Extens – rutinar
Handsaming barnehagesøknader
· Søkjar sender inn elektronisk søknadsskjema

· Søknad journalførast i ESA

· Opplysningar frå søknadsskjemaet blir lagt inn i Extens, på ”venteliste”
- Namn, adresse og personnummer på barn
- Namn, adresse og personnummer på minst ein føresett
- Prioritering av barnehagane
- Opptakskriterie, også særskilt

· Barnehageopptaket er fullelektronisk, men søknadsskjema blir arkiverte på papir, i perm p.t. i Tenestetorget. 

· Opptaksbrev vert laga i ESA, og det blir ikkje teke papirkopi av desse – kun elektronisk arkiv 
· Svarark kjem (stort sett) attende på papir, desse blir ført i ESA og arkiverte i perm

· Etter opptak og stadfesting av motteken plass blir barna ”plasserte” i Extens. Dvs. dei blir flytta frå ”venteliste” til ”plasserte barn”, i den barnehagen og den avdelinga dei har fått plass i. 
