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Administrationsaftale

Administrationsaftalen indgås mellem

xxx

xxx

xxx

og

Børneringen

Finsensvej 80 A, 2.sal

2000 Frederiksberg

§ 1 Institutionens tilslutning til Børneringen

(Institution) tilsluttes med institutionsbestyrelsens underskrift på denne aftale paraplyorganisationen Børneringen og dens vedtægter, formål og værdigrundlag.

Institutionens leder og bestyrelsesformand er fuldgyldige medlemmer af Børneringens øverste myndighed, repræsentantskabet, og institutionen er dermed medejer af Børneringen. 

§ 2 Børneringens ansvar og opgaver

Børneringen tilbyder de tilsluttede institutioner administrativ, driftsmæssig og rådgivningsmæssig bistand samt varetager lønudbetalingen til institutionens personale og udarbejder institutionens årsregnskab. 

Børneringen er ansvarlig for, at bistanden til institutionen ydes på et sagligt og fagligt højt niveau, og at bistanden gives smidigt og hurtigt. Desuden er Børneringen forpligtiget til at oplyse institutionen om eventuelle uoverensstemmelser mellem institutionens påtænkte beslutninger og de kommunale/ lovgivningsmæssige krav m.v. til institutionens drift og ledelse.

Børneringens serviceniveau og institutionens opgaver i forbindelse hermed er nærmere beskrevet i vedhæftede tillæg til administrationsaftalen.

§ 3 Institutionens ansvar og opgaver

Institutionen har på lige fod med Børneringens øvrige institutioner ret til at bruge Børneringens administration og serviceydelser i forbindelse med forvaltningen af institutionen.

Institutionen er fortsat ansvarlig for, at institutionens administrative og økonomiske anliggender varetages under hensyntagen til institutionens formål og de regler, der til enhver tid gælder for institutionens ledelse og drift i henhold til driftsoverenskomsten med kommunen, lovgivningen på området m.v.

Institutionen skal forsyne Børneringen med de oplysninger, som Børneringen skal bruge for at kunne rådgive institutionen sagligt, for at kunne varetage institutionens lønudbetaling og for at kunne aflægge institutionens årsregnskab – herunder oplysninger om ændringer i personalets lønmæssige forhold, budgetmæssige ændringer, økonomiske og/eller personalemæssige problemer, forhandlinger af driftsmæssig karakter med kommunen o.lign. 

§ 4 Betaling

Institutionen betaler årligt til Børneringen et administrationshonorar, som beregnes i forhold til den af kommunen fastsatte procentsats hertil. Beløbet opkræves kvartalsvis forud. For dette beløb har institutionen ret til at modtage Børneringens serviceydelser som beskrevet i vedhæftede tillæg – dog ikke psykologordning og personalekonsulent som institutionen betaler særskilt til, samt institutionens deltagelse i kurser, koloni, medlemskab af DLO m.v. 

§ 5 Genforhandling

Denne aftale kan kræves genforhandlet af begge parter uden tidsmæssige begrænsninger. Ved uenighed om fortolkning af administrationsaftalen og/eller ansvar for rådgivning og beslutninger kan Børneringens hovedbestyrelse træffe afgørelse i sagen.

§ 6 Aftaleperioden

Aftalen kan af begge parter skriftligt opsiges med tre måneders varsel til den 1. i måneden.

Dato:

For (Institution)


For Børneringen

_________________________________

___________________________________

(underskrift)



(underskrift)
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Med henvisning til § 2 i administrationsaftale indgået mellem bestyrelsen for (institution) og Børneringen beskriver dette tillæg til aftalen Børneringens serviceniveau og opgaver samt institutionens opgaver i tilknytning hertil.

Børneringens Serviceniveau

Børneringens hovedopgave er at kunne tilbyde de tilsluttede institutioner administrativ, driftsmæssig og rådgivningsmæssig bistand på de områder, hvor det ønskes. 

Børneringens bistand til institutionerne er kendetegnet ved at være dels af faglig og saglig høj kvalitet, dels udført i et åbent og fleksibelt samarbejde med institutionen, hvor også institutionen bidrager.

Børneringen leverer til institutionen faste minimumsydelser, ydelser efter institutionens anmodning og behov, samt ekstraydelser mod betaling, som efterfølgende beskrevet.

De faste minimumsydelser ydes til alle institutioner. Børneringen vil bestræbe sig på at levere ekstraydelser efter institutionens anmodning og behov indenfor Børneringens nuværende rammer. Der kan derfor i perioder forekomme behov for prioritering mellem institutionernes ønsker om ekstraydelser. 

