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Om handbogen

Denne handbog vejleder om brug og vedligeholdelse af
Dagtilbudsregisteret. Hindbogen beskriver bl.a., hvordan
kommuner og private dagtilbud kan oprette, nedleegge og eendre
daginstitutioner og anvisningsenheder i registeret.

Indhold:

® Tveergdende principper for brug af Dagtilbudsregisteret
O Princip 1: Det er institutionens ejeres ansvar at
ajourfgre oplysninger vedr. institutionen, hvis der
sker gendringer.
© Princip 2: Oplysningerne i Dagtilbudsregisteret
skal afspejle det reelle institutionslandskab pa
dagtilbudsomrédet
© Princip 3: Dagtilbudsnumre ma ikke genbruges
© Princip 4: Daginstitutioner og anvisningsenheder
ma kun indg& én gang i registeret
® Vejledning til kommunale tilbud
O Oprettelse af institutioner, anvisningsenheder og
alternativadresser
AEndring af institutionsoplysninger
Nedlaeggelse af institutioner
Flytning af anvisningsenheder
Sammenlaegning og opsplitning af institutioner
Adgang til Unilogin
Oprettelse af bgrn uden for institutioner
Vejledning til dagplejere i Dagtilbudsregisteret
© Teknisk vejledning for kommuner
® Vejledning til de private tilbud
O Oprettelse af institutioner, anvisningsenheder og
alternativadresser
AEndring af institutions- og enhedsoplysninger
Nedlaeggelse af institutioner
Sammenlaegning og opsplitning af institutioner
Adgang til Unilogin
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Om Dagtilbudsregisteret

Dagtilbudsregisteret er et register over offentlige og private
institutioner pa dagtilbuds- og fritidstilbudsomradet. Det er
lovpligtigt for alle dagtilbud at veere oprettet i Dagtilbudsregisteret
og ajourfgre oplysningerne Igbende, jeevnfgr Bekendtgarelse om
dataindberetninger pa dagtilbudsomradet.

Bekendtgarelse om dataindberetninger pa dag

De kommunale dagtilbud vedligeholdes af kommunerne i
kommunernes egne administrative systemer. De private dagtilbuds
oplysninger vedligeholdes af de private dagtilbud selv, med hjeelp
fra STILs support.

Opret en supportsag hos STIL

Indmeld aendringer til STILs support

Bgrne- og Undervisningsministeriet ejer Dagtilbudsregisteret.
Styrelsen for IT og Leering (STIL) udvikler og driver
Dagtilbudsregisteret og tilhgrende tekniske graenseflader.

| registeret skelnes mellem tre niveauer: Daginstitution,
anvisningsenhed og alternative adresser. Daginstitutionsniveauet
er foreeldrebestyrelsen. | kommunerne har forzeldrebestyrelserne
forskellige betegnelser, fx klynge eller omrade. Der kan veere tale
om en daginstitution med én anvisningsenhed, men i mange
tilfeelde har en daginstitution flere anvisningsenheder.

En anvisningsenhed er det pasningssted, som det enkelte barn
bliver anvist til, hvilket fx kan veere en vuggestue, bgrnehave eller
aldersintegreret institution. En aldersintegreret institution med
samlet anvisning, skal ikke underopdeles i den tilhgrende
vuggestue og bagrnehave, idet der ikke sker selvstaendig anvisning
til disse enheder. Alle anvisningsenheder er knyttet til og
administreret af en daginstitution med en foraeldrebestyrelse. En
anvisningsenhed kan have flere adresser under samme enhed, fx
udflytterbgrnehaver, hvor anvisningsenheden ligger ét sted, mens
den alternative adresse, er der hvor bgrnene bliver kgrt hen og
opholder sig i lgbet af dagen. Der sker ikke anvisning af barn til en
alternativ adresse.

