Arbetsordning

vid
Hj&lmareds folkhogskola

Huvudman fér Hjadlmareds folkhtgskola ar Hjalmareds folkhogskoleférening, dar EFSi Vast-
Sverige och folkhotgskol eféreningen var for sig nominerar ledamater till styrelsen.
Huvudmannen har faststéllt stadgar for skolan och utser skolstyrelse. For att ange de
narliggande malen har skolstyrelsen tagit fram en tredrig mal-, verksamhets- och
utvarderingsplan.

Skolans styrelse faststéller delegationsordning (var beslutsratten i olika frégor ligger) och
arbetsordning.

Arbetsordningen skall enligt skolans stadgar klargora informations- och besutsvagar pa
skolan och darmed vilka organ som finns inréttade pa skolan och deras olika uppgifter.

Arbetsordningen ber6r darmed i htg grad demokratin pa skolan och for en folkhogskola ar
detta av grunderna. Riksdagen har angett som ett huvudskal till att stédja folkbildningen att
den bidrar till en demokratisk grundsyn. Att ge korrekt information och férankra beslut i
viktiga fragor hos bade studerande och personal & angelget for skolan och &r ocksd ett led i
skolans demokratiska fostran.

Allmant

En alman stravan ar att beslut, ansvar for beslut och ansvar for uppfdljning av beslut skall tas
sa néra den det beror for att alla skall deltai den demokratiska processen pa skolan och aktivt
kunna paverka sin egen arbetssituation. Rétten att del egera utnyttjas sa langt som majligt,
samtidigt som det innebér ett ansvar for den som har beslutat att folja upp verksamheten.

Mjligheten att paverka sin egen arbetssituation gor budgetarbetet viktigt och darfor &r det
angel &get att de olika organen pa skolan &r aktivai det. Det som bekraftats genom att
budgeten antagits genomfor man sedan normalt utan att ytterligare beslut behéver tas.

For att ge information till de studerande och fa dem att tadel i den demokratiska processen pa
skolan &r den lilla gruppen (normalt kursen/klassen) med dess speciella klassvardstid
(planeringstid) ytterst viktig. Klassvéarden ansvarar for planeringstid/klasstimmar och ser till
att synpunkter och forslag som framkommer i klassen fors vidare till rétt organ (skolrad via
klassrepresentant, kursforum, rektor, elevrad etc).

De studerande skall ocksai klassen fa ordentlig tid till utvardering och diskussion av kursens
uppl&ggning bade som helhet och i de enskilda amnena och darmed paverka kursuppléggning,
arbetssatt, undervisningsmaterial etc. Kursansvarig ser till att sddana utvarderingar gors (via
lérarnai de olika @mnena, kursforum mm).

For att tatillvara kursdeltagarnas sarskilda intressen finns vid skolan en studerandekar, i
vilken allaelever ingar som deltar i kurser som & minst en termin lang. Studerandekaren leds
av ett studeranderad, i vilket varje klass &r representerat med en ledamot och erséttare.
Studeranderadet ansvarar for elevfackliga fragor och avgor sjdv med vilka fragor den skall
arbeta. Langre ner anges nagra fragor dar information alltid skall gestill studeranderadet.



Personalen &r fordelad i olika arbetsenheter. Information och diskussion i olika fragor gors
oftast via arbetsenheten. Rektor ger information i samband med personaltréffar for all
personal i enlighet med samverkansavtalet. Dessatréffar ar i regel efter varje langre lov

(4 ggr per &).

Fackligalokalavdelningar finns pa skolan. Langre ner anges nagra fragor dér information ges
till facken.

L 6pande information ges varje vecka i samband med ett formiddagsfika.

Protokoll andlas pa anslagstavliornai personalrum skolbyggnad, anslagstavlia kok och
andagstavlai huvudkorridor. Var och en pa skolan har ansvar for att §alv aktivt soka
information. Klassvérdar respektive ansvarig for arbetsenhet redogor for var skriftlig

information finns och aven vilken information var och en har ansvar att |&sa.

