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Administrativ visitationsprocedure 

Den administrative visitationsprocedure er gældende i forhold til klubpladser for børn med særlige 

behov i Albertslund Kommunes klubber med klub i klubben1 (i det følgende kaldet KIK). Visitations-

proceduren er udarbejdet i et samarbejde mellem klubberne, PPR og Skoler og Uddannelse i 2016 i 

forbindelse med afdækning af opgave- og informations-flow relevante interessenter imellem.  

Proceduren er revideret i januar 2020 med yderligere præciseringer. 

Lovgrundlag 

Pladserne i Albertslund Kommunes KIK er oprettet efter Dagtilbudslovens § 66 og drevet som led i 

kommunens forpligtelse efter Dagtilbudsloven § 4, stk. 2 med tilhørende bekendtgørelse. 

 

Af Dagtilbudsloven § 67 fremgår det, at det er kommunalbestyrelsen, der træffer afgørelse om opta-

gelse i klubtilbud og andre socialpædagogiske fritidstilbud. Det omfatter også pladser i de nævnte 

KIK, og denne afgørelse kan ikke indbringes for anden administrativ myndighed.  

Det betyder, at kommunens afgørelse om afslag på plads i KIK eller anvisning af en anden plads end 

den forældrene ønsker, er endelig. 

Målgruppe 

Albertslund Kommune råder over et antal klubpladser til børn med særlige behov2. Det præcise antal 

fastsættes af Kommunalbestyrelsen og administreres af afdelingen for Skoler og Uddannelse, Klubad-

ministrationen. Pladserne er forbeholdt børn med særlige behov, som overvejende er børn, der mod-

tager undervisning i Albertslund Kommunes specialklasser/gruppeordninger for børn (fra 4. klasse og 

op) med gennemgribende udviklingsforstyrrelse.  

Visitation 

Et barn opfylder principielt visitationskriterierne til én af disse klubpladser til børn med særlige behov, 

når barnet er visiteret til specialklasse i Albertslund Kommune, og forældrene ved optagelsen i én af 

disse specialklasser har fremsat ønske om en sådan klub-plads. Det skal dog bemærkes, at forældrene 

til hver en tid kan fremsætte ønske om en klub-plads i KIK, så længe barnet går i specialklasse i 

Albertslund Kommune (fra 4. klasse og op).  

 

Konkret indskrivning - efter forudgående visitation til KIK - sker enten ved overgang fra Albertslund 

Kommunes SFO’er én gang årligt i perioden fra 1. maj til 1. august eller løbende, når forældre hen-

vender sig til klubberne/PPR med ønske om plads eller en anden kommune henvender sig med en 

forespørgsel. 

 
1 Tidligere benævnt som specialgrupper i pt. Klub Svanen, Klub Storagergård og Klub Bakkens Hjerte. 

2 Pt. 30 pladser, hvortil de pågældende klubber får særlig økonomisk bevilling. 

Hele vejen rundt om KIK 

Klubpladser til børn med særlige behov 
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Ansøgning til plads i klub i klubben for specialklasseelever på skoleområdet 

1. Ansøgning eller indstilling til plads i KIK sker enten via  

• den sagsansvarlige psykolog i PPR eller  

• efter ansøgning fra forældrene (via den aktuelle klubs leder ved henvendelse hertil) 

 

Når indstillingen til klub-plads i KIK foretages af den sagsansvarlige psykolog i PPR, er der allerede 

foretaget en PPV (pædagogisk psykologisk vurdering) af barnet, herunder at det er vurderet af PPR, 

at barnet opfylder kravene i forhold til målgruppen. 

 

Hvis forældrene henvender sig direkte til klubbens leder med ønske om en plads i KIK, skal det i før-

ste omgang sikres, at barnet er indenfor målgruppen. Barnet ér i målgruppen, hvis barnet har plads 

i en af kommunens specialklasser/gruppeordninger for elever med gennemgribende udviklingsfor-

styrrelse. Hvis barnet har plads i en anden type specialklasse eller kommer fra en udenbys special-

klasse, skal der foreligge en PPV (Pædagogisk Psykologisk vurdering) af barnet i Albertslund Kom-

mune, som dokumenterer at barnet har særlige behov, som bedst imødekommes ved en plads i KIK. 

 

Det er klubbens leder eller anden ansvarlig i klubben, der sammen med forældrene udfylder og 

fremsender ansøgningsblanket til visitationsudvalget (i begge tilfælde - se også afsnit om ansøg-

ningsblanket). Ansøgningsblanketten underskrives af forældremyndighedsindehaveren. 

 

Hvis barnet bor i en anden kommune (udenbys barn), skal et betalingstilsagn fra bopælskommunen 

foreligge. Hvis et betalingstilsagn fra pågældende kommune ikke følger med indstillingen, så skal 

Klubadministrationen sikre, at der indhentes et sådan (se også afsnittet om betalingstilsagn). 

