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0. INDLEDNING

Dette dokument er administrationsgrundlaget for Fordelingssekretariatets tilskud til elever med svaere
handikap til befordring mellem skole og hjem.

| administrationsgrundlaget beskrives pa overordnet niveau, de regler og bestemmelser, der knytter sig
til administrationen og anvendelsen af dette befordringstilskud.

Dette befordringstilskud fordeles mellem skolerne af Fordelingssekretariatet, hvis vedtaegter godkendes
af Undervisningsministeriet.

Ifglge disse vedtaegter fastsaetter bestyrelsen for Fordelingssekretariatet de naermere retningslinier for
fordeling af tilskuddene.

Disse naermere retningslinier - administrationsgrundlaget - er vedtaget af Fordelingssekretariatets
bestyrelse. Administrationsgrundlaget kan ikke sendres uden bestyrelsens godkendelse.

| forlengelse af administrationsgrundlaget er udarbejdet detaljeret forretningsgangsbeskrivelse og
brugervejledning. Brugervejledningen findes pa www.Fordelingssekretariatet.dk.

Administrationsgrundlaget suppleres af Fordelingssekretariatets nyhedsbrev ”ServiceNyt”, som udover
servicemeddelelser, Ipbende information og vejledning ogsa kan indeholde meddelelser med
retsvirkning for skolerne og tilskudsadministrationen f.eks. proceduresendringer, eendringer af
administrationsgrundlag, @endringer i praksis m.v.



1. LOV- OG REGELGRUNDLAG

Fordelingssekretariatets virksomhed hviler i vid udstraekning pa det samme lovgrundlag, som gaelder for
friskoler og private grundskoler, dvs.:

e Friskoleloven (Bekendtggrelse nr. 816 af 14. august 2019 af lov om friskoler og private grundskoler
m.v. med senere a&ndringer)

e Tilskudsbekendtggrelsen (Bekendtggrelse nr. 1833 af 18. december 2015 om tilskud til friskoler og
private grundskoler med senere a&ndringer)

e Revisionsbekendtggrelsen (Bekendtggrelse nr. 957 af 6. juli 2017 om revision og tilskudskontrol
m.m. ved frie grundskoler m.v. med senere a&ndringer)

Herudover er Fordelingssekretariatet omfattet af:
e Forvaltningsloven

e Offentlighedsloven

e Finansloven

e Sekretariatets vedtaegter

De bestemmelser fra ovenstaende, der direkte vedrgrer befordringstilskuddet til elever med svaere
handikap, er gengivet nedenfor.

Love og bekendtggrelser kan findes i deres fulde udstrakning pa www.retsinformation.dk.

Fordelingssekretariatets vedtaegter kan findes pa Fordelingssekretariatets hjemmeside
www.fordelingssekretariatet.dk.

1.1. LOV OM FRISKOLER OG PRIVATE GRUNDSKOLER

§ 11. Af driftstilskudsbevillingen, jf. § 10, fastszettes pa finansloven:

1) Et seerligt tilskud
a) til specialundervisning og anden specialpaedagogisk bistand, jf. § 3, stk. 1, nr. 1,
b) til personlig assistance, jf. § 3, stk. 1, nr. 3, og
c) til hjaelpemidler til elever i tilfaelde, hvor der er et seerligt behov herfor.

2) Et seerligt tilskud til ekstraudgifter til befordring af elever med sveere handicap.

1.2. TILSKUDSBEKENDTG@RELSEN

§ 18. Fordelingssekretariatet for friskoler og private grundskoler administrerer tilskud til ekstraudgifter
til befordring af elever med svaere handicap og tilskud til stgtteundervisning i dansk for tosprogede



elever, jf. lovens § 11, stk. 1, nr. 2 og 3. Fordelingssekretariatet fastlaegger betingelser for tilskud og for
udbetaling af tilskud til skolerne samt procedurer for skolernes ansggning.

