Forretningsorden

Vejen Friskole & Bgrnehave
(herefter benzevnt skolen)
Godkendt pa bestyrelsesmgde den 31-01-2023

Zndring og tilfgjelse til denne forretningsorden

Denne forretningsorden er godkendt af bestyrelsen som et tillaeg til skolens vedtaegter. Enhver
2ndring eller tilfgjelse skal behandles og godkendes pa et ordinzert bestyrelsesmgde.
Forretningsordenen kan ikke stride mod gaeldende lovgivning mv. samt skolens gaeldende
vedtaegter, da den juridisk er en udvidelse af vedteegternes bestemmelser.

Ved vedtaegtsaendring skal forretningsordenen om ngdvendigt justeres. Justering foretages senest
ved ministeriets godkendelse af de nye vedtaegter.
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1.0 Indkaldelse af generalforsamling

Ordinaer generalforsamling afholdes hvert ar i perioden 1. marts - 30. april. Der indkaldelse via
Viggo til skole- og foraeldrekredsen med mindst 14 dages varsel. Skoleleder adviserer
tilsynsfgrende min. 2 mdr for.

Skole- og foraeldrekredsen skal ggres opmaerksom p3, at forslag, som gnskes behandlet pa
generalforsamlingen, skal veere skriftligt indgivet — og veere formanden i haende senest 10 dage for
generalforsamlingen.

Pa et bestyrelsesmgde skal bestyrelsen forberede generalforsamlingen. Fglgende punkter
behandles:

Forslag til dirigent. Hvem traeffer aftale og forbereder dirigenten?

Bestyrelsen drgfter valg- og afstemningsprocedurer. Beslutninger forelaegges dirigenten.
Evt. forslag til nye bestyrelsesmedlemmer.

Godkendelse af dagsorden, aftale om udsendelse mv. i henhold til vedtaegterne.
Godkendelse af arsregnskab til forelaeggelse pa generalforsamlingen.
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2.0 Afholdelse af generalforsamling

Formanden udarbejder beretning. Bade udkast og endelig beretning gennemgas med skolelederen.
Skoleledelsen forbereder regnskabsgennemgang i samarbejde med kasserer, formand og eksterne
revisorer.

Formanden indleder og foreslar dirigent til valg. Dirigenten leder derefter generalforsamlingen og
fastseetter bl.a. afstemningsprocedurer.

Den siddende referent fgrer referat ved generalforsamlingen. Beretninger fra henholdsvis
skolelederen og bestyrelsen offentligggres pa skolens hjemmeside efter generalforsamlingen.

3.0 Konstituerende bestyrelsesmeode

Umiddelbart efter afholdelsen af den arlige generalforsamling traeder den nyvalgte bestyrelse
bestaende af 7 foreeldre samt 2 suppleanter sammen for at konstituere sig. jf. § 10 i vedtaegterne.

Dato for konstituerende bestyrelsesmgde fremgar af liste over bestyrelsesmgder, som er besluttet
aret fgr. Som udgangspunkt afholdes det konstituerende mgde samme aften som
generalforsamlingen. Safremt formanden ikke er genvalgt til bestyrelsen, forlader denne mgdet, sa
snart ny formand er valgt. | en eventuel periode mellem generalforsamling og konstituerende
mgde fungerer den hidtidige bestyrelse som ,forretningsministerium”.

De nyvalgte bestyrelsesmedlemmer far umiddelbart efter generalforsamlingen udleveret
forretningsorden, bestyrelsens drejebog og i @vrigt, hvad formanden skgnner ngdvendigt for
udfgrelsen af tillidshvervet. Formanden informerer skoleleder om konstitueringen. Skoleleder
sprger for at nye medlemmer oprettes pa google, i banken og far nye rettigheder pa VIGGO.

Alle bestyrelsesmedlemmer opfordres til at deltage i kurset: Introduktionskursus for friskolens
bestyrelse afholdt af Friskoleforeningen.



Fortolkning af tvivlsspgrgsmal om forretningsordenen sker pa et bestyrelsesmgde. Ligeledes
gennemgas forretningsordenen ved ny konstellation af bestyrelsessammensaetningen.

