
 
 

Forretningsorden for bestyrelsen for Trelleborg Friskole 

 

1. Indkaldelse og forberedelse af ordinær generalforsamling. 

1.1.    Formanden træffer aftaler og kan delegere opgaver, men er ansvarlig for opgavernes 

udførelse. 

1.2.   Der indkaldes hvert år til ordinær generalforsamling i overensstemmelse med fristerne i 

vedtægtens § 7.  

1.3.   Seneste i forbindelse med bestyrelsesmødet i august fastsætter bestyrelsen dato for den 

kommende generalforsamling. 

1.4 På bestyrelsesmødet i februar eller marts forberedes generalforsamlingen, hvilket indebærer 

at følgende afklares: 

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

b) Evt. forslag til nye bestyrelsesmedlemmer 

c) Opfølgning på eventuelle modtagne forslag 

d) Udarbejdelse af dagsorden i henhold til vedtægtens § 7  

e) Hvornår indkaldelse til generalforsamlingen skal udsendes (mindst 14 dage før general-

forsamlingens afholdelse) 

f) Udsendelse af dagsorden og tilhørende bilag  

g) Traktement og andre praktiske aftaler 

1.5.   Skolelederen sørger for at der foreligger stemmesedler, kopi af vedtægter, 

fremvisningsprojektor mv. til generalforsamlingen.  

1.6. Formanden udarbejder udkast til beretning og gennemgår dette med bestyrelsen senest på 

sidste bestyrelsesmøde inden afviklingen af den ordinære generalforsamling. 

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

skoleleder. 

2. Indkaldelse og forberedelse af ekstraordinær generalforsamling. 

2.1.    Er der i medfør af vedtægtens § 8 behov for indkaldelse til ekstraordinær generalforsamling 

drøftes ovenstående punkter a - g på bestyrelsesmøde. Om nødvendigt indkaldes til 

ekstraordinært bestyrelsesmøde med henblik på forberedelse af ekstraordinær 

generalforsamling.  

2.2.    Bestyrelsen skal i forbindelse med forberedelsen af den ekstraordinære generalforsamling 



 
 

tage stilling til deadline for indgivelse af forslag til dagsordenen, idet dette ikke er reguleret i 

vedtægten. Dagsordenen til den ekstraordinære generalforsamling udsendes minimum 14 

dage før generalforsamlingens afvikling. 

3. Konstituerende bestyrelsesmøde m.v. 

3.1.    Snarest muligt efter afholdelsen af ordinær eller ekstraordinær generalforsamling 

sammentræder den valgte bestyrelse med henblik på konstituering. 

3.2.    Såfremt den hidtidige formand ikke er genvalgt til bestyrelsen deltager denne i det 

konstituerende møde indtil ny formand er valgt, hvorefter den hidtidige formand forlader 

mødet. 

3.3.    Bestyrelsen konstituerer sig og vælger en formand, en næstformand og en kasserer. 

3.4. Nyvalgte bestyrelsesmedlemmer har umiddelbart efter det konstituerende møde, pligt til at 

sætte sig ind i relevant materiale i forhold til varetagelsen af hvervet, f.eks. vedtægter for 

institutionen, forretningsordenen, friskoleloven, institutionens værdigrundlag, 

tilskudsbekendtgørelsen og i øvrigt hvad formanden skønner nødvendigt for udførelsen af 

hvervet. Liste over materiale udover ovenfor nævnte udleveres på førstkommende møde. 

4. Bestyrelsesmøder 

4.1.    Bestyrelsen afholder som udgangspunkt 6-8 møder årligt, samt et budgetmøde, 

budgetmødet afholdes typisk i november måned. De øvrige møder fordeles jævnt hen over 

året. Undtagen er dog altid juli måned, hvor der ikke afholdes møde. 

 På møderne deltager bestyrelsen, suppleanter til bestyrelsen, skoleleder, 

medarbejderrepræsentant og viceskoleleder. 

4.2.  Bestyrelsesmødernes afholdelse i det kommende år, aftales som udgangspunkt i forbindelse 

med det konstituerende møde. Derudover kan der indkaldes til bestyrelsesmøde, såfremt 

formanden eller tre bestyrelsesmedlemmer finder det fornødent. 

4.3.    Formanden indkalder til bestyrelsesmødet og indkalder eventuelle punkter til dagsordenen. 

Eventuelle punkter skal meddeles formanden senest 14 dage før mødets afholdelse.   

