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1. Indledning

Myndighedskravene fra Styrelsen for Statens Uddannelsesstgtte (styrelsen)
beskriver de opgaver og befgjelser, som uddannelsesinstitutionerne har
med hensyn til administrationen af SU. Ligeledes opstiller myndighedskra-
vene retningslinjer for den organisatoriske tilrettelaeggelse af opgaven.

Myndighedskravene er fastsat med hjemmel i SU-loven og SU-
bekendtggrelsen® og er gaeldende fra den 1. juli 2009. Myndighedskravene
ophaever tidligere samarbejdsaftaler med bilag og myndighedskrav udstedt
af andre instanser.

Myndighedskravene er et supplement til de regler, der i gvrigt gaelder pa
omradet, herunder SU-regler og regler i forvaltnings-, offentligheds- og
persondataloven.

Generelt skal uddannelsesinstitutionernes administration og systemer pa
SU-omradet tilrettelaegges s& uddannelsesinstitutionerne kan;

e varetage de opgaver, som er palagt den enkelte uddannelsesinstitu-
tion i forhold til SU-reglerne og myndighedskravene, og

o fglge de retningslinjer, som styrelsen har udstedt, for behandling af
SU-sager (se su-net.su.dk).

Det er uddannelsesinstitutionens ledelse, der er ansvarlig for, at SU-
opgaverne bliver Igst, og at reglerne bliver fulgt.

! Styrelsens kompetence til at fastsaette myndighedskrav fremgar af § 43 i lov om statens ud-
dannelsesstgtte (SU-loven), jf. lovbekendtggrelse nr. 983 af 27. juli 2007 som andret ved lov
nr. 1408 af 27. december 2008 om statens uddannelsesstgtte.
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2. SU-opgaver, som uddannelsesinstitutionerne skal varetage
Uddannelsesinstitutionerne skal;

¢ vejlede de uddannelsessggende om SU-reglerne - eventuelt ved at
henvise de uddannelsessggende til informationssggning pa
www.su.dk,

¢ vejlede de uddannelsessggende om brugen af minSU, herunder om
at fremskaffe digital signatur eller pinkode,

e give saerlig vejledning til de grupper af uddannelsessggende, der
har saerlige problemer med den digitale ansggningsproces, herunder
hjeelpe disse grupper med at gennemfgre ansggningsprocessen,

¢ modtage og behandle ansggninger om SU,

¢ indberette a&ndringer i de uddannelsessggendes studiemaessige for-
hold, der har betydning for tildeling af SU (afbrud, orlov mv.),

¢ medvirke til problemafklaring og —Igsning i de tilfaelde, hvor tildeling
af SU ikke sker korrekt eller rettidigt, og

¢ behandle og godkende kontrol- og stagttelister elektronisk (folkesko-
ler, frie grundskoler og ungdomsskoler skal fortsat kun behandle
stgttelister p@ papir).

Det bemaerkes generelt, at folkeskoler, frie grundskoler og ungdomsskoler
fortsaetter med at indsende papirsansggningsskemaer til styrelsen. Ske-
maerne er tilgeengelige pa SU-net.

3. Regler om varetagelsen af SU-opgaverne
Ved varetagelsen af ovennavnte SU-opgaver skal uddannelsesinstitutio-
nerne;

e indberette en raekke oplysninger, der er ngdvendige for, at styrel-
sen kan treeffe afggrelse om SU, og

e selv traeffe en raekke afggrelser.

Ved indberetning af oplysninger til brug for styrelsens SU-afggrelse, skal
institutionerne - inden oplysningerne indberettes - foretage partshgring, jf.
3.1., nedenfor. Det vil sige, at uddannelsesinstitutionerne skal hgre de
studerende om faktiske oplysninger, der kan medfgre, at den uddannelses-
sggendes ansggning ikke imgdekommes. Hgringen skal alene foretages,
hvis oplysningen ikke kommer fra den uddannelsessggende, eller ved-
kommende i gvrigt ikke kan antages at vaere bekendt med oplysningen.
Horingen skal sikre, at styrelsens afggrelse treeffes pa et fuldt oplyst
grundlag.
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Hvis uddannelsesinstitutionerne selv traeffer afggrelse om SU, jf. 3.2., ne-
denfor, skal institutionen fglge de generelle regler for forvaltningsafggrel-
ser, herunder kravet om partshgring, begrundelse, klagevejledning m.v.

