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0. Indledning

Dette dokument er administrationsgrundlaget for Fordelingssekretariatets ansaettelsesregister
"Anszettelsesregistret”.

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

Administrationsgrundlaget kan ikke sendres uden bestyrelsens godkendelse.

| forleengelse af administrationsgrundlaget er udarbejdet en detaljeret brugervejledning.
Administrationsgrundlaget og brugervejledningen suppleres af Fordelingssekretariatets nyhedsbrev
"ServiceNyt”, som udover servicemeddelelser, Isbende information og vejledning ogsa kan indeholde

meddelelser med retsvirkning for skolerne, f.eks. procedureaendringer, sendringer af
administrationsgrundlag, aendringer i praksis m.v.

1. Lov- og retsgrundlag

Vedrgrende registrering af oplysninger for ledere, laerere og bgrnehaveklasseledere

Ifglge §11 i Friskoleloven kan bgrne- og undervisningsministeren tillaegge Fordelingssekretariatet
yderligere opgaver af administrativ karakter pa de frie grundskolers omrade.

Ifglge §2 i Fordelingssekretariatets vedtaegter varetager Fordelingssekretariatet en raekke opgaver af
administrativ karakter pa de frie grundskolers omrade, som Bgrne- og Undervisningsministeriet har
henlagt til Fordelingssekretariatet.

Ifglge Bilag 1 til Fordelingssekretariatets vedtaegter er en af Fordelingssekretariatets opgaver ”Drift
og vedligeholdelse af et lzererregister over samtlige ledere mv., leerere og bgrnehaveklasseledere ved

friskoler og private grundskoler”.

Vedrgrende stamdata til Fordelingssekretariatets vikartilskudssystem

Fra Friskoleloven:
§ 11, stk. 1, pkt. 5. Af driftstilskudsbevillingen, jf. § 10, fastsaettes pa finansloven

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

Stk. 3. Bgrne- og undervisningsministeren kan bestemme, at tilskuddene efter stk. 1, nr. 2,3 og 5 og
§17, stk. 1-3, fordeles mellem skolerne af den selvejende institution Fordelingssekretariatet for
friskoler og private grundskoler, hvis vedtaegter godkendes af bgrne- og undervisningsministeren.

Fordelingssekretariatet kan fra skolerne indhente de oplysninger, der er ngdvendige for varetagelsen
af dets opgaver i henhold til 1. og 3. pkt.



2. Ansaettelsesregistret — formal

Ansaettelsesregistrets hovedformal er at modtage, lagre, behandle og udtraekke Ign-, anszettelses- og
arbejdstidsoplysninger for gverste ledere, kostafdelingsledere, gvrige ledere, bgrnehaveklasseledere
og laerere ved frie grundskoler.

Registrets og behandlingens formal er herudover at udarbejde statistik om Ign-, ansaettelses- og
arbejdstidsforhold samt at tilvejebringe stamdata til Fordelingssekretariatets vikartilskudssystem.

Der udarbejdes en arlig statistik til Finansministeriet (Forhandlingsstatistik), som indeholder
personoplysninger. @vrige statistikker udarbejdes i anonymiseret form enten som skraaddersyede
statistikker til Finansministeriet, Bgrne- og Undervisningsministeriet, skoleforeninger, Frie Skolers
Leererforening og Frie Skolers Ledere eller som generelle statistikker til skolerne o.a.

3. Omrade

Ansattelsesregistret indeholder oplysninger om ansaettelses- og arbejdsforhold for fglgende
personalekategorier ved tilskudsberettigede frie grundskoler:

1. @verste ledere, gvrige ledere i grundskolen, kostafdelingsledere, bgrnehaveklasseledere, lerere
og timelgnnede lerervikarer

2. Padagogisk og teknisk/administrativt personale.

For personalekategorierne naevnt under pkt. 1 indeholder Ansaettelsesregistret desuden
Ignoplysninger til brug for Forhandlingsstatistikken.

