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Administrationskalender

for friskoleledere, sekretaerer og friskolebestyrelser
36. udgave — Maj 2025

Denne administrationskalender er udarbejdet som et hjelpevaerktgj til skoleledere, sekretaerer samt
skolebestyrelsesmedlemmer, der gnsker en samlet oversigt over stgrstedelen af de arbejdsopgaver og
indberetningsprocedurer m.v., man i en friskoles administration vil finde i Igbet af et skolear.

Kalenderen er bygget op pa den administrationspraksis, der har udviklet sig de senere ar, senest skolearet
2024/25.

Leesere/brugere skal derfor vaere opmaerksom pa, at Undervisningsministeriet og andre myndigheder
Igbende justerer og eendrer praksis, og at naerveerende administrationskalender i takt dermed andres.

For skolens laerere og b@grnehaveklasseledere er det fra og med 1. maj muligt at fa godtggrelse for
ulempetimer, weekendgodtggrelse, konstateret mer- og overarbejde samt sarlige feriedage overfgrt til
opsparingspuljen. Laes saerskilt nyhed herom pa friskolernes hjemmeside.

Pr. 1. april 2026 traeder OK-26 i kraft. Da forhandlingerne f@rst sker primo 2026 kan vi ikke oplyse hvilke
endringer der vil ske. Hold derfor gje med skolenyt hvor vi vil orientere om overenskomstaftalerne og de
@ndringer der sker.

| marts 2026 skal de skoler der har daginstitution fgrste gang opggre sidste kalenderars normering. Denne
opgerelse skal offentligggres pa privatinstitutionens hjemmeside eller andet for foraeldrene let tilgaengeligt
sted. (Se marts 2026).

Veer opmaerksom pa at det fgrst er marts 2028 privatinstitutionen som et gennemsnit af de sidste tre
kalenderar (2025-2027) skal leve op til kravet om minimumsnormering.

Relevante kurser til skolens ledere, administrative personaler samt bestyrelse er i de pagaldende maneder
navnt gverst (markeret med grgnt).

Friskolerne afholder hen over aret en del bestyrelseskurser. Disse er ikke med i de pagaldende maneder
men beskrevet i august.

Administrationskalenderen er lagt ud pa Friskolernes hjemmeside: www.friskolerne.dk, hvor vi Igbende
opdaterer a&ndringer.

Det anbefales at skolen udbygger kalenderen ved at tilfgje lokale opgave- og ansvarsfordeling mellem
skoleleder, sekreteer og bestyrelse.

| kalenderen er det muligt at skrive egne noter ud for hver opgave eller under hver maned.

Ud over de beskrevne opgaver skal opmaerksomheden henledes pa at:

. Arbejdspladsvurdering ”APV” skal ajourfgres mindst hvert 3. ar.

° Undervisningsmiljgvurdering “UMV” skal ajourfgres mindst hvert 3. ar.

. Bgrnemiljgvurdering "BMV” for skoler tilknyttet b@rnehave, skal ajourfgres mindst hvert
3.ar.


http://www.friskolerne.dk/

. Skolens bestyrelse bgr en gang arligt forholde sig til, om skolen
overholder de geeldende persondataregler fx ved at gennemga skolens
persondatamappe. Friskolerne har udarbejdet “Persondatamappen” som et

hjelpevarktgj.

Opdages der fejl eller mangler i administrationskalenderen, er skolen meget velkommen til at ringe eller

sende en mail til konsulent Tove Dohn.

Tove Dohn

Konsulent

Friskolernes Hus

Telefon - 62613013

Direkte Telefon — 44227934
Mail: Tove@friskolerne.dk

VIGTIG - VIGTIG VIGTIG
LZS FRISKOLERNEs nyhedsbreve!

SkoleNyt er et af friskolernes
nyhedsbreve og er malrettet ledelse og
administration .

SkoleNyt udkommer hver 14. dag, og
samler de vigtigste nyheder om drift,
gkonomi, lovgivning og politik.

SkoleNyt er et "must” for dig, der sidder
i skolens administration.

Det er her vi informerer om sidste nyt,
og her du har chancen for at fglge med.

Y

FRISKOLERNE

Nyt / Nyt / KursusNyt

fra FRISKOLERNES
nyhedsbreve oqg
nyhedsagent!

SkoleNyt sendes i en direkte mail til alle medlemsskolers hovedmail.
Som skoleleder eller ansat i administrationen er du altsa ikke automatisk tilmeldt nyhedsbreve fra

FRISKOLERNE.

| alt udsender FRISKOLERNE tre nyhedsbreve: SkoleNyt, KursusNyt og InternationaltNyt.
Vi anbefaler dig at du abonnerer pa nyhedsbrevene ved at tilmelde dig her.

Fa nyheder med det samme - tilmeld dig vores nyhedsagent

Nogle gange er 14 dage leenge at vente.

Med vores nyhedsagent far du en mail umiddelbart efter, vi har sendt en nyhed ud. Laes og tilmeld

dig nyhedsagenten via ovennavnte link.
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Egne notater til de enkelte opgaver

a) Bestyrelseskurser. Friskolerne afholder

hvert &r bestyrelseskurser rundt i landet.
Vi opfordrer til at sdvel nye som
nuveerende bestyrelsesmedlemmer
deltager, sa de altid er opdateret omkring
lovgivning og deres rolle som
bestyrelsesmedlem og skolens gverste
ledelse. Check friskolernes kursusside for
sted og dato.

GDPR

Friskolerne

Lgbende

Lgbende

2. Vedrgrende elever:

a)

Elevens afgangsbevis skal opbevares for tid
og evighed.

Oplysninger om elever skal opbevares s&
leenge det er ngdvendigt.

Elevmapper skal opbevares sé leenge
eleven gar pa skolen.

Nar eleven forlader skolen, skal
elevmapperne slettes. Der kan dog veere
tilfeelde, hvor det forsat er ngdvendigt at
gemme nogle oplysninger om eleven. F.eks.
ved nylig indberetning til kommunen eller
ved verserende sag ved Den Nationale
Klageinstans mod Mobning eller ved tvist om
overholdelse af FN's bagrnekonventionen
ved udskrivning.

Inden sletning af elevmappe kan skolen
sporge foreeldrene, om de gnsker mappen
udleveret (giv en frist for tilbagemelding).

Lgbende og
ved skoleérets
slut/start

Lgbende og
ved
skoledrets
slut/start

ANDET VEDR. ELEVER

c)

Udarbejdelse af ajourfarte
elevfortegnelser.
Forsgmmelsesprotokoller for savel alm.
uv, samt undervisning til "SPS-elever"
udarbejdes til klasseleererne og
ajourfares derefter fortlabende.
Brugerregisteret ved Uni-C/Uni-login
tjenste opdateres.

STUK

STUK

UU og
skoleleder

Lgbende

Primo aug.

Lgbende

Lgbende
Ved
skolearets
afslutning

Lgbende

3. Vedrgrende skolens ansatte:

Lov om tidsregistrering: Pr. 1. juli 2024 er den nye lov om tidsregistrering geeldende. Skolen skal med den nye lov stille et tilgaengeligt,
objektiv og palideligt registreringssystem til radighed for alt skolens personale. Loven skal sikre en overholdelse af geeldende regler om:
1. En daglig samlet hviletid p& 11 timer (medmindre undtagelse i kollektive overenskomster)
2. En ugentlig fridagn (gerne sgndag)
3. En maksimal ugentlig arbejdstid p& gennemsnitlig 48 timer beregnet over en periode pa 4 maneder
For god ordens skyld pointerer vi at registrering af tiden jvf. denne lov intet har med overenskomsternes arbejdstidsregler og lgn at gare,
men ene og alene er til for at sikre en overholdelse af arbejdsmiljgreglernes 3 ovennaevnte punkter.
GDPR
a) Fratradte medarbejdere: Skolen gemmer

ngdvendige oplysninger i op til 5 ar efter Lgbende og
fratreeden. Dog skal oplysninger vedr. lgn Lgbcla(ntljeoog ved

og pension gemmes i 10 r, og ve Is t(/) iartets skoledrets
oplysninger om arbejdsskader i 30 ar fra siutstar slut/start

ulykkestidspunktet.
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Arbejdsopgaver

Fastszettes af PAbegyndes| Afsluttes | Egne notater til de enkelte opgaver

ARBEJDSTID:

OBS VEDR. LAERERNES ARBEJDSTID: Skolen er med arbejdstidsaftalen forpligtiget til arbejdet med samarbejdssporet. Et spor
der indeholder malsaetninger, grundlag, prioriteringer, skoleplan, principper for mgdeaktivitet mm, samarbejdsmgde og en skriftlig
opsamling af feelles viden. Selve samarbejdssporet er en Igbende proces og et arbejde der tidsmeessigt planleegges forskelligt fra
skole til skole. | administrationskalenderen ger vi dog seerligt opmaerksom p& arbejdstidsaftalen i falgende maneder: oktober mdr.:
Her henledes opmeerksomheden pa den skriftlige opsamling af feelles viden der skal foreligge for budgetvedtagelse. Januar
maned hvor samarbejdsprocessen for det kommende skoledr typisk indledes. April mdr. hvor planlzegningen af det kommende
skolear pabegyndes. Juni mdr.: Opgaveoversigten til leererne skal udleveres min. 5 uger fgr normperiodens start. Laes mere om

arbejdstidsaftalen i "cirkuleere om aftale om arbejdstid for laerere m.fl. i staten". Hent cirkuleeret her:https://www.friskolerne.dk/fileadmin/filer/
Dansk_Friskoleforening/Filarkiv/Skolens_administration/Administration_og_ledelse/OK21_—_Arbejdstidsaftale_for_Lzaerere_og_bgrnehaveklasseledere.pdf

a)

b)

Hvis ikke det allerede er sket, opggres

arbejdstiden for sidste skolear. Evt.
merarbejde/overtid udbetales/henseettes
til afspadsering.

BUPL-FOA overenskomstansatte:
Normtimetallet fra og med 1. august er
1924 timer. Herfra treekkes
sggnehelligdage og feriedage.

