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Forretningsorden for bestyrelsen for Trelleborg Friskole

1. Indkaldelse og forberedelse af ordinaer generalforsamling.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4

1.5.

1.6.

1.7.

Formanden traeffer aftaler og kan delegere opgaver, men er ansvarlig for opgavernes
udfgrelse.

Der indkaldes hvert ar til ordinzer generalforsamling i overensstemmelse med fristerne i
vedtaegtens § 7.

Seneste i forbindelse med bestyrelsesm@det i august fastsaetter bestyrelsen dato for den
kommende generalforsamling.

Pa bestyrelsesmgdet i februar eller marts forberedes generalforsamlingen, hvilket indebzerer
at fglgende afklares:

a) Forslag til dirigent (herunder hvem der traeffer aftale og forbereder dirigentemnet).

b) Evt. forslag til nye bestyrelsesmedlemmer

c) Opfelgning pa eventuelle modtagne forslag

d) Udarbejdelse af dagsorden i henhold til vedtaegtens § 7

e) Hvornar indkaldelse til generalforsamlingen skal udsendes (mindst 14 dage fgr general-
forsamlingens afholdelse)

f) Udsendelse af dagsorden og tilhgrende bilag

g) Traktement og andre praktiske aftaler

Skolelederen sgrger for at der foreligger stemmesedler, kopi af vedtaegter,
fremvisningsprojektor mv. til generalforsamlingen.

Formanden udarbejder udkast til beretning og gennemgar dette med bestyrelsen senest pa
sidste bestyrelsesmgde inden afviklingen af den ordinaere generalforsamling.

Kassereren forbereder regnskabsgennemgang i samarbejde med revisor, formanden og
skoleleder.

2. Indkaldelse og forberedelse af ekstraordinzer generalforsamling.

2.1.

2.2.

Er der i medfgr af vedtaegtens § 8 behov for indkaldelse til ekstraordinaer generalforsamling
drgftes ovenstaende punkter a - g pa bestyrelsesmgde. Om ngdvendigt indkaldes til
ekstraordinaert bestyrelsesmgde med henblik pa forberedelse af ekstraordinaer

generalforsamling.

Bestyrelsen skal i forbindelse med forberedelsen af den ekstraordinzere generalforsamling
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tage stilling til deadline for indgivelse af forslag til dagsordenen, idet dette ikke er reguleret i
vedtaegten. Dagsordenen til den ekstraordinzere generalforsamling udsendes minimum 14
dage f@r generalforsamlingens afvikling.

3. Konstituerende bestyrelsesmgde m.v.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

Snarest muligt efter afholdelsen af ordinzer eller ekstraordinzer generalforsamling
sammentrader den valgte bestyrelse med henblik pa konstituering.

Safremt den hidtidige formand ikke er genvalgt til bestyrelsen deltager denne i det
konstituerende mgde indtil ny formand er valgt, hvorefter den hidtidige formand forlader
mgdet.

Bestyrelsen konstituerer sig og veelger en formand, en naestformand og en kasserer.

Nyvalgte bestyrelsesmedlemmer har umiddelbart efter det konstituerende mgde, pligt til at
saette sig ind i relevant materiale i forhold til varetagelsen af hvervet, f.eks. vedtaegter for
institutionen, forretningsordenen, friskoleloven, institutionens vaerdigrundlag,
tilskudsbekendtggrelsen og i gvrigt hvad formanden skgnner ngdvendigt for udfgrelsen af
hvervet. Liste over materiale udover ovenfor naevnte udleveres pa fgrstkommende mgde.

4. Bestyrelsesmgder

4.1.

4.2.

4.3.

4.4

4.5.

Bestyrelsen afholder som udgangspunkt 6-8 mgder arligt, samt et budgetmgde,
budgetmgdet afholdes typisk i november maned. De gvrige mgder fordeles jeevnt hen over
aret. Undtagen er dog altid juli maned, hvor der ikke afholdes mgde.

Pa mgderne deltager bestyrelsen, suppleanter til bestyrelsen, skoleleder,
medarbejderreprasentant og viceskoleleder.

Bestyrelsesmg@dernes afholdelse i det kommende ar, aftales som udgangspunkt i forbindelse
med det konstituerende mgde. Derudover kan der indkaldes til bestyrelsesmgde, safremt
formanden eller tre bestyrelsesmedlemmer finder det forngdent.

Formanden indkalder til bestyrelsesmgdet og indkalder eventuelle punkter til dagsordenen.
Eventuelle punkter skal meddeles formanden senest 14 dage fgr mgdets afholdelse.
Senest 7 dage fgor mgdets afholdelse udsender formanden dagsorden med tilhgrende bilag.

Formanden leder bestyrelsesmgderne, men kan delegere opgaven til et andet
bestyrelsesmedlem.

