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0. Indledning

Dette dokument er administrationsgrundlaget for Fordelingssekretariatets befordringstilskud til nedbrin-
gelse af befordringsudgifter i forbindelse med introduktionskurser og brobygningsforlgb.

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

Tilskuddet til befordring fordeles mellem skolerne af Fordelingssekretariatet, hvis vedteegter godkendes af
Bdrne- og Undervisningsministeriet.

Ifglge disse vedtaegter fastsaetter bestyrelsen for Fordelingssekretariatet de neermere retningslinjer for
fordeling af tilskuddene.

Disse naermere retningslinjer - administrationsgrundlaget - er vedtaget af Fordelingssekretariatets besty-
relse. Administrationsgrundlaget kan ikke sendres uden bestyrelsens godkendelse.

| forlengelse af administrationsgrundlaget er udarbejdet detaljerede forretningsgangsbeskrivelser og bru-
gervejledninger.

Administrationsgrundlaget, forretningsgangsbeskrivelserne og brugervejledningerne suppleres af Forde-
lingssekretariatets nyhedsbrev “ServiceNyt”, som udover servicemeddelelser, Igbende information og vej-

ledning ogsa kan indeholde meddelelser med retsvirkning for skolerne og tilskudsadministrationen f.eks.
procedureandringer, &endringer af administrationsgrundlag, sendringer 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. 1656 af 9. august 2021 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 pri-
vate grundskoler med senere a&ndringer)

e Revisionsbekendtggrelsen (Bekendtggrelse nr. 2109 af 24. november 2021 om revision og tilskudskon-
trol 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, er gengivet nedenfor.



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

Fordelingssekretariatets vedteegter kan findes pa Fordelingssekretariatets hjemmeside www.fordelingsse-
kretariatet.dk

1.1. FRISKOLELOVEN

§ 17, Stk. 3. Staten yder tilskud til nedbringelse af befordringsudgifter i forbindelse med introduktionskur-
ser og brobygning inden for en bevilling, der fastsaettes pa de arlige finanslove. Tilskuddet fordeles til de
enkelte skoler af Fordelingssekretariatet, jf. § 11, stk. 3, som fastsaetter kriterier for fordelingen, herunder
om egendakning. Tilskuddet udbetales forud til Fordelingssekretariatet. Fordelingssekretariatet skal fgre
et saerskilt regnskab for ordningen.

§ 40. Afggrelser, som efter bemyndigelse i denne lov er truffet af skolerne, Deutscher Schul- und Sprach-
verein fur Nordschleswig samt det fordelingssekretariat, der er naevnt i § 11, stk. 3, kan ikke indbringes for
B@rne- og Undervisningsministeren. Det samme geelder afggrelser om anvendelse af bevillinger, der er
afsat pa finansloven.

1.2. REVISIONSBEKENDTG@RELSEN

§ 9. Reglerne i §§ 1 - 8 gaelder ogsa for Fordelingssekretariatet for friskoler og private grundskoler, samt
Friplads- og Vikarkassen for private institutioner for gymnasiale uddannelser for de tilskud, de modtager
fra statskassen.

Stk. 2. Revisor skal stikprgvevis kontrollere, at udbetalte tilskud m.v. er behgrigt dokumenteret, og at ud-
betalingen 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 at-
testeres af skolernes revisorer.

1.3. FINANSLOVEN

Der ydes tilskud til nedbringelse af befordringsudgifter i forbindelse med introduktionskurser og brobyg-
ningsforlgb i 8., 9., og 10. kl. Tilskuddet administreres af Fordelingssekretariatet.

1.4. FORDELINGSSEKRETARIATETS VEDTAGT

§ 1, Stk. 2. Fordelingssekretariatet er en selvejende institution oprettet den 1. juli 2003. Fordelingssekreta-
riatet har til formal at fordele fglgende tilskud til friskoler og private grundskoler i henhold til lov om fri-
skoler og private grundskoler m.v. med senere a&ndringer:

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. Etseerligt tilskud til vikarudgifter, sygeundervisning, lzerernes kursusdeltagelse, herunder efterud-
dannelse og serlige lererlgnsudgifter.

