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BASIL – Innledning Årsmelding 

Alle godkjente barnehager skal levere ”Årsmelding for barnehager per 15.12.09”. 

Opplysningene i skjemaet brukes til å produsere statistikk på barnehagefeltet. Årsmeldingen er 

også grunnlag for søknad om statstilskudd til drift av barnehager.  

 

BASIL åpner for rapportering av årsmelding fra den enkelte barnehage 15. desember 2009. 

Kommunen skal ha godkjent skjemaene til alle barnehagene i kommunen innen 15. januar 

2010. Samme frist gjelder for levering av søknad om statstilskudd til Fylkesmannen. 

Kommunen må fastsette en egen frist for kommunens barnehager slik at denne 

rapporteringsfristen kan overholdes.   

 

I BASIL er det lagt inn opplysninger om den enkelte barnehage basert på registerdata fra SSB. 

Kommunen skal etter å ha mottatt brukernavn og passord kontrollere at alle barnehagene i 

kommunen er lagt inn i BASIL. Dersom barnehager mangler i løsningen, må SSB kontaktes. Se 

her for nærmere informasjon. 

 

Kommunen kan hente fram en brukerliste som bl.a. inneholder påloggingsinformasjon til den 

enkelte barnehage, jf. side 24 i veiledningen. Kommunen skal distribuere brukernavn og 

passord til den enkelte barnehage slik at barnehagen er klar til å rapportere når BASIL åpner 

for rapportering 15. desember.  

 

Kommunen genererer informasjonsbrev som sendes til alle barnehagene som skal rapportere 

årsmeldingen. 

Informasjonsbrevet skrives ut og sendes til barnehagene, i forkant av rapporteringen. 

Brevet til barnehagene inneholder informasjon om rapporteringsfrist, webadressen 

https://www.basil.no, brukernavn og passord samt annen relevant informasjon om rapportering 

av årsmeldingen. 

 

Barnehagen kan begynne rapportering når brukernavn og passord er mottatt fra kommunen, 

samt at løsningen er åpen for innrapportering. Når barnehagebrukeren logger seg på BASIL 

opprettes automatisk årsmeldingsskjemaet til barnehagen. Se her for nærmere informasjon. 

Siden årsmeldingen er grunnlag for tildeling av statstilskudd skal barnehagen også sende en 

signert utskrift av skjemaet til kommunen.  

 

Kommunen skal kontrollere, godkjenne eller avvise opplysningene i skjemaet rapportert av 

barnehagene, jf. side 11. Samtlige skjemaer skal være godkjent av kommunen innen 15. 

januar 2009. På bakgrunn av opplysningene i årsmeldingene kan kommunen generere 

søknaden om statstilskudd som skal sendes Fylkesmannen innen 15. januar. Se her for 

nærmere informasjon. 

 

Årsmeldingene vil på samme måte som tidligere år bli importert til fylkesmennenes 

saksbehandlingsprogram (http://barnehage.avinet.no). For å sikre at det er samsvar mellom 

datasettene i BASIL og fylkesmennenes saksbehandlingsprogram er det viktig at ev. endringer i 

tilskuddsrelevante data som gjøres i saksbehandlingsprogrammet også blir gjort i BASIL. 

Fylkesmannen har imidlertid ikke mulighet til å redigere årsmeldingene i BASIL. Dersom 

Fylkesmannen som et ledd i saksbehandlingen gjør endringer i årsmeldingen i saksbehandlings-

programmet, må årsmeldingen i BASIL returneres til kommunen slik at kommunen kan endre 

dataene i skjemaet. Fylkesmannen kan sende skjemaet tilbake til kommunen ved å trykke på 

ikonet for å avvise skjemaet. Når skjemaet er endret av kommunen i BASIL skal Fylkesmannen 

ved å godkjenne skjemaet bekrefte at det er samsvar mellom dataene i årsmeldingen i hhv. 

fylkesmennenes saksbehandlingsprogram og BASIL. Eventuelle endringer skal være utført i 

https://www.basil.no/
http://barnehage.avinet.no/
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BASIL før KOSTRA-publisering 15. mars og 15. juni slik at det på disse tidspunkt er samsvar 

mellom tilskuddsrelevante data i fylkesmennenes saksbehandlingssystem og KOSTRA. 

 

Prosessflyt 

Prosessflyten i løsningen for årsmeldingen er som følger: 

 

 
Prosessflyt - årsmelding 

 

Mulige statusnivåer på skjemaet 

 

 

 

Barnehagen gjennomfører rapportering i årsmeldingen. Kontrollerer, korrigerer eventuelle feil, 

godkjenner og skriver ut papirversjon av skjemaet. Signert skjema sendes til kommunen. 

