Instruktioner 2023 Tavi2

Forskola och pedagogisk
omsorg: barn och personal
per 15 oktober

Instruktioner

Undersokningen omfattar barn och personal i forskola och pedagogisk
omsorg for mitdatum 15 oktober eller ndrliggande vardag.

Avser alla kommunala och enskilda huvudméan som bedriver forskola
och/eller pedagogisk omsorg.

Sista insdndningsdag ar 2023-11-01

Skolverket



Innehall

Allméant om undersOKNiNgen ..........ccovvveeeveeniriiirniieeennnecsiscsenneeees 3
Efter inloggning:......ccceuuuiiiiiiiiiiimmuiiiiiiniiiieenneicennnceeeseaeens 3
Era verkSamheter ........ccceceeeieeieeienieneeeeeeeteece et 3
Rapportering av barm .........eeeeecvieeeeeiiieeeciieeeeecreeeeeereeeeeeeee e e aaeeea 5
Rapportering av personal.......ccccceeeecvieeeeeiieeeeeieeeeeeceeeeeeeeeeeecveeeens 7
Rapportering OBTID - Avser endast kommunal huvudman ....... 10
Sa limnar du UPPGIfLer ......e.eeeeiiiiieieeeieeeeeetreeeeeeeeeeeeeeeeeeennnnnes 11
KONTAKEA 0SS..eieeuviereeereeieriieeeeeeeteseeeeereeeseeeeeeeesreesseeseneeesneens 12
UppgiftSIamNarserviCe .....uuieiieeceeerieiieeeeceeeseeceeeeeeeee e s eeeeeseaeeas 12

SCB - Forskola och pedagogisk omsorg: barn och personal per 15 oktober 2 av 12



Allmidnt om undersokningen

Pa Skolverkets uppdrag samlar statistikmyndigheten SCB in uppgifter
om barn och personal i forskola och pedagogisk omsorg. Uppgifterna
ingar i den officiella statistiken som Skolverket ansvarar for. Alla
huvudmain &r enligt lag skyldiga att lamna uppgifter till denna
undersokning. Uppgifterna kan komma att anvdndas av Skolverket som
underlag vid beslut om fordelning av statsbidrag och andra bidrag.

Kommunala huvudmaéan lamnar uppgifter om kommunala verksamheter,
dvs. den verksamhet som kommunen sjidlv anordnar och utfor. Har
ingar dven verksamhet som kommunen lagt ut pa entreprenad.
Enskilda huvudmén lamnar uppgifter om enskild verksamhet, dvs. den
verksamhet som den enskilde huvudmannen sjdlv anordnar och utfor.

Observera att fritidshem, 6ppen forskola eller 6ppen fritidsverksamhet
inte ingar i denna undersokning.

Efter inloggning:
Efter inloggning finns fyra blanketter att tillga;

e Era Verksamheter

e Rapportering av barn

e Rapportering av personal

e Rapportering OBTID - Avser endast kommunal huvudman

Era verksamheter

Ta del av den forifyllda Excelfilen med era aktiva verksamheter. I den
ser ni for vilka verksamheter som huvudmannen forvantas skicka in
uppgifter om barn och personal. Uppgifterna har limnats av kommunen
tidigare under aret.

Kontrollera att samtliga verksamheter finns med samt att uppgifterna
ar korrekta.

Om det finns felaktiga verksamhetsuppgifter om era verksamheter ska
justeringar goras under ”Korrigering av verksamhetsuppgifter” och
skickas in. Om inga felaktiga verksamhetsuppgifter finns kan ni
fortsdtta med att rapportera in barn samt personal.

