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0. INDLEDNING.

Dette dokument er administrationsgrundlaget for Fordelingssekretariatets vikartilskud.

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

Ifglge friskoleloven kan undervisningsministeren bestemme, at tilskuddene til vikarudgifter m.v.
fordeles mellem skolerne af Fordelingssekretariatet, hvis vedtaegter godkendes af
undervisningsministeren.

Ifglge disse vedtaegter fastsaetter bestyrelsen for Fordelingssekretariatet de naermere retningslinjer
for fordeling af tilskuddene. Disse naeermere retningslinjer - administrationsgrundlaget - er vedtaget af
Fordelingssekretariatets bestyrelse. Administrationsgrundlaget kan ikke andres uden bestyrelsens
godkendelse.

| forleengelse af administrationsgrundlaget er udarbejdet detaljerede forretningsgangsbeskrivelser og
brugervejledninger. | disse beskrivelser og vejledninger er der pa enkeltaktivitetsniveau fastlagt
procedurer og ansvars- og opgavefordelinger mellem skolerne og Fordelingssekretariatet i den |g-
bende administration af tilskuddene.

Administrationsgrundlaget, forretningsgangsbeskrivelserne og brugervejledningerne suppleres af
Fordelingssekretariatets nyhedsbrev ”ServiceNyt”, som udover servicemeddelelser, Igbende
information og vejledning ogsa kan indeholde meddelelser med retsvirkning for skolerne og tilskuds-

administrationen, f.eks. procedureandringer, a&endringer af administrationsgrundlag, andringer 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

e Tilskudsbekendtggrelsen

e Revisionsbekendtggrelsen

Herudover er Fordelingssekretariatet omfattet af:
e Forvaltningsloven

e Offentlighedsloven

e Finansloven

e Sekretariatets vedtaegter

De bestemmelser fra ovenstaende, der direkte vedrgrer vikartilskuddet, er gengivet nedenfor.



1.1. Lov OM FRISKOLER OG PRIVATE GRUNDSKOLER
§ 11. Af driftstilskudsbevillingen, jf. § 10, fastsaettes 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 sarligt behov herfor.

2) Et seerligt tilskud til ekstraudgifter til befordring af elever med svaere handicap.
3) Et seerligt tilskud til stgtteundervisning i dansk af tosprogede elever.

4) Et seerligt tilskud til supplerende undervisning eller anden faglig stgtte til en elev, der har brug for
stptte, og som ikke kan understgttes alene ved brug af undervisningsdifferentiering og holddannelse,
med henblik pa elevens inklusion i den almindelige undervisning, jf. § 3, stk. 1, nr. 2.

5) Et seerligt tilskud til vikarudgifter, sygeundervisning, laerernes kursusdeltagelse, herunder
efteruddannelse, og szerlige leererlgnudgifter.

1.2, TILSKUDSBEKENDTG@RELSEN

§ 16. Tilskud, som Fordelingssekretariatet for friskoler og private grundskoler skal fordele til skolerne
eller skolernes foreninger, jf. lovens § 11, stk. 1, nr. 2-3, 5 0g 7, og § 17, stk. 1-3, og § 20.22.02.40 pa
finansloven for finansaret 2023 samt tilskud, som Deutscher Schul- und Sprachverein fir
Nordschleswig skal fordele til tyske mindretalsskoler, jf. lovens § 11, stk. 1, nr. 6, og § 14, og tilskud,
som Deutscher Schul- und Sprachverein fiir Nordschleswig skal fordele til tyske mindretalsskoler, jf. §
20.22.02.40 pa finansloven for finansaret 2023, udbetales ved finansarets begyndelse.
Renteindtaegter m.v. i perioden fra udbetalingen af tilskuddene og til anvendelsen bruges til delvis
dakning af Fordelingssekretariatets og Deutscher Schul- und Sprachverein fiir Nordschleswigs
administrationsomkostninger.

1.3. REVISIONSBEKENDTG@RELSEN

§ 9. Reglerne i §§ 1 - 8 gaelder ogsa for Fordelingssekretariatet for friskoler og private grundskoler,
Deutscher Schul- und Sprachverein fir Nordschleswig samt Friplads- og Vikarkassen for private
gymnasieskoler, studenterkurser og kurser til hgjere forberedelseseksamen (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 bedemmelsen af de udbetalte tilskuds berettigelse. Revisor kan
kraeve, at oplysningerne attesteres af skolernes revisorer.

1.4. VEDTAGTER FORDELINGSSEKRETARIATET
§ 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 andringer:



Tilskud til befordring af syge elever.

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

Tilskud til befordring i forbindelse med brobygningsforigb.

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

og nedbringelse af foreeldrebetalingen for skolefritidsordninger.

5. Etseerligt tilskud til vikarudgifter, sygeundervisning, leerernes kursusdeltagelse, herunder
efteruddannelse og seerlige leererlgnudgifter.

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

7. Etseerligt tilskud til stgtteundervisning i dansk for tosprogede elever.

e

§ 3. Bestyrelsen er ansvarlig overfor ministeren for bgrn, undervisning og ligestilling.

Stk. 2. Bestyrelsen varetager Fordelingssekretariatets overordnede ledelse og er juridisk samt
gkonomisk ansvarlig for, at Fordelingssekretariatets opgavevaretagelse finder sted i overens-
stemmelse med lov om friskoler og private grundskoler m.v. med senere @&ndringer, anden lovgiv-
ning samt Fordelingssekretariatets vedtaegt.

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

Stk. 4. Forvaltningslovens og offentlighedslovens regler geelder for Fordelingssekretariatets
virksomhed.

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

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

2. FORMAL

Formalet med vikartilskuddet er at give skolerne gkonomisk mulighed for gennem anvendelse af
vikarer at reducere de negative virkninger pa skole- og undervisningsvirksomheden, nar en ansat er
fraveaerende, og skolen er forpligtet til at udbetale Ign under fraveeret.

3. OMRADE

Alle tilskudsberettigede skoler under lov om friskoler og private grundskoler kan spge om vikartilskud
(Vikartilskudssystemet).

En skole er vikartilskudsberettiget fra det tidspunkt, hvor skolen er berettiget til driftstilskud fra
Undervisningsministeriet.

Fordelingssekretariatet yder tilskud ved fraveer for alle Isnmodtagere pa en fri grundskole. Personale
pa en tilknyttet afdeling sasom bgrnehave, efterskole, gymnasium og personale, der varetager
opgaver for fgrskolebgrn eller 11.-12. klasse og Isnmodtagere ansat pa saerlige
arbejdsmarkedsordninger er dog ikke omfattet af vikartilskudsordningen.

Med ansatte pa saerlige arbejdsmarkedsordninger forstas ansatte, som er omfattet af lov om en aktiv
beskaeftigelsesindsats.


http://www.retsinfo.dk/

Vikartilskud ved fraveer pga. barsel, adoption, graviditetsbetinget sygdom og omsorgsdage i
forlaengelse af barsel/adoption ydes kun ved fravaer for gverste ledere, gvrige ledere ved
grundskolen, kostafdelingsledere, leerere eller bgrnehaveklasseledere. Ansatte med en
pensionsgivende lgn pa skalatrin 49 eller derover er dog ikke omfattet af tilskuddet.

Som Ignmodtagere anses personer, der modtager skattepligtig lgnindkomst for personligt arbejde i
et tjenesteforhold pa skolerne og for hvem, der er udstedt et ansaettelsesbevis, der som minimum
indeholder de oplysninger, der er fastsat i §2, stk. 2, nr. 1-10 incl. i Bekendtggrelse af lov om
arbejdsgiverens pligt til at underrette Isnmodtageren om vilkarene for ansaettelsesforholdet, eller
hvis indhold er i overensstemmelse med bestemmelserne i den kollektive overenskomst for den
pagaeldende.

Som vikarer anses personer, der daekker Isnmodtageres arbejdsopgaver pa skolerne under
Isnmodtagernes Ipnnede fravaer, og som modtager skattepligtig Ienindkomst for personligt arbejde i
et tjenesteforhold pa skolerne. Dvs. at der ikke gives vikartilskud, hvis vikartimerne f.eks. varetages af
vikarbureauer.

4. FINANSIERING

Vikartilskudsordningen finansieres dels af en finanslovsbevilling, dels af kontingent fra skolerne og
dels af renteindtaegter af den statslige bevilling.

