Handbok

Elevenes leeringsmiljg

BYREKKA

FOLKEHB@GSKOLE

Nina Iversen
@YREKKA FOLKEH@GSKOLE




Innhold
L Nl oYV Y o T =Y V- | S 3
INNIEANING OF FOIMA ...ttt et e et e e et e e s beeesabeeebeeesabeesbeeesseesaseeennns 3
OM elevenes IEBIINGSMILIB ....oiiiiiiie e e e e e st e e e e b e e e ssabee e e ssabeeeeesabeeesenareeas 4
Aktuelle loVer 08 fOrSKIFLEI: . .oii i e bee e s ee e e e naree s 4
1T 10 T=4 2 0T T TSP 4
Psykisk laeringsmilj@/arbeidsSmilji: .......cueiuiecieiiieiiesiece e ees 4
[ =] K T USSP ST TOTTOTRRP 4
Y1 =T T A G 7= ={ =Y o SRS 4
LVL=] L (=1 o ST O U PP P ROV TOUSPP 4
BBV bbbttt ettt e e bt e e b e st et e e bt e bt e bt e eheesaeeebeenbeenheesaneeas 5
017 - T V=T a T T o] =i o V- | PPNt 5
(047 T a1 T T[] g 1 L RPN 6
F N Y T o < o] 11 G A= PP 7
Styrets ansvar for elevenes [aeringSMiljd: ......ooveiiiiiiiiie e 7
Skoleledelsen (rektor) sitt ansvar for elevenes laeringsmilj@: .........oocveviiverieiecininiie e 7
Linjeleerer eller annen ansatt ved skolen sitt ansvar for elevenes laeringsmilj@: .........ccccccvvveenneen. 7
Verneombudets ansvar for elevenes |aeringSmilj@........ccueiieeiiieiiiiiieeccie e 7
Eleven og elevradet sitt ansvar for elevenes 1a@ringsmilj@.........ccccoeeecieeiiiiiiieeccee e 7
LTl S YT = To [ & o FO PR 8
FOrebyggende arb@id ........ooouiiiii it e e et e e e e ba e e e eenraeas 8
IVIBEE/ FOTUM . ettt ettt ettt ettt e e ettt e s ettt e e s ettt e e s sbbeeessbaeesssasaeessaabaeesssabaeesssnsseessssrseessabaeesssnrans 8
Faste mg@tearenaer mellom ansatte 08 IEVET .........ciiiiiie i 8
BrannSIKKEINET .....coueiiiieeee et s sttt 8
(0] o =T o I e d [=T o o T=T o | AU 9
TUIEE O ULFIUKLET ..ttt e ettt e e e et e e e e e bt e e e e e bteeeeebteeeeensaaeeeaseeeaeanses 11
Generelt om avvik, avviksskjema, prosedyrer 0g rULINEr........cccvviiiiciiieieciiee e 11
PrOSEAYIEI OF FULINET . .etiiii ittt e e e e e s et e e e st e e e e sbeaeessbaeeesssteeessstaeaessteeeesne 11
AVVIK = V@ €7 LY ..ot sttt b e s st te e r e sreenaee e 11
Generell rutine for ugnskede heNEISEr .........oi i 11
Grunnleggende prinsipp i handtering av avvik — generell prosedyre i elevsaker ..........ccccccveeeenneee. 12
Saerskilt prosedyre for handtering av stgrre elevsaker, ulykker og nestenulykker..........cccccvvennnnee. 13
FOTMAL. ettt b e e at et s bt et s bt e at et e sbe et e s be e bt e bt s bt et e bt eat et e sbe et e sbeeaeens 13
Y =Y Fd g1 T oSSR SO 13
RUBINE et e e st e s s e e s s e e e s r e e e e r e e e r e e s s nrer e e e nrenes 13



FOrebYBEeNdE/OPPIaB NG . e cvi ettt ettt ettt et eebe et e et eebeebeebeenbeenbeenteeeareeareenren 13
Seerskilt prosedyre for handtering av mobbing og annen form for krenkende adferd .................... 14
[0 0 0 - | O OO TUPPORTRRPRR 14
VLI U ottt ettt ettt ettt e et e e et e e ebeeeetbeeeteeeeabeesbeeesaeeeabeseassaeessasesaeesabesesseesnbesesaeesnreeanns 14
o] [ ox YRS 14
oY= o1 ==L oo [ PR UPR 14
AU o o 1= PSPPSRSO 14
LY 153V T PP 14
Seerskilt prosedyre for varsling og forebyggende arbeid Mot rus.........ccceecvveeeeciiee e, 15
(0] 01T 1 IO OO OO OO TP RRUSROPRRRPPTRO 15
Y= =T o o SRR 15
oYL= o1V~ LT oo [PPSR 15
RUTINE ettt e e st e e e sttt e s s mb e e e e sar et e s s nbe e e s e anbeeesenreee s e aaraee e e nrenas 15
LY 0 | PP P PP PPOPP T 15