Korrigering av verksamhetsuppgifter
¢ Byte av organisationsnummer
Har korrigeras huvudmannens organisationsnummer.
Observera att ni dnda ska skicka in era uppgifter om barn och
personal med ert gamla/felaktiga organisationsnummer. SCB
andrar till ert korrekta organisationsnummer i efterhand.

e Felaktiga verksamhetsuppgifter
Har korrigeras verksamhetens namn och adress.
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e Ej aktiv verksamhet
Hir anger man ej aktiv verksamhet i de fall det inte finns
inskrivna barn och tillhorande personal per midtdatum 15
oktober aktuellt ar.

e Saknad/Ny verksamhet
Har anger man en saknad/ny verksamhet som inte fanns med i
den forifyllda Excelfilen under Era verksamheter. Sista
insdindningsdag dr 2023-10-23 SCB kommer efter detta att
generera en eller flera nya verksamhetskoder och meddela er
via mejl i slutet av v 43.
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Rapportering av barn
Redovisa alla barn som ar inskrivna i era verksamheter. Redovisa dven
barn som ar:

e Inskrivna pa deltid (har ingar 15-timmarsbarn)

e Bosatta utanfor kommunen dér verksamheten dr belagen
o Tillfalligt franvarande

e Asylsokande

e Barn med skyddad identitet

Observera att barn som enbart har omsorg under obekviam tid inte
ska inkluderas. Dessa rapporteras av kommunen i sarskild
blankett.

Foljande uppgifter ska lamnas for barn;

Verksamhetskod
Ange giltig verksamhetskod med sex siffror.

Verksamhetstyp

Ange den verksamhetstyp som passar verksamheten bést. Observera att
en verksamhetskod endast kan ha en verksamhetstyp och darmed ska
barn och personal fran samma verksamhet rapporteras in med samma
verksamhetstyp.

e 10 =Kommunal forskola

e 11 = Enskild forskola — Fordldrakooperativ

e 12 = Enskild forskola — Personalkooperativ

e 13 = Enskild forskola — Annan driftsform

e 21 =Pedagogisk omsorg — i det egna hemmet (dagbarnvardare)
e 22 =Pedagogisk omsorg — i sarskild lokal

e 23 =Pedagogisk omsorg — pa annat satt t.ex. flerfamiljslosning

Personnummer
Ange fullstdandigt personnummer, dven for barn med skyddad identitet.

I de fall som uppgifter om barn med skyddad identitet inte finns i ert
administrativa system nar ni ska exportera en textfil, kontakta SCB for
att erhalla separata inloggningsuppgifter for att lamna uppgift om
dessa barn via Excelfil. Limnar ni redan era uppgifter via Excelfil
behovs inget extra inlogg.

For barn som saknar fullstandigt personnummer eller
samordningsnummer anges fodelsedatum foljt av TF10 for pojkar
(AAAAMMDDTF10) och TF20 for flickor AAAAMMDDTF20). Om tva
barn med tillfdlliga personnummer har samma fodelsedag ska den sista
siffran i personnumret dndras (ex. AAAAMMDDTF11).
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Exempel 1

Exempel 2

Exempel 3

Startdatum

Ange datum da barnet borjade hos huvudmannen for forsta gangen
(AAAAMMDD). Rapportera inte datum for eventuellt avdelningsbyte
inom samma huvudman. Om fullstdndigt startdatum inte finns att
tillga gar det bra att fylla i ar, manad och forsta datum i manaden

(ARAAMMOY).

Barngruppens namn

Ange namnet pa barngruppen som barnet ingar i. Med barngrupp avses
den grupp som barnen ingar i storre delen av dagen i férskola.
Observera att barngruppens namn endast ska anges for forskola (inte
pa pedagogisk omsorg med verksamhetstyp 21-23). Om forskolan
endast har en barngrupp anges forskolans namn.

Forskolan har tva avdelningar, Manen och Solen. Barnen delas sedan in
i fyra fasta barngrupper dir de befinner sig under storre delen av dagen,
Manen 1, Manen 2, Solen 1 och Solen 2. De barngrupper som ska
rapporteras ir de fyra barngrupperna, Manen 1, Manen 2, Solen 1 och
Solen 2.

Forskolan har tva avdelningar, Ménen och Solen. Barnen delas under
dagen in i fyra barngrupper men barnen i de olika grupperna varierar.
De barngrupper som ska rapporteras ar de tva avdelningarna, Manen

och Solen.