Der vil kunne kræves særskilt betaling for ydelser udover de i denne aftale beskrevne i henhold til takster fastsat af Børneringens hovedbestyrelse

1. Løn

Faste minimumsydelser
· Institutionen indberetter hver måneds personaleforbrug, tillæg m.v. på standardiserede skemaer – for fast personale senest den 3. hverdag i måneden, for timelønnede senest den 15. i måneden
· Børneringen beregner og udbetaler lønninger til institutionens personale, herunder foretages også indberetninger til skattemyndighederne, pensionskasser m.v. Børneringen indhenter dagpengerefusion og vikarrefusion for institutionerne ved personalets længerevarende sygdom og barsel
· Lønsedler for de ansatte fremsendes senest den 25. i måneden til institutionens ledelse til deres kontrol inden udbetaling. Eventuelle rettelser o.lign. meddeles straks til Børneringen. Eventuelt rettede lønsedler fremsendes dernæst til institutionens ledelse, der efterfølgende videreformidler lønsedlerne til de enkelte ansatte 

· Børneringen udsender månedligt oversigt over lønforbruget pr. ansat til ledelsens kontrol af lønudbetalingen og til ledelsens budgetstyring. Derudover udarbejdes også månedlige oversigter over dagpengerefusion, ferietræk, ferieudbetaling m.v.

· Børneringens lønafdeling og institutionens ledelse har et fælles ansvar for korrekte lønudbetalinger
· Bistand til ledelsen i at kunne forklare indholdet i eventuelle ændringer på en ansats lønseddel 
· Beregning af forventet årslønforbrug for alle ansatte i institutionen ved starten af et nyt budgetår. Et årligt budgetmøde mellem institutionens ledelse og Børneringens lønafdeling. Ved årsskiftet gælder særlige tidsfrister, som institutionen modtager oplysning om 
Ekstra ydelser efter behov og efter anmodning

· Kontrol af ansættelses- og afskedigelsespapirer/lønaftaler/lønskemaer m.v. inden ledelsens underskrift
· Beregning af forventet årslønforbrug for alle ansatte i institutionen ved starten af et nyt budgetår 

· Beregning af økonomiske konsekvenser af indgåelse af Ny løn-aftaler, ansættelse af nyt personale m.v.

· Et årligt lønmøde mellem institutionens ledelse og Børneringens lønafdeling

· Bistand til ledelsen i at kunne forklare indholdet i eventuelle ændringer på en ansats lønseddel
2. Budget og regnskab

Faste minimumsydelser

· Institutionen betaler og bogfører selv sine udgifter i  det til enhver tid af Børneringen valgte elektroniske bogføringssystem. Der betales særskilt herfor. Institutionen fremsender hver måned bilag m.v. til Børneringens kontor. Ved årsskiftet gælder særlige tidsfrister for bogføring m.v., som institutionen modtager oplysning om.
· Hver måned kontrollerer Børneringen institutionens kasse, bank og giro afstemning. Institutionens kontering af udgifterne kontrolleres, og derudover ydes opsøgende rådgivning af institutionen, hvis månedens bogføring eller fx overførslen til næste budgetår tyder på økonomiske problemer for institutionen
 Børneringen udsender årligt min. 9 saldobalancer til institutionens kontrol og budgetstyring
· Børneringen modtager institutionens månedlige driftstilskud fra kommunen på den af Børneringen oprettede NEM-konto og afholder heraf de månedlige lønudbetalinger. Børneringen overfører efter aftale med institutionen penge til den løbende drift
· Ved årets start udarbejder Børneringen sammen med ledelsesteamet et budgetoplæg og forventet årsforbrug til institutionen. Der foretages budgetændringer i løbet af året, hvis der modtages budgetrettelser fra kommunen

· Børneringen udarbejder årsregnskab for institutionen til bestyrelsens underskrift herunder beregning af institutionens forventede overførsel til næste budgetår

· Økonomiprognoser til kommunerne udarbejdes af Børneringen i samarbejde med institutionen
Ekstra ydelser efter behov og efter anmodning

· Rådgivning om alle institutionens budget- og regnskabsmæssige spørgsmål, herunder rådgivning ved ansøgning om tillægsbevillinger, i større komplekse budget- og regnskabssager m.v.

· Gennemgang af årsregnskabet med institutionens leder inden bestyrelsens underskrift
· Budgetrettelser efter institutionens ønske

· Ved særlige komplekse årsregnskaber kan institutionens regnskabsfører deltage i et bestyrelsesmøde, ligesom institutionens revisor mod betaling også vil kunne deltage
· Rådgivning om og beregning af institutionens forventede overførsel til næste budgetår
· Kommunevise møder i Børneringen for leder og bestyrelsesformand om årets budget, hvor kommunens budgetudmelding til institutionerne forklares og drøftes
3. Efter- og videreuddannelse af ledelse og personale
Faste minimusydelser

· Børneringen afholder 2-4 temadage/kurser årligt for ledelsesteam og personale. Institutionerne afholder de faktiske udgifter til kursets oplægsholder, forplejning m.v. Emnerne fastlægges i samarbejde med lederne via Børneringens kursusudvalg, og tager sit udgangspunkt i institutionernes konkrete efter- og videreuddannelsesbehov
· Hvert andet år arrangerer Børneringen studietur for ledelsesteam, og hvert andet år studietur for personalet. Ved tilmelding betaler institutionen for deltagerens studietur
· Nye ledere, souschefer og afdelingsledere modtager rådgivning og vejledning fra Børneringen i form af et opstartsmøde senest 1 måned efter tiltrædelse, samt en opfølgningssamtale senest 3 måneder efter tiltrædelse
· Børneringen afholder månedligt ledermøder for institutionernes ledelsesteam. Formålet hermed er at give vidensdeling, inspiration og information mellem institutionernes ledelsesteam og Børneringen

· Børneringens hjemmeside anvendes til vidensdeling og inspiration mellem institutionernes ledelse og personale.

Ekstra ydelser efter behov og efter anmodning

· Ekstra vejledning og rådgivning til nye ledelsesteam, samt tilbud om tilknytning til en erfaren lederkollega som mentor

· En årlig teamsamtale mellem Børneringen og institutionens ledelsesteam med henblik på bistand til ledelsesteamets arbejde
· Børneringens deltagelse i bestyrelsens medarbejderudviklingssamtale (MUS) med lederen

· Vejledning og inspiration til videreuddannelsesforløb, hvis institutionen har særlige ønsker

4. Personale

Faste minimumsydelser

· Børneringens personalekonsulent udarbejder skriftlige oplæg til ”den gode praksis” indenfor forskellige personaleemner med henblik på at støtte lederen og bestyrelsen i deres varetagelse af arbejdsgiverkompetencen
· Børneringen udarbejder standardskemaer til brug for ansættelser, afskedigelser, indkaldelser til tjenstlige samtaler m.v. til institutionen
Ekstra ydelser efter behov og efter anmodning

· Børneringens personalekonsulent yder efter behov vejledning og rådgivning af institutionen i alle personalemæssige spørgsmål, som fx ansættelse/afskedigelse, samarbejdsproblemer, lønforhandlinger, kompetenceudvikling, personaleledelse, medarbejderudviklingssamtaler (MUS), forhandlinger med faglige organisationer m.v.

5. Bestyrelser

Faste minimumsydelser

· Der afholdes årligt et bestyrelseskursus, hvor bestyrelsens ansvar og pligter i en selvejende institution gennemgås og drøftes
· Bestyrelsen indsender årligt og ellers ved ændringer liste over bestyrelsesmedlemmernes navne og adresser til Børneringen.

Ekstra ydelser efter behov og efter anmodning

· Uddannelsestilbud til bestyrelsesmedlemmer efter behov

· Deltagelse i et bestyrelsesmøde, hvor der er behov for Børneringens bistand.

· Bistand til institutionen i rekrutteringen af de nye bestyrelsesmedlemmer, der skal godkendes af Børneringens Hovedbestyrelse.

6. Institutionens samarbejde med kommune, udlejer, leverandør m.v.

Ekstra ydelser efter behov og efter anmodning
· Bistand til institutionen i sager mellem institution og kommune/udlejer/leverandør m.v. Fx ved genforhandling af huslejekontrakt, udvidelse af børnetallet, ombygnings- og vedligeholdelsessager, budgetændringer m.v.

7. Nye tendenser og ny lovgivning

Faste minimumsydelser

· Børneringen udarbejder høringsforslag og søger at påvirke ny lovgivning m.v. på institutionernes vegne
· Børneringen følger udviklingen på institutionsområdet løbende og videreformidler til institutionerne i form af møder, Nyhedsbreve, på hjemmesiden, kurser m.v.

8. EDB 

Ekstra ydelser mod betaling

· I samarbejde med et eksternt firma tilbydes EDB-kurser for ledelsen inden for bogføring, hjemmeside, tekstbehandling og regneark, mail m.v.

· Institutionen kan mod betaling få bistand fra Børneringens EDB-leverandør ved køb, oprettelse, fejlfinding, servicering m.v. af EDB-udstyr

9. Psykologordningen

Ekstra ydelser mod betaling

Der er ansat psykologer i Børneringen, som kan bistå institutionen med:

· Rådgivning og supervision med hensyn til tilrettelæggelsen af det pædagogiske arbejde med børnegruppen og/eller det enkelte barn

· Observation, samtaler med forældre og personalegruppe m.v. om det enkelte barn

· Vejledning af forældre og personale i form af deltagelse i personalemøder, forældremøder m.v. mod betaling

· Institutionen kontakter selv direkte psykologerne efter behov, og omfanget af psykologbistand aftales konkret mellem institution og psykolog
· Psykologordningen er finansieret solidarisk af alle Børneringens institutioner. Institutionen bidrager økonomisk til ordningen ved at betale et beløb pr. normeret barn i institutionen. Årets aktuelle sats besluttes af Børneringens Hovedbestyrelse

10. Koloni

Ekstra ydelser mod betaling

· Børneringen ejer feriekolonien Ebbeløkke, som institutionen kan benytte til koloniophold for institutionens børn mod betaling
11. Nyhedsbrev

Faste minimumsydelser

· Børneringen udgiver efter behov Nyhedsbreve til institutionerne. Formålet hermed er vidensdeling, inspiration og information om nye initiativer fra omverdenen.

(dato)

For (institution)


For Børneringen

_________________________________
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(underskrift)

