CHECKLISTA FOR

STYRELSER OCH REKTORER




Bakgrund

Detta ar en checklista for styrelser och rektorer pa rorelsefolkhdgskolor. Checklistan beskriver kortfattat
olika dokument (styrdokument, policydokument, planer etc.) som en folkhdgskola kan behéva ha.
Forteckningen upptar bade dokument som maste finnas enligt lag och statsbidragsvillkor, och sidana som
kan vara anviandbara att ha. Syftet med de olika dokumenten beskrivs kortfattat, liksom vem som bor
besluta om vilka dokument. For flertalet dokument gors en kort innehallsbeskrivning, syftesbeskrivning,
eventuell juridisk referens, mojlig process- och beslutsordning, samt revisionsordning.

Checklistan ar foranderlig. Vi ar darfor tacksamma for alla asikter som vi kan fa pa dess innehall. Kontakta
garna tage.johansson@folkbildning.se med dina synpunkter.

Huvudomraden

Dokumenten indelas i foljande huvudomraden: Beslutas i huvudsak av:
Overgripande styrning av folkhégskolan och statsbidragskrav Styrelsen

Ansvarsfordelning mellan styrelse och rektor Styrelsen

Arbetsmiljo och arbetsratt Styrelsen delegerar till rektor
Personalfragor Styrelsen delegerar till rektor
Andra nyttiga styrdokument Styrelsen delegerar till rektor

For policydokument inom de tva férsta omradena bor styrelsen i flertalet fall vara beslutande. I 6vriga
delar bor styrelsen besluta om vilka styrdokument som skall finnas pa skolan och i sa fall ocksa 6vervaga
att delegera beslutanderatten i dessa fragor till rektor. Styrelsens roll blir da 6vervakande att dokumenten
finns.
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OVERGRIPANDE STYRNING AV FOLKHOGSKOLAN OCH
STATSBIDRAGSKRAV

[ det foljande beskrivs dokument som handlar om den 6vergipande styrningen av folkhogskolan
och om krav som stélls pa styrelsen som mottagare av statsbidrag.

Till skillnad fran andra skolformer finns ingen central reglering av rektors ansvar pa en
folkhogskola. Utgangspunkten ar istallet att allt ansvar avilar folkhogskolans styrelse. Utifran
detta 6vergripande ansvar maste styrelsen fatta beslut om att delegera beslutanderatt och
ansvar till rektor. Eftersom rektor inte behéver finnas enligt lag eller forordning, sa kan
delegeringen lika val ske till en verksamhetsansvarig, VD eller liknande funktion. Besluten om
flertalet av féljande dokument kan dock inte delegeras till rektor utan maste beslutas av
styrelsen sjalv. Daremot ar det vanligen rektor som bereder dessa fragor at styrelsen.

e Mal - och styrdokument
Ett av statsbidragskraven ar att folkhogskolor skall uppratta mal- /styrdokument som beskriver
de for verksamheten beslutade malen. Dokumentet ska vara faststallt av folkhogskolans styrelse
samt vara daterat. Det ar ett statsbidragskrav att aktuellt styrdokument insénds till
Folkbildningsradet.

¢ Verksamhetsplan med budget
Verksamhetsplan (VP) och budget for verksamhetsaret ar sjalvskrivna beslut for en styrelse,
dven om de inte uttrycks som explicita statsbidragskrav fran FBR.

Det finns inga formkrav for VP och budget. Lampligt ar dock att verksamhetsmalen gors explicita
och utvarderingsbara. Samband boér finnas mellan verksamhetsmal i VP och budgeten for aret.

Har ar processen fram till VP och budget lika viktig som sjilva beslutet. Arbetet med VP och
budget bor vara en planerad process som innehaller uppféljning av tidigare och pagaende
verksamhet och budget, uppfoljning av kvalitetsarbetet, inventering av investerings- och
utvecklingsbehov inom verksamhetens alla delar, avstimning av VP och budget mot andra
policydokument, t.ex. for arbetsmiljo och jamstalldhet. Delaktighet for alla personalgrupper i
processen dr ocksa viktigt, liksom facklig samverkan eller medbestaimmandeférhandling.

Styrelsen bor saledes inte bara besluta om VP och budget. Styrelsen bor ocksa se till att dessa
beslut foregas av planerade och kvalitetssdkra processer. En lamplig form for ett processbeslut
ar att styrelsen ger ett budgetdirektiv till ledningen, dar VP- och budgetprocessens huvuddrag
beskrivs och 6vergripande mal for processen anges. T.ex. i form av resultatmal for det
kommande aret. Budgetdirektivet bor faststallas i god tid fore ett nytt verksamhetsar for att
mojliggbéra en noggrann planerings- och budgetprocess.




e Strategiplan
VP beskriver normalt en ettarig verksamhet medan mal- och styrdokumentet ar ett langsiktigt,
ibland tidlost dokument. Det kan da vara lampligt att 4ven arbeta med ett styrdokument som tar
sikte pa nagra ar framat i tiden. Man kan kalla ett sddant styrdokument for en strategiplan.
Syftet ar att lanka samman de langsiktiga malen med den arslanga verksamhetsplanen.

Aven hir ar processen med strategiplanen lika viktig som resultatet. En strategiplan bor foregés
av och innehélla en omvarldsanalys, en analys av skolans styrkor och svagheter, utmaningar och
mojligheter. Helst bor en flerarig strategiplan ocksa ha etappmal som kan verifieras.
Strategiplanen kan ocksa vara rullande sa att dess horisont successivt flyttas framat i tiden.

Strategiplanen ar dock inget statsbidragskrav, utan en mojlighet att battre forutse framtiden for
den egna skolan.

e Kursmal, kursramar, kursbeskrivningar
Vanligen framgar det av VP vilka kurser och verksamheter som en skola vill genomfora
kommande ar. Kanske kan styrelsen anse att den ar tillrackligt styrande med ett sddant beslut
om kursutbudet. Men gréansen for styrelsens ansvarstagande ar inte given. Styrelsen bor dven
Overviga att ta stéllning till de enskilda kursernas mal och allmanna upplaggning. Namn for
sadana styrdokument kan vara kursmal, kursramar eller kursbeskrivningar. Detaljplaneringen
av kurserna bor dock inte vara foremal for styrelsebeslut.

Kursmalen for respektive kurs bor vara explicita och ga att utvardera. Utvarderingsplanen (se
nedan) anger hur kursmalen skall utvarderas.

Det som har kallas kursramar eller kursbeskrivningar ar en viktig del av
studerandeinformationen och bor innehalla uppgifter om kursen, kurstider, lov, eventuella
studieresor, materialkostnader, etc.

Aven om styrelsen avstar frén att vara beslutande p& denna niv4, sa dr det rimligt att styrelsen
uttryckligt delegerar beslutanderitten i dessa fragor till rektor.

e Arsredovisning'
En arsredovisning ska arligen upprattas och fore den 1 juli (1 januari for folkhogskolor som
redovisar per brutet verksamhetsar) insiandas till Folkbildningsradet. Genom arsredovisningen
styrker folkhogskolans styrelse att de uppgifter som folkhdgskolan har rapporterat i sin
verksamhetsredovisning ar korrekta.

Samlad verksamhet
Arsredovisningen ska innehalla uppgifter om samlad verksamhet, utifran regeringens arliga
riktlinjer till Folkbildningsradet, i form av en sammanstéllning 6ver:

 Antalet deltagare i varje kurs samt totalt och med uppgift pa deltagarnas utbildningsbakgrund,
antal deltagare med funktionsnedsattning och antal med utlandsk bakgrund.

! Benamning och innehall fér Arsredovisning varierar mellan olika bidragsmottagare. Med Arsredovisning avser
FBR en arlig skriftlig publikation — oavsett bendmning — dar varje folkh6gskola redovisar ekonomisk férvaltning
av verksamheten samt statsbidragsvillkorade uppgifter.



« Antalet deltagarveckor i varje kurs samt totalt och med uppgift pa utbildningsbakgrund,
funktionsnedsattning och utlandsk bakgrund.

¢ Omfattningen av (antal deltagare och deltagarveckor) och inriktningen pa de kurser som
bedrivs inom yrkesutbildningar.

¢  Genomforda kulturprogram och verksamhet med 6ppen folkbildning med sarredovisad
uppgift pa antal deltagare och deltagarveckor.

¢ Resultatet av forsoks- och utvecklingsverksamhet ska redovisas.

¢  Omfattningen av verksamhet (antal deltagare och deltagarveckor) som inte finansieras av
folkbildningsanslaget (ex verksamhet som genomfors pa uppdrag av kommunerna).

e Allaindividuppgifter ska vara uppdelad pa kon om det ej finns sarskilda skal mot detta.

Ekonomisk redovisning
Foljande principer galler enligt FBR for den ekonomiska redovisningen i arsredovisningen:

Verksamhetsar bor sammanfalla med kalenderar. [ de fall dessa ej sammanfaller ska i not
statsbidragen for respektive kalenderar redovisas med gjorda periodiseringar.

Pa intaktssidan i resultatrakningen alternativt i not ska de statliga anslagsposterna sarredovisas.
I de fall dessa ej 6verensstimmer med de belopp som fordelats av Folkbildningsradet, SPSM
eller annan myndighet ska i not eventuell periodisering eller annan omférdelning redovisas. Vid
periodisering ska noten ocksa hanvisa till aktuell balanspost.

Bedriver folkhdgskolan uppdragsutbildning och/eller har konferensverksamhet ska intakterna
av denna verksamhet redovisas som egen intaktspost i resultatrakningen eventuellt
kompletterad med hédnvisning till not.

Ingar folkhdgskolan som en del av en juridisk persons verksamhet ska folkh6gskolans ekonomi
redovisas i egen resultatenhet.

Utover ovanstdende statsbidragskrav som FBR stiller, galler allméan lagstiftning pa omradet,
exempelvis Arsredovisningslagen (ARL 1995:1554) och de krav som foljer av
skattelagstiftningen. Sma skolor med liten omsattning kan dock vara undantagna fran
Arsredovisningslagen, vilket inte hindrar att man 4nda tar vigledning av denna lagstiftning.

Systematiskt kvalitetsarbete
Kraven pa redovisning av det systematiska kvalitetsarbetet:

¢ En beskrivning av hur det systematiska kvalitetsarbetet bedrivits. Den ska visa hur
kvalitetsarbetet utvecklats vad galler administration, verksamhetsformer och innehall.

« Beskrivning av atgarder och resultat i verksamheten som f6ljd av kvalitetsarbetet.

Undertecknade av arsredovisning for folkhogskola som ar egen juridisk enhet regleras i ARL.
Ovriga folkhdgskolors &rsredovisning undertecknas av minst rektor och styrelsens ordférande.




¢ Policydokument for forstirkningsbidrag
Som ett sarskilt statsbidragsvillkor for folkh6gskolor som mottar forstarkningsbidrag galler att
skolan ska ha ett policydokument for skolans verksamhet fér kursdeltagare med
funktionsnedsattning och personer som har invandrat och som har brister i svenska spraket.

Forstarkningsbidraget ska anvindas for utdkade pedagogiska insatser for kursdeltagare med
funktionsnedsattning och invandrare med brister i svenska spraket. Policydokumentet skall
beskriva dessa insatser. Styrelsen skall besluta om detta policydokument.

¢ Studeranderittslig standard
En studeranderattslig standard for folkhogskolor inférs 2011. Den innebér en frivillig
overenskommelse mellan folkhogskolan och Folkhogskolornas studeranderattsliga rad (FSR)
om att skolan uppréttar en egen studeranderattslig standard utifran vissa gemensamma
omraden.

Om folkhogskolan vill ansluta sig till Folkhdgskolornas studeranderattsliga rad (FSR), sa skall
folkhogskolans styrelse anta skolans egna studeranderattsliga standard och triffa
overenskommelse med FSR. Med denna standard foljer ett behov for skolan att ha andra
styrdokument som dppenhet och arkivregler (se nedan).

¢ Styrdokument for kvalitetsarbetet
[ regeringens folkbildningsproposition Lara, vaxa, fordndra (2005/06:192) uppmanas
folkbildningen att utveckla sitt kvalitetsarbete. En 6vergripande kvalitetsaspekt ar att
verksamheten bidrar till att forverkliga de syften och de prioriterade verksamhetsomraden som
staten anger for sitt stod till folkbildningen. Det ar studieférbunden och folkhégskolorna som
utfor kvalitetsarbetet. Folkbildningsradet ska medverka till att arbetet sker.

Folkhogskolans styrelse ar ansvarig for att ett systematiskt kvalitetsarbete finns pa den egna
skolan. Hur kvalitetsarbetet skall organiseras och genomforas inom skolan bor beskrivas i ett
sarskilt styrdokument for det systematiska kvalitetsarbetet.

e Utvirderingsplan
Varje folkhogskola skall ha och kunna redovisa ett systematiskt kvalitetsarbete. Som en del av
detta arbete ar det lampligt att styrdokumentet for kvalitetsarbetet innehéller en
utvarderingsplan. Planen bor innehalla rutiner och modeller for hur bade skolans egna och
folkbildningens mal skall utvarderas, analyseras och rapporteras, bland annat till skolans
styrelse, under aret.

¢ Kbvalitetsredovisning
For ar 2010 gallde att folkhdgskolorna senast den 1 juli 2010 skulle till Folkbildningsradet
insdnda en kvalitetsredovisning. Redovisningen utformas enligt Folkbildningsrdadets anvisningar
och skall antas av folkhdgskolans styrelse. Former och intervaller for de framtida
kvalitetsredovisningarna efter 2010 ar under diskussion och beslutas under hosten 2010.




¢ Personuppgiftsansvarig
Ett centralt begrepp nar det géller personuppgifter dr personuppgiftsansvar.
Personuppgiftsansvarig ar den som ensam eller tillsammans med andra bestimmer dndamalen
med och medlen for behandlingen av personuppgifter. Personuppgiftsansvarig dr normalt den
juridiska person (till exempel aktiebolag, stiftelse eller forening) som behandlar
personuppgifter i sin verksamhet och som bestimmer vilka uppgifter som ska behandlas och
vad uppgifterna ska anvandas till. Sdledes ar styrelsen personuppgiftsansvarig pa en
folkhogskola.

Ett personuppgiftsombud ir en person som ser till att personuppgifter behandlas pa ett
korrekt och lagligt satt inom den egna organisationen. Personuppgiftsombudet kan jamforas
med en internrevisor som papekar fel och brister till den som ar personuppgiftsansvarig. Nar
man vill utse ett personuppgiftsombud anméler man det till Datainspektionen. Att ha funktionen
personuppgiftsombud ar sdledes frivilligt. Den som ar personuppgiftsansvarig utser
personuppgiftsombud.

ANSVARSFORDELNING FOR STYRELSE OCH REKTOR

Ansvarsfordelningen mellan skolans styrelse och dess ledning, dvs. rektor, bor vara genomtankt
och tydlig. Eftersom det yttersta verksamhetsansvaret ligger hos styrelsen och
rektorsfunktionen saknar egen reglering inom skolformen, behovs en klargérande delegering av
uppgifter och ansvar till rektor. Foljande styrdokument bor finnas och beslutas av styrelsen.

¢ Arbetsordning for styrelsen
Styrelsens arbete regleras normalt av stadgarna. Men darutover krévs oftast ytterligare
preciseringar av hur styrelsearbetet skall ga till.

Arbetsordningen for styrelsen syftar till att beskriva och precisera styrelsens arbetsuppgifter
och arbetssatt och att gora en arbetsférdelning inom styrelsens och mellan ledaméterna.
Arbetsordningen kan med fordel innehalla en drendeplanering for styrelsens arbete under aret.
Exempelvis nar olika beslut skall fattas av styrelsen.

[ arbetsordningen klargors relationen till eventuellt AU inom styrelsen, kallelse-, informations-
och beslutsformer for styrelse och AU, styrelsens informationsformer till personalen och
externt, informationsansvar samt sekretessfragor.

Arbetsgivaransvaret gentemot rektor klargors. Vanligen ar det ordférande som har
personalansvaret for rektor.

Arbetsordningen bor faststillas eller bekriftas arligen, direkt efter arsmotet, i samband med
styrelsens konstituering.




¢ Arbetsordning och delegationsordning for rektor
Rektor bor ha en personlig arbets- och delegationsordning som anger rektors ansvar och
befogenheter. I detta dokument klargors rektors arbetsuppgifter och vilka ansvarsomraden som
styrelsen har delegerat till rektor. Arbetsordningen kan gélla tills vidare, men kan dven
revideras och beslutas med vissa intervall om forutsattningarna for rektors arbete forandras.
Sjalvklara delar i denna delegation till rektor ar arbetsmiljoansvar, ekonomiska ansvar,
pedagogiskt ansvar, arbetsrattsligt ansvar och ddrmed ratten att leda och férdela arbetet.

¢ Anstillningsavtal for rektor
Styrelsen har ansvar for rektors anstallningsvillkor, som kommer till uttryck i ett
anstallningsavtal med rektor. Om rektor anses ha en foretagsledande och dirmed jamforbar
stallning innefattas han/hon inte av samma arbetsrattsliga skydd som 6vriga anstéllda. Se
undantagen enligt LAS 1 §.

Om rektor undantas fran LAS 1 § sa ar det av vikt att det personliga anstéllningsavtalet med
rektor reglerar de fragor som normalt regleras av LAS och av kollektivavtal. Anstéllningsavtalet
bor i sddant fall reglera 16n, I16neutveckling, 6vriga anstéllningsféormaner, arbetstid, pension,
uppsagningstid m.m. Kort sagt alla de fragor som normalt regleras via kollektivavtal och LAS
maste dterfinnas i rektors anstallningsavtal.

Vanligen dberopas tillampliga delar av samma regelverk som for 6vriga anstillda, daribland
stora delar av kollektivavtalet. Anstillningsavtalet med rektor behover da endast klargora de
fran LAS och kollektivavtal avvikande delarna.

Vad som ytterst avgor om undantaget fran LAS 1 § géller rektor eller inte, ar bade
arbetsuppgiftens art och anstillningsvillkoren. Avsteg fran LAS 1 § forutsatter att rektor har en
foretagsledande stillning, samt att rektor kompenseras for avsteget genom
anstallningsvillkoren. Det anstallningsskydd som finns i LAS skall saledes kompenseras med
likvardiga formaner i det enskilda anstéllningsavtalet, exempelvis genom en hogre 16neniva eller
ratt till ett avgangsvederlag.

¢ Firmateckning, attestordning och inkopspolicy
Stadgarna innehaller normalt regler for ratten att teckna firma. Ofta kravs dock kompletterande
beslut varje ar for att konkret namnge vilka personer/funktioner som har denna ratt inom och
utanfor styrelsen, samt ratten att attestera utbetalningar och bokféringsorder.

Attestordning kan ses som ett samlat beslutsdokument som anger vilka anstéllda som har ratt
att teckna attest for utbetalning och bokforing. Till attestordningen bor kopplas regler fér hur
inkop skall ske och av vem, vem som skall granska inképen (fakturagranskning) och vem som
har ratt att attestera fakturor.

Till attestordningen bor fogas en inképspolicy om hur upphandlingar skall genomforas.
Inképspolicyn kan dels formedla interna mal och regler, dels vilka krav som skall stillas pa
leverantorer. Det ar viktigt att inkdpspolicyn dven omfattar serviceavtal och tjanster av olika
slag. En inkopspolicy bor inte bara handla om nyinkép utan ocksa innehalla tydliga rutiner for
att regelbundet omprdéva lépande avtal och inkop.




En inképspolicy brukar innehélla féljande element:
o Etiska forhdllningsregler - sociala och etiska krav som skolan stéller
o Affarsmassighet (vilket betyder att bedomningar och beslut tas utifran de kriterier som
forfragningsunderlaget for upphandlingen anger)
Att kostnadsreduktion skall uppnas
Att ledtidsforbattringar skall uppnas
Att kvalitetsforbattringar skall uppnas
Att konkurrensutsattning skall ske.

O O O O

(Lagen om offentlig upphandling (2007:1091) géller offentligt 4gda skolor.)

ARBETSMIL]JO OCH ARBETSRATT

Inom omradena arbetsmiljo och arbetsratt refereras ofta till arbetsgivarens ansvar. Om ingen
delegation sker sa ar det skolans styrelse som har arbetsgivaransvaret. Darfor understryks an en
gang vikten av en tydlig delegation av arbetsgivaransvaret till skolans ledning - rektor.

¢ Arbetsmiljopolicy och arbetsmiljoplan
[ Arbetsmiljolagen (1977:1160) finns regler om skyldigheter for arbetsgivare och andra
skyddsansvariga om att forebygga ohalsa och olycksfall i arbetet. Det finns ocksa regler om
samverkan mellan arbetsgivare och arbetstagare, till exempel regler om skyddsombudens
verksamhet.

Arbetsmiljolagen forutsitter en samverkan mellan arbetsgivaren och de anstéllda vid
utformningen av arbetsmiljon. Arbetsgivaren ar dock alltid huvudansvarig. Enligt
arbetsmiljolagen ar arbetsgivaren skyldig att vidta atgarder for att hindra att de anstéllda utsatts
for besvar, ohélsa eller olycksfall. Och arbetsgivare ar har ytterst styrelsen dven om styrelsen
bor delegera sitt ansvar till rektor.

Arbetsmiljoansvar och straffansvar

Det ansvar som innebar skyldighet att vidta atgarder for att se till att arbetsmiljon blir
tillfredsstallande och att eventuella risker elimineras kallas i arbetsmiljolagen for skyddsansvar
och kan innehavs av flera parter. Arbetsgivaren har dock det mest omfattande ansvaret och ar
skyldig att vidta alla rimliga atgarder som behovs for att skydda sina arbetstagare mot ohalsa
och olycksfall.

Lagen ger daremot inget besked om vem eller vilka fysiska personer som skall se till att den
juridiska personen (arbetsgivaren) uppfyller sitt skyddsansvar. Detta dr en intern fraga for den
juridiska personen som kan losas pa olika satt. I de ledande organens ansvar ligger att skapa en
sadan fordelning. I ansvaret ligger ocksa att folja upp den férdelning som gjorts samt att
overvaka att den fungerar och ingripa om den inte gor det.
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Straffansvar innebar att det i efterhand ska faststéllas vem som bar ansvar for att en
olycka/tillbud intriffat. Straffansvar enligt svensk ratt maste alltid riktas mot en fysisk person
och kan inte riktas mot en juridisk person. Vid provningen av straffansvar beaktas om de
skyldigheter en fysisk person fatt ocksa motsvaras av tillrackliga befogenheter och ekonomiska
resurser, samt om personen haft tillracklig kompetens for uppgiften. Se om delegation nedan.

Vad innehaller en arbetsmiljépolicy?

En forutsattning for att bedriva ett vl fungerande internt skyddsarbete ar att arbetsgivaren ger
uttryck for sitt intresse och engagemang om arbetsmiljofragor. Ett policydokument bor visa
arbetsgivarens overgripande malsattning, viljeinriktning och medel for det langsiktiga arbetet
med verksamhetens arbetsmiljo.

Policyn skall tillampas av all personal. Den 6vergripande arbetsmiljopolicyn bor ligga till grund
for framtagande av mer konkreta delmal inom varje avdelning/enhet inom skolan. I policyn ska
anges hur arbetsforhdllandena skall vara for att en tillfredsstallande arbetsmiljo skall uppnas.
Policyn skall ta upp bade fysiska, psykologiska och sociala féorhallanden som har betydelse for
arbetsmiljon.

Policyn skall vara sa konkret att den gar att folja upp. Den skall darfor anpassas till
forhallandena inom varje avdelning/enhet i verksamheten.

Behovs dven en arbetsmiljéoplan?

En arbetsmiljoplan ar i formell mening nagot annat, ndmligen en plan som skall finnas vid
byggnationer och anldggningsarbeten (AFS 1999:3, 10-11 §§). Men den kan ocksa vara en
handlingsplan eller beskrivning av arbetsmiljoarbetet under en bestamd tidsperiod, vanligen ett
verksamhetsar.

Eftersom arbetsmiljopolicyn handlar om évergripande malsadttningar sa bor policyn
kompletteras med en mer handlingsinriktat arbetsmiljoplan for exempelvis ett verksamhetsar.

Arbetsmiljolagen beskriver arbetsgivarens uppgift pa detta satt:

Arbetsgivaren skall systematiskt planera, leda och kontrollera verksamheten pa ett satt
som leder till att arbetsmiljon uppfyller foreskrivna krav pa en god arbetsmiljo. Han skall
utreda arbetsskador, fortlopande undersoka riskerna i verksamheten och vidta de
atgarder som foranleds av detta. Atgirder som inte kan vidtas omedelbart skall
tidsplaneras.

Arbetsgivaren skall i den utstrackning verksamheten krdaver dokumentera arbetsmiljon
och arbetet med denna. Handlingsplaner skall darvid upprattas.

Styrelsen, som har det yttersta arbetsmiljoansvaret, skall besluta om att det skall finnas en
arbetsmiljopolicy och arbetsmiljoplan (handlingsplan) for folkhdgskolan, samt om vem som
beslutar om dessa styrdokument.

¢ Delegationsordning och ansvarsfordelning for arbetsmiljon
Styrelsen kan rimligen inte ta det operativa ansvaret for arbetsmiljon. Darfér behovs en tydlig
delegering av arbetsmiljoansvaret till rektor. Arbetsgivaren har vid delegation fortfarande ett
overvakningsansvar av att uppgifterna blir utférda. Styrelsen kan bli ansvarig om den har
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delegerat arbetsmiljoansvar till en person som saknar kompetens, befogenheter och resurser for
att bedriva arbetsmiljoarbetet pa ett lampligt satt.

Det finns fardiga avtalsmallar fér hur denna delegation kan se ut. Rektor behéver i sin tur ofta
delegera sitt arbetsmiljdansvar inom organisationen. Detta sker genom likartade avtal med
respektive person som bitrader rektor i arbetsmiljéarbetet.

Exempel pa delegering av arbetsmiljoansvar inom folkhogskolan

Jag, /rektor/, som har arbetsgivaransvaret for arbetsmiljéfragorna inom X
folkhogskola delegerar harmed mitt arbetsgivaransvar for arbetsmiljofragorna
inom

enheten/filialen Y till N N

som i sin befattning som chef inom den aktuella delen av folkhdgskolan har
ansvaret for beslut som i stor utstrackning paverkar arbetet och arbetsmiljon
inom den berorda delen av skolan. I den man befogenheterna inte racker till, ska
vederborande tydligt hdanskjuta fragan/fragorna tillbaka till mig, som da atertar
ansvaret for den aktuella fragan.

Vi har ocksd kommit 6verens om vad som i detalj ingar i ansvaret och vad som
kravs for att arbetsmiljoarbetet ska fungera vil, i enlighet med denna delegering.
Bifogas information om vad som ingar i delegeringen och forutsattningarna for
den.

Datum

Rektor Enhetschef

¢ Handlingsplan for Kkrissituationer
Krisplanen ska utgdra ett stdd som kan anvdndas som en checklista vid hdandelse av kris, olycka
eller dodsfall. Exempel pa krissituationer nér krisplanen skall trdda i kraft: Omfattande olyckor
med svara personskador dér studerande eller personal dr inblandade. Vid brand, storre
explosioner eller andra situationer av allvarlig karaktér.

Den person som har det operativa arbetsmiljéansvaret bor ocksa ha ansvaret for att en
handlingsplan for krissituationer upprattas och ar implementerad i organisationen.

¢ Rehabiliteringspolicy
Rehabiliteringspolicyn syftar dels till att formulera en malsattning om snar rehabilitering, dels
att fordela ansvar och resurser inom organisationen for att befrimja en snar rehabilitering.

Utgangspunkten for en rehabiliteringspolicy ar att en arbetstagare som ar sjuk kan vara i behov
av en rehabiliteringsatgérd for att kunna aterga till sitt arbete. En rehabiliteringsatgird avser
forandringar av arbetstagarens arbetsforhallanden eller kan vara av medicinsk, psykologisk
eller social art.
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Arbetsgivarens skyldighet att tillse att arbetsmiljon ar tillfredsstéillande och att det finns en
fungerande rehabiliteringsverksamhet pa arbetsplatsen regleras bade i Arbetsmiljolagen
(1977:1160) och i Lagen om allmén forsdkring (1962:381). I den sistndmnda lagen, kap 22, sags:

3 § Den forsakrades arbetsgivare skall efter samrad med den forsdkrade lamna de
upplysningar till Férsakringskassan som behovs for att den forsdakrades behov av
rehabilitering snarast skall kunna klarlaggas och daven i 6vrigt medverka dartill.
Arbetsgivaren skall ocksa svara for att de atgarder vidtas som behdvs for en effektiv
rehabilitering. Bestimmelser om arbetsgivarens skyldigheter avseende
arbetsanpassning och rehabilitering finns dven i arbetsmiljolagen (1977:1160).

Ansvaret for den individuella rehabiliteringsplanen ligger dock hos Forsakringskassan enligt
namnda lag:

6 § Om den forsakrade behover en rehabiliteringsatgard, for vilken ersattning kan utges
enligt detta kapitel, skall Forsakringskassan uppratta en rehabiliteringsplan. Planen skall
savitt mojligt upprattas i samrad med den forsakrade.

Rehabiliteringsplanen skall ange de rehabiliteringsatgarder som skall komma i frdga och
vem som har ansvaret for dem, en tidsplan for rehabiliteringen samt uppgifter i 6vrigt
som behovs for att genomfora rehabiliteringen. Planen skall &ven innehalla uppgift om
den berdknade kostnaden for ersattning under rehabiliteringstiden.

Arbetsgivarens rehabiliteringsansvar beskrivs pa foljande satt i arbetsmiljolagen:

Arbetsgivaren skall vidare se till att det i hans verksamhet finns en pa lampligt satt
organiserad arbetsanpassnings- och rehabiliteringsverksamhet for fullgérande av
de uppgifter som enligt denna lag och enligt 22 kap. lagen (1962:381) om allman
forsakring vilar pa honom.

Diskrimineringslagen

Den 1 januari 2009 kom en ny diskrimineringslagstiftning (2008:567) som bland annat ersatter
den tidigare jamstalldhetslagen. For arbetslivet stadgas i kap 3 om aktiva atgarder inom
omradena arbetsforhallanden 4-6 §§, rekrytering 7-9 §§, 1onefragor 10-12 §§ och jamstélldhet
13 §. Inom utbildningsomradet kravs dessutom aktivt arbete for att férebygga och forhindra
trakasserier och en plan for likabehandling (16 §). Las mer om diskrimineringslagen har
www.do.se .

I den nya diskrimineringslagen (2008:567) finns krav om arbetsgivarens malinriktade arbete for
att framja lika rattigheter och mojligheter i arbetslivet:

3 § Arbetsgivaren ska inom ramen for sin verksamhet bedriva ett malinriktat arbete for
att aktivt framja lika rattigheter och mojligheter i arbetslivet oavsett kon, etnisk
tillhorighet, religion eller annan trosuppfattning.

Jamstilldhet

Alla arbetsgivare maste bedriva ett malinriktat jamstélldhetsarbete. Det ska de gora i samverkan
med de anstdllda. Arbetsgivare med fler an 25 anstillda maste var tredje ar uppratta en
jamstalldhetsplan med tillhorande l6nekartlaggning (3 kap, 10-11§). En jamstélldhetsplan ska
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enligt diskrimineringslagen tas fram i samverkan med facket (3 kap, 12 §) och innehalla
malinriktade s.k. aktiva atgarder. (3 kap, 3-9 §)

En kartlaggning av nuldget kan innehalla:

1) En beskrivning av antalet kvinnor och méan pa olika typer av arbeten och nivaer i
organisationen.

2) Enkartlaggning av den fysiska arbetsmiljon for att se om arbetsférhallandena lampar sig for
bade kvinnor och man. Finns det duschrum, omkladningsrum, skyddsskor, arbetsklader,
maskiner och verktyg for bade kvinnor och méan?

3) Statistik dver arbetsskador, sjukfranvaro och fortidspensioneringar for mansdominerade
och kvinnodominerade grupper ar av intresse.

4) En beskrivning av den psykosociala arbetsmiljon med syfte att fanga upp arbetsrutiner,
attityder, sprakbruk, bilder etc. som ar eller kan uppfattas som kénsdiskriminerande, eller
som forsdmrar trivseln pa arbetsplatsen.

5) Enredovisning av arbetstidens forlaggning for kvinnor och méan, uppdelat pa olika
kategorier av arbetstagare (heltid, deltid, 6vertid, flex, OB, skift, fast eller individuell
arbetstid).

6) Enredovisning av antalet uttagna dagar for foraldraledighet, vard av sjukt barn fordelat pa
kvinnor och man.

7) Enredovisning av antalet dagar for utbildning, kompetensutveckling och liknande for
kvinnor och man uppdelat pa uppgifter om utbildningens art, om den ar extern eller intern
och om dess kostnader.

8) Beddmning av uppskattat arbetskraftbehov under aret (ev. pensioneringar,
nyanstéllningsbehov, arbetstoppar, vikariat och dylikt).

9) Kartlaggning av kvinnors och méns loner.

Den nya diskrimineringslagen innehéller dven sarskilda bestimmelser for utbildningsomradet
(3 kap, 14-16 §8). For utbildningsomradet finns ett sarskilt krav pa att ha ett malinriktat arbete:

14 § En utbildningsanordnare som bedriver utbildning eller annan verksamhet enligt
skollagen (1985:1100), utbildning enligt hogskolelagen (1992:1434) eller utbildning som
kan leda fram till en examen enligt lagen (1993:792) om tillstand att utfarda vissa examina
ska inom ramen for denna verksamhet bedriva ett malinriktat arbete for att aktivt framja
lika rattigheter och mojligheter for de barn, elever eller studenter som deltar i eller soker till
verksamheten, oavsett kon, etnisk tillhérighet, religion eller annan trosuppfattning,
funktionshinder eller sexuell 1dggning.

Observera att folkhdgskolan inte ndmns expliciti 14 §. Folkhégskolans syrelse bor dock ta
stéllning till om inte de krav som géller for utbildningsanordnare enligt ovan ocksa skall gilla
den egna folkhogskolan. Da foljer av ett sddant stallningstagande behov av férebyggande arbete
och likabehandlingsplan.

e Forebyggande arbete mot diskriminering och trakasserier
Alla arbetsgivare har skyldighet att utreda och vidta atgirder mot trakasserier. Utbildnings-
anordnare (enligt 3 kap, 14 §) har dessutom skyldighet att férebygga och forhindra
trakasserier.

15 § En utbildningsanordnare som avses i 14 § ska vidta atgéarder for att forebygga och
forhindra att nagot barn eller ndgon elev eller student som deltar i eller soker till
verksamheten utsatts for trakasserier som har samband med kén, etnisk tillhorighet,
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religion eller annan trosuppfattning, funktionshinder eller sexuell laggning eller for sexuella
trakasserier.

Diskrimineringslagen pekar pa kravet att bedriva forebyggande arbete mot diskriminering och
trakasserier. For att detta skall bli effektivt behovs konkreta planer eller rutiner for att hindrar
diskriminering och trakasserier, samt for att upptécka och stoppa detsamma.

Aven om diskrimineringslagens krav inte omfattar de évriga skyddade
diskrimineringsgrunderna (konsidentitet eller kdnsuttryck, funktionsnedsattning, sexuell
laggning och alder) ar det naturligtvis majligt - till och med lampligt - att anvanda metoderna
och synsattet som beskrivs for kon, etnisk tillhérighet och religion eller annan trosuppfattning
for att forebygga och forhindra alla former av diskriminering pa arbetsplatsen.

¢ Likabehandlingsplan
Kravet pa likabehandlingsplan beskrivs sa har:

16 § En utbildningsanordnare som avses i 14 § ska varje ar uppratta en plan med en dversikt
over de atgarder som behovs for att dels framja lika rattigheter och méjligheter for de barn,
elever eller studenter som deltar i eller soker till verksamheten, oavsett kon, etnisk
tillhorighet, religion eller annan trosuppfattning, funktionshinder eller sexuell ldggning, dels
forebygga och forhindra trakasserier som avses i 15 §. Planen ska innehalla en redogorelse
for vilka av dessa atgarder som utbildningsanordnaren avser att paborja eller genomfora
under det kommande aret.

En redovisning av hur de planerade atgirderna enligt férsta stycket har genomforts ska tas
in i efterféljande ars plan.

Sammanfattningsvis sa kravs ett malinriktat arbete och planer for jamstilldhet, mot
diskriminering och trakasserier och for likabehandling. Aven om styrelsen har delegerat
ansvaret for dessa planer till rektor, sa har styrelsen fortfarande ett 6vervakningsansvar av att
dessa uppgifter blir utférda.

¢ Forhandlingsansvar
Ytterst dr det styrelsen som har arbetsgivarens forhandlingsansvar gentemot fackliga
organisationer. En tydlig delegation av detta ansvar bor ske sa att rektor far detta arbetsrattsliga
mandat. Styrelsen bor i sammanhanget dven ta stallning till om rektors ansvar far delegeras
vidare eller ej, samt om nagra preciseringar och begransningar skall géras av detta mandat.
Rektors bor sdledes ha informationsansvar enligt 19 § MBL, primar forhandlingsskyldighet
enligt 11 § MBL, samt forhandlingsansvar enligt 10 och 12 §§ MBL.

Rektor bor dven ha ansvar for lokala kollektivavtalsféorhandlingar, t ex om léne- och
anstallningsvillkor samt lokala l16neférhandlingar (16nerevision).

¢ Lokala fackliga avtal
Normalt har rektor fatt ett delegerat forhandlingsansvar gentemot de lokala fackliga
organisationerna. Sddana lokala forhandlingar kan leda till uppgorelser som far status av lokala
kollektivavtal.

15




Lokalt tecknade kollektivavtal ar vanliga da det galler arbetstider, vissa anstallningsvillkor och
loner. Av delegationen till rektor bor framga vilka rutiner som giller for lokalt tecknade
kollektivavtal. Styrelsen bor hallas informerad om vilka avtal som tecknas lokalt.

PERSONALFRAGOR

Styrelsen delegerar normalt arbetsgivarens ratt att leda och fordela arbetet till rektor. Denna
ratt, att leda och fordela arbetet, bor framga av rektors arbetsordning liksom eventuella
begriansningar av denna ritt. I denna ratt ingar bade att tillimpa LAS och att anstilla personal.

Eftersom rektor i normalfallet leder och fordelar arbetet ar det ocksa dennes ansvar att utforma
olika styrdokument inom personalomradet. Styrelsen bor endast halla sig informerad om att sa
sker.

¢ Introduktionsprogram for nyanstillda
Skolan bor ha ett program for introduktion av nyanstallda. Programmet bor omfatta bade
skriftlig information, exempelvis om avtal och policys, och presentationer av verksamhet,
organisation och personal. Det ar viktigt att det finns ett system for introduktionen och att olika
befattningshavare vet sin roll inom introduktionsprogrammet. Introduktionsprogrammet bor
dven inkludera hur en anstéllning avslutas och utvarderas.

¢ Policy for personalbostider
Om skolan har egna personalbostdder kan det vara lampligt att ha en policy fér vem som far
hyra och hantering av eventuell ko for att fa hyra. Om bostaden hyrs ut med anstéllningsvillkor
(personalbostad), sa bor man beakta om och hur ett sddant villkor ar utformat i gallande
kollektivavtal.

[ policyn for personalbostdder bor det ocksa inga principer for hyressattningen och for
hyresforhandlingar. En for 1agt satt hyra enligt Skatteverkets riktlinjer for personalbostdder, kan
medfora formansbeskattning for den enskilde och social avgift for skolan for utgiven
hyresforman.

e Policy for personalrekrytering och mangfaldsplan
Alla ska kunna soka lediga arbeten oavsett kon, etnisk tillhorighet, religion eller annan
trosuppfattning. Det innebdar att en arbetsgivare bor ha en 6ppen rekrytering dir man anvander
sig av formella kanaler som tidningar, arbetsférmedlingen med mera.

En policy for personalrekrytering bor dels beskriva rutiner for skolans personalrekrytering, dels
beakta vad lagstiftningen siger. Aven pa detta omrade finns en koppling till
diskrimineringslagen 3 kap.

3 § Arbetsgivaren ska inom ramen for sin verksamhet bedriva ett malinriktat arbete for

att aktivt framja lika rattigheter och mojligheter i arbetslivet oavsett kon, etnisk
tillhorighet, religion eller annan trosuppfattning.
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Narmare foreskrifter om arbetsgivarens skyldigheter finns i diskrimineringslagen 3 kap 7-9 §§.
Denna skyldighet brukar vanligen beskrivas som ett krav pa arbetsgivaren att ha en
mangfaldsplan.

e Lonepolicy
En lonepolicy skall ange de principer som skall vara vagledande for 16nesattningen inom skolan.
Dessa principer bor vara kdnda for all personal och tillimpas lika for alla. Principerna anvands
bland annat vid personalsamtal /lonesamtal och l6nerevisioner.

Lonefragor ndmns sarskilt i diskrimineringslagen 3 kap 10 §.

10 § I syfte att upptacka, atgarda och forhindra osakliga skillnader i 16n och andra
anstallningsvillkor mellan kvinnor och man ska arbetsgivaren vart tredje ar kartlagga
och analysera

- bestimmelser och praxis om l6ner och andra anstallningsvillkor som tillampas hos
arbetsgivaren, och

- l6neskillnader mellan kvinnor och man som utfor arbete som ar att betrakta som lika
eller likvardigt.

Arbetsgivaren ska beddma om féorekommande 16neskillnader har direkt eller indirekt
samband med kon.

Innebdrden av denna paragraf bor integreras i en lonepolicy for folkhégskolan.

e Policy for representation
En policy for skolans representation bor finnas och omfatta regler for bade intern och extern
representation; hur omfattande den far vara och vilka principer som galler for mat och dryck.

Styrelsen bor vara beslutande eftersom rektor och annan personal kan bli javig i fragan.

¢ Plan for utvecklingssamtal
Det bor finnas en plan for utvecklingssamtal - vem eller vilka som genomf6r samtalen och hur
ofta. Det bor finnas en faststalld struktur eller modell for samtalen som anvadnds av berérda
arbetsledare och som ar kiand hos personalen. Planen bor omfatta all personal.

Man kan se lonesamtal respektive samtal om fortbildningsbehov som integrerade delar av denna
plan. Oavsett vilket sd behovs dven strukturerade samtal for 16nesattning och for planering av
fortbildningen.

¢ Fortbildningsplan
Fortbildningsplanen handlar dels om hur fortbildningsbehoven skall kartldggas och prioriteras,
dels om den konkreta planen for vilken fortbildning som skall genomféras under ett
verksamhetsar. Planen bor revideras arligen och 6verensstimma med budgeterade resurser.

Rektor bor vara beslutande om fortbildningsplanen. Styrelsen har ett 6vervakningsansvar att
det finns en plan.
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¢ Organisationsplan
Folkhogskolans organisation bor finnas explicit beskriven i en organisationsplan. Av planen
framgar vilka arbetsomraden som finns inom skolan, vilken arbetsledning som finns och vilka
befogenheter denna har.

Rektor har ansvar for att organisera skolans verksamhet. Rektor bor sdledes vara beslutande

Over organisationsplanen. Styrelsen bor forvissa sig om att en faststélld organisationsplan finns

pa skolan.

ANDRA NYTTIGA DOKUMENT

e Rekryteringsplan, marknadsforingsplan
Varje folkhogskola behdver ha en plan bade for att rekrytera kursdeltagare och for att
marknadsfora skolan och dess tjanster. En sddan plan kan behandla bade formfragor och
praktiska avvagningar och prioriteringar. Hur skall skolans inriktning presenteras? Vilken
grafisk profil har skolan? Vilka rekryteringsmetoder bor anvindas, vilka ekonomiska resurser
finns?

I planen bor hela rekryteringskedjan klargoras. Fran kursutvardering, ny kursbeskrivning, till
antagning och kursintroduktion. Det behdvs dven en inventering av anvandbara resurser;
nuvarande och tidigare deltagare, ndtverk och organisationer, samverkan med andra skolor.
Planen bor ocksa beskriva hur arets rekrytering skall utvarderas.

Rektor bor besluta om planen. Styrelse 6vervakar att uppgiften blir utforda.
¢ Alkohol- och drogpolicy, rokning
Skolan bor ha en tydlig policy da det géller alkohol och droger. Den bér omfatta bade personal

och deltagare. Detta ar ett nddvandigt moment i skolans studeranderatt.

Rokning ar bade ett halsoproblem och ett miljoproblem. Regler for rokning inom skolans
omrade bor finnas.
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e Forvaltnings- och placeringspolicy
Skolan bor ha en policy for hur skolans tillgangar skall forvaltas. Nedan anges de omraden som
vanligtvis bor finnas med i en placeringspolicy:

¢ Forvaltningsorganisation; vem eller vilka som har ansvar att férvalta skolans tillgangar
« Forvaltningens syfte och mal

« Etiska aspekter

¢ Férdelning av forvaltat kapital mellan olika tillgangsslag

« Tillatna vardepappersinstrument och belaning

¢ Tilldtna risker och utdelningsbehov

¢ Utvardering av forvaltningen

* Rapportering till styrelsen.

Styrelsen bor arligen anta en policy for hur skolans tillgangar skall férvaltas.

e IT-policy
En IT-policy bor innehalla folkhdgskolans grundlaggande principer for anvandning av skolans
IT-resurser. Policyn kan ha flera syften. Ett ar att trygga IT-sdkerheten pa skolan, t.ex. att
obehoriga inte kommer in i systemet eller att data inte skadas eller forstors. Det handlar om
rutiner for sakerhetskopiering av programvaror och data, men ocksa om behorighetsfragor -
vem som skall ha tillgang till vad inom IT-strukturen.

Ett annat syfte ar att klargora etiska regler for personalens och deltagarnas anvandning av IT
inom skolan. Det kan handla om surfing pa arbetstid eller nedladdning av material pa skolans
konton.

Det bor ocksa klargoras for deltagare och personal i vilken grad som skolan kan garantera
fortsatt atkomst av sparade egna filer 6ver tid.

Av policyn bor ocksa framga vilken insyn och kontroll som skolan har av konton och datatrafik
inom skolans utrustning. Av befattningsbeskrivning eller organisationsplan bor det framga vem
som har 6vergripande administrativa rattigheter i systemen.

e Principer for arkivering och 6ppenhet
Folkhégskolan bor ha regler for hur studerandeuppgifter, beslut och handlingar ska bevaras och
gallras. For SKL-folkhdgskolor géller forvaltningslagen. RIO-folkhdgskolor behéver daremot
uppratta en egen arkivordning. Varje skola bor utforma arkivregler for att sdkra studerandes
rattigheter att fa information och intyg om sina studieresultat.

Folkhégskolan bor ha regler for hur offentlighet och sekretess handlaggs av skolan och hur
skolan handlagger skyddade identiteter. For SKL-folkhdgskolor giller sekretesslagen. En
rorelsefolkhdgskola omfattas inte av allmdnna sekretessregler. RIO-folkhdgskolor bor darfor
uppratta egna regler. Det dr lampligt ur bl.a. studeranderattslig synpunkt, att skolan har regler
och rutiner fér hantering av deltagaruppgifter och sekretess runt dessa uppgifter.
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Fastighetsfragor

Folkhogskolor som dger egna fastigheter har behov av en rad styr- eller planeringsdokument.
Flera av dessa ar pakallade i lag. Exempelvis:
Plan for brandsakerhet. Se Myndighetens for samhéllsskydd och beredskap, www.msb.se

@)
©)

O
O
@)

Plan for elsdkerhet och elsdkerhetsansvar. Se Elsakerhetverket,
www.elsakerhetsverket.se

Plan for energideklaration och virmekontroll. Se Energiradgivningen,
www.energiradgivningen.se

Plan for hissbesiktningar. Se Boverket, www.boverket.se

Plan for obligatorisk ventilationskontroll. Se Boverket, www.boverket.se
Plan for livsmedelshygien och HACCP. Se artikel 5 i forordning (EG) nr 852/2004 om
livsmedelshygien och Livsmedelsverket, www.slv.se

[ forekommande fall Plan for underhall av skyddsrum. Se Myndighetens for
samhallsskydd och beredskap, www.msb.se

Underhallsplan for fastigheterna

Sakerhetsplan (inbrottsskydd)

Heltackande forsakringsskydd.

Ansvar for att lagar och bestimmelser inom fastighetsomradet iakttas, delegeras till rektor.
Rektor bor i sin tur kunna skriftligen delegera ansvar for vissa omraden vidare till annan
befattningshavare.

Delegationer och funktioner

Rektor har det fulla operativa ansvaret for skolan. Men rektor behdver delegera specifika
ansvarsfragor och funktioner till andra medarbetare. Nagra exempel pa tinkbara delegationer
till andra befattningshavare:

Administrativt ansvarig for redovisning till SCB och FBR
Ansvarig for brandskydd och inbrottsskydd

Ansvarig for livsmedelshygien

Arbetsmilj6ansvarig

Informationsansvarig for FIN

Internationell kontaktperson for FOLAC
Kvalitetsansvarig for FBR

Personalansvarig

Personuppgiftsombud

Studeranderittslig ansvarig for FSR

Vilka delegationer som ar lampliga beror sjdlvklart pa skolans storlek, verksamhet och
organisation. Varje sddan delegation bor vara nedtecknad och kdnd inom verksamheten.
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¢ Exempel pa Beslutsordning for styrelsen

B= beslut som ej far delegeras vidare, b= beslut som far delegeras, T= tillsyn, kontrollerande ansvar

Arende

Val av styrelseledamoter

Arsmote

Styrelse

AU/VU

Rektor

Beslutsdatum

Revision

Val av revisorer

Val av valberedning

Ansvarsfrihet for styrelsen

oo |||

Maldokument

Verksamhetsplan

Budget

Plan for systematiskt kvalitetsarbete

Kursutbud

Studeranderittslig standard

Policy for forstirkningsbidrag
Arsredovisning

Arbetsordning for rektor

Anstiéllningsavtal for rektor

Firmateckning

Attestplan

Placeringspolicy

Policy for representation

Inkopspolicy
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Anstéllningar enligt budget

B
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b

Tillfdlliga anstédllningar

Uppsédgningar

Kommunikationsplan

Jamstélldhetsplan
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