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Har har vi samlat allt som du som administrator av kundval kulturskola behover veta om checkar,
antagning, fakturor med mera. Vi hoppas att det kommer underlatta for dig i ditt arbete.

Ratt till kulturskolecheck har barn och unga i dldrarna 7-19 ar, samt unga vuxna mellan 19—
24 ar som ar/varit inskrivna i gymnasiesarskola, och som ar folkbokférda i Nacka kommun.
Réatten till check galler fran hostterminen da barnet fyller sju ar och elev som under pagaende
termin fyller 20 ar far avsluta den terminen. Unga vuxna som varit inskrivna i
gymnasiesarskola och fyller 25 ar under pagaende termin far avsluta den terminen.

Elev har ratt till fyra checkar inom valfritt &mne/kurs, (varav maximalt tva kan vara checkar
for enskild musikundervisning, och maximalt tva kan vara klippkortcheck), i valfria
kombinationer. Klippkortcheck kan endast nyttjas av malgruppen barn och unga mellan 13—
19 ar och som ar folkbokférda i Nacka kommun. Elevplatser for barn och unga mottagna i
sarskola, ersatts med dubbla checkar fér den kurs som viljs.

Anordnaren ska erbjuda kulturskoleverksamhet pa fritiden under hela aret. Anordnaren ska
erbjuda minst 27 undervisningstillfallen per elevplats per ldsar i form av terminskurs.

De anordnare som 6nskar kan dven erbjuda klippkort som ska vara 8 undervisningstillfallen
per elevplats per termin. Klippkortskurser administreras precis som vanliga kurser. De maste
alltsa ansokas och sdgas upp likt andra kurser.

Om en elev vill Iasa utokad kurs, det vill sdga tva kurser pa samma dmne kan eleven ansoka
om Utdkad kurs. Liagg upp en kurs under Inriktning: Ovriga kurser, Amne: Utdkad
undervisning.

Inriktning * Amne *

| Gvriga kurser v|  |Utdkad undervisning v |

Elev som dndrar folkbokféringsort fran Nacka kommun under pagaende termin har ratt till
kulturskolecheck fram till och med att terminen ar avslutad. Elev som flyttar utanfor Nacka
kommun under pagaende termin blir stoppad vid checkersattning. Det ar darfor upp till varje
anordnare att meddela Nacka kommun varje resterande manad pa terminen, sa att ratt
ersattning ges manuellt for elever som stoppas.

Det ar maijligt att stélla sig i ko tidigast sex manader innan plats dnskas. Ansokningsdatum
galler som kédatum. Vid samma kédatum till samma aktivitet hos samma anordnare galler
fodelsedatum som nésta sorteringsbegrepp. Det innebar att dldre barn erhaller plats fore

yngre.

Anordnaren ska utse en administrator som ska ha god kompetens inom det administrativa
datorstdd som kommunen anvisar.
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Anmal ny administrator till servicecenter@nacka.se for inlogg och behorighet till
nacka24kultur&musik. Inloggningsuppgifterna ar personliga och far ej vidarebefodras.

Né&r administrator slutar sin anstallning maste detta enligt General Data Protection
Regulation (GDPR) rapporteras till servicecenter@nacka.se sa att inloggning kan raderas.

Kommunens olycksfallsférsakring galler for deltagare inom kulturskoleverksamheten.
Forsakringen géller heltid for folkbokforda barn i Nacka - oberoende av om de gar i
skolverksamhet inom eller utanfér kommunen. Dvs de ar forsdkrade dven utanfor skolan och
darmed aven for kulturverksamhet via kundval som finansieras av kommunen men utfors av
anordnare (privata och kommunala).

Har finns villkoren for olycksfallsférsakringen
http://www.sthimregforsakring.se/download/18.6a05f90515fd62ae1895609/151437062175
6/Nacka%20-%200lycksfallsf%C3%B6rs%C3%A4kring%202018%20-
%20f%C3%B6rs%C3%A4kringsbrev.pdf

Antagning

Ha som rutin att exportera elever och kurser i Nacka24 kultur&musik med jamna mellanrum.
Garna nagra ganger i veckan. Detta innebar att informationen exporteras fran Nacka24
kultur&musik till Extens, det system Nacka kommun debiterar elever i.

