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Denne vejledning omhandler kun de forhold, der vedrerer selve admini-
strationen omkring beregning og indberetning af drselevbidrag for fuld-
tidselever.

Indberetninger skal dannes som kladder. Ved bestillingen er der nogle
tvungne afgrensninger, der skal anfores, og nogle valgfrie afgraensnin-
ger, som kan anvendes.

Ved at benytte de valgfrie afgrensninger, er det muligt at afgraense klad-
derne mere snevert. P4 den méde kan skolen uddelegere kontrollen af
datagrundlaget, svarende til den méde skolen har valgt at opbygge sin
administration af omréadet pa.

Det er vigtigt, at kontrollen gennemfores omhyggeligt, inden den endeli-
ge indberetning skal foretages. Arselevbidragene beregnes automatisk i
EASY-A i forbindelse med, at eleverne pa et skoleforleb.

Arbejdsgange
I det folgende beskrives folgende emner:

e Registrering af grundlag for indberetning



e Kontrol af grundlag
e Kladdeindberetning

¢ Endelig indberetning

e Supplerende indberetning

e Overvagning af indberetning
e Revisorerklaring

e Beskrivelse af elektronisk arkiv til arselevindberetningen

Registrering af grundlag for indberetning

Grundlaget for indberetning af arselevbidrag for fuldtidselever er
e clevernes placering pa skoleforleb

e varighedsuafthangige bidrag for eleverne

Oprettelse af varighedsuathaengige bidrag kan du leese om i den serlige vej-
ledning om dette.

I forbindelse med at du placerer en elev pa et skoleforleb vil systemet auto-
matisk oprette et arselevbidrag svarende til tilskudsdagene pa de talleperio-
der skoleforlobsplaceringen omfatter og forsege at tilknytte en tilskudsmeer-
kekombination (TMK). Det er en betingelse for at der kan udleses arselev-
bidrag, at der er tilknyttet en TMK.

For fuldtidselever vil systemet valge den TMK som er geldende for langt
de fleste elever. Det kreever dog at de pageldende TMK ’er er gyldige for
den skoleperiode som skoleforlabet er en realisering af. For fuldtidselever
vil det vere TMK’en UNDER.

For langt de fleste elever vil den TMK systemet foreslar vare korrekt, og du
skal séledes ikke gore noget.

For specielle elever skal du serge for at @ndre TMK’en séledes at den svarer
til den enkelte elev. Det er vigtigt at du ger det omhyggeligt da systemet ik-
ke har nogen mulighed for at kontrollere om de registrerede oplysninger er
korrekte kun om de er lovlige pd den padgaldende skoleperiode.

Oplysningerne om TMK’er og deres gyldighed leveres fra ministeriet. De
kan ikke @ndres af skolerne. Af TMK’en fremgér det, om der skal dannes
arselevbidrag for elever med denne kombination.

Af de gyldige TMK er fremgar det hvilket COSA-formal drselevbidragene
skal indberettes pa. Bemark at TMK’en kan anfere et andet COSA-formal
end det der svarer til uddannelsen. Det anvendes bl.a. til at adskille elever pa
fjernundervisning fra almindelige elever der alle folger den samme uddan-
nelse.
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Skoleperioder i fuldidsuddannelse
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Du kan regulere arselevbidraget for hver enkelt elev. Det vil dog vaere meget
sjeldent at du for brug for det pa hovedforleb fordi der dér kun er en skole-
periode med telleperioder af en uges varighed. I langt de fleste tilfelde vil
du kunne angive det korrekte antal tilskudsdage pé skoleforlgbet sa bidrage-
ne beregnes korrekt. Du kan regulere varigheden og dermed bidraget for den
enkelte elev pa vinduerne 4696b og A699b. Du skal serge for at gore det for
de elever hvor det er aktuelt inden arselevindberetningen.

"z5 ABYEL Arselevsbidrag for elevi skolefarlah
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Du kan ogsé anvende et af de to vinduer der er til masseregulering af varig-
heden og dermed arselevbidraget for eleverne. De to vinduer fungerer prin-
cipielt ens, men det ene tager udgangspunkt i et hold mens det andet tager
udgangspunkt i et skoleforlgb. Vinduerne hedder B287 Masseredigering
drselevbidrag, skoleforlob og B288 Masseredigering drselevbidrag, hold.
Begge vinduer kaldes via Elever — Elever pé fuldtidsuddannelser.