 

I alle tilfælde sker indstillingen via ansøgnings- eller indstillingsskema, som sendes til visitationsud-

valgets formand i Klubadministrationen. 

Visitationskriterier 

Hvis der er flere ansøgere til pladserne i KIK behandles ansøgningerne efter flg. kriterier: 

1. Børn med bopæl i Albertslund, der modtager undervisning i én af Albertslund Kommunes spe-

cialklasser/gruppeordninger. 

2. Børn med bopæl i Albertslund, der går i specialklasser i andre kommuner, og som har et behov, 

der svarer til de øvrige børn, der går i KIK. 

3. Børn med bopæl i andre kommuner, der modtager undervisning i en af Albertslund Kommunes 

specialklasser/gruppeordninger. 

Hvis 2 børn ”står lige” i forhold til ovenstående, indhenter visitationsudvalget en psykologfaglig 

vurdering fra den psykologfaglige leder af PPR i den pågældende kommune. 

 

Der vil ved visitationen blive lagt vægt på oplysninger fra barnets SFO/fritidshjem, forældrenes eller 

skolens oplysninger om barnet, samt evt. øvrige foranstaltninger og undersøgelser. 

Venteliste 

Opfylder barnet kriterierne for optagelse i KIK og disse pladser i den pågældende klub er fyldt op, kan 

barnet enten indskrives i KIK på merindskrivning3, optages på venteliste og/eller tilbydes plads i et 

tilsvarende KIK-tilbud i kommunen, hvor der er plads.  

 

Når der er en afklaring på den forventede ventetid, gives der besked fra formanden i visitationsudval-

get i Klubadministrationen til relevante parter om ventetiden – herunder den sagsansvarlige PPR-

psykolog/den indstillende myndighed samt til forældrene. 

 
3 Muligheden for merindskrivning skal aftales med den pågældende leder i klubben. Hvis der gøres brug af merindskrivning, skal den pågældende klub kompenseres økonomisk via PPR (se afsnit 

om merindskrivning). 
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Administrativ koordinator i Klubadministrationen, som har formandsposten, administrerer ventelisten, 

og det er Klubadministrationens opgave - i samarbejde med kommunens Pladsanvisning - at meddele 

forældrene beslutning om afslag på plads, nummer på ventelisten, forventet ventetid og/eller tilbud 

om en alternativ plads (se afsnit om Pladsanvisningen). 

Visitationsudvalg 

Visitationsudvalget består af: 

• Administrativ koordinator i Klubadministrationen, formand 

• Lederne fra klubber med KIK-grupper 

• En repræsentant for PPR’s ledelse 

 

Visitationsudvalgets formand har ansvaret for, at der indkaldes til møde i visitationsudvalget. 

Visitationsudvalget mødes mindst en gang årligt når re-visitationerne og nye visitationer er færdigbe-

handlet på skolerne og i PPR. Klubadministrationen rekvirerer (via systemet TEA) i denne forbindelse 

et samlet overblik over børn i specialklasserne 1 gang årligt til KIK-visitationsudvalget. 

Mødet vil derfor oftest ligge i februar eller marts. Dette møde skal kortlægge, vurdere og placere det 

aktuelle antal børn og unge, der har behov for en plads i kommunens KIK i det kommende skoleår. 

Dette møde skal ligeledes danne rammen for en overordnet organisering af gruppernes størrelse og 

placering for det kommende skoleår.  

 

Visitationsudvalget mødes ligeledes, når der opstår akut behov ved ansøgninger om optagelse i KIK. 

Fordeling af pladser 

Visitationsudvalget sætter fokus på forskellige elementer og kriterier for den årlige fordeling af plad-

ser, og der tages derfor stilling ud fra følgende elementer og kriterier: 

• De unges særlige behov – herunder strukturbehov, socio-emotionelle behov, diagnoser, fysiske 

rammer m.m. 

• Venskaber og tilknytning til barnets lokalområde 

• Afstand til skole og hjem (er der mulighed for at transportere sig på egen hånd) 

• De fysiske rammer i klubberne 

• Den eksisterende alders- og kønsfordeling i KIK 

• Personaleressourcer 

 

Visitationsudvalgets medlemmer skal løbende være i dialog om brugen af og behovet for KIK-plad-

serne, herunder følge op på eventuelle ledige pladser til brug for børn på venteliste. 

Et medlem af visitationsudvalget kan til hver en tid indkalde alle eller nogle af medlemmerne i visita-

tionsudvalget til møder efter behov. 

 

Det er KIK-ledernes ansvar at oplyse eventuelle interesserede forældre om proceduren for optagelse 

i klubbens KIK eller venteliste, når de henvender sig med en ansøgning.  