Senest 7 dage før mødets afholdelse udsender formanden dagsorden med tilhørende bilag. 

4.4 Formanden leder bestyrelsesmøderne, men kan delegere opgaven til et andet 

bestyrelsesmedlem. 

4.5.    Viceskoleleder fungerer som referent og udarbejder beslutningsreferat.  

Under mødet læses referatet for det netop behandlede punkt op, med henblik på 



 
 

godkendelse heraf inden næste punkt behandles. Ved mødets afslutning godkendes det 

samlede referat med underskrift fra deltagerne. 

Ethvert bestyrelsesmedlem har ret til kort at få ført sin afvigende mening til protokol. 

Dato for næste bestyrelsesmøde påføres nederst på referatet. 

 Viceskoleleder udsender efter mødet referatet til bestyrelsesmedlemmerne.  

 Skolen forestår opbevaring af referaterne. 

4.6. Følgende punkter indgår på bestyrelsens dagsordener i løbet af et år: 

 Faste punkter på hvert møde: 

- Budget og økonomiopfølgning 

- Nyt fra udvalg 

- Sidste nyt fra skoleleder, herunder status på ind- og udskrivninger 

Fast punkt til budgetmødet 

- Gennemgang af budget oplæg fra skolens ledelse 

Punkter til første møde efter budgetmødet 

- Godkendelse af flerårigt budget 

Punkter til møder i februar/marts: 

- Godkendelse af årsrapport (regnskab) 

- Forberedelse af generalforsamling 

Punkter til møder i september/oktober: 

- Budgetforberedelse for kommende år 

Øvrige punkter der kan tages op ad hoc: 

- Nedsættelse af udvalg 

- Orientering om fagfordeling 

- Revidering af værdigrundlag og politikker 

- Gennemgang af bygninger/projekter 

- Orientering fra medarbejderrepræsentant 

- Andet 

5. Afstemningsprocedurer i bestyrelsen 

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



 
 

5.2.    Beslutninger træffes ved almindeligt stemmeflertal. 

5.3.  Hvis ét bestyrelsesmedlem ønsker det, skal afstemningen gennemføres skriftligt. 

5.4. Skoleleder, viceskoleleder, suppleanter og medarbejderrepræsentanter har ikke stemmeret, 

men taleret. 

5.5. Der kan ikke stemmes ved fuldmagt.  

5.6. Formanden eller dennes stedfortræder er ansvarlig for at eventuelle afstemninger 

gennemføres i henhold til ovenstående og institutionens vedtægter. 

6. Tavshedspligt 

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

straffeloven. 

6.2 Særligt i forhold til følgende forhold skal tavshedspligten indskærpes: 

 - fortrolige informationer angående børn og deres forældre 

 - ansattes tjenesteforhold eller oplysninger opnået i relation hertil 

 - oplysninger om skolens væsentlige interesser, herunder fx økonomiske interesser, herunder 

indhentede pristilbud, licitationer m.v. 

 - oplysninger om politiets efterforskning og forfølgning af lovovertrædelse m.v. 

 - øvrige oplysninger om enkeltpersoners, private selskabers eller foreningers personlige 

forhold eller interne økonomiske forhold m.v. 

6.3 Bestyrelsesmedlemmer er ansvarlige for at fortrolige oplysninger og materiale der modtages 

ikke kommer udenforstående i hænde. 

 Når et bestyrelsesmedlem fratræder sin post, drager skolelederen omsorg for, at der lukkes 

for det fratrædende bestyrelsesmedlems adgang til drop-box eller andre lignende 

programmer til dokumentdeling og bestyrelsens mail hurtigst muligt efter medlemmets 

udtræden. Det udtrådte medlem er forpligtet til på betryggende vis at sørge 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, 

såfremt vedkommende er inhabil i forhold til den pågældende sag. 



 
 

7.2.  Inhabilitet foreligger altid i følgende tilfælde: 

a) Såfremt man har en personlig eller økonomisk interesse i sagens udfald eller repræ-

senterer nogen, der har en sådan interesse. 

b) Såfremt nærtstående familiemedlemmer har en personlig eller økonomisk interesse i 

sagens udfald. 

c) Såfremt man deltager i ledelsen for et firma, en forening eller anden juridisk person 

der har en særlig interesse i sagens udfald 

d) Såfremt der i øvrigt foreligger omstændigheder, som er egnede til at vække tvivl om 

ens upartiskhed. 