Dagtilbudsregisteret udsteder — ved oprettelse af en daginstitution,
en anvisningsenhed og/eller en alternativ adresse — et unikt
dagtilbudsnummer (ogsé kendt som "g-nummer”) til videre brug i
sektoren. Der udstedes et dagtilbudsnummer for daginstitutionen
pa foreeldrebestyrelsesniveau samt et per anvisningsenhed og for
evt. alternative adresser. Dagtilbudsnummeret anvendes bl.a. til
oprettelse og vedligehold af institutioner og disses brugere i
Unilogin og derfra i Aula.

Oplysninger i Dagtilbudsregisteret bliver afspejlet i
Dagtilbudsportalen, hvor nggletal om dagtilbudsomradet udstilles
pé landsplan, kommunalt plan og for de enkelte dagtilbud.

Dagtilbudsportalen

Et fuldt deekkende og ajourfgrt dagtilbudsregister er vigtigt for et
styrket grundlag for statistik og politikudvikling pa
dagtilbudsomrédet. Institutionsstrukturen i Dagtilbudsregisteret skal
afspejle det faktiske institutionslandskab, sa der kan laves
retvisende opteellinger af antal institutioner og tilhgrende bgrn og
personale. Danmarks Statistiks normeringsberegninger tager
udgangspunkt i Dagtilbudsregisterets institutionslandskab pr. 31/12
hvert ar, og det er derfor vigtigt, at dagtilbuddenes ejere ajourfarer
og vedligeholder oplysninger om daginstitutionerne, s&
normeringsstatistikken bliver sa retvisende som muligt.
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Tveergaende principper for brug af
Dagtilbudsregisteret

Princip 1: Det er institutionens ejeres ansvar
at ajourfgre oplysninger vedr. institutionen,
hvis der sker aendringer.

Dette princip fglger af bekendtggrelsen og skal sikre, at
Dagtilbudsregisteret Igbende afspejler institutionslandskabet. For
de kommunale tilbud er det kommunens ansvar at ajourfare
oplysninger i registeret, mens de private tilbuds oplysninger skal
ajourfgres af den private ejer selv med bistand fra STILs support.

Princip 2: Oplysningerne i
Dagtilbudsregisteret skal afspejle det reelle
institutionslandskab pa dagtilbudsomradet

Det er vigtigt, at oplysningerne i Dagtilbudsregisteret afspejler
institutionslandskabet pa dagtilbudsomradet. Det vil sige, at
oplysningerne i registeret skal stemme overens med virkeligheden
bade ift. ejerform, lovgrundlag, CVR, institutionstype, beliggenhed
mv. Nar der oprettes et dagtilbud, skal ejeren derfor sikre sig, at det
bliver oprettet i overensstemmelse med virkeligheden. En oversigt
over lovgrundlag, ejerform og institutionstype kan ses i
datamodellen.

Princip 3: Dagtilbudsnumre ma ikke
genbruges

Dagtilbudsnumre for nedlagte kommunale eller private institutioner
ma ikke genbruges. Lukkes en institution, mens en ny abnes, skal
den lukkende institution nedleegges i registeret, og den nye
oprettes pa ny. Det samme geelder for anvisningsenheder. Dette er
vigtigt for, at registeret afspejler udviklingen blandt dagtilbud.
Dermed kan et gammelt dagtilbudsnummer og dettes opkobling til
Aula ikke tages i brug til en ny institution eller anvisningsenhed.

Princip 4: Daginstitutioner og
anvisningsenheder ma kun indga én gang i
registeret

Et dagtilbudsnummer skal afspejle én daginstitution eller én
anvisningsenhed. En anvisningsenhed ma derfor ikke indga flere
gange, med fx en registrering pr. stue i enheden.
Dobbeltregistreringer vil vaere misvisende for det reelle
institutionslandskab pa dagtilbudsomrédet, og det kan bl.a. skabe
udfordringer for, at bgrn og personale kan kobles korrekt til det
enkelte dagtilbud.

Vejledning til kommunale tilbud

Det er en kommunal opgave at vedligeholde Dagtilbudsregisteret, hvad angar de kommunale institutioner. Derfor skal kommunale dagtilbud, som
mangler i Dagtilbudsregisteret eller som gnsker at fa rettet stamoplysninger, henvende sig til kommunen, som har ansvaret og opgaven med at
vedligeholde dagtilbuddet i Dagtilbudsregisteret.