Exporteraknappen hittar ni nar ni trycker pa nedatpilen under Anta elever kursvis steg 2.
(gulmarkerad pa bilden.)

== Tillbaka

ide, €] svarat ] Erbjudande, Nej ] Erbjudande, Ja

Besvara ansdkan om plats i kulturskola inom 14 arbetsdagar. Nar ansékaren svarar ja pa
bekraftelsen ar svaret bindande.

Besvara dven elever som ansékt men som ej har ratt till check inom Nackas kundval
kulturskola (exempelvis pa grund av alder, bostadsort etc.) eller om eleven redan anvant max
antal checkar.

Ensamkommande elever utan fullstandigt personnummer eller elever med skyddad identitet
soker ej via Nacka24 kultur&musik utan séker direkt till vald kulturskola.

For att fa full ersattning for elever som inte sokt via Nacka24 kultur&musik maste anordnare i
slutet av terminen rapportera in de elever som inte sokt via systemet. Det vill sdga de
personer som har skyddat eller e] fullstandigt personnummer samt elever inskrivna i sarskola
som ar 6ver 20 ar. Underlag skickas ut av Kultur- och fritidsenheten. Underlagen for elever
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med skyddad identitet maste ldmnas in i forseglat kuvert i Nacka Stadshus reception.

e  FOr att pa lattast satt fa fram information om elever som inte ar folkbokforda i Nacka kan
med jamna mellanrum listor tas fram pa barn som har status Sokt kurs. Det gor ni i
administratorsvyn i Nacka24 kultur&musik under Arkiv — Rapporter — total lista. Sedan kan ni
exportera listan till Excel och filtrera pa postort. Da kan ni fa fram de elever som inte ar
skrivna i Nacka och pa sa satt rensa bort dem innan ni antar.

e Om en elev antas till fler kurser dn vad som &r tillatet enligt villkoren blir anordnaren
aterbetalningsskyldig for felaktigt antagen elev.

e Om en kurs riskerar for fa ansékningar kan eleven sattas med status Preliminart antagen.
Sedan kan eleven antas till kursen om tillrdckligt manga ansokningar kommer in. Skulle
kursen inte fa tillrackligt med anmalda innan start far ni avsla ansékan och meddela
rakningsmottagaren att kursen inte fick tillrackligt manga deltagare och maste stillas in.
Detta maste goras innan kursstart och innan deltagare exporteras i systemet.

e Hall muspekaren 6ver Studiehistorik pa eleven under Anta elever kursvis for att se vilka
kurser eleven ar antagen till sedan tidigare.

[ Personnummer Farnamn Efternamn Skola Klass (1] d  Avk k Rang Ans.
WE ) Agda oy sékt Nej - 1 @
mf Zenita - Antagen 12 T

IRaRhbiG - WS, Stella EN

Amne Kurs ____ Amnestyp |Status Startdatum |Slutdatum

Gitarr ON1STAGITLR Enskild Slutat 2015-08-31 2018-05-31 P
Kér  ON1SEKORLR Grupp Slutat 2015-11-02 2016-06-30
Piano ON1PKPIALN  Enskild Slutat 2015-01-14 2015-06-30
Piano ON1PKPIALN Enskild Slutat 2016-09-05 2018-05-31

e Om en elev uteblivit pa tre lektioner i rad maste foralder/fakturamottagare kontaktas av
anordnare. Om eleven har slutat ska fakturamottagaren saga upp kursen i Nacka24
kultur&musik och rapportera till kulturskola@nacka.se sa att checkersattning kan dras in
retroaktivt. Annars riskerar anordnaren aterbetalning samt att en faktura gar ut till
fakturamottagare.

e Anordnarna upprattar och skoter sjalva ett eget system for narvaro gallande klippkort.