Statens
arbejdstids-
aftale

BUPL-FOA
overenskomst

Afggres lokalt

1. august 2025

Ultimo juli
/primo august

VARSLING AF FERIE:

OBS VEDR. FERIE: Hver gang personalet afvikler ferie skal skolen se til om den ansatte har ret til Ilgn under ferie (i tilfelde af der
skal beregnes et feriefradrag) og om den ansatte evt. skal have beregnet en feriedifference i tilfeelde af at beskeeftigelsesgraden
har eendret sig fra optjeningstidspunktet til afviklingstidspunktet. Her i kalenderen ggr vi saerligt opmaerksom pa Ign under ferie i
oktober, december, februar, juli og august mdr. hvor ferie typisk afvikles. Friskolerne har udarbejdet en ferievejledning samt
diverse veerktgijer til beregning af lgn under ferie.

Opsparingspulje

Leerere og bgrnehaveklasseledere: Skolens leerere og bgrnehaveklasseledere kan inden d. 1. september anmode om at seerlige
feriedage optjent i 2024 og som endnu ikke er afviklet overfares til opsparingspuljen.

a)

b)

Ansatte der var pga. sygdom eller barsel
har veeret feriehindret har ret til
erstatningsferie. Skolens ledelse skal hvis
muligt, varsle denne erstatningsferie til
afholdelse inden d. 31. december. Kun
ferie udover de 4 fgrste ferieuger kan
udbetales. Udbetalingen af ferie udover
de farste 4 ferieuger kan med en skriftlig
aftale ogsa ske d. 31. august. Ferie er
muligt at afvikle hvis den ansatte er fuldt
tilbage pa arbejdet.

Hvis ikke skolen overfor laererne og
skolens kombinationsansatte
(leerer/BUPL-FOA) falger
organisationsaftalens ferieregler, og
dermed ikke holder ferie i uge 42, skal
ledelsen inden udgangen af august mdr.
varsles en anden ferie. HUSK evt. aftale
om ferie pa forskud.

Ferieloven og
ferieaftalen

Skolen

Sa tidligt som
muligt

Sa tidligt som
muligt

Erstatnings-
ferie skal
afholdes

senest d. 31.
dec.

Senest 31.
august

L@N:

a)

b)

<)

Lon udarbejdes og udbetales - HUSK evt.
nye beskeeftigelsesgrader,
undervisningstilleeg samt SPS-tillaeg.
Ferietillaeg: Der udbetales ferietillaeg vedr.
optjeningsperioden 1. juni - 31. august.
Udbetales ferietilleegget ikke nu skal det
senest udbetales i den/de mdr. ferien
afholdes. Ansatte med ret til ferieaftalen
optjener fra og med 1. april 2024 2,02%
af den ferieberettigede lgn. Ansatte der
ikke har ret til ferieaftalen falger
ferielovens bestemmelser hvor
ferietilleegget udger 1%.

Indmeldelse af nyansatte ledere, leerere
og bgrnehaveklasseledere med ret til
tjenestemandspension i Efterlgnskassen
pé seerligt skema via UdbetalingDanmark.

Ferieloven og
ferieaftalen

August

August

Ved
anseettelsen

Ultimo aug.

Ultimo aug.

Hurtigst
muligt



https://www.friskolerne.dk/fileadmin/filer/Dansk_Friskoleforening/Filarkiv/Skolens_administration/Administration_og_ledelse/OK21_–_Arbejdstidsaftale_for_Lærere_og_børnehaveklasseledere.pdf
https://www.friskolerne.dk/fileadmin/filer/Dansk_Friskoleforening/Filarkiv/Skolens_administration/Administration_og_ledelse/OK21_–_Arbejdstidsaftale_for_Lærere_og_børnehaveklasseledere.pdf
https://www.friskolerne.dk/fileadmin/filer/Dansk_Friskoleforening/Filarkiv/Skolens_administration/Administration_og_ledelse/OK21_–_Arbejdstidsaftale_for_Lærere_og_børnehaveklasseledere.pdf
https://www.friskolerne.dk/fileadmin/filer/Dansk_Friskoleforening/Filarkiv/Skolens_administration/Administration_og_ledelse/OK21_–_Arbejdstidsaftale_for_Lærere_og_børnehaveklasseledere.pdf
https://www.friskolerne.dk/fileadmin/filer/Dansk_Friskoleforening/Filarkiv/Skolens_administration/Administration_og_ledelse/OK21_–_Arbejdstidsaftale_for_Lærere_og_børnehaveklasseledere.pdf
https://www.friskolerne.dk/fileadmin/filer/Dansk_Friskoleforening/Filarkiv/Skolens_administration/Administration_og_ledelse/OK21_–_Arbejdstidsaftale_for_Lærere_og_børnehaveklasseledere.pdf
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Fastszettes af PAbegyndes| Afsluttes | Egne notater til de enkelte opgaver

REFUSION:

a)

a)

a)

f)

Virk.dk. Refusionsanmodning
sygedom/barsel/flex/856 mm. vedr.
juni/juli.

Den statslige fleksjobordning -
Flexrefusion/Statens administration.
Sidste frist for ansggning af flexref. for 2.
kvartal 2025, samt sidste frist for
efterregulering vedr. 2. kvartal 2024.
G/ELDER IKKE ANSATTE | SKOLENS
DAGINSTITUTION.

Den statslige barselsfond -
barselsrefusion/statens administration.
Sidste frist for ansggning af barselsref. for
1 kvartal 2025, samt sidste frist for
efterregulering vedr. 2. kvartal 2024.
G/LDER IKKE ANSATTE | SKOLENS
DAGINSTITUTION.

Finanslovsforslaget ligger klar til brug for
skolens budget. Friskolerne udsender ny
tilskudsberegner til beregning af evt.
efterregulering for indeveaerende
kalenderar samt forventet statstilskud for
det kommende kalenderar.

Eunomia: For nyansatte Skolen skal
orientere at den ansatte registreres i
ansaettelsesregistret.

For nyansatte: For skolens nyansatte
Ledere, lzerere og bgrnehaveklasseledere
skal der oprettes et anseettelsesskema i
Eunomia ved anseettelsen. For "andre
personalegrupper” skal der oprettet st
anseettelsesskema, hvis den ansatte
anvendes som fraveerende eller vikar i
vikartilskudssytstemet. Skolen beregner
den ansattes lgnaciennitetsdato og
udfylder datoen ved anseettelsens start.

For alle ansatte i
ansaettelsesregisteret: Skolen skal
lgbende s@rge for at
ansaettelsesregisteret er ajourfart.
Vikartilskud: Ansggning om vikartilskud
for juni/juli. mdr. samt ansggning om
tilskud for vikartimer, udbetalt som over-
eller merarbejde efter opgerelse af sidste
normperiode.

Fripladstilskud: Hvis det ikke allerede er
sket, skal skolen sgrge for, at alle
foreeldre modtager ansggningsmateriale
og orienteres om muligheden for at sgge
om fripladstilskud til indeveerende skolear.
Sygeundervisning: Der kan Igbende
indsendes ansggning om godkendelse af
sygeundervisning og ansggning om
tilskud til sygeundervisning.

Tilskud til sygeundervisning: Sidste
frist for indsendelse af ansggning om
tilskud til sygeundervisning i perioden 1.
januar til 30. juni (sidste skolear).
Befordring af syge elever: Sidste frist
for indsendelse af sager vedr. befordring
af syge elever for perioden 1. januar - 30.
juni (sidste skolear).

Statens adm.

Statens adm.

Folketinget

Fordeligs -
sekretariatet

Fordeligs -
sekretariatet

Fordeligs -
sekretariatet

Fordeligs -
sekretariatet

Fordeligs -
sekretariatet

Fordeligs -
sekretariatet

Fordelings-
sekretariatet

Fordelings-
sekretariatet

August

juli/aug.

Apr-aug.

Aug./Sep.

Ved
ansaettelsen

August

Lgbende

Juli/aug

Se vejledning

Efter behov

Lgbende

Se vejledning

August

31. aug.

31. aug.

Tidligst muligt

August

Lgbende

31. aug.

15. sep.

1. sep.

1. sep.

4. Vedrgrende skolens budget :

|5. Vedrgrende Fordelingssekretariatet:
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i)

k)

a)

a)

b)
c)

Arbejdsopgaver
5. Vedrgrende Fordelingssekretariatet:

Befordring af sveert handicappede
elever: Sdiste frist for indsendelse af
bilag/dokumentation for perioden 1. jan -
30. juni (sidste skolear).

Befordring til introduktionskurser,
brobygningsforlgb og praktiksted:
Sidste frist for indsendelse af formularen
"anmodning om udbetaling af udgifter i
forbindelse med bef. til
introduktionskurser, brobygningsforlgb og
praktiksted" vedr. sidste skolears periode
1/1 -30/6.

Suplerende sprogstgtteundervisning i
dansk for tosprogede: ansggning om
tilskud til suplerende stgtteundervisning i
dansk for to-sprogede elever for perioden
januar - juni i foregdende skolear
indsendes. Sammen med ansggningen
indesendes ledelseserklaering samt
dokumentatation for statten.

Den praktisk-musiske prove:

Elever, der efter endt 8. klasse gnsker at
gennemfare 9. klasse pa en
preveafholdende skole:

Eleverne/deres foreeldre skal gares
opmaerksomme pa, at de for at kunne
besta den samlede 9. klasse skal have
gennemfart den praktisk-musiske prgve
som privatist. En elev, der gnsker at
afleegge prave som privatist, skal
henvende sig til kommunalbestyrelsen,
som skal imgdekomme denne anmodning
senest 1. oktober forud for prgvetermin
december/januar og 1. februar forud for
prgvetermin maj/juni.

Fastseettes af Pabegyndes:

Fordelings-
sekretariatet

Fordelings-
sekretariatet

Fordelings-
sekretariatet

UVM

August

August

August

August

planer

Primo august - Skolens leder traeffer
afggrelse om preveform i mundtlig dansk,
FP9 og mundtlig matematik, FP10.
Mundtlige sygeprgver.

Ultimo august - Samtlige
preveafholdende skoler far tilsendt
brugernavn og adgangskode til praver,
skal skal afholdes i skoloedret 2024~
2025. Login sendes til skoleleder og evt.
prgveansvarlig€ personer pa skolen.

UVM

UVM

UVM

Primo aug.

Medio juni

Ultimo aug.