Forskolan har tva avdelningar, Manen och Solen. Barnen delas sedan in
i fyra fasta barngrupper dér de befinner sig under storre delen av dagen,
Manen 1, Manen 2, Solen 1 och Solen 2. Barnen kan ibland delas in i
ytterligare mindre grupperingar, till exempel efter alder eller aktivitet,
under en del av dagen. De barngrupper som ska rapporteras ar de fyra
barngrupperna, Manen 1, Manen 2, Solen 1 och Solen 2. Barngrupp dar
barnet igar under en begrinsad del av dagen avses inte.
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Rapportering av personal

Redovisa all personal som arbetar med barn i era verksamheter oavsett
utbildning och yrkestitel, givet att deras tjanstgoring stracker sig langre
in en manad.

Redovisa:

e Rektor oavsett om de arbetar med barn eller inte

e Bitrddande rektor om de arbetar med barn

e Resurs-/stodpersonal som arbetar med barn eller barngrupp i
behov av sarskilt stod

e Personal som éar tjanst-/sjuk-/fordldraledig

e Vikarier for personal som &r tjanst-/sjuk-/fordldraledig en
manad eller langre

Redovisa inte:

e Bitrddande rektor som inte arbetar med barn

e Vikarier for personal som &r tjanst-/sjuk-/fordldraledig kortare
tid 4n en manad

e Pedagoger som enbart arbetar med/mot personal

e Praktikanter

e Ambulerande modersmalslarare

e Stdd- och kokspersonal

e Ovrig personal som inte arbetar med barn, t.ex. vaktméstare,
IT-personal, handledare

e Personal som endast dr timanstalld och rings in vid behov

e Personal som endast arbetar obekvam tid/nattis

Observera att det kan finnas forifyllda uppgifter i ”Hamta Excelfil” fran
foregaende ar om de lamnades till SCB. Inga rader ska tas bort ur
Excelfilen. Om en personal har slutat ska det anges med U = Upphord
anstillning.

Verksamhetskod
Ange giltig verksamhetskod med sex siffror.

Verksamhetstyp

Ange den verksamhetstyp som passar verksamheten bast. Observera att
en verksamhetskod endast kan ha en verksamhetstyp och dirmed ska
barn och personal frdn samma verksamhet rapporteras in med samma
verksamhetstyp.

¢ 10 = Kommunal forskola

e 11 = Enskild forskola - Fordldrakooperativ

e 12 = Enskild forskola — Personalkooperativ

e 13 =Enskild forskola — Annan driftsform

e 21 =Pedagogisk omsorg — i det egna hemmet (dagbarnvardare)
e 22 =Pedagogisk omsorg — i sdrskild lokal

e 23 =Pedagogisk omsorg — pa annat satt t.ex. flerfamiljslosning
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Exempel 1

Exempel 2

Personnummer
Ange fullstiandigt personnummer, dven for personal med skyddad
identitet.

For personal som saknar fullstindigt personnummer eller
samordningsnummer anges fodelsedatum foljt av TF10 for mén
(AAAAMMDDTF10) och TF20 f6r kvinnor (AAAAMMDDTF20). Om tva
personal med tillfalliga personnummer har samma fodelsedag ska den
sista siffran i personnumret dndras (ex. AAAAMMDDTF11).

Anstéllningsform
Ange korrekt anstidllningsform for personalen.

e T =Tillsvidareanstalld

e V= Visstidsanstalld

e L =Tjanst-/sjuk-/fordldraledig
e U =Upphord anstillning

T/V: Anges for personal som &r tillsvidare- eller visstidsanstalld.
Personal som ér tjanst-/sjuk-/fordldraledig kortare tid &n en manad ska
anges med sin ordinarie anstallningsform och tjanstgoringsomfattning

L: Anges for personal som &r tjanst-/sjuk-/foraldraledig 30 dagar eller
langre.

Markera endast med L om personalen ar tjanstledig fran hela sin tjanst.
En heltidsanstélld personal som &r tjanstledig till 50 procent
rapporteras som vanligt tjanstgorande personal med 50 procent
tjansteomfattning.

Personal som ér tillféalligt sjukskrivna eller lediga (1-29 dagar) vid
mitdatum 15 oktober ska rapporteras som tjainstgérande, med sin
ordinarie anstédllningsform och tjanstgéringsomfattning.

