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1. Instruksens indhold og opbygning

Tilskudsinstruksen er udarbejdet pa grundlag af bekendtgerelse af lov nr. 456 af 23. maj
2012 om produktionsskoler (loven), lov om xndring af lov om produktionsskoler, nr. 1379
af 16. december 2014, bekendtgorelse nr. 835 af 25. juni 2010 om statstilskud m.v. til pro-
duktionsskoler (tilskudsbekendtgerelsen), bekendtgerelse nr. 1685 af 22. december 2010
om a@ndring af bekendtgorelse om statstilskud m.v. til produktionsskoler samt finansloven.

Instruksen er opbygget, sa den kan bruges om opslagsvark. I indholdsfortegnelsen finder
du det, du ensker at vide mere om og sd kan du ga direkte til det afsnit. Kun hvis du er helt
ny inden for omradet kan det anbefales at lese den samlede instruks til produktionsskoler-
ne.

Afsnit 1 gives en kort gennemgang af de tilskudstyper der er pa produktionsskoleomradet
og opgorelsesperioderne praciseres.

Afsnit 2 er en gennemgang af hvordan aktiviteten pa produktionsskolerne skal opgores,
herunder hvordan en arselev defineres.

Skoleydelsen gennemgids 1 afsnit 3, herunder hvordan skoleydelsen opgores.

Hvordan indberetning af aktiviteten og skoleydelsen skal foretages fremgar af afsnit 4, mens
opgorelse og indberetning til opkraevning af kommunalt bidrag gennemgis i afsnit 5. Afsnit
6 orienterer om regler for aendring i det til ministeriet indberettede

I afsnit 7 beskrives kravene til skolernes elevadministrative systemer og afsnit 8 er en kort
gennemgang af betalingsloven og henvisning til yderligere informationer om denne lov.

Afsnit 9, 10 og 11 fortxller om ledelses- og revisorerklaringer, indberetnings- og brevporta-
len samt om ministeriets skonomistyrings- og studieadministrative system, COSA, der be-
nyttes til beregning af skolernes forskud og tilskud.

Ministeriet fastsxtter krav til opgerelsen af tilskudsudlesende elevaktiviteter og skoleydelse
med henblik pa at sikre, at tildeling af tilskud foregar pa et korrekt og ensartet grundlag,
samt for at sikre, at der opsamles, indberettes og offentliggores korrekte data.

Der arbejdes med tre forskellige typer ar:
e Tilskudsgrundlagsaret (1. oktober til 30. september det folgende ér)
e Opgorelsesaret (1. juli til 30. juni det folgende ar)
e TFinansaret (1. januar til 31. december)

Opgorelsesperioder
Elevaktivitet opgeres, indberettes og afsluttes hvert kvartal, hvorefter taxametertilskud og
skoleydelse udbetales i forhold til den atholdte aktivitet.



Elevaktivitet 1 forbindelse med kommunalt bidrag opgeres og indberettes kvartalsvist med
henblik pa lebende rapportering til kommunerne. I februar hvert ar indberettes hele det
foregaende finansars bidragselever.

Skolerne indberetter umiddelbart efter hvert kvartal til ministeriet. Opgorelserne indsendes,
sa de er ministeriet 1 haende senest den 10. i maneden efter kvartalets ophor.

De kvartalsvise opgorelser vedrorende kommunalt bidrag indberettes pa Ministeriet for
Born, Undervisning og Ligestillings indberetningsportal senest den 10. 1 maneden efter
kvartalets ophor. Om ministeriets indberetnings- og brevportal, se kapitel 10.

Typer af tilskud
Der ydes en rxkke forskellige tilskud til produktionsskolerne, der nedenfor kort prasente-
res.

Grundtilskud:

Skolerne skal fra kommunalbestyrelsen modtage et arligt belob 1 grundtilskud. Det fulde
belob skal udbetales til produktionsskolen i lobet af januar. Skolerne skal vare opmacrk-
somme pa, at det er en forudsaxtning for at modtage tilskud fra staten, at kommunen har
udbetalt grundtilskuddet senest 31. januar. Belobets storrelse fastsettes pa de arlige finans-
love.

Hvis en produktionsskole er oprettet 1 et samarbejde mellem to eller flere kommuner, skal
alle kommuner betale til grundtilskuddet med mindst 1/3 af belobet hver.

Taxametertilskud til drift:

Der ydes et taxametertilskud til drift og undervisningsudgifter. Der udover ydes tillegsta-
xameter til forskellige aktiviteter. Kapitel 2 indeholder en gennemgang af de forskellige
tillegstakster. Tilskuddet ydes pa baggrund af den faktisk afholdte aktivitet ud fra kvartals-
vise indberetninger.

Bygningstaxameter:
Staten yder et aktivitetsbestemt bygningstaxameter. Tilskuddet ydes pa baggrund af aktivi-
teten 1 tilskudsgrundlagsaret.

Skoleydelse:

De produktionsskoledeltagere, der er berettigede hertil, modtager fra produktionsskolen en
skoleydelse. Staten yder tilskud hertil. Tilskuddet ydes pa baggrund af den faktisk atholdte
udgift til skoleydelse ud fra de kvartalsvise indberetninger.

Tgangsettelsestilsknd:

Produktionsskolerne modtager et igangsattelsestilskud, der skal sikre en bedre udslusning
af eleverne til den ovrige uddannelsessektor og til erhvervslivet. Tilskuddet ydes dels som et
fast grundbelob pr. skole, dels som et aktivitetsbestemt belob pa baggrund af aktiviteten i
tilskudsgrundlagsaret. Pengene udbetales til skolerne i februar hvert ar.

Bilag 1 indeholder en oversigt over de oplysninger, skolerne skal indberette til ministeriet
og kommunerne, herunder indberetningsform og perioder.



2. Opgorelse af elevaktivitet

Indberetning af tilskudsudlosende elevaktiviteter (og skoleydelse') danner i lobet af finans-

aret grundlag for:

1 Beregning af skolernes forskud pa driftstaxametertilskud og skoleydelse for finansaret.
(Her bruges tilskudsgrundlagsaret)

2 Beregning af bygningstaxametertilskud. (Her bruges tilskudsgrundlagsaret)

Beregning af igangsattelsestilskud. (Her bruges tilskudsgrundlagsaret)
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Regulering af skolernes forskud pa driftstaxametertilskud og skoleydelse ved hvert kvar-
tals afslutning i forhold til faktisk afholdt aktivitet samt udbetaling af udslusningstaxa-
metertilskud, egu-vejledningstilskud og kombinationsforlebstaxametertilskud

Kontrol af kravet om mindste arselevtal. (Her bruges opgorelsesaret)

Kvartalsmassig opgorelse af kommunalt bidrag til kommuner

Endelig opgorelse af kommunernes bidrag ved érets afslutning.
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Prognosticering pa finansloven af fremtidige drselever, taxametertilskud, skoleydelse og
kommunalt bidrag.
9 Beregning af 10 % kvoten (se afsnit 2.5).

2.1 Hvad er en arselev?
Ved elevaktivitet forstas deltagernes timetal opgjort pa telleberettigede uger, der omregnes
til arselever pa skolen.

1 arselev defineres som elevaktivitet svarende til 1200 timer, eller 40 undervisningsuger af
30 timer. Arseleverne opgores ved summering af deltagernes registrerede, txlleberettigede
timer i opgorelsesperioden pa tvers af enkeltdeltagere. Ved beregningen af drselevtallet kan
hojst medregnes 30 timer pr. uge. Vedr. arbejdstimer ud over de 30 timer, se afsnit 2.8.

Arselever skal angives i decimalbrok med 3 decimaler (f.eks. 0,450 arselev).

For at telle med i arselevberegningen skal deltagerne vare vurderet omfattet af produkti-
onsskolernes malgruppe af Ungdommens Uddannelsesvejledning i deltagerens bopals-
kommune, jf. lov om produktionsskoler, § 1, stk. 6.

Deltagerne kan vaere danske statsborgere, statsborgere i de ovrige nordiske lande, udlen-
dinge, der er registreret 1 CPR samt deltagere, der er udgaet fra en dansk skole i Sydslesvig.

Ved drselevberegningen indgar ikke elever fra folkeskolen, der deltager i undervisningsfor-
lob 1 henhold til folkeskoleloven, § 9, stk. 4.

2.2 Elevaktivitet — opgorelse af timer
Aktiviteten for hver enkelt deltager registreres som antal timer pr. dag fordelt pa ni aktivi-
tetstyper:
1. Skoleundervisning
2. 1/3 undervisning og kombinationsfotlob
3. Sygdom
4. Kortvarig udeblivelse

! Veder. skoleydelse, se kapitel 3.