7.3.    Ved mulig inhabilitet er det enkelte medlem pligtig inden behandlingen af punktet at give 

formanden besked om den mulige inhabilitet og årsagen hertil. 

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

sagens behandling. 

7.5.  Oplysninger om eventuel inhabilitet føres til referat.  

8. Fastansættelse af personale 

8.1.    Bestyrelsen skal af skoleleder orienteres om ønsket om ansættelse af fast personale. 

Orienteringen skal ske inden påbegyndelsen af rekrutteringsprocessen. Alle faste stillinger 

skal som udgangspunkt slås op eksternt. 

8.2. Udvidelse af normeringen skal godkendes i bestyrelsen. 

8.3. Ved ansættelser nedsættes ansættelsesudvalg bestående af repræsentanter fra bestyrelsen, 

ledelse og medarbejderrepræsentant. I udgangspunktet udvælger ansættelsesudvalget 

emner til samtale.  

8.4. Ansættelsesudvalget har, ved enighed, kompetence til at træffe afgørelse om ansættelsen. 

9. Udtræden af bestyrelsen i utide 

9.1.   Såfremt et bestyrelsesmedlem ønsker at udtræde af bestyrelsen i utide, skal den pågældende 

fremsende ansøgning herom til bestyrelsen.  

 Imødekommes ansøgningen indtræder 1. suppleanten i stedet. Denne vil efter tur være på 

valg som det medlem, der er blevet erstattet. 

9.2. Ansættes et bestyrelsesmedlem eller en suppleant på skolen, kan denne ikke beholde 

hvervet som bestyrelsesmedlem og er pligtig at fratræde deres post. 

9.3.  Ansattes ægtefæller kan vælges til bestyrelsen, men vil være at betragte som inhabile i sager 



 
 

vedrørende de ansatte samt alle øvrige sager, hvor blot et bestyrelsesmedlem anser 

vedkommende for inhabil. 

10. Skolelederens og medarbejderrepræsentantens deltagelse i bestyrelsesmøder 

10.1. Medarbejderrepræsentanter, der deltager i bestyrelsesmøder, udpeges af personalegruppen.  

10.2. Medarbejderrepræsentanterne kan ikke deltage i behandlingen i sager omkring 

ansættelsesforhold. 

10.3. Skoleleder, viceskoleleder og medarbejderrepræsentanter kan hver for sig og sammen 

erklæres for inhabile af et flertal i bestyrelsen. 

11. Samarbejde med de ansatte 

11.1. De ansatte kan gennem medarbejderrepræsentanterne udtale sig om alt på 

bestyrelsesmøder.  

11.3. Medarbejderrepræsentanterne, skoleleder og viceskoleleder har pligt til at orientere de 

ansatte om beslutninger truffet på bestyrelsesmøderne, men kan dog af bestyrelsens 

pålægges tavshedspligt i konkrete sager. Tavshedspligten gælder også i forhold til kollegaer. 

11.4. Bestyrelsen deltager minimum 1 gang årligt på personalemøder. 

12. Samarbejde med forældre 

12.1. Bestyrelsesmedlemmer, som kontaktes af forælder med henblik på løsning af pædagogiske 

problemstillinger fra hverdagen i institutionen, skal henvise til skolelederen, viceskoleleder 

eller leder af SFO.  

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

12.3.  Hvis lederen/personale ikke kan løse et væsentligt pædagogisk problem, kan bestyrelsen 

undtagelsesvist træde ind i sagen og træffe nødvendige beslutninger. 

13. Klagesager 

13.1. Klager over medarbejdere rettes skriftligt til den nærmeste fortsatte dvs. skoleleder, leder af 

SFO eller viceskoleleder. Efterfølgende kan der klages til bestyrelsesformanden. 

13.2. Klager over medarbejdere behandles af den nærmeste leder med inddragelse af den berørte 

medarbejder. Eventuelle klager til bestyrelsesformanden over skolens ledelse behandles af 

bestyrelsesformanden med inddragelse af den berørte leder. 

13.3. Bestyrelsen skal orienteres som eventuelle klagesager. 



 
 

13.4. Bestyrelsesformanden har ansvaret for at tage hånd om besvarelsen/håndteringen af 

eventuelle klager eller andre henvendelser der modtages via bestyrelsens mail. 

