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Arbetsordningen med instruktioner avseende arbetsférdelning och ekonomisk rapportering ar ett
komplement och fortydligande av foreningens stadgar. Denna arbetsordning faststalls av
styrelsen for ett ar i sénder i samband med konstituering efter arsmotet. Arbetsordningen ska
revideras |[6pande nar sa erfordras.

Arsmoétet

Arsmotet, eller extra foreningsméte, ar féreningens hogsta beslutande organ och regleras i
féreningens stadgar. Styrelsen far sitt mandat av &rsmétet. Ovriga medlemsmoten anordnas for
information eller for att inhamta radgivning och har ingen beslutskapacitet.

Styrelse (Styrelseledaméter och -suppleanter)

Den av arsmotet valda styrelsen svarar ytterst for foreningens verksamhet. Styrelsens uppgift ar
att arbeta for foreningens basta och att forverkliga dess syfte sasom det uttrycks i stadgarna och i
succesiva beslut som uttrycker foreningens policy och verksamhetsinriktning. Styrelsen bor
regelbundet inhdmta erforderligt underlag fran féreningens medlemmar avseende 6nskemal om
strategi, verksamhet och utveckling. Detta kan bl.a. ske genom aterkommande medlemsmoten.

Styrelsen ska se till att organisationen ar utformad sa att bokféring och ekonomiska férhallanden
i ovrigt kan kontrolleras pa ett betryggande satt. Styrelsen tillsdtter och entledigar kanslipersonal
samt svarar for att erforderliga riktlinjer till kanslipersonalen ges, bl.a. genom skriftlig instruktion
over arbetsuppgifter och befogenheter.

Styrelsen forvaltar inte enbart verksamheten utan ansvarar aven for dess utveckling. Den
strategiska utvecklingen av verksamheten samt information och kommunikation ar ytterst
styrelsens ansvar.

Saval styrelsens ordinarie ledamé&ter som suppleanter kallas till styrelsens méten. Aven
suppleanter deltar i styrelsens 6verlaggningar, men deltar i beslut endast vid ordinarie ledamots
forfall. Narvarande suppleant har dock ratt att fa sin mening antecknad till protokollet. Styrelsen
ar beslutsfor da mer an halften av hela antalet styrelseledamaoter ar narvarande.

Styrelsens generella uppgifter ar:

e ytterst ansvara for foreningens verksamhet

e beakta medlemmarnas intentioner och vilja som en del av styrelsens arbetsomrade
o forsdkra sig om att stadgarna samt tillampliga lagar och regler foljs

e faststalla budget och verksamhetsplan

e faststalla arsredovisning och verksamhetsberattelse

e kalla medlemmarna till féreningsstimman

o foretrada foreningen
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e faststalla 6vergripande mal och besluta om strategier for att na malen

e regelbundet folja upp verksamhetens ekonomi

e forvissa sig om att kontrollen 6ver férvaltningen ar tillfredstallande

e besluta om vilka som har ratt att teckna firma

o tillsatta och entlediga kanslipersonal for féreningen

e faststalla instruktion for kanslipersonal

e verka for att styrelsemoéten kan genomforas pa ett effektivt satt, bl.a. genom att vara val
paldsta pa det material som utsants fore styrelsemoétena och aktivt delta i diskussionerna

Konstituerande styrelseméte

Omedelbart efter, eller i ndra anslutning till, en forandring av styrelsens sammansattning ska
styrelsen halla konstituerande sammantrade, varvid val av vice ordférande, sekreterare och
kassaforvaltare sker.

Styrelsen faststaller ocksa arbetsordning och delegation av ansvar och arbetsuppgifter inklusive
firmatecknare samt ansvarig utgivare for foreningens hemsida. Regler om vilka som har attestratt
for utbetalningar och vilka som har ratt att utfora utbetalningar via foreningens bankkonto
faststélls ocksa.

Ovriga styrelseméten
Utover det konstituerande motet ska styrelsen normalt halla minst sex méten per kalenderar. Vid
vart och ett av dessa moten ska féljande drenden behandlas:

e genomgang och godkannande av féreslagen dagordning och foregaende motesprotokoll
e rapport avseende verksamhetsldget, framtidsutsikter och ekonomiskt resultat
e Ovriga forekommande fragor som ska understallas styrelsen for beslut.