Du skal som udgangspunkt sikre dig at skoledagskalenderen er opdate-
ret/ajourfert inden du opretter skoleforlabene og placerer eleverne pa dem.
Hyvis der efterfolgende rettes i skoledagskalenderen skal du kere batchjobbet
B340 Genopretning efter cendring i skoledagskalender for at fa rettet bi-
dragsperioderne og arselevbidragene til svarende til de nye skoledage. Der
@ndres kun pa de telledatoer der endnu ikke er indberettet.

I forbindelse med oprettelsen af arselevbidragene skal du ogséa vaere op-
marksom hvem der er rekvirent og hvilken UVM-afdeling bidragene til-
knyttes.

Rekvirent:

Skolen far ikke tilskud fra UVM for de elever som er tilmeldt fra de forskel-
lige kommuner og Jobcentre.

Skolen skal selv serge for at opkrave disse rekvirenter. Derfor er det ned-
vendigt at veere meget omhyggelig med registreringen af hvem der er rekvi-
rent for de enkelte elevers undervisning. Det gor du ved hjzlp af AE-
rekvirenten. Oplysningen om AE-rekvirent benyttes ved indberetningen til
UVM.

Bemark at hvis man @&ndrer pi AE-rekvirenten skal der foretages en supple-
rende indberetning.

UVM-afdeling:

Hvis din skole har flere UVM-afdelinger (identificeres ved et DS-nummer)
skal du vaere opmerksom pé at indberetningen opdeles pa sko-

lens forskellige UVM-afdelinger. Opdelingen sker bl.a. af hensyn til skoler-
nes grundtilskud til byskoler og lokal skoler. Der henvises til den admini-
strative vejledning om UVM-afdelinger.

Naér du opretter skoleforleb skal de tilknyttes en UVM-afdeling. De tilhe-
rende arselevbidrag knyttes automatisk til den pageldende UVM-afdeling.
Det er dog muligt at @ndre UVM-afdelingen pé arselevbidragene (pa vindu-
erne A696b og A699b).

Se endvidere den til enhver tid geeldende IEU instruks
http://www.uvm.dk/Administration/Tilskud-til-institutioner/Instrukser-
om-tilskud/Instruks-for-tilskud-til-institutioner-for-erhvervsrettede-
uddannelser

Kontrol af grundlag

Skolen skal kontrollere grundlaget for indberetning, inden den endelige ind-
beretning sendes til undervisningsministeriet (UVM). Alle fejl 1 loggen og 1
udskrifterne skal rettes eller skal kunne forklares for revisor, inden indberet-
ningskladden godkendes.


http://www.uvm.dk/Administration/Tilskud-til-institutioner/Instrukser-om-tilskud/Instruks-for-tilskud-til-institutioner-for-erhvervsrettede-uddannelser
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Bestil A777 for det pagaeldende kvartal og medtag alle automatiske udskrif-
ter.

Bestillingen resulterer i:
e Brugerlog for batchjob
A730 Indberetningsudskrift, alm. Arselever
A734 Elever der ikke er holdplaceret pa
A735 Bidragsperioder med afv. Udstreekning
A737 Elever med afvigende bidrag
A739 Arselevbidrag fra omgeengere
A785 Bidragsperioder med afv. Teelledato
B261 Personer m. overlappende skoleforlob
B346 Holdplaceringer uden skoleforlobsplaceringer
B765 Uddannelse skolen ikke er godkendt til
B&830 Elever uden feerdiggarelsestaksameter
B&831 Forlabsplaceringer med forkert arrangerende skole
B&841 Pauser pa aftaler
C067 Personer der udlaser for meget bidrag
C040 Fuldtidselever der udloser for meget bidrag
RO018 Elever med flere feerdiggorelsestaksametre
A726 Elever i skoleforlob m. tilskudsmcerkekombinationer
R090 Forkert anvendelse af TMK MESTU
R107 Elev med elvtyper (csv-fil)

Brugerlog for batchjob.
Loggen indeholder evt. fejl og advarsler som ikke ses af andre kontrolud-
skifter f.eks. hvis eleven har overlappende pauser.

A730 Indberetningsudskrift, alm. Arselever

Udskriften viser de drselevbidrag, der er blevet dannet i forbindelse med
afviklingen af batchjobbet Indberetning af arselever pa fuldtidsuddannel-
ser, og som indberettes.