5. VIKARTILSKUD

5.1. BETINGELSER FOR VIKARTILSKUD

For at opna vikartilskud skal nedenstaende grundbetingelser vaere opfyldt. Skolen opbevarer
dokumentation for, at betingelserne er opfyldt.

5.1.1. DEN FRAVARENDE SKAL V/ARE LONMODTAGER OG DER SKAL VARE UDBETALT L@N UNDER FRAVARET

Der ydes ikke tilskud ved fraveer for ansatte pa seerlige arbejdsmarkedsordninger (fleksjob o.a.). Der
ydes ikke tilskud ved fraveer for personale pa en tilknyttet afdeling sdsom bgrnehave, efterskole,
gymnasium eller for personale, der varetager opgaver for fgrskolebgrn eller 11. — 12. klasse.
Dokumentationen udggres af Ispnmodtagerens ansaettelsesbevis samt skolens registrering i
Ignregnskabet.

5.1.2. DER SKAL VARE TALE OM VIKARTILSKUDSBERETTIGET FRAVAR

Der skal vaere tale om en af fravaersarterne naevnt i afsnit 5.2., og fravaeret skal vaere indenfor de
nedenstaende daekningsperioder. Det skal dokumenteres, at der foreligger et fraveer, der er omfattet

af det katalog af fravaersarter og fraveersperioder, som er tilskudsberettigede.

Dokumentationen for fraveeret udggres af vikarskemaets fraveersdel, hvorpa den ansatte pa tro og
love attesterer det fraveer, som fremgar af skemaet. Fravaerserklaeringen udskrives fra Eunomia i



forbindelse med indberetningen, underskrives og opbevares pa skolen.

Hvis der er tale om fraveer over flere maneder, er det tilstraekkeligt, at den fraveerende attesterer den
samlede fravaersperiode for den sidste maned i fravaeret.

5.1.3. DER SKAL VARE TALE OM VIKARER

Som vikarer anser Fordelingssekretariatet personer, der varetager Isgnmodtageres arbejde pa
skolerne under Ignmodtagernes Ignnede fravaer, og som modtager skattepligtig Ignindkomst for
personligt arbejde i et tjenesteforhold pa skolerne. Dvs. at der ikke gives vikartilskud, hvis vikartimer
f.eks. varetages af vikarbureauer.

5.1.4. VIKAREN SKAL HAVE VARETAGET DEN FRAV/ZARENDES ARBEJDSOPGAVER UNDER DENNES FRAVZAR

For at der kan vaere tale om et vikariat, skal vikaren have varetaget den fravaerendes arbejdsopgaver
under dennes fraveer. Derfor forudsaetter Fordelingssekretariatet, at der som minimum er udarbejdet
en mgdeplan, som viser, hvornar den fraveerende skulle have vaeret pa arbejde. For fravaerende
lerere og bgrnehaveklasseledere skal skolen desuden kunne fremvise en opgaveoversigt og en
arbejdstidsopggrelse. For gverste ledere og @gvrige ledere ved grundskolen er der ikke krav om
me@deplan/opgaveoversigt.

5.1.5. VIKARTIMERNE SKAL VZARE VARETAGET AF DE PA DE INDBERETTEDE VIKARSKEMAER ANF@RTE VIKARER

Pa de indberettede vikarskemaer skal skolen anfgre de vikarer, der varetager vikartimerne for den
fravaerende, bortset fra situationer hvor ekstraudgiften skyldes, at der er anvendt "vikar for vikaren”,
jf. afsnit 5.1.6.3.c. 0g 5.1.6.5.

For lzerere og bgrnehaveklasseledere og paedagogisk og teknisk-administrativt personale skal der
vaere sammenhang imellem den fraveerendes mgdeplan/opgaveoversigt og vikarregnskabet, sa det
kan pavises, hvem der har vikarieret for den fraveerende og pa hvilket tidspunkt.

Dokumentationen udggres af skolens vikarregnskab. For lzerere, bgrnehaveklasseledere og
paedagogisk og teknisk-administrativt personale desuden: Bilag som viser sammenhang imellem den
fraveerendes mgdeplan/opgaveoversigt og vikarregnskabet.

5.1.6. SKOLEN SKAL HAVE AFHOLDT VIKARUDGIFTEN | HENHOLD TIL GALDENDE OVERENSKOMSTER OG VILKAR
Aflgnningen for vikartimerne skal veere foretaget efter reglerne i de overenskomster, der gaelder for
de pagaldende vikarer afhaengig af, hvem de vikarierer for. For de personalegrupper, der ikke er
overenskomstdaekket, skal aflanningen vaere i overensstemmelse med de vilkar, der er aftalt mellem

skolen og den ansatte.

Der ydes ikke tilskud til vikarer ansat pa szerlige arbejdsmarkedsordninger.

5.1.6.1. MANEDSL@NNEDE VIKARER

”Manedslgnnede vikarer” ansattes til varetagelse af vikararbejde for en ansat, der er fraveerende i
en lengere periode. For manedslgnnede vikarer skal der vaere udbetalt Ign for vikartimerne.



"Manedslgnnede vikarer” kan veere i forvejen ansatte, der midlertidigt far forhgjet
beskaeftigelsesgraden pa grund af vikariat, eller som far forlaenget ansaettelsen pa grund af vikariat.

Dokumentationen for lgnudgiften udggres af skolens registrering i lgnregnskabet og
ansaettelsesbrevet. For skolens ansatte, der midlertidigt far forhgjet beskaeftigelsesgraden pa grund
af vikariat, skal der desuden foreligge bilag til ansattelsesbrevet, der dokumenterer forhgjelsen af
beskaeftigelsesgraden.

5.1.6.2. TIMEL@NNEDE VIKARER
"Timelgnnede vikarer” ansattes som hovedregel til varetagelse af vikararbejde for en ansat, der er
fraveerende i en kortere periode. For timelgnnede vikarer skal der vaere udbetalt Ign for

vikartimerne.

Dokumentationen for lgnudgiften udggres af skolens registrering i Ignregnskabet.

5.1.6.3. ANSATTE, DER VARETAGER L@SE VIKARTIMER

a) Laerere, bgrnehaveklasseledere, kostafdelingsledere og paedagogisk og teknisk-administrativt
personale

For Igse vikartimer, der er varetaget af skolens leerere, bgrnehaveklasseledere, kostafdelingsledere
og padagogisk og teknisk-administrativt personale, kan der opnas vikartilskud, hvis vikariatet
medfgrer en ekstraudgift for skolen.

Hermed menes, at vikartimerne er en aktivitet udover vikarens "egne” opgaver eller, at timerne
indgar i en pulje af vikartimer, som der er taget hgjde for i vikarens arbejdstid.

Der er ikke tale om en ekstraudgift, hvis der leeses vikartimer, fordi planlagte opgaver er blevet aflyst,
medmindre de planlagte opgaver bliver gennemfgrt pa et andet tidspunkt.

Pa given foranledning skal skolen kunne redeggre for, at vikartimerne er lzest udover vikarens
planlagte opgaver eller indgar i en vikarpulje. Dette vil blive efterprgvet ved stikprgvekontrol.

b) @verste ledere, gvrige ledere ved grundskolen og sfo-afdelingsledere

Der ydes ikke tilskud til Igse vikartimer varetaget af gverste ledere, gvrige ledere ved grundskolen
eller sfo-afdelingsledere, bortset fra situationer hvor vikariatet medfgrer, at der ma tilkaldes en vikar
for lederen, og at denne vikar medfgrer en ekstraudgift.

Eksempel: En leder tager leerer A’s lektioner og kan derfor ikke varetage sine egne lektioner. Der
tilkaldes derfor en vikar — laerer C — som tager lederens lektioner, og det medfgrer en ekstraudgift. Pa
vikarskemaet er lzerer A den fravaerende, og leerer C er vikaren. Skolen skal opbevare et
vikarregnskab, som viser, hvem der har vikarieret for hvem samt dokumentation for ekstraudgiften i
forbindelse med laerer C’s vikartimer.

Der ydes dog vikartilskud, hvis en SFO-afdelingsleder samtidig er ansat som lzerer eller
bgrnehaveklasseleder, og varetager lgse vikartimer som larer/bgrnehaveklasseleder.



