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Arbetsordning
vid Hjalmareds folkhégskola

Huvudman fér Hjilmared folkhogskola dr Hjilmareds folkhdgskoleforening. Folkhégskoleforeningens
utgdngspunke dr Representantskapet till vilket féreningens medlemsforeningar och enskilda medlemmar
nominerar representanter till arsmétet. Arsmétet har faststillt stadgar for skolan och utser skolstyrelse. For

att ange de nirliggande malen har skolstyrelsen tagit fram en mal- verksamhets- och utvirderingsplan.
Skolans styrelse faststiller delegationsordning (var beslutsritten i olika fragor ligger) och arbetsordning.

Arbetsordningen skall enligt skolans stadgar klargéra informations- och beslutsvigar pd skolan och dirmed
vilka organ som finns inrittade pa skolan och deras olika uppgifter.

Arbetsordningen berdr dirmed i hog grad demokratin pé skolan och for en folkhégskola 4r detta en av
grunderna. Riksdagen har angett som ett huvudskil till att stodja folkbildningen att den bidrar till en
demokratisk grundsyn. Att ge korrekt information och férankra beslut i viktiga frigor hos bide studerande
och personal dr angeldget for skolan och 4r ocksa ett led i skolans demokratiska fostran.

Allmant

En allmin strivan ér att beslut, ansvar for beslut och ansvar for uppfoljning av beslut skall tas sa nira den
det berdr for att alla skall delta i den demokratiska processen pé skolan och aktivt kunna péaverka sin egen
arbetssituation. Ritten att delegera utnyttjas s langt som mojligt, samtidigt som det innebir ett ansvar for
den som har beslutat att f6lja upp verksamheten.

Maojligheten att paverka sin egen arbetssituation gor budgetarbetet viktigt och dérfor ar det angeldget att
de olika organen pé skolan ir aktiva i det. Det som bekriftats genom att budgeten antagits verkstills inom
budgetramen utan ytterligare beslut.

For att ge information till de studerande och fd dem att ta del i den demokratiska processen pa skolan ar
den lilla gruppen (normalt kursen/klassen) med dess speciella klassvirdstid (planeringstid) ytterst viktig.
Klassvirden ansvarar for planeringstid/klasstimmar och ser till att synpunkter och férslag som
framkommer i klassen fors vidare till ritt organ (skolrdd via klassrepresentant, kursforum, rektor,
studeranderid etc).

De studerande skall ocksd i klassen fa vil avsatt tid till utvirdering och diskussion av kursens uppliggning
bide som helhet och i de enskilda imnena och dirmed péverka kursuppliggning, arbetssitt,
undervisningsmaterial etc. Kursansvarig ser till att sidana utvirderingar gors (via lirarna i de olika imnena,
kursforum mm).

For att ta tillvara kursdeltagarnas intressen finns vid skolan en studerandekar, i vilken alla studerande ingér
som deltar i kurser som 4r minst en termin ling. Studerandekaren leds av ett studeranderad, i vilket varje
klass ir representerat med en ledamot och ersittare. Studeranderadet ansvarar for studerandefackliga frigor
och avgdr sjilv med vilka fragor de skall arbeta. Lingre ner anges négra frigor dir information alltid skall
ges till studeranderddet.

Personalen ir fordelad i olika arbetsenheter. Information och diskussion i olika frigor gors oftast via
arbetsenheten. Rektor ger information i samband med personaltriffar for all personal i enlighet med

samverkansavtalet. Dessa triffar ir i regel efter varje lingre lov
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(4 ggr per ar).
Fackliga lokalavdelningar finns pé skolan. Lingre ner anges nigra fragor dir information ges till facken.
Lépande information ges varje vecka.

Protokoll anslés pd gemensam elektronisk plattform, anslagstavlorna i personalrum skol-byggnad,
anslagstavla kok och anslagstavla i huvudkorridor. Var och en pa skolan har ansvar for att sjilv aktive séka
information. Klassvirdar respektive ansvarig for arbetsenhet redogor for var skriftlig information finns och

jven vilken information var och en har ansvar att lisa.