6. Et seerligt 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 Bgrne- og 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 Fordelingssekretaria-
tets vedtaegt.

Stk. 3. Bestyrelsen fastseetter de naermere principper og retningslinjer for fordeling af de tilskud og vareta-
gelse af de opgaver, der er neevnt i § 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 overens-
stemmelse 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 doku-
mentation for, at skolen er tilskudsberettiget, eller at modtagne tilskud er berettigede.

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

1.5. BROBYGNINGSBEKENDTG@RELSEN

| administrationen af befordringstilskud til introduktionskurser og brobygningsforlgb orienterer Forde-
lingssekretariatet sig ligeledes i bekendtggrelse nr. 1015 af 4. oktober 2019 om introduktionskurser og
brobygning til ungdomsuddannelser.

2. Formal

Befordringstilskuddene er tilskud, som ikke er en del af skolernes samlede driftstilskud. Tilskuddene er
med til at sikre foraeldrenes ret til at lade bgrnene undervise i en fri grundskole gennem at stgtte elevers
befordring til introduktionskursussteder og brobygningsinstitutioner og hjem.

3. Afgraensning
Alle tilskudsberettigede skoler under lov om friskoler og private grundskoler og indmeldte, tilskudsberetti-
gede og befordringsberettigede elever herpa kan fa tilskud til nedbringelse af befordringsudgifter i forbin-

delse med hhv. introduktionskurser og brobygningsforlgb.

En skole er tilskudsberettiget fra det tidspunkt, hvor Fordelingssekretariatet fra Bgrne- og Undervisnings-
ministeriet far oplyst, at skolen er tilskudsberettiget.

En elev er tilskudsberettiget, nar eleven opfylder de krav, der er fastsat herom i tilskudsbekendtggrelsen.



En elev er befordringsberettiget, nar eleven opfylder de krav, der er fastsat herom i administrationsgrund-
laget.

4. Tilskudsmodel

Tilskud til nedbringelse af befordringsudgifter i forbindelse med introduktionskurser og brobygningsforlgb
omfatter de pr. 5. september indmeldte og tilskudsberettigede eleveri 8., 9. og 10. klasse, herunder ogsa
kostelever, ved alle tilskudsberettigede, frie grundskoler i Danmark.

Tilskud til nedbringelse af befordringsudgifter i forbindelse med introduktionskurser og brobygningsforlgb
fordeles proportionalt til skolerne i forhold til de pr. 5. september i det pagaldende skolear indmeldte,
tilskudsberettigede elever i 8., 9. og 10. klasse pa hver skole, der ansgger om tilskud. Dog saledes at elever
i 8. 0g 9. klasse veegtes med en faktor 1, mens elever i 10. klasse veegtes med en faktor 5 jf. Bgrne- og Un-
dervisningsministeriets sk@gn over udgiftsfordelingen af befordringsudgifter til introduktionskurser og bro-
bygningsforlgb for elever i henh. 8., 9. og 10. klasse.

Skoler med eleveri 8., 9. og 10. klasse, der gnsker at fa andel i tilskuddet, skal anspge herom senest den
31. oktober.

4.1. TILDELING AF TILSKUD

Fordelingssekretariatet vil foretage tilskudsfordelingen pa basis af elevtal indberettet af skolerne til Bgrne-
og Undervisningsministeriet. Det er skolens ansvar at sikre, at antallet af eleveri 8., 9. og 10. klasse, her-
under kostelever, pa skolen pr. 5. september indsendes til Fordelingssekretariatet senest den 31. oktober.

4.2. ANVENDELSE AF TILSKUD

Det af Fordelingssekretariatet beregnede befordringstilskud (radighedsbelgb) pr. skole meddeles til sko-
lerne senest i december og kan anvendes til at yde befordringstilskud til introduktionskurser og brobyg-
ningsforlgb i hele det skolear beregningen vedrgrer. Skolerne vil modtage en mail med oplysning om det
beregnede radighedsbelgb.

Tilskuddet kan anvendes til befordring af elever i 8. — 10. klasse i forbindelse med introduktionskurser og
brobygningsforlgb pa erhvervsuddannelser, erhvervsgymnasier, almene gymnasier, hgjere handelsskoler
og hgjere forberedelseskurser samt elevernes deltagelse i uddannelsesmesser og i ulgnnet praktik med et
uddannelsesperspektiv pa arbejdspladser uden for skolen.

