan man kan ga vidare med ansokan.

Informationen som ska visas skriver ni in i en konfiguration installning. Se kapitel 4 i denna
anvandarhandledning.

For installningen finns aven en editor som kan hjalpa er att formatera texten och till exempel
lagga till en lank i informationstexten.

Har ni inte anget ndgon information sa visas ej detta steg for vardnadshavaren.

Om ni har konfigurerat s& att bada vardnadshavarna ska acceptera ansokan sa visas aven
denna information for den vardnadshavare som ska bekrafta ansokan.

3.5 Kontaktuppgifter

Har ser medborgaren barnet och sina kontaktuppgifter och har mojlighet att lagga till och
uppdatera sittt mobilnummer och e-postadress. Ni kan konfigurera sa att e-post och/eller
mobilnummer &r obligatoriskt att ange och att anvandaren maste bekréafta sin e-post
och/eller mobilnummer.



Om ni har konfigurerat sa att bada vardnadshavarna ska bekrafta ansokan eller att ansokan
ska granskas innan den sparas ner till systemet, och den andra vardnadshavaren saknar
kontaktuppgifter (e-postadress) sa kommer e-tjansten att ge den inloggade medborgaren
mojlighet att ange den andra vardnadshavarens e-postadress. Detta hjalper systemet att
skicka ut information till den vardnadshavare som ska bekréfta ansokan.

Forsta vardnadshavaren kommer bara att ha méjlighet att ange kontaktuppgifter om dessa
saknas for vardnadshavare tva.

3.6 Information om barnet
Héar kan medborgaren ange den information om barnet som ni efterfragar.

Har ni konfigurerat sa att modersmal kan anges sa kan det véaljas har.
Modersmalet sparas ner till barn och elevregister och &r synligt i barn modulen och i
barnoversikten.

Vill ni ha in eventuell utékad information for barnomsorgsansokan sa ar det har det gar att
valja. Informationen sparas ner till barn och elevregister och ar synligt i utokad information
modulen och i barnoversikten.

Lagg till flyttinformation

Om den sokande inte bor i kommunen sa kan ni stélla in sa att den s6kande maste ange den
nya adressen (inflyttningsadress) och bifoga ett inflyttningsbevis. Detta ar i sa fall
obligatoriska uppgifter att ange. Den nya inflytningsadressen sparas for barnet och kan ses
och andras i Edlevo.

Ni har aven moéjlighet att stélla in sa att det alltid ar mojligt att ange inflyttningsadress men i
detta fall ar det inte obligatoriskt att ange. Detta vias inte om anvandaren flyttar in till
kommunen, och det ar konfigurerat att det da ar obligatoriskt att ange inflyttningsadress och
bilaga, da tar den konfigurationen over.

Se mer under kapitel 4 och konfigurationsinstallningar.
3.7 Information om vardnadshavare
Héar kan medborgaren se och ange information som kommunen efterfragar for den vuxne.

Har ni konfigurerat sa att sysselsattning kan anges sa ar det har medborgaren valjer det.
Informationen sparas ner till barn och elevregister och ar synligt i vuxenoversikten. Vid viss
val av sysselsattning sa kan det vara obligatoriskt for medborgaren att bifoga en bilaga. Se
mer under kapitel 2.4.

3.8 Onskad plats

Har anger medborgaren dom val som hor till ansokan for barnet: typ av ansokan,
verksamhetsform, onskat startdatum, vistelsetid och val av enhet eller pedagogisk personal.

Typ av ansokan

Har valjer medborgaren om ansokan ska galla for dag eller natt (obekvam arbetstid). Barnet
kan ha en ansokan vardera, en for dag och en for obekvam arbetstid, man maste i sa fall



registrera tva ansokning nar systemet bara kan hantera en ansokan per typ.
Din konfiguration avgor om medborgaren ska ha mojlighet att ansoka om obekvam arbetstid.
Verksamhetsform

Har valjer medborgaren vilken verksamhet ansokan galler for. Din konfiguration avgor till
vilka verksamheter man kan ansoka till. For obekvam arbetstid sa anger man ej verksambhet.

Onskat startdatum
Héar anger vardnadshavaren det datum man onskar borja barnets placering.

Ni kan konfigurera hur langt framat i tiden medborgaren kan ange som onskat startdatum,
och for dagtidans6kningar kan ni konfigurera om vardnadshavaren ska kunna vélja en
helgdag som startdatum. En ansokan for obekvamarbetstid (OB) gar det alltid att valja en
helgdag som startdatum.