Del C-Vedlegg



Del A — Lover og ansvar

Innledning og formal

Folkehggskolen er preget av et nzert og tett forhold mellom elever, og mellom elever og de ansatte
ved skolen. Elevene bor pa internat og dette er en integrert del av laeringsprogrammet. Et godt og
inkluderende leeringsmiljg vil fremme lzering, samtidig som det legger grunnlaget for selvstendighet
og personlig utvikling.

Det er styret som har ansvar for at skolen har et systematisk arbeid knyttet mot elevene sitt
leeringsmiljg. Ansatte ved skolen og elevene skal veere i stand til 8 utgve sin funksjon innen helse,
trygghet og velferd pa en tilfredsstillende mat. Alle elever skal vaere med og fa kunnskap om hvordan
en skal opptre i kritiske situasjoner. De skal vaere kjente med ulykkes- og helsefare i forbindelse med
skolearbeidet og hvordan de kan mele eventuelle bekymringer og avvik.

Denne handboka er en samling med dokumenter og informasjon som inneholder elevens rettigheter
og plikter i et systematisk arbeid for et godt og trygt laeringsmiljg pa skolen. Handboka viser
organisering og ansvar for det systematiske arbeidet med elevens leeringsmiljg pa skolen, og gjelder
for alle elever, styret og for ansvarlige voksenpersoner pa skolen.

Handboka blir hvert ar oppdatert av personalet, godkjent av styret og gatt giennom med de ansatte
og elever ved skolestart. Den blir gjort digitalt tilgjengelig for elever og ansatte.

@yrekka folkehggskole, januar 2023
Nina Elisabeth Iversen

Rektor



Om elevenes leeringsmiljg

Aktuelle lover og forskrifter:
Hjemmel: Lov om folkehggskoler §5a andre ledd og forskrift om systematisk helse-, miljg- og
sikkerhetsarbeid i birksomheter (internkontrollforskrifta) §5.

Laeringsmiljg:
Alle faktorer som kan pavirke elevene i undervisningssammenheng

Fysisk laeringsmiljg/arbeidsmiljg (jmf Lov om folkehgyskole §5a, andre ledd):

Styret har ansvar for laeringsmiljget pa skolen, herunder det fysiske og psykiske arbeidsmiljg,
er fullt forsvarlig ut fra en samlet vurdering av hensynet til elevenes helse, sikkerhet og
velferd. | utformingen av det fysiske arbeidsmiljget skal det, sG langt det er mulig og rimelig
s@rges for:

e Atlokaler, adkomstveier, trapper mm er dimensjonert og innredet for den
virksomhet som drives.

e Atlokalene har gode lys- og lydforhold, og forsvarlig inneklima og luftkvalitet.

e At lokalene blir vedlikeholdt og er rene og ryddige.

e At lokalene er innredet slik at uheldige fysiske belastninger for elevene unngas.

e Atvirksomheten er planlagt slik at skader og ulykker forebygges.

e At tekniske innretninger og utstyr er forsynt med verneinnretninger og blir
vedlikeholdt slik at elevene er vernet mot skader pa liv og helse.

e At lokaler, adkomstveier, sanitaeranlegg og tekniske innretninger er utformet pa en
slik mate at funksjonshemmede kan studere ved skolen

e At lzeringsmiljget er innrettet for elever av begge kjgnn.

o Atlzeringsmiljget er utformet etter prinsipper om universell utforming.

Psykisk leeringsmiljg/arbeidsmiljg:
Alle elever skal oppleve et trygt og godt laeringsmiljg. Mobbing og trakassering av noe slag er helt
uakseptabelt.

Helse:

Skolen skal fremme et leringsmiljg/arbeidsmiljg som ikke medfgrer at elevene far skader,
sykdommer eller helseplager av noe slag, og som positivt er med pa a styrke elevene sin fysiske og
psykiske helse.

Sikkerhet (trygghet):
Sikkerhet er evne til 8 unnga personskader eller tap av menneskeliv, ytre miljp og materieller verdier
pa grunn av akutte utilsiktede hendelser (ulykker, uhell) eller kriminelle handlinger.