Udlandsophold
Praktik

Ferie

Fri
Segnehelligdage

Lo A0

Der ud over kan der frivilligt opgeres timer pa
10. Kost
11. Diverse

Der skelnes mellem talleberettigede timer (pkt. 1-6) og ikke-talleberettigede timer (pkt. 7-
11).

I de folgende to afsnit er en gennemgang af henholdsvis de talleberettigede og de ikke-
telleberettigede timer. Til registreringen af deltagerens timer pa de ni aktivitetstyper kan
produktionsskolen valge at anvende det af ministeriet udarbejdede skema.

Ved siden af opgorelsen af ordinar elevaktivitet i arselever opgores antallet af arselever, der
udleser udslusningstilskud, samt antallet af produktionsskoletilrettelagte egu-forlab.

Beregningen af det ugentlige timetal foretages som et gennemsnit for det pagzldende til-
skudsar. I uger med ferre end 5 undervisningsdage medregnes en forholdsmassig andel af
30 timer i gennemsnitsberegningen.

Eksempel:
En uge har kun 4 undervisningsdage. Det svarer til 4/5 af 30 timer = 24 timer

Den enkelte produktionsskole fastsatter et ugentligt normaltimetal pa mindst 30 timer.
Normaltimetallet er det antal timer, som skolen planlagger at vare i aktivitet pr. uge i fi-
nansiret. Normaltimetallet kan ikke zndres midt i et finansar.

2.3 T=lleberettigede timer
Folgende typer timer skal registreres som felleberettigede timer for den enkelte deltager:

Skoleundervisning

Skoleundervisning er deltagernes normale skoleundervisning. For den enkelte deltager kan
der i ovrigt maksimalt medregnes 10 timer pr. dag ved ekskursioner i Danmark. Uddybende
om ekskursioner, se link nedenfor under Udlandsophold.

1/3 undervisning og kombinationsforleb

Indtil 1/3 af et produktionsskoleforlob kan anvendes til undervisning, uddannelser og kut-
ser, som er oprettet ved eller i medfer af anden uddannelseslov. Det antal timer, som delta-
geren er tilmeldt pa en anden institution, registreres i en sarskilt opgerelse.

1/3 undervisning kan finansieres pé to forskellige méade:
1. produktionsskolen betaler for undervisningen eller
2. produktionsskolen betaler ikke for undervisningen.



De to modeller beskrives nedenfor.

Ad. 1. Produktionsskolen betaler for undervisningen

Hyvis deltageren indgir i produktionsskolens tilskudsgrundlag og produktionsskolen beta-
ler den anden institution for forlobet, registreres deltagerens timer i arselev-sammenhzng
som skoleundervisning — serskilt opgjort i kategorien ”1/3 undervisning” - pa produkti-
onsskolen (se ovenfor, Skoleundervisning). Der kan hojest medregnes 30 timer om ugen
for den enkelte deltager ved registrering af drselever i forbindelse med 1/3 undervisning og
beregning af kombinationsforlobstaxameter.

Ad. 2. Produktionsskolen betaler ikke for undervisningen

Hyvis deltageren indgir i et andet uddannelsessteds tilskudsgrundlag og produktionsskolen
ikke betaler den anden institution for forlebet, kan deltageren ikke indga i produktions-
skolens tilskudsgrundlag. Timerne registreres derfor sarskilt og indregnes kun midlertidigt i
beregning af deltagerens gennemsnitlige timetal pr. uge. Timerne trackkes fra igen inden
selve arselevberegningen. Produktionsskolen udbetaler alene skoleydelse til deltagere, som
indgar i produktionsskolens tilskudsgrundlag under 1/3 fotlobet, jf. dog nedenfor om
AVU.

AVU

Ved beregning af arselever indgar ikke deltagere under 18 ér, i det omfang de som ledi1/3
undervisning folger almen voksenuddannelse eller anden undervisning, hvortil kommunen

efter anden lovgivning skal yde tilskud eller atholde udgifterne. Produktionsskolen udbeta-
ler skoleydelse til disse deltagere under 1/3 forlobet, selvom de ikke udloser statstilskud til

produktionsskolen. (Se afsnit 3 om skoleydelse)

Sygdom og kortvarig udeblivelse

Sygdom, herunder aftalt legebesog og kortvarig udeblivelse registreres som sarskilte typer
elevaktivitet. Sygdom og kortvarig udeblivelse ma samlet maksimalt udgere 9 uger pr. lo-
bende 12 méneder fra deltagerens start pa skolen. De 9 uger beregnes efter skolens normal-
timetal.

Nir eleven har haft 9 ugers sygdom og kortvarig udeblivelse inden for de sidste 12 mane-
der, teller eleven altsa kun med ved fysisk tilstedevarelse.

Udlandsophold

Aktivitet under ophold i udlandet kan hojst medregnes med i alt 28 dage for den enkelte
elev, dog hojst 14 sammenhangende dage for hvert enkelt udlandsophold, medmindre op-
holdet er et led i et EU-udvekslingsprogram. Ved beregningen medtages det faktiske antal
timer, dog hojst skolens normaltimetal, idet der pd en uge hojst kan medregnes fem dage
med hver 1/5 af skolens ugentlige normaltimetal. Deltagerne kan siledes ikke opspare ti-
mer til individuel afspadsering (se afsnit 2.8).

Der henvises i ovrigt til Skrivelse om andring af reglerne for ekskursioner og udvekslings-
ophold i bekendtgorelse om indhold og tilretteleeggelse af produktionsskoletilbud m.v. og i

bekendtgorelse om statstilskud m.v. til produktionsskoler.
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Praktik

For den enkelte deltager, kan der maksimalt medregnes praktikundervisning pa en anden
institution eller arbejdsplads 1 4 uger pr. pabegyndt halvar, i den periode deltageren er ind-
skrevet pa skolen. Ved beregningen medtages det faktiske antal timer, deltageren har vzaret
pa praktikophold, dog hojst skolens normaltimetal. Praktikopholdet ma tidligst begynde en
maned efter start pa produktionsskoleopholdet.

2.4 Tkke-tzlleberettigede timer
Ved siden af de timer, der indgar i beregningen af talleberettigede uger, skal folgende typer
timer registreres som zkke-talleberettigede timer for den enkelte deltager:

Ferie
Den enkelte deltagers ferie.

Fri

Den enkelte elev kan efter aftale holde fri uden skoleydelse. Deltagere, der har opbrugt
deres individuelle fravers-, udlands- eller praktikkvoter, og som stadig er indskrevet pa
skolen, skal registreres som fri.

Segnehelligdage

Segne- og helligdage registreres med et antal timer svarende til skolens normaltimetal pr.
pageldende ugedag. Var opmarksom op, at Grundlovsdag, juleaftensdag (24. december)
og nytarsaftensdag (31. december) ikke er helligdage.

Ved siden af ovenstiaende pligtige registreringstyper kan skolen i ministeriets skema desu-
den registrere folgende oplysninger, der ikke indgar i kvartalsopgorelserne:

Kost
Registrering af betaling for kost. Det er frivilligt om feltet benyttes.

Diverse
Til fri atbenyttelse. Her kan f.eks. registreres kombinationsforleb, hvis skolen ikke atholder
udgiften.

2.5 Opgorelse af forleengede forlgb, kombinationsforleb og 1/3 forlgb
Elevaktiviteten skal ud over opgerelsen af de ordinare arselever indeholde sxrskilt opgorel-
se og indberetning af

e Arselever i forlengede forlob.

o Arselever i 1/3 fotlob, der udloser kombinationsforlobstaxameter.
e LEgu elever

o Arselever omfattet af betalingsloven.

De 4 arselevtyper beskrives nedenfor.

Atrselever i forlengede forlab — 10 % kvoten
Ved beregningen af arselever kan der for den enkelte deltager normalt hojst medregnes ét
ars produktionsskoleophold (Loven § 11, stk. 2).



Ved beregningen af den enkelte deltagers produktionsskoleophold indgir savel det aktuelle
produktionsskoleophold som eventuelle tidligere ophold pa samme eller andre produkti-
onsskoler. Forlob, som led i en egu, samt forleb, som er omfattet af betalingsloven, indgar
ikke i beregningen.

En deltager kan alene fa forlenget sit ophold ud over 1 ar, hvis der foreligger helt specielle
forhold af uddannelsesmessig karakter. Det skal fremga af forlebsplanen, hvilke sarlige
uddannelsesmassige forhold, der begrunder en overskridelse af et produktionsskoleop-
holds normale varighed. En kopi af forlebsplanen skal foreligge sidan, at revisor kan atte-
stere, at begrundelsen er indfert i forlebsplanen.