Det gar aven att konfigurera att det bara gar att valja en manad som startdatum.
Startdatumet blir da alltid den forsta for vald manad och denna installning slar igenom bade
for en dagtid ansokan och en obekvam tid ansokan.

Se mer under kapitel 4 och konfigurationsinstallningar.
Vistelsetid per vecka

Har anger medborgaren hur stort vistelse behov barnet har per vecka, anges i timmar och
minuter.

Alternativ
Héar gor medborgaren sitt val av omrade, forskola, fritidshem eller pedagogisk personal.

Hur manga val anvandaren kan gora beror pa er konfiguration och ni kan ocksa konfigurera
sa att det ar tillatet att soka pa omrade.

Ni kan konfigurera om anvandaren ska ha moéjlighet att soka till alla enheter for ett omrade
eller om man maste vélja en specifik enhet. Samma sak géller for pedagogisk omsorg.

3.8.1 Onskat alternativ ger ingen platsgaranti

Onskat alternativ ger ingen platsgaranti ar kundspecifik funktionalitet och inget som ingér i
standardversionen av barnomsorgsansokan.

Alternativ som inte ger platsgaranti ar enheter som ar markerade med Privat ko (ar ett
tillval), detta markeras under Organisation
-> Enhet i Edlevo.

I Edlevo app och barnomsorgsansokan sa ser vardnadshavaren att valt alternativ inte ger
platsgaranti och har vardnadshavaren bara valt alternativ som inte ger platsgaranti sa visas
den information innan en gang till innan man skickar in och registrerar ansékan.



3.9 Bilagor

I tjansten har medborgaren mojlighet att bifoga ett eller flera dokument till sin ansokan.

Dokument for, Anstdllningsbevis

o Visas i steget “Information om vardnadshavare”
Dokument for, Inflyttningsbevis

o Visas i steget “Information om vardnadshavare”
Dokument for, Schema for obekvam arbetstid

o Visas i steget “Onskad plats” och vid en OB ansokan
Dokument for, Generell fil

o Visas i steget “Ovrig information”

Tillatna filtyper ar: pdf, jpg, jpeg, png, doc, docx, xls, xIsx

Ni har méjlighet att konfigurera vilka dokument som ska ga att bifoga och om nagot av
dokumenten ska vara obligatoriskt att bifoga, ni har aven mojlighet att skriva en beskrivande
text om dokumenten som ni vill ha in, denna text kommer att visas for medborgaren.

Lar mer om bifoga bilagor i kapitlet 4, konfigurationsinstallningar och sektion Konfiguration
for bilagor

Bifogade bilagor ses och kan lasas vi komponenten Ansokan om plats i barn och
elevregistret.

3.9.1 Ovrig information

Ni har mojlighet att konfigurera sa att medborgaren kan skriva in egen information som ar
relevant for ansokan, detta blir da ett eget steg i ans6kan. Observera att informationen fréan
medborgaren bara gar att lasa i modulen granska arenden, information sparar ej ner till
Edlevo.

Om ni har konfigurerat sa att bada vardnadshavarna ska bekrafta ans6kan sa ser inte
vardnadshavaren som ska bekrafta ansokan den eventuella informationen som den forsta
vardnadshavaren angett.

Las mer under kapitel 4 om konfigurationsnyckeln Aktivera fritextfalt i ansokan och
Information om fritextsfalt.

3.10 Sammanfattning

Nér vardnadshavare har gjort alla sina val fér ansokan kommer hen till en vy dar hen ser en
sammanstallning av alla sina val.

Har kan vardnadshavare ga tillbaka och andra ansékan, men ser allt bra ut s& skickar
vardnadshavare in och registrerar ansokan.

Om vardnadshavare redan har en ansokan for vald typ, dag eller obekvam arbetstid, sa
kommer hen att fa frégan om nya ansokan ska ersétta den befintliga ansokan.

3.10.1 Garantidatum och aktuell ansokan i ko

Ni kan konfigurera sa att vardnadshavare ser ansokans garantidatum. Se kapitel 4.



Eventuellt garantidatum visas da i ansokan for vardnadshavare, administrator ser
garantidatumet i komponenten granska arenden.

Sa lange ansokan vantar pa bekréftelse fran den andra vardnadshavaren eller ligger for
granskning i komponenten granska arenden visas garantidatum.

3.11 Skicka in ansokan

Nar vardnadshavare skickar in ansokan sa visas en kvittenssida dar vardnadshavare ser att
ansokan ar inskickad och sparad till barn och elevregister.