Sikkerhet er a tenke forebyggende ved a analysere, planlegge og dokumentere f@r arbeidet settes i
gang.
Velferd:

Velferd i denne sammenhengen er tenkt som et kriterium for @ kunne vurdere eleven sitt fysiske og
psykiske laeringsmiljg. Dette er ikke knyttet til aktivitet utenfor ordinzer skoletid (undervisningstid).



Linjer som har saerskilt risikofylte aktiviteter, utarbeider egne HMS-planer for dette. Det samme
gjelder studieturer for hele skolen eller for de ulike linjene. Skolen har brannverninstrukser som
henger pa hvert rom og som blir giennomgatt med elevene hvert ar.

Elev:
Du blir regnet som elev pa skolen i den perioden som skoledret varer, fra fgrste til siste skoledag.

Organisering og ansvar
Alle elever ved @yrekka folkehggskole skal ha oversikt over skolen sin organisering og hvordan
ansvar, oppgaver og fullmakt med elevens lzeringsansvar er fordelt.

Elevene skal vite hvem de skal henvende seg til hvis de har en sak & melde.

Styret for @yrekka folkehggskole er ansvarlig for skolen sitt systematiske HMS-arbeid, bade for
ansatte og elever (jmf Arbeidsmiljgloven, Internkontrollforskrift og Folkehggskoleloven). Den
praktiske giennomfgringen og oppfglging av HMS-arbeidet er delegert til daglig leder (rektor) og
skolens ansatte. Som det gar fram av organisasjonsmodellen for HMS-arbeidet ved @yrekka
folkehggskole, har vi valgt & ha et verneombud og en brannvernansvarlig. Internatleder er gverste
leder nar det gjelder internatene. Vaktmester er ansvarlig for vedlikehold av bygninger og far
fortlgpende beskjed fra de ansvarlige, enten direkte eller via vaktmesterboka.

Elevene har elevrad og elevrepresentant i styret, og kan pavirke gverste ledelse til at dette arbeidet
blir utfgrt pa en god, trygg og systematisk mate.



Organisasjonskart

Rad/utvalg

Hvem

Generalforsamling

Alle eiere i @yrekka
folkehggskole AS

Skolestyre

Valgt styre av arsmgtet +

representanter fra elev ene og

ansatte.

Rektor og adm.leder har mgte-

og talerett.

Personalrad

Elevrad

Personalrad:
Praktisk og pedagogisk
personell

Elevrad:
Tillitselever fra hver linje

Ped.
utvalg

Praktisk
utvalg

Klasserad

Et rad pr.
klasse

Pedagogisk utvalg
Lzaerere, rektor, internatleder

Praktisk utvalg
Adm. leder, kjpkkenansatte,

vaktmester, renhold

Klasserad for hver klasse

Disiplinzerutvalg

Utvalg i henhold til
folkehggskolelovens §5:

Styret skal etablere et organ
for behandling av
disiplinzersaker.

Bestar av:

e «Melder» - Alle
tilknyttet skolen,
ansatte som elever,
kan melde saker til
disiplinaerutvalget.

e Rektor

e Klassens tillitsvalgte

e Den som er innmeldt

e Densomer
innmeldtes linjelaerer




Ansvar og plikter

Styrets ansvar for elevenes laeringsmiljg:
e Ansvar for at skolen driver et systematisk og malrettet arbeid med laeringsmiljget for elevene
e Ansvar for at elevene sitt fysiske og psykiske arbeidsmilj er fullt forsvarlig ut fra en samlet
vurdering av hensynet til helse, trygghet og velferd

Skoleledelsen (rektor) sitt ansvar for elevenes leeringsmiljg:
e Sgrge for at det drives systematisk og malrettet arbeid med leeringsmiljget for elevene
e Ansvar for at skolen har pa plass gode rutiner og prosedyrer for handtering av avvik.
e Handtere alvorlige klager og avviksmeldinger og s@rge for at det blir gjort tiltak.

Linjeleerer eller annen ansatt ved skolen sitt ansvar for elevenes laeringsmiljg:
e Informere elevene om aktuelle rutiner og prosedyrer som er knyttet til elevenes laeringsmiljg
pa linjen og skolen. Gjennomfgre elevsamtaler to ganger hvert ar.
o Fglge opp eventuelle klager og avviksmeldinger fra elever. Ved alvorlige tilfeller kontakte og
informere rektor.

Verneombudets ansvar for elevenes lzeringsmiljg
e Gjennomfgre arlig vernerunde og se til at det fysiske miljget som lokaler, utstyr og materiell
er godt nok og fullt forsvarlig-
e Varsle vaktmester eller ev. rektor ved avvik eller saker som ma Igses. Fgre kontroll med at
meldte avvik. Blir handtert pa riktig mate.