1.3. REVISIONSBEKENDTG@RELSEN

§ 9. Reglerne i §§ 1 - 8 gaelder ogsa for Fordelingssekretariatet for friskoler og private grundskoler,
Deutscher Schul- und Sprachverein fiir Nordschleswig samt Friplads- og Vikarkassen for private,
selvejende gymnasier, studenter- og hf-kurser for de tilskud, de modtager fra statskassen.

Stk. 2. Revisor skal stikprgvevis kontrollere, at udbetalte tilskud m.v. er behgrigt dokumenteret, og at
udbetalingen er i overensstemmelse med love, administrative forskrifter og vedtaegter. Revisor er
berettiget til direkte fra skolerne at indhente oplysninger om stgrrelsen af udbetalte tilskud og
oplysninger, der har betydning for bedgmmelsen af de udbetalte tilskuds berettigelse. Revisor kan
kraeve, at oplysningerne attesteres af skolernes revisorer.

1.4. FORDELINGSSEKRETARIATETS VEDTAGT

§ 1, Stk. 2. Fordelingssekretariatet er en selvejende institution oprettet den 1. juli 2003.
Fordelingssekretariatet har til formal at fordele fglgende tilskud til friskoler og private grundskoler i
henhold til lov om friskoler og private grundskoler m.v. med senere sndringer:

Tilskud til befordring af syge elever.

Et seerligt tilskud til ekstraudgifter til befordring af elever med sveere handikap.

Tilskud til befordring i forbindelse med introduktionskurser og brobygningsforlgb.

Tilskud til nedbringelse af skolepenge, nedbringelse af betaling for ophold pa kostafdelinger og

nedbringelse af foraeldrebetalingen for skolefritidsordninger.

5. Etseaerligt tilskud til vikarudgifter, sygeundervisning, laerernes kursusdeltagelse, herunder
efteruddannelse og sarlige leererlgnsudgifter.

6. Etseerligt tilskud til de frie skoleforeninger til varetagelse af faelles opgaver om tilsyn.

7. Etseerligt tilskud til stgtteundervisning i dansk for tosprogede elever.
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§ 3. Bestyrelsen er ansvarlig overfor undervisningsministeren.

Stk. 2. Bestyrelsen varetager Fordelingssekretariatets overordnede ledelse og er juridisk samt
gkonomisk ansvarlig for, at Fordelingssekretariatets opgavevaretagelse finder sted i overensstemmelse
med lov om friskoler og private grundskoler m.v. med senere a&ndringer, anden lovgivning samt Forde-
lingssekretariatets vedtaegt.

Stk. 3. Bestyrelsen fastszetter de naermere principper og retningslinjer for fordeling af de tilskud og
varetagelse af de opgaver, der er nzevnti § 1, stk. 2, og § 2.

Stk. 4. Forvaltningslovens og offentlighedslovens regler geelder for Fordelingssekretariatets virksomhed.
§ 7. Bestyrelsen skal som led i forvaltningen af Fordelingssekretariatets midler iagttage geeldende regler,

tage skyldige gkonomiske hensyn og sikre, at midlerne anvendes til stgrst mulig gavn for sekretariatets
virksomhed.



Stk. 2. Fordelingssekretariatet kan indhente oplysninger fra friskoler og private grundskoler i
overensstemmelse med reglerne i lov om friskoler og private grundskoler m.v. med senere a&ndringer
samt helt eller delvist tilbageholde tilskud, hvis sekretariatet vurderer, at der ikke foreligger den
ngdvendige dokumentation for, at skolen er tilskudsberettiget, eller at modtagne tilskud er berettigede.

Stk. 3. Ethvert spgrgsmal vedrgrende friskoler og private grundskolers ret overfor Fordelings-
sekretariatet i forbindelse med sekretariatets tilskudsadministration og sagsafggrelser afggres af
bestyrelsen.

2. FORMAL

Befordringstilskuddet til elever med svaere handikap er et tilskud, som ikke er en del af skolernes sam-
lede driftstilskud. Tilskuddet er med til at sikre foreeldrenes ret til at lade bgrnene undervise i en fri
grundskole gennem at stgtte handikappede elevers befordring til og fra skole.