14. Regnskab m.v. 

14.1. Revisor gennemgår det reviderede regnskab med bestyrelsen og med deltagelse af skolens 

sekretær. På mødet skal skolens økonomi analyseres overordnet. 

14.2. Det reviderede regnskab kan gennemlæses på skolens kontor af medlemmer af skolekredsen 

umiddelbart før afholdelse af den ordinære generalforsamling. På den ordinære 

generalforsamling udleveres et sammendrag af regnskabet. 

14.3. Kassereren/skolelederen giver på hvert møde en kort budgetopfølgning jf. pkt. 4 i 

forretningsordenen. 

15. Budgetlægning 

15.1. Kommenteret budget udarbejdes som udgangspunkt inden 1. februar af bestyrelsen og 

skoleleder. Budgettet skal korrigeres ved større ændringer og fremlægges på 

bestyrelsesmøde til fornyet godkendelse. 

15.2. Hvert år udarbejdes flerårigt budget. 

15.3. Skoleleder har ansvaret for at budgettet følges i den daglige drift og at bogføring sker 

løbende og forsvarligt. 

16. Skolens ordensregler/værdigrundlag 

16.1. Efter indstilling fra skoleleder skal ordensregler og værdigrundlag godkendes af bestyrelsen. 

17. Udarbejdelse af undervisningsplan 

17.1. Skoleleder orienterer bestyrelsen en gang årligt forud for nyt skoleår om 

undervisningsplanen. 

17.2. Enhver betydningsfuld ændring skal forelægges bestyrelsen til drøftelse. 

18. Forretningsordenen og eventuel ændring heraf 

18.1. Bestyrelsen godkender sin forretningsorden som bilag til skolens vedtægter, jf. vedtægtens § 

12, stk. 1. 

18.2. Forretningsordenen kan ændres ved et flertal i bestyrelsen, dog altid kun i overensstemmelse 

med de gældende vedtægter for institutionen. 



 
 

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 økonomi og drift, samt at disse er i overensstemmelse 

med institutionens vedtægt, lovgivning m.v. 

 Bestyrelsen kan meddele prokura til skoleleder og fastsætte nærmere rammer for 

skoleleders økonomiske dispositionsret. 

19.3. Bestyrelsens opgaver er blandt andet:  

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

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

c) At sikre sig at forældrekredsen vælger tilsynsførende, samt at der nedfældes retningslinjer 

for eventuelt eget tilsyn. 

d) At gældende tilskudsbetingelser overholdes. 

e) At fastsætte størrelsen af skolepengene. 

f) At fastlægge skolelederens arbejds- og ansvarsområder (bortset fra de lovgivne). 

19.4. Bestyrelsen har det fulde ansvar for skolens økonomi, og træffer beslutning om at sikre 

kontrolrutiner omkring bogføring, formueforvaltning og revision. 

19.5. Bestyrelsen har det fulde ansvar i forhold til budgetlægning, 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 ansætter og afskediger skolens fastansatte personale på baggrund af indstilling 

fra leder. Skoleleder udfærdiger ansættelsespapirer og underskriver disse. 

19.8. Bestyrelsen har initiativpligt ved ansættelse og afskedigelse af skoleleder. Endelig 

godkendelse skal ske af forældrekredsen på en generalforsamling jf. vedtægten. 

19.9. Bestyrelsen kan nedsætte underudvalg, der kan varetage konkrete opgaver. I disse udvalg kan 

deltage ikke-medlemmer af bestyrelsen. 

Bestyrelsen kan delegere beslutningskompetence til disse udvalg inden for nærmere af 

bestyrelsen fastsatte grænser. 

19.10.Bestyrelsen kan delegere konkrete opgaver til skoleleder, f.eks. fastsættelse af kriterier for 

tildeling af pædagogisk friplads. Bestyrelsen skal godkende skoleleders konkrete løsninger. 

Skolelederes og formandens stående bemyndigelser 



 
 

20.1 Skoleleder og bestyrelsesformand/næstformand er tillagt følgende standardbemyndigelser 

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

b) Bemyndigelse til i særlige tilfælde at træffe beslutning om elevbortvisning/udmeldelse 

c) Bemyndigelse til at træffe beslutning i akutte situationer, dog skal sagen i alle tilfælde 

efterfølgende forelægges bestyrelsen til orientering 

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

 

Godkendt på bestyrelsesmøde d. 9. oktober 2019  

 

 