5.1.6.4. NAR EN LEDER VIKARIERER FOR EN ANDEN LEDER

Nar en leder vikarierer for en anden leder, har det hidtil vaeret en betingelse, at vikaren konstitueres
for den fravaerende. For fravaer, der starter 1. januar 2024 eller senere, bortfalder kravet om
konstituering. | stedet skal skolen opbevare dokumentation for, at der er tale om vikartimer, der har
pafert skolen en ekstraudgift, og som er aflgnnet med en for vikarstillingen normal timelgn. Der ydes
ikke tilskud til konstitueringsvederlag.

Der ydes fortsat vikartilskud til vikartimer varetaget af gverste ledere, gvrige ledere ved grundskolen
eller sfo-afdelingsledere, hvis vikariatet medfgrer, at der ma tilkaldes vikar for lederen, og at denne
vikar medfgrer en ekstraudgift.

5.1.6.5. VIKAR FOR VIKAREN
Der ydes vikartilskud, hvis ekstraudgiften skyldes, at der er anvendt “vikar for vikaren”.

Eksempel 1: Laerer A er fravaerende. Leaerer B tager laerer A’s lektioner og kan derfor ikke varetage
sine egne lektioner. Der tilkaldes derfor en vikar — laerer C — som tager laerer B’s lektioner, og det
medfg@rer en ekstraudgift. Pa vikarskemaet er laerer A den fravaerende, og leerer C er vikaren. Skolen
skal opbevare et vikarregnskab, som viser, hvem der har vikarieret for hvem samt dokumentation for
ekstraudgiften i forbindelse med laerer C’s vikartimer.

Eksempel 2: Laerer A er pa barsel. Laerer B er ansat som manedslgnnet barselsvikar. Laerer B bliver
syg. Skolen ansaetter laerer C som vikar i stedet for laerer B. Skolen indberetter 2 vikarskemaer. Pa det
ene er leerer A fraveerende pa grund af barsel, og leerer B er vikar. Pa det andet vikarskema er leerer B
fraveerende pa grund af sygdom, og laerer C er vikar.

5.1.7. OPLYSNINGERNE | ANSATTELSESREGISTRET SKAL VARE AJOURF@RTE PA ANS@GNINGSTIDSPUNKTET
Oplysningerne i Fordelingssekretariatets anszettelsesregister om beskaeftigelsesgrad, konstituering,
orlovsperioder og arbejdsmarkedsordninger anvendes ved beregningen af vikartilskud. Det er hver
enkelt skoles ansvar, at oplysningerne for de pa vikarskemaerne anfgrte fraveerende og vikarer er
ajourfert.

5.1.8. VIKARATTESTATION

Skolen skal ved regnskabsarets afslutning indsende en opggrelse over skolens anvendelse af
vikartilskudsmidler attesteret af skolens ledelse og skolens revisor.

5.2. DE ENKELTE TILSKUDSBERETTIGEDE FRAVZARSARTER OG FRAVZARSPERIODER

Der ydes tilskud til nedenstaende fravaersarter i de anfgrte deekningsperioder.

Perioderne fastlaegges af Fordelingssekretariatets bestyrelse — principielt uafhaengigt af og uden
automatik i relation til sygedagpengereglerne og/eller overenskomster.

Dag er defineret som fraveersdag. Som fraveersdage medregnes alle kalenderdage, ogsa nar der er
tale om fri-, ferie- eller helligdage.
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For alle skolens Ipnmodtagere:

Tilskudsberettiget fravaersart D=kningsperiode D=kningsperiode
start slut
Egen sygdom (Hel og delvis) Dag 6* Hele fravaersperioden
— dog max efter 12
mdr.
Barns 1. og 2. sygedag Dag1 Hele fravaersperioden
TR-grunduddannelse Dag1 Hele fraveersperioden
Omsorgsdage, ej i forlaengelse af barsel/adoption Dag1 Hele fravaersperioden
§56 Dagpengeloven Dag1 Hele fraveersperioden
— dog max efter 12
mdr.
Pasning af alvorligt syge bgrn Dag1 Hele fravaersperioden
Pasning af alvorligt syge nzertstaende Dag1 Hele fraveersperioden
Barns hospitalsindleeggelse Dag1 Hele fraveersperioden
Arbejdsmiljpuddannelsen Dag1 Hele fraveersperioden
Borgerligt ombud Dag1 Hele fravaersperioden

* Se afsnit 5.2.1. om karensdage og undtagelserne vedrgrende kronisk og kritisk sygdom.

For gverste ledere, gvrige ledere ved grundskolen, kostafdelingsledere, laerere og
bgrnehaveklasseledere:

Tilskudsberettiget fravaersart D=ekningsperiode D=kningsperiode
start slut
Barselsorlov med Ign Dag1l Hele fravaersperioden
Adoptionsorlov med lgn Dag1l Hele fravaersperioden
Graviditetsbetinget sygdom Dag1l Hele fravaersperioden
Omsorgsdage i forlaengelse af barsel/adoption Dag1l Hele fravaersperioden

Tilskud fra Fordelingssekretariatet ydes kun i de i skemaet anfgrte daekningsperioder med de naevnte
undtagelser, uanset om de er kortere eller leengere end deekningsperioderne i dagpengelovgivningen
og/eller lereroverenskomsten.

5.2.1.SyGbom

Der ydes tilskud til vikarudgifter ved fravaer som fglge af sygdom, nar sygdommen har varet i mere
end 5 kalenderdage fra og med fgrste fravaersdag.

For fravaer som fglge af kritisk sygdom er der ikke karens, hvis skolen over for Fordelingssekretariatet
dokumenterer, at den pageeldende lider af en kritisk sygdom. Dokumentation kan vaere i form af
legeerklaering eller f.eks. meddelelse om erstatning for kritisk sygdom fra Forenede Gruppeliv. Med
kritisk sygdom menes de til enhver tid deekkede sygdomme og beskrevne krav i Forenede Gruppeliv,
aftale nr. 85034.

For kronisk sygdom er der ikke karens, hvis skolen over for Fordelingssekretariatet dokumenterer, at
den pagaeldende lider af en kronisk sygdom. Dokumentation kan veere i form af laegeerklzering eller

f.eks. meddelelse om tildeling af kronikertilskud.

Udgifter til laegeerkleering vedrgrende kritisk og kronisk sygdom afholdes af skolen.
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Med ovenstaende undtagelser ydes der ikke tilskud i karensperioden.

Der kan ydes vikartilskud til sygefravaer af en varighed pa sammenlagt hgjst 12 maneder inden for en
periode af 2 ar. Ved opggrelsen af de 12 maneders fraveer medregnes ogsa fraveer ifm. §56-aftale. Jf.
§56 i dagpengeloven, jf. afsnit 5.2.5 og COVID-19 relateret fraveer, der starter 1. januar 2022 eller
senere.

Ved sygefravaer pa mere end 3 maneder skal skolen indsende redeggrelse for sygefraveeret.

Der ydes tilskud efter geldende regler ved fravaer for ansatte, der tilkendes fgrtidspension i
ansattelsesperioden, herunder at der ydes tilskud med lav sats efter sygefravaerets dag 30.

5.2.1.1. DeLvis syGbom

Fordelingssekretariatet yder tilskud, nar den ansatte far nedsat sit normale ugentlige timetal pga.
sygdom (delvis sygdom).

Tilskud til vikarudgifter ved fraveer som fglge af delvis sygdom fglger samme regler som ved
"fuldtidssygdom”.

Fordelingssekretariatet yder tilskud til vikarudgifter med det timetal, som den fravaerende har faet
nedsat sit normale timetal med. Det tilskudsberettigede timetal kan variere fra 4 timer om ugen og
op til fuld tid. Det vil sige, at der ikke ydes tilskud for delvist fraveer pa mindre end 4 timer pr. uge.

Hvis der under et sygefraveer i en periode er tale om delvist fravaer med mindre end 4 timer om ugen,
sa anser Fordelingssekretariatet sygefravaeret som afsluttet, nar sygefraveeret falder til under 4 timer
om ugen. Hvis sygefraveeret senere stiger til mere end 4 timer om ugen, sa anses det som et nyt
sygefraveer.

5.2.2. BARNS 1. OG 2. SYGEDAG

Fordelingssekretariatet yder tilskud til vikarudgifter for ansatte ved fraveer til barns 1. og 2. sygedag.

Fordelingssekretariatet yder tilskud med udgangspunkt i, at fraveeret afholdes efter
lereroverenskomstens (statens) regler, uanset om den ansatte er omfattet af disse regler eller ej.