De sérskilda organ som finns vid skolan med syfte att ge information och diskutera och fatta
beslut behandlas nedan.

Skolstyrelse

Skolstyrelsens ansvar och uppgifter framgar av stadgarna. Den bestar av 9 rostberéttigade
ledaméter samt 2 suppleanter varav 4 ordinarie och 1 suppleant & nominerade av EFSii
Véstsverige och 4 ledamdter och 1 suppleant & nominerade av Hjé@lmareds skolférening.
Rektor ar enligt stadgarna gavskriven ledamot.

Raétt att nérvara vid styrel sens sasmmantréaden, deltai 6verlaggningar samt stéllaforslag har
foljande grupper.

Lé&rarnamed en representant som utses av pedagogiskt forum efter nominering av lararnas
fackligalokalavdelning.

Ovrig personal med en representant, som utses av évrig personal som har minst 50% tjanst.
De studerande med en representant, som utses av de studerande i kurser om minst 15 veckor
(studerandekarens ordférande).

Styrelsen kan i synnerligafall sammantrada utan personal representant

Skolstyrelsen har infor skolforeningens arsmote huvudansvaret for driften av folkhogskolan
och férvaltning av fastigheter och skolans dvrigatillgangar.

Arbetsutskott

Skolstyrelsen utser enligt stadgarna ett arbetsutskott (AU) med minst tre ledaméter valda for
ett &r i taget (vid styrelsens arliga konstituering). Rektor skall dveni defall han g ingar i
arbetsutskottet vara foredragande med rétt att stéllaforslag, rétt att deltai 6verlaggningarna
och att fa sin sérskilda mening antecknad till protokollet. Inga dvriga personal- och
elevrepresentanter & normalt med pa AU:s sammantraden, men kan adjungeras vid behov.

AU:suppgifter & att bereda @&enden till styrelsen och beslutai arenden som kréver beslut
mellan ordinarie styrel sesammantraden och som féljer av delegationsordningen.



Rektor

Rektor ar skolstyrelsens ansvarige tjansteman och infér skolstyrelsen i enlighet med skolans
stadgar huvudansvarig for den dagliga verksamheten vid skolan, personalledning pedagogisk
utveckling mm. (se delegation)

Bitradande rektor

Bitradande rektor har ett delegerat samordningsansvar framst for de pedagogiska frégorna och
ansvarar for den dagliga pedagogiska verksamheten pa skolan och kontakten med
kursansvariga. Bitradande rektor &r ersattare for rektor vid franvaro eller annan uppkommen
situation eller behov.

L edningsgrupp

Rektor har rétt att utse, till sitt forfogande, en ledningsgrupp pa skolan vilken regel bundet
inkallas av rektor (normalt 1-2 ggr per manad). Rektor ansvarar for ledningsgruppens
sammansattning.

&/ftet med |edningsgruppen &r
att behandla fragor som ror olika arbetsenheter och hela skolan
- aft beredavissa fragor for beslut av rektor, AU eller skolstyrelse
- att aktuell information fran rektor, AU och skolstyrelse férmedlas till de olika
arbetsenheterna

Rektor ar infor skolstyrelsen ansvarig for de beslut som ledningsgruppen fattar.
Rektor ansvarar for anteckningarna.

| foljande fragor skall ledningsgruppen gestillfale att yttra sig innan beslut fattas:

- inréttande och indragning av kurser, inriktning av kurser, huvuddmnen och ungefarlig
timplan

- |&sarstider inkl lov

- aktiviteter pa skolan som & gemensamma for kurserna (temadagar mm)

- verksamhetsplan

- budget

- trivsel- och ordningsregler for skolan och internatet

| foljande fragor dar beslut fattas av skolstyrelsen bor ledningsgruppen gestillfalle att yttra
Sig:

- nyanstalIningar som géller tills vidare samt projekttjanster for |angre tid &n 6 manader

- avstangning av elev fran skolan

- program for fortbildning och personal utveckling

- riktlinjer fOr personal- och |6nepolitik

M otesplatser for verksamheten
a) Verksamhetsforum bestar av bitr. rektor, alakursansvariga samt husmor, 1:e vaktm
och ekonom. Rektor ar/utser salv ordférande. Verksamhetsforum traffas ca 1 gang per
manad och kallas av ordférande eller rektor.