Beroende pa konfiguration sa kan ansokan vid registrering fran vardnadshavare hamna i
Bekraftelse tva vardnadshavare - Status och nar vardnadshavare 2 har godkéant den sa
hamnar ansokan i Granska arenden, om kommunen konfigurerat sa, for att darifran sparas
ner till systemet. Har man inte konfigurerat att ansokan ska hamna i Granska arenden
sparas den ner till systemet med automatik.

Las mer i kapitel 2.6 och kapitel 5 for mer information om granska ansokan och bekraftelse
tva vardnadshavare.

3.12 Hamta barn

Om medborgaren flyttar in till kommunen eller att barnet inte finns i kommunens system av
annan orsak sa kan anvandaren hamta barnet fran skatteverket vi systemet och far da
mojlighet att skapa en ansokan for det barnet.

Anvandaren anvander da knappen Hittar du inte barnet? Klicka hdr

Systemet skapar upp person(er) som saknas vid registrering av en ny ansokan.

3.13 Skapa familj

Om er kommun granskar inkomna ansékningar sa kan ni pa ett enkelt satt kontrollera och
skapa familj nar man godkanner en ansokan fran modulen granska drenden.

Nér ni godkénner en ansokan sa finns alternativet Godkdnn och skapa familj. Anvander ni
den funktionen sa kommer ni till funktionen Skapa familj dar ni pa ett enkelt satt kan skapa
och spara ner familjen.

Las mer om granska arenden har, Granska arenden (eduhelp.se)
3.14 Hantering av sekretessmarkerade personer

Sa har hanterar vi sekretessmarkerade personer i barnomsorgsansokan, bekraftelse tva
vardnadshavare och granska arenden. Nedan beskriving kan skilja sig at beroende hur ni har
konfigurerat, beskrivningen nedan galler om ni anvander barnomsorgsansokan, bekraftelse
tva vardnadshavare och granska arenden.

e Om barnet ar sekretssmarkerat sa kan ej vardnadshavare eller annan ansvar vuxen
anvanda tjansten.
o Ingen rad kommer att skapas i status.
o Ingen rad kommer att skapas i granska arenden
e Om en vardnadshavare ar sekretessmarkerad s& kan den personen inte anvanda
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tjiansten men det ar mojligt for en annan ej sekretessmarkerad vardnadshavare att
anvanda tjansten.
o Rad kommer att skapas i status med en markering for den vardnadshavare med
sekretess.
o Rad kommer att skapas i granska arenden
e Om bada vardnadshavarna ar sekretessmarkerade sa ar det inte majligt att anvanda
tjansten.
o Ingen rad kommer att skapas i status.
o Ingen rad kommer att skapas i granska arenden
e Om barnet har en annan ansvarig vuxen pa samma adress sa ar det annan ansvarig
vuxen som kan anvanda tjansten.
o Rad kommer att skapas i status
o Rad kommer att skapas i granska arenden

4. Konfigurationsinstallningar

For barnomsorgsansokan finns det en del olika installningar som ni maste ta stallning till och
detta gors med fordel innan tjansten tas i bruk.

Konfigurationsmodulen nar du via Konfiguration -> konfiguration
Valj modulen Barnomsorgsansokan.
Serviceaktivering:

e Aktivera “Barnomsorgsansokan” = Aktivera denna instéllning for att tillata
vardnadshavare att registrera en barnomsorgsansékan. Tjansten komme ej att vara
tillganglig i Edlevo App innan installningen ar aktiverad.

o Aktivera ‘Bekrdftelse tva vardnadshavare’ komponent for ansékningar = Om den har
instéllningen ar aktiverad sa hamnar varje ansokan i ‘Bekraftelse tva vardnadshavare’
komponenten och kommer att krava godkdnnande av bada vardnadshavarna utifran
installningarna/regelen gjorda i ‘Bekréftelse tva vardnadshavare’ komponenten.
Bekréftelse tva vardnadshavare ar ett tillval till Barnomsorgsansokan.

e Aktivera ‘Granska drende’ komponent for ansokningar = Om installningen ar aktiverad
visas varje ansokan i ‘Granska arende’ komponenten och kraver manuell granskning av
administrator.

¢ Valj vilka barnomsorgsansokaningar som ska visas i komponenten ‘Granska arenden’ =
Valj vilka barnomsorgsansokaningar som ska visas i komponenten 'Granska arenden’
forutsatt att Granska arenden ar aktiverad for barnomsorgsansokan

Konfiguration for kommunikation:

e Aktivera e-postavisering = Om installningen ar aktiverad skickar systemet per
automatik ut ett standardmeddelande via e-post till vardnadshavare.

e Information for vardnadshavare innan de skapar en ansékan (Engelska) = Innan
ansokan kan skapas visas denna informationstext. Vardnadshavare behover bekrafta
att de har last och forstar informationen innan de kan ga vidare. Max antal tecken ar
3000. Lamna textfaltet tomt for att avaktivera informationstexten.

e Information for vardnadshavare innan de skapar en ansékan (Svenska) = Innan



ansokan kan skapas visas denna informationstext. Vardnadshavare behover bekrafta
att de har last och forstar informationen innan de kan ga vidare. Max antal tecken ar
3000. Lamna textfaltet tomt for att avaktivera informationstexten.