4.0 Funktionsbeskrivelse

4.1 Formanden

Formanden traeffer aftaler og kan uddelegere opgaver, men er ansvarlig for opgavernes udfgrelse.
Formanden har ansvar for, at der udfaerdiges en mgdeplan for min. hvert halvar, og at der
udarbejdes en dagsorden. Skolelederen udarbejder indkaldelse til bestyrelsesmgderne sammen
med Forretningsudvalget (FU) ca. 14 dage for m@det. Dagsordenen udsendes herefter med bilag til
bestyrelsen mindst 7 dage fgr hvert mgde. Bestyrelsesmgderne ledes af formanden, men det kan
aftales, at et andet bestyrelsesmedlem fungerer som ordstyrer.

4.2 Naestformanden

Naestformanden fungerer som formand, nar formanden i sager eller perioder vurderer det er
ngdvendigt. Som konstitueret formand har naestformanden alle formandens befgjelser og pligter.
Naestformanden udggr sammen med formanden og skoleleder forretningsudvalget.

4.3 Referent

Efter hvert bestyrelsesmg@de udarbejdes et referat, hvor det fremgar hvem der har deltaget, og
hvilke emner der er blevet behandlet, og hvad der er blevet besluttet. Elevsager og andre
personsager refereres uden navns navnelse.

Enhver mgdedeltager har ret til kort at fa fgrt sin afvigende mening fgrt til referat.

Referatet underskrives pa det efterfglgende bestyrelsesmgde af de medlemmer, der har veeret til
stede pa mgdet. Det er skolelederens ansvar, at de underskrevne referater opbevares fortroligt pa
Vejen Friskole, sa ethvert medlem har adgang til det. Referatet forefindes ogsa i et fortroligt,
elektronisk fildelingssystem.

Referenten er ansvarlig for at godkendte referater laegges pa skolens hjemmeside.

4.4 Kasserer - herunder gkonomiudvalg
Skoleleder, formand og kasserer udggr @konomiudvalget. Der kan dog deltage yderligere
bestyrelsesmedlemmer.

@konomiudvalget med kassereren som tovholder har til opgave at sende overordnede
kommentarer til regnskabet til den @vrige bestyrelse ifm., at regnskabet skal godkendes.

Kassereren fremlaegger arsregnskab til skolens generalforsamling. Kassererens ansvar er at sikre at
arsrapporten efterfglgende er tilgeengelig pa skolens hjemmeside.



4.5 Medarbejderreprasentanten

Medarbejderrepraesentanten, der deltager i bestyrelsesmgder, udpeges af den samlede
medarbejdergruppe. Medarbejderrepraesentanten har pligt til at orientere de ansatte om
beslutninger truffet pa bestyrelsesmgderne, men kan dog af bestyrelsen palagges tavshedspligt i
konkrete sager og har i gvrigt tavshedspligt i henhold til de geeldende regler herom.

De ansatte kan gennem medarbejderrepraesentanten udtale sig om alt pa bestyrelsesmgder.

Medarbejderrepraesentanten er underlagt de, for de foreldrevalgte bestyrelsesmedlemmer,
geeldende regler om tavshedspligt og inhabilitet.

5.0 Bestyrelsens moedevirksomhed

Bestyrelsen afholder mgde ca. 6 gange arligt samt i gvrigt, nar formanden skgnner det forngdent
eller det begeeres af min. 3 bestyrelsesmedlemmer. Skolens foraldre, medarbejdere og elever kan
normalt ikke deltage i bestyrelsesmgderne, men kan deltage til belysning af enkelte punkter.

Skoleleder, viceskoleleder og bgrnehaveleder samt medarbejderreprasentant deltager i
bestyrelsesmgderne uden stemmeret.

Bestyrelsen tilstreeber enstemmige afggrelser. Hvor dette ikke kan opnas foretages afstemning. Ved
afstemning gaelder almindeligt stemmeflertal. Afstemning kan udsaettes til naeste mgde, hvor
fornyet behandling kan finde sted, hvis blot ét medlem gnsker det. Dette kan kun udskydes én

gang.