3. AFGRANSNING

Dette befordringstilskud omfatter alene tilskudsberettigede elever med svaere handikap for befordring
mellem skole og hjem dvs. elever med vedvarende diagnostiske lidelser, der medfgrer sveer fysisk,
psykisk, kognitiv, intellektuel og/eller sensorisk funktionsnedszettelse.

Alle tilskudsberettigede skoler under lov om friskoler og private grundskoler og indmeldte,
tilskudsberettigede elever herpa kan fa tilskud til befordring af elever med svaere handikap.

En skole er tilskudsberettiget fra det tidspunkt, hvor Fordelingssekretariatet fra
Undervisningsministeriet far oplyst, at skolen er tilskudsberettiget.

En elev er tilskudsberettiget, nar eleven opfylder de krav, der er fastsat herom i Lov om friskoler og til-
skudsbekendtggrelsen. Der gives alene tilskud til elever i 0.-10. klasse incl.

En elev er befordringsberettiget, nar eleven opfylder de krav, der er fastsat herom i
administrationsgrundlaget.

Elever, der har behov for befordring mellem skole og hjem som fglge af andre og ikke-vedvarende
former for sygdomme/funktionsnedsaettelser (f.eks. et braekket ben), der ikke kan henfgres til ovenfor
naevnte svaere handikap, kan sgge om tilskud hertil gennem den separate tilskudsordning for
befordring af syge elever, jfr. Fordelingssekretariatets administrationsgrundlag for befordring af syge
elever.

4. TILSKUDSMODEL

Der ydes kun tilskud:



o Til elever med svaere handikap med gyldigt CPR-nummer og afstandsmaessigt fra skolens eller
introduktionskursussted/brobygningsinstitutionens/praktikstedets officielle hovedadresse og
til den adresse, som eleven er registreret pa i folkeregisteret.

e Til elever med svaere handikap, som efter bekendtggrelse om folkeregistrering, ikke skal
folkeregistreres, og fra skolen og til disse elevers registrerede hjemmeadresse.

Den fysiske befordring vil normalt forega mellem skolen og foraeldrenes adresse(r). Efter konkret
ansggning kan befordringen dog ogsa forega mellem skolen og andre for elevens velfaerd relevante
adresser. Der ydes tilskud til to ture pr. skoledag, der som udgangspunkt er én kgrsel til skole og én
k@rsel fra skole. Der ydes ikke befordringstilskud til kgrsel imellem undervisningssteder. Der ydes altid
kun tilskud indenfor den fastsatte maksimumafstand, som er 25 km.

Elever med svaere handikaps befordring i forbindelse med introduktionskurser og brobygningsforlgb er
ogsa omfattet af ordningen.

Tilskuddet administreres og fordeles af Fordelingssekretariatet efter ansggning fra skolen.
Ansggningen skal fornys hvert skoledr. Ansggningen skal indeholde en skoleansggning og en
selvsteendig erkleering fra PPR (Paedagogisk Psykologisk Radgivning) om diagnose, befordringens
ngdvendighed samt angivelse af befordringens varighed og art. For eksisterende elever, der lider af
permanente handikap og som tidligere er godkendt befordring, skal PPR-erklaering fornys hvert 3. ar.
| de tilfaelde, hvor der ikke udfzerdiges en PPR-erklzering, indsendes en laegeerklaering.

Fordelingssekretariatet deekker udgiften til sygehus-, laege eller psykologerklaering.

Der ydes normalt kun tilskud til befordring pa skoledage i tidsrummet fra mandag til fredag og frem til
kl. 17.00.

Der ydes ikke befordringstilskud ud over maksimumsgraensen pa 25 km. fra hjem til skole og 25 km. fra
skole og hjem. Ved overskridelse af den maksimale afstand sker der en forholdsvis nedskaering af til-
skuddet. Der er ingen minimumafstand for sveert handikappede elever.

Ved befordring med taxa skal skolen indhente 2 skriftlige tilbud. Begge tilbud skal vedlzegges
ansggningen. Kan der ikke indhentes tilbud, skal skolen redeggre herfor. Der gives tilskud til det
billigste befordringstilbud.

