Organisation
ORGANISATIONSOVERSIKT

Foridldrar
Styrelsen

Personalen

Stodmedlemmar

Masen driver sin verksamhet med barnen i centrum. Personalen dr Masens viktigaste
resurs och dr de som stir barnen nirmast i den dagliga verksamheten. Forildrarna
utgor stod for att hela verksamheten skall kunna drivas och for att personalen skall
kunna ge barnen en sd god och pedagogisk barnomsorg som méjligt.

Tidigare medlemsfamiljer erbjuds att stanna kvar i féreningens gemenskap sasom
stddmedlemmar. Stddmedlem har ingen réstritt pa moten. Stddmedlem inbjuds att
delta pa arsmotet, arbetsdagar och festligheter.

Foreningens hogsta beslutande organ utéver arsmotet ar medlemsmotet. Mellan
medlemsmoten ér det styrelsen som ansvarar for verksamheten.

Beslut fattas pa Masen frimst av den styrelse som medlemmarna valt vid arsmotet.
Storre beslut fattas av medlemmarna pa medlemsmoéten. Mindre och mer vardagliga
beslut fattas av utsedda ansvariga. Bade forildrar och personal ar delaktiga 1
styrelsearbetet. Samtliga familjer skall nagon giang under sitt medlemskap vara
representerade i styrelsen. Mdsens organisation medger en god samverkan, nirhet till
barnen och delaktighet i besluten.

STYRELSEN

Styrelsen tillsitts enligt stadgarna. Endast en person ur samma familj bér samtidigt inga
i styrelsen. Styrelsen dr organiserad genom att styrelsemedlemmar tilldelas olika
ansvarsomraden. Detta g6rs genom val av ledamaéter pa arsmotet. Da bestimmer man
ocksd vem som far teckna firma, det vill siga vem som har ritten att underteckna
papper 1 foreningens namn. Ofta brukar det vara ordféranden i andra drenden 4n
ekonomiska och kassoren i ekonomiska fragor.

1(9) Rev. 9/2017-12-04



Styrelsens uppgift

Leder foreningen 6ver tiden och planerar pa sikt.
Ombesorjer arbetsgivaransvaret och personaltjansten.
Handlidgger anstillningar.

Ansvarar f6r foérhandlingar med lokala fackforeningar.
Handldgger och ombesotjer foreningens ekonomi.

Sinder in bidragsansokan till barn och ungdomsnamnden.
Svarar for rapporteringar till kommunen.

Dokumenterar verksamheten samt svarar f6r informationsspridningen inom
toreningen.

Ansvarar for att foreningens fastighet underhalls.
Sikerstiller att foreningen drivs i en saker och trygg miljo.
Sikerstiller att ett gott forsakringsskydd uppritthalls.
Skoter externa kontakter.

Verkar for att stadgarna och Masens vingar {0ljs.

Styrelsens organisation
Styrelsens sju medlemmar férdelar ansvaret utifran foljande styrelseposter.

1.

Ordférande (personal)
a. Leder styrelsen och méten
b. Personalchef
C. Ansvarar for utvecklingssamtal med forskolechef
d. Foljer upp sjukfrinvaro och kompensationsledigheter
€. Leder l6nerevisionsarbete
f. Ar firmatecknare
g. Krisledare vid en kris
Sekreterare (information)
a. Skickar ut kallelser och dagordning till samtliga méten
b. For motesprotokoll
C. Ansvarar f6r Masens barnko
d. Uppdaterar Masens Vingar
€. Uppdaterar adresslista, samt andra dokument.
f. Ansvarar for foreningens arkivering
g. Publicerar dokument pa hemsidan

h. Hanterar media vid en kris

209) Rev. 9/2017-12-04



Forskolechef (barnomsorg)
a. For personalens talan 1 styrelsen
b. Informerar 6vrig personal om styrelsens arbete
C. Informerar styrelsen om verksamheten inom barnomsorgen
d. Ansvarar for utvecklingssamtal med ordinatie personal