Vejledningsforpligtelsen i forhold til at give forældre kendskab til KIK-tilbuddene ligger også i PPR-

regi, når man bliver bekendt med, at tilbuddet kan være relevant for det pågældende barn. 

Tilbud om plads 

Når visitationsudvalget har truffet beslutning om plads samt fordelingen af pladserne i de forskellige 

KIK, sker følgende: 

• Hvis barnet bor i Albertslund Kommune, får forældrene tilbud om plads på normal vis via Pladsan-

visningen. Barnet kan først benytte pladsen, når forældrene har returneret tilbuddet i underskrevet 

stand. 
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• Hvis barnet bor i en anden kommune (udenbys barn) fremsender Pladsanvisningen tilbud om plads 

til forældrene og standardkontrakt til den indstillende myndighed. Barnet kan først benytte plad-

sen, når standardkontrakten og pladstilbuddet er returneret i underskrevet stand. Dette vil også 

fremgå af brevet til forældrene. 

Klubadministrationen sikrer, at der sker konkret opkrævning fra andre kommuner vedr. udenbys 

børn i Albertslund Kommunes KIK (se eventuelt afsnit om betalingstilsagn og opkrævninger for 

udenbys børn). 

 

Det er visitationsudvalgets ansvar at sikre, at kommunens centrale pladsanvisning får alle de oplys-

ninger, der er relevante for at kunne udfærdige et tilbud til forældrene/indstillende myndighed i anden 

kommune om plads i KIK. 

Re-visitation 

Én gang årligt skal ske re-visitation af alle børn i KIK-grupperne (se eventuelt afsnittet om visitations-

udvalg ovenfor). Re-visitationen sker på et visitationsudvalgsmøde. Før en re-visitation kan finde sted 

for udenbys børn, skal Klubadministrationen sikre, at der er sendt anmodning om betalingstilsagn til 

relevante kommuner. 

 

Administrativ visitationsprocedure 

Revideret januar 2020 
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Indstilling eller ansøgningsblanket 

Indstilling fra sagsansvarlig psykolog 

Fra den sagsansvarlige psykolog modtager visitationsudvalget en indstilling til plads i KIK. Indstillingen 

behandles i henhold til denne visitationsprocedure. 

Ansøgningsblanket (Bilag 1) 

Fra forældrene modtager klubben en ansøgning om optagelse i KIK-gruppen, som videresendes til 

visitationsudvalget. Ansøgningsblanketten kan af klubben rekvireres via Klubadministrationen. 

Visitationsudvalget tager med udgangspunkt i visitationskriterierne i denne visitationsprocedure stil-

ling til indstillinger og ansøgninger. 

Merindskrivning i KIK 

Klubbernes KIK-grupper er normeret til 30 pladser (pr. 2020) fordelt på 3 KIK-grupper. Klubberne får 

ved regnskabsårets start tildelt en lønsum og et øvrigt driftsbeløb til KIK-grupperne svarende til de i 

alt 30 børn. Hvis der i perioder er mere end 30 børn indskrevet i KIK-grupperne, kan Klubadministra-

tionen anmode PPR om betaling for ekstra personaledækning svarende til 3 timer pr. uge pr. barn ud 

over de 30 børn samlet set. 

 

Klubadministrationen konsulterer med PPR, hvis der er et økonomisk anliggende mellem klubberne og 

PPR ifm. merindskrivning ud over de 30 børn. 

Pladsanvisning og administrative retningslinjer 

Det er som udgangspunkt visitationsudvalgets formand, der koordinerer ind- og udmeldelser m.v. 

med kommunens Pladsanvisning. 

Indmeldelse – tilbud om plads i KIK (Bilag 2) 

Pladsanvisningen har en central rolle i visitationen af børn til plads i KIK. Det er kommunens pladsan-

visning, der efter anvisning fra visitationsudvalget, fremsender konkret tilbud om plads i KIK til for-

ældrene, som de skal acceptere. Når forældrene har accepteret tilbuddet, kan barnet starte i KIK. 

Pladsanvisningen skal - så snart et tilbud er bekræftet af forældrene - sørge for at indberette indmel-

delsen i Institutionssystemet. 

Brev om venteliste 

Pladsanvisningen sender efter anvisning fra visitationsudvalgets formand brev til forældrene om, at 

barnet optages på venteliste til KIK, hvis der ikke på ansøgningstidspunktet er plads i den ønskede 

KIK-gruppe/KIK-klub. 

 

Visitationsudvalget administrerer ventelisten iht. nærværende procedure. 

Brev om, at barnet ikke kan indskrives i KIK (Bilag 3) 

Hvis barnet ikke er indenfor målgruppen og derfor ikke opfylder kriterierne for plads i KIK, sender 

visitationsudvalgets formand brev til forældrene med en begrundelse for afslaget på deres ansøgning. 