3.1. Oplysninger, som skal indberettes til styrelsen fra uddannel-
sesinstitutionerne

Uddannelsesinstitutionerne skal kontrollere og indberette en raekke oplys-
ninger til styrelsen i forbindelse med den uddannelsessggendes ansggning
om SU, eller nar der i gvrigt sker andringer i den uddannelsessggendes
studiemaessige forhold. Nogle oplysninger angar kun uddannelsessggende
pa videregdende uddannelser (VU), mens andre kun angar uddannelsessg-
gende pa ungdomsuddannelser (UU). Uddannelsesinstitutionerne skal kon-
trollere og indberette fglgende oplysninger;

e at den uddannelsessggende er indskrevet pa og i gang med en stgt-

teberettigende uddannelse (VU/UU), herunder at timetalskravet mv.

er opfyldt ved enkeltfag og supplering (UU),
e uddannelsens start- og forventede sluttidspunkt (VU/UU),
e hvilke maneder af uddannelsen, der udggr Ignnet praktik (VU/UU),
e dobbeltklip for forste Isnnede praktikmaned (VU),

e tidspunktet for faktisk afslutning af uddannelsen og afbrud af ud-
dannelsen (VU/UU),

e hvilke maneder af uddannelsen der gives orlov (VU/UU),

e fastlaeggelse af individuel normeret studietid - typisk i forbindelse
med merit for tidligere uddannelse (VU),

e om uddannelsen kan afsluttes inden for 12 maneder i forbindelse
med ansggning om slutlan (VU),

e om den uddannelsessggende betaler undervisningsafgift pa en ud-
dannelse, der er godkendt til supplerende stipendium (VU/UU),

e om den uddannelsessggende har sggt om supplerende stipendium
til deekning af deltagerbetaling til enkeltfag (UU), og

¢ om den uddannelsessggende tidligere har gennemfgrt en gymnasial
uddannelse, der udelukker SU til en ny gymnasial uddannelse (UU).

3.2. Uddannelsesinstitutionernes befgjelse til at traeffe afggrelser
Afggrelser om SU traeffes i henhold til lov om statens uddannelsesstgtte
(SU-loven), jf. lovbekendtggrelse nr. 983 af 27. juli 2007, som andret ved
lov nr. 374 af 26. maj 2008 og lov nr. 1408 af 27. december 2008, og i
henhold til bekendtggrelse nr. 455 af 8. juni 2009 om statens uddannel-
sesstgtte (SU-bekendtggrelsen). Afggrelsen vedrgrende befordringsrabat
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treeffes i henhold til lov om befordringsrabat til studerende ved viderega-
ende uddannelser, jf. lovbekendtggrelse nr. 353 af 14. marts 2007 (Befor-
dringsrabatloven) og bekendtggrelse nr. 348 af 20. april 2006 om befor-
dringsrabat til studerende ved videregdende uddannelser som sendret ved
af bekendtggrelse nr. 1370 af 15. december 2008 (Befordringsrabatbe-
kendtggrelsen).

Selvom ovennaevnte love og bekendtggrelser med tiden sendres, og para-
grafnumre vedrgrende de nedenfor naevnte afggrelser aendres, vil det fort-
sat vaere de samme omrader, som er omfattet. Regelhenvisninger ajourfg-
res lgbende pa SU-net.

3.2.1. Afggrelser alle institutioner skal traeffe
Det fglger af SU-lov og —bekendtggrelse, at uddannelsesinstitutionerne
treeffer afggrelser i fgrste instans pa folgende sagsomrader;

e studieaktivitet (VU/UU), se § 1-4 i SU-bekendtggrelsen,

e udeboendesats til uddannelsessggende pa 18 og 19 ar (UU) (ud-
dannelsesinstitutionen treeffer den endelige administrative afggrelse
(ingen klageadgang)), se § 10, stk. 9, i SU-bekendtggrelsen, og

e ret til SU under meritgivende studieophold i udlandet (VU/UU), se §
53 i SU-bekendtggrelsen, og ret til udlandsstipendium (VU), se § 81
i SU-bekendtggrelsen.