 

Kommunen kontrollerer og godkjenner/avviser skjemarapporteringen utført av barnehagen. 

Ved avvisning av skjemaet må kommunen informere barnehagen om hvilke korrigeringer som 

må utføres i skjemaet. Kommunen har tilgang til å redigere opplysningene som er gitt av 

barnehagen. 

Søknad om statstilskudd med aggregerte tallverdier for kommunens barnehager kan genereres 

ved å klikke på linken ”Søknad om statstilskudd”. Søknaden skrives ut, signeres og sendes til 

fylkesmannen. Brukernavn og passord til barnehagene vises ved klikk på linken ”Brukerliste”.  

 

Fylkesmannen kontrollerer og godkjenner/avviser skjemaer. Ingen redigeringsmuligheter i 

skjemaene, kommunen må eventuelt utføre denne oppgaven. Mottar samlesøknad om 

statstilskudd (papirversjon) fra kommunen. 

 

SSB har tilgang til å kunne redigere alle skjemaer med statusnivå ”Godkjent fylkesmann”, samt 

å avvise skjemaer. 

Eksportfiler med skjemadata kan genereres. Utdrag kan være pr. kommune, pr. fylke eller på 

nasjonalt nivå. Filen kan åpnes i egnet verktøy eks. MS Excel. 
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Statusnivåer på skjema 

 

Årsmeldingskjemaet kan ha følgende statusnivåer i løsningen: 

 

Nr. Status Kommentar 

1 Ikke påbegynt (bhg) Barnehagen har ikke påbegynt rapporteringen i 

skjemaet. 

2 Under behandling (bhg) Barnehagen har startet sin rapportering i skjemaet. 

3 Fullført (bhg) Barnehagen har ferdigstilt rapporteringen, kontrollert og 

godkjent skjemaet. (Papirversjonen av skjemaet må 

signeres og sendes til kommunen.) 

4 Godkjent kommune Kommunen har godkjent rapporteringen til barnehagen. 

5 Ikke godkjent kommune Kommunen har avvist rapporteringen til barnehagen. 

Barnehagen må utføre nødvendige endringer i skjemaet, 

kontrollere, godkjenne og sende ny papirversjon til 

kommunen. 

6 Korrigert kommune * Et midlertidig statusnivå som loggføres under 

”Saksbehandling” dersom kommunen utfører 

korrigeringer i et skjema. Dette statusnivået erstattes 

av ”Godkjent kommune” eller ”Ikke godkjent kommune” 

7 Godkjent fylkesmann Fylkesmannen har godkjent rapporteringen til 

barnehagen. Fylkesmannen har kun mulighet til å 

godkjenne skjemaer som har statusnivået  

”Godkjent kommune”. 

8 Ikke godkjent fylkesmann Fylkesmannen har avvist rapporteringen til barnehagen. 

Fylkesmannen har kun mulighet til å avvise skjemaer 

som har statusnivået ”Godkjent kommune”. 

9 Korrigert SSB SSB har korrigert opplysninger i årsmeldingen. SSB har 

kun mulighet til å utføre korrigeringer i skjemaer med 

statusnivå ”Godkjent fylkesmann”. 

10 Ikke godkjent SSB SSB har avvist rapporteringen. 

SSB har kun mulighet til å avvise skjemaer som har 

statusnivået ”Godkjent fylkesmann”. Kommunen må 

korrigere opplysningene. 
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Viktig informasjon – les dette! 

Følgende informasjon er viktig for at løsningen skal fungere som ønsket: 

 

E-post funksjonalitet 

For å benytte løsningens e-post funksjonalitet må det være satt opp en e-postklient på 

brukerens PC. 

 

Adobe Acrobat Reader 

For å kunne vise og skrive ut skjemaet må Adobe Acrobat Reader eller annen PDF leser være 

installert på brukerens maskin.  

 

Adobe Acrobat Reader kan lastes ned her. 

 

Browsere 

Løsningen er utviklet for Microsoft Internet Explorer v6 eller nyere, og støttes av de nyeste 

versjonene av Opera, Firefox, samt Safari. Nettleseren må tillate Java-script. 

 

Timeout  

Timeout i løsningen er 30 minutter. Dersom det ikke er noen aktivitet i løsningen i løpet av 

denne tidsperioden, medfører det at brukeren automatisk blir logget ut av løsningen.  