Afsluttes:

1. sep.

1. sep.

1. sep.

6. Pravefrie skoler

\7. Vedrgrende afgangsprgver (Check altid Undervisningsministeriets hjemmeside).
For skoler der afholder afgangsprever
opfordrer vi til at man p& ministeriets
hjemmeside Igbende holder sig ajour

mht. tidsfrister mm.
https://www.uvm.dk/folkeskolen/folkeskolens-proever/proeveterminer-proevefag-og-|

Primo aug.

medio sep.

Ultimo aug.

ne notater til de enkelte opgaver

Egne notater:


https://www.uvm.dk/folkeskolen/folkeskolens-proever/proeveterminer-proevefag-og-planer
https://www.uvm.dk/folkeskolen/folkeskolens-proever/proeveterminer-proevefag-og-planer
https://www.uvm.dk/folkeskolen/folkeskolens-proever/proeveterminer-proevefag-og-planer
https://www.uvm.dk/folkeskolen/folkeskolens-proever/proeveterminer-proevefag-og-planer
https://www.uvm.dk/folkeskolen/folkeskolens-proever/proeveterminer-proevefag-og-planer
https://www.uvm.dk/folkeskolen/folkeskolens-proever/proeveterminer-proevefag-og-planer
https://www.uvm.dk/folkeskolen/folkeskolens-proever/proeveterminer-proevefag-og-planer
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a) Der afvikles inspirationskursus for
friskolesekretaerer d. 15. - 16. september
pa Hotel Svendborg. Lees mere pa
Friskolernes kursusside, hvor ogsa
tilmelding sker.

b) Friskolernes Hus afholder et tredags
kursus i budgetleegning d. 24. - 26.
september for "mindre gvede" og 2
todagskurser d. 22. - 23. + 28. -29.
oktober for "gvede". Laes mere pa
Friskolernes kursusside hvor ogsa
tilmelding sker.

2. Vedrgrende elever:

a) Ministeriet for bgrn og unge: Elevtallet
pr. 5. september registreres via MBU.
Listerne godkendes af kommunen samt
revisor. For omgaengere i 0. klasse
indsendes foreeldresamtykke. Se
ministeriets tidsfrister i forbindelse med
elevindberetningen, vejledninger mm:
https://www.uvm.dk/institutioner-og-
drift/oekonomi-og-drift/frie-skoler/frie-
grundskolerttilskud-til-frie-grundskoler.

b) SPS - Specialundervisning og anden
specialpaedagogisk bistand(tidligere
leerertimer + peed.
medhjeelpetimer),sgges pr. 5. september
sammen med den gvrige
elevindberetning. Krav: Eleven modtager
specialundervisning min. 12 lektioner om
ugen. Derudover skal der pa skolen
foreligge en plan for elevens
spcialundervisning samt aktuel PPR-
udtalelse, der anbefaler
specialundervisning. Denne indberetning
er afggrende for tilskuddet i det
kommende finansar. Har skolen IKKE et
beregningsgrund, kan skolen sgge om en
individuel beregning med tilbagevirkende

[ T S - U |

c) Skolens SFO - Ministeriet for bgrn og
unge: Elevtal pr. 5. september i
skolefritidsordning registreres via MBU.
Se ministeriets tidsfrister i forbindelse
med elevindheretninnen

d) Kommunen: Eventuel indsendelse af
fripladsansggning til elevernes
hjemstedskommuner opgjort som lokalt
aftalt.

e) Danmarks statistik og UNI-C statistik:
Elevoplysninger vedr.
tilgang/afgang(arsag), elevernes faglige
niveau, klasseopdeling mm.

f) Danmarks statistik - SFO. Opgarelse
over indskrevne SFO bgrn fordelt pa
alder, samt personalesammensaetning.

Fastszettes af PAbegyndes| Afsluttes

Friskolerne

Friskolerne

STUK

STUK

STUK

Kommunen/
skolen

15. september

September

5. sept.

5. sept.

5. sept.

Afgares lokalt

Se DS
vejledning

Se DS
vejledning

16.
september

Oktober

Se
ministeriets
vejledning.

Se
ministeriets
vejledning.

Se
ministeriets
vejledning.

Afggres lokalt

Se DS
vejledning

Se DS
vejledning

Egne notater til de enkelte opgaver
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3. Vedrgrende skolens ansatte:
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FRISKOLERNE

Egne notater til de enkelte opgaver

Fastszettes a PAbegyndes| Afsluttes

1. L@N:

a) Lgn udarbejdes og udbetales.
Eerielgn til forudlgnnede
Afvikles der ferie for skolens
forudlgnnede i oktober mdr? For leerere
og bgrnehaveklasseledere samt
kombinationsansatte (Leerer/BUPL-FOA)
der folger feriereglerne i
organisationsaftalen afvikles der ferie i
uge 42. Check om ansatte der afholder
ferie i oktober mdr. har optjent ferieret og
om beskaeftigelsen er den samme pa
afviklingstidspunktet som pa
optjeningstidspunktet i tilfeelde af der skal
beregnes feriefradrag og/eller
feriedifference.

Ferieloven og
ferieaftalen

September

September

Ultimo sep.

Ultimo sep.

2. REFUSION:

a) Virk.dk. Refusionsanmodning
sygedom/barsel/flex/856 mm. vedr.
august mdr.

September

Ultimo sep.

3. LONMODTAGERNES FERIEMIDLER

a) Skolen indbetaler p& de medarbejdere
Lgnmodtagernes Feriemidler har
opkreevet for i juni maned.

a) Suplerende sprogstgtteundervisning i
dansk for tosprogede:
Rammeansggning om tilskud til
suplerende stgtteundervisning i dansk for
to-sprogede elever for indeveerende
skoledr indsendes.

b) Eunomia: Ansggning om vikartilskud for
aug. mdr.

c) Fripladstilskud til skolepenge samt
SFO: sidste frist for indberetning af
ansggning om fripladstilskud til
skolepenge, SFO samt opholdsstgatte for
indevaerende skoledr. Skoleansggninger
oprettes i Eunomia, hvorefter
foraeldreansggningerne indtastes og
godkendes.

d) Generel befordring: Sidste frist for
indsendelse af skolens ledelseserklaering
om anvendelse af det modtagne tilskud til
generel befordirng vedr. sidste skolear.

Lgnmodtager-
nes
Feriemidler

Fordelings-
sekretariatet

Fordelings-
sekretariatet

Fordelings-
sekretariatet

Fordelings-
sekretariatet

1. september

September

September

September

September

1. september

1. okt.

30. sep.

15. sep.

30. sep.

\5. Vedrgrende afgangspraver (Check altid Undervisningsministeriets hjemmeside).

Primo september - Skolens leder danner sig et overblik over rammer og regler for folkeskolens
prgver og over elever, der skal afvikle folkeskolens prgver i skolearet, inkl. hvilke elever, der

eventuelt skal aflaeegge prgve pa seerlige vilkar.

a) Tilmelding til folkeskolens afsluttende
prever som privatist til pravetermin
december/januar.

b) Sidste dag for aftholdelse af mundtlige
sygeprgver.

c) Tilmelding af elever til pravetermin
dec/jan begynder.

d) Bestilling af opgaveseet til elever med
seerlige behov til prevetermin dec/jan
pébegyndes.

e) Tilmeldning til syge- og semesterprgve
ved prgvetermin december/januar.

f) Booking i testogprever.dk til gveprgver i
november dbner.

UVM

UVM

UVM

UVM

UVM

UVM

aug/sep

Medio juni

Medio sep.

Medio sep.

Ultimo sep.

Medio okt.

Primo sep.

Medio sep.

Check
UVM.dk

Check
UVM.dk
Primo okt.

Check
UVM.dk

4. Vedrerende Fordelingssekretariatet:

Egne notater




a) Ledertreef afholdes d. 2. - 3. oktober. Laes
mere pa Friskolernes kursusside hvor
ogsa tilmelding sker.

b) Friskolernes Hus afholder i oktober 2
todagskurser i budgetlaegning for
"gvede". De to kurser er d. 22. - 23. + 28.
-29. oktober. Lees mere p& Friskolernes
kursusside hvor ogsa tilmelding sker.

c) Friskolernes Hus afholder pedelseminar
d. 29. og 30. oktober. Laes mere pa
Friskolernes kursusside hvor ogsa
tilmeldina sker

2. Vedrgrende elever:

a) Har skolen de sidste tre ar haft mindst 13
specialundervisningselever, kan skolen
bliver godkendt som profilskole. Dette
kreever en vedteegtsbeslutning, og
annoncering heraf pa skolens
hjemmeside.

b) Eleveri9. og 10. klasse oprettes i
optagelse.dk, og eleverne begynder
arbejdet med uddannelsesplan.

¢) Indskrivning af nye elever: Skolen afger
selv, hvilken procedure, der skal fglges
ved indskrivning. Man kan veelge at have
indskrivning én gang om éaret (feks. nov-
jan) eller lgbende over hele aret.

d) Timetalsindberetning indberettes til
Styrelsen for it og lzering. (Planlagte
timetal 1-9 klasse)

1. ARBEJDSTID:

Friskolerne

Friskolerne

Friskolerne

STUK

Optagelse.dk
og lokal UU

Skolen

STIL

2. oktober

Okober

29. oktober

Oktober

Fastseettes
lokalt

Efter skolens
skan

Okt/nov.

Oktober G T—
Arbejdsopgaver Fastseettes afl PAbegyndes| Afsluttes | Eqgne notater til de enkelte opgaver

3. oktober

Oktober

30. oktober

Primo okt.

1. marts

Efter skolens
skan

Primo nov.

3. Vedrgrende skolens ansatte:

a) Samarbejdssporet: Fgr vedtagelse af det
kommende finansars budget udarbejdes
en skriftlig opsamling af feelles viden
omkring samarbejdssporet (lzerer). Se
cirkulzere for leerere m.fl. i staten.