Syftet med verksamhetsforum ar



- att varaett forum for samrad, information och diskussion i fragor som ror olika
arbetsenheter

- att sérskilt behandla 6vergripande pedagogiska, ekonomiska och ideol ogiska fragor

- aft gemensamt planera och bereda fragor for beslut

Ordfdérande ansvarar for protokollet. Ledamot har rétt att f& sin mening antecknad till
protokollet.

| foljande fragor skall verksamhetsforum gestillfélle att samrada kring innan beslut fattas:
- Overgripande inriktningar vad galler kurser/uppdragsutbildningar

- dvergripande planering vad galler aktiviteter pa skolan som & gemensamma for kurserna
- trivsel- och ordningsregler for skolan och internatet

| foljande fragor dar beslut fattas av skolstyrelsen skall rektor ge verksamhetsforum tillfalle
att samrada kring:

- program for fortbildning och personal utveckling

- riktlinjer fOr personal- och |6nepolitik

b) Pedagogiskt forum bestdr av alaléarare med minst 40%-tjanstgoring. Bitr rektor &r
ordférande. Pedagogiskt forum tréffasi genomsnitt var tredje vecka och har en egen
ordférande som utses inom gruppen.

Syftet med Pedagogiskt forum &r
att sarskilt behandla 6vergripande pedagogiska och ideol ogiska fragor
- at varaett forum for internutbildning och pedagogiskt utvecklingsarbete
- aft beredavissa fragor for beslut av rektor, AU eller skolstyrelse
- att varaett forum for information och diskussion i storre fragor som ror olika
arbetsenheter
Bitradande rektor har uppfdljningsansvar for det pedagogiska kvalitetsarbetet.
Pedagogiskt forum har ingen beslutsrétt enligt del egationsordningen. Férslag beslutade av
pedagogi skt forum lamnas till rektor eller berorda kursansvariga/kursforum fér atgard, om g
rektor delegerat fragan till pedagogiskt forum. Ordforande ansvarar for protokollet, vilket
andasinom skolan. Ledamot har rétt att fa sin mening antecknad till protokollet.

| foljande fragor skall Pedagogiskt forum ges tillfélle att samréda kring innan beslut fattas:
- 6vergripande inriktningar vad galler kurser/uppdragsutbildningar

- Overgripande planering vad galler aktiviteter pa skolan som & gemensamma for kurserna
- trivsel- och ordningsregler for skolan och internatet

| foljande fragor dar beslut fattas av skolstyrelsen skall rektor ge Pedagogiskt forum tillfalle
att samrada kring:

- program for fortbildning och personal utveckling

- riktlinjer fOr personal- och |6nepolitik

Kursforum
Kursforumet bestér av allalarare (minst 40%-tjanstgoring vid skolan) vilka har regel bunden
undervisning pa skolan.



Det finns for narvarande fem kursforum (allmén, Media och kommunikation, idrott och
ledarskap/hal socoach, bibel och Vidgade Vyer) och varje kursforum utgér en arbetsenhet.
Ordfdrande i kursforum & kursansvarig.

Kollegiet inkallas regelbundet av ordforande eller rektor (normalt minst en gang per manad).
Varjelarare skall haett kursforum som sitt huvudkollegium och skall vara med pa forumets
sammantraden. For |arare med tjanstgoring forlagd till flera kurser skall narvaron pa forum
avgoras mellan kursansvariga pa dessa forum, sa att forumtiden inte blir mérkbart hogre &én
for larare vid en kurs. Vid oklarhet avgor rektor.

Timl&rare skall narvara pa kursforum néar kursansvariga avgor att timlé&rare benover vara med.