€. Ansvarar {Or att skriva kvalitetsuppfoljning/utvirderingen i
verksamhetsberittelsen

f. Skoter loneutbetalningar
g. Foljer upp nyckelhantering
Kassor (ekonomi)
a. Ansvarar for foreningens ekonomi
b. Ansvarar for foreningens deklaration
C. Ansvarar for kontrolluppgifter
d. Ansoker om bidrag
€. Administrerar forildraavgifter, betalkort och 6vriga ekonomiska drenden.

f. Ansvarar for att uppritta ekonomisk rapport vilken sinds till kommunen
med verksamhetsberittelsen

g. Ar firmatecknare
Fastighetsansvarig
a. Ansvarar for fastighetens underhall
b. Foljer upp arbetsfordelning inom foreningen
C. Leder arbetsdagar
d. Fordelar vid behov arbetsuppgifter
Vice ordférande (samverkan)

a. Ersitter ordinarie ordférande da denne ér franvarande eller avgar innan
arsmote.

b. Skoter administrationen kring fjansten ’Organiserad stidning”.
C. Skoter externa kontakter med exempelvis myndigheter
d. Stid- och underhillsschema

Séikerhet, miljo och forsikringar

a. Genomfor regelbundna skyddsronder i syfte att sikerstilla en bra och
siaker arbetsmilj6 f6r personal och barn

b. Foljer upp brandsikerheten
C. Skoter kontakter med forsakringsbolag
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Uppslag 7
VALBEREDNING

Valberedningen utses pa arsmotet och bestér av tva personer. Uppgiften bestar 1 att ta
tram fOrslag pa ersattare for avgiende styrelsemedlemmar samt forslag pa ny
valberedning och revisorer. Mer information enligt uppslag 21, ’Valberedning”.

REVISORER

Arsmétet viljer tvé revisorer som 16pande ska folja upp verksamheten och granska
ekonomin. Efter revisionsiret limnar revisorerna revisionsberittelsen, som besktiver
pa vilket sitt verksamheten bedrivits under det gangna verksamhetsiret.

Mer information enligt uppslag 22, ’Revisoret”.

PERSONALEN

Medlemsmote fattar beslut om tillsvidareanstillning av personal. Styrelsen kan fatta
beslut om andringar av sysselsittningsgrad och tidsbegrinsade anstillningar.

Tillsvidare anstalld personal ansvarar fér féreningens verksamhet vad galler
barnomsorgen. Personalen har mandat av medlemmarna att fatta beslut som beror den
dagliga verksamheten pa Masen.

Tillsvidare anstalld personal skall ges delaktighet i Masens beslut, darfér skall

personalen alltid bemanna en plats i styrelsen.

Det dagliga arbetet leds av var férskolechef.

Befattningsbeskrivning forskolechef
Overgripande verksamhetsansvar enligt Lpf5-98 2.7:

samt

e Ansvar for att driva kompetensutveckling av personal och uppritta rutiner
tor att halla Masen uppdaterad vad giller forskning och utveckling inom
forskole- och fritidsomradet.

e Ansvar for personalhilsan och skyldighet att skyndsamt informera styrelsen
om eventuellt uppkomna halsoproblem.

e Ansvar fOr att sikerstalla att sikerheten uppritthalls pa Masen i den dagliga
verksamheten. (i samrad med huvudskyddsombud och sikerhetsansvarig i
styrelsen).

e Ansvar for Ionerapportering och att halla sig vil informerad om budgetliget.

e Ansvar for planering och inkop av pedagogiskt material (i samrad med
ekonomiskt ansvarig i styrelsen).

e Ansvar for att utvecklingssamtal genomfors regelbundet med foraldrar.
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Uppslag 7