Allman konfiguration:

« Aktivera godkannande av annan vardnadshavare utan behov av barnomsorg = Aktivera
for att 1ata en av vardnadshavarna svara “Jag accepterar ansokan, men har inget
behov av barnomsorg”.

e Visa garantidatum = Aktivera denna instéllning om garantidatum/garantimanad ska
visas for vardnadshavaren.

« Tillat filtrering pa kommundel = Aktivera denna instéllning for att ge vardnadshavarna
mojlighet att valja kommundel forst, for att da bara se de omraden och enheter som
hor till den kommundelen.

« Tillat ansékningar pd omrade = Genom att aktivera tillats vardnadshavare att ansoka
till alla enheter/all pedagogisk omsorg inom valt omrade. Ingen specifik enhet eller
pedagogisk omsorg kravs, men det ar majligt att ange.

e Tillat helgdagar som 6nskat startdatum for dagtidsansékningar = Genom att aktivera
tillats vardnadshavare att valja helgdagar (I6rdag eller sondag) som 6nskat startdatum
nar de skapar en ansokan for dagtid.

e Barnets yngsta dlder for att fa en placering = Alder anges i manader. Vardnadshavare
kan inte valja ett onskat startdatum for placeringen som é&r fore barnet har uppnatt
denna alder.

o Aktivera fritextfilt i ansékan = Aktivera for att tillata vardnadshavare att ange valfri
informationstext i ansokan. Texten kan lasas i komponenten ‘Granska Arenden’ och
darfor maste ‘Granska Arenden’ vara aktiverad.

e Information om fritextsfalt = Forklara kortfattat vad 'Fritextfaltet’ kan anvandas till.
Detta kommer att visas bredvid fritextfaltet fér den vardnadshavaren som skapar
ansokan. Max antal tecken ar 250.

e Aktivera om det ska vara valbart for den sokande vardnadshavaren att ange flyttadress
= Om aktiverad och bilaga med flyttinformation inte redan krdvs av den inloggade
vdardnadshavaren, blir det valbart att ange en flyttadress.

o Onskat startdatum minsta buffertid = Vardet avgor tidigaste onskat startdatum.
Exempel: Buffertiden ar 120 dagar. Om dagens datum ar 1:a januari blir tidigast
mojliga datum som vardnadshavare kan vélja som 6nskat startdatum den 1:a maj.

o Onskat startdatum hégsta buffertid = Vardet avgor senaste onskat startdatum.
Exempel: Buffertiden ar 180 dagar. Om dagens datum ar 1:a januari blir senaste
mojliga datum som vardnadshavare kan vélja som onskat startdatum omkring 1: juli
(180 dagar).

e Aktivera falt for 'Vistelsetid’ i ansokan = Valj detta alternativ om anvandaren ska ha
mojlighet att ange hur manga timmar omsorg barnet behover per vecka.

¢ Valj ‘Anmalningsdatum’ for 'Kon’ = Har staller du in vilket anmalningsdatum det ska
bli for ansokan och det finns tva alternativ. Nar ansokan skapas eller nar ansokan
sparas ner i systemet.

o Nér ansokan skapas = Da blir anmélningsdatumet sa for medborgaren skickar in
ansokan.

o Néar ansokan sparas ner i systemet = Beroende pa om ni har konfigurerat om
ansokan ska bekraftas av den andra vardnadshavaren, och/eller om ansokan ska
granskas innan den sparas ner till systemet. Anmalningsdatumet blir nar sista
steget ar utfort och ansokan sparas till systemet och barnet hamnar i ko.

e Max antal timmar for vistelsetid per vecka = Max antal timmar for vistelsetid per



vecka som en vardnadshavare kan registrera i ansokan.

e Vilj anmdlningsdatum = Har valjer du hur anmalningsdatumet ska hanteras. Nar
ansokan registreras av vardnadshavare eller nar ansékan sparas ner till kon (efter att
béda vardnadshavarna har bekraftat ansokan och/eller nar ansokan ar godkand av en
administrator).

e Aktivera filt for 'Modersmal’ i ansékan = Valj detta alternativ om anvéndaren ska ha
mojlighet att registrera barnets modersmal.