 

Barnehager i løsningen 

Barnehagene i løsningen importeres fra et register hos Statistisk Sentralbyrå. Registeret er et 

utdrag av enhetsregisteret. Dersom barnehager mangler i løsningen må Statistisk Sentralbyrå 

kontaktes på tlf. 62 88 50 00 eller e-post: barnehage@ssb.no  

 

  

http://www.adobe.com/no/products/acrobat/readstep2.html?promoid=BPBXS
mailto:barnehage@ssb.no
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Utskriftsvennlig brukerveiledninger 

Klikk her for å åpne brukerveiledningen for årsmeldingen som en PDF fil. 

 

Klikk her for å åpne faglig veiledning for skjemaet som en PDF fil. 

 

 

 
 

Filene kan skrives ut ved å klikke på  ikonet. 

 

  

../PDF/BASIL_brukerveiledning_arsmeld2009_bm.pdf
../PDF/BASIL_faglig_veil_årsmeld2009_bm.pdf
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Logg inn 

 

 

 

1. Gå til internettadressen https://www.basil.no 

2. Logg inn med gyldig brukernavn og passord 

 

 

 
Innloggingsside 

 

 

3. Brukerens statusside vises 

Hvilken statusside som vises er avhengig av hvilken rolle din bruker har i 

løsningen. 

 

  

https://www.basil.no/
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Glemt passord 

Klikk på linken  dersom du har glemt passordet. 

Følgende side vises: 

 

 
 

 Fyll inn din e-postadresse og klikk på knappen 

Dersom din e-postadresse er registrert i BASIL vil du motta en e-post med 

brukernavn og passord. 

 

 

 

Kontroller brukeropplysninger 

Ved første gangs pålogging for en ny rapporteringsperiode av årsmeldingen må brukeren 

kontrollere sine brukeropplysninger. 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

Oppdater om nødvendig 

brukeropplysningene. 

 

 

 

Trykk på  

 

 

 

        Brukeropplysninger 
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Barnehage 

Barnehagen kan begynne rapportering når brukernavn og passord er mottatt fra kommunen, 

samt at løsningen er åpen for innrapportering. Når barnehagebrukeren logger seg på BASIL 

opprettes automatisk årsmeldingskjemaet til barnehagen.  

 

Før påbegynt rapportering i skjemaet er statusnivået til skjemaet ”Ikke påbegynt (bhg)”. 
 

 
Statusside -  barnehagenivå 

 
 

 

 

Styrerens brukeropplysninger kan 

oppdateres og lagres ved å trykke på 

. 
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Bytt passord 

 

 

Ved å klikke på linken  kan 

barnehagebrukeren endre passord. 

Feltene i dialogboksen fylles inn. 

Klikk deretter på . 

 

 

Passordet må inneholde minst 6 tegn. 

 

 

 

 

 

 
 

Skjemarapportering 

1. Riktig skjema må være valgt i nedtrekkslisten  

 

 

2. Barnehagebrukeren klikker på ikonet  (”Rediger skjema”). 

Statusnivået til skjemaet endres til ”Under behandling (bhg)” 

 

3. Skjemasidene vises og rapporteringen kan starte. 

Klikk her for å lese om skjemarapportering. 

 

Når barnehagebrukeren har ferdigstilt sin skjemarapportering er statusnivået til 

skjemaet ”Ferdigstilt bhg”. 
 

 

 

 

 
 

 

Ikon Forklaring 

 
Rediger skjema 

Skjemasidene for barnehagen vises og innholdet kan redigeres. 

Klikk her for å lese om skjemarapportering. 

 
PDF/Skriv ut 

Skjemasidene vises som en .pdf fil og skjemaet kan skrives ut. Eller skjemaet 

kan lagres. 

Når skjemaet har statusnivå 1-2 (se oversikt i seksjonen ”Innledning”) skrives 
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det ut en versjon med ordet ”kladd” som vannmerke. 

Når skjemaet har statusnivå 3-9 skrives orginalversjon ut. 

 
Saksbehandling 

Et vindu åpnes hvor alle statusendringer på skjemaet er loggført. Det er mulig å 

legge til en kommentar på barnehagebrukerens statusendringer. 

 

Statusnivåer 

Se oversikt i seksjonen ”Innledning”. 

 

Saksbehandling 

 
Saksbehandlingsvinduet 

 

 

 

 
 

Brukeren klikker på ikonet  for å vise saksbehandlingsvinduet. 

 

 

Hver gang statusnivået på skjemaet endres vises dette i saksbehandlingsvinduet. 

 

 

Felt Forklaring 

Dato Dato for statusendringen på skjemaet. 

Bruker Navnet på brukeren som utførte statusendringen. 

Status Skjemaets statusnivå 
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Kommentar 
Ved å klikke på ikonet vises kommentarfeltet nederst i 

vinduet. Her kan brukeren legge til/redigere egne kommentarer.  