Oprettelse af institutioner, anvisningsenheder og alternativadresser

Institutioner skal oprettes i hierarkisk orden. Det vil sige, at en daginstitution pa foreeldrebestyrelsesniveau skal oprettes far en anvisningsenhed, som
igen skal oprettes inden en alternativ adresse oprettes. Oprettelsen foretages direkte i det kommunale administrative system for pladsanvisninger,
hvorefter dette vil fremga i registeret. Kontakt kommunens systemleverandgr, hvis der er spgrgsmal til denne del.
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Ved oprettelse i Dagtilbudsregisteret far institutionen tildelt et dagtilbudsnummer p& hhv. daginstitutions- og anvisningsenhedsniveau samt hvis
relevant alternativadresseniveau. | daglig tale kaldes dette dagtilbudsnummer et g-nummer, da det for hovedparten af institutionerne vil veere G og
fem tal, men i enkelte tilfaelde kan der veere et andet bogstav foran — det er uden betydning.

—

Daginstitution

AEndring af institutionsoplysninger
Det er kommunens ansvar at opdatere oplysninger vedr. de kommunale daginstitutioner pa bade daginstitutions- og enhedsniveau, hvis der sker

aendringer i fx navn, e-mail, telefon mv. Z£ndringer foretages direkte i det kommunale administrative system for pladsanvisninger, hvorefter dette vil
fremga i registeret. Kontakt kommunens systemleverandgr, hvis der er spgrgsmal til denne del.

Zndringer pa dagsinstitutionsniveau

Det er vigtigt, at en navnesendring pa en daginstitution, udelukkende repraesenterer et navneskifte. Hvis der sker aendringer i ejerform, lovgrundlag
eller administrationskommune skal dette behandles som en nedlaeggelse af det ene dagtilbud og nyoprettelse af et andet, jf. princip 3 om, at
dagtilbudsnumre ikke ma genbruges.

Veer her opmeerksom pé de underliggende anvisningsenheder, som ligeledes skal nedlaegges og oprettes pa ny, hvis daginstitutionen nedlaegges.

/ndringer pa anvisningsenhedsniveau
Hvis der p& anvisningsenhedsniveau sker sendringer i navn og kontaktoplysninger, kan det aendres i det kommunale administrationssystem. Hvis der

derimod sker andringer af CVR-nummer skal dette behandles som en nedlaeggelse af det ene dagtilbud og nyoprettelse af et andet, jf. princip 3 om,
at dagtilbudsnumre ikke ma genbruges.

Nedlaeggelse af institutioner

Dagtilbudsnumre for nedlagte institutioner ma ikke genbruges. Lukkes en institution i kommunen, mens en ny abnes, skal den lukkende institution
nedlaegges i registeret, og den nye oprettes fra ny. Det samme geelder for anvisningsenheder og alternative adresser.

Det er ikke muligt at slette flere anvisningsenheder pa én gang i Dagtilbudsregisteret. Dvs. hvis en hel daginstitution med flere anvisningsenheder skall
slettes, skal de underliggende anvisningsenheder slettes én efter én, far en institution kan slettes.

Flytning af anvisningsenheder

Hvis en anvisningsenhed skal flyttes fra én daginstitution til en anden inden for den administrerende kommune, er det muligt at ggre i det kommunale
administrationssystem. Brug af funktionen til flytning af anvisningsenheder i Dagtilbudsregisteret ma kun anvendes, hvis der ifm. flytningen ikke sker
grundleeggende aendringer for dagtilbuddet i ejerform eller lovgrundlag.

Sammenlaegning og opsplitning af institutioner

Hvis to institutioner sammenlaegges, eller hvis en institution deles i to, skal kommunen slette de gamle institutioner i Dagtilbudsregisteret og oprette
hhv. en eller to nye institutioner. P& den made sikres det, at alle oplysninger bliver opdateret, og institutionerne fremstar som nye.