Mgdet er beslutningsdygtigt, nar mindst halvdelen af bestyrelsen er til stede (jf. §12 stk 5 i skolens
vedtaegter). Ved afstemning afggres hver sag ved simpelt flertal. | tilfeelde af stemmelighed er
formandens stemme afggrende.

Bestyrelsesmedlemmerne har pligt til at underrette hinanden om ethvert spgrgsmal, som kan give
anledning til at rejse en drpftelse af habilitet.

6.0 Faste punkter i lobet af aret

Felgende faste punkter indgar i bestyrelsesmgdernes dagsorden i Igbet af et ar:

1. Konstituering.

Udveelgelse af medlemmer til diverse udvalg samt det feelles foraeldreradsmgde.
Droftelse af fokusomrader for bestyrelsen i indevaerende bestyrelsesar (udover faste
punkter).

Tjekliste hjemmeside gennemgas.

Budgetkontrol samt forslag til og senere godkendelse af naeste ars budget.
Evaluering af ledelsesmal.

Evaluering af bestyrelsen samt revision.

Godkendelse af arsregnskab.

Indkaldelse til generalforsamling samt sende reminder ud om evt. forslag til
generalforsamlingen.
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10. Godkendelse af forhandlet lokalaftale.

For en mere udfgrlig beskrivelse se “Bestyrelsens arshjul”.

7.0 Bestyrelsens opgaver

Bestyrelsen er ansvarlig for en forsvarlig ledelse og organisation af skolens anliggender og dens
virksomhed — jf. §14 i skolens vedtaegter. Bestyrelsen har besluttende myndighed under ansvar
overfor generalforsamlingen pa fglgende omrader:

1. Budgetlaegning.

Ansattelse og afskedigelse af skoleleder.

Efter indstilling fra skoleleder ansoetter og afskediger bestyrelsen skolens |cerere og andet
fastansat personale (jf. § 14 stk 6 i skolens vedtaegter).

Zndringer i ansaettelsesvilkar for fastansat personale.

Bygningsmaessige aendringer.

Skolens daglige gkonomi

Beslutninger der ma forventes at have en indgribende indvirkning pa familiens hverdag -
logistisk/praktisk/gkonomisk - herunder fastsaettelse af kontingenter, skolepenge og
foreeldrebetaling til SFO.
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Bestyrelsen kan i gvrigt troeffe beslutning om ethvert andet spgrgsmal om skolen, som bestyrelsen
selv gnsker at treeffe beslutning om (§ 14 stk 5 i skolens vedtaegter).

Bestyrelsen skal pase, at bogfgringen og formueforvaltningen kontrolleres pa en tilfredsstillende
made, og at tilskudslovene og andre love, hvis bestemmelser har betydning for skolen, overholdes.
Bestyrelsen kontrollerer, at skolen er forsvarlig forsikret og gennemgar med jeevne mellemrum
skolens forsikringer.

Bestyrelsens medlemmer forpligter sig til at arbejde loyalt for de beslutninger, bestyrelsen har
truffet og har tavshedspligt ogsa efter afsluttet bestyrelseshverv.

8.0 Intern revisionsbestemmelse

Arsregnskabet udarbejdes efter reglerne i vedtaegternes § 14 stk. 4 og forelaegges derpa
revisionen. Efter godkendelse af revisionen gennemgas regnskabet af bestyrelsen, som paser, at
det er i overensstemmelse med vedtaegterne og geldende lovgivning. Bestyrelsen underskriver
derefter regnskabet og orienterer generalforsamlingen.

Den af revisor fgrte revisionsprotokol skal vaere til radighed for bestyrelsesmedlemmerne.
Tilfgjelser eller a@ndringer siden sidste mg@de skal meddeles samtlige medlemmer, som ved deres
underskrift i protokollen skal bekraefte, at de er bekendte med indholdet.



9.0 Indskrivningsprocedure

Skolelederen udfgrer arbejdet og er ansvarlig for overholdelse af procedurer. Bestyrelsen skal pase,
at procedurerne virker efter hensigten.

Pa bestyrelsesmgder er fglgende beslutninger truffet vedrgrende indskrivning/optagelse af elever.