Styrelsen bemyndiger endvidere efter befordringsrabatloven afggrelses-
kompetencen i forste instans til uddannelsesinstitutionerne pa folgende
sagsomrade;

e afggrelse om ekstra 12 maneder med befordringsrabat til uddannel-
sessggende pa de videregaende uddannelser, nar de ikke har mere
SU tilbage (VU), se § 1, stk. 2, i befordringsrabatloven

3.2.2. Afggrelser som visse uddannelsesinstitutioner skal treeffe pa
baggrund af en bemyndigelse fra styrelsen

Styrelsen har givet en raekke uddannelsesinstitutioner bemyndigelse til at
treeffe afggrelser pa visse sagsomrader?. Ud over de afggrelser, der er
naevnt ovenfor, traeffer de bemyndigede uddannelsesinstitutioner ogsa af-
gorelse pa fglgende sagsomrader;

’De bemyndigede uddannelsesinstitutioner har alle faet brev og samarbejdsaftale med bilag
fra styrelsen om deres befgjelser. Brevene har frem til sommeren 2009 refereret til en admi-
nistrativ model, hvor uddannelsesinstitutionen har haft befgjelse til at traeffe afggrelse om
tildeling af SU i bred forstand — kun enkelte sagsomrader har veeret undtaget. Fra den 1. juli
2009 indskraenkes denne juridiske befgjelse jf. neerveerende myndighedskrav.
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» forhgjelse af arsfribelgbet, hvis den uddannelsessggende har mod- 5/8
taget legater, stipendier eller lignende, der er givet med uddannel-
sesformal for gje, og som indgar i den uddannelsessggendes ege-
nindkomst (VU/UU), se § 44, stk. 1 og 2, i SU-bekendtggrelsen,

e dispensation fra kravet om studieaktivitet pa grund af sygdom, fad-
sel eller andre saerlige forhold (UU), se § 2, stk. 2, i SU-
bekendtggrelsen,

o tildeling og udbetaling af fadselsrater/klip (UU/VU), se § 13 eller §
17 i SU-bekendtggrelsen,

e tillaeg af klip pa grund af radsarbejde, sygdom eller andre szerlige
forhold (VU), se § 16 i SU-bekendtggrelsen,

e forlaengelse af slutldnstiden fx pa grund af sygdom eller andre saer-
lige forhold (VU), se § 20 i SU-bekendtggrelsen,

e hvorvidt rammen pa 70 klip skal udvides (VU), se § 14 i SU-
bekendtggrelsen, og

e om der skal gives SU i ferieperioden mellem bachelor- og kandidat-
uddannelsen og mellem uddannelserne i lignende uddannelsesforlgb
(VU), se § 15, stk. 3, i SU-bekendtggrelsen.

I forbindelse med ovenstdende afggrelser afggres ogsa spgrgsmal om
eventuelle frister.

4. Regler om uddannelsesinstitutionernes tilrettelaeggelse af SU-
administrationen

Uddannelsesinstitutionerne skal fglge de retningslinjer, som styrelsen har
udstedt, for tilretteleeggelse af uddannelsesinstitutionernes SU-
administration (se su-net.su.dk), herunder;

e at der som minimum er 2 medarbejdere, som kan varetage SU-
administrationen,

e at SU-medarbejderne har den forngdne viden om SU, blandt andet
gennem deltagelse i styrelsens kursusudbud, og

¢ at medarbejderne har de forngdne adgangsrettigheder til styrelsens
it-systemer.

Uddannelsesinstitutionen skal orientere de uddannelsessggende om, hvor
og hvornar de kan henvende sig om SU. Der skal vaere mulighed for, at de
uddannelsessggende kan henvende sig hele aret - 0ogsa i perioder med
lengerevarende ferie (herunder sommerferien). Hvis dette ikke er muligt,
skal der fastsaettes en frist for aflevering af ansggninger og for andre hen-
vendelser om SU fgr sommerferien.



Der skal altid veere medarbejdere til radighed i et sddant omfang, at de
uddannelsessggende kan fa tilfredsstillende service. Sagsbehandlingen skal
0gsa i spidsbelastningsperioder gennemfgres i overensstemmelse med ret-
ningslinjerne pa SU-net.

5. Systemadgang

Bortset fra folkeskoler, frie grundskoler og ungdomsskoler har alle uddan-
nelsesinstitutioner adgang til styrelsens fagsystem US2000, hvor indbe-
retninger og afggrelser skal registreres.

En raekke uddannelsesinstitutioner har desuden en udvidet systemadgang
til US2000, der ggr dem i stand til at indberette de trufne afggrelser.

Disse uddannelsesinstitutioner har desuden befgjelse til — via den udvidede
systemadgang til US2000 - at foretage aendringer i systemet, jf. instruks
pa SU-net, der kan medvirke til problemlgsning i de tilfeelde, hvor tildeling
af SU ikke sker korrekt eller rettidigt.