Eleven og elevradet sitt ansvar for elevenes leeringsmiljg

e Se etter gode Igsninger og medvirke aktivt til 3 utvikle et godt laeringsmiljg.

e Sette seginni og rette seg etter rutiner og prosedyrer ved skolen og ved den linjen som
eleven gar pa.

e Varsle en av de ansatte ved skolen dersom en ser eller opplever at noen blir mobbet,
trakassert eller utsatt for krenkende ord eller handlinger.

o Melde eventuelle avvik til administrasjonen. Meldingsskjema finnes hos rektor og
internatleder.



Del B — Beredskap

Forebyggende arbeid

@yrekka folkehggskole er opptatt av at alle elever opplever et godt og trygt laeringsmiljg, bade fysisk
psykisk og sosialt. De ansatte arbeider malrettet med forebyggende tiltak slik at en unngar vanskelige
og vonde situasjoner. Folkehggskolen har stort fokus pa personlig utvikling og danning i lag med
andre. Vart mal er at hver elev opplever a bli sett, hgrt og tatt pa alvor. Helt sentralt i dette er den
apne dialogen og de mange uformelle mgteplassene vi har mellom ansatte og elever. De ansatte er
her for elevene, og det skal elevene merke.

Mgte/forum

De ansatte har flere arenaer der de mgtes — pedagogisk utvalg, praktisk utvalg, og personalrad. Her
har man en struktur slik at saker som tas opp i pedagogisk utvalg eller praktisk utvalg kan meldes opp
til personalrad, der alle ansatte er til stede. Et av de faste punktene pa personalrad -
«mandagsmgtet» - er elevsaker, slik at man til enhver tid har fokus pa elevenes ve og vel. Dersom det
har kommet avviksmeldinger skal disse meldes inn pa disse mgtene.

Linjelaerer har minimum to elevsamtaler med hver elev hvert ar. Her kan elevene ta opp saker for seg
selv eller det samlede leeringsmiljget pa skolen. Ved behov kan elev eller leerer melde gnske om flere
elevsamtaler. Skolen gjennomfgrer ogsa faste evalueringer med elevene pa hgsten og varen.

Elevene har et elevrad som er valgt av linjene. Det er satt av mgtetid for elevrad pa timeplanen. En av
elevene er ogsa valgt inn i styret for @yrekka folkehggskole, slik at elevene ogsa er representert her.
Elevenes laeringsmiljp og HMS skal vaere faste tema pa arsplanen til styret. Styret blir orientert om
eventuelle avvik som har blitt rapportert.

Faste mgtearenaer mellom ansatte og elever

En folkehggskole er preget av mye kontakt mellom ansatt og elev. Vi har faste husmgter hver uke,
der vi tar opp praktiske ting som gj@r at hverdagen pa internatet fungerer godt. Hvis det er behov for
personlige samtaler, vil adm. leder, internatleder eller rektor veaere tilgjengelig sa fremt linjelaerer ikke
er til stede. Er det praktiske oppgaver kan du be vaktmester eller internatleder om hjelp til 3 fa
ordnet det sa raskt som mulig. Nar vaktmester ikke er til stede, kan gjgremal noteres i
vaktmesterboka pa internatleders kontor. Da vil det bli ordnet sa fort som mulig.

Skolen har skolearet 23/24 tilsynsordning med personalet fra klokka 20.00 til neste skoledag starter.
Elevstipendiatene har ei mellomvakt der de er til stede for elevene fra middagstid og fram til
tilsynsleerer kommer. Tilsynslaerer er tilgjengelig pa telefon ved behov. Tilsynet er opptatt av at livet
pa skolen gar sin gang og ser til at alle har det bra. Tilsynet har ansvar for en sosial kveldsaktivitet ca
kl. 20.30, der alle elever oppfordres til a mgte opp. Elevene kan nar som helst ta kontakt dersom de
har spgrsmal eller opplever noe de trenger hjelp med. Dersom brannalarmen gar er det tilsynet som
har ansvaret.

Brannsikkerhet

Skolen har egne instrukser for brannvern som blir gjennomgatt med elevene ved skolestart.
Instruksene er hengt opp alle elevrom. | Igpet av hvert semester skal det gjennomfgres minimum to
branngvelser.



Ordensreglement

Pa folkehggskolen lever vi like tett pa hverandre som i en familie. Samtidig er dette en familie som vi
nettopp har fatt og som vi skal bli kjent med. Da trenger vi tydelige grenser slik at livet sammen blir
sa godt og trygt som mulig.