Studeranderepresentanter kan nérvaravid enstakatillfallen eller regelbundet, vilket diskuteras
med de olika klasserna pa kursen (kursansvarig ansvarar) och avgors av kursforum. Om
nagon klass/klasser 6nskar skicka representant for att behandla en sarskild fraga skall tillfale
gestill detta.

Syftet med kursforum ar
- att taupp frégor av gemensamt intresse for kursen
- att séarskilt behandla pedagogiska fragor for kursen, planering och utvardering, val av
undervisningsmaterial mm.
- att arbeta med utveckling av kursens pedagogik och organisation
- att 6verlagga om de studerande och deras férhallande
- aft beredavissafragor for beslut av kursansvarig, rektor, AU €eller skolstyrelse
- att formedlainformation fran FBR, rektor och/eller styrelse

Rektor delegerar till kursansvarig att tillsammans med kursforum utifran malsattningarnai
verksamhetsplanen, skolstyrelsens och rektors allmannariktlinjer for kursen samt budget,
ansvara for utformningen av kursen och den dagliga verksamheten vid kursen (denna
delegation skall inte stai motsattning till vad som behandlasi delegationsordningen).

Kursansvarig ar infor rektor ansvarig for verksamheten vid kursen och stér &ven ansvarig for
de beslut kursforum fattar. Om kursansvarig g kan stélla sig bakom ett beslut fattat av
kursforum (reservation i protokollet) hanskjuts fragan till rektor.

Rektor & enligt delegationsordningen infor skolstyrelsen ansvarig for verksamheten vid
kursen och har darmed ett ansvar att folja upp att verksamheten bedrivsi enlighet med
verksamhetsplanen och 6vrigariktlinjer fran skolstyrelsen, Folkbildningsradet och rektor.
Ordfdrande ansvarar for protokollet, vilket ansas pa anslagstavlor personalrum och delges
rektor.

Ledamot har rétt att fa sin mening antecknad till protokollet.

| foljande fragor skall kursforum gestillfalle att yttra sig innan beslut fattas:

- inréttande och indragning av kurs som berér kursforum, inriktning av sadan kurs,
huvuddmnen, ungeférlig timplan samt om syftet ar att ge allmén och/eller sérskild behdrighet
och om studieomddmen normalt skall séttas.

- férandring av timplanen for kursen (forslag lamnas till rektor som faststéller)

- antal studerande som skall antastill olika klasser pa kursen samt principer for antagning
- verksamhetsplan

- budget

- tjanstledigheter for studier/fortbildning for larare pa kursen

- fortbildningsfragor for kursen

- storre inkdp och ekonomiska atgarder som berér kursen och delegerats till kursansvarig



- inréttande och indragning av tjanster (inkl projekttjanster for langre tid an 6 manader) som
ror kursen samt arbetsbeskrivningar for sdana tjanster

- @amnesinriktning for larartjanst som skall utannonseras och som berér kursen

- nyanstallningar som berér kursen och galler tills vidare eller projekttjanster for langre tid én
6 mander

- val av kursansvarig for kursen

- avstangning av studerande pa kursen fran skolan

For kurs dér allman behdrighet och studieomdéme normalt skall ges och for linje dar slutintyg
skall ges avgor kursforum utifran riktlinjerna fran Folkbildningsrédet om detta skall goras for
enskild elev och vilket studieomddme som skall ges (intyg utfardas av rektor).

Ekonomi (K 6ksenhet), Vaktmasteri och Expeditionsenhet (EVA)

EV A-enheten har regelbundna personalméten (normalt var for sig) vilkainkallas av ansvarig
for arbetsenhet (husmor, 1:e vaktm och kamrer) eller rektor.

Husmor, 1:e vakt, kamrer &r ordférande vid dessa personal méten.

Ekonomi (K 6ksenheten) bestdr av anstalld personal i kdk och lokalvard.

Vaktmasteri bestdr av vaktmastarna

Expeditionsenheten bestar av kontorspersonal och reception

Rektor delegerar till husmor att utifran malséttningarnai verksamhetsplanen, skolstyrelsens
och rektors allméanna riktlinjer samt budget, ansvarafor kok, lokalvard och internat vid
skolan.