Konfiguration for ‘'Forskola’:

e Aktivera ansokan for denna verksamhetsform = Valj detta alternativ om det ska vara
mojligt att ansoka till forskolan.

« Barnets yngsta alder for att fa ansoka om denna verksamhetsform = Barnet maste
vara denna alder eller aldre for att en ansokan om forskola ska kunna skapas. Aldern
anges i manader. Exempel: Yngsta alder ar 8 manader. Vardnadshavare till ett barn
som ar 8 manader kan anséka om forskola, men det ar inte mojligt att ansoka for ett
barn som &r 7 manader eller yngre.

 Barnets aldsta alder for att fa ans6ka om denna verksamhetsform = Barnet maste vara
denna alder eller yngre for att en ansékan om forskola ska kunna skapas. Aldern anges
i r. Exempel: Aldsta &ldern &r satt till 7 ar. Vardnadshavare till ett barn som &r 6 &r
och yngre kan ansoka om forskola, men det ar inte mojligt att ansoka for ett barn som
ar 7 ar.

e Max antal alternativ for denna verksamhetsform = Detta varde avgor hur manga
alternativ en vardnadshavare kan ange i ansokan. Vardnadshavaren kan ange
alternativ till och med detta varde.

e Minst antal alternativ for denna verksamhetsform = Detta varde avgor minsta antalet
alternativ en vardnadshavare maste ange i ansokan. Vardnadshavaren kan inte ange
farre alternativ an detta varde.

e Inkludera pedagogisk omsorg = Aktivera for att tillata vardnadshavare valja
pedagogisk omsorg som alternativ i ansokan.

Konfiguration for 'Fritidshem’:

e Aktivera ansokan for denna verksamhetsform = Valj detta alternativ om det ska vara
mojligt att ansoka till fritidshem.

« Barnets yngsta alder for att fa ansoka om denna verksamhetsform = Barnet maste
vara denna alder eller aldre for att en ansokan om fritidshem ska kunna skapas. Aldern
anges i ar. Exempel: Yngsta alder ar 6 ar. Vardnadshavare till ett barn som ar 6 ar kan
ansoka om fritidshem, men det &r inte mojligt att ansoka for ett barn som ar 5 ar eller
yngre.

« Barnets aldsta alder for att fa anséka om denna verksamhetsform = Barnet maste vara
denna &lder eller yngre for att en ansékan om fritidshem ska kunna skapas. Aldern
anges i ar. Exempel: Aldsta dldern ar satt till 13 ar. Vardnadshavare till ett barn som
ar 12 ar och yngre kan ansoka om fritidshem, men det ar inte mojligt att ansoka for ett
barn som &r 13 ar.

e Max antal val fér denna verksamhetsform = Har anger du hur manga val en ansokan
kan besta av. Anges som en siffra.

e Minst antal alternativ for denna verksamhetsform = Detta varde avgor minsta antalet
alternativ en vardnadshavare maste ange i ansokan. Vardnadshavaren kan inte ange
farre alternativ an detta varde.

 Inkludera pedagogisk omsorg = Valj detta alternativ om det ska vara mojligt att aven
ansoka till pedagogisk personal for fritidshemsbarn.



Konfiguration for 'Fritidsklubb’:

e Aktivera ansokan for denna verksamhetsform = Valj detta alternativ om det ska vara
mojligt att ansoka till fritidsklubb.

« Barnets yngsta alder for att fa ansoka om denna verksamhetsform = Barnet maste
vara denna alder eller aldre for att en ansokan om fritidsklubb ska kunna skapas.
Aldern anges i &r. Exempel: Yngsta &lder ar 10 r. Vardnadshavare till ett barn som ar
10 ar kan ansoka om fritidsklubb, men det ar inte mojligt att ansoka for ett barn som
ar 9 ar.

e Barnets aldsta alder for att fa ansoka om denna verksamhetsform = Barnet maste vara
yngre &n denna alder for att en ansokan om fritidsklubb ska kunna skapas. Aldern
anges i ar. Exempel: Aldsta aldern &r satt till 13 &r. Vardnadshavare till ett barn som
ar 12 ar och yngre kan ansoka om fritidsklubb, men det ar inte méjligt att ansoka for
ett barn som ar 13 ar.

e Max antal alternativ for denna verksamhetsform = Detta varde avgér hur manga
alternativ en vardnadshavare kan ange i ansokan. Vardnadshavaren kan ange
alternativ till och med detta varde.

e Minst antal alternativ for denna verksamhetsform = Detta varde avgor minsta antalet
alternativ en vardnadshavare maste ange i ansokan. Vardnadshavaren kan inte ange
farre alternativ an detta varde.