Uppsagning
Avsluta elever som ligger pa forstasidan i Nacka24 kultur&musik under Antagning kultur i rutan:
50 senaste som sagt upp platsen. Om dessa inte avslutas kan inte en ny anordnare anvanda sig av
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elevens check som da fortfarande ar upptagen av tidigare anordnare.
50 senaste som sagt upp platsen

Elev Kurs Datum
*anton A M1 TRUM SIGFRI 2018-03-12

-

*Hannah (@ NM1 TRUM ORMINGE 2018-03-08

] e 1 - o e T L

Datum for uppsagning infor kommande termin ar 30 november respektive 31 ma;j.
Fakturamottagaren maste ha sagt upp eleven i Nacka24 kultur&musik fore dessa datum om
eleven inte vill fortsatta nasta termin. Ett senare uppsagningsdatum medfor att
fakturamottagren far en faktura fér nastkommande termin. Se till att informationen finns
tydligt pa era hemsidor samt gérna dven i era lokaler.

Information om uppsadgningsdatum finns med pa de terminsfakturor som gar ut fran Nacka
kommun. En paminnelse om eventuell uppsagning gar dven ut till fakturamottagarna via
vykort och mail. Informationen ges dven pa nacka.se samt i Nacka24 kultur&musik. Vill
eleven fortsatta sin kurs behdver de inte géra nagot. Antagningen loper vidare sa lange ingen
uppsagning gors.

Informera er personal om att muntlig uppsagning till larare eller kulturskola géller ej. Hanvisa
till Nacka24 kultur&musik. Har fakturamottagaren problem med att avsluta kurs kan ni
hénvisa till kommunens kontaktcenter.

Efter att en elev sagt upp sig i Nacka24 kultur&musik ar det ar viktigt att anordnaren satter
ett avbrottsdatum samt en debstopps-datum sa fort som majligt. Om en elev sags upp
senare i systemet kan en annan anordnare inte anta eleven i tid vid byte av kurs. Det ar ocksa
viktigt att anordnaren inte antar en elev for tidigt. Det kan resultera i att eleven en kort
period dr antagen i fér manga kurser som i sin tur kan resultera i att fakturan blir felaktig. Om
en elev ar antagen i for manga kurser resulterar dven det i att ingen av anordnarna far ut
ersattning.

Sags en elev upp och antas vid ratt datum minimeras administrationen bade for er och for
0sS.

Nar en elevs kurs satts som avslutad i Nacka24 kultur&musik ska debstoppsdatum ligga 60
dagar efter avbrottsdatum.

Ekonomi

Vardnadshavare/myndig elev betalar deltagaravgift till Nacka kommun oavsett vilken
anordnare som driver verksamheten. Anordnare far inte lagga till ytterligare avgifter for
undervisningsmaterial utéver instrumenthyra.

Nacka kommun meddelar anordnaren checkbeloppssumman, det vill sdga den ersattning
anordnaren far for varje antagen elev och kurs. Darefter kan anordnaren fakturera Nacka
kommun. Senast den 15:e i varje manad kan anordnaren dven rapportera in en eventuell
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korrigering fran forra manadens checkersattningslista.

Utbetalning sker tolv manader per ar och sker 30 dagar efter fakturans ankomstdatum.
Ersattningen for juli och augusti ar preliminar och raknas av mot antalet aktiviteter som
géller for september manad.

Hel terminsavgift galler oavsett nar eleven borjar eller slutar under terminen.

Fakturorna skickas ut av Nacka kommun om inget annat sags i manadsskiftet februari/mars
for varterminen och september/oktober for héstterminen. En ny fakturaomgang for
nytillkomna elever skickas ut om inget annat sags i april/maj for varterminen och
november/december for hostterminen.

Avdrag eller aterbetalning vid elevs franvaro medges inte, med undantag for franvaro
som kan styrkas med ldkarintyg.