Deltageres forlob af en varighed ud over et dr kan alene ske inden for en kvote, der udgor
10 pct. af produktionsskolens samlede arselevtal i det forudgiende finansar. Arselevtallet
fra deltagere omfattet af betalingsloven og egu indgar i beregningen af kvoten. For skoler,
der ikke har haft aktivitet i det forudgaende finansar, beregnes kvoten pa baggrund af det
forventede arselevtal. Kvoten beregnes af skolen.

Eksempel:
Skolen har haft 30 arselever i ordinare forlob og 0,350 drselever i deltagere efter beta-
lingsloven

(30 + 0,350)* 10 % = 3,035 arselever der kan bruges til deltagere i forlengede forlob.

Arselever i meritgivende kombinationsforlgb
Til deltagere 1 meritgivende kombinationsforleb pa grundforlebet i en erhvervsuddannelse,
ydes der kombinationsforlobstaxameter.

Det er en betingelse for udlesning af kombinationsforlobstaxameteret, at deltageren indgar
1 produktionsskolens tilskudsgrundlag under forlobet, og at produktionsskolen betaler det
andet uddannelsessted for kombinationsforlebet for den pagzldende deltager.

Ind ¢l 1/3 af et produktionsskolefotleb kan anvendes til undervisning, uddannelse og kut-
ser, som er oprettet 1 medfer af en uddannelseslov. Kombinationsforleb indgar ikke i be-
regningen af 1/3 undervisning. (Lovens § 2, stk. 7)

Egu elever
Egu elever opgores pa samme made som ordinare produktionsskoleelever. Der talles time
for time.

Elever omfattet af betalingsloven omregnet til arselever
Kommuner og andre aktorer skal betale direkte til skolen for uddannelse af deltagere om-
fattet af betalingsloven. (Se kap. 8)

Deltagere, der er omfattet af betalingsloven, er sdledes ikke tilskudsudlesende i Ministeriet
for Born, Undervisning og Ligestilling. De deltagere der er omfattet af betalingsloven ind-
gar 1 grundlaget for opgorelsen af, om skolerne opfylder kravet om at have en aktivitet pa

mindst 20 arselever 1 opgorelsesaret.
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2.6 Opgorelse af udslusning

Det fremgar af lovens § 10, stk. 3, at produktionsskolen kan modtage et sarligt udslusning-
stilskud ud fra antallet af arselever, hvori der indgar deltagere, som i forlengelse af et pro-
duktionsskoleophold af mindst 1 méaneds varighed har varet 1 gang med kompetencegiven-
de uddannelse eller har vaeret i beskaftigelse i minimum 20 timer pr. uge pa ordinare vilkar
eller i fleksjob, skanejob eller lignende. Tilskuddet ydes, nar produktionsskolen har doku-
mentation for, at deltageren har varet i gang med en tilskudsberettigende aktivitet 1 12 uger
inden for en periode pa 4 maneder efter produktionsskoleopholdet.

Er der i et beskaftigelsesforlob uger, hvor den tidligere produktionsskoledeltager ikke har
varet beskaftiget 1 20 timer, kan disse uger ikke medtages i kravet om 12 ugers beskaftigel-
se 1 4 maneders perioden.

De 4 maneder skal ligge helt i forlengelse af deltagerens ophold pa produktionsskolen.
Undtagelsen for dette er, nar deltagerens produktionsskoleophold afsluttes samtidigt med
ferielukningen af vedkommendes vaerksted. Er dette tilfzeldet, skal perioden pa de 4 mane-
der forst beregnes fra det tidspunkt vaerkstedets ferielukning opherer.

Uddannelsen eller beskaftigelsen kan forega pa forskellige uddannelsesinstitutioner, hen-
holdsvis arbejdspladser. I de 12 ugers aktivitet kan deltageren god have flere beskzftigelser
og/eller uddannelsesaktiviteter. Er dette tilfaldet skal der foreligge dokumentation fra alle
de arbejdsgivere/uddannelsesinstitutioner, som deltageren har varet tilknyttet i lobet af de
12 uger.

En produktionsskoledeltagerer kan godt udlese udslusningstilskud flere gange. Hvis en
deltager, der allerede en gang har udlest udslusningstilskud til skolen en gang, igen indskri-
ves pa produktionsskolen og efterfolgende udsluses en gang til, kan skolen igen modtage
udslusningstilskud for deltageren, hvis betingelserne for dette i ovrigt er opfyldt, - men
naturligvis kun for den sidste periode deltageren har gaet pa skolen.

Eksempler pé aktivitet, der kan udlese udslusningstilskud, - listen er ikke udtemmende:
e Kompetencegivende uddannelse, herunder blandt andet

o Egu

o PBE

o KUU

o HF (herunder enkeltfag)

o Konstabeluddannelse, hvis der foreligger en uddannelseskontrakt og de ov-

rige betingelser er opfyldt
e Beskaftigelse i mindst 20 timer om ugen
*  Ordinar beskeftigelse
" Beskaftigelse pa sarlige vilkar fx fleksjob eller skanejob

Eksempler pa aktivitet, der ikke kan udlese udslusningstilskud — listen er ikke udtommen-
de:

e AMU - er ikke en kompetencegivende uddannelse

e TAMU - er ikke en kompetencegivende uddannelse

e 9. eller 10. klasse pa VUC, ungdomsskole, efterskoler eller fri fagskole

e hojskole

e sprogskole — er ikke en kompetencegivende uddannelse

e FVU
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e AVU
e sclvstendig erhvervsdrivende
e varnepligt

Kan en skole ikke fa dokumentation for positiv udslusning fra fx en arbejdsgiver, kan ele-
ven ikke udlese udslusningstilskud.

Nedenfor er en gennemgang af, hvad dokumentationen som minimum skal indeholde, for
at der kan udleses udslusningstilskud. Dokumentationen kan vare en mail fra en arbejdsgi-
ver eller en uddannelsesinstitution, hvis det fremgar af mailen, hvem der er afsender. Det er
skolens revisor, der beslutter, om der er sikkerhed for hvem der har afsendt e-mailen og
dermed om e-mailen er tilstrakkelig dokumentation.

Dokumentationen for udslusningen af deltageren skal indeholde folgende:

1) Ved udslusning til kompetencegivende uddannelse:
a) Den tidligere produktionsskoledeltagers navn og personnummer samt dato for afslutning
af produktionsskoleopholdet.

b) Dokumenteret oplysning om, hvor lenge og hvornar samt pa hvilken uddannelse oven-
nevnte person har veret studieaktiv.

2) Ved udslusning til beskaftigelse:
a) Den tidligere produktionsskoledeltagers navn og personnummer samt dato for afslutning
af deltagerens produktionsskoleophold.

b) Dokumenteret oplysning om, hvor lenge og hvornar samt pa hvilke betingelser oven-
navnte person har varet beskaftiget.

Ministeriet har som et forslag lagt ’skema til dokumentation af deltagelse i uddannelse”
samt et ’skema til dokumentation ved udslusning til beskaftigelse” pa ministeriets hjem-

meside.

Det er frivilligt, om skolerne vil benytte disse skemaer eller bruge deres egne. Skemaerne,
der dokumenterer deltagernes succesfulde udslusning, skal opbevares pa skolen til brug for
revisors kontrol samt til brug for ministeriets tilsyn.

2.7 Tilskud til egu planer
I henhold til § 13 i lov om erhvervsgrunduddannelse m.v. yder staten et tilskud pr. elev til
uddannelsesansvarlige skoler til radgivning, vejledning og administration. Tilskuddet fast-
settes pd de arlige finanslove.

Staten yder et tilskud ved henholdsvis pabegyndelsen, gennemforelsen og afbrudte forlob med ndsins-
ning til kompetencegivende nddannelse af et produktionsskoletilrettelagt egu-forlab.

2.8 Kollektivt og individuelt opsparede timer
Der skelnes mellem kollektivt opsparede timer og individuelt opsparede overarbejdstimer.
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Kollektiv afspadsering

Hvis normaltimetallet pa produktionsskoler er hojere end 30 timer pr. uge, kan de oversky-
dende timer benyttes til kollektiv afspadsering for alle eller flere af deltagerne. Kollektiv
afspadsering kan kun bruges til afholdelse af pedagogiske dage og lignende arrangementer
for ansatte pa skolen. Skoler, der ikke har mere end 30 timer om ugen, kan ikke optjene
timer til atholdelse af padagogiske dage eller lignende arrangementer.

Overskydende timer til kollektiv afspadsering kan overfores fra kvartal til kvartal, men ikke
fra et finansar til det naste finansar.

Det er vigtigt, at skolerne er opmearksomme pad, at der ikke atholdes flere padagogiske dage
1 et kvartal end skolen har optjent timer til. Det er isaer i 1. kvartal, at skolerne kan have
problemer med optjening af tilstrekkeligt mange kollektive timer. Det er ikke muligt ved et
kvartals udleb at have forbrugt flere kollektivt timer end der er optjent i finansaret.

