Love og regler

En forretningsfgrer arbejdsomrade kan spande vidt over mange forskellige juridiske omrader:

Hojskoleloven

Lon- og ansaettelse
Regnskab- og bogfaring
Skat

Moms

Sygdom

Barsel

Ferie

Arbejdsmiljo
Persondata
Forvaltning
Byggeloven
Lejeloven
Brandsikring
Forsikringer

Beredskab m.m.




Love og regler

Pa FFD’s hjemmeside kan du fa et overblik over de mange regler og love, der
gaelder for driften af en hgjskole.

FFD's regelsamling henviser til de love og regler, der er udformet direkte for
hajskoleomradet, men viser ogsa en oversigt over mange af de generelle love,
der har betydning for den daglige drift af hgjskolerne.

Vejledende skrivelser findes ogsa pa hjemmeside

Giver flere information om Persondataloven, Indholdsplanen,
Markedsfaringsloven, Ansvar og sikkerhed ved saerlige aktiviteter og Vejledning
om sejlads m.fl.

Er du i tvivl, sa kontakt FFD for radgivning


http://ffd.dk/administration/love-og-regler/

Arets gang

» Det kan vaere en stor hjalp at udarbejde et arshjul, som kort beskriver hvilke
opgaver der skal udfares igennem aret.

» Grundig gennemlaesning af skrivelser og information fra relevante
myndigheder

» Implementer regel- og lovaendringer i dit arshjul

» Kort gennemgang af arshjul




Januar

> Klarggring af arsregnskab, alt afstemmes og klargares til revisor

> Anmod op refusion for fleksjobbere 4.kvt. i det afsluttede regnskabsar pa
fleksbarsel.dk

> Anmod om yderligere barselsrefusion pa fleksbarsel.dk

> Opgﬂrelse og indberetning af moms energiafgifter for 2. halvar Hvis den

”skaeve” moms skal reguleres, sa sgrg for at aendre den pr.

> Udarbejdelse af ledelsesberetning til arsregnskab, herunder analyse og
evaluering af forvaltningsmal

> Gennemga alle ansattelser, og noter hvornar hvilke medarbejdere stiger i
lentrin m.v. Opkraev skolepenge

> Afstem debitorer

> indberetning lgndata til Danmarks Statistik

> Lonkersel - udbetal, indberet og afstem lanoplysninger til Skat, FP, ATP og
pension

> Anmodning om lenrefusioner for januar

> Registrering af fraveer (orlov, ferie, sygdom barsel.)

> Indberetning af barsel- og sygefravaer via virk.dk og nemrefusion

> Husk oprettelse af evt. nye medarbejdere i pensionsselskab

> Afstem at alle pensionsbidrag er betalt for indeveerende maned

> Opfelgning leerertimeforbrug jf. FFD charter

> Diverse indberetninger til forsikringsselskab, fleksbarsel m.v. af arsvaerk for

afsluttet regnskabsar samt estimat for indevaerende

> Ajourfor elevlister, skemaer og indholdsplaner. Bestyrelsen kan bemyndige
forstanderen til at godkende indholdsplaner

> Opteelling og kontrol timeforbrug i alle afdelinger (PZAD, EJEN, KOST, ADM)
> Registrering af fravaer (orlov, ferie, sygdom barsel.)

> Lobende kommunikation med afdelingsledere, herunder understatte at der i de
forskellige afdelinger er styr pa mdberetmnger til relevante myndigheder og
samarbejdspartnere (eks. fadevarestyrelsen, tilsyn af tekniske anlaeg,
skadedyrsbekampelse, energiregistrering og forbrug, renoveringsplaner, etc.)
timeforbrug, indkeb og budgetopfelgning

Februar
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Opkreaev skolepenge

Revisor reviderer regnskabet

Indkaldelse til bestyrelsesmgde inkl. relevante bilag, som
bestyrelsen skal have gennemset inden medet. Bestyrelsen skal
indstille arsregnskab til godkendelse af skolens
repraesentantskab

Udsende bestyrelsesreferat til godkendelse og underskrift.
Indberet nystartede ophgrte UU elever

Afstem debitorer

Budgetopfalgning for januar

Lonkarsel - udbetal, indberet og afstem lenoplysninger til Skat,
FK, ATP og pension

Anmodning om lgnrefusioner for februar
Registrering af fravaer (orlov, ferie, sygdom barsel.)

Indberetning af barsel- og sygefravaer via virk.dk og
nemrefusion

Husk oprettelse af evt. nye medarbejdere i pensionsselskab
Afstem at alle pensionsbidrag er betalt for indevaerende maned
Periodiser skolepenge

Ajourfer elevlister, skemaer og indholdsplaner

Gennemgang og evt. opdatering af skolens beredskabsplaner
Var opmaerksom pa at ansggnings- og indberetningsfrister til

diverse puljer overholdes, selvom ansvaret er placeret hos
andre medarbejdere pa hﬂJskolen



Marts
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Opkreaev skolepenge
UU indberetning

Rettidigt indkaldelse af skolens repraesentantskab jf.
vedtaegter

Serg for, at de godkendte regnskaber underskrives af alle
bestyrelsesmedlemmer

Hvis satsen for lgnregulering pr. 1/4 kendes, skal
reguleringsfaktoren rettes til

Lenkgrsel - udbetal, indberet og afstem lgnoplysninger til Skat,
FK, ATP og pension

kvartalsvist optjente feriepenge indberettes og afregnes
Anmodning om lagnrefusioner for marts
Registrering af fravaer (orlov, ferie, sygdom barsel.)

Indberetning af barsel- og sygefravaer via virk.dk og
nemrefusion

Husk oprettelse af evt. nye medarbejdere i pensionsselskab
Afstem at alle pensionsbidrag er betalt for indevaerende maned
Periodiser skolepenge

Ajourfer elevlister, skemaer og indholdsplaner

Lebende kommunikation med afdelingsledere, herunder
understgtte at der i de forskellige afdelinger er styr pa
indberetninger til relevante myndigheder og
samarbejdspartnere (eks. fedevarestyrelsen, tilsyn af tekniske
anlaeg, skadedyrsbekaempelse, energiregistrering og forbrug,
renovermgs laner, etc.) timeforbrug, indkeb og
budgetopfalgning

April
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Opkreaev skolepenge
UU indberetning

Anmod op refusion for fleksjobbere og barsel 1.kvt. pa
fleksbarsel.dk

Registrering af fravaer (orlov, ferie, sygdom barsel.)

Indberetning af barsel- og sygefravaer via virk.dk og
nemrefusion

Engang i manedens leb modtages en opkraevning pa ATP,
kontroller at det opkraevede belgb stemmer overens med det
bogfarte (EDB-brugs).

Repraesentantskabet godkender arsregnskab jf. vedtasgter

Repraesentantskabet vaelger medlemmer og bestyrelse jf.
vedtaegter

Indberetning af arsregnskab til http://regnskabsportal.uvm.dk/

Budgetopfalgning for marts

Lenkgrsel - udbetal, indberet og afstem lgnoplysninger til Skat,
FK, ATP og pension, OBS husk lgnregulering gaeldende pr. V4

Udbetaling af optjent ferietillaeg til funktionaeransatte
medarbejdere

Anmodning om lgnrefusioner for april bl.a. pa virk.dk

Husk oprettelse af evt. nye medarbejdere i pensionsselskab
Afstem at alle pensionsbidrag er betalt for indevaerende maned
Periodiser skolepenge

Ajourfer elevlister, skemaer og indholdsplaner

Ajourfar oplysninger pa skolens hjemmeside omkring
bestyrelsesmedlemmer

Brand- og evakueringsinstruks for skolens personale
Vaer opmaerksom pa at ansggnings- og indberetningsfrister til

diverse puljer overholdes, selvom ansvaret er placeret hos
andre medarbejdere pa hﬂJskolen


http://regnskabsportal.uvm.dk/

Maj

v Vv

vV v v Vv

vV v v v Vv

Opkraev skolepenge
UU indberetning

Indberet lgnstatistik til forhandlingsdatabasen inden medio maj
pa baggrund af aprillenningerne

Budgetopfalgning for april

Lenkgrsel - udbetal, indberet og afstem lgnoplysninger til Skat,
FK, ATP og pension

Varsling af huslejestigninger pr. 1/8
Anmodning om lgnrefusioner for maj
Registrering af fravaer (orlov, ferie, sygdom barsel.)

Indberetning af barsel- og sygefravaer via virk.dk og
nemrefusion

Husk oprettelse af evt. nye medarbejdere i pensionsselskab
Afstem at alle pensionsbidrag er betalt for indevaerende maned
Periodiser skolepenge

Ajourfar elevlister, skemaer og indholdsplaner

Ajourfar skolens hjemmeide, hvis der er andringer i
beskrivelse af vejledning og/eller mentorindsats

Lebende kommunikation med afdelingsledere, herunder
understotte at der i de forskellige afdelinger er styr pa
indberetninger til relevante myndigheder og
samarbejdspartnere (eks. fadevarestyrelsen, tilsyn af tekniske
anlaeg, skadedyrsbekampelse, energiregistrering og forbrug,
renoveringsplaner, etc.) timeforbrug, indkeb og
budgetopfalgning

Juni
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Opkraev skolepenge

UU indberetning

Begynd planlaegning af samtlige kurser i det kommende
skolear. Arsplanen skal vaere godkendt og underskrevet af
formanden 1nden skolearet starter dvs. inden 1/8 Det skal
fremga af protokollen pa hvilket bestyrelsesmade arsplanen
blev godkendt. OBS, husk at der lebende skal ajourferes med
evt. andringer.

Begynd klargering af brochurer til forste halvar at det
kommende regnskabsar

Budgetopfalgning for maj

Statistikindberetning af forarets lange kursus, ggres nemt i
EDB-brugsen.

Selvevaluering i forhold til veerdigrundlaget

Sociale klausuler?

Undervisningsmiljgvurdering, hvert 4. ar

Lenkgrsel - udbetal, indberet og afstem lgnoplysninger til Skat,
FK, ATP og pension, OBS kvartalsvist optjente feriepenge
indberettes og afregnes (EDB-brugs).

Registrering af fravaer (orlov, ferie, sygdom barsel.)

Indberetning af barsel- og sygefravaer via virk.dk og
nemrefusion

Anmodning om lenrefusioner for juni

Husk oprettelse af evt. nye medarbejdere i pensionsselskab
Periodiser skolepenge

Ajourfar elevlister, skemaer og indholdsplaner

Indhentelse af borneattest pa medarbejdere, som skal arbejde
med unge under 15 ar pa sommerens familiekurser




Juli
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Opkraev skolepenge

UU indberetning

Seneste maned for det kommende skolears arsplans godkendelse
Anmod op refusion for fleksjobbere og barsel 2.kvt. pa fleksbarsel.dk
Budgetopfalgning for juni

Lankgrsel - udbetal, indberet og afstem lgnoplysninger til Skat, FK,
ATP og pension, OBS hvornar holder nye medarbejdere ferie, som
endnu ikke har optjent ret til ferie med lgn. De skal ikke have lgn i de
uger de holder ferie. OBS husk huslejestigning pr. 1/8

Anmodning om legnrefusioner for juli

Registrering af fravaer (orlov, ferie, sygdom barsel.)
Indberetning af barsel- og sygefravaer via virk.dk og nemrefusion
Husk oprettelse af evt. nye medarbejdere i pensionsselskab
Periodiser skolepenge

Ajourfar elevlister, skemaer og indholdsplaner

Publicere ny arsplan pa skolens hjemmeside

August

> Opkraev skolepenge

> UU indberetning

> Opgarelse og indberetning af moms og energiafgifter for 1. halvar

> Klarggr aktivitetsindberetningsskema og relevante bilag for afsluttet
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skolear. Husk, at revisor ogsa skal attestere, og materialet skal vaere
UVM i haende ‘senest 1/10

Klarger og indsend oplysningsskema vedr. tilskud til laereres og
forstanderes efteruddannelsesfravaer og bestyrelsesarbejde, til senior-
og fratraedelsesordninger samt til efterindtaegt Ger grundlaget for
uddannelsesgodtggrelse op (administreres af FFD) det udfyldte skema
skal ogsa forbi revisoren sammen med tilskudsskemaet
Budgetopfalgning for juli

Lonkgrsel - udbetal, indberet og afstem lanoplysninger til Skat, FK,
ATP og pension

Anmodning om lgnrefusioner for august

Registrering af fravaer (orlov, ferie, sygdom barsel.)
Indberetning af barsel- og sygefravaer via virk.dk og nemrefusion
Husk oprettelse af evt. nye medarbejdere i pensionsselskab
Periodiser skolepenge

Ajourfer elevlister, skemaer og indholdsplaner

Gor materialet til faelleskataloget faerdigt

Opfelgning laerertimeforbrug jf. FFD charter. Udarbejdelse og
indsendelse af laerer- og revisorerklaering til FFD

Lebende kommunikation med afdelingsledere, herunder understatte at
der i de forskellige afdelinger er styr pa 1ndberetmnger til relevante
myndigheder og samarbejdspartnere (eks. fadevarestyrelsen, tilsyn af
tekniske anlaeg, skadedyrsbekaempelse, energiregistrering o? forbrug,
renoveringsplaner, etc.) timeforbrug, indkeb og budgetopfelgning

Vaer opmaerksom pa at ansggnings- og indberetningfrister til diverse
puljer overholdes, selvom ansvaret er placeret hos andre
medarbejdere pa hajskolen




September

>
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Opkraev skolepenge

UU indberetning

Begynd at samle data til budgettet for det kommende regnskabsar
Budgetopfelgning for august

Lenkersel - udbetal, indberet og afstem lgnoplysninger til Skat, FK,
ATP og pension, OBS kvartalsvist optjente feriepenge indberettes og
afregnes (EDB-brugs)

Anmod om lgnrefusioner for september

Registrering af fraveaer (orlov, ferie, sygdom barsel.)

Indberetning af barsel- og sygefravaer via virk.dk og nemrefusion
Periodiser skolepenge

Ajourfer elevlister, skemaer og indholdsplaner

Sikre at oplysninger om skolens kommende kurser bliver indtastet
hajskolebasen

Ajourfare hajskolens oplysninger pa hgjskolebasen

Indsende katalogmateriale til FFD

APV
> opfelgning pa eksisterende handlingsplan
» er det tid til gennemfarelse af ny APV, revision mindst hver 3. ar
> valg af arbejdsmiljerepraesentant

> uddannelses af arbejdsmiljereprasentant

Oktober

v
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Opkraev skolepenge
UU indberetning

Arbejd i budget for det kommende regnskabsar, afvent finansloven i
nov. inden bestyrelsen godkender.

Anmod om refusion for fleksjobbere 3.kvt. pa fleksbarsel.dk
Anmod om yderligere barselsrefusion pa fleksbarsel.

Engang i manedens leb modtages en opkraevning pa ATP, kontroller at
det opkraevede belgb stemmer overens med det bogferte (EDB-brugs).

Gegr momsen for 3. kvt. op og indberet.
Budgetopfelgning for september

Lenkersel - udbetal, indberet og afstem lenoplysninger til Skat, FK,
ATP og pension

Anmodning om lgnrefusioner for oktober

Registrering af fravaer (orlov, ferie, sygdom barsel.)
Indberetning af barsel- og sygefravaer via virk.dk og nemrefusion
Husk oprettelse af evt. nye medarbejdere i pensionsselskab
Periodiser skolepenge

Ajourfer elevlister, skemaer og indholdsplaner

Undervisningsmiljevurderingen skal revideres, nar der sker andringer,
der har betydning for undervisningsmiljeet, dog mindst hvert tredje ar

Lebende kommunikation med afdelingsledere, herunder understgtte at
der i de forskellige afdelinger er styr pa indberetninger til relevante
myndigheder og samarbejdspartnere (eks. fedevarestyrelsen, tilsyn af
tekniske anlaeg, skadedyrsbekeempelse, energiregistrering og forbrug,
renoveringsplaner, etc.) timeforbrug, indkeb og budgetopfelgning

Vaer opmaerksom pa at ansggnings- og indberetningsfrister til diverse
puljer overholdes, selvom ansvaret er placeret hos andre
medarbejdere pa hajskolen




November December

> Opkraev skolepenge > Opkraev skolepenge
> UU indberetning > UU indberetning
> Fa budgettet helt faerdigt og godkendt > Budgetopfelgning for november
> Forvaltningsmal for det kommende ar (sparsommelighed, produktivitet > Hvilke nyansatte har ikke optjent ret til ferie med lgn?
og effektivitet)
> Lonkarsel - udbetal, indberet og afstem lgnoplysninger til Skat, FP,
Budgetopfalgning for oktober ATP og pension
Lenkarsel - udbetal, indberet og afstem lgnoplysninger til Skat, FP, > Arets endelige lgnafstemning
ATP og pension
> Anmodning om legnrefusioner for december
> Anmodning om lgnrefusioner for november
> Registrering af fravaer (orlov, ferie, sygdom barsel.)
> Husk oprettelse af evt. nye medarbejdere i pensionsselskab
> Indberetning af barsel- og sygefravaer via virk.dk og nemrefusion
> Registrering af fraveer (orlov, ferie, sygdom barsel.)
> Husk oprettelse af evt. nye medarbejdere i pensionsselskab
> Indberetning af barsel- og sygefravaer via virk.dk og nemrefusion
> Periodiser skolepenge
> Periodiser skolepenge
> Ajourfer elevlister, skemaer og indholdsplaner
> Ajourfer elevlister, skemaer og indholdsplaner.
> Arsvaerk
> Begynd at se pa hvad der skal i revisormappen, og ggr materiale klar
> Arselevtal for regnskabsaret
> Brand- og evakueringsinstruks for skolens personale
> Opgorelse feriepengeforpligtelse
> Selvevaluering af skolens veaerdigrundlag jf. HL § 17
> Afskrivninger, ajourfar anlaegskartotek
> Bestyrelsen skal udarbejde en plan for skolens evaluering af skolens
virksomhed i forhold til vaerdigrundlaget. > Indberetning af stipendieregnskab til FFD, husk revisorattestering
> Skolen skal foretage denne evaluering mindst hvert andet ar > Implementer regel- og lovaendringer i dit arshjul

Listen er pa ingen made fyldestggrende

TA




Personalegoder - Kantineordning

» Der skal ikke betales skat af arbejdsgiverens tilskud til kantineordningen, hvis
medarbejderen betaler mindst 15 kr. for et standardmaltid uden
drikkevarer eller 20 kr. med drikkevarer.

» Et standardmaltid forstas som almindelige varme og lune retter eller tre stykker
smgrrebrad.

» Der skal betales skat af maltidet, hvis det er under standardsatserne. Det er
forskellen mellem markedsvaerdien, og det medarbejderen betaler, der skal
indberettes.

» Er der tale om luksusmad, er udgangspunktet markedsvaerdien af maltidet.

» Satserne gaelder ogsa, hvis der er tale om manedlig betaling for mad, mad fra
ekstern leverandar, eller nar virksomheden satter mad frem for
medarbejderne.




Personalegoder - Kantineordning

» Administrativt forenklede ordninger
» Ordning 1

» Ordning 1 kan vaelges i de situationer, hvor virksomheden, udover at vaere leverander i forhold
til medarbejderne, ogsa selv varetager driften af virksomhedskantinen. Hvis der indkebes en
sacni1l¢t yéielse fra en ekstern operatgar, kan ordning 1 ikke anvendes. Se nedenfor vedrgrende
ordning 2.

v

Momsg),rundlaget for hele kantinens aktivitet beregnes af folgende elementer (alle eksklusive
moms):

Indkabsprisen af ravarer + 5 %,
ekstern arbejdskraft til beskaeftigelse med indkab, tilberedning og salg i kantinen, og
lenninger til eget personale, der helt eller delvist er beskaeftiget i kantinen - 25 %.

>
>
>
>

De 5 %, der beregnes af ravareprisen, anses for at dakke virksomhedens udgifter til indkab af
kakkenmaskiner, interne produktionsomkostninger mv.

De 25 %, der fragar lenudgiften til eget personale, anses for at udgere lgnninger til afrydning og

renggring mv. af spiselokalet, der er en generel omkostmng for virksomheden og derfor ikke skal

indga i momsgrundlaget for kantinedriften. Hvis en ansat kun er delvist beskaftiget i kantinen,

gr et dermed kun 75 % af den andel af lgnnen, der vedrarer kantinedriften, der skal indga i
eregningen.




Personalegoder - Kantineordning

Estimeret
Beregning af kostdage Indtaegt 2018 pris/kostdag Antal kostdage
Ansattes betaling for kost 1.1 - 31.12
(25% ordning) kr. 97.408 1623
Sum kostdage 47243
Indkeab ravarer, eksl. Drikkevarer kr. 2.879.467
ravarerpris/kostdag inkl.moms kr. 60,95
ravarerpris/kostdag ekls.moms kr. 48,76
Personaleomkostninger kostafdeling kr. 3.045.313
Personaleomkostninger/kostdag kr. 64,46
1 kostdag indeholder 6 maltider Ravarepris/maltid Fradrag lgn
efter nedenstaende fordelingsnggle Ravarepris/maltid ekskl. Moms Tillaeg 5% Lon 25% | alt
Grad
Morgenmad 20% kr. 12,19 kr. 9,75 kr. 0,49  kr. 12,89 kr. 3,22 kr. 19,42
Formiddagskaffe (mellemmaltid) 10% kr. 6,10 kr. 4,88 kr. 0,24  kr. 6,45 kr. 1,61 kr. 9,71
Frokost 25% kr. 15,24 kr. 12,19 kr. 0,61 kr. 16,12 kr. 4,03  kr. 24,28
Eftermiddagskaffe (mellemmaltid) 10% kr. 6,10 kr. 4,88 kr. 0,24  kr. 6,45 kr. 1,61 kr. 9,71
Aftensmad 25% kr. 15,24 kr. 12,19 kr. 0,61 kr. 16,12 kr. 4,03  kr. 24,28
Aftenkaffe (mellemmaltid) 10% kr. 6,10 kr. 4,88 kr. 0,24  kr. 6,45 kr. 1,61 kr. 9,71
I alt kr. 60,95 kr. 48,76 kr. 2,44 kr. 64,46  kr. 16,12  kr. 97,11
Antal
Pris kostdage
1 maltid 25% kr. 24,28 1623 kr. 39.412
Total belgb for aret kr. 39.412
Der er betalt moms af kr. 97.408
For lidt beregnet momsgrundlag -kr. 57.996
Moms heraf -kr. 11.599

Skyldig moms -kr. 11.599




Har jeg husket alt?

» Brug FFD

» Kontakt relevante relevante myndigheder -
UVM, kommuner etc.

» Bliv en del af en erfaringsgruppe

» Inddrag kollegager/forstander/bestyrelse