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Send e-post direkte til saksbehandlerne 

I saksbehandlingsvinduet er det knyttet opp en e-postadresse til de som behandler skjemaet.  

 

 

 
 

1. Klikk på navnet til brukeren. 

E-postklienten på brukerens maskin åpnes og e-postadressen overføres automatisk inn i 

”Til”-feltet. 

2. Fyll inn informasjon i e-postens ”Tittel”- og ”Innholds”-felt. 

3. Trykk på ”Send”-knappen. 

E-posten sendes til mottakeren. 

  



 
 

BASIL - Barnehage-Statistikk-InnrapporteringsLøsning Årsmelding      15 

Kommune 

1. Kommunen skal generere informasjonsbrev som sendes til alle barnehagene som skal 

rapportere årsmeldingen. 

Informasjonsbrevet skrives ut og sendes til barnehagene, i forkant av rapporteringen. 

Brevet til barnehagene inneholder informasjon om rapporteringsfrist, webadressen 

https://www.basil.no, brukernavn og passord samt annen relevant informasjon om 

rapportering av årsmeldingen. 

 

2. Kommunen skal kontrollere, godkjenne eller avvise opplysningene i skjemaet rapportert 

av barnehagene. 

 

3. Søknad om statstilskudd skal genereres og sendes til fylkesmannen. 

 

 

 
Statusside – kommunenivå (i Oslo: bydelnivå) 

 

 

Ved å klikke på kolonnetitlene orgnr, barnehage, eierforhold eller status kan innholdet sorteres i 

stigende eller synkende rekkefølge. 

 

 

 

 

 

https://www.basil.no/
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Årsmelding 

Arkfanen  lister de barnehagene som har åpnet årsmeldingskjemaet, 

startet - eller ferdigstilt innrapporteringen. Statusnivået er ”Under behandling (bhg)” dersom 

barnehagen ikke har ferdigstilt sin rapportering.  

 

 

Ved å markere en barnehage i listen vises barnehagens egenskaper. 

Eierforhold, organisasjonsnummer, barnehagens navn, adresse, postnr./sted, samt 

opplysninger om styreren vises. 

 

 
 

 

 

 

 

Kontroll og eventuell redigering i skjemaet 

 

 

Ved klikk på arkfanen ”Årsmelding” vises følgende informasjon: 
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Når statusnivået til skjemaet er ”Fullført (bhg)” kan kommunebrukeren åpne skjemaet ved å 

klikke på ikonet . Skjemasidene kontrolleres manuelt mot mottatt papirkopi fra barnehagen. 

På statussiden kan brukeren godkjenne skjemaet ved å klikke på ikonet eller avslå (ikke 

godkjenne) skjemaet ved å klikke på ikonet . Godkjenning/ikke godkjenning kan også 

utføres på siste side i skjemaet. 
 
 

Ved godkjenning av skjemaet  endres statusnivået til ”Godkjent kommune”. 

 

Dersom skjemaet ikke godkjennes , endres statusnivået til skjemaet til ”Ikke godkjent 

kommune”. 

 

Kommunen må via e-post eller telefon varsle barnehagen om at skjemaet ikke ble godkjent. 

Barnehagen må korrigere nødvendige poster samt kontrollere, godkjenne, skrive ut 

papirversjon, signere og sende skjemaet på nytt til kommunen. 

 

Klikk her for å lese om skjemasidene. 

 

Saksbehandling 

 
Saksbehandlingsvinduet 

 

 

 
 

Brukeren klikker på ikonet  for å vise saksbehandlingsvinduet. 

 

 

Hver gang statusnivået på skjemaet endres vises dette i saksbehandlingsvinduet. 

 

 

Felt Forklaring 
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Dato Dato for statusendringen på skjemaet. 

Bruker Navnet på brukeren som utførte statusendringen. 

Status Skjemaets statusnivå 

Kommentar 
Ved å klikke på ikonet vises kommentarfeltet nederst i 

vinduet. Her kan brukeren legge til/redigere egne kommentarer.  

 

 

 

 
 

 

 

 

 

Send E-post til barnehage 

Ved å klikke på  åpnes e-postklienten på brukerens maskin.  

E-postadressen til barnehagen legges automatisk i e-postens ”Til felt”. Brukeren skriver inn 

ønsket tekst i ”Tittel”- og ”Innholds”-felt og kan sende e-posten til barnehagen. 

 

 

 

Send e-post direkte til saksbehandlerne 

I saksbehandlingsvinduet er det knyttet opp en e-postadresse til de som behandler skjemaet.  
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1. Klikk på navnet til brukeren. 

E-postklienten på brukerens maskin åpnes og e-postadressen overføres automatisk inn i 

”Til”-feltet. 