De sirskilda 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 rostberittigade ledaméter samt 2
suppleanter. Ledaméterna viljs vid foreningens arsmote for en tid av tvd dr och suppleanterna for ett ér.
Halva styrelsen viljs varje ar. Rektor 4r enligt stadgarna sjilvskriven ledamort.

Ritt att ndrvara vid styrelsens sammantriden, delta i 6verliggningar same stilla forslag har foljande
grupper.

Lirarna med en representant som utses av pedagogiskt forum efter nominering av lirarnas fackliga

lokalavdelning.
Ovrig personal med en representant, som utses av 6vrig personal som har minst 50% tjinst.

De studerande med en representant, som utses av de studerande i kurser om minst 15 veckor

(studerandekirens ordférande).
Styrelsen kan i synnerliga fall sammantrida utan personal- och studeranderepresentant

Skolstyrelsen har inf6r skolféreningens arsméte huvudansvaret for driften av folkhégskolan och forvaltning

av fastigheter och skolans 6vriga tillgingar.

Arbetsutskott

Skolstyrelsen utser enligt stadgarna ett arbetsutskott (AU) med minst tre ledaméter valda for ett ar i taget
(vid styrelsens érliga konstituering). Rektor skall dven i de fall han ej ingér i arbetsutskottet vara
foredragande med ritt att stilla forslag, rite att delta i 6verldggningarna och att fa sin sirskilda mening
antecknad till protokollet. Inga 6vriga personal- och studeranderepresentanter 4r normalt med pa AU:s

sammantriden, men kan adjungeras vid behov.

AU:s uppgifter dr att bereda drenden till styrelsen och besluta i drenden som kriver beslut mellan ordinarie

styrelsesammantriden och som f6ljer av delegationsordningen.

Fastighetsfrigor respektive kursrelaterade frigor bereds i Fastighetsutskott (FU) och Kursutskott (KU)
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Rektor

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

delegation)

Studierektor

Studierektor har ett delegerat samordningsansvar frimst for de pedagogiska fragorna och ansvarar f6r den
dagliga pedagogiska verksamheten pa skolan och kontakten med kursansvariga. Studierektor ér ersittare

for rektor vid franvaro eller annan uppkommen situation eller behov.

Samordningsgrupp

Rektor har ritt att utse, till sitt férfogande, en samordningsgrupp pa skolan vilken regelbundet inkallas av
rekeor (normalt 1-2 ggr per médnad). Rektor ansvarar for samordningsgruppens sammansittning och

sammansittningen biligges arbetsordning.
Syftet med samordningsgruppen ir

- att behandla frigor som ror olika arbetsenheter och hela skolan
- att bereda vissa fragor for beslut av rektor, AU eller skolstyrelse
- att aktuell information fran rektor, AU och skolstyrelse formedlas till de olika arbetsenheterna.

Rektor dr infér skolstyrelsen ansvarig for de beslut som samordningsgruppen fattar. Rektor ansvarar for

anteckningarna.
I foljande fragor skall samordningsgruppen ges tillfille att yttra sig innan beslut fattas:

- inrdttande och indragning av kurser, inriktning av kurser, huvudimnen och ungefirlig timplan
- lasarstider inkl lov

- akdiviteter pa skolan som dr gemensamma f6r kurserna (temadagar mm)

- verksamhetsplan

- budget

- trivsel- och ordningsregler for skolan och internatet
I foljande fragor dir beslut fattas av skolstyrelsen bér samordningsgruppen ges tillfille att yttra sig:

- nyanstillningar som giller tills vidare samt projekttjinster for lingre tid an 6 manader
- avstingning av studerande frin skolan

- program for fortbildning och personalutveckling

- rikdinjer for personal- och lonepolitik

Motesplatser for verksamheten

a)  Verksamhetsforum bestér av studierektor och samtliga kursansvariga. Studierektor ir sjilv

ordférande. Verksamhetsforum triffas ca 1 ging per manad och kallas av ordférande eller rektor.
Syftet med verksamhetsforum ir

- att vara ett forum f6r samrad, information och diskussion i frigor som ror den pedagogiska

verksamheten och utvecklingen av densamma.
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b)

- att sirskilt behandla Gvergripande pedagogiska, ekonomiska och ideologiska fragor

- att gemensamt planera och bereda fragor for beslut

- Ordf6rande ansvarar for protokollet. Ledamot har ritt att fa sin mening antecknad till
protokollet.

