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Syfte

Syftet med rutinen ar att skapa en rattssaker och likvardig hantering gallande
placeringar i forskolor med egen antagning. Syftet ar ocksa att fortydliga
ansvarsfordelningen mellan den fristaende férskolan och kommunen. Med férskolor
avses aven annan pedagogisk omsorg.

Omfattning

Rutinen riktar sig till forskolor med egen antagning samt Uppsala kommuns centrala
enhet antagning forskola, som hanterar placeringar i de system utifran vilka ersattning
regleras.

Genomforande

Nya placeringar

Forskolan ansvarar sjalv for handlaggning av ansokningar till den egna forskolan
utifran de urvalsgrunder som forskolan fatt godkanda av utbildningsnamnden.

Ratt till forskola

Forskolan ansvarar sjalv for att krava in och bedoma intyg som styrker
vardnadshavares ratt till forskola. Det géller till exempel intyg som styrker arbete och
studier samt omsorgstid.

Vid placering

Nar forskolan placerar ett barn ska antagning forskola omedelbart meddelas om
placeringen samt information som ligger till grund for ersattning. Forskolan ska
anvanda kommunens framtagna formular. Om det saknas uppgifter i formularet kan
placering ej ske. Kommunen kommer att begara komplettering av uppgifterna.

Om placering sker inom kortare tid an 2 manader
Forskola med egen antagning ska:

e Kontrollera att barnet inte har en placering i en annan forskola vid datumet
som barnet ska borja. Observera att dubbelplaceringar inte godkanns, det vill
sdga att en forskola inte kan fa ersattning for ett barn som redan har en aktiv
placering pa en annan forskola.

¢ Informera antagningen om den nya placeringen via formular.

Forutsattningar for verksamhetsbidrag

Forskolan kan inte fa ersattning for barnet under tid som barnet har en aktiv placering
pa en annan forskola. Forskolan kan inte fa retroaktiv ersattning for placeringar som
pabdrjats innan antagningen meddelats. Ersattning kan ges fran tidigast den dag da
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antagningen har fatt meddelande om att barnet har fatt en placering pa forskolan. Om
barnet redan har en placering kan ersattning ges fran den dag nar den aktuella
placeringen har upphort.

Forskola med egen fakturering av vardnadshavare

Forskolan ska ta in vardnadshavares inkomster och fakturera utifrdn den. Observera
att maxtaxa géller*. Forskolans fakturering far inte Gverstiga maxtaxan.

Forskolan ansvarar for avgiftskontroll och kommer inte ingd i kommunens
avgiftskontroll.

Handldggare pa antagning forskola registrerar inkomst

Handlaggaren ska registrera 0 pa inkomst vid placeringen om inkomstuppgifter
saknas.

Forskola med kommunal fakturering av vardnadshavare
Kommunen tar in vardnadshavares inkomstuppgifter via ebarnungdom.
Kommunen ansvarar for avgiftskontroll.

Om inkomstanmalan inte ar komplett eller saknas kommer antagningen att skriva
hogsta avgift och 20 h. Handlaggare meddelar forskolan att vardnadshavare ska lagga
in ratt inkomstuppgifter. Vid ett byte fran en annan forskola och dar en inkomst redan
finns registrerad kan placering ske utifran inlamnad kontrakterad tid och grund for
placering.

Handliaggare pa antagning forskola registrerar placeringen
Handlaggaren ska:

e Placera barnet pa forskolan i IST administration. Placeringen styr forskolans
ersattning.

e Ange omsorgstiden i systemet utifran inkomna uppgifter fran forskolan via
formularet.

Om forskolan har valt att kommunen ska fakturera kommer kommunen att fakturera
vardnadshavaren utifran anmalda inkomstuppgifter i eBarnUngdom.

Andrad omsorgstid och grund for placering

Om vardnadshavare dndrar omsorgstiden och grund for placering behover forskolan
sakerstalla att antagning forskola far informationen for att ersattningen ska bli ratt.

Informera och besluta
Forskolan ska:

e Tainuppgift om vardnadshavarens Grund for placering.

1 https://www.skolverket.se/regler-och-ansvar/ansvar-i-skolfragor/avgifter
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o Vid ansokan om mer omsorgstid for till exempel studier eller
extraarbete vid fordldraledighet behover vardnadshavaren styrka
sysselsattningen med intyg.

e Tabeslut ochinformera vardnadshavare.

e Meddela antagning forskola samtliga nya uppgifter via formular.

e Informeravardnadshavaren om att inkomstuppgifter ska
registreras/uppdateras i eBarnUngdom (vid kommunal fakturering).

Handlaggare pa antagning forskola registrerar dndring

Handlaggaren ska registrera andringen i systemet om fullstandiga uppgifter har
inkommit.

Omsorg pa tid da forskola inte erbjuds

Ordinarie oppettider

Med ordinarie Oppettider avses vardagar mellan kl. 6:30-18:30, om behov finns.

Tillstand kravs

For att fa ersattning for omsorg pa tid da forskola inte erbjuds (natter, helger och
helgdagar) behovs ett sarskilt tillstdnd fran utbildningsnamnden.

Forskolor med egen antagning kan erbjuda omsorg pa tid da forskola inte erbjuds pa
vardagar (06:00-06:30 och/eller 18:30-19:00) utan tillstand fran Utbildningsndmnden
utifran vardnadshavares behov p.g.a. sysselsattning och fa ersattning for det.