Udskriften viser de oplysninger, der er/vil blive indberettet til UVM.
Blokken kan vare opdelt efter opgerelsesmetode: Arselev, Kroner og
Antal. Bidragene vises for hver uddannelse, version, speciale og skolepe-
riode.

A734 Elever der ikke er holdplaceret pa teelledato:

Det er naturligvis ikke meningen at skolen skal kunne modtage taxametertil-
skud for en elev uden at undervise eleven.

Ved hjelp af denne udskrift kan du se om der er elever med arselevbidrag
som ikke er holdplaceret og dermed ikke modtager undervisning pa telleda-
toen. Det ma normalt ikke veere tilfaeldet.

A735 Bidragsperioder med afv. udstrekning og

A785 Bidragsperioder med afv. teelledato:

I forbindelse med oprettelsen af skoleforlabene opretter systemet automatisk
de tilknyttede bidragsperioder. Det sker ud fra oplysninger om skoleforlo-



bets start og slutdato, den tilknyttede skoledagskalender og talleperiodernes
varighed (leveres fra UVM).

Du kan rette 1 oplysningerne om bidragsperioderne dvs. startdato, slutdato
og teelledato, men det @ndrer ikke ved arselevbidragenes sterrelse. Som ud-
gangspunkt betragtes de oplysninger systemet automatisk opretter som vae-
rende de korrekte, og du skal derfor kunne redegere for gennemforte &n-
dringer over for revisoren.

Til dette forméal kan du anvende én af to udskrifter, én der viser bidragsperi-
oder med afvigende udstraekning, og én der viser bidragsperioder med afvi-
gende telledatoer.

Udskrifterne viser kun oplysninger som er knyttet til selve skoleforlebene og
ikke til elevernes placering pa skoleforlobene. 4735 medtager kun bidrags-
perioder hvor telledatoen ligger i den afgrensede periode. Udskriften med-
tager ogsa de skoleforlgb som har en periode der er l&ngere end det antal
dage der gives tilskud til dvs. hvor der er dele af skoleforlebet som ikke er
daekket af bidragsperioder.

A737 Elever med afvigende bidrag:
Inden du sender den endelige indberetning er det vigtigt at du har overblik
over hvilke elever der giver et andet drselevbidrag end forventet. De elever
som kommer med her er folgende:

e Elever med reguleret varighed

e FElever med en TMK som ikke udleser arselevbidrag

e Elever som ikke folger skoleforlobet pa en given telledag (uden at
vare udmeldt af uddannelsen)
Du skal kontrollere at forholdene for de enkelte elever er i orden.

A739 Arselevbidrag fra omgeengere:

Udskriften skal alene anvendes ved indberetning af STA-elever pd
Erhvervsakademierne.

Udskriften viser de elever der har udlest arselevbidrag pa en skoleperiode
hvor eleven pa skoleforlebsplaceringen er markeret som omganger.
Udover de tvungne afgrensninger kan du afgraense udskriften til uddannel-
se, forlabsgruppe, ansvarsomrade og projektomrade.

B261 Personer m. overlappende skoleforlobsplaceringer

Under visse omstendigheder (pdbygning) er det tilladt at en elev folger to
skoleforleb samtidig og modtager arselevbidrag for begge.

Udskriften viser om der er ssmmenfald som ikke er lovlige.

B346 Holdplaceringer uden skoleforlobsplaceringer:

Det er muligt at holdplacere elever uden at holdplaceringen er knyttet til en
skoleforlgbsplacering. Disse holdplaceringer vil ikke resultere 1 noget ars-
elevbidrag for fuldtidselever.

Skolen skal derfor serge for at hver enkelt holdplacerede elev far tilknyttet
det korrekte skoleforleb. Udskriften viser de elever som pa deres holdplace-
ring ikke har faet tilknyttet et skoleforleb. Du kan derfor anvende vinduet
B347 Tilknytning af skoleforlob til holdplacering (Menu: Elever — Elev pé
fuldtidsuddannelser) og rette op pa de manglende skoleforlaboplysninger.
Du kan ogsd pd A700 holdplacering tilknytte det manglende skoleforleb —
brug veerdilisten.



B765Uddannelser skolen ikke er godkendt til

Udskriften viser for en given periode om der er arselevbidrag pa uddannelser
hvor skolen ikke er godkendt. Disse bidrag indberettes ikke.