Vidare ska vid ordinarie styrelsemote, utover ovan angivna aterkommande punkter, arligen
forekomma:

e uppdatering och faststallande av styrelsens arbetsordning jamte instruktion till
kanslipersonal

e diskussion av foreningens vision samt langsiktiga mal och strategier

e diskussion av foreningens verksamhet fér inkommande ar

e information for nya styrelsemedlemmar

e godkdnnande av verksamhetsberéttelse och arsredovisning

e genomgang av revisorsrapport och eventuell revisorsskrivelse

e antagande av budgeten for inkommande ar

Ordférande beslutar om eventuellt extra styrelsemaoten ska hallas. Kallelse till extra styrelsemote
ska ocksa ske om minst tre ordinarie ledamoter sa begar.

Om styrelsen inte kan motas for att fatta beslut kan beslut per capsulam fattas efter
konsultationer mellan ledaméter.

Kallelse och skriftligt underlag for styrelsemoten utsandes normalt en vecka fére varje mote.

Arbetsutskott och arbetsgrupper inom styrelsen

Styrelsen inrattar och upploser arbetsutskott for strategiska verksamhetsfragor sdsom
finansiering, kommunikation och medlemsengagemang, men vid behov dven andra utskott.
Darutdver inrattas arbetsgrupper for sarskilda uppgifter inom styrelsen for planeringen och/eller



utforandet av enstaka aktiviteter eller storre strategiska omraden. Arbetsutskott och -grupper
bor ha en tydlig delegation (inkl. mandat, befogenheter, syfte och avgransningar) fran styrelsen
och om inget annat har beslutats inte ha egen beslutskapacitet i olika strategiska fragor.

Sammankallande i dessa arbetsutskott/-grupper ar ansvarig for att delegationen féljs och har
dven ansvar for aterrapportering till styrelsen. Kansliet haller en aktuell sammanstallning 6ver
arbetsutskott och -grupper, dess sammankallande och medlemmar.

Styrelsens lojalitetsplikt

Rollen som styrelsemedlem innebar att inom ramen for styrelsearbetet féretrada verksamheten
som bedrivs av féreningen som helhet och inte agera utifran egna eller enskilda intressenters
sarintressen. | det fall en intressekonflikt befaras foreligga for styrelsemedlem ska denne
omedelbart anmala detta for styrelsens ordférande. Om jav foreligger ska styrelsemedlemmen
inte delta vare sig i beredning, beslut eller genomférande avseende den aktuella fragan. Varje
styrelseledamot ska vid inledningen av verksamhetsaret lamna en intressedeklaration som ocksa
ar tillganglig pa féreningens hemsida.

Styrelsemedlemmarna ska respektera styrelsens beslut, dock har en styrelsemedlem ratt att
skriftligen reservera sig. Vidare ska styrelsemedlemmarna agera professionellt och respektfullt
mot 6vriga medlemmar i styrelsen och respektera varandras ansvarsomraden. En enskild
styrelsemedlem har inte ratt att ensam besluta 6ver aktiviteter som kan paverka féreningens
verksamhet eller ekonomi. Finns det ingen @mnesansvarig bor styrelseordforande eller vice
ordférande alltid konsulteras. Paverkar ett beslut foreningens ekonomi ska kassafdrvaltaren alltid
radfragas.

Styrelsemedlem ska uppvisa en god néarvaro. Vid ofta dterkommande franvaro bor ledamoten
stalla sin plats till forfogande.

Styrelsemedlemmarna ska hélla kansliet informerat om planerade/féreslagna aktiviteter eller
arrangemang.

Styrelseordférande

Styrelsens ordférande har det 6vergripande ansvaret for styrelsearbetet i féreningen. Detta
innebar bland annat att kalla till moten och att leda dessa, men att dven daremellan finnas
tillgénglig for beslut samt strategiska och operativa fragor. | samverkan med kansliet ska
ordféranden sdkerstalla att moten forbereds och att dokumentation utsénds i god tid fére
respektive mote. Styrelsens ordférande ska se till att féreningens arbete bedrivs effektivt och att
styrelsen fullgor sina ataganden i enlighet med stadgarna och arsmotets beslut.