Skolelederen kan indskrive elever i samarbejde med lzererne efter fglgende retningslinjer, som kun
kan fraviges af bestyrelsen:

1. Ingen argange kan omfatte mere end 20 elever i bh.kl.-6. kl og 24 elever i 7.-9. kl. Der
optages ikke elever i 9. kl. efter studieturen i september?.

2. Elever fra sognet samt sgskende har fortrinsret, hvis venteliste etableres.

3. Der foregar indskrivning og optagelse hele aret, mens der foretages samlet indskrivning af
elever til kommende bgrnehaveklasse i december aret fgr skolestarten i august.

9.1 Optagelsesprocedure
Nedenstaende procedure traeder i kraft ved henvendelse fra interesserede foraeldre/elever.

1. Der afholdes en individuel rundvisning og samtale med skoleleder og forzeldre. Fra
mellemtrinnet er eleven ogsa med til rundvisningen.

Ansggningsskema udfyldes af foraeldre.

Skolen indhenter oplysninger om barnet fra nuvaerende skole.

Eleven kommer pa 2-3 besggsdage i pageldende klasse.

Personalet pa skolen vurderer om eleven skal tilbydes en plads.

Skolelederen giver foraeldrene en tilbagemelding.

Bestyrelsen orienteres til fgrstkommende bestyrelsesmgde om indskrivninger (foruden
udmeldinger).
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10.0 Ansattelsesprocedure

10.1 Anszettelsesudvalg

Ved anseaettelser nedsaettes et ansaettelsesudvalg som min. bestar af enten formand eller
naestformand samt anden repraesentant fra bestyrelsen, skoleleder og evt. afdelingsleder samt
repraesentant fra medarbejdergruppen. Skolelederen laver en stillingsannonce som opslas pa
relevant jobportal samt pa skolens hjemmeside og facebookprofil. Bestyrelsen kan dog i seerlige
tilfelde give lederen bemyndigelse til at ansaette uden ovenstaende proces. Det besluttes i det
konkrete tilfaelde, hvad den szerlige situation omfatter. Herefter gives et skriftligt mandat til
skolelederen.

! Ved evt. behov for overskridelse af de pkt. 1. max naevnte antal i en klasse skal bestyrelsen godkende
dette.



10.2. Udveelgelse af ansggere til samtale pa medarbejderniveau

Udveelgelse af kandidater til samtale foretages i forste omgang af skoleleder og en repraesentant
fra medarbejderne, som er i ansattelsesudvalget. Det gvrige ansattelsesudvalg far herefter
relevante ansggninger til gennemsyn.

Det samlede anszettelsesudvalg kalder herefter i faellesskab et antal ansggere til samtaler og
gennemfgrer ansaettelsessamtaler.

Ansezettelsesudvalget har mandat til at anszette den kandidat, som findes egnet. Ved uenighed har
skolelederen det afggrende mandat.

10.3 Udvaelgelse af ansggere til samtale pa afdelingsleder-niveau

Ved ledelsesstillinger far hele ansaettelsesudvalget samtlige ansggninger til gennemsyn.
Ansattelsesudvalget har mandat til at anssette den kandidat som findes egnet. Ved uenighed har
skolelederen det afggrende mandat.

10.4 Udveelgelse af ansggere til samtale — skoleleder
Ved ledelsesstillinger far hele ansaettelsesudvalget samtlige ansggninger til gennemsyn.
Det bgr tilstraebes at vaelge en kandidat, som flertallet kan bakke op omkring. Anszettelsesudvalget

har mandat til at anseette den kandidat, som findes egnet. Ved uenighed er det flertalsbeslutning,
hvor formandens stemme er afggrende.

10.3 Ansaettelse af tidsbegranset/funktionsbundet personale

Anseaettelse af tidsbegranset/funktionsbundet personale varetages af skolelederen i samarbejde
med relevant personale. Disse anseettelser bliver informeret til bestyrelsen af skolelederen.
Tidsbegraenset personale defineres som praktikanter, folk i jobtraening eller arbejdsprgvning, samt
vikarer i bade skoledel og SFO.