U: Anges for personal med upphord anstédllning. Observera att inga
rader ska tas bort i den forifyllda Excelfilen.

Den 15 oktober &r en torsdag och hela den veckan ar en i personalen
tillfalligt franvarande (sjuk etc.). Denna ska da rapporteras med sin
ordinarie anstéillningsform (T/V) och med sin totala
tjanstgoringsomfattning.

En personal ar sjukskriven pa deltid (50 procent). En vikarie har
anstallts pa visstid (50 procent) for att tacka upp for denna. Da
rapporteras den sjukledige personalen med sin ordinarie
anstallningsform (T/V) och total tjinstgoringsomfattning pa 50
procent. Vikarien ska rapporteras med anstédllningsform V och total
tjanstgoringsomfattning pa 50 procent.
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Exempel

Total tjanstgoringsomfattning

Ange personalens totala tjanstgoringsomfattning i procent av heltid
utan procenttecken (1-100). Detta omfattar dven rektorer samt tid som
resurs-/stodpersonal. Om man arbetar pa flera forskolor ska
tjansteomfattningen delas upp. Observera att endast den del som avser
dagverksamhet ska rapportera.

Observera att total tjainstgoringsomfattning enbart samlas in for
forskola. Detta for att kunna berdkna antal arsarbetare. For pedagogisk
omsorg riaknas enbart antal anstallda.

Resurs-/stodpersonal

Ange ] om personalen har ett utpekat resurs-/stoduppdrag. Laimna
annars blankt. Ange ] &ven om personalen &r resurs-/stodpersonal som
del av sin totala tjanstgoringsomfattning.

Med resurs-/stodpersonal menas personal som har ett utpekat resurs-
/stoduppdrag inriktat pa arbete med barn eller barngrupp i behov av
sdrskilt stod.

Observera att resurs enbart ska anges pa forskola (inte pa pedagogisk
omsorg).

En personal arbetar i forskola och har en total tjanstgoringsomfattning
pa 100% men arbetar ocksa 30% som resurs.

Redovisa 100% pa total tjanstgoringsomfattning och ange Ja i
kolumnen Resurs-/stodperson. Observera att Total
tjanstgoringsomfattning dven omfattar tid som resurs-/stodpersonal.

Rektor

Ange ] om personalen har befattningen rektor. Limna annars blankt.
Ange ] 4ven om personalen endast avsitter en liten del av sin arbetstid
som rektor.

Observera att rektor enbart ska anges pa forskola (inte pa pedagogisk
omsorg).

Om en rektor ansvarar for flera forskolor ska rektorns totala
tjanstgoringsomfattning delas upp mellan verksamheterna. Detta for
att det ska framga vilka verksamheter rektorn ansvarar for.

Om en rektor ansvarar for bade forskola och skola ska bara den del av
tjansten som avser forskola redovisas. Personal i skola samlas in i en
annan insamling.

Det ska enbart finnas en rektor per forskola. Om tjansten tillfalligt
delas av tva personer anges J for bada. Att tjdnsten tillfalligt delas avser
t.ex. att ordinarie rektor ar tjanstledig/sjukskriven pa deltid.

Observera att bitrddande rektor inte ska anges som rektor.
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Exempel

Rektors tjanstgoringsomfattning
Ange andel av tjanst som rektor arbetar med barn/i barngrupp utan
procenttecken (1 - 100).

En rektor har en total tjanstgéringsomfattning pa 80 procent och
arbetar 50 procent av den tiden med barn/i barngrupp. Detta ska
rapporteras:

Total tjanstgoringsomfattning = 80

Rektors tjanstgoringsomfattning = 50

Rapportering OBTID -

Avser endast kommunal huvudman

Har ska kommunen ldmna uppgifter om den omsorg som erbjuds under
tid da forskola eller fritidshem inte erbjuds, vanligtvis kallat nattis eller
omsorg under obekvam tid. Undersokningen omfattar barn inskrivna
den 15 oktober eller nérliggande vardag. Limna uppgifter om antal
barn for bade de verksamheter som bedrivs av kommunal huvudman
samt enskild huvudman som har forklarats berattigade till bidrag av
kommunen.

