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	Brukerrettigheter



Roller
	Barnehagekontoret legger inn nye saksbehandlere og fjerner de som ikke er aktive.
Ajourføres ved oppstart av nye saksbehandlere.

Barnehagekontoret har rollen systemadministrator. Systemadministrator har tilgang til alle deler av systemet, eks legge til nye brukere, endre rapporter, legge inn nye enheter mm
Barnehagestyrere har enhetsadministrasjonstilgang. Enhetsadministrasjon har begrenset tilgang til egen enhet og kan opprette tilbud, plassere barn, se søknader.

	



	OMRÅDE
	OPPGAVE

	ANSVAR

	Søknader
	GODKJENNE SØKNADER
Daglig: Sjekk nye søknader
Hver søknad sjekkes for oppgitt kode og eventuelt rettes før godkjenning.
Kode 10-20 og 30 krever dokumentasjon. Sjekk og ring eventuelt foreldrene og informer. 
Når søknaden godkjennes, sendes det automatisk brev til foresatte om at søknaden er mottatt. 
IST har sin arkivkjerne i Elements. Følgende dokumenter overføres: Søknad om barnehageplass og tildeling av barnehageplass. 
Foreldre sender inn aktuell dokumentasjon som arkivføres i Elements
	Barnehage-kontoret

	Tildele plasser
	Ved hovedopptak eller løpende gjennom året 
Når tilbud om barnehageplass opprettes i IST, går det ut automatisk brev til foresatte med informasjon om oppstart og plasstørrelse. Brevet journalføres i barnemappa i Elements. 

	Styrere
/barnehage-kontoret

	FREG
	FREG-VASK
Vask av folkeregisteropplysninger gjøres hver måned i forkant av beregningen av faktureringsgrunnlaget (Egen EPL på fakturering)
Oversikt over døde personer i IST-registeret sjekkes og eventuelle relasjoner slettes før personen slettes fra personregisteret i IST

FREG-IMPORT – gjøres når FREG-vask er avsluttet


NB! Personer som skal på sperret liste (opplysninger blir ikke oppdatert)
	Barnehage-kontoret

	Kontantstøtte
	BEREGNING AV TOTAL- OG ENDRINGSRAPPORT. Gjøres i slutten av hver måned.
Listene sendes elektronisk til NAV familie og pensjonsytelser Bergen (Elements)
	Barnehage-kontoret
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