Husmor har &ven ett personalansvar (arbetsledning, utvecklingssamtal mm) for anstalld
personal inom dessa omraden.

Ekonom har ansvar for 6vergripande arbetsledning, utvecklingssamtal mm for
expeditionsenheten.

Rektor delegerar till ekonom att utifran malséttningarnai verksamhetsplanen, skolstyrelsens
och rektors almannariktlinjer samt budget, ansvara for den dagliga verksamheten vid
expeditionen, receptionen och arbetsledningen av kontorspersonalen.

Ekonom handl&gger tjanstledigheter som anstallda har rétt till enligt lag eller avtal (g
tjanstledighet for studier), vid oklarhet om tolkning av lag eller avtal beslutar rektor om vilken
tolkning arbetsgivaren gor, undantag angaende fackliga fortroendeval da/fackliga uppdrag.
Ansvarig for arbetsenhet (ekonom, 1:e vaktm, husmor och kursanvarig):

beslutar efter samrad inom arbetsenheten om fortbildning som sker under kortare tid och som
ryms inom arbetsenhetens budget for fortbildning (kostnader for externa vikarier medréknas)
samt haller rektor informerad i fragan.

Bitr. rektor: ansvarar for inkdp inom den ekonomiska ram som &r beslutad och
delegerad till bitr. rektor.

Ekonom: ansvarar for inkép inom den ekonomsiskaram som & beslutad och
delegerad till kamrer

1:vaktm ansvarar for inkdp inom den ekonomiska ram som &r beslutad och
delegerad till 1:e vaktm.



Husmor: ansvarar for inkdp inom den ekonomiska ram som &r beslutad och
delegerad till husmor.

Kursansvarig: ansvarar for inkdp inom den ekonomsiska ram som &r beslutad och
delegerad till linjeforestandare.

(Vad som delegeratstill bitr. rektor, ekonom, husmor och kursansvarig skall inte sta
I motséttning till vad som behandlasi del egationsordningen.)

Rektor ar enligt delegationsordningen infor skolstyrelsen ansvarig for den dagliga
verksamheten vid skolan och har darmed ett ansvar att folja upp att verksamheten

vid Ekonomienheten, vaktmasteri, expeditionsenheten och undervisningen bedrivsi enlighet
med verksamhetsplanen och 6vrigariktlinjer fran skolstyrelsen.

Syftet med personalmotena &ar
- att taupp frégor med gemensamt intresse for arbetsenheten
- att behandla utvecklingsfragor for arbetsenheten
- aft beredavissa fragor for beslut av husmor, 1:e vaktm alt ekonom, rektor, AU eller
skolstyrelse
- att formedlainformation fran rektor, ledningsgrupp och skolréd.

Beslut som fattas vid personalmaten sker i enlighet med den delegation rektor gett, vilket
innebér att husmor, 1:e vaktm resp ekonom stér ansvarig for besluten. Om dessa g kan stélla
sig bakom besluten (noteras nar anteckningar/protokoll fors) hanskjuts fragan till rektor.

(Ordforande ansvarar for nédvandiga anteckningar/protokoll fran personalmotena, vilka
ansl s pa skolans and agstavlor och delges rektor. Nér protokoll skrivs har anstélld rétt att fa
sin mening antecknad till protokollet.)

| foljande fragor skall arbetsenheten gestillfalla att yttra sig innan beslut fattas:

- verksamhetsplanen

- budget

- tjanstledigheter for studier/fortbildning for anstéllda inom arbetsenheten

- fortbildningsfragor for arbetsenheten

- stdrre inkop och ekonomiska dtgarder som & av gemensamt intresse for arbetsenheten

| foljande fragor dér beslut fattas av skolstyrelsen eller AU bor rektor ge arbetsenheten
tillfalle att yttrasig:

- inréttande och indragning av tjanster (inkl projekttjanster for langre tid &n 6 manader) som
ror arbetsenheten samt arbetsbeskrivningar for sadana tjanster