Det er skolernes beslutning, hvordan tilskuddet fordeles blandt eleverne. Skolernes anvendelse af det til-
delte befordringstilskud skal dog overholde fglgende overordnede retningslinjer:

e Befordringstilskud skal gives til befordring mellem hhv. kursussted og brobygningsinstitution og forael-
drenes bopel eller dettes naerhed.

e Befordringstilskud ydes normalt til befordring med billigste befordringsmiddel.
e Enskole kan enten selv - eller ssmmen med andre skoler - etablere en saerlig befordringsordning eller

indga en aftale med foreaeldrene om, at foraeldrene mod en vis godtggrelse selv sgrger for befordrin-
gen.



e Skolen er forpligtet til at s@rge for hel eller delvis befordring til kursussted og brobygningsinstitutio-
nen, safremt eleven ikke er i stand til at befordre sig selv pa grund af sygdom. Skolen kan sgge tilskud
herom i den szerlige pulje for syge elever, som administreres af Fordelingssekretariatet.

Det er skolens ansvar og opgave at anvende det modtagne tilskud til drift, indkgb og udbetaling af:

e Tilskudsstgttede rejsehjemler (buskort, klippekort, dggnkort, faerge- og togbilletter etc.),

e Tilskudsstgttede befordringsmidler (egen bus, indlejet vognmand, feelles bus etc.),

e Direkte befordringstilskud (foreeldrebefordring, cykelgodtggrelse etc.) til skolens foraeldre/elever.

Al kontakt med ”leverandgrer” af elevbefordring varetages saledes af skolen selv og uden Fordelingssekre-
tariatets mellemkomst.

4.3. UDBETALING AF RADIGHEDSBEL®B

Nar skolen/eleven, i indevaerende skolear, har haft en udgift i forbindelse med introduktionskurser og bro-
bygningsforlgb indsendes formularen ”Anmodning om udbetaling af tilskud til udgifter i forbindelse med
befordring til introduktionskurser, brobygningsforlgb og praktiksted i skoledret 20xx/xx” til Fordelingsse-
kretariatet. Formularen skal underskrives af skolelederen fgr indsendelse hhv. 1. februar og 1. september.

Der kan anmodes om udbetaling af udgifter til befordring op til stgrrelsen af det beregnede tilskudstilsagn
(rddighedsbelgb), som skolen har faet meddelelse om i december maned.

4.4, MULIGHED FOR UDBETALING UD OVER RADIGHEDSBEL®B

Hvis der ved skolearets udlgb er ubrugte midler i den udmeldte samlede radighedspulje til befordring i
forbindelse med introduktionskurser og brobygningsforlgb til skolerne, bliver de skoler, der har anvendt
hele deres radighedsbelgb, tilbudt at fa daekket flere udgifter, end skolen i fgrste omgang har faet med-
delt tilsagn om.

Eventuelt ubrugte midler i skolearet, vil blive overfgrt til det kommende skolear, hvor de vil indga i forde-
lingen blandt alle skoler, der sgger tilskuddet.

5. Frister

5.1. ANS@GNINGSFRIST
Skoler med eleveri 8., 9. og 10. klasse, der gnsker at fa andel i tilskuddet til befordring til introduktions-
kurser og brobygningsforlgb, skal ansgge herom senest den 31. oktober.

5.2. UDBETALINGSFRISTER

Befordringstilskud til introduktionskurser og brobygningsforlgb udmeldes til skolerne i december. Den en-
kelte skole kan, ved at indsende formularen “Anmodning om udbetaling af tilskud til udgifter i forbindelse
med befordring til introduktionskurser, brobygningsforlgb og praktiksted i skoledret 20xx/xx” til Forde-
lingssekretariatet fa anvist skolens faktiske befordringsudgifter op til det, af Fordelingssekretariatet, ud-
meldte radighedsbelgb for hele skolearet.

Anmodning kan indsendes til udbetaling hhv. 1. februar og 1. september.