En indgdet kontrakt kan efter skolens begrundede gnske forleenges i op til 3 ar. Den indgdede aftale
herom indsendes til Fordelingssekretariatet. Udgiften accepteres reguleret i overensstemmelse med
nettoprisindekset. Efter 3 ar skal der indhentes mindst 2 nye tilbud.

Ved forzeldrekgrsel skal skolen angive afstanden mellem skole og hjem. Der ydes tilskud efter statens
hgje kilometersats. Der kan ydes tilskud til 4 ture pr. skoledag.

Ved kgrsel med skolens egen bus/ indlejede vognmand ydes ligeledes tilskud efter statens hgje
kilometersats. Der kan ydes tilskud til 2 ture pr. skoledag.

En skole med to eller flere elever, der har sveere handikap, kan arrangere samkgrsel for disse elever
under forudseetning af, at samkgrslen samlet set er mere gkonomisk end befordring af eleverne
enkeltvis. Man ma kunne paregne op til 60 minutters transporttid/ventetid pr. tur — ud over egen
direkte transporttid mellem skole og hjem — fgr der, efter konkret ansggning og sagsbehandling, evt.
vil kunne &ndres i den tilbudte samkgrsel/befordring.



Ifald eleven er berettiget til befordringstilskud vil skolen modtage et tilskudstilsagn fra
Fordelingssekretariatet. Et tilskudstilsagn gaelder maximalt for det skolear, som ansggningen vedrgrer.
Der kan som udgangspunkt ikke ivaerksaettes tilskudsstgttet befordring fgr der foreligger et
tilskudstilsagn fra Fordelingssekretariatet.

Tilskuddet udbetales som manedligt forudbetalte rater.

Safremt der opstar eendringer i en elevs situation, saledes at befordringsbehovet andres efter at der
er givet et tilskudstilsagn, er skolen forpligtet til hurtigst muligt at give Fordelingssekretariatet
meddelelse herom. Fordelingssekretariatet er berettiget til at foretage regulering i det tildelte tilskud.

Ved taxakgrsel skal der indsendes halvarlig bilagsdokumentation for kgrslen fra skolearets start til 31.
december og fra 1. januar til ultimo skolearet. Dokumentationen indsendes til Fordelingssekretariatet
henh. senest 1. februar og 1. september.

Ved foraeldrebefordring og kgrsel med skolens egen bus/ indlejede vognmand skal der afleegges et
halvarligt kerselsregnskab (k@rebog), dvs. et regnskab med skaering 31. december og et regnskab med
skaering ultimo skolearet. Regnskaberne indsendes til Fordelingssekretariatet henh. senest 1. februar
og 1. september.

Ved befordringsperiodens afslutning opggres de faktiske udgifter, hvorefter det endelige tilskud
beregnes og der foretages eventuel regulering. Regulering skal vaere foretaget af
Fordelingssekretariatet senest 1. oktober efter det pagaldende skolear.

Der fgres et akkumuleret bevillingsregnskab for bevillingen til befordring af elever med svaere
handikap.

5. FRISTER

Ansggning for nuvaerende elever indgives senest den 1. maj og geelder for det skolear, der starter i
samme kalenderar. Ansggningen indsendes sammen med PPR-erklzering.

Der kan Igbende i skolearet indsendes ansggning for nye elever, dvs. elever, der efter den 1. maj er
startet pa skolen eller elever for hvem, der pludseligt og uventet opstar et behov for befordring.
Ansggning skal indsendes hurtigst muligt efter at skoleansggning og PPR-erklzering er indhentet og for
der iveerkszettes befordring af eleven.

6. KLAGEADGANG

Afggrelser, som er truffet af Fordelingssekretariat, kan ikke indbringes for undervisningsministeren
eller Undervisningsministeriet.

Ethvert spgrgsmal vedrgrende friskoler og private grundskolers ret overfor Fordelingssekretariatet
afgeres af sekretariatets bestyrelse.