Finns det i kommunen barn som ar inskrivna i omsorg under tid
da forskola eller fritidshem inte erbjuds?

Om inga barn var inskrivna i omsorg under tid da forskola eller
fritidshem inte erbjuds sa ska ni ange ”Nej, inget av ovan”. Inkludera
alla inskrivna barn, det kan vara barn som aven har en dagsplacering
inom forskola, fritidshem eller pedagogisk omsorg. Ange *Ja” om det
finns barn som vanligtvis befinner sig i verksamheten, men inte just
matdatumet 15 oktober.

Flera svar kan markeras:

Ja, i verksamhet med kommunal huvudman
Ja, i verksamhet med enskild huvudman
Nej, inget av ovan

Hur manga barn ar inskrivna i omsorg under tid da forskola eller
fritidshem inte erbjuds som bedrivs av kommunal huvudman?

Har ska ni ange antal 1-5 ar (fodda 2022 — 2018) samt antal 6—12 ar
(2017 - 2011).

Hur manga barn ar inskrivna i omsorg under tid da forskola eller
fritidshem inte erbjuds som bedrivs av enskild huvudman?

Har ska ni ange antal 1-5 ar (fodda 2022 — 2018) samt antal 6—12 ar
(2017 - 2011).

SCB - Forskola och pedagogisk omsorg: barn och personal per 15 oktober 10 av 12



Sa lamnar du uppgifter
Alla uppgifter lamnas elektroniskt till SCB som textfil fran
administrativt system, Excelfil eller Webblankett.

Huvudmain som rapporterar via Excel-/textfil ska skicka in tva filer, en
for barn och en for personal. Huvudman som har flera verksamheter ska
rapportera samtliga barn i den ena filen och samtlig personal i den
andra. Oavsett hur manga verksamheter som huvudmannen bedriver s
ska enbart en fil med barn och en fil med personal skickas in till SCB.

Huvudmain som rapporterar via webblankett lamnar uppgifter om bade
barn och personal i en och samma webblankett.

Tank pa att alltid spara en kopia av de limnade uppgifterna!
SCB far inte skicka tillbaka inskickade uppgifter.

1. Nar alla uppgifter ar framtagna fran det administrativa systemet
eller ifyllda i Excelmallarna lamnar du uppgifterna via Internet pa
www.scb.se/forskola.

2. Klicka pa lanken ”Logga in” och anvand anviandarnamn och
16senord som du har fatt fran SCB.

3. Nar du har loggat in ska du ldmna dina kontaktuppgifter. Tank pa
att den person du anger som kontaktperson dr den som blir
kontaktad vid eventuella fragor pa det som fyllts i. Klicka darefter
pa ”Spara och fortsatt”.

4. Tiank pa att varje gang du sdnder in en ny reviderad fil foérsvinner
alla uppgifter som tidigare sants in frin samma anviandare. Se
darfor till att filen innehaller samtliga uppgifter.

5. Vid insdndningen kontrolleras filen. Om filen inte behover
kontrolleras blir den bifogad och du gar vidare i webblanketten for
att skicka in uppgifterna. Om filen behéver kontrolleras visas en
lista 6ver de kontroller du behover gora. Listan gar att spara pa
datorn. I listan anges vilken rad och variabel som du behover
kontrollera. Det visas dven en forklaring samt om raden maste
dndras eller om det racker med att kontrollera att raden &r korrekt
innan filen kan skickas in.

6. Nar filen ar inskickad kommer en text som forklarar att respektive
fil ”...har skickats till SCB”.

7. Efter uppgiftslimnandet granskar och kontrollerar SCB de limnade
uppgifterna ytterligare en gang. Vid eventuella tveksamheter
aterkommer vi for kompletteringar.
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http://www.scb.se/forskola

Kontakta oss
Fragor om insamlingen besvaras av SCB:s Uppgiftslamnarservice.

Uppgiftslamnarservice

010-479 60 65, insamling.skola@scb.se
SCB, 701 89 Orebro

www.scb.se
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