Funktionsbundet personale kunne vaere stpttefunktion og andre ad hoc opgaver, hvor mulighed for
fleksibilitet af den ene eller anden arsag er ngdvendig.

Der skal indhentes bgrneattest pa alle ansatte/beskaeftigede personer, der som led i udfgrelsen af
deres opgaver skal have direkte kontakt med bgrn under 15 ar samt pa personer, der som led i
udfgrelsen af deres opgaver faerdes fast blandt bgrn under 15 ar, og som derved har mulighed for
at fa direkte kontakt med bgrnene (jf. bekendtggrelse om indhentelse af bgrneattest ved
ansattelse og beskaeftigelse af personer i skoler, fritids- og klubtilbud § 2.)

11.0 Tavshedspligt

Samtlige bestyrelsesmedlemmer har tavshedspligt med hensyn til de informationer, de modtager
pa bestyrelsesmgderne. Medmindre andet aftales, ma intet information saledes videregives til en
medarbejder eller tredjemand.

Oplysninger om enkeltpersoner og oplysninger, hvis videregivelse kan have negative konsekvenser
for skolens fortsatte eksistens, er omfattet af tavshedspligt i henhold til den borgerlige straffelov.
Felgende forhold skal iszer iagttages:



1. Tavshedspligt vedr. enkeltpersoners, private selskabers eller foreningers interesse i at
beskytte oplysninger om deres personlige forhold eller interne gkonomiske forhold.

2. Tavshedspligt vedr. ansattes tjenesteforhold eller oplysninger opnaet i relation hertil.

3. Tavshedspligt vedr. opnaet indsigt i politiets efterforskning og forfglgelse af
lovovertraedelser m.v.

4. Tavshedspligt vedr. skolens gkonomiske interesser, f.eks. indhentede pristilbud, licitation,
mv.

5. Hvert medlem er ansvarlig for, at dét materiale, man modtager, ikke kommer
udenforstaende i haende.

Det pahviler til enhver tid det enkelte bestyrelsesmedlem at drage omsorg for de fortrolige
informationer man matte komme i besiddelse af; hvad enten det er pr. brev, mail eller anden form
for kommunikationsvaerktg.

Fratreeder et bestyrelsesmedlem skal vedkommende til formanden tilbagelevere alt fortroligt
materiale, man matte vaere i besiddelse af. Safremt et medlem afgar ved dgden pahviler
tilbageleveringspligten boet.

12.0 Inhabilitet

Inhabilitet foreligger altid i felgende tilfeelde for bestyrelse og ansatte i skolen:

1. Hvis man har personlig eller gkonomisk interesse i sagens udfald eller repraesenterer
nogen, der har en sadan interesse.

2. Hvis neertstaende familiemedlemmer har personlig eller gkonomisk interesse i sagens
udfald.

3. Hvis man deltager i firmaledelse, foreningsdannelse eller pa vegne af en anden juridisk
person, der har szerlig interesse i sagens udfald.

4. Huvis der i gvrigt foreligger omstaendigheder, som er egnede til at vaekke tvivl om ens
upartiskhed. | tvivistilfaelde treeffes afggrelse efter Forvaltningslovens kapitel 2. Ved
inhabilitet kan man hverken deltage i afggrelse eller behandling af pageeldende sag.

Et bestyrelsesmedlem har pligt til af egen drift at oplyse om alle forhold, der kan give anledning til
tvivl om habilitet.

Safremt bestyrelsen skal traeffe beslutninger, der vedrgrer en eller flere af bestyrelsens
medlemmer (eller disses naertstdende), er medlemmet ikke berettiget til at deltage i
afstemningerne.

Bestyrelsen skal ved simpelt flertal godkende aftaler mellem skolen og et bestyrelsesmedlem (eller
disses naertstdende) og aftaler mellem skolen og tredjemand, hvori et bestyrelsesmedlem (eller
disses nzertstaende) matte have/kan have en saerlig interesse.

Skolelederen, viceskolelederen, leder af bgrnehaven og medarbejderrepraesentanten kan hver for
sig og sammen erklaeres inhabile af et flertal af bestyrelsen.