Man kommer alltid veldig langt med alminnelig folkeskikk — men vi har likevel noen grunnregler som
alle ma vaere innstilt pa a fglge. Reglementet gjelder for alle som har status som elever ved skolen.
Felgende reglement gjelder pa skolens omrade og i umiddelbar neerhet til skolen, samt pa turer i
skolens regi.

e Deltakelse i undervisning og arrangementer i skolens regi, herunder maltider, er obligatorisk
med mindre annet blir opplyst eller avtalt. Elever som er syke melder dette til internatleder
eller rektor i forbindelse med frokost og morgensamling.

e Vilever tett innpa bade hverandre og naboene. Derfor skal det vaere alminnelig ro pa
skolebaten mellom klokka 23.00 og 07.00. Dette betyr at sosialt fellesskap etter klokka 23 ma
forega sa rolig at bade medelever og naboer kan sove uten a bli forstyrret.

e Ansatte ved skolen har rett til & ga inn pa elevenes rom for & gjennomfgre inspeksjon dersom
man mistenker brudd pa reglementet, eller nar dette skjer i forbindelse med planlagt og
varslet kontroll av renhold. Ansatte og andre kan nar som helst g inn pa elevrommene
dersom dette er ngdvendig for a gjennomfgre vedlikehold eller bista ved akutte hendelser.

e Elevene er forpliktet til & holde rom og bad ryddige og rene. Alle elever deltar i fellesvask en
gang i uken.

e Elever som med forsett gdelegger inventar eller utstyr ma regne med a erstatte tapet.

e Vi har nulltoleranse for ulovlige rusmidler. Dette betyr at elever som blir tatt for oppbevaring
og bruk av narkotiske stoffer ma regne med disiplinaersak og politianmeldelse. Forbudet
gjelder ogsa utenfor skolens omrader. Formidling av ulovlige rusmidler til medelever eller
andre vil som hovedregel fgre til gyeblikkelig utvisning.

e Det erikke tillatt & oppbevare og nyte alkohol i skolens bygninger og uteomrader. A vare
synlig beruset nar man ankommer skolens omrade kan medfgre disiplineersak. Kommer man
fra et arrangement hvor alkohol er inntatt, skal man ga direkte til eget rom og oppholde seg
der, slik at aktiviteter i skolens fellesomrader kan forbli rusfrie. | helt spesielle tilfeller kan
skolen veere behjelpelig med a oppbevare lovlige rusmidler i gruppe 1 og 2 (opptil 22
volumprosent alkohol) innelast for elever dersom det planlegges arrangement utenfor
skolens omrade hvor alkohol inngar.

e (yrekka folkehggskole er rgykfri. Det betyr at det ikke er tillatt 8 royke pa skolebaten og i
umiddelbar naerhet av landgangen. Bruk av snus eller andre tobakksvarianter er ikke tillatt i
undervisningstiden.

e Skolens grunnverdi bygger pa respekt for enkeltmenneskets integritet. Det betyr at vi uten
forbehold respekterer hverandres grenser, meninger, livssyn, kulturelle tilknytning og
holdninger. Som i alle familier er diskusjoner og ulike synspunkter en naturlig del av
fellesskapet, men vi mgter hverandre med dpenhet og grunnleggende aksept for den
enkeltes egenart og stasted.

o | et tett fellesskap oppstar vennskap og fglelser. Da er det ekstra viktig a vaere oppmerksom
pa hverandres grenser. Vi har nulltoleranse for alle former for seksuell trakassering og
ugnsket seksuell oppmerksomhet. Hos oss er det ikke nok @ huske pa at «nei betyr nei». Bare
«ja betyr ja».

e Fravaer utenfor obligatoriske skoleaktiviteter varsles internatleder pa forhand. Dersom
elevene har behov for permisjoner for hjemreiser eller for a ivareta private forhold som
anses pakrevd, spkes det om permisjon til rektor, om mulig minimum en uke i forkant.

e Brudd pa nattero, rgyking i rgykfrie soner, tyveri, voldelig eller truende adferd, mobbing og
sjikane eller andre brudd pa allment aksepterte samfunnsnormer vil utlgse reaksjoner og kan
fore til disiplineersak og utvisning.
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e Bade ansatte og elever ma oppfegre seg pa en mate som ikke skader skolens omdgmme eller
gdelegger skolemiljget. Vi har respekt for lokalsamfunnet vi er en del av og skolens naboer.

e Selvom det er en selvfglge, understreker vi det likevel: Ethvert brudd pa norsk lov er
uakseptabelt. Tiltale for lovbrudd vil i utgangspunktet vaere grunnlag for gyeblikkelig
utvisning.