Konfiguration for ‘Obekvam tid’:

e Aktivera ansokan for denna verksamhetsform = Valj detta alternativ om det ska vara
mojligt att ansoka for obekvam arbetstid.

« Barnets yngsta alder for att fa ans6ka om denna verksamhetsform = Barnet maste
vara denna alder eller aldre for att en ansokan om obekvam tid ska kunna skapas.
Aldern anges i &r. Exempel: Yngsta alder ar 12 ménader. Vardnadshavare till ett barn
som ar 12 manader kan ansoka om obekvéam tid, men det &r inte majligt att ansoka for
ett barn som &r 11 manader.

« Barnets aldsta alder for att fa ansoka om denna verksamhetsform = Barnet maste vara
yngre an denna alder for att en ansdkan om obekvam tid ska kunna skapas. Aldern
anges i ar. Exempel: Aldsta dldern ar satt till 13 ar. Vardnadshavare till ett barn som
ar 12 ar kan ans6ka om obekvam tid, men det ar inte mojligt att ansoka for ett barn
som ar 13 ar.

Konfiguration for bilagor:

e Max antal bilagor = Ange antal bilagor som kan bifogas till respektive del dar bilagor
efterfragas. Max antal ar sex.

e Aktivera bilaga for anstallningsbevis = Aktivera for att ge vardnadshavaren mojlighet
att bifoga ett anstallningsbevis. For de sysselsattningar dar det ocksa ska vara
obligatoriskt maste Doc anges i Xtrainfo. Detta gors i komponenten Kod, kodtypen
Sysselsattning.

 Information om anstallningsbevis = Forklara kortfattat vilka dokument som forvantas
att bifogas. Detta kommer att visas for vardnadshavaren som hjélptext bredvid faltet
for bilagan.

¢ Valj nar flyttadress och bilaga kommer att kravas = Aldrig, eller nar det sokande
barnet inte ar folkbokfort i kommunen.

e Information om inflyttningsbilaga = Forklara kortfattat vilka dokument som forvantas
att bifogas. Detta kommer att visas for vardnadshavaren som hjéalptext bredvid faltet
for bilagan.



* Aktivera bilaga for obekvam tid = Aktivera for att tillata vardnadshavare att bifoga
dokument som kan bevisa att de jobbar pa obekvama arbetstider.

¢ Information bilaga for obekvam tid = Forklara kortfattat vilka dokument som forvantas
att bifogas. Detta kommer att visas for vardnadshavaren som hjalptext bredvid faltet
for bilagan.

« Aktivera generell bilaga = Aktivera for att tilldta vardnadshavare att bifoga ett valfritt
dokument. Ska endast anvandas om de andra bilagor inte uppfyller behoven.

¢ Information om generell bilaga = Forklara kortfattat vilka dokument som forvantas att
bifogas. Detta kommer att visas for vardnadshavaren som hjalptext bredvid faltet for
bilagan.

Konfiguration for andringar:

e En ansékan kan alltid uppdateras = Aktivera denna instéllning for att tillata den
vardnadshavare som skapat ansokan att gora forandringar i befintlig ansokan. Sa
lange barnet har en ansokan kan dndringar géras. Dessutom maste ni via instéllningen
nedan 'Vilj vilka falt som kan dndras’, valja vilka falt som den skapade
vardnadshavaren ska kunna forandra.

e Tilldt att 6nskat startdatum dr utanfor bufferttiden = Genom att aktivera installningen
tillats vardnadshavare att vid &ndring av ansokan behélla eller &ndra onskat
startdatum, trots att angivet startdatum da kan bli tidigare &n det varde ni har angett i
installningen Onskat startdatum minsta buffertid.