MEDST

Lgbende

Ved budget-
vedtagelse

2. LON:

a) Len udarbejdes og udbetales.

b) Vedr, forudignnet personale:
Reguleringsprocent: D. 1. november
udmgntes der op til 0,2% i
procentregulering. Reguleringsprocenten
udregnes pa baggrund af lgnudviklingen
mellem de statslige og den private
udvikling fra 3. kvt. 2024 til og med 2. kvt.
2025. Hvis resultatet er negativt,
reduceres den aftalte lgnstigning op til og
med 0,2%, mens den resterende
handteres sammen med de
farstkommende aftalte lgnforbedringer
ved OK24. HOLD @JE MED SKOLENYT

c) Vedr. bagudignnet personale:
Afvikles der ferie for skolens
bagudlgnnede i oktober mdr? For leerere
og bgrnehaveklasseledere samt
kombinationsansatte (Leerer/BUPL-FOA)
der folger feriereglerne i
organisationsaftalen afvikles der ferie i
uge 42. Check om de ansatte der
afholder ferie i oktober mdr. har optjent
ferieret og om beskeeftigelsen er den
samme pa afviklingstidspunktet som pa
optjeningstidspunktet i tilfeelde af der skal
beregnes feriefradrag og/eller
feriedifference.

d) Den arlige lgnforhandling imellem
ledelsen og TR/FSL skal veere afsluttet
senest okt. mdr. Lgnforhandlingen tager
udgangspunkt i skolens lgnpolitik.

MEDST

Ferieloven og
ferieaftalen

01.nov

Oktober

Fastseettes
lokalt

Ultimo Okt.

31. okt.




Oktober £

Arbejdsopgaver Fastseettes af PAbegyndes| Afsluttes
3. Vedrgrende skolens ansatte:

Egne notater til de enkelte opgaver

3. REFUSION:

a) Virk.dk. Refusionsanmodning
sygedom/barsel/flex/§56 mm. vedr.
september mdr.

Oktober

Oktober

a) Vikartilskud: Ansggning om vikartilskud Fordelln_gs- Oktober 31, ok.
for sep. mdr. sekretariatet

b) Befordring:
Ansﬂgnlng om gerzerel befordring for Fordelln_gs- Oktober 31, okt
indeveerende skolear. sekretariatet
Tilskud til introduktionskurser og
brobyg_mngsfo_rlzb: S|ds_te frist for Fordelln_gs- Oktober 31, okt
ansggning om tilskud for indeveerende sekretariatet

skolear.

a) Skoler med daginstitution indberetter
kvartalsvis til lsnmodtagere til barsel.dk.
Denne indberetning vedrarer 3. kvartal.

a) Udarbejdelse og vedtagelse i skolens
bestyrelse af totalbudget for det
kommende finansar.

a. Driftsbudget

b. Anleegsbudget

c. Likviditetsbudget

d. Budgetforudsaetninger

a) Til arsberetningen indberettes skolens
stamoplysninger og elevtal. Indbetning
sker via Dansk Friskoles
medlemssystem. Info herom sendes til de
der er registreret som "antalsindberetter”
(typisk skolens leder eller administrative
medarbejder).

Barsel.dk

Skolen og
STUK.

Friskolerne

Medio oktober

Fastseettes
lokalt

Oktober

Medio okt.

Ultimo
december

Se mail fra
Friskolerne

\8. Vedrgrende afgangspraver (Check altid Undervisningsministeriets hjemmeside).
a) Booking i testogpraver.dk til syge- og

UVM Medio okt. Check. UVM
semesterprgver begynder.
b) Frist for tilmelding af elever til syge- og
semesterprgverne i prgvetermin ) .
december/januar og bestilling af UM Ultimo sep Primo okt.
opgaveseet til elever med seerlige behov.
c) AEndring af elevantal til syge- og .
semesterprove begynder. UVM Primo okt. Check. UVM
d) Meddelelse om udtreek til semesterprgver UVM Ultime okt.

sendes til skolerne.

4. Vedrerende Fordelingssekretariatet:

\5. Vedrgrende ansatte i bgrnehave og vuggestuel

6. Vedrgrende skolens budget :

7. Indberetning til Dansk Friskoleforening.

Egne notater




November O mrexoveane
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1. Vedrgrende skolens ansatte:

1. ARBEJDSTID:

a) Skolen udleverer en statusopggrelse over
praesteret arbejdstid til skolens leerere og
bgrnehaveklasseledere for perioden
august - oktober.

2. LON:

a) Len udarbejdes og udbetales. Nov. Ultimo nov.

b) Reguleringsprocent: D. 1. november
udmgntes der op til 0,2% i
procentregulering. Reguleringsprocenten
udregnes pa baggrund af lgnudviklingen
mellem de statslige og den private
udvikling fra 3. kvt. 2024 til og med 2. kvt.
2025. Hvis resultatet er negativt,
reduceres den aftalte lgnstigning op til og
med 0,2%, mens den resterende
h&ndteres sammen med de
fgrstkommende aftalte Ilgnforbedringer
ved OK24. HOLD @JE MED SKOLENYT

¢) Ajourfgring af skolens persondatamappe. Nov.
3. REFUSION:

a) Virk.dk. Refusionsanmodning
sygedom/barsel/flex/856 mm. vedr. November November
oktober mdr.

b) Den statslige fleksjobordning -
Flexrefusion/Statens administration.
Sidste frist for ansggning af flexref. for 3.
kvartal 2025, samt sidste frist for
efterregulering vedr. 3. kvartal 2024.
G/LDER IKKE ANSATTE | SKOLENS
DAGINSTITUTION.

Statens
arbejdstids- Nov. Nov.
aftale

MEDST 1. nov.

Statens adm. Okt/nov. 30. nov.

c) Den statslige barselsfond -
barselsrefusion/statens administration.
Sidste frist for ansggning af barselsref. for
2 kvartal 2025, samt sidste frist for Statens adm. Juli-nov. 30. nov.
efterregulering vedr. 3. kvartal 2024.
G/ELDER IKKE ANSATTE | SKOLENS
DAGINSTITUTION.

|2. Vedrgrende Fordelingssekretariatet:

a) Vikartilskud: Ansggning om vikartilskud Fordeligs -

for okt. mdr. sekretariatet November 30. nov.

\3. Vedrgrende afgangspraver (Check altid Undervisningsministeriets hjemmeside).

a) Mulighed for eéendring af elevtal til syge-
0g semesterprgver ved prgvetermin UBM Primo okt. Medio nov.
dec/jan slutter.

b) Tilmelding af antal elever og bestilling af
opgaveseet, herunder til elever med

seerlige behov til prgverne i maj/juni UvM Medio nov. | Check UVM
begynder.
c) Meddelelse om skriftlig censur sendes ) .
(syge- og semesterpraver) til skolerne. UvM Medio nov. Medio nov.
d) _Booklng i testogprever.dk til avepraver i UVM Medio nov. Check UVM
januar abner.
e) Opgaveseet til syge- og semesterpraver ) .
sendes fra trykkeri til skolerne. UvM Medio nov. Medio nov.
f) Dato for skolernes offentliggerelse af UVM Medio nov. Medio nov.

udtraek offentligggres (semesterprgver).

Egne notater



December O miskoveane

Arbejdsopgaver Fastseettes af Pdbegyndes| Afsluttes | Egne notater til de enkelte opgaver

1. Vedrgrende skolens ansatte:

1. Arbejdstid:

a) 24.dec. og 31. dec. Hvis disse dage er
hverdage geelder falgende: For lzerere,
barnehaveklasseledere, BUPL/HK
overenskomst ansatte er begge dage
arbejdsdage. For ansatte under 3F
overenskomst er begge dage "fridage".

2. L@N:

a) Len udarbejdes og udbetales. OBS: nye )
skatteoplysninger for forudignnede. December Ultimo dec.

Overenskomst| December December

b) Afvikles der ferie i december mdr. skal
skolen veere OBS pa om der evt. skal Ferieloven og
beregnes et feriefradrag eller ferieaftalen
feriedifference.

c) Ferie optjent i perioden d. 1. september
2023 - 31. august 2024 og som ikke har
veeret muligt at afvikle pga. barsel eller
sygdom skal overfares til det kommende
ferieafholdelsesar der slutter d. 31.
december 2024. Kun den 5. ferieuge fra
optjeningsaret 1. september 2023 - 31. Ferieloven og .
august 2024 kan udbetales 31. december | ferieaftalen December | Ultimo dec.
2024 eller aftales overfart til naeste
ferieafholdelsesar der slutter den 31.
december 2024. En sadan aftale skal
veere skriftlig. Lees mere herom i
Friskolernes ferievejledning.

December Ultimo dec.

3. REFUSION:
a) Virk.dk. Refusionsanmodning
sygedom/barsel/flex/856 mm. vedr. December December

november mdr.
4. ANDET VIGTIG:

a) Eventuel opsigelse af leerere samt gvrigt Ansasttelses- Senest i
personale m.v. bgr behandles efter . henhold til
budgetvedtagelsen. Kontakt Friskolernes brev og over- Primo dec. opsigelses-
Hus far afskedigelser indledes. enskomst. varsel.

a) Vikartilskud: Ansggning om vikartilskud Fordellgs - December 31. dec.
for nov. mdr. sekretariatet

b) Friplads: Skolen modtager tilsagnsbrev
med oplysning om skolens tildelte
fripladstilskud for savel skolepenge/SFO Fordeligs -

samt redeggrelse i Eunomia, til brug for sekretariatet December
redegarelse for skolens fordeling af
fripladstilskud.
c) Befordringstilskud: Skolen modtager
generel befordringstilskud samt tilskud til Fordeligs - December
brobygningsforlgb og introduktionskurser | sekretariatet
mv.
d) Suplerende sprogstgtteundervisning i .
. Fordeligs -
dansk for tosprogede: Der udbetales ; December
sekretariatet

tilskud for indeveerende skoleér.

3. Vedrgrende skolens budget:

a) Finansloven vedtages. Veer OBS pa evt.
gendringer i forhold til forslaget i
august/september med henblik pa Folketinget December
gendring i skolens budget. Friskolerne
udsender rettevejledning.

Far budget
vedtages




December

g
FRISKOLERNE

Arbejdsopgaver

a) Skriftlige prever afholdes.
b) Frist for tiimelding af elever til
prgvetermin maj/juni og bestilling af

opgaveseet til elevermed seerlige behov.

¢) /Endring af elevantal og bestilling af
opgaveseet til prgverne i maj/juni
begynder.

d) Forelgbige rettevejledninger laegges i
provebanken dagen efter afholdt prave.