6. Klageadgang

Afggrelser, som er truffet af Fordelingssekretariat, kan ikke indbringes for Bgrne- og Undervisningsmini-
steren eller Bgrne- og Undervisningsministeriet.

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

7. Regnskab og revision m.v.

7.1. REGNSKAB OG REVISION

Det er skolernes ansvar, at det modtagne befordringstilskud og tilskudsudbetalinger til foreeldre/elever
regnskabsfgres og revideres i overensstemmelse med lovgivningen og de szerlige regnskabs- og revisions-
bestemmelser, som geelder for de frie skoler. Det skal regnskabsmaessigt vaere muligt at differentiere mel-
lem de forskellige typer af befordringstilskud.

Det er Fordelingssekretariatets ansvar at fgre regnskab for hver tilskudsbevilling. Regnskabsaret er kalen-
deraret.

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 indteegter og omkostninger. Regnskabet indsendes sammen med revisionsprotokollen til
B@rne- og 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 op-
lysninger om st@rrelsen af det fra skolen udbetalte tilskud og oplysninger, der har betydning for bedgm-
melsen 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 bogfgre i overensstemmelse med Bogfgringsloven. Det fremgar bl.a. heraf jf. § 9:

"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 an-
give transaktionsdato og belgb”.



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

Med databeskyttelsesforordningens ikrafttraaden er der indfgrt opbevaringsbegraensning vedrgrende per-
sonoplysninger. Personoplysninger skal slettes eller ggres anonyme, nar det ikke leengere er ngdvendigt
for den dataansvarlige at have oplysningerne. Det er den enkelte dataansvarliges ansvar at vurdere, hvor
leenge 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 beford-
ringstilskud, i minimum 2 regnskabsar. Det vil sige, at nar eksempelvis skolens regnskab for 2018 er afslut-
tet, skal skolen opbevare dokumentationsmateriale for befordringstilskud for regnskabsarene 2017 og
2018, mens dokumentationsmateriale for regnskabsaret 2016 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 leengere tid end
navnt ovenfor.

7.4.2. MODREGNING | SKOLEPENGE

Udbetales befordringstilskuddet til foraeldrene i form af modregning i skolepengene skal der som mini-
mum foreligge bilag/dokumentation, hvoraf fglgende fremgar:

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 foraeldrene ved modregning i skolepengebe-
talingen.

7.4.3. BANKOVERF@RSEL

Udbetales befordringstilskuddet til foraeldrene 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.

o Underskrevet anmodning fra forzeldrene pafgrt et kontonummer, hvortil befordringstilskuddet gnskes
overfprt.

e Bilag hvoraf bankoverfgrslen fremgar med specifikation af de enkelte belgb og hvilke kontonumre be-
Igbene er overfart til.

e Kontoudtog fra banken hvoraf bankoverfgrslerne fremgar.



7.4.4. KONTANT

Udbetales befordringstilskuddet kontant til foraeldre/elever skal der som minimum foreligge bilag/doku-
mentation 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 Foraldrenes 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 tilfaelde kreeve, at dokumentationen atte-
steres af skolens leder, bestyrelse og/eller revisor.

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 og at denne periodisk skal abnes og tsmmes.

Fordelingssekretariatet vil i videst muligt omfang ggre ansggningsmateriale, blanketter, erklaeringer, vej-
ledninger m.v. elektronisk tilgeengelige pa www.fordelingssekretariatet.dk

Fordelingssekretariatet vil i videst muligt omfang kommunikere elektronisk med skolerne og deres reviso-
rer. Kommunikationen vil forega til de e-mailadresser, som skolerne har meddelt til Fordelingssekretaria-
tet og de e-mailadresser til skolerevisorer, som skolerne har meddelt til Fordelingssekretariatet.

Fordelingssekretariatet patager sig ikke ansvar for fejl og mangler i tilskudsadministrationen og -udbetalin-

ger som fglge af fejl og mangler i skolernes eller revisorernes e-mailadresser og/eller skolernes IT-tekniske
infrastruktur eller driften heraf.

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 naer-
veerende administrationsgrundlag og/eller er anvendt i uoverensstemmelse med tilskuddets formal.
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