e Valj vilka falt som kan dndras = Valj i listan vilka falt som ska kunna andras av
vardnadshavare. I denna konfigurationsinstéllning kan ni bestamma vilka falt som ska
ga att andra for vardnadshavaren (alternativ, flyttadress, fritext, kontaktuppgifter,
modersmal, 6nskat startdatum, sysselsattning, utokad information och vistelsetid per
vecka), falt som inte ar markerade visas for vardnadshavaren men gar ej att editera,
dom ar da bara lasbara. Om ni inte markerar nagra falt som &dndringsbara sa kan
vardnadshavaren som standard editera: dokument, vistelsetiden och sysselsattning.
Om ansokan ar i status ofullstdndig sa kan vardnadshavaren editera dessa falt:
flyttadress, fritext, kontaktuppgifter, sysselsattning, dokument och vistelsetid per
vecka, da styrs andringsbara falt inte utifran denna instéllning. Den vardnadshavare
som ska bekrafta ansokan styrs ej heller av denna installning utan kan som standard
(beror pa hur 6vrig konfiguration ar konfigurerad) fylla i dessa falt: kontaktuppgifter,
sysselsattning, generell fill och/eller anstallningsbevis. Den vardnadshavare som har
bekraftat ansokan kan vid senare tillfalle inte andra ansokan. Den forsta
vardnadshavaren kan editera en ansékan sa lange den andre vardnadshavaren inte
bekraftat ansokan eller att ansokan ligger for granskning i status inskickad. Texten
ovan baseras pa att ni har konfigurerat att bada vardnadshavarna ska bekrafta
ansokan och att ni godkanner ansokan via granska arenden innan ansokan sparas ner
till Edlevo.

Konfigurationen for kontaktuppgifter ar generella och galler for alla moduler som inkludera
att visa kontaktuppgifter, sa staller ni till exempel in att e-post ar obligatorisk att ange sa
galler det i alla moduler dar kontaktuppgifter visas.

Konfigurationsmodulen nar du via Konfiguration -> konfiguration
Valj modulen Kontaktuppgifter for vardnadshavare.

Konfiguration:



e Aktivera tjdnsten for att dndra kontaktuppgifter i menyn = Om tjansten ska vara
aktiverad och visas i menyn istallet for den aldre tjansten.

e Visa falt for arbetstelefon = Aktivera installningen om faltet for arbetstelefon ska visa.

e Forbjud redigering av kontaktinformation = Visar enbart kontaktinformation, ingen
andring mojlig.

e Aktivera verifiering av mobilnummer = Om denna aktiveras tvingas anvandaren ange
mobilnummer tva ganger.

e Aktivera verifiering av e-post = Om denna aktiveras tvingas anvandaren ange e-post
tva ganger.

e Valj vilka kontaktinformationsfdlt som ska vara obligatoriska = Har valjer ni vilka falt
som ska vara obligatoriska.

e Informationstext (Svenska) = Informationstext som presenteras om den anges
(Svenska).

e Informationstext (Engelska) = Informationstext som presenteras om den anges
(Engelska).

5. Bekraftelse tva vardnadshavare

Bekraftelse tva vardnadshavare ar en funktion dar din kommunen kan satta olika regler hur
ansokan ska hanteras, till exempel att bada vardnadshavarna alltid maste ta stéallning till
ansokan innan den anses giltigt.

Hér kan du lasa mer om processen Bekréaftelse tva vardnadshavare. Anvandarhandledning -
Bekraftelse tva vardnadshavare (eduhelp.se)

Bekréftelse tva vardnadshavare ar ett tillval till Barnomsorgsansokan.
Om tjansten ar aktiverad sa fungerar processen sa har:

« Forsta vardnadshavaren registrerar en ansokan.

« Forsta vardnadshavaren ser att drendet vantar pa bekréftelse fran den andra
vardnadshavaren, samtidigt far den andra vardnadshavaren ett meddelande om att det
finns en ansokan att ta stallning till.

e Andra vardnadshavaren godkanner eller ej godkanner ansokan.

o Godkanner: Ansokan anses klar och registreras i systemet.
o Ej godkanner: Vardnadshavarna ar oense, ansokan anses ej vara klar och
hanteras manuellt av din kommun.

5.1 Inget behov av barnomsorg

Det ar mojligt att konfigurera sa att vardnadshavaren kan vélja “Jag accepterar ansokan,
men har inget behov av barnomsorg”.

Denna funktionalitet géller bara om funktionen for att bada vardnadshavarna ska ta stéllning
till barnomsorgsansokan, (bekraftelse tva vardnadshavarna) ar aktiverad och att
installningen Aktivera godkdnnande av annan vardnadshavare utan behov av barnomsorg ar
aktiverad. Funktionilteten hjalper er att fa farre svar dar vardnadshavarna ar oense om
barnomsorgsansokan, och aven att ni far information om vilken vardnadshavare som inte ar
intresserad av placeringen.
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Om funktionen ar aktiverat sa funkar processen sa har:

« Den forsta vardnadshavaren registrerar en ny barnomsorgsansokan.

* Den andra vardnadshavaren har da mojligheten att ange “Jag accepterar ansokan, men
har inget behov av barnomsorg”, och acceptera barnomsorgsansokan.