- nyanstalningar som ber¢r arbetsenheten och gdler tills vidare eller projekttjanster for langre
tid &n 6 manader

- program for fortbildning och personal utveckling

- riktlinjer for personal- och |6nepolitik



Skolradet

Skolradet bestar av studerande- och personalrepresentanter som tillsammans representerar
hela skolan. Varje klass med en kurstid som & minst 1 termin |anga utser representant for ett
|asar till skolrédet. Om klassrepresentanten ) kan komma kan klassen utse erséttare.
Personalen &r representerad genom att varje arbetsenhet (kursforum, EV A-enheten) utser en
representant jamte suppleant. Rektor/bitr. rektor ar representant for expeditionen och husmor
for kok.

Skolradet utser galv ordf. och vice ordf. och en av dessa bor vara elev.
Skolradet inkallas av ordf. och/eller rektor regelbundet nagra ganger per termin samt for
sarskild fraga pa onskemal fran ordf. eller vice ordf.

Syftet med skolradet &r:

att vara ett forum for diskussion i frégor som ror hela skolan

- att varaett forum dar de studerande far tillfalle att framfora sina synpunkter i fragor
som beror flera klasser/kurser

- att gbra Overgripande planering och utvardering av aktiviteter som beror olika kurser
pa skolan (temadagar, kulturtillfallen, fester mm)

- att beframja och utvardera skolans sociala miljo inkl internatet

- aft beredavissa fragor for beslut av rektor, AU eller skolstyrelse

Rektor kan delegera beslutsrétten i en sarskild fragatill skolrédet. Om fraga behandlas som e
delegerats av rektor maste rektor godkanna beslutet innan det verkstélls. Skolradet har alltid
mojlighet att fora en fraga vidare till ledningsgrupp, AU eller skolstyrelsen.

Ordforande ansvarar for protokollet (utser sekreterare om € skolradet gor detta samt justerar),
vilket andas pa skolans anslagstavlor och delges AU:s ledamoéter. Ledamot har rétt att fasin
mening antecknad till protokollet.

| foljande fragor bor skolradet gestillfale att yttra sig innan beslut fattas:

- kulturaktiviteter och gemensamma arrangemang

- trivsel- och ordningsregler for skolan och internatet
- verksamhetsplan

- budget

Skyddskommitté —internkontroll

Skyddskommitté finns pa skolan med representanter for arbetsgivare (rektor),
personalrepresentanter (utsedda av facken) och tva elever (utsedda av studerandekaren) och
med uppgift att preventivt arbeta samt utféra kontroller av arbetsmiljofragor (uppgifter enligt
lagar och avtal).

Skyddskommitté inkallas minst en gang per termin eller nar sa behovs for sarskild fraga och
rapporterar till AU, skolstyrelse, fack och studerandekar.



Information till facken
Samverkansavtalet bor vara utgangspunkten.

MBL-forhandlingar halls med berérda fack i enlighet med lagar och avtal.

Foljan

de fragor skall alltid MBL-férhandlas:

verksamhetsplan

budget

inréttande och indragning av tjanster, arbetsbeskrivningar samt &mnesinriktning for
|érartjanst som skall utannonseras

nyanstalIningar (utser &ven representant i intervjugrupp eller 1ater berdrd
arbetsenhet/kursforum goéra detta)

uppsagning av personal

riktlinjer for beviljande av tjanstledigheter

program for fortbildning och personal utveckling

riktlinjer for personal- och |onepolitik

|6ner och anstallningsvillkor (faststélls normalt i centrala och lokala férhandlingar)
indragning av kurser.

Information till studeranderad
Information i frégor som &r av stor betydelse for eleverna skall gestill elevradet.

| foljande fragor skall studeranderadet gestillfale att yttra sig innan beslut fattas:
- verksamhetsplan

- budget

- trivsel- och ordningsregler for skolan och internatet

Faststéllt av styrelsen den 11 maj 2009 och skall borjagélafran 1 juli 2009
MBL genomférd den 5 jun 2009.