7. REGNSKAB, REVISION M.V.

7.1. REGNSKAB OG REVISION

Det er skolernes ansvar, at det modtagne befordringstilskud og tilskudsudbetalinger til foraeldre
regnskabsfgres og revideres i overensstemmelse med lovgivningen og de sarlige regnskabs- og
revisionsbestemmelser, som geelder for de frie skoler. Det skal regnskabsmaessigt vaere muligt at
differentiere mellem de forskellige typer af befordringstilskud.

Det er Fordelingssekretariatets ansvar at fgre regnskab for hver tilskudsbevilling. Regnskabsaret er
kalenderaret. Der fgres et akkumuleret bevillingsregnskab.

Regnskabet skal revideres af en statsautoriseret revisor eller en registreret revisor.

Fordelingssekretariatet skal udarbejde en redeggrelse for fordelingen af tilskuddene blandt skoler
samt regnskab for indtaegter og omkostninger. Regnskabet indsendes sammen med revisi-
onsprotokollen til Undervisningsministeriet.

7.2. STIKPR@VER

Fordelingssekretariatet og/eller sekretariatets revisor kan stikprgvevis kontrollere, at udbetalte tilskud
m.v. er behgrigt dokumenteret, og at udbetalingen er i overensstemmelse med love og bestemmelser
og at tilskuddet er anvendt til dets formal.

7.3. SKOLERNES OPLYSNINGSPLIGT

Fordelingssekretariatet og/eller sekretariatets revisor er berettiget til direkte fra skolerne at indhente
oplysninger om stgrrelsen af det fra skolen udbetalte tilskud og oplysninger, der har betydning for be-
demmelsen af de fra skolen udbetalte tilskuds berettigelse.

Fordelingssekretariatet og/eller sekretariatets revisor kan kraeve, at oplysningerne attesteres af
skolens leder, bestyrelse og/eller revisor.

7.4. DOKUMENTATIONSKRAV

Enhver fri skole i Danmark er - i henhold til bekendtggrelse om regnskab ved frie grundskoler -
forpligtet til at bogf@re i overensstemmelse med Bogfgringsloven. Det fremgar bl.a. heraf:

"Enhver registrering skal dokumenteres ved bilag. Er der udstedt eksternt bilag, skal dette sa vidt
muligt benyttes. Bilag skal oplyse, hvad der er ngdvendigt for at identificere kontrolsporet, herunder
tydeligt angive transaktionsdato og belgb”.

Det er skolens opgave og ansvar, at der foreligger den forngdne dokumentation for tilskuddets
anvendelse.

Med databeskyttelsesforordningens ikrafttraeden er der indfgrt opbevaringsbegraensning vedrgrende
personoplysninger. Personoplysninger skal slettes eller ggres anonyme, nar det ikke laengere er
ngdvendigt for den dataansvarlige at have oplysningerne. Det er den enkelte dataansvarliges ansvar at
vurdere, hvor laenge det er ngdvendigt at opbevare oplysningerne ud fra det formal, som



oplysningerne oprindelig er indsamlet til.

7.4.1. SKOLENS OPBEVARING AF DOKUMENTATIONSMATERIALE VEDR@RENDE BEFORDRINGSTILSKUD
Fordelingssekretariatet har brug for, at skolen opbevarer dokumentationsmateriale, der vedrgrer
befordringstilskud, i minimum 2 regnskabsar. Det vil sige, at nar eksempelvis skolens regnskab for 2020
er afsluttet, skal skolen opbevare dokumentationsmateriale for befordringstilskud for regnskabsarene
2019 og 2020, mens dokumentationsmateriale for regnskabsaret 2018 og tidligere kan slettes.
Skolen bgr hos sin revisor afklare, om revisor af regnskabs- eller revisionsmaessige grunde har krav om,
at dokumentationsmateriale vedrgrende befordringstilskud skal opbevares pa skolen i la&engere tid end
nzvnt ovenfor.
7.4.2. MODREGNING | SKOLEPENGE
Udbetales befordringstilskuddet til foreeldrene i form af modregning i skolepengene skal der som
minimum foreligge bilag/dokumentation, hvoraf fglgende fremgar:

e Hvert enkelt barns navn og cpr.nr.

e Stgrrelsen af det enkelte barns befordringstilskud.

e Hvilket skolear befordringstilskuddet vedrgrer.

e Dokumentation for at befordringstilskuddet er godtgjort foreeldrene ved modregning i
skolepengebetalingen.