Eksempel:

Hyvis skolens normaltimetal for en undervisningsuge for eksempel er 32 timer, opspares
2 timer ugentligt pr. elev til kollektiv afspadsering af pedagogiske dage eller lignende
arrangementer for skolens ansatte.

Individuel afspadsering

Den enkelte elev kan optjene individuelle timer ud over skolens normaltimetal ved overar-
bejde ud over skolens normaltimetal. De individuelle timer kan alene anvendes ved deltage-
rens individuelle afspadsering og kan ikke indga i skolens ramme til kollektiv afspadsering
ved atholdelse af padagogiske dage eller lignende arrangementer.

Eksempel:

Hyvis skolens normaltimetal for en undervisningsuge er 32 timer, og en deltager arbej-
der 3 timer der ud over, opsparer skolen 2 timer ugentligt til kollektiv afspadsering ved
afholdelse af pedagogiske dage eller lignende arrangementer. Den pagzldende elev
opsparer desuden 3 timer til individuel afspadsering.

Overskydende timer til individuel afspadsering kan overfores fra kvartal til kvartal, men
ikke fra et finansar til nzste finansar.

3. Opgorelse af skoleydelse

Ved skoleydelse forstds produktionsskolernes udbetaling af ugetakst til tilskudsudlesende
deltagere. Ugetaksten udbetales bagudrettet. Der kan kun udbetales skoleydelse til deltage-
re, der udloser statstilskud til produktionsskolen.

3.1 Undtagelse fra reglen om skoleydelse til tilskudsudlgsende elever

Unge under 18 ar, som har opfyldt undervisningspligten, og som led i deres uddannelses-
plan, folger undervisning efter lov om almen voksenuddannelse og om anerkendelse af
realkompetence i forhold til fag i almen voksenuddannelse, hf-uddannelsen og i uddannel-
sen til studentereksamen (avu-loven), er undtaget fra reglen om, at skoleydelse kun udbeta-
les til tilskudsudlesende elever. Disse elever er ikke tilskudsudlesende pa produktionsskolen
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1 den tid de folger almen voksenuddannelse, men produktionsskolen udbetaler skoleydelse
til eleverne (Lovens § 11, stk. 4 og § 17).

3.2 Tre takster for skoleydelse

Der ydes skoleydelse som en ugetakst til deltagerne og opgeres pr. undervisningsuge for
1. deltagere under 18 ar,
2. deltagere pa 18 ar eller derover, der er hjemmeboende og
3. deltagere pa 18 ir eller derover, der er udeboende.

For elever pa lerlingeforsagsprojektet, der er finansieret af Satspuljemidler, skelnes der ikke
1 skoleydelse til deltagere pa 18 ar eller derover, der er hjemmeboende. Alle leerlinge 1 laer-
lingeforsoget der er 18 ér eller derover, vil fa den hoje sats, som for deltagere pa 18 ar eller
derover, der er udeboende.

Der udbetales ikke skoleydelse til folgende grupper af deltagere:

1. Deltagere, der modtager anden offentlig stotte, der tilsigter at deekke leveomkostninger.

2. Deltagere, der er optaget som led i en erhvervsgrunduddannelse (egu).

3. Deltagere, der modtager elevstotte i henhold til lov om folkehojskoler, efterskoler, hus-
holdningsskoler og handarbejdsskoler.

3.3 Opgorelse af skoleydelse
Udgiften til skoleydelse indberettes hvert kvartal til Ministeriet for Bern, Undervisning og
Ligestilling ved summering af udbetalt ugetakst 1 opgerelsesperioden pa tvars af enkeltdel-
tagere deltagere, der er

e under 18 ir,

e 18 ar eller derover, der er hjemmeboende og

e 18 ar eller derover, der er udeboende.

I forhold til opgerelsen af skoleydelse defineres en deltager til at vare 18 pa sin 18-drs fod-
selsdag.

3.5 Hjemmeboende /udeboende

For at kunne dokumentere om en elev pa 18 ar eller derover er hjemmeboende eller ude-
boende, skal eleverne, pa en blanket udleveret af skolen, attestere om de er hjemmeboende
eller udeboende. Hvis elevens status som henholdsvis hjemme- eller udeboende @ndres,
skal eleven udfylde en ny blanket, som skolen skal kunne forevise, som dokumentation for
udbetaling af skoleydelse til eleven. Nar elever indskrevet pa produktionsskolen fylder 18
ar, skal de ligeledes udfylde en blanket, hvoraf det fremgar, om de er ude- eller hjemmebo-
ende.

Ministeriet har udarbejdet en sakaldt ”§ 17, stk. 2 blanket”, som kan benyttes. Blanketten
findes pa ministeriets hjemmeside.

En deltager anses for hjemmeboende, nar deltageren bor hos den ene eller begge sine for-
aldre.
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Bor eleven, der er fyldt 18 ar, hos en plejefamilie, betragtes eleven som udeboende, i for-
hold til beregning af skoleydelsen.

Bor eleven, der er fyldt 18 ér, i en periode pa skolehjem eller er eleven i praktik i en anden
landsdel og derfor ikke har mulighed for at komme hjem hver dag, betragtes eleven ligele-
des som udeboende i1 den pagxldende periode.

3.6 Saxrlige regler for skoleydelse

Skoleydelse udbetales bagud senest ved udgangen af maneden, jf. tilskudsbekendtgorelsen §
12, stk. 7. I praksis sker udbetalingen pa skolerne ofte hver 14. dag. Skoleydelse udbetales
fra det tidspunkt, deltageren begynder pa produktionsskolen (forste dag med deltagelse i
skolens aktiviteter), og indtil det tidspunkt deltageren forlader skolen (sidste dag med delta-
gelse i skolens aktiviteter).

3.7 Begrensninger pa udbetaling af skoleydelse
Skoleydelse udbetales uanset fraver ved ferier og helligdage samt sygdom. Dog galder det,
at:

e Udbetaling af skoleydelse under ferier for den enkelte deltager hojst kan ske i 5 uger
pr. lobende ar, regnet fra deltagerens optagelse pa skolen. Der kan dog altid udbeta-
les skoleydelse under ferier i skolens normale ferieperioder, hvor skolen er lukket.

e Skoleydelse udbetales ikke ved ferie med feriegodtgorelse fra tidligere beskeftigelse.

e Udbetaling af skoleydelse under fravar ved sygdom og kortvarig udeblivelse kan for
den enkelte deltager hojst ske 1 9 uger pr. lobende 12 maneder fra deltagerens start
pa skolen.

e Skoleydelse kan i praktikperioder hojst udbetales i 4 uger pr. pabegyndt halvir.

e Skoleydelsen skal nedsaxttes forholdsmassigt, hvis deltageren uden lovlig grund
udebliver fra eller kommer for sent til produktionsskoleaktiviteten, herunder ikke
aktivt deltager 1

o 1) aftaler med vejlederen i forbindelse med udfxrdigelse, justering eller op-
fyldelse af den individuelle forlobsplan eller
o 2) praktikforleb, som skolen efter skolens skon bidrager til opfyldelse af
forlebsplanen.
Ved nedszttelse af skoleydelsen runder skolen op til nermeste 30 minutter regnet
fra det fastsatte modetidspunkt. Skoleydelsen beregnes ved nedsattelsen pr. time
ved at dividere skoleydelsen med det fastsatte ugentlige normaltimetal.

4. Indberetning af aktivitet og skoleydelse

Skolen skal sikre et korrekt registreringsgrundlag for hver deltager til indberetning af til-
skudsudlesende arselever og skoleydelse til ministeriet. (Se evt. bilag 2)

Elevaktiviteten skal indberettes kvartalsvist til ministeriet. Fra og med 3. kvartal 2013 skal

indberetningen ske elektronisk via ministeriets Indberetningsportal. Indberetningsportalen
finder du her:

https://indberetninger.uvm.dk/portal/page/portal/UVM INDBERETNING /FORSID

Du skal bruge det samme brugernavn og adgangskode, som benyttes, nar du skal finde
skolens tilskudsbreve.
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Nir indberetningen er lavet og godkendt pa Indberetningsportalen, skal indberetningen
skrives ud fra portalen. Ved udskrivning kommer der en ledelses- og revisorerklering ne-
derst i udskriften, som skal attesteres af skolens leder og revisor.

Det attesterede indberetningsskemaet indsendes, sa det er ministeriet i hende senest den
10. 1 den maéned, der folger efter kvartalets udleb. Hvis den 10. ligger i en weekend eller pa
en helligdag, er fristen den forstkommende hverdag efter den 10.