2. Fyll inn informasjon i e-postens ”Tittel”- og ”Innholds”-felt. 

3. Trykk på ”Send”-knappen. 

E-posten sendes til mottakeren. 

 

 

 

Send e-post til barnehage 

1. E-post kan sendes til barnehagen ved å klikke på styrerens e-postadresse under arkfanen 

for barnehagens egenskaper. 

 

 

 

2. E-post kan også sendes til barnehagen fra saksbehandlingsvinduet. Se seksjonen 

”Saksbehandling”. 

 

 

 

 

Ikke påbegynte 

 

Arkfanen  lister de barnehagene som ikke har åpnet skjemaet. 

Statusnivået er ”Ikke påbegynt (bhg)”. Barnehager under denne arkfanen bør purres når 

innrapporteringsfristen for barnehagen ikke er overholdt. 

 

 

Gjør inaktiv 

 
 

Barnehager som ikke er i drift kan gjøres inaktive ved å klikke på ikonet for valgt barnehage. 
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Følgende dialogvindu vises:  

 
 

 

 

 

 

Barnehagen flyttes til listen under . 

 

 

1. Ved klikk på linken ”Gjør inaktiv og behold skjema” vil barnehagen legges under 

arkfanen ”Inaktive barnehager”, men samtidig fortsette å ligge under arkfanen 

”Årsmelding” eller ”Årsregnskap”. Barnehagen er satt inaktiv, men skjemaet skal 

fremdeles leveres for denne perioden.  

Navnet på inaktive barnehager vil merkes med rød farge. 

Ved neste rapporteringsperiode vil barnehagen kun ligge under arkfanen ”Inaktive 

barnehager” og ikke være blant de barnehagene som skal rapportere. 

Tidligere registrerte og fullførte skjemaer ligger fortsatt lagret på barnehagen. 

 

2. Dersom brukeren klikker på linken ”Gjør inaktiv og slett skjema” vil skjemaet for den 

påbegynte rapporteringen slettes og barnehagen flyttes til arkfanen ”Inaktive 

barnehager”. Barnehagen vises IKKE under arkfanen ”Årsmelding” eller ”Årsregnskap”. 

Tidligere registrerte og fullførte skjemaer ligger fortsatt lagret på barnehagen. 

 

    

 

 

Melding om organisatoriske endringer 

Brukeren kan klikke på  for å sende en melding til SSB. 

Aktuelle meldinger kan være vedrørende nytt org.nr., endring av barnehagens navn eller 

adresse, opprettelse av ny barnehage eller evt. nedleggelse av barnehagen. 

 

Brukerens e-postklient (program) startes og e-postadressen til SSB overføres automatisk inn i 

e-postens ”Til felt”. 

Brukeren skriver innholdet i e-posten og trykker på ”Send”-knappen. 
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Inaktive barnehager 

Listen viser de barnehagene som er satt inaktive i løsningen. 

 

 
 

 

Gjør aktiv 

En barnehage kan settes aktiv ved å klikke på ikonet . Barnehagen flyttes til listen under  

. Dersom statusnivået på skjemaet er ”Ikke påbegynt (bhg)” flyttes 

barnehagen til listen under  .  

 

 

 

 

 

Kontaktpersoner - kommune 

Listen viser de kontaktpersonene som er opprettet for kommunen. 
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Kontaktpersoner – kommune 

 

 

Det er kun brukere med rollen ”Administrator Kommune” som kan opprette og slette nye 

kontaktpersoner. 

 

Nye kontaktpersoner/kommunebrukere opprettes ved å klikke på linken . 

 

Følgende vindu vises: 

 

 

 

 

 

Kontaktpersonens brukeropplysninger 

fylles ut. 

Klikk på . 

 

 

 

 

 

 

 

   Ny bruker 

 

 

Den nye brukeren får rollen ”Saksbehandler Kommune”. Brukeren kan redigere sine 

brukeropplysninger. 
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Eksport 

Kommunebrukeren kan eksportere skjemadata for kommunens barnehager fra løsningen til 

.sdv format. 

 

 

 

1. Markér nivået i hierarkiet til venstre i statussiden hvor data skal eksporteres fra. 

 

2. Klikk på knappen . 

Eksporter data (årsmelding) vinduet vises. 

 

 
 

 

3. Brukeren kan merke barnehager med ønskede statusnivåer. 

Barnehager tilhørende de merkede statusnivåene blir med i eksportfilen.  

 

4. Klikk på . 

Følgende tekst vises i vinduet:”Eksportfil er bestilt. Du vil motta en e-post med link”.  