For ansatte, der ikke er omfattet af statens regler, er det en forudsaetning, at det enten ved anden
kollektiv aftale eller ved lokalaftale er aftalt at yde Ign under fraveeret.

Ifglge statens regler kan en ansat efter anmodning i forngdent omfang fa hel eller delvis
tjenestefrihed med Ign til pasning af sygt, mindrearigt, hjemmevaerende barn pa dets 1. og

2. sygedag, nar hensynet til barnets forhold ggr det ngdvendigt, og forholdene pa tjenestestedet
tillader det. Et mindredrigt barn er et barn, der ikke er fyldt 18 ar.

Den 1. sygedag er barnets 1. sygedag og ikke den fgrste arbejdsdag, hvor barnet er sygt. Den 2.
sygedag er den kalenderdag, der ligger i umiddelbar forleengelse af barnets 1. sygedag, uanset om

det er en arbejdsdag eller en fridag.

Den 1. og 2. sygedag kan holdes uafhaengigt af hinanden, dvs. at en ansat kan holde fri pa barnets 2.
sygedag, selvom den pageeldende ikke har holdt fri pa barnets 1. sygedag.
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Foraeldre kan derfor ogsa dele de to dage imellem sig, sadan at den ene af foraeldrene holder fri den
1. dag, og den anden holder fri den 2. dag.

Med virkning fra 1. august 2021 skal skolen oplyse barnets fgdselsdato ved ansggninger om
vikartilskud ved fraveer i forbindelse med barns 1. og 2. sygedag.

5.2.3. TR-GRUNDUDDANNELSE

Fordelingssekretariatet yder tilskud til vikarudgifter som fglge af tillidsrepraesentanters fravaer i
forbindelse med den obligatoriske grunduddannelse.

En gang arligt indhenter Fordelingssekretariatet en oversigt over henholdsvis FSL’s og BUPL’s
grunduddannelser.

For grunduddannelser for personale organiseret i Danmarks Laererforening og for TAP-personale skal
skolen indsende beskrivelse af uddannelsen.

Ved fraveer for kombinationsansatte pa grund af TR-grunduddannelse ydes der tilskud til vikartimer i
begge stillinger. Hvis den fraveerende TR er f.eks. bade paedagog og leerer, ydes der sdledes tilskud til
vikarer i bade laerer- og paedagogtimerne.

5.2.4. OMSORGSDAGE

Fordelingssekretariatet yder tilskud til vikarudgifter for ansatte ved fraveer som fglge af
omsorgsdage. Der ydes tilskud til vikartimerne, uanset om omsorgsdagene afvikles som hele eller
halve dage eller som enkelttimer.

For omsorgsdage, der ikke er i direkte forleengelse af Ignnet barsels- eller adoptionsorlov, ydes der
vikartilskud ved fraveer for alle personalegrupper.

For omsorgsdage, der er i direkte forleengelse af Ignnet barsels- eller adoptionsorlov, ydes der
vikartilskud ved fraveer for gverste ledere, gvrige ledere ved grundskolen, kostafdelingsledere, leerere
og bgrnehaveklasseledere. Ansatte med en pensionsgivende Ign pa skalatrin 49 eller derover er dog
ikke omfattet af tilskuddet.

Fordelingssekretariatet yder tilskud med udgangspunkt i, at fravaeret afholdes efter reglerne i statens
barselsaftale, jf. cirkulzere om aftale om barsel, adoption og omsorgsdage, uanset om den ansatte er

omfattet af disse regler eller e;.

For ansatte, der ikke er omfattet af statens regler, er det en forudsaetning, at det enten ved anden
kollektiv aftale eller ved lokalaftale er aftalt at yde Ign under fraveeret.

Ifglge barselscirkulzeret blev omsorgsdagsordningen omlagt pr. 1. oktober 2005.

Zndringen geelder fuldt ud for ansatte, der er blevet eller bliver ansat inden for aftalens omrade 1.
oktober 2005 eller senere.

Ansatte har herefter ret til 2 omsorgsdage om aret pr. barn til og med det kalenderar, hvor barnet

fylder 7 ar. Det geelder, uanset om barnet er fgpdt/modtaget f@r 1. oktober 2005 og fgr den
pageeldende blev ansat inden for aftalens omrade.
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Omsorgsdagene kan ikke holdes fgr fgdslen.
Omsorgsdage, der ikke er brugt, bortfalder som hovedregel ved kalenderarets udigb.

For ansatte, der pr. 30. september 2005 var — og fortsat er — ansat inden for aftalens omrade, gaelder
den nye ordning derimod kun i forhold til bgrn, der er fpdt/modtaget 1. oktober 2005 eller senere.
For bgrn fgdt/modtaget fgr 1. oktober 2005 galder reglerne i cirkulaere om barsel, adoption og
omsorgsdage af 4. februar 2004.

Med virkning fra 1. august 2021 skal skolen oplyse barnets fgdselsdato ved ansggninger om
vikartilskud ved fraveer i forbindelse med omsorgsdage.

Hvis der pa et vikarskema ansgges om tilskud til omsorgsdage, og der i kalenderaret er afholdt mere
end 2 omsorgsdage for barnet, skal skolen indsende en mail til Fordelingssekretariatet med forklaring
pa dette forhold.

5.2.5. §56 DAGPENGELOVEN

Fordelingssekretariatet giver tilskud til vikarudgifter ved fravaer som fglge af aftale i.h.t. §56i
Dagpengeloven.

Hvis der er indgaet en §56-aftale, far skolen dagpengerefusion allerede fra 1. fravaersdag.
En §56-aftale kan indgas mellem arbejdsgiveren og den ansatte. Aftalen skal godkendes af den
ansattes bopaelskommune.

Aftalen kan indgas i de situationer, som er beskrevet i §56 i Lov om sygedagpenge:

e Nar lgnmodtagerens sygdomsrisiko er veesentligt forgget pa grund af en langvarig eller kronisk
lidelse, og fraveeret pa grund af lidelsen sk@nnes at medfgre mindst 10 fravaersdage inden for 1
ar.

e Nar Ignmodtageren skal indlaegges eller behandles ambulant pa sygehus eller tilsvarende
behandlingsinstitution, og indlaeggelsen eller behandlingen var besluttet pa
ansattelsestidspunktet.

e Nar arbejdsgiveren under det bestaende arbejdsforhold allerede har udbetalt sygedagpenge
eller Ign i 21 kalenderdage for samme lidelse inden for de seneste 12 maneder, fgr indlaeggelsen
eller behandlingen.

Kopi af §56-aftalen skal sendes til Fordelingssekretariatet, nar der ansgges om tilskud til
vikarudgifterne.

Der kan ydes vikartilskud til fraveer jf. §56 i dagpengeloven af en varighed pa sammenlagt hgjst 12
maneder inden for en periode af 2 ar. Ved opggrelsen af de 12 maneders fraveer medregnes ogsa
fraveer ifm. sygdom, jf. afsnit 5.2.1 og COVID-19 relateret fraveer, der starter 1. januar 2022 eller
senere.

Fordelingssekretariatet yder tilskud, nar den ansatte far nedsat sit normale ugentlige timetal pa
grund af fraveer jf. §56 i dagpengeloven. Dog ydes der ikke tilskud for delvist fraveer pa mindre end 4
timer pr. uge.

Hvis der under et fravaer i en periode er tale om delvist fraveer med mindre end 4 timer om ugen, sa
anser Fordelingssekretariatet fravaeret som afsluttet, nar fravaeret falder til under 4 timer om ugen.
Hvis fravaeret senere stiger til mere end 4 timer om ugen, sa anses det som et nyt fraveer.
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5.2.6. PASNING AF ALVORLIGT SYGE B@RN

Fordelingssekretariatet yder tilskud til vikarudgifter for ansatte ved fraveer til pasning af alvorligt syge
barn.

Fordelingssekretariatet yder tilskud med udgangspunkt i, at fravaeret afholdes efter
lereroverenskomstens (statens) regler, uanset om den ansatte er omfattet af disse regler eller ej.

For ansatte, der ikke er omfattet af statens regler, er det en forudszetning, at det enten ved anden
kollektiv aftale eller ved lokalaftale er aftalt at yde Ign under fraveeret.

Ifglge statens regler er en ansat berettiget til Ign under fraveer til pasning af alvorligt syge bgrn under
18 ar, hvis den fraveerende har ret til fraveer med dagpenge efter barselslovens § 26, jf.
Finansministeriets cirkulaere af 29. april 2019 om tjenestefrihed af familiemaessige arsager.

Skolen er berettiget til refusion af dagpenge, nar den ansatte modtager Ign under tjenestefriheden.

Kopi af aftale mellem skolen og kommunen om dagpenge eller kopi af dagpengebilag skal sendes til
Fordelingssekretariatet, nar der ansgges om tilskud til vikarudgifterne.

Der ydes ikke tilskud til vikarudgifter ved fraveer jf. § 42 i lov om social service, hvorefter
bopalskommunen yder hjzelp til tabt arbejdsfortjeneste til personer, der i hjemmet forsgrger et barn
under 18 ar med betydelig og varigt nedsat fysisk eller psykisk funktionsevne eller indgribende
kronisk eller langvarig lidelse. Denne form for pasningsorlov er ikke omfattet af vikartilskuddet, fordi
skolen ikke skal yde Ign under fraveeret.

5.2.7. PASNING AF ALVORLIGT SYGE NARTSTAENDE

Fordelingssekretariatet yder tilskud til vikarudgifter for ansatte ved fraveer til pasning af alvorligt syge
naertstaende.

Fordelingssekretariatet yder tilskud med udgangspunkt i, at fraveeret afholdes efter
lereroverenskomstens (statens) regler, uanset om den ansatte er omfattet af disse regler eller ej.

For ansatte, der ikke er omfattet af statens regler, er det en forudszetning, at det enten ved anden
kollektiv aftale eller ved lokalaftale er aftalt at yde Ign under fraveeret.

Ifglge statens regler er en ansat berettiget til lgn under fraveer til pasning af neertstaende, der gnsker
at dg¢ i eget hjem, hvis den fraveerende far bevilget plejevederlag efter § 119 i lov om social service, jf.

Finansministeriets cirkulaere af 29. april 2019 om tjenestefrihed af familiemaessige arsager.

Skolen betaler den ansatte forskellen mellem plejevederlaget og seedvanlig lgn i
tjenestefrihedsperioden.

Kopi af aftalen mellem skolen og kommunen om plejevederlag eller kopi af dagpengebilag skal
sendes til Fordelingssekretariatet, nar der ansgges om tilskud til vikarudgifterne.

Plejevederlaget udggr 1,5 gange dagpengebelgbet. Fordelingssekretariatets tilskud udggr 0,5 gange
lav timesats x antal vikartimer.
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Der ydes ikke tilskud til vikarudgifter ved fravaer jf. § 118 i lov om social service, hvorefter en ansat,
der ansaettes af kommunen til at passe en nzaertstaende i hjemmet, har ret til fraveer. Denne form for
pasningsorlov er ikke omfattet af vikartilskuddet, fordi skolen ikke skal yde lgn under fraveeret.

5.2.8. BARNS HOSPITALSINDLAEGGELSE

Fordelingssekretariatet yder tilskud til vikarudgifter for ansatte ved fraveer som fglge af barns
hospitalsindlzeggelse.

Fordelingssekretariatet yder tilskud med udgangspunkt i, at fraveeret afholdes efter statens regler,
uanset om den ansatte er omfattet af disse regler eller ej.

For ansatte, der ikke er omfattet af statens regler, er det en forudszetning, at det enten ved anden
kollektiv aftale eller ved lokalaftale er aftalt at yde Ign under fraveeret.

Ifglge statens regler er en ansat berettiget til tjenestefrihed med Ign i op til 5 dage pr. barn inden for
12 pa hinanden fglgende maneder i forbindelse med hospitalsindlaeggelse sammen med et
hjemmeveerende barn under 14 ar, jf. Finansministeriets cirkulaere af 29. april 2019 om
tjenestefrihed af familiemaessige arsager.

Tilsvarende geelder, hvis barnet under indlaeggelsen opholder sig i hjemmet eller modtager ambulant
behandling, der treeder i stedet for hospitalsindlaeggelse, og som kraever den ansattes
tilstedeveerelse. De 5 dage kan holdes enkeltvis eller samlet. Der er heller ikke noget til hinder for, at
ansattelsesmyndigheden og den ansatte aftaler, at dagene bruges som for eksempel 10 halve dage.

Hvis begge foraeldre er omfattet af Finansministeriets cirkulzaerer, kan den

samlede tjenestefrihedsperiode med lgn hgjst udggre 5 dage for foraeldrene tilsammen.

5.2.9. ARBEJDSMILJGUDDANNELSEN

Fordelingssekretariatet giver tilskud til vikarudgifter ved fraveer i forbindelse med
sikkerhedsrepraesentantens deltagelse i den lovpligtige arbejdsmiljguddannelse. Uddannelsens

varighed er p.t. pa 3 dage.

Ved udskiftning af sikkerhedsrepraesentanten i sikkerhedsgruppen, hvor det nye medlem ikke har
den kraevede uddannelse, daekker Fordelingssekretariatet ogsa vikarudgifterne ved fravaer for denne.

For gverste ledere og gvrige ledere ved grundskolen, der deltager i uddannelsen, ydes der
vikartilskud i det omfang, fravaeret medfgrer vikarudgifter jf. afsnit 5.1.6.
5.2.10. BORGERLIGT OMBUD

Ved borgerligt ombud forstas et hverv, der er palagt af det offentlige, og som man har pligt til at
varetage.

Som borgerligt ombud regnes blandt andet udfgrelse af hvervet som naevning, domsmand, vidne
eller valgtilforordnet.

Fordelingssekretariatet yder tilskud til vikarudgifter for ansatte ved fraveer som fglge af borgerligt
ombud, nar skolen skal yde Ign under fraveeret.
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Der tages udgangspunkt i statens regler om tjenestefrihed ved borgerligt ombud, som er geldende
for personale omfattet af leereroverenskomsten.

For ansatte, der ikke er omfattet af statens regler, er det en forudsaetning, at det enten ved anden
kollektiv aftale eller ved lokalaftale er aftalt at yde Ign under fraveeret.

5.2.11. BARSELSORLOV MED L@N

Fordelingssekretariatet yder tilskud til vikarudgifter for ansatte ved helt og delvist fravaer med lgn pa
grund af barsel (graviditets-, barsels-, faedre- og foraeldreorlov).

Fordelingssekretariatet yder tilskud med udgangspunkt i, at fravaeret afholdes efter statens regler, jf.
cirkulzere om aftale om barsel, adoption og omsorgsdage og cirkuleere om administrationsgrundlag til
aftale om barsel, adoption og omsorgsdage.

Tilskuddet omfatter gverste ledere, gvrige ledere ved grundskolen, kostafdelingsledere, lzerere og
bgrnehaveklasseledere. Ansatte med en pensionsgivende lgn pa skalatrin 49 eller derover er dog ikke
omfattet af tilskuddet.

En gravid ansat har ret til Ign i 6 uger f@gr forventet fgdsel. (Graviditetsorlov).

Moderen har ret til Ign under orlov i indtil 14 uger efter fgdslen for bgrn, der er fgdt fgr 2. august
2022 og i indtil 10 uger efter fgdslen for bgrn, der er fgdt 2. august 2022 eller senere. (Barselsorlov).

Faderen/medmoderen har i forbindelse med barnets fgdsel ret til Ien under orlov i indtil 2
sammenhangende uger umiddelbart efter fgdslen. Efter aftale med arbejdsgiveren kan de 2 uger
placeres pa et andet tidspunkt inden for de fgrste 14 uger / 10 uger efter fedslen. (Faedreorlov).

Moderen har ret til Ign i 6 af de 32 ugers foraeldreorlov for bgrn, der er fgdt fgr 2. august 2022 og i
10 uger for bgrn, der er fgdt 2. august 2022 eller senere. Faderen/medmoderen har ret til lgn i 7 af
de 32 ugers foreeldreorlov. (Forzldreorlov).

Herudover har den ansatte ret til Ign i 6 af de 32 ugers foreeldreorlov. Hvis begge forzeldre er
omfattet af barselsaftalen, kan denne Ignret dog hgjst udnyttes af foraeldrene i 6 uger tilsammen.
Foraeldrene kan veaelge at dele de 6 uger mellem sig.

Faderen/medmoderen har ret til at placere Ignnet foreeldreorlov inden for de fgrste 14 uger / 10
uger efter fgdslen.

