74 EN
e il BATTRE

FN-forbundet g7}

UNA SWEDEN

Arbetsordning for Svenska FN-forbundets styrelse och
generalsekreterare

Arbetsordningen anger riktlinjer, beslutsomraden, uppgifter och arbetsformer for
forbundsstyrelsen och dess arbetsutskott, generalsekreteraren och kansliet.

Forbundsstyrelsen svarar for tolkningen av denna arbetsordning och eventuella
kompletterande anvisningar till desamma.
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1. Kongressen

Kongressen édr Svenska FN-forbundets hogsta beslutande organ. Ordinarie kongress
halls vart tredje ar fore juni ménads utgang och bestér dels av ombud fran samtliga
foreningar och distrikt, anslutna riksorganisationer och ledamoterna i
forbundsstyrelsen.

Kongressens framsta uppgifter enligt stadgarna for foreningen Svenska FN-forbundet ar
att:

o faststdlla riktlinjer och rambudget for verksamheten for f6ljande tre kalenderar
e behandla motioner och 6vriga drenden till kongressen

e behandla frigan om ansvarsfrihet f6r férbundsstyrelsen

o vilja forbundsordférande och forbundsstyrelse, revisorer och valberedning

e besluta om dndring av stadgar

o faststdlla medlemsavgifter

2. Forbundsstyrelsen

2.1 Sammansattning

Forbundsstyrelsen bestar av Svenska FN-forbundets ordforande och 12 ordinarie
ledamoter.

Svenska FN-forbundets ordférande och forbundsstyrelseledamoterna viljs av
kongressen for en period av tre dr. Svenska FN-forbundets ordférande ar ordférande for
forbundsstyrelsen. Forbundsstyrelsen utser inom sig tvé vice forbundsordférande och
en sekreterare.

Generalsekreteraren édr adjungerad till forbundsstyrelsen med yttrande- och forslagsratt.

Senior radgivare med ansvar for internkontroll m m 4r adjungerad till
forbundsstyrelsen med yttrande- och forslagsratt.

Forbundets kanslipersonal utser inom sig en personalrepresentant som adjungerad till
forbundsstyrelsen med yttrande- och forslagsritt.

2.2 Forbundsstyrelsens uppgifter

Forbundsstyrelsen ér enligt stadgarna Svenska FN-forbundets beslutande organ mellan
kongresserna.
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Forbundsstyrelsens styrning och uppf6ljning av verksamheten sker frimst genom
formulering av mal, identifikation, prioritering och val av strategi, skapande av
erforderliga resurser och faststdllande av policybeslut samt fortlopande
uppfoljning av forbundets verksamhet och resultat. Detta sker genom att
forbundsstyrelsen:

o drligen faststaller verksamhetsplan och budget i enlighet med det av kongressen
antagna maldokumentet

o tillser att kongressens bifallna motioner verkstills
e beslutar i 6vergripande policy- och strategifragor

e granskar utfall i forhallande till budget minst tva ganger per ar

e utvdrderar organisationens méluppfyllelse

o verkar for Svenska FN-férbundets utveckling i enlighet med stadgar och
kongressens beslut

o tillsdtter, entledigar och ansvarar for introduktion av generalsekreterare samt
faststiller enligt stadgarna instruktion for generalsekreterare

e utvirderar drligen generalsekreterarens arbete i forhallande till dennes uppgifter
och organisationens mél

e bereder de fragor som enligt stadgar och praxis bor foreliggas kongressen infor
beslut

e avger arsredovisning
e beslutar om representation i stiftelsers eller andra juridiska personers styrelser
e utser firmatecknare

e beslutar om riskhantering och rutiner {or intern kontroll

2.2.1 Styrelsens motes- och arbetsformer

Forbundsstyrelsen sammantrader pa skriftlig kallelse normalt fyra ganger per ar.
Dirtill kommer ett tvddagarsmote att planeras in under verksambhetséret for
strategiska diskussioner.

Styrelseledamoter ska kallas minst tre veckor innan styrelsemotet.
Styrelsen dr beslutsméssig om minst sju av de 13 ledamoterna ar narvarande.
Vid lika rostetal har ordféranden utslagsrost.

Forslag till dagordning utarbetas av generalsekreteraren i samrad med ordféranden och
faststills av AU.

Sida3av?



Till darendena ska finnas handlingar som utsinds till férbundsstyrelsens ledamoter
senast en vecka fore respektive ssmmantréde.