Udmeldelse 

Udmeldelse af barn fra KIK kan til hver en tid foretages af forældrene via Den Digitale Pladsanvisning 

med Nem-ID. 

Hvis visitationsudvalget ved re-visitationen konstaterer, at et barn er overflyttet til andet tilbud, så 

KIK-tilbuddet ikke længere er relevant, så skal forældrene partshøres efter de forvaltningsretlige prin-

cipper og der skal træffes en afgørelse om udmeldelse. 
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Udmeldelse ved barnets fyldte 18. år (Bilag 4) 

Det fremgår af tilbudsbrevet fra pladsanvisningen, at tilbuddet gælder frem til barnets 18. år, hvoref-

ter barnet udmeldes af KIK. Visitationsudvalgets formand sikrer, at forældrene modtager en afgørelse 

om udmeldelse med ca. 3 måneders varsel og med virkning fra barnet fylder 18 år. 

Udmeldelse, hvis pladsen ikke anvendes (Bilag 6) 

Det vurderes, hvorvidt pladsen er relevant for barnet, hvis barnet ikke kommer i KIK i en periode.  

I første omgang kontaktes forældrene af KIK-lederen, som forhører sig om barnets fortsatte indmel-

delse i KIK-gruppen.  

 

KIK-lederne skal vejlede forældrene om, at de selv kan udmelde deres barn via Den digitale Pladsan-

visning, hvis forældrene ytrer, at deres barn ikke længere ønsker at gøre brug af tilbuddet.  

 

Husk at der er notatpligt – også i forhold til den vejledning der gives - og at notatet sendes til visita-

tionsudvalgets formand, som sikrer arkivering i kommunens elektroniske arkiv. 

 

Hvis det ikke er muligt at få kontakt med forældrene, eller der er uklarhed omkring barnets fortsatte 

behov for KIK-tilbuddet, skal der sendes en partshøring (bilag 5) til forældrene omkring den mang-

lende brug af tilbuddet. Partshøringen skal indeholde de oplysninger, der har givet anledning til, at 

det nu skal undersøges, om tilbuddet fortsat er relevant for barnet sammen med en forklaring af 

hvorfor der partshøres og hvad der undersøges.  

 

På baggrund af oplysningerne i sagen – herunder forældrenes svar på partshøringen – skal det vur-

deres om tilbuddet fortsat er relevant. 

 

Hvis det vurderes, at tilbuddet ikke længere er relevant – eller at barnet ikke længere er i målgruppen 

for tilbuddet – skal visitationsudvalget træffe en afgørelse om at udmelde barnet. Afgørelsen skal leve 

op til de forvaltningsretlige krav om begrundelse og henvisning til reglerne. Det skal også fremgå af 

afgørelsen, at den ikke kan påklages.  

Klagevejledning 

En afgørelse, foretaget af visitationsudvalget, kan ikke indklages til anden administrativ myndighed. 

Via afgørelsesbrevene vil information, om at der ikke er klageadgang, fremgå. 

 

Betalingstilsagn og opkrævninger for udenbys børn 

Når visitationsudvalget har taget stilling til optagelse i KIK af et barn, der er bosat i en anden kom-

mune, skal visitationsudvalgets formand sikre, at der indhentes et betalingstilsagn fra bopælskom-

munen. 

På baggrund af betalingstilsagnet kan klubadministrationen opkræve en takst for det pågældende 

barn via barnets bopælskommune. Klubadministrationen fremsender faktura hertil. 

 

Bopælskommunen kan ikke afvise, at give et betalingstilsagn, hvis betingelserne i øvrigt er opfyldt. 

Hvis der ikke foreligger et betalingstilsagn sendes faktura alligevel til bopælskommunen, og en beta-

ling af fakturaen må betragtes som tilsagn om betaling, med mindre bopælskommunen aktivt siger 

fra.  

Udmeldelse af udenbys børn 

Der er 3 måneders opsigelsesvarsel, når andre kommuner opsiger en plads for børn, der er bosat i 

deres kommune og indskrevet i Albertslund KIK-grupper. 
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BILAG 1 - Ansøgnings-/indstillingsblanket 
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BILAG 2 – Tilbud om plads i KIK 
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BILAG 3 – Afslag, når barnet ikke opfylder kriterierne for en plads i KIK 
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BILAG 4 – Udmeldelse ved barnets fyldte 18. år 
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BILAG 5 – Partshøring ifm. manglende benyttelse af plads 
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BILAG 6 – Afgørelse om udmeldelse, hvis pladsen ikke benyttes 
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Klub i klubben 

”Hele vejen rundt” 

BØRN, SUNDHED & VELFÆRD 

Klubadministrationen 

Hedemarkevej 16 

2620 Albertslund 

27 64 00 84 

albertslund@albertslund.dk 

www.albertslund.dk 