En e-post sendes til brukerens e-postadresse. I e-posten ligger en komprimert eksportfil 

vedlagt.  

 

5. Arkiver eksportfilen på lokal disk. Eksportfilen (xxx.zip) dekomprimeres i egnet program  

eks. jZip (se http://www.jzip.com). Eksportfilen er beskyttet med ditt passord i BASIL. 

 

http://www.jzip.com/
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Zip-filen består av to filer: 

.txt – datadefinisjonsfil og .sdv – inneholder alle skjemadata og kan importeres i f.eks 

MS Excel eller annet egnet verktøy. 

 

 

Klikk på  for å lukke vinduet. 
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Brukerliste 

Brukerliste med barnehagenes organisasjonsnr., navn, adresse, postnr., sted, brukernavn, 

passord og opprettelsesdato kan genereres på kommunenivå. 

 

 
 

 

 

1. Klikk på linken  

Et vindu vises med alle kommunens barnehager. 

 

 

Brukerliste 

 

 

 

2. Listen kan lagres på lokal disk i .xls (MS Excel) format ved å klikke på  Åpne i Excel i 

bunnen av vinduet. 

Når listen åpnes i MS Excel inneholder filen i tillegg feltene telefon og e-post.  

 

 

 

Generere informasjonsbrev til barnehagene 

I BASIL kan du generere ferdig utfylte informasjonsbrev til barnehagene som skal rapportere 

årsmeldingen. 

Navn, adresse, rapporteringsfrist, samt brukernavn og passord flettes inn i dokumentet for hver 

barnehage. 

 

1. Klikk på knappen . 

Siden ” Informasjonsbrev om rapportering av årsmeldingen” vises. 

2. Velg dato i kalenderen som er barnehagenes frist for innrapportering. 

3. Klikk på knappen . 

En vindu vises hvor wordfilen kan åpnes (klikk på ”Åpne”) elle lagres på lokal disk (klikk på 

”Lagre”). 

4. Et Word dokument genereres med ferdig utfylt informasjonsbrev til hver enkelt barnehage. 

5. Skriv ut dokumentet og send informasjonen pr. post til alle barnehagene, i forkant av 

rapporteringen.  
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Søknad om statstilskudd 

Ved å klikke på linken  kan kommunebrukeren generere en samlesøknad 

om statstilskudd. Søknaden inneholder aggregerte tallverdier (summerer automatisk 

tallverdiene for hvert tallfelt) for kommunens barnehager. Søknaden skrives ut, signeres og 

sendes til fylkesmannen. 

 

1. Klikk på linken  

Siden ”Søknad om statstilskudd” vises 

 

 

 
Søknad om statstilskudd 

 

2. Fyll inn informasjon i feltene ”Administrativ enhet i kommunen”, administrativ enhets 

adresse og telefonnummer og eventuelt ”Fradrag for tidligere for mye utbetalt tilskudd”. 

 

3. Klikk på ”Generer PDF”-knappen. 

Søknaden åpnes i et eget vindu. Dokumentet skrives ut, signeres og sendes til 

fylkesmannen. 

 

 

 

 

 

 

 

Søk 

Ved å klikke på  vises følgende vindu: 
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Felt Forklaring 

Søk på avdeling Her kan det søkes på fylkesnavn, kommunenavn, 

organisasjonsnummer og barnehagenavn. 

Fylkesnr, kommunenr Dersom valget markeres, vil søkeresultatet kun være fylker eller 

kommuner. Gyldige verdier er inntil 4 sifre. 

Søk på bruker  Her kan det søkes på fornavn, etternavn og e-postadresse. 

 

 

Søkeresultat for ”drammen”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bildet viser søkeresultat for ”drammen” 
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Send purring til barnehage(r) 

 

 
 

1. Marker de barnehagene som skal motta en elektronisk purring. 

Kun barnehager med registrert e-postadresse på styrer har avkrysningsboks. 

 

2. Klikk på . 

3. E-post klienten åpnes. De markerte barnehagenes e-postadresser overføres automatisk til 

e-postens ”blindkopi”-felt. Dette for at mottakerne av e-posten ikke skal se hvilke andre 

barnehager som mottar e-posten. 

4. Skriv en tittel i ”tittel”-feltet. 

5. Innholdet i e-posten fylles ut. 

6. Trykk på ”Send”-knappen. 

E-posten sendes til de merkede mottakerne. 

 

Redigering av skjema ved statusnivå ”Godkjent kommune” 

Dersom kommunen har behov for å gjøre endringer i skjemaet når statusnivået på skjemaet er 

”Godkjent kommune”, må kommunen kontakte fylkesmannen. 