Generalsekreteraren dr huvudforedragande vid férbundsstyrelsens sammantraden.
Dérutéver kan enligt generalsekreterarens beslut annan tjinsteman nirvara t ex
expertkompetens frdn kansliet under vissa specifika punkter.

Forbundsstyrelsen dr en uppdragsstyrelse som i beslut formulerar tydliga uppdrag.

Styrelsen kan per capsulam (i férsta hand via e-post) fatta beslut i bradskande drenden
med minst sju ledaméter. Sadant beslut ska bekriftas vid nastkommande
styrelsesammantréade.

Beslutsprotokoll fran férbundsstyrelsens sammantraden justeras av ordféranden jamte
en av forbundsstyrelsen utsedd styrelseledamot. Protokoll ska forvaras pa betryggande
satt pa kansliet.

Styrelsens moéten leds av ordféranden eller i dennes franvaro av vice ordféranden.

Styrelsen utvarderar sitt arbete arligen.

2.2.2 Styrelseledamdters ansvar och delaktighet

Styrelsen foretrader Svenska FN-forbundet i sin helhet. Varje ledamot har ett
helhetsansvar. Enskild ledamot foretrader inte en sarskild region eller avgransad del av
verksamheten. Styrelseledamot far ej ha anstéllningsférhallande i Svenska FN-
torbundet.

Enskild styrelseledamot har ej mandat att fatta beslut, foretrada styrelsen utat eller a
styrelsens vagnar uttala uppfattningar utan att ett uttryckligt saidant mandat givits av
styrelsen eller arbetsutskottet genom sammantradesbeslut (se vidare punkt 3 och 4 néar
det giller ordférande och generalsekreterare).

Nya styrelseledamater far en introduktion i styrelsearbetet och i FN-férbundets
verksamhet. Detta sker dels i skriftlig form, dels i form av en introduktionsdag
i anslutning till mandatperiodens forsta mote.

Alla ledamoter uppdateras regelbundet om forbundets verksamhet mellan motena,
bl a via en webbaserad plattform. Styrelseledaméter ska vara vl inldsta pa handlingar
till FS-moten.

Styrelseledamoter erbjuds ocksa kompetensutveckling i FN-fragor genom att beredas
plats pa grundutbildningar i FN-kunskap (A- och B-kurser).

Styrelseledamoter dr vialkomna att delta i FN-forbundets inspirationstriffar, besoka FN-
foreningar och riksorganisationer i sin narhet och i samrad med kansliet nirvara vid
FN-dagar och arsmaten.

For att tillvarata styrelseledaméters kompetens gors vid varje mandatperiod en
kompetensoversikt.

2.2.3 Konfidentiell hantering

Styrelsen arbetar med storsta majliga 6ppenhet gentemot medlemmar, allmanhet, andra
organisationer med flera. I sdrskilda fall kan 6ppenheten begransas. Det giller
information som dr att definiera som affarshemlighet och information i kdnsliga
personfragor. Sddant icke-offentligt styrelsematerial (underlag, minnesanteckningar och
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beslut) ska protokollforas och arkiveras. Ledamot méaste hantera information i sidana
fragor konfidentiellt.

2.24)av
Styrelsens ledamoter maste vara uppmarksamma pa drendebehandling i styrelsen som
kan innebira javsituation. D4 styrelsen behandlar fragor dar enskild ledamot eller

ledamots nérstaende har delaktighet, t ex genom affirsintressen eller fortroende-
uppdrag, ska ledamoten anmala jav och avsta frin att delta i drendebehandlingen.

2.3 Forbundsstyrelsens arbetsutskott (AU)

Styrelsen utser enligt stadgarna ett arbetsutskott bestaende av ordférande, tvé vice
ordforande, sekreterare samt ytterligare en ledamot.

Arbetsutskottet dr beslutsmassigt nar minst tre ledamoter dr narvarande.
Generalsekreteraren ar adjungerad till arbetsutskottet.

Senior radgivare med ansvar for internkontroll m m 4r adjungerad till
arbetsutskottet. Styrelsen dger rdtt att adjungera ytterligare ledamoter till
arbetsutskottet.

Beslutsprotokoll fors vilka undertecknas av ordférande och protokollforare.
Protokollen forelaggs styrelsen for kinnedom.