P& www.admsys.stil.dk => EUD => kodeudmelding ses skolegodkendelse.

B&830 Elever uden feerdiggorelsestaksameter:
Udskriften viser elever som méaske ber udlese ferdiggerelsestaxameter,
men hvor der ikke er registreret et varighedsuathangigt bidrag (vindue B828
Varighedsuafheengige tilskud — fuldtid (Menu: Elever — Elever pa
fuldtidsuddannelser)) med et TMK som findes i trimmeparameteren *"TMK
for feerdiggerelsestaxameter’.
Kriterierne for at elever kommer med pa udskriften er folgende:
e Eleverne pa hovedforleb skal i indberetningsperioden udlese AE-
bidrag pa en skoleperiode som er en afgangsperiode.
e Elever pé grundforleb skal 1 indberetningsperioden have opnéet
kvalifikation til et hovedforlab.

e Eleverne mangler et varighedsuathangigt bidrag (vindue B828 Va-
righedsuafheengige tilskud — fuldtid) med en TMK som findes i
trimmeparameteren *"TMK for feerdiggerelses-taxameter’.

e Eleven skal vare placeret pa skoleforlobet pa forlebets slutdato.

e FEleven ma ikke have en forlgbsplacering med samme forlebstype
senere end den aktuelle forlebsplacering

Den skoleperiode, som giver anledning til at eleven udskrives, skal som gyl-
dig TMK have en tilskudsmarkekombination beregnet til ferdiggerelsesta-
xameter.

B&831 Forlobsplaceringer med forkert arrangerende skole:

Udskriften viser forlebsplaceringer hvor skolen ikke er arrangerende skole
for eleven i hele forlebsplaceringens periode, og hvor der ikke er et udlén til
skolen pa den pageldende skoleperiode. Hvis man ikke er arrangerende
skole skal man be’ den skole der er arrangerende skole om at lave en
elevflytning til skolen. Elever hvor man ikke er arrangerende skole teller
ikke med i indberetningen.

B&841 Pauser pa aftaler:

Udskriften indeholder oplysninger om en elevs Pauseperioder, som er
registreret pa elevens aftaler. Der mé ikke indberettes tilskud hvor der
er pauser.

C067 Personer der udloser for meget bidrag:
Udskriften viser personer, der udleser for meget bidrag af en af folgende
arsager:
e Fuldtidselever, som i samme periode udleser bdde AE-bidrag og
AMU-bidrag.
e Skolepraktikelever, der er udlant til undervisning i samme periode,
som de udlgser skolepraktikbidrag.

C040 Fuldtidselever der udloser for meget bidrag
Udskriften viser elever som udleser mere AE-bidrag end forventet ifolge
UVMs udmeldinger.
Hvis en elev er placeret i skoleforlab pa flere skoleperioder, kan eleven op-
treede pa udskriften flere gange.

7


http://www.admsys.stil.dk/

Det bidrag den enkelte elev maximalt ma udlese, opgeres som det samlede
bidrag pa samtlige teelleperioder i skoleperioden.

Det bidrag den enkelte elev faktisk udleser, beregnes ved at summere alle de
AE-bidrag eleven udleser i skoleperioden. Bidrag eleven har udlest som
omganger teller ikke med ved beregning af faktisk arselev pé denne liste,
men udleser selvfalgelig tilskud og er med i arselevindberetningen.

RO18 Elever med flere feerdiggorelsestaksametre.

Udskriften viser de elever der udleser feerdiggerelsestaksameter 1 denne
periode, men som ogsa har et andet faerdiggerelsestaxameter (pad samme
uddannelse) pa et tidligere tidspunkt.

A726 Elever i skoleforlob m. tilskudsmeerkekombinationer:

Udskriften kan du bruge til kontrol af at eleverne har faet den korrekte
TMK. Udskriften giver et overblik over eleverne og deres TMK og kan pa
den méade danne et grundlag for at rette op pa oplysningerne hvis der er be-
hov for det. Udskriften viser kan afgraenses s& den kun viser ugyldige

TMK er.

Tjek af gyldig TMK: A877 fuldtidsuddannelse => B234 skoleperiode for
fuldtidsuddannelse => B234b Gyldige tilskudsmerker for skoleperioden.