- I foljande fragor skall verksamhetsforum ges tillfille att samrida kring innan beslut fattas:

- overgripande inriktningar vad giller kurser/uppdragsutbildningar

- overgripande planering vad giller aktiviteter pa skolan som 4r gemensamma for kurserna

- trivsel- och ordningsregler f6r skolan och internatet

- 1 fsljande fragor dir beslut fattas av skolstyrelsen skall rektor ge verksamhetsforum tillfille att
samréida kring:

- program for fortbildning och personalutveckling f6r pedagogisk personal

Administrativt forum bestar av rektor, studierektor och alla lirare med minst 40%-tjinstgoring.
Administrativt forum tréffas i genomsnitt var tredje vecka och har en egen ordférande som utses

inom gruppen.
Syftet med Administrativt forum ir

- att sarskilt behandla Gvergripande pedagogiska och ideologiska fragor
- att vara ett forum f6r internutbildning och pedagogiskt utvecklingsarbete
- att bereda vissa frigor for beslut av rektor, AU eller skolstyrelse

- att vara ett forum f6r information och diskussion i storre fragor som rér hela verksamheten.
Studierektor har uppféljningsansvar for det pedagogiska kvalitetsarbetet.

Administrativt forum har ingen beslutsritt enligt delegationsordningen. Forslag beslutade av
administrativt forum limnas till rektor eller berdrda kursansvariga/kursforum for dtgird, om ej
rektor delegerat frigan till administrativt forum. Ordférande ansvarar for protokollet, vilket ansls

inom skolan. Ledamot har ritt att fa sin mening antecknad till protokollet.
I foljande fragor skall Administrative forum ges tillfille att samrada kring innan beslut fattas:

- overgripande inriktningar vad giller kurser/uppdragsutbildningar
- overgripande planering vad giller aktiviteter pa skolan som ir gemensamma f6r kurserna
- trivsel- och ordningsregler for skolan och internatet

- varning och avstingning av studerande

I foljande fragor dir beslut fattas av skolstyrelsen skall rektor ge Administrativt forum tillfille att

samrada kring:

- program for fortbildning och personalutveckling

- rikdinjer for personal- och lonepolitik

Kursforum

Kursforumet bestar av alla ldrare (minst 40%-tjidnstgoring vid skolan) vilka har regelbunden undervisning

pa skolan.

Det finns f6r nirvarande sex kursforum (allmin, polis, Grafisk design video webb,

Aventyrscoach/Hilsocoach, Bibel och Husbyggarlinje) och varje kursforum utgdr en arbetsenhet.

Ordforande i kursforum ir kursansvarig.
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Kollegiet inkallas regelbundet av ordférande eller rektor (normalt minst en ging per manad). Varje lirare
skall ha ett kursforum som sitt huvudkollegium och skall vara med pa forumets sammantriden. For lirare
med tjinstgoring forlagd till flera kurser skall ndrvaron pé forum avgoras mellan kursansvariga pa dessa
forum, sa att forumtiden inte blir markbart hogre dn for lirare vid en kurs. Vid oklarhet avgdr rekeor.

Timldrare skall nirvara pa kursforum nir kursansvariga avgér att timlirare behéver vara med.

Studeranderepresentanter kan nirvara vid enstaka tillfillen eller regelbundet, vilket diskuteras med de olika
klasserna pa kursen (kursansvarig ansvarar) och avgérs av kursforum. Om négon klass/klasser nskar skicka

representant for att behandla en sirskild fraga skall cillfille ges till detta.
Syftet med kursforum ir

- att ta upp frigor av gemensamt intresse fér kursen

- att sirskilt behandla pedagogiska fragor for kursen, planering och utvirdering, val av
undervisningsmaterial mm.