Fastszettes a PAbegyndes| Afsluttes
\4. Vedrgrende afgangsprgver (Check altid Undervisningsministeriets hjemmeside).

UVM

UVM

UVM

UVM

Primo dec.
Medio
november

Primo dec.

Primo dec.

Medio dec.

Primo dec.

Check Uvm.

Medio dec.

ne notater til de enkelte opgaver

Egne notater:



Januar

L
FRISKOLERNE

a)

1.

Arbejdsopgaver

Friskolerne afholder "Ledelse af fri skole"
d. 21. - 23. januar. Kurset afholdes hvert
ar og henvender sig primeert til skolens
ledelse. Vi anbefaler at skolens ledelse
de farste ar vaelger modulerne:
personaleledelse og skolens gkonomi da
begge kurser er en vigtig forudsaetning for
det at lede en friskole. Modulet "skolens
gkonomi" rader vi udover lederen ogsa
skolens gkonomiansvarlige til at deltage
i. Check Friskolernes kursusside.

ERASMUS+ Tilmeldingsfristen er hvert ar

d. 15. januar. For yderligere information
kontakt konsulent Jakob Ringgaard.

Arbejdstid:

Fastszettes af PAbegyndes| Afsluttes

Friskolerne

Friskolerne

21. januar

23. januar

15. Januar

Egne notater til de enkelte opgaver

|2. Vedrgrende skolens ansatte:

a)

Samarbejdsprocessen i
samarbejdssporet padbegyndes. Sporet
indeholder malsaetninger, grudlag,
prioriteringer, skoleplan, principper for
mgdeaktivitet, samarbejdsmade og
skriftlig opsamling af feelles viden. Se
mere i "Cirkuleere om aftale om arbejdstid
for leerere m.fl. i staten". Processen
afsluttes s skolens ledelse i god tid kan

planlaegge det kommende skoledr
(anril/mai mdr )

MEDST

Januar

April/maj

VARSLING AF FERIE:

Varsling af seerlige feriedage
(feriefridage/6. ferieuge). For de ansatte
der har optjent seerlige feriedage i 2024,
og hvor dagene ikke er afviklet eller
varslet til afvikling inden 30. april 2026,
kan ledelsen fra og med 1. januar varsle
til afvikling med 30 dages varsel, og pa
den made sgrge for at dagene er afviklet
30. april 2026. OBS: Leererne har
mulighed for inden 1. september 2025 at
overfgre dage optjent i 2024 til en
opsparingspulje. Overfares dagene hertil
mister ledelsen retten til at varsle dagene
pr. 1. ianuar.

Ferieaftalen

1. januar

Ultimo marts

L@N:

a)
b)
<)

Len udarbejdes og udbetales.

OBS: Nyt skattekort til bagudignnede.
OBS: Andrede satser for
transportgodtggrelse og timedagpenge
geeldende fra 1. januar. Check
Friskolernes Igntabel.

SKAT

MEDST

Januar
Januar

Januar

Ultimo jan.
Ultimo jan.

Ultimo jan.

OK-24

BUPL-FOA overenskomstansatte -
PADAGOGER: Forhgijelse af den
pensionsgivende "trepartstilleeg" til
paedagoger til kr. 16.036 arligt
(grundbelgb pr. 31. marts 2012).
Tilleegget er afhaengigt af
beskeeftigelsesgraden.

BUPL-FOA
overenskomst

1. januar 2026




Januar

FRISKOLERNE

Arbejdsopgaver
|2. Vedrgrende skolens ansatte:
4. SENIORDAGE

Fastszettes a PAbegyndes| Afsluttes

Egne notater til de enkelte opgaver

BUPL-FOA

a) Har skolen tiltradt BUPL-FOA
overenskomst har ansatte under denne
overenskomst ret til 5 seniordage fra og
med det ar de fylder 58 ar. NYT:
Seniordage. § 9 seniorordning (kun for
paedagoger) eendres pr. 1. januar, sa
peedagoger fremadrettet fglger
udviklingen i folkepensionsalderen.
Paedagoger har herefter ret til 5
seniordage pr. kalenderar, 10 ar for det &r
de nnnir falkenancinnealdaran
3F

b) Har skolen tiltradt 3F overenskomst har
ansatte under denne overenskomst ret til
5 seniordage arligt fra det fyldte 60 ar.

HK

c) Har skolen tiltradt HK-Privat
overenskomst har ansatte under denne
overenskomst ret til 3 selvbetalte
seniordage arligt, de sidste fem &r inden
folkenencinncalderen
Leerer og bgrnehaveklasseledere

d) Leerer og bgrnehaveklasseledere har ikke
ret til seniordage. | stedet har de ret til
nedsat arbejdstid fra den normperiode de
fylder 60 ar. Laes mere herom i April
mAned

Overenskomst

_bestemt 31. december

1. januar

Overenskomst

_bestemt 31. december

1. januar

Overenskomst

_bestemt 31. december

1. januar

Overenskomst

_bestemt 31. december

1. januar

5. SENIORBONUSORDNING

a) Skolens ledere, lzerere,
bgrnehaveklasseledere og ansatte hvortil
skolen har tiltradt HK eller 3F
overenskomst til har fra det kalenderar
hvor den ansatte fylder 62 ar ret til
seniorbonus der udbetales manedligt med
0,8% af den ansattes samlede faste
arslgn. Ansatte med ret til seniorbonus
har desuden ret til op til 2 seniorfridage
med lgntreek. Lees mere i Cirkuleere om
seniorbonus og seniordage af 27. juni
2023.

Overenskomst

_bestemt 31. december

1. Januar

6. Omsorgsdage

a) Med et nyt kalenderar har ansatte med
barn til og med 7 ar ret til 2 nye
omsorgsdage der skal afholdes i dette
kalenderar. Skolen skal selv holde styr pa
ansattes ret, antal dage og hvor mange
der afholdes. Nyansatte der kommer
direkte fra et ansaettelsesforhold med ret
til statens barselsaftale skal dokumentere
hvor mange omsorgsdage der evt. er
afholdt ved tidligere ansaettelsesforhold.
Nyansatte der kommer fra et andet
omréade end statens barselsaftale far pr.
automatik ret til 2 omsorgsdage fra
anseettelsesstart, uanset hvornar pa aret
anseettelsen sker.

Overenskomst

_bestemt 31. december

Januar

7. REFUSION:

a) Virk.dk. Refusionsanmodning
sygedom/barsel/flex/856 mm. vedr.
december mdr.

Januar Januar

8. ANDET VIGTIG:

a) Danmarks Statistik: Indberette Ignstatistik
vedr. det foregaende Ar.

DS Januar 20. jan.




Januar A
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3. Vedrgrende Fordelingssekretariatet:

a) Suplerende sprogstgtteundervisning i
dansk for tosprogede: ansggning om
tilskud til suplerende stgtteundervisning i
dansk for to-sprogede elever for perioden )
august - december i indevaerende skolegr | Fordelings- Januar 1. feb.
indsendes. Sammen med ansggningen sekretariatet
indesendes ledelseserklaering samt
dokumentatation for stgtten.

b) Vikartilskud: Ansggning om vikartilskud Fordeligs -
for dec. mdr. sekretariatet

c) Fripladstilskud: Det tildelte tilskud for Fordeligs - ]
s8vel skolepenge, SFO samt sekretariatet Januar 1. april
nnhnldectatte fardelec

d) Sygeundervisning: Sidste frist for at
indsende ansggning om tilskud til Fordeligs -
sygeundervisning i perioden 1. juli til 31. sekretariatet
december det foregdende ar.

e) Befordring af syge elever: Sidste frist
for indsendelse af sager vedr. befordring Fordeligs -
af syge elever i perioden 1/8 - 31/12 dette | sekretariatet
skoledr.

f) Befordring elever med sveere
handicap: Sidste frist for indsendelse af
skolens bilagsdokumentation vedr. elever
med sveere handikap for perioden 1/8-
31/12 dette skolear.

g) Befordring vedr. introduktionskurser,
brobygningsforlgb mm: Blanketten
"anmodning om udbetaling af tilskud til
udgifter i forbindelse med befordring til
introduktionskurser, brobygningsforlgb
mm" for perioden 1/8 31/12 skal
indsendes til Fordelingssekretariatet.

h) Tilskud til efterindteegt: Ansggning kan
indsendes Igbende for 1 maned ad
gangen eller samlet for flere maneder.
Sidste frist for ansggning om tilskud til
efterindteegt for perioden 1. januar - 31.
december (sidste finansér) er dog d. 1.
februar.

Januar 31. jan.

Lgbende 1. februar

Lgbende 1. feb.

Fordeligs -

sekretariatet Lebende 1. feb.

Fordeligs -

sekretariatet Januar 1. feb.

Fordeligs -

sekretariatet Labende 1. feb.

i) Tilskud til fratreedelsesordning: Sidste
frist for ansggning om tilskud til Fordeligs -
fratreedelsesordninger for perioden 1. sekretariatet
januar - 31. december (sidste finansar).

Lgbende 1. feb.




Januar

g
FRISKOLERNE

a)

a)

a)

a)

b)

<)

d)

e)

f)
9)

Arbejdsopgaver

Skoler med daginstitution indberetter
kvartalsvis til lsnmodtagere til barsel.dk.
Denne indberetning vedrarer 4. kvartal.

Skoler oprettet i aug. 2025 skal have
udarbejdet slutmal, delmal og
undervisningsplaner senest den 1. januar.
Malene skal veere at finde pa skolens
hjemmeside.

Den praktisk-musiske prgve:

Elever, der efter endt 8. klasse gnsker at
gennemfare 9. klasse pa en
preveafholdende skole:

Eleverne/deres foreeldre skal ggres
opmzerksomme pa, at de for at kunne
bestd den samlede 9. klasse skal have
gennemfart den praktisk-musiske prgve
som privatist. En elev, der gnsker at
afleegge prave som privatist, skal
henvende sig til kommunalbestyrelsen,
som skal imgdekomme denne anmodning
senest 1. oktober forud for prgvetermin
december/januar og 1. februar forud for
prgvetermin maj/juni.

Seneste frist for tilmelding til prever som
privatist i pravetermin 2025.