Fakturamottagare som vill anséka om avgiftsbefrielse for elev bor gora det infor varje
terminsstart. Detta galler &ven ensamkommande elever som soker via sina gode man. (Dessa
behover inte fylla i inkomster och utgifter pa ansékan, men ansdokan maste lamnas in som
underlag for beslut.) Ansdkningsblanketten finns pa nacka.se och kan postas in eller Iamnas
in i receptionen i Nacka stadshus. AnsGkan utgar ifran Socialstyrelsens riksnorm for
forsorjningsstod. Beslutet pa ansokan postas efter handlaggning hem till
fakturamottagare/god man.

Vid fragor fran rakningsmottagare om fakturor dar kurs ej ar avslutad, eller forsent avslutad,
ska anordnare informera kund att den sjalv har ansvar for att ta del av de regler vi har samt
att de maste avanmala sig via Nacka24 kultur&musik i tid om elev vill avsluta sin kurs.
Informera dven rakningsmottagare att nar de accepterar ett platserbjudande, accepteras
dven de villkor som galler for avgift och ovriga regler gallande verksamheten.

Om en fakturamottagare vill dela upp sin faktura kan de kontakta kulturskola@nacka.se
och be om anstand. Det innebér att fakturamottagaren har mojlighet att betala in sin
fakturasumma vid valfritt tillfalle sa lange som hela summan ar inbetald till framflyttat
beslutat datum.

Hall er hemsida uppdaterad. Se till att datumen fér uppsagning tydligt informeras. Lanka
géarna till reglerna pa nacka.se och till fragor och svar i Nacka24 kultur&musik.
https://www.nacka.se/uppleva--gora/kultur-och-museer/musikskola-kulturkurser/
https://open24.ist-asp.com/nacka/musik/Musik/FAQ

Eventuell kommunikation mellan anordnare géllande elevers antagning, avslut, byte av kurs
mellan skolorna skéts direkt mellan anordnare och ej via kommunen.
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e Anordnaren ansvarar for att informationen om kurserna i kursutbudet ar aktuell och
uppdaterad. Endast valbara kurser ska presenteras i kursutbudet. Avpublicera kurser i
Nacka24 kultur&musik om de inte ar aktuella och mdjliga att anmala sig till.

Fyll i de har falten nar du skapar en ny kurs:

Period: Valj alltid 2010_1

Anordnare

Avtalsnummer

Omrade

Spelplats/ Plats (Maila Servicecenter om plats saknas)
Inriktning

Amne

Niva

Tre olika startdatum:

Startdatum valj, galler kursens startdatum

Slutdatum valj, galler kursens slutdatum, denna ar inte obligatorisk,
kan tas bort

Forsta ansdkningsdatum nar den blir synlig pa webben

Sista ansokningsdatum efter detta datum visas inte kursen/ du kan |ata den vara
oppen hela tiden.

Debiteringsstart samma som kursen

Debiteringsslut Skriv 2099-12-31

Schemainformation (T.ex. Mandagar kl. 16-17) Om ej bestamd tid finns, skriv in: Individuell
tid/Anpassar efter 6nskemal.

Kommentar:

Vad lektionen innebér, t.ex. vad man far lara sig, vad man far prova, vad man gor.
Larare

Lektionslangd (endast om det ar en enskild kurs eller om man inte kan ange tid under
schemainformation).

Garna skolans hemsideadress.

(Ingenting om skolans inriktningar, det star under rubriken Skolor.)
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Instrumenthyra i kronor (om du ténker kryssa i Instrumenthyra nedan).

Totalt hogst 400 tecken

Instrumenthyra (satt aktivt kryss eller 1at bli)

Antal platser

Vilj Anvand alder — fodelsedatum 7-20. (Eleverna ar berattigade check till den termin de fyller 20 ar.

Det maste sta 20 som slutar for att kursen ska synas i kurskatalogen for elever fyllda 19 ar.)