Fylkesmannen må for den aktuelle barnehagen avvise årsmeldingskjemaet. Statusnivået på 

skjemaet endres til ”Ikke godkjent fylke”. Kommunebrukeren har nå redigeringsmuligheter i 

skjemaet. 
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Fylke 

Fylkesmannen skal godkjenne eller avvise alle skjemaer med statusnivå ”Godkjent kommune”. 

 

 

På fylkesnivået listes tilhørende kommuner (bydeler i Oslo) med oversikt over antall barnehager 

hver kommune (bydeler i Oslo) har godkjent, samt hvor mange barnehager som er godkjent av 

fylket. 

 

 

Ved markering av en kommune (bydeler i Oslo) vises kommunens/bydelens egenskaper. 

 

 
 

 

Ved klikk på plussikonet før Akershus i hierarkiet (til venstre i skjermbildet), ekspanderes 

listen. Brukeren kan velge en kommune (bydel i Oslo) i hierarkiet og ser informasjonen som 

finnes på kommunenivået (bydel i Oslo). 

 

Ved å klikke på kolonnetitlene nr, kommune, godkjent av kommune eller godkjent av fylke kan 

innholdet sorteres i stigende eller synkende rekkefølge. 

 

 

Godkjenne/avvise skjemaer 

1. Markér ønsket barnehage hvis årsmeldingskjema skal godkjennes eller avvises ved å 

navigere til riktig kommune (bydel i Oslo) i hierarkiet til venstre i statussiden. 

Barnehager som skal godkjennes av fylkesmannen har statusnivået ”Godkjent kommune”. 
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2. Åpne skjemasiden ved å klikke på ikonet . 

Klikk her for å lese om skjemarapportering. 

3. Klikk på ikonet  for å godkjenne årsmeldingskjemaet til barnehagen eller ikonet  for å 

avvise skjemaet. Skjemaet endrer statusnivå til ”Godkjent fylke” eller ”Ikke godkjent fylke”. 

Godkjenning/avvisning av skjemaet kan også utføres på siste side i skjemaet. 

 

Dersom skjemaet får statusnivået ”Ikke godkjent fylke” åpnes automatisk 

saksbehandlingsvinduet hvor alle statusnivåer registreres. Her kan en kommentar om 

hvorfor skjemaet ble avvist registreres. 

 

 
 

4. En e-post kan sendes til saksbehandleren i kommunen ved å klikke på kommunebrukerens 

navn.  

E-postklienten på brukerens maskin åpnes automatisk og inneholder kommunens 

saksbehandler sin e-post adresse i til-feltet. Fyll inn ønsket innhold i tittel- og innholdsfelt i 

e-posten. 
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5. Trykk på ”Send”-knappen. 

 

Kontaktpersoner - fylkesmannen 

Listen viser de kontaktpersonene som er opprettet for fylkesmannen. 

 

 

  

Det er kun brukere med rollen ”Administrator Fylke” som kan opprette nye og slette 

kontaktpersoner. 

 

 

Nye kontaktpersoner opprettes ved å klikke på linken . 

 

Følgende vindu vises: 

 

 

 

 

 

Kontaktpersonens fornavn, etternavn, 

etc. fylles ut. 

Klikk på . 

 

 

 

 

 

 

 

  Kontaktperson - fylke 

 

 

 

Den nye brukeren/kontaktpersonen får rollen ”Saksbehandler Fylke”. Brukeren kan redigere 

sine brukeropplysninger. 
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Send purring til kommune (bydel i Oslo) 

 
Statusside – fylke (i Oslo: bydel) 

 

 

1. Marker de kommunene (bydeler i Oslo) som skal motta en elektronisk purring. 

Det er kun kommuner (bydeler i Oslo) med registrert e-postadresse på brukeren 

”Administrator Kommune” som har avkrysningsboks. 

 

2. Klikk på . 

3. E-postklienten åpnes. De markerte kommunenes e-postadresser overføres automatisk til e-

postens ”blindkopi”-felt. Dette for at mottakerne av e-posten ikke skal se hvilke andre 

kommuner som mottar e-posten. 

4. Skriv en tittel i ”tittel”-feltet. 

5. Skriv innholdet i e-posten. 

6. Trykk på ”Send”-knappen. 

E-posten sendes til mottakerne. 

 

 

Eksport 

Fylkesbrukeren kan eksportere skjemadata for fylket fra løsningen til .sdv format. 

 

 
 

 

1. Markér nivået i hierakiet til venstre i statussiden hvor data skal eksporteres fra. 

 

2. Klikk på knappen . 

Eksporter data (årsmelding) vinduet vises. 
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3. Brukeren kan merke barnehager med ønskede statusnivåer. 