Huvudansvar f6r kommunikation
Huvudansvar for kontakten med foéraldrarna.
Formell foretradare f6r Masen i kontakter med myndigheter och sjukvard t
ex Forsikringskassan, sociala myndigheter, polis, BVC/skolhilsovird och
skola.
Ansvar fOr att uppritta rutiner och former f6r regelbunden kontakt/utbyte
med andra férskolor/kooperativ.
Ansvar att, som personalens representant, delta i styrelsearbetet och
medverka vid styrelseméten. Vara link mellan personal och styrelse.
Ansvar for att fora fram personalens synpunkter och fragor till styrelsen.
Ansvar for att informera personalgruppen om det arbete som pagar i
styrelsen och de beslut som tas 1 styrelsen.
Medansvar for att driva pa och utveckla férildraengagemanget langsiktigt.
(i samrad med forskolliarare med detta ansvarsomrade)

Ovrigt ansvar

Ansvar att skota administration och kontorsgéromal pa féraldrakooperativet
Misens kontor.

Ansvar att ligga scheman for personalen.

Ansvar for Méasens handkassa och dess redovisning.
Ansvar f6r Médsens dokumentationsverktyg.

Ansvar for eventuella ungdomspraktikanter.

Befattningsbeskrivning forskollarare

Medverka till att den av styrelsen faststillda malsittningen for verksamheten
torverkligas.

Medverka 1 den pedagogiska planeringen.

Medverka till att den pedagogiska planeringen genomfors som planerat samt
delta i det pedagogiska arbetet.

Medverka till att den pedagogiska verksamheten utvecklas.
Halla sig vil informerad om utvecklingen inom verksamhetsomradet.
Ovrigt ansvar enligt Lpf6-98.

Befattningsbeskrivning barnskoétare

Medverka till att den av styrelsen faststillda malsittningen f6r verksamheten
torverkligas.

Medverka 1 den pedagogiska planeringen.
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Uppslag 7
e Medverka till att den pedagogiska planeringen genomférs som planerat samt
delta i det pedagogiska arbetet.

e Att halla sig vil informerad om utvecklingen inom verksamhetsomradet.

Befattningsbeskrivning huvudskyddsombud

e Ansvar att, i egenskap av skyddsombud, kontinuerligt arbeta med
sikerhetsfragor pa Masen. (i samrad med sikerhetsansvarig i styrelsen)

e Ansvar for att incidentrapport fylls i i hindelse av olyckor/incidenter i det
dagliga arbetet pa Masen. (rapporteras till sikerhetsansvarig i styrelsen)

e Ansvar for att krispdrmarna uppdateras kontinuerligt. (i samrad med
sekreterare och siakerhetsansvarig i styrelsen.)

Befattningsbeskrivning koksansvarig

e Ansvarar for koket vid middagar och mellanmal.
e Ansvarar fOr bra hygien i koket.

BESLUTSPROCESSEN

ARSMOTE

INFLYTANDE

STYRELSEMOTEN

MEDLEMSMOTEN

DELAKTIGHET

Arsmote

Hialls en ging per dr i februari/mars. Métet syftar till att f6r medlemmarna redovisa aret
som gatt avseende Masens verksamhet. Dagordning ar faststilld enligt stadgarna och
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Uppslag 7
tramgar av sarskild bilaga. Kallelse sker enligt stadgarna senast tva veckor innan motet.
Samtliga medlemmar och stédmedlemmar kallas.

Medlemsmote
Halls nir styrelsen behéver medlemmarnas stod for att fatta storre beslut alternativt f6r
att informera medlemmarna. Samtliga medlemmar kallas.

Styrelseméte

Halls enligt styrelsen. Styrelsemedlemmarna deltar och annan medlem kan kallas vid
behov. Familjer som inte sitter med i styrelsen bjuds med jamna mellanrum in till
styrelseméte £6r att se hur det gar till och férberedas £6r sin kommande tid 1 styrselen.

For att fa en kontinuitet 1 arbetet bor moten hallas med ca en manads mellanrum. Fler
eller farre moten kan vara limpligt beroende pa hur verksamheten fortloper.

Styrelsemotet foljer fast dagordning dir de olika ansvariga inleder med att kortfattat
redogora for hindelser sedan foregiende mote, inom det egna ansvarsomradet.
Direfter tas olika fragor upp for diskussion och beslut. Uppgifter intill ndsta
styrelsemote fordelas. Motet dokumenteras av sekreteraren i styrelseprotokoll.

Personalméte

Halls enligt personalen i syfte att planera kommande verksamhet och utvirdera
genomford verksamhet. Annan medlem kan kallas vid behov. Méten halls en gang per
manad.

Arbetsplatstraff

Halls enligt personalansvarig i styrelsen alternativt pa personalens initiativ. Minst
personalansvarig ur styrelsen samt all personal deltar. Métet syftar till att utvardera och
utveckla arbetsformerna. Annan medlem kan kallas vid behov. Arbetsplatstraff kan
dven ske genom att personalansvarig i styrelse deltar vid personalméte.

Foraldramote
Mote dar enbart forildrar deltar syftande till att enas 1 fraigor som ber6r férhallandet till
personalen. Personalen skall informeras om motet och dess dndamal.

Utvecklingssamtal

Moéte mellan personal och foraldrar i syfte att diskutera utvecklingen av det egna barnet
och utbyta asikter om hur barnomsorgen fungerar. Utvecklingssamtal skall hallas minst
en gang per 4r.

Medarbetarsamtal

Samtal mellan ordinarie anstilld och férskolechef samt mellan forskolechef och
styrelsens personalansvarige (ordférande). Syftar till att utveckla personalen och
organisationen. Genomfors minst en gang per ar.
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Uppslag 7
Beslutsrutiner

For att kunna fa en drift av verksamheten som flyter sa smidigt som mojligt sa har
styrelsens medlemmar och personalen stort ansvar for respektive omrade. Mandat ges
att fatta beslut som inte strider mot féreningens stadgar och regler eller medfor storre
kostnader. Beslut som fortlopande har fattats av enskild styrelsemedlem redovisas infér
styrelsen pa ordinarie méten. Styrelsen redovisar infér medlemmarna dels pa
medlemsmaoten men dven genom motesprotokoll.

For att ge styrelsemedlemmarna en rimlig arbetsborda sa fordelas uppgifterna sa jamt
som méjligt men med tonvikt inom respektive ansvarsomrade. Ovriga medlemmar
skall 1 olika drenden sdsom fragor eller f6rslag vinda sig till den styrelsemedlem som
ager ansvaret. Rutinerna sker dirmed enligt figuren nedan.

STYRELSEN
Fragor Ansvar - mandat
Forslag PERSONAL Samverkan inom
Problem 1 - * 2 [styrelsen
Styrningar y S
tyrning INFOR- STORRE BESLUT
MATION )
Samordning
BARN- 3 Utse ansvarig
OMSORG "
Personalen EKONOMI MOTEN
Foraldrar m
Externa kontakter FASTIGHET
Kommunen
SAM-
VERKAN
SAKERHET, v
MILJO, FORS

Returnerar 16sning
alternativt svar.
Tilldelar arbetsuppgifter

1. Medlemmar vinder sig till Iimplig styrelsemedlem med sitt drende. Externa
drenden fordelas pa motsvarande sitt.

2. Styrelsemedlemmen kan ge svar eller fatta direkta beslut inom ramen for eget
mandat med eventuellt stod av annan styrelsemedlem ex Kassoren for
ckonomiska medel.
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Uppslag 7
. Storre drenden tas upp av styrelsemedlemmen f6r diskussion och beslut inom
styrelsen eller pa medlemsmote.

. Styrelsen fattar beslut och tilldelar uppgift, ansvar och resurser inom styrelsen.

. Styrelsen kan direfter tilldela arbetsuppgifter till enskilda medlemmar.
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