Skolen kan tilga karakterer og
proveforlgbsrapporter fra praver afholdt i
testogprever.dk

Censor frist for at sende elevbesvarelser,
karakterlister og eventuelt
tilbagemeldingsskemaer tilbage til
skolerne.

Progvekarakterer for prgveterminen
dec/jan for den enkelte elev i 8., 9. og 10.
klasse skal veere indberettet til
karakterdatabasen.

Den mundtlige prgveperiode i
prevetermin dec/jan begunder.
@veprgver afholdes.

Beskikkede censorer til de
praktisk/mundtlige prgver udsendes.
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\4. Vedrgrende ansatte i barnehave og vuggestue

Barsel.dk

STUK

UVM

UVM

UVM

UVM

UVM
UVM
UVM

Medio januar

Lgbende

Januar

Jan.

Primo jan.

decl/jan

Primo jan.
Primo jan.

Primo jan.

Medio januar

5. Vedrgrende nye skoler:

1. jan.

6. Provefrie skoler

\7. Vedrgrende afgangsprgver (Check altid Undervisningsministeriets hjemmeside).

Primo feb.

Medio jan.

Ultimo jan.

Check UVM
Ultimo jan.

Medio jan.

ne notater til de enkelte opgaver

Egne notater:



Februar
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Arbejdsopgaver Fastseettes afPabegyndes:| Afsluttes: | Egne notater til de enkelte opgaver

1. Vedr. skolens ansatte

1. ARBEJDSTID:

a) Skolen udleverer en statusopggrelse over
praesteret arbejdstid til skolens leerere og
bgrnehaveklasseledere for perioden
november - januar.

2. LON:

a) Len udarbejdes og udbetales. Februar Ultimo feb.

b) Afvikles der ferie i februar mdr. skal
skolen veere OBS pa om der evt. skal Ferieloven og
beregnes et feriefradrag eller ferieaftalen
feriedifference.

3. REFUSION:

a) Virk.dk. Refusionsanmodning
sygedom/barsel/flex/856 mm. vedr. Februar Februar
januar mdr.

b) Den statslige fleksjobordning -
Flexrefusion/Statens administration.
Sidste frist for ansggning af flexref. for 4.
kvartal 2025, samt sidste frist for Statens adm. Jan/feb. 28. februar
efterregulering vedr. 4. kvartal 2024.
G/ALDER IKKE ANSATTE | SKOLENS
DAGINSTITUTION.

c) Den statslige barselsfond -
barselsrefusion/statens administration.
Sidste frist for ansggning af barselsref. for
3. kvartal 2025, samt sidste frist for Statens adm. Okt-feb. 28. februar
efterregulering vedr. 4. kvartal 2024.
G/ELDER IKKE ANSATTE | SKOLENS
DAGINSTITUTION.

4. ANDET VIGTIG:
a) Indberette arsveerk til flexjob vedr.

skolens ansatte. (personalet ved Statens adm. feb-marts 1. marts
daginstitutioner er IKKE omfattet heraf).

|2. Vedrgrende Fordelingssekretariatet:

a) Vikartilskud: Ansggning om vikartilskud Fordeligs -

Statens
arbejdstids- Feb. Feb.
aftale

Februar Ultimo feb.

for jan. mdr. sekretariatet Februar 28. feb.
b) Vikartilskud: Sidste frist for at sgge .
. ) S Fordeligs -
dispensation for fraveer i sidste ; Februar 15. feb.
sekretariatet

kalenderar.
\3. Regnskabsafslutning:
a) Regnskabet fra sidst ar afsluttes og Hurtigst muligt | Iht. skolens
. . STUK -
fremsendes til revision. i jan./febr. vedteegter

\4. Skolens generalforsamling:

a) Forberedelse til skolens
generalforsamling. Er der styr pa: rettidigt

h . Iht. skolens

indkaldelse, ledelsesberetning, Skolen/STUK/

bestyrelsens stillingtagen, Revision Afgares lokalt | godkendte
vedteegter

undervisningsmiljgplan,
effektivitet/produktivitet.
\5. Vedrgrende afgangspraver (Check altid Undervisningsministeriets hjemmeside).
a) Seneste frist for tiimelding til praver som

privatist i prgvetermin 2025. UVM Jan. Primo feb.
b) Meddelelse om udtraek til maj/juni UVM Primo feb.

prgverne sendes.
c) Meddelelse om mundtlig censur sendes. UVM Februar Ultimo feb.

Egne notater:



Marts
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a)

a)

1.

Arbejdsopgaver
1. Vedr. skolens dagtilbud

Privatinstitutioner skal senest tre
maneder efter afslutning af et kalenderar
opggre kalenderarets normering. Denne
opggrelse skal offentliggares pa
privatinstitutionens hjemmeside eller
andet for foreeldrene let tilgaengeligt sted
(feks. privatinstitutionens opslagstavle).

|2. Vedr. elever:

Tilskud til personlig assistance for det
kommende skoleér sgges via SPSU:
https://www.spsu.dk/for-sps-

ansvarlige/uddannelsesomraader/efterskoler-og-frie-

fagskoler/personlig-assistance

PPR-udtalelserne vedr. stgttekreevende
elever udarbejdes, s& de s& vidt muligt
ligger klar inden sommerferien.
Udtalelserne skal bruges ved 5. sep.
indberetningen, hvor der sgges tilskud
hjem til det kommende finansar.

VARSLING AF FERIE:
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Ultimo

STUK
marts

Januar

STUK Januar 1. april
Juli -
Skolen Marts SENEST 5.
september

3. Vedrgrende skolens ansatte:

Egne notater til de enkelte opgaver

a)

Hvis ikke skolen falger
organisationsaftalens feriereglerne
overfor skolens
leerer/bgrnehaveklasseledere samt
kombinationsansatte leerer/BUPL-FOA,
og dermed ikke holder ferie de sidste 18
hverdage i juli mdr. og de farste 2
hverdage i august, skal skolen inden
udgangen af marts mdr. varsle en anden
ferie. Husk evt. individuelle aftaler
omkring ferie pa forskud.

For skolens gvrige ansatte der fglger de
generelle ferieregler varsles hovedferien
(3 uger maj-sep.) med 3 mdr. varsel og
restferien med 1 mdr. varsel.

Senest 31.
marts

Sa tidligt som

Skolen A
muligt

Sa tidligt som
muligt

Senest 31.

Ferieloven
marts

L@N:

Lgn udarbejdes og udbetales.

| Marts | Ultimo marts

OK-26 - forudlgnnede

Pr. 1. april 2026 treeder OK26 i kraft. Hold
gje med skolenyt vedr.
overenskomsteendringer og andringer i
reguleringsprocenten.

MEDST Marts Ultimo marts

REFUSION:

Virk.dk. Refusionsanmodning
sygedom/barsel/flex/856 mm. vedr.
februar mdr.

Marts Marts

ANDET VIGTIG:

a)

a)

b)

<)

Eventuel stillingsopslag safremt ikke alle
fag og timer det kommende skoledr kan
deekkes af nuveerende personale.

l4. Vedrgrende Fordelingssekretariatet:

Vikartilskud: Ansggning om vikartilskud
for feb. mdr.

Vikarattestation sidste frist for
indsendelse af ledelses- og
revisorerkleering om skolens vikartislkud
vedr. sidste kalenderar.

Fripladstilskud vedr. skolepenge, SFO
og opholdsstgtte: Sidste frist for
indsendelse af redeggrelsen for fordeling
af disse midler for indevaerende skoledr.

Skolen Afggres lokalt

Fordeligs - Marts 31. marts
sekretariatet

Fordeligs - i
sekretariatet Marts el

Fordeligs - i
sekretariatet Marts el

Afggres lokalt



https://www.spsu.dk/for-sps-ansvarlige/uddannelsesomraader/efterskoler-og-frie-fagskoler/personlig-assistance
https://www.spsu.dk/for-sps-ansvarlige/uddannelsesomraader/efterskoler-og-frie-fagskoler/personlig-assistance
https://www.spsu.dk/for-sps-ansvarlige/uddannelsesomraader/efterskoler-og-frie-fagskoler/personlig-assistance

Marts

g
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Arbejdsopgaver

\5. Tilmelding til ungdomsuddannelser:

a) Efter foreeldrenes godkendelse af
tilmeldinger til ungdomsuddannelse
godkender og sender UU-vejlederen
tilmeldingerne fra optagelse.dk

b) Elever til naeste skolears 10. klasse
hentes ved optagelse.dk

\6. Skolens generalforsamling:

a) Erkleering fra tilsynsfarende til
foraeldrekredsen (jf. Friskolelovens § 9
om tilsyn). Erklzeringen skal tilga alle
forzeldre og offentliggares pa skolens
hjemmeside.
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STUK

Ofte i
samarbejde
med UU

15. marts

jf. skolens
vedteegter

15. marts

Afggres lokalt

\7. Vedrgrende afgangspraver (Check altid Undervisningsministeriets hjemmeside).

a) Booklng i testogprrz_ﬁver.d_K til _sl°<r|ftl|ge UVM Medio marts | Check UVM
praver i prgvetermin maj/juni abner.
b) Meddelese om skriftlig censur sendes. UVM Ultimo marts

Egne notater til de enkelte opgaver

Egne notater:




April

L
FRISKOLERNE

a)

a)

b)

Arbejdsopgaver

Friskolerne afholder d. 15. - 17. april
skoledrets planleegning for begyndere +
d. 11. - 12. maj for gvede og igen d. 19. -
21. maj for gvede. Dagene afvikles som
kursus/workshop hvor skolen planigger
det kommende skolear for skolens
leerere, paedagogisk personale og
teknisk/administrativ persoanle. Check
friskolernes kursusside hvor ogsa
tilmelding sker.

Der bestilles skolekort efter de enkelte

trafikselskabers retningslinier.

Hvis der gnskes tilskud til skolefrugt:
Ansgge om tilsagn til tilskud af skolefrugt
via:

https://Ibst.dk/virksomheder/institutioner/

3. Vedrgrende skolens ansatte:

1. ARBEJDSTID:
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Friskolerne

Beford.udv.

Landbrugs-
styrelsen

D. 15. -17.
april, d. 11. -
12. maj og d.
19. - 21. maj

April - juni

April

D. 15. -17.
april, d. 11. -
12. maj og d.
19. - 21. maj

2. Vedr. elever:

Se vejl.