Hvis der i forbindelse med sammenlaegningen ikke sker andringer i ejerform, lovgrundlag, institutionstype, administrationskommune og CVR-nummer,
kan kommunen veelge at bevare den ene institution, og slette den anden institution. Hvis der sker sendringer i ovenstaende i forbindelse med
sammenlaegningen skal begge dagtilbud nedleegges, og der skal oprettes to nye.



Scenarie 1: Anvisningsenhed og/eller institution fremgar flere gange i Dagtilbudsregisteret
Hvis kommunen opdager, at en daginstitution og/eller en anvisningsenhed optraeder flere gange i Dagtilbudsregisteret, skal kommunen sgrge for
at slette dubletten, jf. princip 4 om, at daginstitutioner og anvisningsenheder kun mé indga én gang i registeret. Det er her vigtigt at veere

opmaerksom p4, hvilket dagtilbudsnummer (g-nummer), der bliver anvendt til fx Aula, s& det er den korrekte dublet, der bliver slettet. Inden
sletning af dublet, tjek derfor alle oplysninger er korrekte for den blivende institution/enhed.

Scenarie 2: Et kommunalt dagtilbud nedlaegges, mens et andet oprettes

Hvis en kommunal daginstitution nedlaegges, og der i den forbindelse oprettes en anden, er det vigtigt, at der oprettes et nyt dagtilbud i registeret.
Dette gor sig geeldende, ogsa selvom det nye dagtilbud ligger pd samme adresse, jf. princip 3 om, at dagtilbudsnumre ikke ma genbruges.

Scenarie 3: Privatisering af et kommunalt dagtilbud
Hvis en kommunal daginstitution privatiseres, skal den kommunale institution slettes, og der skal oprettes et nyt privat dagtilbud, ligesom ved
scenarie 2. Pa den made sikres det, at alle stamoplysninger (ejerform, lovgrundlag, CVR-nummer, P-nummer mv.) bliver anfert korrekt i

registeret. Det er den nye ejer af institutionen, der fremadrettet har pligt til at ajourfgre oplysningerne i Dagtilbudsregisteret, jf. afsnittet Private
dagtilbud: Zndring af institutions- og enhedsoplysninger.

Scenarie 4: Integrerede institutioner som én institution
Hvis bgrnene i en kommunal daginstitution automatisk rykker fra vuggestue til barnehave, er det klassificeret som en integreret institution. Det

betyder, at vuggestue og bgrnehave ikke ma vaere oprettet som to selvsteendige anvisningsenheder, men at der skal veere én anvisningsenhed
registeret under institutionstype 0-5 ar.

Adgang til Unilogin
Alle institutioner, som er oprettet i Dagtiloudsregisteret, har mulighed for at f& adgang til Unilogin. Dette sker via et administrativ system, som

institutionen anvender til brugeradministration, hvor institutionens brugere oprettes i SkoleGrunddata, som er udgangspunktet for, at en bruger kan
anvende Unilogin. Kommunale institutioner skal derfor henvende sig til kommunen gennem deres administrative system for at fa adgang til Unilogin.

Oprettelse af bgrn uden for institutioner

Hvis en kommune har behov for at oprette eller knytte eksisterende Unilogin til barn uden for de i loven beskrevne institutionstyper, fx hvis de gnsker
at anvende STILs sprogvurderingsveerktgj, er det ngdvendigt at oprette en institution i Dagtilbudsregisteret til dette formal.

G} Nyt i v2.0-webservices af Dagtilbudsregisteret
Kommunen kan oprette en seerskilt daginstitution under ejerformen "Kommunal” og lovgrundlaget "@vrige". Underlaeggende
anvisningsenheder (hvor bgrnene kan tilknyttes) skal oprettes under institutionstypen "@vrige" formalet tydeligggres i enhedernes navne.
Skal enhederne anvendes til sprogvurdering, navngives bade daginstitution og anvisningsenheder : "Sprogvurdering”.