Viceskoleleder fungerer som referent og udarbejder beslutningsreferat.
Under mgdet laeses referatet for det netop behandlede punkt op, med henblik pa
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godkendelse heraf inden naeste punkt behandles. Ved mgdets afslutning godkendes det
samlede referat med underskrift fra deltagerne.

Ethvert bestyrelsesmedlem har ret til kort at fa fgrt sin afvigende mening til protokol.
Dato for naeste bestyrelsesmgde pafgres nederst pa referatet.

Viceskoleleder udsender efter mgdet referatet til bestyrelsesmedlemmerne.
Skolen forestar opbevaring af referaterne.
4.6. Fglgende punkter indgar pa bestyrelsens dagsordener i Igbet af et ar:

Faste punkter pa hvert mgde:

- Budget og skonomiopfglgning
- Nyt fra udvalg
- Sidste nyt fra skoleleder, herunder status pa ind- og udskrivninger

Fast punkt til budgetmgdet
- Gennemgang af budget oplaeg fra skolens ledelse

Punkter til ferste mgde efter budgetmgdet

- Godkendelse af flerarigt budget

Punkter til mgder i februar/marts:

- Godkendelse af arsrapport (regnskab)
- Forberedelse af generalforsamling

Punkter til mgder i september/oktober:

- Budgetforberedelse for kommende ar

@vrige punkter der kan tages op ad hoc:

- Nedsattelse af udvalg

- Orientering om fagfordeling

- Revidering af vaerdigrundlag og politikker
- Gennemgang af bygninger/projekter

- Orientering fra medarbejderrepraesentant
- Andet

5. Afstemningsprocedurer i bestyrelsen

5.1. Bestyrelsen er beslutningsdygtig nar mindst 4 medlemmer er til stede.



5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.
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Beslutninger treeffes ved almindeligt stemmeflertal.
Hvis ét bestyrelsesmedlem gnsker det, skal afstemningen gennemfgres skriftligt.

Skoleleder, viceskoleleder, suppleanter og medarbejderrepraesentanter har ikke stemmeret,
men taleret.

Der kan ikke stemmes ved fuldmagt.

Formanden eller dennes stedfortraeder er ansvarlig for at eventuelle afstemninger
gennemfgres i henhold til ovenstaende og institutionens vedtagter.

6. Tavshedspligt

6.1.

6.2

6.3

Arbejdet i bestyrelsen og eventuelle udvalg herunder er underlagt reglerne om tavshedspligt i
straffeloven.

Seerligt i forhold til felgende forhold skal tavshedspligten indskaerpes:
- fortrolige informationer angaende bgrn og deres foraeldre
- ansattes tjenesteforhold eller oplysninger opnaet i relation hertil

- oplysninger om skolens vaesentlige interesser, herunder fx gkonomiske interesser, herunder
indhentede pristilbud, licitationer m.v.

- oplysninger om politiets efterforskning og forfglgning af lovovertraedelse m.v.

- gvrige oplysninger om enkeltpersoners, private selskabers eller foreningers personlige
forhold eller interne gkonomiske forhold m.v.

Bestyrelsesmedlemmer er ansvarlige for at fortrolige oplysninger og materiale der modtages
ikke kommer udenforstaende i hande.

Nar et bestyrelsesmedlem fratraeder sin post, drager skolelederen omsorg for, at der lukkes
for det fratraeedende bestyrelsesmedlems adgang til drop-box eller andre lignende
programmer til dokumentdeling og bestyrelsens mail hurtigst muligt efter medlemmets
udtreeden. Det udtradte medlem er forpligtet til pa betryggende vis at sgrge for at skille sig af
med eventuelle fysiske og elektroniske kopier af tavshedsbelagt materiale modtaget i
forbindelse med bestyrelsesarbejdet.

7. Inhabilitet

7.1.

Et medlem af bestyrelsen kan ikke deltage i behandlingen af et emne eller afstemning herom,
safremt vedkommende er inhabil i forhold til den pagaeldende sag.



7.2.

7.3.

7.4.

7.5.
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Inhabilitet foreligger altid i fglgende tilfaelde:

a) Safremt man har en personlig eller gkonomisk interesse i sagens udfald eller reprae-
senterer nogen, der har en sadan interesse.

b) Safremt neertstdende familiemedlemmer har en personlig eller gkonomisk interesse i
sagens udfald.

c) Safremt man deltager i ledelsen for et firma, en forening eller anden juridisk person
der har en szerlig interesse i sagens udfald

d) Safremt der i gvrigt foreligger omstaendigheder, som er egnede til at vaekke tvivl om
ens upartiskhed.

Ved mulig inhabilitet er det enkelte medlem pligtig inden behandlingen af punktet at give
formanden besked om den mulige inhabilitet og arsagen hertil.