R090 Forkert anvendelse af TMK MESTU:
Udskriften viser elever, der er registeret med forkert TMK pa deres sko-
leforlebsplacering.

e Hyvis eleven er mesterlereelev, skal TMK vare MESTU pa ho-
vedforleb.

e Hoyvis eleven ikke er mesterlaereeclev, ma TMK ikke vaeere MESTU.
Hvis eleven er mesterlareelev og pé skoleperiode EH eller SR,
skal TMK veare UNDER. Disse elever vises p.t. pa listen, og det
skal blot forklares til revisor.

R107 Elev med elevtyper

Er en csv-fil som skal behandles i regneark. Man kan fa det totale overblik pa alle
elever eller man kan filtrere data, s man kun ser de elever der mangler elevtype eller
har en ugyldig elevtype. Gyldig elevtype tjekkes pa uddannelse og skoleperiode I
kombination.

Kladdeindberetning

Alle indberetninger skal dannes i1 form af kladder, inden der kan foretages en
endelig indberetning. Kladdeindberetninger dannes ved hj&lp af jobbet 4777
Indberetning af arselever pd fuldtidsuddannelser. Jobbet bestilles pa vinduet
Al104Jobbestilling.

I forbindelse med at kladdeindberetningen skabes, dannes der nogle log-
linjer som forteller om der er problemer med nogle af de bidrag der behand-
les.

Log-linjerne skal gennemgas. Det kan gores ved pa vindue 4103 Jobover-
vdgning at anvende hgjre musetast og derved fa loglinjerne frem eller ved at
udskrive dem (tryk pa knappen 6 Udskriv log).



Nar du danner kladdeindberetning, skal du afgrense pa en sddan made, at de
udskrifter, der produceres i forbindelse med den enkelte kladdeindberetning,
danner grundlag for en grundig og effektiv kontrol af forholdene, svarende
til den méde skolen har valgt at organisere arbejdsgangene.

Udover periodestart, som er en tvungen afgrensning, kan du ogsa
afgreense til en uddannelse og pad den made evt. fordele arbejde med at
kontrollere grundlaget.

Nér man bestiller en kladdeindberetning bestiller systemet automatisk de
udskrifter (dette kan dog fravaelges) som beskrevet ovenfor under
Kontrol.

Kladdeindberetning kan ses i 4512 Indberetningskladder og har type
AE- fuldtid. Her kan man valge at se indhold, at udskrive
indberetningen eller endelig godkende indberetningen — ved at anvende
de relevante knapper. OBS dette gares forst nar alle kontroller er

gennemfort.
’%5 Indheretnings
Suppl./Erstat. Dannet
Id Type Kategor indberetning  Indhold af job . Bruger Status Status-tid
_!| [AE fuldid Opr. 0 1295870 [3#410vMl 12 [Dpretiet 09102004 10:11
Anvendte afgreensninger 16,12 2014;::::
Bruger info
1 Indhald 2 Udskriv 3 Godkend
Tilknytteds filer
bark. Tid for upload Uploadtype Filtype Filhavn Uploadet af  Jobri  Modul Beskrivelse
I.J 091020014 10:12 |Automatizk FOF 1295841 _A726 341JvMI pof 311 129584 |4 726 |Elever i skaoleforleb m. tilskudzmeerkek ombinatior
il 09.10.20014 10:12 |Automatisk PDF 1295827_A730_347.0vMI. pof 1M1 129582 |A730 |Indberetningsudskft, alm. arselever
J 03102014 10:12 |Automatisk CSY 1295827 _A730 341JvMl.cav 3410YMI 129582 |4730 |Indberetringsudskrift, slm. Arselever
[ J 09102014 10:13 |Automatizk. FOF 1295828 A734_341JvI. pof 3410 M1 129582 [4734 |Elever der ikke er holdplaceret pa taelledato
il 09.10.20014 10:13 |Automatizk CSyw 1295828 A734 3470vMlcev 34107 MI 129582} [A734 |Elever der ikke er holdplaceret pa tzelledato
J 09102014 10:12 |Automatisk POF 1295829 AF35 341JvMI pdf F41YMI 129582 |A735 |Bidragsperiader med afv. udstizekning
J J 09102014 10:12 |Automatisk C5y 1295829 A735 341JvMlcev 34107MI 129582: 4735 |Bidragsperioder med afy. udstizekning
4. Upload nyt dokurnent I 5 Aben fil I E. Gem markerede som zip I

Nér indberetningen bestilles med indberetningskvartalet som eneste af-
graensning, bliver de udskrifter, der bestilles samtidig automatisk gemt
som en PDF-fil og flere af dem ogsé som en CSV-fil og vil fremgé af
A512 Ind- beretningskladder nederst pa vinduet, i afsnittet tilknyttede
filer.