13.0 Udtraeden af bestyrelsen i utide

Hvis et bestyrelsesmedlem gnsker at udtraede af bestyrelsen i utide, skal pageldende fremsende
en skriftlig anmodning til bestyrelsen. Hvis anmodningen imgdekommes, indtreeder 1. suppleanten
i stedet. Denne vil efter tur veere pa valg, som dét medlem, der er blevet erstattet.

Hvis et bestyrelsesmedlem gnsker orlov fra bestyrelsesarbejdet, kan dette bevilges for max. 3 mdr.
Suppleanten vil i sddanne tilfeelde indtraade midlertidigt i bestyrelsen, dog kun frem til
generalforsamlingen, med mindre der sker genvalg.

14.0 Samarbejde med de ansatte

Bestyrelsen og hele personalet pa Vejen Friskole og Bgrnehave inviteres til at deltage i Friskolernes
arsmgde.

Se desuden punkt 4.5. “Medarbejderreprasentanten”.

15.0 Samarbejde med foraldrene herunder
regler for bortvisning

Bestyrelsesmedlemmer, som af foreeldre kontaktes med henblik pa I@sning af paedagogiske
problemstillinger i skolehverdagen, skal henvise til den pagaeldende medarbejder samt evt.
skolelederen.

Skolelederen har pligt til at orientere bestyrelsen om paedagogiske problemstillinger.

Midlertidig hjemsendelse af elever kan foretages af skolelederen i samarbejde med
medarbejderne. Permanent bortvisning/ophgr af samarbejde skal godkendes af bestyrelsen.

Bestyrelsen opfordres til at vaere tilgeengelige og opsggende under skolearrangementer herunder
ferste skoledag, skolens fgdselsdag, generalforsamling, julemarked og lign. Bestyrelsen har et
vigtigt arbejde i at oplyse hele foraldregruppen om betydningen af deres aktive deltagelse i deres
bgrns bgrnehave- og skoleliv.

16.0 Skolelederens og formandens staende
bemyndigelser

Skoleleder og bestyrelsesformand er tillagt fglgende standardbemyndigelser:
1. Bemyndigelse til at fremsende breve mv. pa skolens vegne.
2. Bemyndigelse til at udtale sig i pressen pa skolens vegne.
3. Bemyndigelse til i faellesskab, i seerlige tilfeelde, uden fgrst at konsultere resten af
bestyrelsen at traeffe beslutning om elev-bortvisning. Efterfglgende forelaegges sagen for
resten af bestyrelsen.
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4. Bemyndigelse til at traeffe hastebeslutninger, idet sagen i alle tvivlistilfeelde efterfglgende
skal forelaegges bestyrelsen.

5. Skolen tegnes af bestyrelsens formand og skolens leder i forening. Eller af en af disse i
forening med skolens naestformand, jf. vedtaegterne §16.

6. Bemyndigelse til at indga nye aftaler/kgb der ligger uden for budgettet for max kr. 50.000.-

Ledergruppen forestar den daglige ledelse af skolen inden for de retningslinjer, herunder i relation
til ansvarsfordeling og risikostyring, der aftales med bestyrelsen.

17.0 Budgetplanlaegning

Kommenteret budget udarbejdes normalt inden den 1. november af skoleledelsen. Budgettet
godkendes pa kalenderarets sidste bestyrelsesmgde Der skal til enhver tid foreligge et overordnet
budget for det efterfglgende budgetar. Budgettet skal indeholde bade drift og likviditet.

18.0 Fripladstilskud

Ansggning om fripladstilskud sker ved at sende ansggning til fordelingssekretariatet, hvilket skolens
sekreteer er ansvarlig for, at skolens foraldregruppe oplyses om.

Skoleleder og formand godkender med deres underskrift den endelige oversigt som tilsendes af
fordelingssekretariatet.

19.0 Foraldrekredsens tilsynsforpligtelse

Foraeldrekredsen veelger en ekstern tilsynsfgrende iht. vedteegterne §6.
Foraeldrene har til enhver tid mulighed for at fglge undervisningen efter forudgaende aftale med
lereren.
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