Formanden tager stilling til om medlemmet er inhabilt eller om medlemmet kan deltage i
sagens behandling.

Oplysninger om eventuel inhabilitet fgres til referat.

8. Fastansattelse af personale

8.1.

8.2,

8.3.

8.4.

Bestyrelsen skal af skoleleder orienteres om gnsket om anszettelse af fast personale.
Orienteringen skal ske inden pabegyndelsen af rekrutteringsprocessen. Alle faste stillinger
skal som udgangspunkt slas op eksternt.

Udvidelse af normeringen skal godkendes i bestyrelsen.

Ved anszettelser nedsaettes ansaettelsesudvalg bestaende af repraesentanter fra bestyrelsen,
ledelse og medarbejderrepraesentant. | udgangspunktet udvaelger ansattelsesudvalget
emner til samtale.

Ansattelsesudvalget har, ved enighed, kompetence til at treeffe afggrelse om ansaettelsen.

9. Udtraeden af bestyrelsen i utide

9.1. Safremt et bestyrelsesmedlem gnsker at udtraede af bestyrelsen i utide, skal den pageeldende

9.2.

9.3.

fremsende ans@gning herom til bestyrelsen.

Impdekommes ansggningen indtreeder 1. suppleanten i stedet. Denne vil efter tur veere pa
valg som det medlem, der er blevet erstattet.

Anszettes et bestyrelsesmedlem eller en suppleant pa skolen, kan denne ikke beholde
hvervet som bestyrelsesmedlem og er pligtig at fratraede deres post.

Ansattes aegtefaeller kan vaelges til bestyrelsen, men vil vaere at betragte som inhabile i sager
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vedrgrende de ansatte samt alle gvrige sager, hvor blot et bestyrelsesmedlem anser
vedkommende for inhabil.

10. Skolelederens og medarbejderrepraesentantens deltagelse i bestyrelsesmgder

10.1. Medarbejderrepraesentanter, der deltager i bestyrelsesmgder, udpeges af personalegruppen.

10.2. Medarbejderreprasentanterne kan ikke deltage i behandlingen i sager omkring
ansattelsesforhold.

10.3. Skoleleder, viceskoleleder og medarbejderrepraesentanter kan hver for sig og sammen
erklzeres for inhabile af et flertal i bestyrelsen.

11. Samarbejde med de ansatte

11.1. De ansatte kan gennem medarbejderrepraesentanterne udtale sig om alt pa
bestyrelsesmgder.

11.3. Medarbejderreprasentanterne, skoleleder og viceskoleleder har pligt til at orientere de
ansatte om beslutninger truffet pa bestyrelsesmgderne, men kan dog af bestyrelsens
palaegges tavshedspligt i konkrete sager. Tavshedspligten geelder ogsa i forhold til kollegaer.

11.4. Bestyrelsen deltager minimum 1 gang arligt pa personalemgder.

12. Samarbejde med forzeldre

12.1. Bestyrelsesmedlemmer, som kontaktes af foraelder med henblik pa I@sning af paedagogiske
problemstillinger fra hverdagen i institutionen, skal henvise til skolelederen, viceskoleleder
eller leder af SFO.

12.2. Skolelederen har pligt til at orientere bestyrelsen om paedagogiske problemer.

12.3. Hvis lederen/personale ikke kan Igse et vaesentligt peedagogisk problem, kan bestyrelsen
undtagelsesvist traede ind i sagen og treeffe ngdvendige beslutninger.

13. Klagesager

13.1. Klager over medarbejdere rettes skriftligt til den naermeste fortsatte dvs. skoleleder, leder af
SFO eller viceskoleleder. Efterfglgende kan der klages til bestyrelsesformanden.

13.2. Klager over medarbejdere behandles af den naermeste leder med inddragelse af den bergrte
medarbejder. Eventuelle klager til bestyrelsesformanden over skolens ledelse behandles af
bestyrelsesformanden med inddragelse af den bergrte leder.

13.3. Bestyrelsen skal orienteres som eventuelle klagesager.
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13.4. Bestyrelsesformanden har ansvaret for at tage hand om besvarelsen/handteringen af
eventuelle klager eller andre henvendelser der modtages via bestyrelsens mail.
14. Regnskab m.v.

14.1. Revisor gennemgar det reviderede regnskab med bestyrelsen og med deltagelse af skolens
sekretaer. Pa mg@det skal skolens gkonomi analyseres overordnet.

14.2. Det reviderede regnskab kan gennemlaeses pa skolens kontor af medlemmer af skolekredsen
umiddelbart fgr afholdelse af den ordinaere generalforsamling. Pa den ordinzere
generalforsamling udleveres et sammendrag af regnskabet.