April

Egne notater til de enkelte opgaver

a)

Arbejdstidsplanleegning herunder
fagfordeling, opgaveoversigt og estimeret
tid til forberedelse + opgaver der vurderes
til min. 60 klokketimer vedr. det
kommende skolear udarbejdes til den
enkelte lzerer. Veer OBS pa leerere der er
fyldt 60 ar eller fylder 60 &r i nseste
normperiode, og deres evt. gnske om at
benytte sig af seniorordningen om op til
175 nedseettelse i arbejdstid med
tilsvarende lgnnedgang - dog fuld
pension. Ligeledes planleegges
arbejdstiden for skolens psedagogiske,
tekniske/administrative personale.

Evt. fremsendelse af lokalaftale vedr.
arbejdstid for det kommende skolear til
godkendelse hos skolens TR/ FSL.

Skolen

Skolen

Afgares lokalt

Afggres lokalt

Senest 5
uger far
normperioden
start

Tidsnok til
planleegning
af
arbejdstiden
for det
kommende
skoledr.

L@N:

OK-26 - bagudlgnnede

Pr. 1. april 2026 treeder OK26 i kraft. Hold
gje med skolenyt vedr.
overenskomstaendringer og aendringer i
reguleringsprocenten.

Seerlige feriedage (feriefridage/6.
ferieuge) optjent 2024 og som pr. 30. april
ikke er afviklet skal enten udbetales
ultimo april eller aftales overfart til det
kommende ferieafholdelseséar (01.05-
30.04). En sadan aftale skal indgaes
skriftlig senest 30.04. OBS vedr. laerernes
ret til at overfare seerlige feriedage til
opsparingspuljen. (se august maned).

MEDST

Ferieaftalen

april

April

Ultimo april

Ultimo april

3.

REFUSION:

a)

a)

Virk.dk. Refusionsanmodning
sygedom/barsel/flex/856 mm. vedr. marts
mdr.

Skoler med daginstitution indberetter
kvartalsvis til lsnmodtagere til barsel.dk.
Denne indberetning vedrgrer 1. kvartal.

Barsel.dk

April

Medio april

April

\4. Vedrgrende ansatte i bgrnehave og vuggestuel

Medio april




April
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Arbejdsopgaver
5. Vedrorende Fordelingssekretariatet:

a) Vikartilskud: Ansggning om vikartilskud
for marts mdr.

b) Anseettelsesregisteret: Sidste frist for
skolen at bekreefte, at Ignoplysningerne i
anseettelsesregistret er ajourfgrt mhp.
Udtraek til Forhandlingsstatistik for
indeveerende ar.

c) Friplads: skolen skal sgrge for at alle
foreeldre modtager ansggningsmateriale
og orienteres om muligheden for at sgge
om fripladstislkud til neeste skolear.

d) Befordring af elever med sveere
handicap: Indsende ansggning om
tilskud vedr. det kommende skolear.

a) Arsregnskab mm. indtastes og vedheeftes
elektronisk til STUK via
Erhvervsstyrelsens indberetningsplatform
pa virk.dk.

a) Opgaveseet sendes fra trykkeri.

b) Sidste frist for booking af digitale praver
i testogpraver.dk

c) Dato for offentliggerelse af udtraek for de
skoler, som har lukket den 1. maj 2025.

d) Dato for offentliggerelse af udtreek for de
skoler, som har almindelig skole den 1.
maj 2025.
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Fordeligs -
sekretariatet

Fordeligs -
sekretariatet

Fordeligs -
sekretariatet

Fordeligs -
sekretariatet

STUK

UVM

UVM

UVM

UVM

April

April

April

April

Efter afsluttet
revision

Medio april

April

Medio april

Ultimo april

30. april

30. april

Aug/sep

1. maj

6. Indsendelse af arsregnskab:

Ultimo april

\7. Vedrgrende afgangspraver (Check altid Undervisningsministeriets hjemmeside).

Medio april

Egne notater til de enkelte opgaver

Egne notater:



Maj

g
FRISKOLERNE

a)

a)

1.

Arbejdsopgaver

FRISKOLERNES LANDSM@DE afholdes
d. 2. og 3. maj 2026. Udover
generalforsamling byder landsmgdet dig
pa faglige input, refleksion, gode grin og
vigtige netveerk, mens vi minder hinanden
om styrken ved feellesskabet, hdbet og
humoren. Check friskolernes kursusside
hvor ogsa tilmelding sker.

Friskolerne afholder d. 15. - 17. april
skoledrets planleegning for begyndere +
d. 11. - 12. maj for gvede og igen d. 19. -
21. maj for gvede. Dagene afvikles som
kursus/workshop hvor skolen planigger
det kommende skoledr for skolens
leerere, paedagogisk personale og
teknisk/administrativ persoanle. Check
friskolernes kursusside hvor ogsa
tilmelding sker.

|2. Vedrgrende elever:

Meddelelse til Trafikselskab eller
kommunens tekniske forvaltning om
eventuelle eendringer, der bergrer
elevtransporten for det kommende
skoledr.

ARBEJDSTID:
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Friskolerne

Friskolerne

Kommunen
eller
trafikselskab

2. maj

D. 15. -17.
april, d. 11. -
12. maj og d.
19. - 21. maj

Tidligst muligt

3. maj

D. 15. -17.
april, d. 11. -
12. maj og d.
19. - 21. maj

Lgbende

3. Vedrgrende skolens ansatte:

Egne notater til de enkelte opgaver

a)

Arbejdstid: 1. maj. For leerere,
bernehaveklasseledere, BUPL/HK
overenskomst ansatte er dagen en
arbejdsdag. For ansatte under 3F
overenskomst er dagen en fridag efter kl.
12.00.

Skolen udleverer en statusopggrelse over
praesteret arbejdstid til skolens lzerere og
bgrnehaveklasseledere for perioden
februar - april.

Overenskomst

Statens
arbejdstids-
aftale

Maj

L@N:

Len udarbejdes og udbetales.

Ferietillaeg: Der udbetales ferietillaeg vedr.
ferie optjent 01.09-31.05. Udbetales
ferietilleegget ikke nu skal det senest
udbetales i den/de mdr. ferien afholdes.

Ferieloven og
ferieaftalen

Ultimo maj

Ultimo maj

REFUSION:

c)

Virk.dk. Refusionsanmodning
sygedom/barsel/flex/856 mm. vedr. april
mdr

Den statslige fleksjobordning -
Flexrefusion/Statens administration.
Sidste frist for ansggning af flexref. for 1.
kvartal 2026, samt sidste frist for
efterregulering vedr. 1. kvartal 2025.
G/ELDER IKKE ANSATTE | SKOLENS
DAGINSTITUTION.

Den statslige barselsfond -
barselsrefusion/statens administration.
Sidste frist for ansggning af barselsref. for
4. kvartal 2025, samt sidste frist for
efterregulering vedr. 1. kvartal 2025.
G/ELDER IKKE ANSATTE | SKOLENS
DAGINSTITUTION.

Statens adm.

Statens adm.

Apr/maj

Jan-maj

31. maj

31. maj




Maj

a)

b)

a)

b)

c)

a)

b)

a)
b)
<)

d)

Arbejdsopgaver

|4. Vedrgrende Fordelingssekretariatet:

Suplerende sprogstgtteundervisning i
dansk for tosprogede. Sidste frist for
indsendelse af evaluering for april.
Vikartilskud: Ansggning om vikartilskud
for april mdr.

Efter afholdelse af skolens
generalforsamling, indberettes navne pa
evt. ny formand og ny skoleleder til
skolens revisor og Friskolernes Hus.
Herudover skal den til enhver tid
siddende bestyrelse registreres som reele
ejere (undtaget suppleanter) ved Virk.dk.
Friskolernes Hus afholder hvert ar
bestyrelseskursus flere steder i landet. Vi
anbefaler at skolens bestyrelse jeevnligt
deltager pa disse kurser.

Indberetning om kenssammensaetningen
i bestyrelsen til
Ligestillingsafdelingen/UVM.
Tilsynserklaering: Indberettes digitalt for
indeveerende skoledr.

Materialer, bgger m.v. til naeste skolear
bestilles. HUSK at bestille mgbler, da der
ofte er lang leveringstid.

Arbejde, der skal udfgres pa skolen i
sommerferien, aftales med handvaerkere.
Eventuelt indhentes tilbud pa arbejdet.

Skriftlige prever maj/juni.
Mundtlige preveperiode begynder.
De endelige rettevejledninger med
omseetningstabeller lzegges pa

nroniahanlban Al
Skolen kan tilga karakterer og
proveforlgbsrapporter fra praver afholdt i
testogprever.dk
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Fordeligs -
sekretariatet

Fordeligs -
sekretariatet

Friskolerne

UVM

STUK

Skolen

Skolen

UVM
UVM

UVM

UVM

Dec./jan.

Maj

Snarest

Maj

Maj

Afgares lokalt

Afgares lokalt

\7. Vedrgrende afgangsprgver (Check altid Undervisningsministeriets hjemmeside).

Primo maj
Medio maj

Ultimo maj

Ultimo maj

15. maj

31. maj

|5. Vedr. bestyrelsen/Ledelsen

Ultimo maj

Se frist fra
UvVM

6. Vedrarende materialebestilling:

Afggres lokalt

For 1. august

Medio maj

Egne notater:

ne notater til de enkelte opgaver




Juni
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a)

1.

Arbejdsopgaver
1. Vedrarende elever:

Udskrivning og fremsendelse af
flytteanmeldelse for elever, der overflyttes
til andre skoler.

Indskrivning af nyindmeldte elever pr. det
nye skolears begyndelse.

Opggrelse af forsgmmelsesprotokoller.
Afleveres fuldsteendig opgjort og afstemt
af klasseleereren. Skal derefter
opbevares af skolelederen.

ARBEJSTID:
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UVM.