e Ved starten av skoledret velges et elevrad med tre medlemmer, som er elevenes felles organ
for kontakt med skolens ledelse i spgrsmal som bergrer forholdet til personale, faglig
opplegg og livet i internatet. Elevradet konstituerer seg selv pa fgrste mgte etter at man er
valgt. Det avholdes kontaktmgter hvor rektor, administrasjonsleder og internatleder
representerer skolen fire ganger i Igpet av skolearet, eller nar rektor eller elevradet ber om
det.

e Elevene velger i henhold til skoleselskapets vedtekter ett styremedlem. Valget foretas innen
sju dager etter skolestart. Elevene melder inn til rektor hvem man har valgt, og rektor melder
dette videre til styrets leder. Det elevvalgte styremedlemmet har samme plikter og
rettigheter som ansattevalgte styremedlemmer.

Selv om vi for a ivareta tryggheten til den enkelte elev og sikre at fellesskapet kan fungere best
mulig har regler som elevene ma forholde seg til, er skolen samtidig vart felles hjem. Dette betyr at
uansett hva som skjer, vil dgrene vaere apne for alle som bor hos oss — og alle vil bli mgtt med
omsorg og grunnleggende respekt, ogsa om man har gjort ting som bryter mot reglementet.

Brudd pa skolens reglement kan, avhengig av alvorlighetsgrad og gjentagelse, fgre til disiplinaersak og
utvisning. Vedtak om utvisning fattes av rektor etter at disiplinaerutvalget, som bestar av rektor,
linjeleerer og leder av elevradet, har hatt samtale med eleven det gjelder. Dersom eleven er uenig i
grunnlaget for utvisningen, kan man anke vedtaket til skolens styre, som sa raskt som mulig fatter
endelig beslutning. Eleven har i sa fall rett til 3 mgte styret for a forklare seg f@ér vedtak fattes.
Dersom man utvises, ma man betale skolepenger i tre maneder etter den 1. i pafglgende maned
etter at man har forlatt skolen.
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Turer og utflukter

Mange av vare linjer driver med aktiviteter med en viss risiko. Pa disse linjene er det vesentlig med
en grundig gjennomgang av vurdering av risiko. Alle elevene knyttet til linjen skal delta pa dette
vurderingsarbeidet sammen med den ansatte som deltar. | forbindelse med linjeturer skal ogsa
risikovurderinger gjennomgas sammen med elevene. | Igpet av fgrste del av skolearet skal alle elever
delta pa grunnleggende fgrstehjelps- og selvbergingskurs i vann.

Generelt om avvik, avviksskjema, prosedyrer og rutiner

Prosedyrer og rutiner

Hvis det skulle oppsta situasjoner som kan vaere risikofylte eller helseskadelige for elevene, er det
viktig med gode prosedyrer og rutiner. Prosedyrene er skriftlig oversikt pa hvordan man Igser disse
situasjonene. Omfang og formal, hvem dette gjelder for, hvem som har ansvar og hvordan man gar
fram (rutiner) er sentrale element i dette. Prosedyrer er med pa a sikre god og lik handling.

Avvik — hva er det?

Med avvik mener vi ugnskede hendelser som er i strid med sentrale lover eller egne retningslinjer.
Det kan for eksempel vaere knyttet til:

- Stgrre personskader - Disiplinaersaker
- Ulykker og nestenulykker - Rus
- Krenkende atferd som mobbing, vold og rasisme

Generell rutine for ugnskede hendelser

e Alle elever som oppdager en ugnsket hendelse, plikter a sette i gang tiltak for a begrense
skaden og omfanget av avviket

e Dersom elever opplever ugnskede hendelser som ikke Igses raskt av eleven selv eller
sammen med en ansatt, skal eleven fylle ut skjemaet for avviksmelding og korrigerende tiltak
(vedl. 1)

e Dersom avviket ikke kan Igses av eleven med en gang, skal elevene melde dette videre til en
av de ansatte ved skolen.

e Skjemaet leveres til internatleder.

e Internatleder registrerer skjemaet og, saken blir sendt til rektor for handling.

e Rektor tar kontakt med aktuelle personer pa skolen, (elever og ansatte) og setter i gang
korrigerende tiltak.

e Kopi av utfylt skjema blir sendt til eleven som har meldt saken.

e Dersom en ikke klarer 3 Igse dette pa en tilfredsstillende mate innen rimelig tid, vil rektor ta
saken videre til styret. | styret er elevene representert med en tillitsvalgt.

e Styret tar den endelige avgjgrelsen i saken.