Nér kladdeindberetningen godkendes med knap 3Godkend vil disse filer
au- tomatisk blive overfort til 4573 Endelige indberetninger.

Endelig indberetning

Indberetningskladder, der kun er afgraenset til periodestart, kan godkendes.
Pé den méde bliver kladderne til endelige indberetninger og kan ses pa
vin- duet A513 Endelige indberetninger.



Skolen skal selv serge for at udskrive 4730 Indberetningsudskrift, alm.
Arselever og uploade den i filarkivet, som beskrives senere i denne
vejledning

M= |
Suppl./Erstat, Dannet #PRS-
Id Tupe Kategor indberetning  Bilagshurnmer Indhold af job nr. Bruger Status Status-tid identifikation
AE-fuldtid Opr. 255 1289069 |341MAHA |15 [Gensendt 22092014 11:41

-

Annulleret [~ Godkendt automatisk. IN_ D atasfeendelse IW Godkendt dato lm Airkiveret IN_
Arwendte sfgresnsninger [15.05 2014;::::
Bruger info
1 Indhold 2 Udzkriv 3 Gengend 4 Hent XPRS-2varn
Tillnyttede filer
Mark. Tid for upload Uploadtype: Filtype  Filnavn Uploadet af Jobrr  Maodul Beskrivelse
IJ 15.09.2014 11:52 |Automatizk FOF 1289084_AT26_341MAHA. pdf 3d1hdAHA 128908 |AF26 |Elever i skoleforlab m. tilskudsmasrkek ombination
il 15.09.2014 11:53 |Automatisk CSY 1289071 _AF30_341MAHA cav J41MAHA 128907 [AF30 |Indberstringsudskift, lm. Erselever
J 15.09.2014 11:53 |Automatisk, FDF 1289071_A730_341MAHA. pdf 341MAHA 122907 [A730 |Indberetringsudskrift, alm. &reslever
i) 15.09.2014 11:53 |Automatisk C5Y 1289072_AT34_341MAHA cav 3d1hdAHA 128907:[A4734 |Elever der ikke er holdplaceret pd taeledato
e J 15.09.2014 11:53 |Automatisk, FDF 1289072_A734_341MaHA pdf J4TMaHA 128907 [4734 |Elever der ikke er holdplacerst pd taeledato
i 15.09.2014 11:52 |Automatizk FOF 1289073_AF35_341MAHA pdf 3d1hdAHA 128907:|4735 |Bidiagsperioder med afy. udstraskning
il 15.09.2014 11:53 |Automatisk CSY 12089075_AFI7_341MAHA cav JATMAHA 128907! 4737 |Elever med afvigende bidiag
o |15.08.2014 11:53 |Automatisk PDF  |1283075_AF37_341MAHA pdf 34TMAHA 1289074737 |Elever med afvigends bidiag
J J |15.09.2014 11:53 |Automatisk PDF  |1283076_AF33_341MAaHA pdf 34TMAHA 12850714739 |Arselevbidrag fra omgaengere
5. Upload nyt dakument I E. &ben il I 7. Gem markerede som zip

Ved hjelp af knapper pa vinduet kan man se indholdet af en indberetning,
udskrive (svarer til udskriften 4743) indberetningen og gensende ind-
beretningen, hvis der er noget galt med den forste afsendelse.

CSV-filer man selv har overfort til regneark og bearbejdet kan uploades
(knap 5) som en ny fil, sdledes at man altid har alle bilag vedr. en indberet-
ning gemt samlet i det elektroniske filarkiv.

HUSK at Endelige indberetninger kan ikke slettes fra systemet.

Ud over de udskrifter som bestilles automatisk og som gemmes i filarkiv (se
senere i denne vejledning) findes der udskrifter der dokumenterer det samle-
de resultat af de foretagne indberetninger for en eller flere indberetningspe-
rioder dvs. det samlede resultat af den forste endelige indberetning og evt.
efterfelgende supplerende indberetninger for de pagaeldende indberetnings-
perioder:

A731 Indberetningsdetail fuldtidselever
A732 Totaludskrift, fuldtidselever
A733 Detailudskrift, fuldtidselever
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Supplerende indberetning

Selv om skolen har vaeret omhyggelig med kontrollen af datagrundlaget, in-
den afsendelsen af den endelige indberetning kan det ske, at man bagefter
opdager en fejl, som skulle vere rettet inden afsendelsen f.eks. &endring af
en AE-rekvirent som skolen ferst efter indberetningen far besked om.