7.4.3. BANKOVERF@RSEL
Udbetales befordringstilskuddet til foreeldrene i form af bankoverfgrsel, skal der som minimum
foreligge bilag/dokumentation for hver enkelt udbetaling, hvoraf fglgende fremgar:

e Barnets navn og cpr.nr.

e Stgrrelsen af det enkelte barns befordringstilskud.

e Hvilket skolear befordringstilskuddet vedrgrer.

e Underskrevet anmodning fra foraeldrene pafgrt et kontonummer, hvortil
befordringstilskuddet gnskes overfgrt.

e Bilag hvoraf bankoverfgrslen fremgar med specifikation af de enkelte belgb og hvilke
kontonumre belgbene er overfgrt til.

e Kontoudtog fra banken hvoraf bankoverfgrslerne fremgar.
7.4.4. KONTANT
Udbetales befordringstilskuddet kontant til foreeldre skal der som minimum foreligge
bilag/dokumentation for hver enkelt udbetaling, hvoraf fglgende fremgar:

e Barnets navn og cpr.nr.

e Stgrrelsen af det udbetalte belgb.



e Hvilket skolear befordringstilskuddet vedrgrer.
e Forealdrenes kvittering for modtagelsen af belgbet.

Anvendes/udbetales befordringstilskuddet pa anden vis er det skolens opgave og ansvar at der
foreligger den forngdne dokumentation for tilskuddets anvendelse.

Fordelingssekretariatet og/eller sekretariatets revisor kan i alle tilfelde kraeve, at dokumentationen
attesteres af skolens leder, bestyrelse og/eller revisor.

7.5. SLUTAFREGNING

Ved befordringsperiodens afslutning opggres de faktiske udgifter, hvorefter det endelige tilskud
beregnes og der foretages eventuel regulering. Regulering skal vaere foretaget af

Fordelingssekretariatet senest 1. oktober efter det pagaeldende skolear.

Fordelingssekretariatet kan herudover fastsaette andre administrative tidsfrister. Fristerne kan findes
pa www.Fordelingssekretariatet.dk.

8. ELEKTRONISK KOMMUNIKATION

Fordelingssekretariatets bestyrelse har vedtaget, at skolernes indrapportering til
Fordelingssekretariatets sagsbehandlingssystemer skal forega elektronisk med mindre der i hvert
enkelt tilfeelde er truffet aftale om andet mellem skolen og Fordelingssekretariatet.

Fordelingssekretariatets bestyrelse har vedtaget, at kommunikationen mellem Fordelingssekretariatet
og skolerne i videst muligt omfang skal forega elektronisk og at skolerne som minimum skal
tilvejebringe en fungerende e-mailadresse.

Fordelingssekretariatet vil i videst muligt omfang ggre ansggningsmateriale, blanketter, vejledninger
m.v. elektronisk tilgaengelige pa www.fordelingssekretariatet.dk.

Fordelingssekretariatet vil i videst muligt omfang kommunikere elektronisk med skolerne og deres
revisorer. Kommunikationen vil forega til de e-mailadresser, som skolerne og skolernes revisorer har
meddelt til Fordelingssekretariatet.

Fordelingssekretariatet patager sig ikke ansvar for fejl og mangler i tilskudsadministrationen og -
udbetalinger som fglge af fejl og mangler i skolernes eller revisorernes e-mailadresser og/eller

skolernes IT-tekniske infrastruktur eller driften heraf.

Personoplysninger skal indsendes sikkert via Eunomia.

9. TILSKUDSINDDRAGELSE

Det er Fordelingssekretariatets pligt at kraeve hel eller delvis tilbagebetaling af tilskud, der af skolerne
ikke er behgrigt dokumenteret og/eller er udbetalt i uoverensstemmelse med love og bestemmelser



og naervaerende administrationsgrundlag og/eller er anvendt i uoverensstemmelse med tilskuddets
formal.