e Meldeskjemaet skal fglge saken til den er Igst

o Meldeskjema skal arkiveres.
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Grunnleggende prinsipp i handtering av avvik — generell prosedyre i elevsaker
e Det er viktig at saken Igses pa lavest mulig niva, fortrinnsvis pa det nivdet som saken gjelder.
e Det skal vaere tydelig hvem som tar kontakt med hvem, og hvem som er ansvarlig for tiltak og
at saken blir Igst.
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Seerskilt prosedyre for handtering av stgrre elevsaker, ulykker og nestenulykker

Formal
Rutinen skal sikre at evt. forulykkede far fgrstehjelp umiddelbart og i ettertid kan fa erstatning. Videre
sikre at alle skader og ulykker blir registrert som ledd i det forebyggende HMS- arbeidet-

Malgruppe
Alle elever ved @yrekka folkehggskole som kan vaere utsatt for ulykke eller nestenulykke pa skolen.

Rutine

Nar ulykke skjer:

e Fgrstehjelp blir gitt

e Lege/ambulanse blir tilkalt hvis det er ngdvendig

e Varsle ansatte ved skolen (tilsyn eller linjeleerer) og skoleledelsen ved alvorlige ulykker.

e Ledelsen varsler politi og Arbeidstilsyn ved alvorlig ulykke.

e Alle stgrre skader pa elever skal meldes pa skademeldingsskjema til rektor.

e Rektor har ansvar for arkivering av skadeskjema samt utfylling av samleskjema for avvik.
Kontoret (sammen med den skadde) melder ogsa skade til NAV og evt. forsikringsselskap.

e Dersom hendelsen kan ha skjedd med bakgrunn i brudd pa sentrale lover eller retningslinjer
skal man ogsa bruke avviksskjema.

e Ved ulykker/nestenulykker med stort skadepotensiale er det ngdvendig at skolen
giennomfgrer samtaler, undersgkelser og analyser, for pa denne maten sikre at disse
hendelsene ikke skjer igjen

e Alle lzerene har ansvar for at elevene far snakke om det som har skjedd.

e Rektor har ansvar for at det blir tatt en grundig gjennomgang av hendelsen sammen med
personalet, for pa denne maten p skaffe en oversikt over de direkte og eventuelt
bakenforliggende arsakene til ulykken/nestenulykken. Det skal gjgres notat fra denne
gjennomgangen.

e Evalueringen etter ulykker/nestenulykker er viktig kunnskap som skal brukes aktivt for a
forebygge og avverge lignende hendelser i fremtiden.

Ansvar:
Elever, ansatte og skoleledelsen.

Forebyggende/oppleering:
Alle elever skal hver hgst delta pa et grunnleggende fgrstehjelpskurs som skolen arrangerer. Alle
ansatte skal giennomfgre fgrstehjelpskurs hvert andre ar.
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Seerskilt prosedyre for handtering av mobbing og annen form for krenkende adferd

Ved mistanke, muntlig varsling eller skriftlig varsling om mobbing eller annen krenkende adferd av en
eller annen art, gjelder falgende rutiner for @yrekka folkehggskole:

Formal
e Forhindre at elever blir utsatt for mobbing, vold, rasisme, diskriminering eller utestenging
e Hjelpe elever som har blitt utsatt for krenkende adferd.

Malgruppe
Alle elever ved @yrekka folkehggskole.

Policy

Skolen aksepterer ingen form for krenkende adferd mot enkeltelever eller grupper. Dersom man
oppdager noen form for dette, ma det opphgre straks. Det er ingen unnskyldning for 8 mobbe eller
plage andre.

Forebyggende
e Teambuilding og inkludering er tema pa alle linjer
e P3 husmgtene arbeider man med felles kjgreregler for a leve og bo sammen.
e Alle som er ansatt ved @yrekka folkehggskole har et sosialpedagogisk ansvar som innebaerer
a veere pa vakt og reagere raskt pa ugnsket adferd.

Rutine
1. Den eller de elevene som oppdager krenkende adferd skal sa snart det lar seg gjgre melde
dette til en av de ansatte pa skolen.
2. Den ansatte skal sgrge for a fa oversikt over det som har skjedd, og ta seg av offeret.
Den ansatte tar kontakt med rektor og gar gjennom den informasjonen som man sitter med.
4. Den ansatte, eller linjeleerer for offeret, forbereder samtaler/mgter med de involverte. Det
f@éres internt notat fra mgtet og de gjennomfgres i denne rekkefglgen:
a. Den som har blitt utsatt for krenkende oppfgrsel.
b. Den som har plaget.
c. Samtale med andre som vet noe eller kan ha sett noe.
d. Fellesmgte der man blir enig om tiltak.
5. lenkelte tilfeller vil det vaere naturlig a informere resten av elevene om det som har skjedd

w

og skolen sin reaksjon pa dette.
a. Dersom saken ikke Igses pa dette nivaet, vil rektor vaere den som tar saken fra punkt
4. det vil da vaere naturlig at disiplinaerradet ogsa blir involvert i saken.
b. Det skal alltid skrives avviksmelding pa slike saker.