6. Klageadgang

I de situationer, hvor uddannelsesinstitutionerne alene indberetter oplys-
ninger til US2000, er det styrelsen, som traeffer afggrelserne om stgttetil-
delingen. De uddannelsessggende kan klage over afggrelserne til Anke-
naevnet for Uddannelsesstgtten. Klagen skal sendes til uddannelsesinstitu-
tionen og maerkes ” Klage til Ankenaevnet for Uddannelsesstgtten”. Uddan-
nelsesinstitutionen sender klagen til styrelsen med en udtalelse om sags-
forlgbet samt kopi af eventuelle sagsakter.

I de situationer, hvor uddannelsesinstitutionerne traeffer afggrelser, kan de
uddannelsessggende klage til styrelsen over afggrelserne. Det gaelder dog
ikke afggrelser om udeboendesatsen til 18-19-arige i ungdomsuddannel-
ser. Her treeffer uddannelsesinstitutionen den endelige administrative afgg-
relse.

Hvis de uddannelsessggende gnsker at klage, skal det ske inden 4 uger fra
den dag, afggrelsen er meddelt. De skal sende klagen til uddannelsesinsti-
tutionen og maerke brevet "klage til Styrelsen for Statens Uddannelsesstgt-
te".

Hvis uddannelsesinstitutionen giver en uddannelsessggende medhold helt
eller delvis, skal uddannelsesinstitutionen underrette den pagseldende om
den a&ndrede afggrelse.

Hvis uddannelsesinstitutionen fastholder afggrelsen, skal uddannelsesinsti-
tutionen sende klagen til styrelsen med en udtalelse, hvori uddannelsesin-
stitutionen begrunder afggrelsen. Uddannelsesinstitutionen skal vedlaegge
kopi af eventuelle sagsakter. Samtidig skal uddannelsesinstitutionen sende
en kopi af udtalelsen til den uddannelsessggende med oplysning om, at
han eller hun kan komme med bemaerkninger til udtalelsen. Den uddannel-
sessggende skal sende bemaerkningerne direkte til styrelsen inden for 2
uger fra dateringen af uddannelsesinstitutionens brev. I udtalelsen til sty-
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relsen skal det fremg@, at uddannelsesinstitutionen har sendt kopi til den 7/8
uddannelsessggende med angivelse af frist for bemaerkninger.

Styrelsen vil herefter tage stilling til sagen i et brev til den uddannelsessg-
gende. Uddannelsesinstitutionen far kopi af dette brev.

Giver styrelsen ikke den uddannelsessggende medhold, kan han eller hun
klage til Ankenaevnet for Uddannelsesstgtten.

7. Uddannelsesinstitutionens dataudveksling med styrelsen (sy-
stemkrav til studieadministrative systemer)

Dataudveksling etableres i sommeren 2010 for en raekke uddannelsesinsti-
tutioner. Dette stiller nogle krav til de studieadministrative systemer. Disse
systemkrav vil blive udmeldt i juni 2009 og vil frem til sommeren 2010
danne grundlag for et udviklingsarbejde. I sommeren 2010, nar de studie-
administrative systemer skal leve op til systemkravene, vil disse blive ind-
arbejdet i myndighedskravene.

8. Informationssikkerhed

Ledelsen pa uddannelsesinstitutionen skal sikre, at de medarbejdere, der
behandler persondata i forbindelse SU-opgaven fglger persondatalovens
sikkerhedsbestemmelser. Den brugeradministrator, som ledelsen har ud-
peget vedrgrende administration af brugere med adgang til styrelsens sy-
stemer, skal fglge de retningslinjer om brugeradministration, der fremgar
af autorisationssystemet. De brugere, der gives adgang til systemerne;

e skal beskytte deres brugernavn og adgangskode, sa ikke andre far
kendskab hertil. Hvis en anden far kendskab til adgangskoden, skal
brugeren straks andre denne,

e skal endre adgangskoden mindst hver 3. maned,

e skal sikre, at uvedkommende ikke far adgang til at se data om de
uddannelsessggende via skaermen, skeermprint eller lister, herunder
|8se skeermen, nar arbejdspladsen forlades,

e ma3 ikke tilgd styrelsens systemer uden for kontoret,

e ma kun sende oplysninger om de uddannelsessggende med person-
nummer eller andre personhenfgrbare data af fortrolig karakter
med elektronisk post, hvis det sker med en sikker mail til SUstyrel-
sen@su.dk, og

e skal opbevare lister, print, skemaer eller breve med persondata om
de uddannelsessggende i afldst rum eller skab efter arbejdstids op-
hgr.



Oversigt over uddannelsesinstitutionernes afggrelser