Det er derfor vigtigt, at der i de nuveerende oprettelser af institutioner til bgrn uden for institutioner tilrettes ift. v2.0-webservices af
Dagtilbudsregisteret

Vejledning til dagplejere i Dagtilbudsregisteret

Dagplejere skal ikke registreres individuelt i Dagtilbudsregisteret. | stedet registreres grupper af dagplejere. Det er op til den enkelte kommune at finde
en organisation for og navne til disse grupper af dagplejere i Dagtilbudsregisteret — det kan ggres i allerede eksisterende opdelinger eller helt nye.
Hver kommune skal have minimum én klynge til kommunens dagplejere.

For at oprette dagplejegrupper i Dagtilbudsregisteret skal kommunen farst oprette en dagplejegruppe pa daginstitutionsniveau for herefter at oprette
én anvisningsenhed. Dette har vist sig mest hensigtsmaessigt seerligt ift. brugen af AULA og Unilogin.

Teknisk vejledning for kommuner

For en mere teknisk vejledning til Dagtilbudsregisteret, henvises til den tekniske vejledning.
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Vejledning til de private tilbud

Oprettelse af institutioner, anvisningsenheder og alternativadresser

Alle dagtilbud skal oprettes med en daginstitution (foreeldrebestyrelse) og minimum én anvisningsenhed. Ejeren af dagtilbuddet skal angive
oplysninger pa bade foreeldrebestyrelses- og anvisningsenhedsniveau. Hvis der kun er én anvisningsenhed, anbefales det at give begge niveauer det
samme navn.

Nar en ny daginstitution eller anvisningsenhed skal oprettes, skal institutionens ejer rette henvendelse til STILs support.

Opret en supportsag hos STIL

Indmeld sendringer til STILs support

Der oprettes en supportsag hos STIL. Hvis det er fgrste gang, STILs support benyttes, skal der oprettes en bruger, hvilket kan gares ved at falge
vejledningen hertil.

Sadan opretter du dig som bruger i supportportalen

| supportsagen skal der angives alle stamoplysninger om dagtilbuddet: Dagtilbuddets navn pa foreeldrebestyrelsesniveau, lovgrundlag, dagtilbuddets
navn pa anvisningsenhedsniveau, institutionstype, adresse, kontaktoplysninger samt CVR-nummer og P-nummer. Yderligere information om
stamoplysninger kan findes i Dagtilbudsregisterets datamodel.

Datamodel for Dagtilbudsregisteret

Ved oprettelse i Dagtilbudsregisteret far institutionen tildelt et dagtiloudsnummer p& hhv. foreeldrebestyrelses- og anvisningsenhedsniveau. | daglig
tale er dette dagtiloudsnummer ogsa kaldt g-nummer, da det for hovedparten af institutionerne vil vaere G og fem tal, men i enkelte tilfeelde kan der
veere et andet bogstav foran — det er uden betydning.

Anvisningsenhed — ———

Daginstitution

Anvisningsenhed

Andring af institutions- og enhedsoplysninger
Det er institutionens ejers ansvar at opdatere oplysninger vedr. institutionen, hvis der sker andringer. Nar oplysninger om en institution eller

anvisningsenhed skal eendres, skal intuitionens ejer rette henvendelse til STILs support (klik her for STILs support). | supportsagen skal de aktuelle
oplysninger kopieres ind (evt. suppleret med et skeermdump), og der skal noteres hvad/hvilke oplysninger, der skal sendres.

/ndringer pa dagsinstitutionsniveau

Hvis der p& dagsinstitutionsniveau sker andringer i navnet, er det muligt for dagtilbuddets ejer at aendre. Det er dog vigtigt, at der udelukkende er tale
om et navneskifte. Hvis der sker aendringer for ejerform, lovgrundlag eller administrationskommune skal dette behandles som en nedlaeggelse af det
ene dagtilbud og nyoprettelse af et andet, jf. princip 3 om, at dagtilbudsnumre ikke m& genbruges.

Veer her opmaerksom p& de underliggende anvisningsenheder, som ligeledes skal nedlzegges og oprettes pa ny, hvis daginstitutionen nedlaegges.