Skolen har s& mulighed for at sende en supplerende indberetning, som angi-
ver tilleg/fradrag i1 forhold til den tidligere indsendte endelige indberetning.

Dette gores pa helt samme made, som ved bestilling af den oprindelige ind-
beretning. Dvs. du bestiller en kladdeindberetning udelukkende afgrenset til
den samme periode, som den allerede afsendte endelige indberetning og
godkender denne. Systemet kan selv se, at der tidligere er foretaget en ende-
lig indberetning for den pageeldende periode, og derfor bliver den nye indbe-
retning til en supplerende indberetning.

Udskriften 4731 Indberetningsdetail, fuldtidselever kan bestilles s den
kun medtager de elever der er sket @ndringer pé (feltet medtage alle ele-
ver settes til N ved bestilling), det gor kontrollen lidt mere overskuelig.

Overvagning af indberetning

Nér den endelige indberetning er sendt af sted, har skolen to muligheder for
at overvage, hvorledes det gar med kommunikationen.

e A513 Endelige indberetninger
e A520 Overvdagning dataafsendelser.

Der henvises til den generelle administrative vejledning om overvagning af
indberetninger hvor funktionaliteten i disse vinduer er beskrevet.

Revisorerklaeringsblanket

Skolen skal anvende en revisorerkleringsblanket, som udsendes fra UVM.
Den kan findes via LINKS pd EASY-webben.

Beskrivelse af elektronisk arkiv til arselevind-
beretningen

Nér den endelige indberetning godkendes pa 4512 Kladdeindberetninger
overfores de filer, som blev dannet ved bestillingen at 4777 Indberetning af
drselever pa fuldtidsuddannelse uden andre afgrensninger end selve indbe-
retningskvartalet, til 4573 Endelige indberetninger - nederst som ’Tilknytte-
de filer’.

Da nogen af udskrifterne kan bestilles bdde som almindelig udskrift og
som CSV-fil, vil bade udskriften og CSV-filen blive lagt i filarkivet. Hvis
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du 4bner en af de automatisk dannede filer (knap 64ben fil) og retter i den
vil bade den oprindelige og den @&ndrede version ligge i filarkivet.

Det er ogsa muligt at knytte en eller flere kommentarer til den enkelte fil
det gor du ved at &bne A513c Filkommentarer og der skrive din kommen-

tar.

Ud over de automatisk dannede PDF- og CSV-filer kan du selv uploade filer
(knap 5Upload nyt dokument) — bade PDF-, word- og excel-filer og pa den
made f4 gemt alt om den aktuelle indberetning.

Filer markeret med J — i kolonnen *Mark.’ - kan samles (knap 7Gem marke-
rede som zip) og sendes i f.eks. en mail til revisor.

Centrale begreber

Centralt begreb

Arselevbidrag

AE-rekvirent

Varighedsuathangige
bidrag

Kladdeindberetning

Godkendelse

Endelig indberetning

TMK

Forklaring eller beskrivelse

De normale (varighedsafthangige) éarselevbidrag op-
rettes automatisk i forbindelse med at eleverne place-
res pa skoleforleb.

Hvis undervisningen af en elev er rekvireret af Job-
centret (tidligere AF) skal AE-rekvirenten ikke veere
UVM.

Det er AE-rekvirenten som skal betale skolen for ele-
vens undervisning. Skolen skal selv serge for at op-
kreeve AE-rekvirenten.

Varighedsuathaengige bidrag oprettes ikke automa-
tisk. Det skal gares manuelt nér betingelserne for at
eleverne kan udlese disse er opfyldt.

Se vejledningen om varighedsuathaengige bidrag.

En indberetning som endnu ikke er sendt til UVM. En
kladdeindberetning kan — udover periodestart som er
kreevet — afgreenses yderligere.

Kladdeindberetninger kan godkendes og dermed om-
dannes til endelige indberetninger som automa-tisk
sendes til UVM.

En indberetning som er sendt til UVM.

Tilskudsmarkekombination. Alle former for bidrag
der udleser tilskud er knyttet til en TMK.
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