Barnehager tilhørende de merkede statusnivåene blir med i eksportfilen.  

 

4. Klikk på . 

Følgende tekst vises i vinduet:”Eksportfil er bestilt. Du vil motta en e-post med link”.  

En e-post sendes til brukerens e-postadresse. I e-posten ligger det en link til 

eksportfilen. Ved klikk på linken til eksportfilen, må brukeren logge seg på serveren hvor 

løsningen ligger. (Kontakt SSB for brukernavn og passord). 

 

5. Eksportfilen lagres på lokal disk. Eksportfilen (xxx.zip) dekomprimeres i egnet program. 

Zip-filen består av to filer: 

.txt – datadefinisjonsfil og .sdv – inneholder alle skjemadata og kan importeres i f.eks 

MS Excel eller annet egnet verktøy. 

 

 

Klikk på  for å lukke vinduet. 

 

Søk 

Ved å klikke på vises følgende vindu: 
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Felt Forklaring 

Søk på avdeling Her kan det søkes på fylkesnavn, kommunenavn, 

organisasjonsnummer og barnehagenavn. 

Fylkesnr, kommunenr Dersom valget markeres, vil søkeresultatet kun være fylker eller 

kommuner. Gyldige verdier er inntil 4 sifre. 

Søk på bruker  Her kan det søkes på fornavn, etternavn og e-postadresse. 

 

 

Søkeresultat for ”drammen”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bildet viser søkeresultat for ”drammen” 
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Skjemasider 

Skjemasiden ” Opplysninger om antall barn i barnehagen” er vist i figuren nedenfor. 

 

 
 

 

 

 

Innholdsfelter Kommentar 

Venstre innholdsfelt Menyen viser sidene i skjemaet. 

 

Hovedinnholdsfelt Her vises selve skjemaet med innfyllingsfelter. 

 

Høyre innholdsfelt Alle hjelpetekster vises her. 

 

  

Lagring av innhold i skjemaet 

Informasjonen i et skjemafelt i lagres automatisk når markøren settes i et annet felt eller 

brukeren klikker på en knapp eller link. 
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Vis/skriv ut kladd 

Brukeren kan når som helst vise/skrive ut en kladd av skjemaet ved å trykke på linken  

. 

 

 fører brukeren tilbake til statussiden, som er oppstartssiden etter 

pålogging. 

 

Faglig veiledning/ hjelpetekster 

Ved klikk på vises tilhørende veiledning/hjelpetekst i høyre innholdsfelt. Det merkede 

hjelpesymbolet har en rød sirkel rundt selve ikonet .  

Link til utskriftsversjonen av faglig veiledning finner du her og på siden ”Innledning” i skjemaet. 

 

Barnehagebruker - rapportering 

1. Barnehagebrukeren fyller ut relevante felt i skjemaet. 

 

2. På siden ” Statstilskudd og rapportering til KOSTRA” kan barnehagebrukeren klikke på 

. 

Skjemaet kontrolleres. Eventuelle feil/advarsler listes i hovedinnholdsfeltet. 

 

 

 
 

3. Alle feil må korrigeres.  

Ved å klikke på tittelen på en feilmelding vises automatisk skjemasiden og posten som 

inneholder feilen. 

 

4. Feilen(e) korrigeres og ny kontroll av skjemaet må gjennomføres helt til funksjonen ikke 

viser noen feilmeldinger. 

5. Klikk på . 

Rapportering er ferdigstilt fra barnehagen, og et vindu vises med det ferdig utfylte skjemaet 

i PDF format. 

 

6. Klikk på ”Skriv ut” ikonet i øvre venstre hjørne. 

Papirversjon av skjemaet signeres av barnehagens styrer og sendes til kommunen.  

 

 

 

  

../PDF/BASIL_faglig_veil_årsmeld2009_bm.pdf
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Support 

Dersom du er registrert bruker av BASIL, kan du klikke på linken ”Glemt brukernavn og 

passord” på loginsiden for å få ditt login sendt til din e-postadresse. 

Kommunene har oversikt over barnehagenes brukernavn og passord. Ta kontakt med din 

kommune dersom du som barnehagebruker ikke får logget inn i løsningen.  

 

For faglig veiledning, kontakt barnehageansvarlig hos fylkesmannen www.fylkesmannen.no 

For henvendelser vedrørende teknisk support av løsningen, kontakt IST på telefon 93 23 90 75 

eller e-post:basil@ist.com 

 

 

 

 

 

Logg ut 

Brukeren logger ut av løsningen ved å klikke på  til høyre i løsningen. 

 

http://www.fylkesmannen.no/
mailto:basil@ist.com