Inhdmta information fran vardnadshavaren

For att fa ersattning for omsorg pa tid da forskola inte erbjuds (vardagar 06:00-06:30
och/eller 18:30-19:00) ska forskola med egen antagning:

e Tainansokningar fran vardnadshavare, inklusive intyg som styrker ratten till
att borja tidigare/sluta senare
e Besluta om barnet har ratt till omsorg pa tid da forskola inte erbjuds
e Meddela antagningen forskola i formular:
o vilka barn som beviljats omsorg pa tid da forskola inte erbjuds,
o vilken period och
o pavilken grund (t.ex. arbete eller studier) och vilka tider

Observera att barn inte har ratt till mer an heltid pa forskolan. Vardnadshavare har inte
ratt till omsorg pa obekvam tid for arbete och studier utdver 100 %.?

2 Mer information om OMS gar att lasa i kommunens regler for forskola och pedagogisk omsorg:
https://www.uppsala.se/kommun-och-politik/publikationer/regler-for-forskola-fritidshem-och-
pedagogisk-omsorg/
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Meddela kommunen

Nar forskolan har fattat beslut om omsorg pa tid da forskola inte erbjuds for ett barn
ska antagning forskola omedelbart meddelas om beslutet. Forskolan ska anvanda
kommunens framtagna formular.

Handlaggare pa antagning forskola sikerstiller utbetalning

Handlaggaren lagger in anteckning (OMS samt tid for OMS) for internt bruk i IST, samt
lagger in uppgifter i filen pa G: och sakerstaller att forskolan far ersattning for omsorg
pa tid da forskola inte erbjuds.

Uppehalli placeringen

Forskolan handlagger uppehall

Den som, vid annat an sommarledighet, inte ska utnyttja sin plats under mer an tva
manader kan ansoka om att ha kvar platsen upp till tre manader. Ansékan om att
behalla platsen sker till forskolan. Avgift betalas dven nér platsen inte anvands.

Om en plats inte anvands under tva manader, och vardnadshavarna inte har ansokt
om uppehalli placeringen, kommer platsen att sdgas upp med omedelbar verkan.
Forskolan meddelar antagning forskola via formular att placering ska avslutas.

Uppsagning fran forskola med egen antagning
Forskolan handlagger uppsagningar

Forskolan ska:

e Sjalva handlagga uppsagningar till forskolan.
e Meddela antagningen information om uppsagningen utifran formular

Observera att forskolan med egen antagning ska informera vardnadshavare om att
saga upp plats via forskolan.

Byte till forskola med egen antagning

Forskolan informerar antagning forskola for att fa ersattning

Forskola med egen antagning kan endast fa ersattning for och fakturera
vardnadshavarna fran och med datumet som platsen i forskolan i kommunens
gemensamma antagning ar avslutad.

Det &r tva manaders uppsagningstid och darfér kan barnet inte skrivas in i den nya
forskolan tidigare dan tva manader innan antagning forskola fatt informationen.

¢ Informera antagningen om den nya placeringen via formular.
e Antagningen avslutar placeringen som byte soks ifran - ingen separat
uppsagning fran vardnadshavare behdvs.
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Handlaggare pa antagning forskola kontrollerar placering enligt foljande punkter:

e Kontrollerar om det finns en pagaende placering innan en placering pd en
forskola med egen antagning gors.

e Omdetinkommer information om en ny placering pa ett datum som barnet
redan har en annan placering sa ska handlaggaren informera férskolan med
egen antagning om att barnet redan har en placering.

e Om tva manaders uppsagningstid ar uppfyllt kommer ny placering géras och
gammal placering att avslutas. Ingen separat uppsagning fran vardnadshavare
kravs.

e Liggande ansokan tas bort, mejl ska skickas till vdrdnadshavare utifran
brevmall med information om anledning. Vardnadshavare far lagga in en ny
ansokan om de fortfarande ar intresserade av forskolor i kommunens
antagning.

e Vid byte mellan tva férskolor med egen antagning ska handlaggare pa
antagningen mejla den forskolan barnet lamnar och ange orsak, samt sista
placeringsdatum. Brevmall finns i TEAMS.

Byte fran forskola med egen antagning
Bevaka pagaende placeringar

Forskola med egen antagning ska regelbundet bevaka IST Administration gallande
pagdende placeringar.

Handliaggare pa antagning forskola placerar i kommunens antagning

Handlaggare pa antagning forskola placerar tre manader framat i tiden (med undantag
for placeringar i augusti som meddelas fyra manader innan). Plats pa forskola med
egen antagning kommer att avslutas av antagning forskola vid ny placeringi
kommunens gemensamma antagning.

Handlaggare pa antagningen ska mejla forskola med egen antagning om att barnets
plats ar uppsagd fran och med datum - pa grund av ny placering inom en forskola i
kommunens gemensamma antagning. Brevmall finns i TEAMS.

Om en forskola i kommunens antagning har mojlighet att ta emot ett barn tidigare
meddelar de antagning forskola som kontrollerar dubbelplaceringar och andrar datum
for placering da det ar mojligt. Forskola i kommunens gemensamma antagning kan
inte fa ersattning for ett barn som har en aktiv placering pa en annan férskola.

Relaterade dokument

Regler for forskola och pedagogisk omsorg (Dnr: UBN-2020-00437)

Formular for anmalan om placeringar (Uppgifter om placering barn enhet med egen
antagning)
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