Indberetning af aktivitet efter 2. og 3. kvartal ligger ofte 1 forbindelse med henholdsvis sko-
lernes sommerferie og efterarsferie. Det er vigtigt, at skolerne, inden de piabegynder ferie,
sorger for, at ministeriet har modtaget aktivitetsindberetningerne med bade skolens og revi-
sors underskrifter. Vi oplever hvert dr, at der mangler indberetninger og bruger meget tid
pa at fremskaffe dem. I sin yderste konsekvens kan de manglende indberetninger betyde, at
skolerne ikke vil modtage tilskud rettidigt.

4.1 Ordinzere arselever og skoleydelse
Til brug for Ministeriet for Born, Undervisning og Ligestilling skal indberetningen ske som
sum af aktiviteten fordelt pa folgende:

Arselever i alt, heraf
e forlengede forlob,
e cgu elever (se afsnit 4.3)
e kombinationsforleb
Arselever - udslusning (se afsnit 4.2)
Arselever omfattet af betalingsloven (se afsnit 9)
Skoleydelse opgjort pa felgende grupper
e FElever under 18 ar
e FElever pa 18 ar eller derover, der er hjemmeboende
e Elever pa 18 ar eller derover, der er udeboende

4.2 Arselever, der udlgser udslusningstilskud
Til ministeriets brug skal indberetningen ske som sum af aktiviteten fordelt pa felgende:

e Arselever udsluset til beskeaftigelse
o Arselever udsluset til uddannelse
e Antal deltagere

Udslusningstilskud beregnes og afregnes kvartalsvis bagud. Beregningen foretages pa
grundlag af det arselevtal, som den pagaldende i alt er indgaet med i skolens arselevtal og
den udslusningspramie pr. arselev, der er fastsat pa finansloven.

Elever, der udleser udslusningstaxameter, indberettes elektronisk (se ovenfor). Revisor skal
kontrollere, at der foreligger dokumentation for succesfuld udslusning svarende til det antal
personer og arselever, der bliver indberettet til ministeriet.

4.3 Produktionsskoletilrettelagte egu-forlgb
Til ministeriets brug skal indberetningen ske som antallet af egu-planer fordelt pa folgende:

Egu-forlebstype
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e underskreven og pabegyndt,
o afbrudt eller
e gennemfort.

Antal

Tilskud i kroner

Indberetning af egu elever sker sammen med skolens ovrige aktivitetsindberetning (se
ovenfor).

Skoleydelse til deltagere i produktionsskoletilrettelagte egu-forlob udbetales af kommunen.

5. Opgorelse af aktivitet - kommunalt bidrag

Der opkraves kommunalt bidrag for de deltagere, der udleser statstilskud. Kommunalt
bidrag opgeres pr. arselev, hvor der skelnes mellem arselever henholdsvis under 18 ar og
18 ir eller derovet.

5.1 Opgorelse af kommunalt bidrag
Kommunernes bidrag til staten opgeres pr. arselev henholdsvis under 18 ar og 18 ar eller
derover.

Opgorelsen af arselever i forbindelse med det kommunale bidrag kan afvige fra skolens
almindelige opgorelse af tilskudsudlesende arselever, idet:

e der overfores overskydende timer mellem kvartalerne. Dette har dog alene betydning
for kvartalsopgorelserne.

e deltagere, som ikke pr. 5. september var bopalsregistreret i Danmark, kan der ikke op-
kraeves kommunalt bidrag for.

e der ikke "fyldes op” med kollektivt opsparede timer i arselevopgerelsen for den enkelte
deltager til kommunalt bidrag.

e Fou cleverne er med i den tilskudsudlosende aktivitetsindberetning, men talles ikke
med i opgerelsen til opkraevning af kommunalt bidrag.

Det er skolens ansvar inden indberetning til ministeriet at kontrollere, den indberettede
aktivitet (se afsnit 5.4)

5.2 Opgorelse af bidragsarselever
Den kvartalsvise opgorelse af arselever til kommunalt bidrag skal sarskilt opdeles og indbe-
rettes pa arselevtyperne

e Under 18 dr og 18 ar og derover samt
¢ Hjemstedskommune.

Over og under 18 ar

Eksempel:

En deltager indgar i beregningen af bidrag som varende under 18 ar i alle uger indtil
udgangen af det kvartal, hvori deltageren fylder 18 ar. Hvis en deltager f.eks. fylder 18
ar den 15. oktober 2011, skal deltageren sdledes registres som under 18 ér indtil udgan-
gen af 4. kvartal 2011. Fra 1. kvartal 2012 skal deltageren registreres som 18-arig.
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Hjemstedskommune

Produktionsskolerne skal indberette arseleverne kvartalsvist fordelt pa deltagernes hjem-
stedskommuner til Ministeriet for Bern, Undervisning og Ligestilling pa indberetningspor-
talen. Ministeriet orienterer kommunerne om aktivitetsudviklingen pa produktionsskolerne
og de forventede bidragsmaessige konsekvenser heraf, dels for kommunerne under et, dels
for den enkelte kommune. Ved arsindberetningen af deltagere til det kommunale bidrag
fremsoger Styrelsen for Undervisning og Kvalitet hjemstedskommunerne via CPR.

Ved hjemstedskommune forstis den kommune, i hvilken deltageren ifelge CPR havde bo-
pal den 5. september 1 kalenderaret forud for det finansar, hvor aktiviteten atholdes. Dette
gxlder ogsa selvom deltageren er anbragt af en anden kommune end hjemstedskommunen.
Skolen skal sdledes kunne identificere deltagerens hjemstedskommune pr. 5. september i
kalenderiret forud for det bidragspligtige finansar. Hvis deltagerens forlob pa skolen gar pa
tveers af to kalenderar, skal skolen kunne identificere deltagerens hjemstedskommune 1 for-
hold til begge kalenderar.

Registreringer af hjemstedskommunen i forbindelse med kommunalt bidrag skal kunne ske
uafthengigt af registreringen af deltagerens aktuelle hjemstedskommune.

Eksempel:

Hvis en deltager f.eks. flytter fra kommune X til kommune Y den 15. oktober 2011,
skal deltagerens hjemstedskommune i forhold til opgerelsen af kommunalt bidrag for
finansaret 2012 vere kommune X, mens deltageren 1 andre sammenhange efter den
15. oktober 2011 vil vare registreret som bosiddende i kommune Y. Hvis deltagerens
fotlob pa produktionsskolen strackker sig over arsskiftet 2011/2012, skal deltagerens
hjemstedskommune i forhold til opgorelsen af kommunalt bidrag for finansaret 2013
vare kommune Y.

5.3 Elektronisk indberetning af kommunalt bidrag
Ministeriet introducerede 1 forbindelse med den érlige indberetning af elever til kommunalt
bidrag fra 2004 et system til elektronisk indberetning: “Elevbasen”.

I Elevbasen vil al den nedvendige information om bidragsudlesende elever kunne udveks-
les elektronisk mellem skoler, kommuner og ministeriet. Det vil i Elevbasen vare muligt
for ministeriet at udveksle elevernes cpr-numre med CPR, som finder elevens bopzls-
kommune pr. 5. september i aret for det bidragspligtige finansar. Det medferer en sikker
bestemmelse af bopzlskommunen.

Der er to muligheder for at legge data i ministeriets Elevbase:
e Flevoplysningerne kan overfores til Elevbasen via filoverforsel fra skolens eget
elevregistreringssystem
e Flevoplysningerne kan tastes i skaermbilledet i Elevbasen

Kvartalsvis indberetning
Efter hvert kvartal foretager produktionsskolen en szrskilt beregning af de bidragsmeassige
konsekvenser for de enkelte kommuner, der ifelge skolens oplysning skal betale bidrag, sa
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det fremgir, hvor mange arselever pa henholdsvis under 18 ar og pa 18 ar og derover,
kommunerne skal betale bidrag for. Skolerne indtaster eller indlaeser en fil med oplysnin-
gerne i Elevbasen senest den 10. 1 den méned, der folger efter kvartalets udlob, hvorefter
ministeriet orienterer kommunerne om aktivitetsudviklingen pa produktionsskolerne og de
forventede bidragsmassige konsekvenser heraf, dels for kommunerne under et, dels for
den enkelte kommune.

Arsindberetning

Inden udgangen af februar maned efter det bidragspligtige finansar indtaster eller indleser

skolen 1 Elevbasen oplysninger om navn og personnummer og arselevandel for hver enkelt
deltager, der har gaet pa produktionsskolen 1 det bidragspligtige finansar. Elevbasen findes

pa ministeriets indberetnings- og brevportal.

Inden den 1. april danner og Styrelsen for Undervisning og Kvalitet en fil med alle person-
numre fra Elevbasen. Filen sendes til CPR. CPR tilknytter hjemstedskommuner til de ind-
tastede arselever.

Fra den 1. til den 10. april skal produktionsskolen kontrollere, at der er tilknyttet hjem-
stedskommune pa alle cpr-numre eller en kode med “ingen adresse” samt, at der ikke er
fejl. Hvis der er fejl, skal disse rettes.

Fra den 11. april kan den enkelte kommune hente en liste med de bidragspligtige arselever
fra ministeriets indberetnings- og brevportal. Hvis en hjemstedskommune herefter konsta-
terer, at listen indeholder forkerte oplysninger, skal kommunen senest den 1. maj meddele
dette til skolen. Kommunerne kan ikke komme med indsigelser der er i modstrid med
CPR’s oplysninger pr. 5. september i kalenderaret for det bidragspligtige finansar.

Produktionsskolen indtaster eventuelle yderligere rettelser i Elevbasen inden den 15. maj.
Styrelsen for Undervisning og Kvalitet foretager endnu en sammenligning med CPR.

Produktionsskolerne godkender og udskriver en opgerelse over antallet af arselever fordelt
pa kommuner fra Elevbasen. Opgorelsen skal attesteres af skolens forstander og revisor.
Opgorelsen indsendes til ministeriet senest den 1. juni.

Oplysningerne i Elevbasen danner grundlag for bidragsberegningen. Styrelsen for Under-
visning og Kvalitet orienterer kommunerne om den endelige bidragsopgorelse.

Bidragsopkrevningen gennemfores ved modregning i udbetalingerne 1 juli maned til kom-
munerne fra SKAT (bloktilskuddet).

5.4 Afstemning mellem indberetning af kommunalt bidrag og arsaktivitet
Der skal foretages en afstemning mellem indberetningen af de tilskudsudlesende aktivitets-
tal (indberettes hvert kvartal) og indberetningen, der opkraves kommunalt bidrag pa bag-
grund af.

Arselev—opg@relsen til det kommunale bidrag kan vare mindre end arselevtallet, der ind-

berettes til tilskudsberegningen, men aldrig hgjere. Forklaringen pa, at arselevtallet til op-
kravning af kommunalt bidrag er mindre end det tilskudsudlesende aktivitetstal kan vere,
at:

19


https://indberetninger.uvm.dk/portal/page/portal/UVM_INDBERETNING/FORSIDE/

e Fgu-clever talles med i den tilskudsudlesende aktivitetsopgerelse, men ikke i opge-
relse af aktivitet til kommunalt bidrag.

e Der er forbrugt kollektivt opsparede timer til atholdelse af padagogiske dage for
personalet pa skolen og disse timer indgar kun 1 aktivitetsopgerelsen, ikke i indbe-
retningen til opkravning af kommunalt bidrag.

e Der er elever, der ikke var bosiddende 1 Danmark d. 5. september éret for det bi-
dragspligtige finansar.

e Der overfores overskydende timer mellem kvartalerne — kun betydning for kvar-
talsopgorelserne.

Det er vigtigt, at skolen kan redegore for en eventuel forskel mellem henholdsvis det til-
skudsudlesende arselevtal og arselevtallet, der opkraeves kommunalt bidrag pa baggrund af.

6. ZEndring i aktivitetsindberetning

Der kan ved udbetaling af forskud eller tilskud foretages efterreguleringer vedrorende for-
udgaende udbetalinger, herunder i forudgaende finansar. Der ydes eller opkraves ikke ren-
ter 1 forbindelse med efterreguleringer.

Tilskud fra tidligere ar kan reguleres 3 ar bagud, medmindre andet folger af andre bestem-
melser, jf Lov om foraldelse af fordringer (foraldelsesloven).

Ved @ndring 1 aktivitetsindberetning for 3. kvartal 2013 og derefter skal rettelsen ske via
Indberetningsportalen, mens rettelser til 2. kvartal 2013 og tidligere skal ske pa papir. Du
finder indberetningsskemaerne pé papir her:

http:/ /www.uvm.dk/Administration/ Tilskud-til-institutioner / Tilskud-til-
produktionsskoler

7. Elevadministrative systemer

Uanset hvilke elevadministrative systemer den enkelte skole anvender, er det skolens ansvar
at sikre en betryggende system-, data og driffssikkerhed samt at sikre betryggende forretningsgange og
procedurer pa det elevadministrative omride.

Ministeriet for Born, Undervisning og Ligestilling har opstillet en rakke krav, der skal op-
fyldes af samtlige produktionsskoler, herunder ogsa skoler, der ikke anvender fallesudvik-
lede systemer. Det er skolens ansvar at tilrettelaegge sine systemer og procedurer m.v., sa
nedenstiaende krav opfyldes.

Betryggende system-, data- og driftssikkerhed udgor et nodvendigt fundament for en betryggende
databehandling i skolens elevadministrative systemer. System-, data- og driftssikkerheden
baseres pa kontroller, der kan betegnes som generelle edb-kontroller

Ved betryggende system-, data- og driftssikkerhed forstas folgende:

o Systemsikkerhed er resultatet af de foranstaltninger, der sikrer palidelige systemer, herun-
der at systemer og IT-udstyr er dokumenteret, godkendt, testet og sikret mod odelag-
gelse.

o Datasikkerbed er resultatet af de foranstaltninger, der sikrer en palidelig registrering, op-
bevaring og brug af data, samt at andring, sletning eller brug af data er godkendt og do-
kumenteret.
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o Drifissikkerhed er resultatet af de foranstaltninger, der sikrer en rettidig og palidelig gen-
nemforelse af databehandlingen og hindtering af fejl og mangler med henblik pa at sik-
re en kontinuerlig databehandling.

Her ud over er en betryggende databehandling athangig af en rackke forretningsgange og proce-
durer for anvendelse af det elevadministrative system, herunder interne kontroller pa skolens admini-
strative omrader. De interne kontroller omfatter savel programmerede kontroller i det be-
nyttede elevadministrative system som manuelle kontroller 1 forretningsgangene for brug af
systemet.

Forretningsgangene og de interne kontroller i og omkring det elevadministrative system

skal medvirke til:

e at sikre en fuldstendig, noejagtig og rettidig behandling af godkendte transaktioner

e at forhindre at fejl opstar eller at sikre at opstaede fejl opdages og rettes

e at sikre dokumentation for den foretagne databehandling samt de udfoerte manuelle og
programmerede kontroller.

7.1 Indberetning til UNI*C

Til brug for ministeriets statistik- og analyseformal skal produktionsskolerne hvert ar i fe-
bruar, indberette en rakke oplysninger til UNI*C 1 overensstemmelse med UNI*C’ vejled-
ning herom.

8. Betalingsloven

I henhold til Lov om betaling for visse uddannelsesaktiviteter 1 forbindelse med lov om en
aktiv beskaftigelsesindsats m.m. (betalingsloven) skal uddannelsesinstitutioner, der er beret-
tigede til at modtage tilskud eller bevillinger fra Ministeriet for Born, Undervisning og Lige-
stilling, beregne og opkreve betaling for uddannelse af personer, som er omfattet af loven.

H Aktivitet Aktivitet
Personer omfattet af betalingsloven firansoret | finemsioret
pr. 1. september 2015 af kommu- | af anden
nen aktgr
A | Kontanthjeelpsmodtager eller integrationsydelsesmodtager omfattet af § KOMA AAKA
2, nr. 2 eller 3, i lovom en aktiv beskeeftigelsesindsats.
C | Revalidend, der modtager revalideringsydelse eller integrationsydelse, KOMR AAKR

eller forrevalidend, der modtager kontanthjeaelp, integrationsydelse,
uddannelseshjzelp eller ledighedsydelse efter lov om aktiv socialpolitik,
og er omfattet af § 2, nr. 4, i lov om en aktiv beskaeftigelsesindsats.

D | Sygedagpengemodtager omfattet af § 2, nr. 5, i lov om en aktiv be- KOMA AAKA
skeeftigelsesindsats, der modtager dagpenge under sygdom efter lov
om sygedagpenge.

E | A-kasseforsikret ledig omfattet af lov om en aktiv beskaeftigelsesindsats, SJOB AAST
der ikke deltager i uddannelsesforlgbet som led i 6 ugers jobrettet
uddannelse.

G Person, der modtager ressourceforlgbsydelse efter kapitel 6 a i lov om MORY AMOR

aktiv socialpolitik, og er omfattet af § 2, nr. 11, i lov om en aktiv be-
skeeftigelsesindsats.

H | Person, der er omfattet af § 2, nr. 12, i lov om en aktiv beskaeftigelses- UAAP AUAP
indsats, og som modtager uddannelseshjaelp eller integrationsydelse
efter lov om aktiv socialpolitik, som er uddannelsesparate, og som er
under 30 3r uden erhvervskompetencegivende uddannelse, bortset fra
integrationsydelsesmodtagere, som er omfattet af integrationspro-
grammet efter integrationsloven.
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Person, der er omfattet af § 2, nr. 13, i lov om en aktiv beskaeftigelses-
indsats, og som modtager uddannelseshjaelp eller integrationsydelse
efter lov om aktiv socialpolitik, som er aktivitetsparate, og som er under
30 3r uden erhvervskompetencegivende uddannelse, bortset fra inte-
grationsydelsesmodtagere, som er omfattet af integrationsprogrammet
efter integrationsloven.

UAAP

AUAP

Person, der er omfattet af lov om uddannelsesordning for ledige, der
har opbrugt deres dagpengeret.

FLED

AFLE

Person, der er omfattet af kapitel 13 c i lov om en aktiv beskeeftigelses-
indsats, og som modtager midlertidig arbejdsmarkedsydelse efter kapi-
tel 9 b i lov om arbejdslgshedsforsikring m.v.

MAAS

AMAA

Person, som modtager ressourceforlgbsydelse efter kapitel 6 b i lov om
aktiv socialpolitik, og som er berettiget til et jobafklaringsforlgb efter
kapitel 12 b i lov om en aktiv beskaeftigelsesindsats.

MIAF

AMJA

Person, som er omfattet af kapitel 13 e i lov om en aktiv beskeeftigel-
sesindsats, og som er omfattet af lov om kontantydelse.

KOYD

AOUY

B og F er udeladt, da de ikke for tiden kan benyttes af produktionsskoledeltagere.

For ovenstiende persongrupper skal institutionen opkrave betaling hos den rekvirerende

part.

Betalingen beregnes pa grundlag af antal arselever m.v. og de takster, der er fastsat i finans-
loven for de pagzldende ar.

Narmere vejledning om kommuners og anden aktors kob af uddannelse samt relevante

tilmeldingsblanketter kan findes pa ministeriets hjemmeside.

Henvisning til andre aktorer

Kommunerne kan henvise alle ovenstaende grupper til en anden aktor, der sa star for til-

melding.

Andre aktorer
Andre aktorer, der er omfattet af reglerne, har den samme adgang og pligt til at foretage

tilmelding og forpligtelse til at betale tilskuddene mv., som kommunerne har.

Ovrige andre aktorer
Ovrige andre aktorer, der ikke omfattes af reglerne, vil skulle have kommunen til at foreta-

ge tilmelding og betaling af tilskud mv. til uddannelsesinstitutionen.

Skolerne skal afregne direkte over for kommunerne og andre aktorer for elever omfattet af
betalingsloven i uddannelse. Afregningen skal forega pa brugerbetalte vilkar, hvor kommu-
nerne og andre aktorer betaler for uddannelse for elever omfattet af betalingsloven, direkte
hos skolerne. Staten udbetaler saledes ikke aktivitetsbaserede tilskud for elever omfattet af
betalingsloven. Kommuner og andre aktorer skal afregne ud fra de takster (undervisnings-
takst, bygningstakst inklusiv evt. tillegstakst og udslusningstakst) for produktionsskoler, der
er pa finansloven.

De narmere regler for betalingen aftales mellem skolen og kommuner og andre aktorer pa
grundlag af en udfyldt tilmeldingsblanket. Bemaerk, at der er en tilmeldingsblanket for sta-
ten 1 jobcentret og kommunerne og en blanket for anden aktor. Blanketter og vejledninger

findes pa ministeriets hjemmeside
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Skolen skal til Styrelsen for Undervisning og Kvalitet indberette elever omfattet af beta-
lingsloven. Indberetning skal ske samtidig med indberetningen af ovrige arselever. Indbe-
retningen sker pa samme made som indberetning af ordinare deltagere.

Skole og kommune aftaler betalingsregler, f.eks. betaling efter udlobet af hvert kvartal. Hvis
deltagerens ophold bliver lengere eller kortere @ndres afregningen tilsvarende. Arselevtallet
opgores pa samme made som for deltagere, der udleser statstilskud.

Eksempel:

En kommune fremsender en tilmeldingsblanket for en kontanthjelpsmodtager. Det
fremgar af tilmeldingsblanketten at kommunen forventer, at deltageren gar pa skolen i
18 uger. Skolen beregner herefter udgiften for 18 uger / 40 uger = 0,45 arselev. Udgif-
ten udgor (taksteksemplet er taget fra Finansloven 2008): (78.380 kr. i driftstilskud +
6.830 kr. i bygningstilskud) * 0,45 arselev = 38.344,50 kr.

Derudover skal skolen oplyse kommunen om eventuelle yderligere takster pa produk-
tionsskoleomradet, eksempelvis udslusningstakst

9. Ledelses- og revisorerklaeringer

I henhold til Lov om betaling for visse uddannelsesaktiviteter 1 forbindelse med lov om en
aktiv beskaftigelsesindsats m.m. (Betalingsloven) skal uddannelsesinstitutioner, der er be-
rettigede til at modtage tilskud eller bevillinger fra Ministeriet for Bern, Undervisning og
Ligestilling, beregne og opkreve betaling for uddannelse af personer, der er omfattet af
loven.

Skolerne og skolernes revisorer skal for indberetning til ministeriet have kontrolleret oplys-
ningerne for folgende:

* At elevaktiviteten er godkendt inden for opgerelsesperioden.

* At skoleydelsen er beregnet inden for opgorelsesperioden og anvist til udbetaling ved
forstkommende, efterfolgende udbetaling.

* At elevaktivitet og skoleydelse ikke talles dobbelt ved fejlindberetning, herunder i for-
bindelse med eventuelle efterreguleringer eller supplerende indberetninger til ministeri-
et.

* At godkendte undervisningstimer kun udleser drselev/skoleydelse én gang.

* Atdet kun er telleberettigede arselever og udbetalte skoleydelser, der indberettes.

e At elever omfattet af betalingsloven registreres og indberettes korrekt

e Atder benyttes korrekte deltagertypeopgorelse, siledes at ministeriet kan opdele indbe-

retninger i henholdsvis en tilskudsudlesende og en ikke-tilskudsudlesende del.

e At elevaktiviteten for opkraevning af kommunalt bidrag er opgjort korrekt pa arselever

henholdsvis under 18 ar og pa 18 ar og derover.

Det skal vere muligt for skolernes revisor, ministeriet, Rigsrevisionen eller andre dertil be-
rettigede, at gennemga skolens indberetninger og registre (ogsa pa individniveau) for at
kontrollere sammenhzngen mellem de registrerede aktiviteter og den faktiske aktivitet,
henholdsvis mellem den registrerede aktivitet og de foretagne indberetninger.
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Revisors attestation til ministeriet skal afgives ved en erklering pa en sarlig blanket, der er
udarbejdet af ministeriet og udskrives fra Indberetningsportalen. Pa denne blanket kan
revisor endvidere oplyse om eventuelle andringer og tilfejelser i forhold til tilskudsgrundla-
get, som har medfert supplerende indberetning.

Det er vigtigt at bilagsnummeret pé aktivitetsindberetningen er det samme som bilags-
nummeret pa revisorerkleringen, samt at bilaget har status Godkendt (GOD), hvilket ogsa
fremgar af revisorerkleringen.

10. Ministeriets indberetnings- og brevportal

Institutionens aktivitet skal indberettes til Styrelsen for Undervisning og Kvalitet via Indbe-
retnings- og Brevportalen. Ved rettelser i aktivitetsindberetninger fra 3. kvartal 2013 eller
tidligere kvartaler skal der laves en indberetning pa papir. Skemaer til brug for dette ligger
pa ministeriets hjemmeside.

Pa Indberetnings- og Brevportalen kan alle institutioner desuden finde deres tilskudsbrev.

Institutionerne skal logge pa Indberetnings- og Brevportalen med det brugernavn og den
adgangskode, som institutionen har modtaget fra ministeriet.

Du finder Indberetnings og Brevportalen her
https:/ /indberetninger.uvm.dk/portal/page/portal/ UVM INDBERETNING /FORSID

E/

10.1 Tilskudsbreve
Tilskudsbrevene bliver overfort til portalen og ligger tilgaengelig under menupunktet Til-
skudsbreve.

Menupunktet er markeret med et noglesymbol, som indikerer der skal logges pa med bru-
gernavn og adgangskode.

Tilskudsbrevet bestar af:

e Et brev forrest med en dato og en overskrift med oplysning om hvilken type til-
skud som udbetales.

e En posteringsliste, hvor der overst stir institutionsnummer og navn pa tilskuds-
modtager, sagsnummer og dato. Sagsnummeret er her SDH-nummeret i ministeriet
pa institutionens tilskudssag. Posteringer vises pr. COSA-formal, en tekst som be-
skriver hvilket tilskud der er tale om, og en dato hvortil hvilken maned tilskuddet
vedrorer. Rettelser vil fremstd som ompostering af den forste postering, og en ny
postering med det korrekte tilskud.

¢ Dokumentation af tilskud folger herefter. Dette er specifikation af de enkelte til-
skud.

Kolonnen Kor. Faktor — korrektionsfaktor — vil som oftest vare 1. Kun de skolet,
der i lobet af finansaret far endret deres forskudsudbetaling, vil have et andet tal i
denne kolonne.

Hvis en skole fir havet forskudsudbetalingen, vil korrektionsfaktoren veare storre
end 1.

Hyvis en skole far senket forskudsudbetalingen, vil korrektionsfaktoren vaere mindre
end 1.
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10.2 Posteringer kvartalsoversigt

Oversigten overfores til brevportalen den 25. i maneden efter hvert kvartals udleb. Den
anvendes til afstemning af tilskud.

Den indeholder oplysninger om udbetalte tilskud pr. COSA-formal med 6 kolonner, som
ministeriet har udbetalt, uanset tilskudsomrade.

1. Regulering tidligere ar
2. 1. kvartal
3. 2. kvartal
4. 3. kvartal
5. 4. kvartal

6. I alt udbetaling pr. COSA-formal
Nederst er der en sum for hver kolonne.

10.3 Menupunktet Regneark

Tilskudsdokumentationen ligger tilgzengeligt digitalt under menupunktet Regneark. Vejled-
ninger samt skabeloner 1 Excel med makro er til radighed, hvor data fra regneark kan ind-
settes og viderebearbejdes.

Det er muligt at udtrakke data med indberettet aktivitet, tilskudsposteringer, tilskudsdo-

kumentation samt en szrlig bogferingskladde med brugere af Navision Stat, hvor tilskud er
pafert SKS-konti.

Endvidere ligger vejledninger og skabeloner 1 Excel til radighed, hvor data fra regneark kan
indszattes og videre bearbejdes.

10.4 Menupunktet Kontoudtog
Menupunktet kontoudtog er ligeledes markeret med et noglesymbol, som indikerer at der
skal logges pa med brugernavn og adgangskode.
Der ligger to forskellige kontoudtog,.

e Kontoudtog for sxrlige midler

e Kontoudtog for tilskud
Kontoudtog for sarlige midler indeholder posteringer udbetalt til puljer, og indeholder
oplysninger udover posteringerne oplysninger om puljesagsnummer samt en puljesagsbe-
skrivelse.

Kontoudtog for tilskud indeholder udover posteringerne et COOSA-reference nr., hvilket
henviser til tilskudssystemet. Dette nummer er derfor en meget praktisk oplysning, hvis der
er sporgsmal til sagsbehandleren vedrerende dette tilskud.

10.5 Menupunktet Indberetning (Kommunalt bidrag)

Indberetning af kommunalt bidrag foretages via menupunktet Indberetning. Indberetning
er markeret med et noglesymbol, hvilket betyder, at der skal logges pa med brugernavn og
adgangskode.

11. CASA

Ministeriets tilskudsudbetaling sker via Det Centrale ¥konomistyrings- og StudieAdmini-
strative system (COSA), der er et specialudviklet it-system malrettet dataudveksling med de
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institutionsvendte systemer med henblik pa beregning og udbetaling af lovbundne taxame-
tertilskud pr. arselev samt ovrige tilskud til institutionerne.

COSA bestir af flere delsystemer, og de primzre ved tilskudsadministrationen er:
¢ Delsystemet uddannelsesmodel, hvor uddannelsesstrukturen er registreret.
e Delsystemet til tilskudsudbetaling, hvor satser og tilskudsprincipper er implementeret.

12. Takster - 2015

Tilskudstype Takst i kr.
Taxametertilskud til drift pr. AE 86.490
Deltagere i kombinationsforlab pr. AR 53.630
Udslusningstilskud pr. AR 8.950
Vejledningstilskud (pr. pabegyndt egu-forlab) 15.910
Vejledningstilskud (pr. gennemfort egu-forlob) 15.910
Bygningstaxametertilskud pr. AE 7.560
Tillegstakst for merkantile grundforleb 31.650
tilrettelagt pa produktionsskoler pr. AR

Grundtilskud (pr. produktionsskole) 474.815
Skoleydelse Takst pr. uge i kr.
Under 18 ar 680

18 ar eller derover, hjemmeboende 878

18 ir eller derover, udeboende 1.628

AE = Arselev (40 undervisningsuger af 30 timer =1.200 timer)
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Sagsnr.: 001.38K.271

Bilag 1. Arets gang

Nedenfor opsummeres, hvilke indberetninger og udmeldinger, der skal ske i lobet af aret.

Tidspunkt Indberetning eller udmelding
10. januar Skolerne indberetter til Styrelsen for Undervisning og Kvali-
tet:
e Kvartalsopgorelse for 4. kvartal dret for.
o Ordinzre arselever, heraf:
o rselever i forlengede forlab,
o elever i kombinationsfotlob,
o egu elever
o kommunale bidragselever
e Skoleydelse
e Udslusnings-arselever
e Kommunalt bidrag for 4. kvartal aret for
Februar Indberetning til UNI*C
1. februar Styrelsen for Undervisning og Kvalitet udsender vejledning

for arsindberetningen af kommunale bidrag.

Senest inden udgangen af

Skolerne indberetter eleverne 1 Elevbasen og klar”- melder

februar til Styrelsen for Undervisning og Kvalitet med angivelse af
deltageroplysninger til brug for kommunale bidrag vedro-
rende deltagere 1 det foregaende finansar.

Primo mayj Kommuner skal meddele skolen, hvis den ikke er hjem-
stedskommune samt oplyse korrekte hjemstedskommune.

10. april Skolerne indberetter til Styrelsen for Undervisning og Kvali-

tet:

e Kvartalsopgorelse for 1. kvartal.

o Ordinzre drselever, heraf:
o arselever i forlengede forlob,
o elever i kombinationsforleb,
o egu elever
o kommunale bidragselever

e Skoleydelse

e Udslusnings-arselever

e Kommunalt bidrag for 1. kvartal
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Tidspunkt Indberetning eller udmelding
1. maj Skolerne indberetter til Styrelsen for Undervisning og Kvali-
tet:
o Arsregnskab og revisionsprotokol for det foregiende
ar,
Senest 1. juni Skolerne godkender indberetningen af kommunalt bidrag og

udskriver kopi af indberetningen, som underskrives af sko-
lens forstander og attesteres af skolens revisor.

10. juli Skolerne indberetter til Styrelsen for Undervisning og Kvali-
tet:
e Kuvartalsopgorelse for 2. kvartal.
o Ordinzre drselever, heraf:
o arselever i forlengede forlob,
o elever i kombinationsforleb,
o egu elever
o kommunale bidragselever
e Skoleydelse
e Udslusnings-arselever
e Kommunalt bidrag for 2. kvartal

10. oktober Skolerne indberetter til Styrelsen for Undervisning og Kvali-
tet:
e Kvartalsopgorelse for 3. kvartal.
o Ordinzre drselever, heraf:
o arselever i forlengede forlob,
o elever i kombinationsforlob,
o egu elever
o kommunale bidragselever
e Skoleydelse
e Udslusnings-arselever
e Kommunalt bidrag for 3. kvartal

Bilag 2. Registreringsskemaer

Skolerne kan anvende ministeriets skemaer eller udvikle egne skemaer eller udtrak fra I'T-systemer, hvis
de indeholder samme oplysninger. Skemaerne a-e skal normalt ikke indsendes til ministeriet, men kan
forlanges indsendt ved revisionsmassige stikprover eller forevist i forbindelse med ministeriets tilsyns-
besog.

Alle skemaer ligger pa ministeriets hjemmeside om tilskud til produktionsskoler.
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Sagsnr.: 001.38K.271

a) Indberetningsskema
Registrering af individuelle oplysninger om timeregnskab pr. deltager pr. hverdag. Eksempel pa et ske-
ma er vedlagt bagerst i dette bilag.

b) Samleskema 1
Sammentzlling af timer for skolens deltagere i alt for hvert kvartal.

c) Samleskema 2
Beregning af tzlleberettigede uger for skolens deltagere i alt for hvert kvartal.

d) Samleskema 3
Sammentzlling af skoleydelse for skolens enkelte deltagere for hvert kvartal.

e) Kvartalsopgorelsesskema
Samlet beregning af ressourceudlosende arselever og udgift til skoleydelse for hvert kvartal.

f) Kvartalsopgerelsen til ministeriet
Samlet kvartalsopgorelse af arselever og skoleydelse til ministeriet.

29