« Ni ser bade i status vyn i komponenten Bekraftelse tva vardnadshavare och i
komponenten Granska drenden om nagon av vardnadshavarna valt ”Jag accepterar
ansokan, men har inget behov av barnomsorg” och kan hantera information darifran.
Arendet blir da accepterat och inte i status oense.

6. Registrering av ansokan till barn och elevregister

Detta kapitel beskriver hur ansokan registreras i barn och elevregistret. Nar en medborgare
ansoker finns det 4 satt for ansokan att blir registrerad i systemet.

1. Utan regler och granskning

Om din kommun inte anvander Bekraftelse tva vardnadshavare eller Granska arende
komponenten for barnomsorgsansokan sa registreras ansokan direkt i systemet nar en av
vardnadshavarna registrerar ansokan.

2. Bekriftelse tva vardnadshavare

Om din kommun har tillvalet Bekraftelse tva vardnadshavare och konfigurerat att bada
vardnadshavarna maste ta stéallning till ans6kan sa registreras inte ansokan till systemet
forran den andra vardnadshavaren har accepterat ansokan.

Las mer om Bekraftelse tva vardnadshavare!
3. Granskning

Om din kommun har konfigurerat att ansokningarna ska granskas innan dom registreras i
systemet sa maste handlaggaren granska inkomna ansokningar och manuellt godkédnna
ansokan innan den sparas ner till systemet.

Las mer om Granska arenden!

7. Fragor och svar
Detta kapitel ger svar pa aterkommande fragor.
OB ansokan:

For att tillata ansokningar till OB verksamhet sa ar det tva instéllningar som maste
konfigureras.

I Edlevo under Instdllningar -> K6, sa maste raden Tillat OB ansékan vara aktiverad, nar
den ar aktiverad sa har du mojlighet att registrera en barnomsorgsansokan for OB
verksamhet i Edlevo.
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I Edlevo under konfiguration -> Konfiguration -> Placering och under Barnomsorgsansokan
konfiguration for ‘Obekvdm tid” sé finns instéllningen Aktivera ansokan for denna
verksamhetsform och denna installning maste vara aktiverad for att medborgaren ska ha
mojlighet att ansokan till OB verksamhet.

Tillat ansokningar pa omrade:

Om ni vill tillata medborgarna att ansoka till ett omrade sa ar det tva installningar som
maste konfigureras.

I Edlevo under Instdllningar -> K6, sa maste raden Ej tilldtet att soka plats pd omrdde vara
avaktiverad, nar den ar avaktiverad sa har du mojlighet att registrera en
barnomsorgsansokan pa ett omrade i Edlevo.

I Edlevo under Konfiguration -> Konfiguration -> Placering och under Barnomsorgsansékan
allmdn konfiguration sa finns installningen Tilldt ansékningar pa omrade och denna
installning maste vara aktiverad for att medborgaren ska ha mojlighet att registrera en
ansokan till ett omrade.

Hur lange kan en vardnadshavare ta bort en pagaende ansokan:

e Vérdnadshavaren som skapade ansokan kan alltid ta bort den.
 Bada vardnadshavarna kan ta bort ansokan om den ar skapad av en administrator.

Hur lange kan en vardnadshavare editera en pagaende ansokan:

e Vardnadshavaren som skapade ansokan kan redigera ansokan sa lange den andra
vardnadshavaren inte har bekraftat ansokan.

e Vardnadshavaren som skapade ansokan kan redigera ansokan sa lange bekraftelse tva
vardnadshavare inte anvénds och ansokan ligger for granskning.

 Bada vardnadshavarna kan redigera sin del av ansokan nar den ar ligger for
granskning och ar markerad som ofullstandig

Kan man gora en ansokan for utflyttade barn: Nej det ar inte madjligt.
Koinstallningar - for Barnomsorgsansokan i Edlevo app:

For Kodatum finns nu en installning dar ett varde kan anges i faltet Tidigast antal manader
innan plats onskas. Detta innebar att kodatumet for Barnomsorgsansokan automatiskt kan
forandras.

Sa om er kommun tillater att vardnadshavare kan ansoka i véldigt god tid innan 6nskad
plats, men att ni &nda vill att kddatumet ska vara tidigast x antal ménader innan plats
onskas, anges ett varde har. Las mer i hjalptexten Installningar - Ko.

8. Temporar anvandare

For medborgare/anvandare som inte kan logga pa grund av att dom har ett tillfalligt
personnummer eller inte kan anvianda nagon e-id av annan orsak sa kan er kommun anvanda
Tietoevrys losning TiD (Temporart id och 16sen). Dar kan ni tilldela dessa anvandare ett id
och ett 16senord och pa det sattet kan anvandaren logga in och anvéanda tjansten.