14.3. Kassereren/skolelederen giver pa hvert mgde en kort budgetopfglgning jf. pkt. 4 i
forretningsordenen.

15. Budgetlagning

15.1. Kommenteret budget udarbejdes som udgangspunkt inden 1. februar af bestyrelsen og
skoleleder. Budgettet skal korrigeres ved st@grre sendringer og fremlaegges pa
bestyrelsesmgde til fornyet godkendelse.

15.2. Hvert ar udarbejdes flerarigt budget.

15.3. Skoleleder har ansvaret for at budgettet fglges i den daglige drift og at bogfgring sker
Ipbende og forsvarligt.

16. Skolens ordensregler/vaerdigrundlag
16.1. Efter indstilling fra skoleleder skal ordensregler og veerdigrundlag godkendes af bestyrelsen.
17. Udarbejdelse af undervisningsplan

17.1. Skoleleder orienterer bestyrelsen en gang arligt forud for nyt skolear om
undervisningsplanen.

17.2. Enhver betydningsfuld aendring skal foreleegges bestyrelsen til drgftelse.
18. Forretningsordenen og eventuel eendring heraf

18.1. Bestyrelsen godkender sin forretningsorden som bilag til skolens vedteaegter, jf. vedteegtens §
12, stk. 1.

18.2. Forretningsordenen kan aendres ved et flertal i bestyrelsen, dog altid kun i overensstemmelse
med de geldende vedtaegter for institutionen.
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19. Den overordnede ledelse — bestyrelsens opgaver og ansvar

19.1. Bestyrelsen har den overordnede ledelse af institutionen og er ansvarlig overfor
Undervisningsministeriet og skolens medlemskreds.

19.2. Bestyrelsen er ansvarlig for skolens gkonomi og drift, samt at disse er i overensstemmelse
med institutionens vedtaegt, lovgivning m.v.

Bestyrelsen kan meddele prokura til skoleleder og fastseette naermere rammer for
skoleleders gkonomiske dispositionsret.

19.3. Bestyrelsens opgaver er blandt andet:

a) At sikre overholdelsen af habilitetsreglerne bade internt og i personalegruppen.

b) At sikre egen, tilsynsfgrendes og ansattes overholdelse af reglerne om tavshedspligt.

c) Atsikre sig at foraeldrekredsen veelger tilsynsfgrende, samt at der nedfaeldes retningslinjer
for eventuelt eget tilsyn.

d) At geldende tilskudsbetingelser overholdes.

e) At fastseette stgrrelsen af skolepengene.

f) At fastleegge skolelederens arbejds- og ansvarsomrader (bortset fra de lovgivne).

19.4. Bestyrelsen har det fulde ansvar for skolens gkonomi, og treeffer beslutning om at sikre
kontrolrutiner omkring bogfgring, formueforvaltning og revision.

19.5. Bestyrelsen har det fulde ansvar i forhold til budgetlaegning, overholdelse af
budget/beslutninger om budgetregulering samt bevillingsansvar.

19.6. Bestyrelsen har ansvaret for skolens bygninger, samt vedligeholdelse og forsikring af disse.

19.7. Bestyrelsen anszetter og afskediger skolens fastansatte personale pa baggrund af indstilling
fra leder. Skoleleder udfeerdiger ansattelsespapirer og underskriver disse.

19.8. Bestyrelsen har initiativpligt ved anseettelse og afskedigelse af skoleleder. Endelig
godkendelse skal ske af foreeldrekredsen pa en generalforsamling jf. vedtaegten.

19.9. Bestyrelsen kan nedsaette underudvalg, der kan varetage konkrete opgaver. | disse udvalg kan
deltage ikke-medlemmer af bestyrelsen.
Bestyrelsen kan delegere beslutningskompetence til disse udvalg inden for neermere af
bestyrelsen fastsatte greenser.

19.10.Bestyrelsen kan delegere konkrete opgaver til skoleleder, f.eks. fastseettelse af kriterier for
tildeling af paedagogisk friplads. Bestyrelsen skal godkende skoleleders konkrete Igsninger.

Skolelederes og formandens staende bemyndigelser
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20.1 Skoleleder og bestyrelsesformand/naestformand er tillagt felgende standardbemyndigelser

a) Bemyndigelse til fremsendelse af breve m.v. pa skolens vegne

b) Bemyndigelse til i saerlige tilfeelde at traeffe beslutning om elevbortvisning/udmeldelse

c) Bemyndigelse til at traeffe beslutning i akutte situationer, dog skal sagen i alle tilfelde
efterfglgende forelaegges bestyrelsen til orientering

d) Formanden eller skoleleder skal underskrive ansaettelsesbreve vedr. alle ansatte.

Godkendt pa bestyrelsesmgde d. 9. oktober 2019