Exempel pa hur en ny kurs kan se ut:

[2010 1

vl

Anardnare *

MAvlalspummear *

Grupgdndelga

[18r1ahusets Musikakola Nacka

| [Musik 1-12 elever v | |
Gruppenhat Elavenhet Startperiod i Extens Uthildningsvag i Extens
|18RMU | [aMusIK E | [MusIK |
omride Plats
|sickinén w| [18rahussal, J&rsRussts my w]
Inriktning * Amne *
[Musik w|  [Akustisk gitarr W
AnsBkningskod * Nliv
[MimMuskUsTISK GIAHUSET | [Nybdriare w|
Sharldatum * Slutdaturm *
[z018-01-01 & [z2099-12-31 =
Farala ansﬁkningsdalum * Sigka angi&kninggdalum *
[z01E-01-01 & [Eoge-iz-at [
Debitering slartdatum Dabilering sluldalum
[z018-01-01 = [2p09-13-31 =
Sechemainformation
[MErdanar 16-16:30 |
Kurshaskrivning (visas publikt)
Wad lektionen mnebsr, Lax, vad man I".;r lEra 5ig, vid man
fhr prova, vad man gér.
L&rera
LektionslEngd (endest am det &r en enskild kurs sller am
men inta kan andge tid under schemeinformation).
Garne skolans hemsideadress, W
[Inganting am skalans inrkiningar, det stir under rubriken
Shalas 1
Oinstrumenthyra O Ereranmaten
Antal |'.'A|.a|.5l!r Kurskostnad
O anvand iger - fodelsele
® pnvang Blder - Mooelsedatum
O.ﬂnv&nd Brakurs
(O anwand inte Eider- sller Erskursintenall
Alder r.a.m. Blder t.o.m.
|7 | |70
Ersiittning Lill 2nordngre
(sodkant [ runticerad
D Markera kurs sam ny D Markers kurs som Bndrad
Okursen starkar &j O keursen & run
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Nar det géller kurser for barn med séarskilda behov far fakturamottagaren sjalv kontakta

anordnare for utbud och antagning samt specificera behovet.

Nar det galler klippkortskurser laggs det in som egna kurser under Inriktning Klippkort.

Kursen blir da enligt foljande exempel:

Inriktning: Klippkort. Amnestyp: Stranginstrument. Amne: Gitarr klippkort. Sedan

kursbeskrivning.

GITARR (KLIPPKORT) - Strénginstrument

Jarlahusets Musikskola Nacka

Fran 13 ar till och med 19 ar

Ansdkningskod: JMTKLIPPGITARR

Fakturering

Fakturaadress vid utbetalning av Nacka kommun for checkersattning:
Nacka Kommun

Ansvar 14000

Box 50 546

202 50 Malmo

Referens: Linda Kristiansson

Enligt bolkféringslagen och mervirdesskattelagen ska en faktura innehalla:

Leverantéren ska vara skatteregistrerad vilket ska framg3 av fakturan

Daturmn, nidr den sammanstillts

Kund, till vem fakturan ar stalld

Affarshdndelsen, ndr den intriffat

Specifikation, vad fakturan avser

Belopp

Ett unikt lpnummer fér varje faktura

Leverantérens registreringsnummer for mervardesskatt
Leverantérens och Bestillarens namn och adress

Varornas mangd och art eller tjdnsternas omfattning och art

Beskattningsunderlaget (priset fore mervirdesskatt) for varje
mervardesskattesats

Den eller de mervirdesskattesatser som galler
Den mervardesskatt som ska betalas
Eventuell orderreferens

Momssats 25 %
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Hanvisa medborgare framst till: info@nacka.se eller Kontaktcenter: 08-718 80 00 vid fragor om
fakturor, ans6kan om avgiftsbefrielse, antagning och uppsagning.

Maila Servicecenter: servicecenter@nacka.se vid fragor géllande Nacka24 kultur&musik sasom:
registrering av nya kurser och anvandare samt tekniska problem i systemet. Skriv Kulturskola forst i
dmnesraden pa mailet sa att drendet hamnar ratt.

Maila Nacka24 kultur&musik: kulturskola@nacka.se nar ni har fragor om: Ersattningar och 6vriga
fragor.
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