Det aligger styrelsens ordférande att:

e genom kontakter med kansliet [6pande félja féreningens operativa verksamhet och
utveckling och vid behov gora prioriteringar av arbetsuppgifter

e tillse att styrelsen fortlopande far den information som behévs for att kunna félja
foreningens stallning, ekonomiska planering och utveckling

e attisamrad med kansliet férbereda styrelsemaoten och tillse att erforderliga
beslutsunderlag tas fram

e svara for kallelse till och dagordning for styrelsemdten samt vara ordférande pa dessa

e leda styrelsearbetet sa att beslut kan fattas samt ansvara for uppféljningen av att fattade
beslut genomfors i enlighet med styrelsens intentioner

o tillse att protokoll fors vid styrelsemotena



o tillse att handldaggning av arenden sker i enlighet med bestammelserna i lagar och regler.

o sakerstélla att styrelsen ar delaktig vid beredning av beslutsdrenden

e sikerstalla att arbetsutskott och arbetsgrupper har tydlig delegation och aterrapporterar
utfort arbete

e vid behov uppratta tydlig delegation till vice ordférande, annan ledamot eller
kanslipersonal

Vara foreningens talesperson i alla fragor dar féreningens officiella budskap eller asikter framfors
samt underteckna skrivelser i sddana drenden.

Vice ordférande

Vice ordférande utses av styrelsen genom enhilligt beslut. Vice ordférande agerar
stallforetradande vid styrelseordférandes forfall. Vice ordférande agerar a styrelseordférandens
vagnar efter delegering. Delegation bor ske skriftligen men kan ad hoc dven ske muntligen (t.ex.
over telefon).

Sekreterare

Sekreterare utses av styrelsen genom enhélligt beslut. Sekreteraren aligger att svara for att
protokoll férs vid styrelsemoten och medlemsmaoten och att dessa arkiveras. Utkast till
verksamhetsberattelse upprattas av sekreteraren i samrad med ordférande och kansliet.

Kassaférvaltare

Kassaforvaltare utses av styrelsen genom enhalligt beslut. Kassaforvaltaren aligger att svara for
att féreningens redovisning sker enligt god redovisningssed for ideella organisationer, vidare att
arsbokslut upprattas och foreldaggs styrelsen i god tid for beslut infor arsmotet. | Gvrigt ska
kassaforvaltaren framlagga de regelbundna rapporter om féreningens ekonomi som styrelsen
behover, normalt i samband med styrelsemdten. Kassaforvaltaren ar ocksa ansvarig for att
implementera en god struktur foér internkontroll i den ekonomiska forvaltningen.

Ovriga funktioner

Firmatecknare och attest

Ordférande och kassaforvaltare kan var for sig teckna foreningens firma samt att var for sig
attestera utbetalningar upp till 25 000 kr. Betalningar 6ver 25 000 kronor ska ske av tva
firmatecknare i férening. Loneutbetalningar till anstallda i féreningen upp till 50 000 kr per
anstalld och samtliga inbetalningar till Skatteverket kan attesteras av respektive firmatecknare
var for sig. Attestbehorig ar inte berattigad att utfarda attest for egna ersattningar eller utlagg,
eller for ersattningar och utldgg av nagon i forhallande till vilken det foreligger en javssituation.
Motsvarande ska gélla behorigheten att teckna firma i avtal som berér honom/henne eller
organisation i vilken hen har bestaimmande inflytande eller dar det féreligger en javsrelation.

Rdtt att utfora betalningar via Internetbank
Ré&tt att utfora betalningar via SEB Internetbank tillkommer firmatecknarna. Firmatecknarna kan
ocksa skriftligt delegera denna ratt till annan styrelseledamot eller anstalld.

Réitt att fatta beslut om resor och deltagande i konferenser
Forutom i drenden som styrelsen beslutar far ordférande eller vice ordférande fatta beslut om
resor for organisationens rakning, samt om deltagande i konferenser och arsméten.

Officiell avdelningsrepresentant (Official Chapter Representative, OCR)
Styrelsen utser, arligen, vem i styrelsen som ska foretrada foreningen vid Tl:s arsmote dar bl.a.
den internationella styrelsen vialjs. Normalt ar styrelsens ordférande dven officiell representant



men ovriga styrelsemedlemmar kan dven komma i fraga. OCR agerar enligt av styrelsen givet
mandat och instruktion.

Kansli

Styrelsen rekryterar kanslipersonal som ansvarar fér den dagliga forvaltningen av féreningens
angeldgenheter. Kansliet ska i samverkan med styrelsens ordférande och styrelsen i 6vrigt initiera
och ge andamalsenliga underlag for styrelsens beslut i fragor om 6vergripande mal och strategier.
Kansliet svarar vidare tillsammans med ordféranden att styrelsemoten planeras och forbereds
betraffande dagordning, kallelse samt underlag till arenden m.m.

Kansliet har det I6pande ansvaret for medlemsregistrering, avgiftsavisering och kommunikation
med medlemmar och allmanhet. Kansliet svarar aven for [6pande ekonomiska drenden sasom
registrering av inkommande fakturor, kontraktshantering samt verkstaller utbetalningar efter
vederborlig attest. Kansliet har i samrad med Kassaférvaltaren kontakt med féreningens
bokforingsbyra och tillser att allt redovisningsmaterial regelbundet 6verlamnas dit.

Kansliet har ansvar for [6pande kommunikation och ansvarar for uppdatering av hemsidan.
Kansliet har ocksa overgripande ansvar fér kommunikation med Tl sekretariat i Berlin. Kansliet
ansvarar for samordning av féreningens aktiviteter och arrangemang. Alla kontakter och
aktiviteter som styrelseledamater har pa foreningens vagnar bor rapporteras till kansliet som da
har uppdaterad information till styrelsens forfogande.

Kansliet ska uppratta en drendeforteckning 6ver pagaende drenden samt en beslutslogg dver
styrelsebeslut som regelbundet kan foljas upp.

(Konsultativt rad)

Som stod till verksamheten kan styrelsen utse ett konsultativt rad bestaende av individer med
hog integritet fran olika delar av samhallet och med omfattande erfarenhet av omraden av
betydelse for foreningens dndamal och arbete. Radet ska sammantrdada minst en gang per ar.
Medlemmarna i det konsultativa radet utses av styrelsen med en mandatperiod av tva ar.
Medlemmarna kan besta av tidigare styrelsemedlemmar eller andra aktiva féreningsmedlemmar.
Styrelsen beslutar ocksa nar medlems medverkan i radet upphor. Det konsultativa radet har
enbart en radgivande funktion och fattar inga bindande beslut. Styrelsen har beslutat att inte
utse ett konsultativt rad for narvarande.

Arets visselpipa

Styrelsen fattar beslut om att dppna upp fér nomineringar till Arets Visselpipa. Om styrelsen
bedémer att det inte finns nagon lamplig kandidat till priset kan styrelsen utlysa en ny
nomineringsperiod alt. fatta beslut att inget pris delas ut aktuellt ar.

Medlemsbaserade arbetsgrupper

Styrelsen kan bjuda in féreningsmedlemmar till olika arbetsgrupper for planeringen och/eller
utférande av en enstaka aktivitet eller storre strategiska omraden. Arbetsgrupperna bor ha en
tydlig delegation (inkl. mandat, befogenheter, syfte och avgransningar) fran styrelsen och dger
sjalva inte ratt att besluta a foreningens vagnar. De medlemsbaserade arbetsgrupperna leds av
en styrelsemedlem om inget annat beslutats och deras arbete bor utvarderas arligen for att
sakerstalla kvalitet och resultat.

Medlemsméten
Styrelsen ska vid behov anordna medlemsmaoten dels for allman information och dels for att
stimulera engagemang och diskussioner.



Revisorer

Revisorer valjs av arsmotet och ska vara oberoende av styrelsen. Styrelsen ska verka for ett gott
samarbete med revisorerna och utan dréjsmal lamna den information som de begér. Styrelsen
ska ocksa pa eget initiativ informera revisorerna om sadana férhallanden eller hiandelser som det
ar uppenbart att revisorerna boér kanna till.

Valberedningen

Valberedningen viljs av arsmotet och dr oberoende av styrelsen. Den ska besta av tre till fem
ledamoter. Den har till uppgift att ta fram forslag pa personer som ska viljas till styrelsen och
andra fortroendeuppdrag i foreningen. Valberedningen utser en person i gruppen som far rollen
som ordférande och sammankallande.

Valberedningen ska bilda sig en uppfattning om hur nuvarande ledamoter engagerar sig i sina
uppdrag och bor utarbeta en arbetsplan for aret som redovisas for styrelsen. Denna bor innefatta
vilka fértroendeuppdrag som ska véljas och kompetenser/egenskaper som behdvs, hur
medlemmar kan engageras i nomineringsforfarandet, urval och information till kandidater,
redovisning av forslaget till styrelsen vid sista styrelsemotet fore drsmotet, samt skriftlig och
muntlig presentation av valberedningens forslag pa foreningsstamman.