Afgares lokalt

Afgares lokalt

Sidste
skoledag

For 1. august

Far 1. august

Far 1. august

Egne notater til de enkelte opgaver

|2. Vedrgrende skolens ansatte:

a)

Arbejdstid: 5. juni. For leerere,
bernehaveklasseledere, BUPL/HK
overenskomst ansatte er dagen en
arbejdsdag. Dog er der ifglge
leerernes/BUPL overenskomst et
arbejdstidsbestemt tilleeg der udbetales
for arbejde efter kl. 12.00 . For ansatte
under 3F overenskomst er dagen en
fridag efter kl. 12.00.

Hvis ikke arbejdstidsplanleegningen for
det kommende skoledr er udleveret til
den ansatte skal det ggres nu. (Se april
mdr.)

Overenskomst

Juni

Snarest

Juni

Senest 5
uger far
normperioden
begynder

FERIE:

Har skolen langtidssyge, anbefaler vi
skolen at ga i dialog med den sygemeldte
om hvorvidt den sygemeldte gnsker at
afvikle ferie i den kommende
hovedferieperiode. @nsker den
sygemeldte at afvikle ferie, er det vigtigt
den sygemeldte af kommunen far sig en
teknisk raskmelding. Afholdes der ikke
ferie har den sygemeldte krav pa
erstatningsferie.

Ferieloven og
ferieaftalen

Juni

Juni

L@N:

Eerielgn til forudlgnnede

Afvikles der ferie for skolens
forudlgnnede i juli mdr? For leerere og
bgrnehaveklasseledere samt
kombinationsansatte (leerer/BUPL-FOA)
der folger feriereglerne i
organisationsaftalen afvikles der ferie de
sidste 18 hverdage i juli mdr. Check om
de forudlgnnede ansatte der afholder
ferie i juli mdr. har optjent ferieret og om
beskaeftigelsen er den samme pa
afviklingstidspunktet som pa
optjeningstidspunktet i tilfeelde af der skal
beregnes feriefradrag og/eller
feriedifference. Lees Friskolernes
ferievejledning.

Ferieloven og
ferieaftalen

Juni

Ultimo juni

REFUSION:

Virk.dk. Refusionsanmodning
sygedom/barsel/flex/§56 mm. vedr. maj
mdr

Juni

Juni

LONMODTAGERNES FERIEMIDLER

Skolen modtager den arlige opkraevning
vedr. ansatte i overgangsaret(1.
september 2019 - 31. august 2020) der i
perioden 1. marts i aret og frem til ultimo
februar aret efter opnar
folkepensionsalderen + ansatte i
overgangsaret der i perioden 1. marts
aret far og frem til ultimo februar i aret pa
anden made er berettiget til de opsparede
feriemidler(fartidspension, dad eller
udreise).

Lgnmodtagernes
Feriemidler

Juni

Betales i
september




Juni

g
FRISKOLERNE

a)

a)

a)
b)

c)

d)

e)

9)

h)

Arbejdsopgaver
3. Vedrgrende Fordelingssekretariatet:

Vikartilskud: Ansggning om vikartilskud
for maj mdr.

4. ANDET VIGTIG:

Har skolen valgt at Magasinet Friskolen
udsendt til enkelt abonnenter, skal skolen
evt. huske at opdatere navne og adresser
pa enkeltabonnenterne. Dette geres via
Dansk Friskoleforeningens hjemmeside.
Hvis spgrgsmal herom kontaktes
Friskolernes Hus.

Mundtlige prgveperiode.

Beskikkede censorer ved de praktiske
praver i madkundskab, handveerk og
design samt billedkunst og musik
udsendes.

Beskikkede censorer ved mundtlige
prover i dansk, matematik, feellespraven i
fysik/kemi, biologi og geografi, fysik/kemi
(FP10) og engelsk, tysk og fransk samt
histore, samfundsfag og
kristendomskundskab udsendes.

Censors frist for at sende elevbesvarelse
og karakterlister tilbage til skolerne.

Sidste dag for afholdelse af obligatoriske
prover i 9. klasse (det vil sige bundne
prever og udtraekspragver) samt progver i
dansk, matematik og engelsk i 10. klasse.
Karakterer fra de obligatoriske prgver i 9.
klasse(det vil sige bundne prgver og
udtraekspraver) samt prgver i dansk,
matematik og engelsk i 10. klasse skal
veere indberettet til karakterdatabasen.
Karakterer fra de frivillige praver i 9.
klasse, 10. klasseprgverne i fysik/kemi,
tysk og fransk samt de obligatoriske
prover i de praktisk/musiske provefag i 8.
klasse skal veere indberettet til
karakterdatabasen.

Sidste dag for afholdelse af de frivillige
prover i 9. klasse, 10.-klassepraverne i
fysik/kemi, tysk og fransk samt de
obligatoriske prgver i de praktisk/musiske
prgvefag i 8. klasse.

Mundtlige sygeprgver kan holdes.

Fastszettes a PAbegyndes| Afsluttes

Fordeligs -
sekretariatet

Friskolerne

UVM.

UVM

UVM

UVM

UVM

UVM

UVM

UVM

UVM.

Juni

Juni eller
lgbende

\5. Vedrgrende afgangsprgver (Check altid Undervisningsministeriets hjemmeside).

Medio maj

Medio juni

Medio juni

Ultimo juni

30. Juni

Juni eller
lgbende

Ultimo juni

Medio juni

Medio juni

Medio juni

Medio juni

Medio juni

Ultimo juni

Ultimo juni

Medio sep.

Egne notater til de enkelte opgaver

Egne notater



Juli

L
FRISKOLERNE

Arbejdsopgaver
1. Vedrgrende elever:

GDPR

Fastszettes a PAbegyndes| Afsluttes

Egne notater til de enkelte opgaver

a) Elevens afgangsbevis skal opbevares for tid
og evighed.
Oplysninger om elever skal opbevares sa
leenge det er ngdvendigt.
Elevmapper skal opbevares sa lzenge
eleven gér p& skolen.
Nar eleven forlader skolen, skal
elevmapperne slettes. Der kan dog veere
tilfeelde, hvor det forsat er ngdvendigt at
gemme nogle oplysninger om eleven. F.eks.
ved nylig indberetning til kommunen eller
ved verserende sag ved Den Nationale
Klageinstans mod Mobning eller ved tvist om
overholdelse af FN's bgrnekonventionen
ved udskrivning.
Inden sletning af elevmappe kan skolen
sperge foreeldrene, om de gnsker mappen
udleveret (giv en frist for tilbagemelding).

Lgbende o
Lgbende og g 9
2 ved
ved skolearets o
skolearets
slut/start
slut/start

|2. Vedrgrende skolens ansatte:

1. ARBEJSTID:

a) Huvis ikke det er sket, skal der forud for

hver normperiode udarbejdes/udleveres Sa t:_d”gft SOCT Senesft 5
en opgaveoversigten til den enkelte Skolen mu |gz(t)roru norunggfrari%rden
ansatte.
normperioden begynder
b) Arbejdstiden for sidste skoledr opgares. A
Evt. overtid udbetales/overfgres til Juli Juliferimo
afspadsering. aug.
2. FERIE:
a) Skolen skal vaere OBS pa at ansatte der
bliver syge efter at ferien er pabegyndt og
med lzegelig dokumentation kan pavise
dette, har ret til erstatningsferie efter x
antal karensdage. Antallet af karensdage
afheaenger af om den sygemeldte
forventes ansat i hele Ferieloven og Juni Juni

ferieoptjeningsperioden. | sa tilfeelde
belgber karensdagene sig til 5 dage. Er
den ansatte ikke ansat hele
ferieoptjeningsperioden forkortes de 5
karensdage forholdsmeessig.
Ferieoptjeningsperioden er d. 1.
september sidste ar - 31. august i ar.

ferieaftalen




Juli

L
FRISKOLERNE

Arbejdsopgaver

Fastszettes af PAbegyndes| Afsluttes | Egne notater til de enkelte opgaver

3. L@N:

a) Ferielgn til bagudlgnnede
Afvikles der ferie for skolens
bagudlgnnede i juli mdr? For leerere og
bgrnehaveklasseledere samt
kombinationsansatte (leerer/BUPL-FOA)
der folger feriereglerne i
organisationsaftalen afvikles der ferie de
sidste 18 hverdage i juli mdr. Check om
de bagudlgnnede ansatte der afholder
ferie i juli mdr. har optjent ferieret og om
beskeeftigelsen er den samme pa
afviklingstidspunktet som pa
optjeningstidspunktet i tilfeelde af der skal
beregnes feriefradrag og/eller
feriedifference. Lees Friskolernes
ferievejledning.

b) Ferielgn til forudignnede
Afvikles der ferie for skolens
forudlgnnede i august mdr? For leerere og
bgrnehaveklasseledere samt
kombinationsansatte (leerer/BUPL-FOA)
der folger feriereglerne i
organisationsaftalen afvikles der ferie de
fgrste to hverdage i august mdr. Check
om de forudlgnnede ansatte der afholder
ferie i august mdr. har optjent ferieret og
om beskaeftigelsen er den samme pa
afviklingstidspunktet som pa
optjeningstidspunktet i tilfeelde af der skal
beregnes feriefradrag og/eller
feriedifference. Lees Friskolernes
ferievejledning.

Ferieloven og
ferieaftalen

Ferieloven og
ferieaftalen

Juni

Juli

Ultimo juni

Ultimo juli

4. REFUSION:

a) Virk.dk. Refusionsanmodning
sygedom/barsel/flex/§56 mm. vedr. juni

Pava¥a Id

Juli

Juli/Aug

5. ANDET VIGTIG:

a) For nyansatte udarbejdes
anseettelsesbrev samt indhentes
bgrneattest hos Det Centrale
Kriminalregister. Husk ogsa oplysninger
om behandling af persondata. Derudover
skal de der opfgres i Eunomia orienteres
om dataregistreringen. (Blanket hentes
pa fordelingssekretariatets hjemmeside).

a) Skoler med daginstitution indberetter

Ved
anseettelsen

Far tiltreeden

\3. Vedrgrende ansatte i barnehave og vuggestuel

kvartalsvis til lsnmodtagere til barsel.dk. Barsel.dk Medio juli Medio juli
Denne indberetning vedrgrer 2. kvartal.
4. Vedrgrende Fordelingssekretariatet:
a) Vikartilskud: Ansggning om vikartilskud Fordeligs - . Senest 31.
A - Juli/aug
for juni mdr. sekretariatet aug.

Egne notater
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