2.3.1 Arbetsutskottets uppgifter

Arbetsutskottets uppgifter dr att:
o faststilla forslag till dagordning infor forbundsstyrelsesammantraden

e bereda val- och representationsidrende infor forbundsstyrelsemate i de fall
enskilda styrelseledamoter formellt representerar Svenska FN-forbundet

o mellan forbundsstyrelsens sammantridden besluta i fragor av sidan art att
avgorande inte kan ansta till ndrmast foljande forbundsstyrelsesammantrade

e beslutaidrenden som delegerats till arbetsutskottet fran forbundsstyrelsen

e samrdda med ordféranden om planeringen av dennes engagemang
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3. Ordforanden

3.1 Ordféranden
Ordforande ar Svenska FN-forbundets framste representant.

Ordforanden leder styrelsens och arbetsutskottets arbete samt ansvarar for att folja upp
styrelsens eget arbete.

Vice ordférandena ersitter ordféranden vid dennes franvaro.

3.1.1 Uppgifter

I ordférandens uppgifter ingar att:

e leda och utveckla arbetet i forbundsstyrelsen och arbetsutskottet

e representera eller i samverkan med generalsekreteraren lita representera
Svenska FN-férbundet i kontakter med regering, riksdag, myndigheter och
andra organisationer liksom internt i den egna rorelsen gentemot foéreningar,
distrikt och anslutna riksorganisationer

e utifran kongressens antagna maldokument styra organisationen mot dess mél

e vara Svenska FN-forbundets yttersta representant i kontakter med andra FN-
férbund och statliga och mellanstatliga institutioner

e vara Svenska FN-forbundet yttersta foretradare i massmediala sammanhang

e samrada med arbetsutskottet om planeringen av sina engagemang samt att
aterrapportera till arbetsutskottet och forbundsstyrelsen

e ansvara for styrelsens policy och strategiska arbete
e ansvara for att halla ihop hela Svenska FN-forbundet

e haarbetsgivar- och arbetsledningsansvar for generalsekreteraren

Mellan forbundsstyrelsens och arbetsutskottets ssmmantraden kan, i brddskande fall,
beslut som normalt fattas av dessa instanser, i deras stélle fattas av ordféranden.
Ordféranden ska informera férbundsstyrelsen om fattat beslut f6r protokollféring vid
nirmast foljande sammantrade.

4. Generalsekreteraren

4.1 Generalsekreteraren

Generalsekreteraren dr Svenska FN-forbundets hogsta ansvariga tjdansteman och
ledare av tjinstemannaorganisationen. Generalsekreteraren ar direkt understalld
forbundsstyrelsen. Generalsekreterarens arbetsuppgifter dr delegerade av
forbundsstyrelsen.
Generalsekreteraren har yttranderitt i styrelsen och dger ritt att till protokollet
foraavvikande mening.
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4.1.1 Uppgifter

Generalsekreterarens uppgifter dr framst att:

e ansvara for att leda, sitta mal, utveckla, planera och organisera, f6lja
upp tjdnstemannaorganisationensverksamhet och vara yttersta
chef/ha arbetsgivaransvar for medarbetarna

e ansvara for forbundets ekonomiska férvaltning och finansiering

e representera eller genom delegation lita representera Svenska FN-férbundet i
drenden som ror forbundets faststallda operativa och dagliga verksamhet i
kontakter med regering, riksdag, myndigheter, andra organisationer och
foretag, samt internt i den egna rorelsen. Representation av stor vikt sker
alltid i enlighet med 6verenskommelse med ordféranden

e representera eller genom delegation lita representera Svenska FN-férbundet
i kontakter med andra FN-férbund och statliga och mellanstatliga
institutioner i de fragor som ror férbundets operativa verksamhet.
Representation av stor vikt sker alltid i enlighet med 6verenskommelse med
ordféranden

o tillse att Svenska FN-forbundet i massmediala sammanhang kan
medverka med expertkunskap i samrad med ordféranden

e omvirldsbevaka
e ansvara for att verksamhets- och férvaltningsberittelse framstalls

e Isamrad med ordféranden forbereda forbundsstyrelsens och arbetsutskottets
sammantraden och fungera som huvudféredragande vid dessa

e leda arbetet med att bereda underlag for styrelsen

o leda arbetet med att verkstilla, utifran styrelsens uppdrag och folja upp

Tjanstemannaorganisationens/kansliets uppgift
Kansliets uppgift 4r att bereda och verkstilla kongressens, forbundsstyrelsens och
arbetsutskottets beslut och f6lja upp verksamheten.

Kansliets arbete sker framst pa taktiskt och operativ niva och ska priglas av

uppdragsmedvetenhet och helhetsperspektiv. Arbetet ska drivas i en 6ppen atmosfar dar
alla kompetens tas tillvara.
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