Ansvar
Alle elever og ansatte ved @yrekka folkehggskole.
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Seerskilt prosedyre for varsling og forebyggende arbeid mot rus

Formal
e Forebygge slik at elever kan oppleve et trygt, godt og rusfritt skolemiljg.
e Forhindre at elever bruker eller oppbevarer alkohol pa skolens omrade.
e Forhindre at elever kommer i kontakt med og bruker narkotiske stoffer

Malgruppe
Alle ansatte og elever ved @yrekka folkehggskole.

Forebyggende

e Skolen skal hvert ar giennomga skolens ordensreglement, bade med ansatte og elever.

e Ved oppstart skriver elevene under pa at de har lest, forstatt og akseptert skolens regler og
interne retningslinjer

e Skolen har hvert ar alimgte og samtaler med elevene om skolens ordensregler og arsaken til
disse.

e Det vil veere naturlig at skolen kan trekke inn ansatte i politiet og helsevesen for a informere
om risiko og konsekvenser knyttet til bruk av rusmiddel.

Rutine

e Mistanke om rusmisbruk eller brudd pa skolens ordensregler skal meldes
rektor/internatleder/tilsynsleerer, muntlig eller med bruk av avviksskjema.

e Saken meldes opp til disiplinaerradet av den involverte elev eller ansatte.

e Adm.leder kaller inn til skriftlig mgte med de involverte.

e Disiplinaerradet mgtes og drgfter situasjonen og henter inn ngdvendige opplysninger hvis de
er mangelfulle.

e Disiplinaerradet fatter vedtak

Ansvar
Alle som er tilknyttet skolen, elev, stipendiat eller ansatt har plikt til 3 melde fra hvis man har
mistanke om bruk av rusmiddel pa skolen som er i strid med skolens retningslinjer.
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Del C— Vedlegg BYREKKA

Vedlegg 1 — Avviksmelding
Utfylt skjema leveres til kontoret for registrering og handtering. Skjemaet har to sider.

Skjema for melding og handtering av avvik.

MELDING OM AVVIK

Hva er et awvik?

Med avvik mener vi ugnskede hendelser som er i strid med sentrale lover eller lokale
retningslinjer. Det kan for eksempel vaere knyttet til skader, ulykke, nestenulykke, skolemiljg,
krenkende atferd, mobbing, diskriminering, vold, rasisme, rus, mm.

1 Navn pa den som melder avviket:

2 Dato:

3 Beskrivelse av avviket:

4 Forslag til I@sning:

5 Avvik mottatt (dato og navn):

6 Navn pa den som skal handtere avviket: (Rektor eller den som rektor har utpekt.)
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7 Mottatt dato:

8 Folgende tiltak er/blir giennomfgrt for a lukke avviket:
1.

9 Frister:
1.

i10 | Ansvarlig for gjennomfgring av tiltak:

11 | Evaluering etter at tiltakene er gjennomfgrt:

12 | Dato: Signatur rektor:
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BYREKKA

Vedlegg 2 — Skademeldingsskjema elever
Utfylt skjema leveres kontoret for registrering og handtering.

Skjema for melding av skade pa elev

Navn pa skadde: Fedselsdato: Linje
Dato for skade: Klokkeslett for skade: | Vitner:
Skadested (geografisk): Situasjon nar skaden oppstod (sett kryss)

e | undervisningstid pa skolen
e | undervisningstid utenfor skolen

Merknad til skadested: e P& studietur — dagstur
e Pastudietur — overnatting
e P3 fritiden pa skolen

e Pa fritiden utenfor skolen

Hvis skaden skjedde i undervisning/pa studietur, hvem var ansvarlig leerer?

Beskrivelse av hendelsen som forarsaket skaden og av skaden:

Forslag til forbedringer for a unnga at samme skade skal skje igjen:

Dato Navn og signatur pa den som melder skaden:

For administrasjonen:

Dato og sign. for mottatt: Rektor informert (dato): Melde skaden: (Ja/nei)
Samtale med elev (dato): NAV

Arbeidstilsyn
Kort hva eleven sier: Forsikring

Signatur elev:







