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Administrative Ved indgaelse af driftsoverenskomst med Kolding HF & VUC
om udbud af forberedende voksenundervisning eller

retningslinjer ordblindeundervisning
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Indledning

Neervaerende retningslinjer beskriver den praktiske arbejds- og ansvarsfordeling mellem henholdsvis
driftsoverenskomstparten og Kolding HF & VUC. Overholdelse af naerveerende retningslinjer er grundlaget for
en sikker varetagelse af opgaverne forbundet med at have en driftsoverenskomst med Kolding HF & VUC og
medvirker til en synliggarelse af forventninger og krav. Brud pa retningslinjerne kan i sidste ende medfere, at
Kolding HF & VUC opsiger driftsoverenskomsten.

Institutioner, der gnsker at sgge om driftsoverenskomst med Kolding HF & VUC om udbud af ordblinde- og
FVU-undervisning, skal sege Kolding HF & VUC senest 1. april (ved driftsoverenskomststart pr. 1 august) og
1. oktober (ved driftsoverenskomststart pr. 1. januar).

Der henvises i gvrigt til Kolding HF & VUC's hjemmeside for yderligere informationer.

Informationer om nye love, bekendtgarelser, regler mv.

Det er driftsoverenskomstpartens ansvar at holde sig ajour med relevante love, bekendtgarelse, regler mv.,
bade hvad angar rammer for undervisning og undervisningens indhold, men ogsa for udbetaling af tilskud mv.
Det er driftsoverenskomstpartens ansvar at sikre, at geeldende love, bekendtgarelse, regler mv. bliver
overholdt og eendringer implementeres.

Kolding HF & VUC videresender alle mail med relevant information fra ministerier o.lign.
Kolding HF & VUC informerer normalt ikke driftsoverenskomstparter om andringer i lovgivning.

Indberetninger

Driftsoverenskomstparten skal kvartalsvis indberette tilskudsudlgsende aktivitet til Kolding HF &
VUC. Kolding HF & VUC indsender herefter aktivitetsindberetningerne til Undervisningsministeriet.
Kolding HF & VUC patager sig intet gkonomiske ansvar i forbindelse med driftsoverenskomstpartens

indberetning af aktivitet til Undervisningsministeriet.

Krav til digital indberetning af aktivitet

Det er driftsoverenskomstpartens ansvar at indberette aktiviteten digitalt i et format, der kan indlaeses direkte i
Kolding HF & VUC's studieadministrative system LUDUS. Kolding HF & VUC patager sig intet ansvar for at
sikre, at indberetninger kan indlaeses korrekt i LUDUS.

Pa den baggrund opfordres driftsoverenskomstparten til at anvende enten LUDUS eller LUDUS Lighthouse til

registrering og indberetning af aktivitet gennemfart pa driftsoverenskomst med Kolding HF & VUC.

Krav til indberetning af aktivitet

Det er driftsoverenskomstpartens ansvar rettidigt at indberette en korrekt og retvisende opgerelse af
tilskudsudlgsende aktivitet til Kolding HF & VUC. Indberettes aktiviteten ikke rettidigt, eller vurderes
indberetningen ikke at vaere korrekt, indsender Kolding HF & VUC ikke aktiviteten til Undervisningsministeriet,
og driftsoverenskomstparten vil saledes ikke modtage tilskud.

Ved rettidig indberetning forstas indberetninger, der er indsendt til Kolding HF & VUC inden for de tidsfrister,
der udmeldes af Kolding HF & VUC (se punktet Frist for indberetninger)
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Ved korrekte indberetninger forstas, at opgerelsen af tilskudsudlgsende aktivitet er sket i overensstemmelse
med AGV-tilskudsinstruksens retningslinjer for opgarelse af aktivitet.

Handleplaner

Nar kursister er omfattet af betalingsloven, har det den konsekvens, at tilskud som uddannelsesinstitutionen
ville have faet fra ministeriet skal opkraeves i kommunen. Hvis driftsoverenskomstparten har kgbsaftaler med
kommuner, skal Kolding HF & VUC have en kopi af aftalen. Opkraevningen til kommunen laver Kolding HF &
VUC, og afregningen sker til driftsoverenskomstparten i det efterfglgende kvartal, nar kommunen har betalt.
| forbindelse med aktivitetsindberetningen skal rekvirentkoder for aktivitet der er omfattet af betalingsloven
benyttes. Veaer meget opmaerksom pa at &ndre rekvirentkoden!

Det er vigtigt, at driftsoverenskomstparten farst registrerer undervisning/screeninger i Ludus, nar der
foreleegger en underskrevet kabskontrakt fra kommunen. Driftsoverenskomstparten skal kontrollere egen
aktivitet inden indsendelse til Kolding HF & VUC, sa kontrakter og aktivitet stemmer overens. Kopi af
kontrakter pa undervisning og screening skal sendes til Kolding HF & VUC samtidig med
aktivitetsindberetningen. Dokumentet skal debes med navn_fedselsdag_trin_start-/slutdato. Sendes som

sikkermail til Lt@hfvuc.dk

Frist for indberetninger

For at sikre den forngdne tid til at kvalitetssikre den samlede aktivitetsindberetning, er det ngdvendigt, at
driftsoverenskomstparten indberetter den tilskudsudlgsende aktivitet til Kolding HF & VUC tidligere, end
Kolding HF & VUC skal indberette aktiviteten til Undervisningsministeriet.

Kolding HF & VUC vil inden starten af et nyt skolear udsende en kgreplan med frister for
driftsoverenskomstparternes indberetning af tilskudsudlgsende aktivitet til Kolding HF & VUC. Det er vigtigt, at
fristerne overholdes.

Det er driftsoverenskomstparternes ansvar at meddele Kolding HF & VUC, om der er supplerende
indberetninger til tidligere kvartaler. Dette skal ske pa mail til Lone Thinggaard lige efter at indberetningen er
sendt.

Driftsoverenskomstparterne skal hvert kvartal sende en mail til Lone Thinggaard, nar indberetningen er lavet.
Har man ikke en indberetning i kvartalet, skal dette ogsa meddeles pr. mail inden fristen for indberetning.

Inden hver indberetning skal driftsoverenskomstparten angive om FVU deltagerne har ret til et deltagerbevis.
Det har de, hvis de har et fremmgade pa 85% eller mere. Dette gares i det studieadministrative system.

Betalingsbetingelser/ Forskudsbetaling

Nar Kolding HF & VUC modtager tilskud pa baggrund af den indberettede aktivitet, videresendes tilskud til
driftsoverenskomstparten inden for de tidsmaessige rammer, der fremgar af kontrakten. Pengene udbetales
senest en maned efter udbetalingen fra Styrelsen for Undervisning og Kvalitet og dette gaelder ogsa for
forskudsbetaling. | perioden januar — april udbetales manedlige forskud pa grundlag af aktiviteten i
grundlagsaret svarende til 1/12 af grundlagsaret aktivitet. Forskud kan reduceres, hvis der har vaeret en
vaesentlig reduktion i aktiviteten i de seneste 2 kvartaler.
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| indevaerende ar omfatter grundlagsaret aktiviteten i perioden 4. kvartal — 3. kvartal. Forskuddet treekkes
tilbage samtidig med udbetaling af aktiviteten 4 gange arligt.

Af bilag 2 i standardaftalen for driftsoverenskomster pa FVU og OBU fremgar det, at Kolding HF & VUC ma
tilbageholde en andel af udbetalte tilskud eller forskud som aktivitetsathaengig betaling for de opgaver, der
falger af at veere udbudsansvarlig institution. Det fremgar ogsa, at Kolding HF & VUC ma tilbageholde jf.
takstkatalog 20.74.02

Revisorerklaringer

Driftsoverenskomstparter skal sammen med indberetningen af aktivitet til Kolding HF & VUC indsende
revisorerkleering pa, at opgerelsen er sket i henhold til geeldende love og regler.

VIGTIGT: Erkleeringen skal indsendes hurtigst muligt efter modtagelse fra revisoren.

Se fristen for seneste aflevering i den kereplan der udsendes inden nyt skolears start.

Fristerne skal overholdes.

Kravet skyldes, at Kolding HF & VUC's revisor skal udarbejde en samlet revisorerklaering pa den indberettede
aktivitet for hvert kvartal.
Hvis revisorerkleeringen ikke afleveres rettidigt, vil tidskud til aktiviteten blive tilbageholdt.

Revisorerklaeringen skal underskrives af en statsautoriseret eller registreret revisorer. Revision skal foretages i
henhold til Undervisningsministeriets regler for revision af institutioner for almen voksenuddannelse.

Kurser og efteruddannelse

Driftsoverenskomstparten opfordres til at gare brug af tilbud om kurser i de systemer, der anvendes til
registrering, opgarelse og indberetning af tilskudsudlgsende aktivitet, samt kurser i lovmaessige rammer for
undervisning, studieadministration og andet, der er relevant for de medarbejdere, der er beskeeftiget med
opgaver relateret til gennemfgrsel og administration af undervisning pa driftsoverenskomst med Kolding HF &
VUC.

Driftsoverenskomstparten skal selv holde sig ajour med udbud af kurser og efteruddannelse.

Support generelt

Vi hjeelper gerne med udfordringer pr. telefon — indenfor rimelige graenser.
Fx ved spargsmal omkring hold-/kursistoprettelse, udfordringer med aktiviteten osv.

Dog vil lister, som skal bruges ifm. tjek af aktivitet samt lister til driftsoverenskomstparts revisor, blive faktureret
med en timepris pa pt. 350,00 kr. ekskl. moms. Afregnet pr. pabegyndt time. Det samme geelder for support i
starre sager (fx ved fejl i indberetning og supplerende indberetning af tidligere kvartaler m.m.)

Statens voksenuddannelsesstotte - SVU

SVU-ansggninger skal sa vidt muligt laves digitalt https://www.svu.dk/soeg-svu/
Dette giver langt feerre fejl i sagsbehandlingen.

Kolding HF & VUC modtager SVU papirskemaer til indtastning efter aftale.
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Bemaerk: Kursisten kan tidligst indtaste en ansggning 13 uger fer uddannelsesstart.
Vi opfordrer til, at ansggningen laves i god tid, og senest en uge fer uddannelsesstart

Hvis kursisten taster ansggningen efter uddannelsen er startet, kan der forst udbetales SVU fra den
efterfolgende uge.

Afvikling af prover

Driftsoverenskomstparten skal sgrge for en sikker og hensigtsmaessig afvikling af praver.

Senest 10 arbejdsdage for farste prave dag, skal driftsoverenskomstparten indberette kursister, der skal
afleegge prave, til Kolding HF & VUC. Der skal tages hensyn til ferier og helligdage.

Efter indberetningen til Kolding HF & VUC ma driftsoverenskomstparten ikke zendre i eksamenstiimeldingerne
eller eksamensplanen.

Pa baggrund af indberetningen sgrger Kolding HF & VUC for at fa tildelt censorer til praven.

Kolding HF & VUC stiller pravemateriale til radighed for driftsoverenskomstparten.

Opgavematerialet vil blive fremsendt pa sikkermail sammen med bedgmmelseslister og bordkort.
Driftsoverenskomstparten skal selv sgrge for kopiering og fordeling af praveopgaver til prgvedeltagerne, samt
lave USB-stik til kursister med dispensation. Driftsoverenskomstparten skal selv varetage forsendelse
(rekommanderet) af opgaver til censorer samt handtere gvrige opgaver relateret til praveafvikling.

| forbindelse med forsendelse af opgaver til censorer skal driftsoverenskomstparten gare censorerne
opmeerksom pa, at de rettede opgaver og karakterliste returneres til Kolding HF & VUC og ikke il
driftsoverenskomstparten. Dette skal ske for at sikre en hurtig udarbejdelse af pravebeviser mv.

Efter modtagelsen af de rettede opgaver og karakterliste sgrger Kolding HF & VUC for at udarbejde
prevebeviser. Driftsoverenskomstparten far besked, nar beviserne kan afhentes pa Kolding HF & VUC.
Kolding HF & VUC opbevarer opgavebesvarelserne i et ar, hvorefter de kasseres. Safremt

driftsoverenskomstparten selv gnsker at opbevare opgavebesvarelserne, skal disse afhentes hos Kolding HF
& VUC.

Beskikket censur og udbetaling af censorhonorar

Har driftsoverenskomstparten Izerere der indgar i det beskikkede censorkorps pa FVU, sarger Kolding HF &
VUC for at honorere de beskikkede censorer i henhold til reglerne herfor. Censuropgaven afregnes til Kolding
HF & VUC med pt. 1.034 kr. pr. arskursist til deekning af udgifter til beskikket censur. Belgbet skal deekke de
faktiske omkostninger. Overstiger prisen for den beskikkede censur det opkraevede belgb, vil Kolding HF &
VUC udsende en ekstrafaktura til alle.
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Kolding HF & VUC’s kontaktpersoner

Navn Tif.: E-mail Funktion
Lone Thinagaard 76336823 | LT@koldinghfoavuc.dk Studieadministration, indberetninger, kommunale
99 ghfogvuc. handleplaner mv.
Anne Jargensen 76336824 | AJ@koldinghfogvuc.dk Tilskud
Elsebeth Smith 76336821 | ES@koldinghfogvuc.dk SVU-ansggninger
Vibeke Asmussen 60403527 | VA@koldinghfogqvuc.dk Ordblindekoordinator, gennemfarsel af undervisning,
' screening og arbejdsgange.
Thomas Juhl 60403520 | THJU@koldinghfogvuc.dk [Uddannelsesleder AVU, FVU og OBU.
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