/ndringer pa anvisningsenhedsniveau

Hvis der pa anvisningsenhedsniveau sker andringer i navn og kontaktoplysninger, kan det zendres ved at skrive til STILs support (klik her for STILs
support). Hvis der derimod sker andringer i CVR-nummer og P-nummer skal dette behandles som en nedlaeggelse af det ene dagtilbud og
nyoprettelse af et andet, jf. princip 3 om, at dagtilbudsnumre ikke m& genbruges.
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Nedlaeggelse af institutioner

Det er institutionens ejeres ansvar at registrere, nar en institution nedleegges. Dagtilbudsnumre for nedlagte institutioner ma ikke genbruges. Lukkes
en privat institution, mens en ny &bnes, skal den lukkende institution nedlaegges i registeret, og den nye oprettes fra ny. Det samme geelder for
anvisningsenheder.

Nar en institution eller anvisningsenhed skal nedlaegges, skal intuitionens ejer rette henvendelse til STILs support.

Opret en supportsag hos STIL

Indmeld sendringer til STILs support

Der skal oprettes en supportsag, hvori det beskrives, hvilken institution og/eller anvisningsenhed, der skal slettes, henvis fx til navn og
dagtilbudsnummer (g-nummer).

Sammenlaegning og opsplitning af institutioner

Hvis to institutioner sammenleegges, eller hvis en institution deles i to, skal de gamle institutioner slettes i Dagtilbudsregisteret, og hhv. en eller to nye

institutioner skal oprettes.

P& den made sikrer dagtilbuddets ejer, at alle oplysninger bliver opdateret, og institutionerne fremstar som nye og far nye dagtilbudsnumre (g-numre).

r

Scenarie 1: Anvisningsenhed og/eller institution fremgar flere gange i Dagtilbudsregisteret
Huvis institutionens ejer opdager, at en daginstitution og/eller en anvisningsenhed optreeder flere gange i Dagtilbudsregisteret, skal ejeren sgrge

for at slette dubletten, jf. princip 4 om, at daginstitutioner og anvisningsenheder kun m& indga én gang i registeret. Dette gares ved at rette
henvendelse til STILs support og ggre opmaerksom pa, hvilken institution og/eller anvisningsenhed, der skal slettes.

Opret en supportsag hos STIL

Indmeld aendringer til STILs support

Det er her vigtigt at veere opmaerksom pa, hvilket dagtilbudsnummer (g-nummer), der bliver anvendt til fx Aula, s& det er den korrekte dublet, der
bliver slettet. Inden sletning af dublet, tjek derfor alle oplysninger er korrekte for den blivende institution/enhed.

Scenarie 2: Et privat dagtilbud nedleegges, mens et andet oprettes

Hvis et privat dagtilbud nedleegges, og der i den forbindelse oprettes et andet, er det vigtigt at slette det nedlagte dagtilbud i registeret farst og
herefter oprette et nyt, hvilket ggres gennem STILs support som beskrevet ovenfor. Selvom det nye private dagtilbud ligger pd samme adresse,
som det gamle, skal der stadig oprettes et nyt, jf. princip 3 om, at dagtilbudsnumre ikke mé& genbruges.

Scenarie 3: Integrerede institutioner som én institution

Hvis barnene i et privat dagtilbud automatisk rykker fra vuggestue til barnehave, sa er det klassificeret som en integreret institution. Det betyder,
at vuggestue og bgrnehave ikke ma vaere oprettet som to selvsteendige anvisningsenheder, men at der skal vaere én anvisningsenhed registreret
under institutionstype 0-5 ar.

N\

Adgang til Unilogin

Alle institutioner, som er oprettet i Dagtilbudsregisteret, har mulighed for at fa adgang til Unilogin for fx at kunne benytte STILs
sprogvurderingsveerktgj. Dette sker via et administrativ system, som institutionen anvender til brugeradministration, hvor institutionens brugere
oprettes i SkoleGrunddata, som er udgangspunktet for, at en bruger kan anvende Unilogin.

sprogvurdering.dk

Klik her for at laese mere om adgang til Unilogin for daginstitutioner
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Lees mere om Tilslutning til Unilogin her
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