5.2.12. ADOPTIONSORLOV MED L@N

Fordelingssekretariatet yder tilskud til vikarudgifter for ansatte ved helt og delvist fraveer med lgn pa
grund af adoptionsorlov.

Fordelingssekretariatet yder tilskud med udgangspunkt i, at fravaeret afholdes efter statens regler, jf.
cirkulzere om aftale om barsel, adoption og omsorgsdage og cirkuleere om administrationsgrundlag til
aftale om barsel, adoption og omsorgsdage.

Tilskuddet omfatter gverste ledere, gvrige ledere ved grundskolen, kostafdelingsledere, leerere og
bdrnehaveklasseledere. Ansatte med en pensionsgivende Ign pa skalatrin 49 eller derover er dog ikke
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omfattet af tilskuddet.

En ansat, der skal modtage et adoptivbarn i udlandet, har ret til Ignnet orlov i op til 4 uger (eventuelt
8 uger) fgr modtagelsen. (Adoption).

Adoptanter har ret til Ign under orlov én ad gangen i de f@rste 14 uger efter modtagelsen for bgrn,
der er modtaget fgr 2. august 2022 og i de fgrste 10 uger efter modtagelsen for bgrn, der er
modtaget 2. august 2022 eller senere. (Adoptionsorlov).

Adoptanter har dog ret til Ign, nar de holder orlov samtidig i indtil 2 sammenhaengende uger inden
for de f@rste 14 uger / 10 uger efter barnets modtagelse.

Den ene adoptant har ret til Ign i 6 af de 32 ugers foraeldreorlov for bgrn, der er modtaget for 2.
august 2022 og i 10 af de 32 ugers foraeldreorlov for bgrn, der er modtaget 2. august 2022 eller
senere. Den anden adoptant har i samme periode ret til Ign i 7 uger. Hvis adoptanterne ikke er af
samme kgn, tilkommer retten til de 7 uger den mandlige adoptant. (Forzeldreorlov).

Herudover har en adoptant ret til Ign i 6 af de 32 ugers foraeldreorlov. Hvis begge adoptanter er
omfattet af barselsaftalen, kan denne lgnret dog hgjst udnyttes af adoptanterne i 6 uger tilsammen.
Adoptanterne kan vaelge at dele de 6 uger mellem sig.

Den anden adoptant har ret til at placere Ignnet foraeldreorlov inden for de fgrste 14 uger / 10 uger
efter modtagelsen.

5.2.13. GRAVIDITETSBETINGET SYGDOM

Fordelingssekretariatet yder tilskud til vikarudgifter for ansatte ved helt og delvist fravaer med lgn pa
grund af graviditetsbetinget sygdom.

Fordelingssekretariatet yder tilskud med udgangspunkt i, at fravaeret afholdes efter statens regler, jf.
cirkulzere om aftale om barsel, adoption og omsorgsdage.

Tilskuddet omfatter gverste ledere, gvrige ledere ved grundskolen, lzerere og bgrnehaveklasseledere.
Ansatte med en pensionsgivende lgn pa skalatrin 49 eller derover er dog ikke omfattet af tilskuddet.

Ifglge barselscirkulaeret/barselsloven har en ansat ret til fravaer fra arbejdet med sadvanlig Ign i
perioden inden barselsorloven, hvis det efter en laegelig vurdering sk@nnes, at graviditeten har et
sygeligt forlgb, der vil medfgre risiko for kvindens helbred eller for fosteret, hvis hun fortseetter med
at arbejde.

Fordelingssekretariatet yder tilskud, nar den ansatte far nedsat sit normale ugentlige timetal pa
grund af graviditetsbetinget sygdom. Dog ydes der ikke tilskud for delvist fravaer pa mindre end 4
timer pr. uge.

Hvis der under et fravaer i en periode er tale om delvist fraveer med mindre end 4 timer om ugen, sa

anser Fordelingssekretariatet fraveeret som afsluttet, nar fravaeret falder til under 4 timer om ugen.
Hvis fravaeret senere stiger til mere end 4 timer om ugen, sa anses det som et nyt fraveer.
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5.2.14. SORGORLOV

Fordelingssekretariatet yder tilskud til vikarudgifter for ansatte ved fraveer med Ign pa grund af
sorgorlov.

Fordelingssekretariatet yder tilskud med udgangspunkt i, at fravaeret afholdes efter statens regler, jf.
cirkuleere om aftale om barsel, adoption og omsorgsdage.

Tilskuddet omfatter gverste ledere, gvrige ledere ved grundskolen, kostafdelingsledere, leerere og
bgrnehaveklasseledere. Ansatte med en pensionsgivende Ign pa skalatrin 49 eller derover er dog ikke
omfattet af tilskuddet.

Begge foraeldre har ret til fraveer og dagpenge i 26 uger fra barnets dgd, hvis barnet dgr inden det
fyldte 18. ar og ifglge cirkulaere om aftale om barsel, adoption og omsorgsdage har den fravaerende
ret til Ian under hele sorgorloven.

Skolen far dagpengerefusion og refusion fra den statslige barselsfond under fraveeret.

Fraveeret indberettes i Eunomia med fravaersarsagen “Barsel med Ilgn”.

5.3. TILSKUDSBERETTIGET BESKAFTIGELSESGRAD
Fordelingssekretariatet yder vikartilskud inden for den fraveerendes beskaeftigelsesgrad.

Ved delvis sygdom, delvist fraveer jf. §56 i dagpengeloven og delvis graviditetsbetinget sygdom er den
tilskudsberettigede beskeeftigelsesgrad = det timetal, som den fravaerende har faet nedsat sit
normale timetal med. Det tilskudsberettigede timetal kan variere fra 4 timer om ugen og op til fuld
tid. Det vil sige, at der ikke ydes tilskud for delvist fraveer pa mindre end 4 timer pr. uge.

Ved delvis barsels- eller adoptionsorlov med Ign er den tilskudsberettigede beskaeftigelsesgrad = den
beskaeftigelsesgrad, der holdes orlov med.

| vikartilskudsmaessig sammenhaeng kan der vikarieres med beskaeftigelsesgrad, hvis der er tale om
en manedslgnnet vikar, eller hvis en af skolens ansatte midlertidigt far forhgjet sin
beskaeftigelsesgrad med henblik pa et vikariat eller far forlaenget ansaettelsen pa grund af vikariat.
Der kan vikarieres med beskaftigelsesgrad:

- nar vikaren har samme stillingsbetegnelse i Eunomia som den fravaerende,

- hvis der vikarieres for en gverste leder, gvrig leder ved grundskolen eller SFO-afdelingsleder.

Timelgnnede kan ikke vikariere med beskaeftigelsesgrad i vikarsystemet.

5.4. TILSKUDSBERETTIGEDE VIKARTIMER

5.4.1. DEN FRAVARENDE ER LERER, BORNEHAVEKLASSELEDER, KOSTAFDELINGSLEDER ELLER PZADAGOGISK OG
TEKNISK-ADMINISTRATIVT PERSONALE

Der udlgses vikartilskud for timer i den fraveerendes beskzeftigelsesgrad, nar der er tale om et

tilskudsberettiget fravaer, nar vikaren har deekket den fravaerendes arbejdsopgaver, og nar det har
medfgrt en vikarudgift jf. afsnit 5.1.6.
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For timelpnnede lzerervikarer ydes der tilskud til “ikke lzeste” timer efter reglen om, at der minimum
Ignnes for 3 timer, uanset om timerne bliver laest, forudsat at vikaren star til radighed i 3 timer efter
m@detidspunktet.

5.4.2. DEN FRAVARENDE ER @VERSTE LEDER, @VRIG LEDER VED GRUNDSKOLEN ELLER SFO-AFDELINGSLEDER

Fordelingssekretariatet yder vikartilskud ved fraveer for gverste ledere, gvrige ledere ved
grundskolen og sfo-afdelingsledere.

Der kan ydes vikartilskud, hvis vikaren har varetaget den fraveerendes arbejdsopgaver, og det har
medfgrt en vikarudgift jf. afsnit 5.1.6.