- att arbeta med utveckling av kursens pedagogik och organisation

- att 6verligga om de studerande och deras forhallande

- att bereda vissa fragor for beslut av kursansvarig, rektor, AU eller skolstyrelse

- att formedla information fran FBR, rektor och/eller styrelse

Rektor delegerar till kursansvarig att tillsammans med kursforum utifrin mélsittningarna i
verksamhetsplanen, skolstyrelsens och rektors allminna rikdinjer for kursen samt budget, ansvara for
utformningen av kursen och den dagliga verksamheten vid kursen (denna delegation skall inte st i
motsittning till vad som behandlas i delegationsordningen).

Kursansvarig 4r infor rektor ansvarig for verksamheten vid kursen och star 4ven ansvarig for de beslut
kursforum fattar. Om kursansvarig ej kan stilla sig bakom ett beslut fattat av kursforum (reservation i
protokollet) hinskjuts fragan till rektor.

Rektor ir enligt delegationsordningen infér skolstyrelsen ansvarig for verksamheten vid kursen och har
dirmed ett ansvar att f6lja upp att verksamheten bedrivs i enlighet med verksamhetsplanen och 6vriga
riktlinjer fran skolstyrelsen, Folkbildningsradet och rektor.

Ordférande ansvarar f6r protokollet, vilket anslas pa anslagstavla digitalt forum och delges rektor.

Ledamot har ritt att fi sin mening antecknad till protokollet.
I foljande fragor skall kursforum ges tillfille att yttra sig innan beslut fattas:

- inrdttande och indragning av kurs som beror kursforum, inriktning av sidan kurs, huvudimnen,
ungefirlig timplan samt om syftet ir att ge allmin och/eller sirskild behérighet och om
studiecomddmen normalt skall sittas.

- forindring av timplanen for kursen (forslag limnas till rektor som faststiller)

- antal studerande som skall antas till olika klasser pa kursen samt principer for antagning

- verksamhetsplan

- budget

- tjinstledigheter for studier/fortbildning for lirare pi kursen

- fortbildningsfrigor fér kursen

- storre inkdp och ekonomiska dtgirder som berdr kursen och delegerats till kursansvarig

- inrdttande och indragning av tjdnster (inkl projekttjinster for lingre tid an 6 minader) som ror

kursen samt arbetsbeskrivningar for sidana tjinster
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- amnesinrikening for lirartjinst som skall utannonseras och som berér kursen

- nyanstillningar som beror kursen och giller tills vidare eller projekttjdnster for lingre tid 4n 6
ménader

- val av kursansvarig f6r kursen

- avstingning av studerande pa kursen fran skolan

For kurs dér allmin behérighet och studiecomdome normalt skall ges och for kurs dir slutintyg skall ges
avgor kursforum utifran riktlinjerna frin Folkbildningsridet om detta skall goras for enskild studerande

och vilket studiecomddme som skall ges (intyg utfirdas av rektor).

Ekonomi (Kéksenhet), Vaktmasteri och Expeditionsenhet (EVA)

EVA-enheten har regelbundna personalméten (normalt var for sig) vilka inkallas av ansvarig for
arbetsenhet (husmor, 1:e vaktm och kamrer) eller rektor

Husmor, 1:e vakt, kamrer dr ordférande vid dessa personalméten Ekonomi (Koksenheten) bestdr av

anstilld personal i kok och lokalvard. Vaktmisteri bestar av vaktmistarna
Expeditionsenheten bestéir av kontorspersonal och reception

Rektor delegerar till husmor att utifrin malsittningarna i verksamhetsplanen, skolstyrelsens och rektors

allminna rikdlinjer samt budget, ansvara for kok, lokalvard och internat vid skolan.

Husmor har dven ett personalansvar, arbetsledning, utvecklingssamtal mm, for anstilld personal inom

dessa omraden.
Ekonom har ansvar for évergripande arbetsledning, utvecklingssamtal mm {6r expeditionsenheten.

Rektor delegerar till ekonom att utifran malsittningarna i verksamhetsplanen, skolstyrelsens och rektors
allminna rikdinjer samt budget, ansvara for den dagliga verksamheten vid expeditionen, receptionen och

arbetsledningen av kontorspersonalen.