4. Skolens opgaver vedrgrende Ansaettelsesregistret

4.1. For ledere, lcerere og bgrnehaveklasseledere skal der vaere oprettet et skema

Skolen skal oprette et skema for gverste leder, gvrige ledere i grundskolen, kostafdelingsledere,
bgrnehaveklasseledere og lzerere.

Har en ansat flere ansaettelser pa skolen (f.eks. som laerer og bgrnehaveklasseleder), skal der
oprettes et skema for hver anszettelse. For nyansatte skal skemaet oprettes ved ansattelsen.

4.2. Anszettelsesskemaer skal ajourfgres pr. 30. april

Skolen skal arligt pr. 30. april ajourfgre ansattelsesskemaerne og indberette Igndele med henblik pa
udtraek til forhandlingsstatistik.

Det gzelder for gverste leder, gvrige ledere i grundskolen, kostafdelingsledere, leerere og
bgrnehaveklasseledere, som er ansat pr. 30. april og for timelgnnede lzerervikarer, som har vaeret
ansat indenfor perioden fra 1. maj aret fgr til 30. april i det aktuelle ar.

4.3. Anszettelsesskemaer skal ajourfgres, inden der ansgges om vikartilskud

Inden der ansgges om vikartilskud, skal skolen ajourfgre anszettelsesskemaer for de ansatte, der
indberettes som fravaerende eller vikarer.



4.4. Orientering om registreringen

Skolen skal orientere den ansatte om dataregistreringen i Ansaettelsesregistret. Til det formal har
Fordelingssekretariatet udarbejdet en orientering om dataregistreringen, som skolen kan bruge til at
orientere de ansatte.

Meningen er, at orienteringen udleveres ved ansaettelsens start. Orienteringen findes pa
www.fordelingssekretariatet.dk. Den skal ikke indsendes til Fordelingssekretariatet.

4.5. Anciennitetsberegning ved ansattelsens start

Ved ansattelse af lerere og bgrnehaveklasseledere skal skolen beregne den ansattes Ignanciennitet
og udfylde Ignanciennitetsdatoen ved ansattelsens start.

5. Ansatte ved kombinerede skoler

Ledere pa kombinerede skoler med ledelsesansvar for den samlede institution skal registreres i
Ansaettelsesregistret, hvis der ikke er ansat en daglig leder af den frie grundskole. Pa ansaettelsen skal
der registreres den beskeaeftigelsesgrad, der svarer til omfanget af beskaftigelsen i den frie
grundskole.

For lerere og andre personalegrupper, hvor ansattelsen omfatter bade den frie grundskole og
efterskole/gymnasium/fri fagskole/bgrnehave, skal beskaeftigelsesgraden i den frie grundskole og
beskaeftigelsesgraden i efterskole/gymnasium/fri fagskole/bgrnehave indtastes i hver sit felt.

Ansatte, der kun har opgaver i efterskole/gymnasium/fri fagskole/bgrnehave, skal ikke oprettes i
Ansattelsesregistret. Hvis de fungerer som vikarer i enkeltstaende timer i den frie grundskole, skal
de oprettes i Ansaettelsesregistret som timelgnnede vikarer.

6. Sletning i Ansattelsesregistret

Skolen ma ikke foretage sletninger i Ansaettelsesregistret af ansatte, der ikke laengere er ansat pa
skolen. Ved fratreedelse skal skolen indtaste fratraedelsesdatoen i Ansaettelsesregistret.
Fordelingssekretariatet foretager selv de sletninger, der er ngdvendige for, at
persondataforordningens bestemmelser kan overholdes.

For leererpersonalet foretager vi ikke sletninger, da disse ansaettelser bruges til statistiske formal.
Ansaettelser for peedagogisk og teknisk-administrativt personale sletter vi fra Ansaettelsesregistret,
nar ansaettelsen er ophgrt f@r de seneste 5 regnskabsar. Vi foretager sletning af ansaettelser én gang
arligt i starten af skolearet.


http://www.fordelingssekretariatet.dk/