5.4.3. NAR @VERSTE LEDERE, @VRIGE LEDERE VED GRUNDSKOLEN ELLER SFO-AFDELINGSLEDERE VIKARIERER

Nar gverste ledere, gvrige ledere og sfo-afdelingsledere ved grundskolen vikarierer for en anden
leder, ydes der vikartilskud, hvis der vikarieres med beskaeftigelsesgrad, og hvis der er tale om
vikartimer, der har pafgrt skolen en ekstraudgift, og som er aflgnnet med en for vikarstillingen
normal timelgn. Der ydes ogsa tilskud, hvis vikariatet medfgrer, at der ma tilkaldes vikar for lederen,
og at denne vikar medfgrer en ekstraudgift. Der ydes ikke tilskud til konstitueringsvederlag.

Der ydes desuden vikartilskud til Igse vikartimer varetaget af gverste ledere, gvrige ledere ved
grundskolen eller sfo-afdelingsledere, hvis vikariatet medfgrer, at der ma tilkaldes vikar for lederen,
og at denne vikar medfgrer en ekstraudgift, se eksempel i afsnit 5.1.6.3.b.

Herudover ydes der ikke tilskud, nar gverste ledere, gvrige ledere ved grundskolen og sfo-
afdelingsledere vikarierer.

Der ydes dog vikartilskud, hvis en SFO-afdelingsleder samtidig er ansat som lzerer eller
bgrnehaveklasseleder, og varetager lgse vikartimer som larer/bgrnehaveklasseleder.

5.4.4. ANSATTE PA SARLIGE ARBEJDSMARKEDSORDNINGER, F.EKS. FLEKSJOBBERE

Fordelingssekretariatet yder ikke vikartilskud, nar ansatte pa saerlige arbejdsmarkedsordninger (f.eks.
fleksjobbere) er fravaerende eller bliver anvendt som vikarer.

5.4.5. OPSIGELSE OG FRITSTILLING

| tilfelde, hvor den ansatte opsiges, kan der hgjst ydes tilskud i perioden for det
overenskomstmaessige opsigelsesvarsel, herunder ogsa opsigelsesperioder for ansatte, der den 31.
juli 1995 havde laengere opsigelsesvarsler end funktionaerlovens. Dog ydes der ikke tilskud for den
del af opsigelsesvarslet, der overstiger 12 maneders sygefravaer. Hvis den ansatte selv siger op, kan
Fordelingssekretariatet yde vikartilskud med det varsel, den ansatte siger op med. Hvis der er tale om
gensidig forleengelse af opsigelsesvarslet, kan Fordelingssekretariatet yde vikartilskud i perioden for
det forleengede opsigelsesvarsel, forudsat at aftalen om forleengelse er indgaet fgr opsigelsen.
Tildeling af vikartilskud forudszetter, at der har vaeret tale om et tilskudsberettiget fravaer, og der kan
ikke ydes vikartilskud i perioder, hvor den ansatte er fritstillet.

Ved opsigelse fra skolens side, skal skolen oplyse tidspunktet for afgivelse af opsigelsesvarslet, det
overenskomstmaessige opsigelsesvarsel og tidspunktet for fratraedelsen.
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5.4.6. ANSATTE PA KOMBINEREDE SKOLER
Ledere

Ledere pa kombinerede skoler med ledelsesansvar for den samlede institution — dvs. forstandere og
viceforstandere pa kombinerede fri- og efterskoler og rektorer og vicerektorer pa gymnasier med
grundskoleafdeling - kan udlgse vikartilskud, hvis der ikke er ansat en daglig leder af den frie
grundskole.

Ved lederens fraveer kan der ydes vikartilskud med en andel af lederens beskzaeftigelsesgrad, som
svarer til omfanget af beskaeftigelsen i grundskolen. Skolen vurderer omfanget og indtaster andelen

af beskaeftigelsen i Anszettelsesregistret.

Laerere, bgrnehaveklasseledere og psedagogisk og teknisk-administrativt personale

Ved fraveaer for lerere, bgrnehaveklasseledere og paedagogisk og teknisk-administrativt personale,
hvor anszettelsen omfatter bade den frie grundskole og efterskole/gymnasium, er det kun
beskaeftigelsesgraden i den frie grundskole, der er vikartilskudsberettiget. | Anszettelsesregistret skal
skolen indtaste beskaeftigelsesgraden i den frie grundskole i feltet "BG i Ansaet.”

Beskaeftigelsesgraden i efterskole/gymnasium skal indtastes i feltet ”"BG uden for FG” (laerere) og "BG
Efs/Gym/Bh” (@vrige ansatte). @vrige oplysninger om beskzaeftigelsen i efterskole/gymnasium skal
ikke registreres i Ansaettelsesregistret.

For det paedagogiske personale i kombineret bgrnehave-sfo kan der ydes vikartilskud i det omfang,
personalet varetager sfo-bgrn. Dvs. med den del af deres beskaeftigelsesgrad, der svarer til deres
arbejde med sfo-bgrn.

5.5. BEREGNING AF VIKARTILSKUD
5.5.1. VIKARSATSER
Fordelingssekretariatet yder tilskud med faste satser pr. vikartime a 60 minutter.

Der fastsaettes 2 satser geeldende for ledere, lzerere og bgrnehaveklasseledere og 2 satser geeldende
for paedagogisk og teknisk-administrativt personale.

En hgj timesats beregnet pa fravaersarter, der ikke er dagpengeberettigede og en lav timesats
beregnet pa fravaersarter, der er dagpengeberettigede.

For sygefraveer geelder szerskilt, at der ydes tilskud med lav sats efter sygefravaerets dag 30, uanset
om fravaeret er dagpengeberettiget eller ej. Dog kan skoler ansgge Fordelingssekretariatet om
vikartilskud med hgj sats ogsa efter sygefraveerets dag 30, hvis der ikke kan opnas dagpengerefusion i
forbindelse med en ansats sygefravaer pa grund af manglende opfyldelse af beskaeftigelseskravet.

Fraveersarterne og de tilhgrende timesatser fremgar af nedenstaende skema.

De to satser for ledere, lerere og bgrnehaveklasseledere fastsaettes arligt med udgangspunkt i
lerernes basistrin 1, omradetillaeg 3, OK 08 tilleg, saerligt OK-2013 tilleg, OK-2018 tilleg, UV-tilleg
ved 750 arlige undervisningstimer, feriegodtggrelse pa 12,5% og pension i Laerernes Pension og i de
geldende maksimale sygedagpengesatser.
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De to satser for paedagogisk og teknisk-administrativt personale fastsaettes arligt med udgangspunkt i
den maksimale refusionssats, som ydes af ATP’s barselsfond for det private arbejdsmarked og i de
geldende maksimale sygedagpengesatser.

For fravaersarsagerne barsel, adoption, graviditetsbetinget sygdom og omsorgsdage i forlengelse af
barsel og adoption udbetaler Fordelingssekretariatet et tilskud som supplement til det tilskud, som

skolerne kan opna i Barselsfonden og i dagpengerefusion.

Fordelingssekretariatets tilskud udggr pr. vikartime ca. 75% af forskellen mellem Barselsfondens
timesats og Fordelingssekretariatets lave timesats.

Satserne fastleegges af bestyrelsen for Fordelingssekretariatet i.f.m. den ordinaere budgetlaegning i
Fordelingssekretariatet og gaelder for hele budgetaret.

Bestyrelsen for Fordelingssekretariatet kan i saerlige tilfeelde fastleegge szerlige satser for enkelte eller
grupper af skoler.

5.5.2. TILSKUDSBEREGNING

Timesats (vikartimer a 60 minutter)
Hgj timesats

Lav timesats *

Hgj timesats

Hgj timesats

Hgj timesats

Fravaersart

Egen sygdom indtil dag 31

Egen sygdom fra og med dag 31
Barns 1. og 2. sygedag
TR-grunduddannelse
Omsorgsdage ej i forleengelse af
barsel/adoption

§56 Dagpengeloven

Pasning af alvorligt syge bgrn

Lav timesats
Lav timesats

Pasning af alvorligt syge naertstaende

0,5 x Lav timesats

Barns hospitalsindlaeggelse

Hgj timesats

Arbejdsmiljguddannelsen

Hgj timesats

Borgerligt ombud

Hgj timesats

Barsel Ca. 75% af forskellen mellem Barselsfondens timesats
og Fordelingssekretariatets lave timesats.
Adoption Ca. 75% af forskellen mellem Barselsfondens timesats

og Fordelingssekretariatets lave timesats.
Ca. 75% af forskellen mellem Barselsfondens timesats
og Fordelingssekretariatets lave timesats.
Ca. 75% af forskellen mellem Barselsfondens timesats
og Fordelingssekretariatets hgje timesats.