Ekonom handligger tjanstledigheter som anstillda har rite till enligt lag eller avtal (e tjanstledighet for
studier), vid oklarhet om tolkning av lag eller avtal beslutar rektor om vilken tolkning arbetsgivaren gor,
undantag angiende fackliga fortroendevalda/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 medriknas) samt héller rektor

informerad i frigan.

Studierektor: ansvarar for ink6p inom den ekonomiska ram som ir beslutad och delegerad till
studierektor.
Ekonom: ansvarar for ink6p inom den ekonomsiska ram som ir beslutad och delegerad

till kamrer.

1:e vaktm ansvarar for ink6p inom den ekonomiska ram som ir beslutad och delegerad till
1:e vaktm.

Husmor: ansvarar for ink6p inom den ekonomiska ram som ir beslutad och delegerad till
husmor.
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Kursansvarig: ansvarar for inkop inom den ekonomsiska ram som ir beslutad och delegerad

till linjef6restindare.

(Vad som delegerats till studierektor, ekonom, husmor och kursansvarig skall inte std i motsittning till vad

som behandlas i delegationsordningen.)

Rektor 4r enligt delegationsordningen infor skolstyrelsen ansvarig for den dagliga verksamheten vid skolan
och har dirmed ett ansvar att folja upp att verksamheten vid ekonomienheten, vaktmasteri,
expeditionsenheten och undervisningen bedrivs i enlighet med verksamhetsplanen och 6vriga rikedlinjer

fran skolstyrelsen.
Syftet med personalmétena dr

- att ta upp frigor med gemensamt intresse for arbetsenheten
- att behandla utvecklingsfragor for arbetsenheten
- att bereda vissa fragor for beslut av husmor, 1:e vaktm, ekonom, rektor, AU eller skolstyrelse

- att formedla information fran rektor, samordningsgrupp och skolrad.

Beslut som fattas vid personalméoten sker i enlighet med den delegation rektor gett, vilket innebir att
husmor, 1:e vaktm resp ekonom stir ansvarig fér besluten. Om dessa ej kan stilla sig bakom besluten

(noteras nir anteckningar/protokoll fors) hinskjuts fragan till rektor.

Ordforande ansvarar f6r nédvindiga anteckningar/protokoll frin personalmétena, vilka anslas pa skolans
anslagstavlor och delges rektor. Nir protokoll skrivs har anstilld ritt att fi sin mening antecknad till
protokollet.

I foljande fragor skall arbetsenheten ges tillfille att yttra sig innan beslut fattas:

- verksamhetsplanen

- budget

- tjinstledigheter for studier/fortbildning for anstillda inom arbetsenheten

- fortbildningsfrigor f6r arbetsenheten

- storre ink6p och ekonomiska atgirder som 4r av gemensamt intresse for arbetsenheten

- Ifoljande fragor dir beslut fattas av skolstyrelsen eller AU bér rektor ge arbetsenheten tillfille att
yttra sig:

- inrdttande och indragning av tjdnster (inkl projekttjinster for lingre tid an 6 minader) som ror
arbetsenheten samt arbetsbeskrivningar for sidana tjinster

- nyanstillningar som beror arbetsenheten och giller tills vidare eller projekttjinster for lingre tid 4n
6 manader

- program for fortbildning och personalutveckling

- rikdinjer for personal- och lonepolitik

Skolradet

Skolradet bestar av studerande- och personalrepresentanter som tillsammans representerar hela skolan.
Varje klass med en kurstid som 4r minst 1 termin linga utser representant for ett lisar till skolrddet. Om

klassrepresentanten ej kan komma kan klassen utse ersittare.

Personalen ir representerad genom att varje arbetsenhet (kursforum, EVA-enheten) utser en representant

jimte suppleant. Rektor/studierektor dr representant for expeditionen och husmor for kok.
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Skolréidet utser sjilv ordf. och vice ordf. och en av dessa bor vara studerande.

Skolradet inkallas av ordf. och/eller rektor regelbundet ndgra ginger per termin samt for sirskild fraga pa

onskemal fran ordf. eller vice ordf.
Syftet med skolradet ar:

- att vara ett forum for diskussion i fragor som ror hela skolan

- att vara ett forum dir de studerande far tillfille att framfora sina synpunkter i fragor som berér flera
klasser/kurser

- att gora overgripande planering och utvirdering av aktiviteter som beror olika kurser pa skolan
(temadagar, kulturtillfillen, fester mm)

- att befrimja och utvirdera skolans sociala milj6 inkl internatet

- att bereda vissa fragor for beslut av rektor, AU eller skolstyrelse

Rektor kan delegera beslutsritten i en sirskild friga till skolradet. Om friga behandlas som ej delegerats av
rektor maste rektor godkinna beslutet innan det verkstills. Skolradet har alltid méjlighet att féra en fraga
vidare till samordningsgrupp, AU eller skolstyrelsen.

Ordférande ansvarar f6r protokollet (utser sekreterare om ej skolradet gor detta samt justerar), vilket anslis
pa skolans anslagstavlor och delges AU:s ledaméter. Ledamot har ritt att fi sin mening antecknad till
protokollet.

I foljande fragor bor skolradet ges tillfille att yttra sig innan beslut fattas:

- kulturaktiviteter och gemensamma arrangemang
- trivsel- och ordningsregler for skolan och internatet
- verksamhetsplan

- budget

Skyddskommitté — internkontroll

Skyddskommitté finns pé skolan med representanter for arbetsgivare (rektor), personalrepresentanter
(utsedda av facken) och tvd studerande (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 nir si behovs for sirskild fraga och rapporterar till
AU, skolstyrelse, fack och studerandekar.

Information till facken
Samverkansavtalet bor vara utgingspunkten.

MBL-forhandlingar hills med berorda fack i enlighet med lagar och avtal. Féljande frigor skall alltid
MBL-férhandlas:

- verksamhetsplan

- budget

- inrdttande och indragning av tjinster, arbetsbeskrivningar samt dmnesinriktning for lirartjinst som
skall utannonseras

- uppsdgning av personal

- rikdinjer for beviljande av tjinstledigheter
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program for fortbildning och personalutveckling

rikdlinjer for personal- och lonepolitik

I6ner och anstillningsvillkor (faststills normalt i centrala och lokala férhandlingar)
indragning av kurser

Studerandeinflytande

Skolan vill ha ett demokratiskt férhéllningssitt och stimulera sjilvstindigt tinkande. For att forverkliga

detta har skolan organiserat studerandeinflytandet

klassrad i varje klass som pa veckobasis ges information som behdvs for att fullgéra sina uppgifter
och delta i skolsamhallet. Varje studerande pé linga kurser har ritt att ha minst ett
utvecklingssamtal per lasir med klassvird/kursansvarig.

en organiserad studerandekar och studeranderad dir studerandekéren sjilva viljer sin ordférande
och rad.

Skolan organisera ett skolrad dir studerande och personal finns representerad.

Studeranderddet har en adjungerad ledamot, tillika ordférande i studeranderadet, i skolans styrelse
Studeranderddet skall utse representant till skyddskommitté. De studerandes arbetsmiljo och
rittigheter skall ingé i de fragor som ber6rs i det systematiska arbetsmiljéarbetet pé skolan. De
studerande utser ett studerandeskyddsombud som tilldelas lagstadgade befogenheter.

Information till studeranderad

Information i frigor som ir av stor betydelse for studerande skall ges till studeranderadet. I féljande fragor

skall studeranderadet ges tillfille att yttra sig innan beslut fattas:

verksamhetsplan
budget

trivsel- och ordningsregler for skolan och internatet

Faststallt av styrelsen den 11 maj 2009 och skall borja gélla fran 1 juli 2009
MBL genomférd den 5 jun 2009.

Reviderad av styrelsen den 12 september 2012

MBL genomférd den 27 september VISION

3 oktober SFHL

13 oktober Kommunal

Reviderad den 1 juni 2016
Reviderad den 1 juni 2021

Slut dokument
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