Graviditetsbetinget sygdom

Omsorgsdage i forlaengelse af
barsel/adoption

* Skoler kan ansgge i Fordelingssekretariatet om vikartilskud med hgj sats ogsa efter sygefravaerets dag 30, hvis
der ikke kan opnas dagpengerefusion i forbindelse med en ansats sygefravaer pa grund af manglende
opfyldelse af beskaftigelseskravet.

Nar der vikarieres med timer (timelgnnede vikarer og skolens fastansatte), skal skolen indberette det
antal timer a 60 minutter, der vikarieres med. Tilskuddet beregnes som antal vikartimer a 60
minutter x timesats.
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Nar der vikarieres med beskaeftigelsesgrad (manedslgnnet vikar), skal skolen indberette
beskaeftigelsesgraden. Tilskuddet beregnes som Beskaeftigelsesgrad x “Manedslgn” x “Del af maned”.
”"Manedslgn” = Timesats x 1924/12.”Del af maned” = Vikardage i madneden/kalenderdage i maneden.
Hvis vikaren i januar maned har vikarieret fra 1. — 15. januar, er ”Del af maned” lig med 15/31 for
januar maned.

5.5.3. DAGPENGE

Skolernes inddrivelse af sygedagpenge fra kommunerne er Fordelingssekretariatet uvedkommende.
Dagpengespgrgsmalet har alene relevans i forhold til, om der udbetales tilskud med hgj eller lav sats.
5.6. ANS@GNING OM VIKARTILSKUD

Der anspges gennem Fordelingssekretariatets vikarsystem Eunomia, som er tilgeengeligt pa
www.fordelingssekretariatet.dk.

Ansggningerne bestar af manedlige indberetninger i vikarsystemet. Skolen opbevarer udskrifter af
fraveersskemaerne med den fraveerendes underskrift. Hvis der er tale om fravaer over flere maneder,
er det tilstraekkeligt, at den fraveerende attesterer den samlede fravaersperiode pa fravaersskemaet
for den sidste maned i fravaeret.

Vikarerne skal underskrive vikarskemaet, hvis der er tale om laerere eller bgrnehaveklasseledere, der
varetager Igse vikartimer.

Der ansgges pa saerligt skema for sa vidt angar Igse vikartimer varetaget af fastlgnnede paedagogisk
og teknisk-administrativt personale, nar timerne er udbetalt som over- eller merarbejde efter
ansggningsfristens udlgb.

5.7. UDBETALING AF VIKARTILSKUD

Fordelingssekretariatet udbetaler tilskud senest en maned efter ansggningsfristen. Denne regel
geelder for alle maneder undtagen for indberetninger for maj maned, som bliver udbetalt senest den
31. august.

6. ANS@GNINGS- OG INDBERETNINGSFRISTER

Indberetninger om vikartilskud skal foretages senest ved udgangen af den efterfglgende maned efter
fravaeret. Denne regel galder for alle maneder undtagen for fraveer i

juni maned, hvor ansggningsfristen er den 31. august. Der kan ikke indberettes efter
ansggningsfristens udlgb.

En skole kan to gange for hvert kalenderar fa dispensation fra en af de manedlige ansggningsfrister
for fravaer i det pageeldende ar. Hvis skolen oplyser, at den har overset en frist, far skolen lov til at
indsende ansggninger om vikartilskud for fravaer i den maned, fristen vedrgrer. For fristen den 31.

august drejer det sig om fravaer i juni og juli maned.

Der kan s@gges om dispensation for fraveer i et kalenderar indtil 15. februar det fglgende ar.
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7. TILSKUDSTILBAGEBETALING OG -INDDRAGELSE

7.1. MANGELFULD ADMINISTRATION

Hvis Fordelingssekretariatet konstaterer, at en skole ikke administrerer vikartilskud efter reglerne i
administrationsgrundlaget, og hvis disse fejl og/eller mangler ikke rettes pa opfordring, kan
Fordelingssekretariatet kraeve dele af eller hele tilskuddet tilbagebetalt og bestemme, at skolen ikke
kan komme i betragtning ved tilskudsfordeling, f@r alle fejl og/eller mangler er udbedret.

Det er Fordelingssekretariatets pligt at kreeve hel eller delvis tilbagebetaling af tilskud, der af skolerne
ikke er behgrigt dokumenteret og/eller er udbetalt i uoverensstemmelse med
administrationsgrundlaget og/eller er anvendt i uoverensstemmelse med tilskuddets formal.

7.2. FEJL OG MANGLER VEDR. VIKARSKEMAER

Overholdes tidsfristen for indrapportering til vikarsystemet ikke, kan Fordelingssekretariatet
bestemme, at skolen helt eller delvist mister retten til vikartilskud for den pagaeldende periode.

Safremt skolens vikarskemaer er fejlbehaeftede eller mangelfulde pa veesentlige punkter, og hvis
fejlene og manglerne ikke rettes pa opfordring, kan Fordelingssekretariatet kraeve dele af eller hele
tilskuddet tilbagebetalt og bestemme, at skolen ikke kan komme i betragtning ved tilskudsfordeling,
for alle fejl og/eller mangler er udbedret.

7.3. FEJL OG MANGLER VEDR. ERKLERINGER

Indsender skolen ikke ledelses- og/eller revisorerklaringer vedr. det modtagne tilskud inden den
fastsatte tidsfrist, far skolen en pamindelse med en ny tidsfrist.

Overholder skolen ikke den fornyede tidsfrist, vil arets tilskud blive kraevet tilbagebetalt til
Fordelingssekretariatet.

7.4. MODREGNINGSADGANG

Sker tilbagebetaling af tilskud, der er kraevet tilbagebetalt fra skolen, ikke til den fastsatte

betalingsfrist, kan Fordelingssekretariatet foretage modregning i andre tilskud fra
Fordelingssekretariatet.

8. KLAGEADGANG

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

Ethvert spgrgsmal vedrgrende friskoler og private grundskolers ret overfor Fordelingssekretariatet
afggres af sekretariatets bestyrelse.
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9. REGNSKAB OG REVISION M.V.

9.1. REGNSKAB OG REVISION

Det er skolernes ansvar, at de modtagne tilskud regnskabsfgres og revideres i overensstemmelse
med lovgivningen og de szerlige regnskabs- og revisionsbestemmelser, som gaelder for de frie skoler.

Det er Fordelingssekretariatets ansvar at fgre regnskab for den samlede tilskudsbevilling.
Regnskabsaret er kalenderaret.

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 revisi-
onsprotokollen til Undervisningsministeriet.

9.2. 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 be-
stemmelser, og at tilskuddet er anvendt til dets formal.

9.3. SKOLERNES OPLYSNINGSPLIGT

Fordelingssekretariatet og/eller sekretariatets revisor er berettiget til direkte fra skolerne at indhente
oplysninger om st@rrelsen af udbetalte tilskud og oplysninger, der har betydning for bedgmmelsen af

de udbetalte tilskuds berettigelse.

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

9.4. DOKUMENTATIONSKRAV

Enhver fri skole i Danmark er - i henhold til Bekendtggrelse om regnskab ved frie grundskoler -
forpligtet til at bogf@gre i overensstemmelse med Bogf@ringsloven. 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”.

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

Det er skolens opgave og ansvar, at der foreligger den forngdne dokumentation for tilskuddets
anvendelse.
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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 leenge det er ngdvendigt at opbevare oplysningerne ud fra det formal, som
oplysningerne oprindelig er indsamlet til.

9.4.1 SKOLENS OPBEVARING AF DOKUMENTATIONSMATERIALE VEDR@RENDE VIKARTILSKUD

Fordelingssekretariatet har brug for, at skolen opbevarer dokumentationsmateriale, der vedrgrer
vikartilskud, i minimum 2 regnskabsar. Det vil sige, at nar eksempelvis skolens regnskab for 2018 er
afsluttet, skal skolen opbevare dokumentationsmateriale for vikartilskud 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 vikartilskud skal opbevares pa skolen i lzengere tid end
naevnt ovenfor.

10. 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 For-
delingssekretariatet 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, erklzaeringer,
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 e-mailadresser og/eller skolernes IT-tekniske

infrastruktur eller driften heraf.

Personoplysninger skal indsendes via Eunomia.
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