Arbetsordning for forbundsstyrelse och generalsekreterare
Antagen av Svenska Celiakiférbundets forbundsstyrelse 2023-09-08

Skapades forsta gangen den 28 maj 2011.
Arbetsordningen bygger pa géllande stadgar for forbundet.

1. Syfte

Arbetsordningen avser att klarldgga styrelsens arbete och ansvarsfordelning mellan styrelse och
generalsekreterare samt att bidra till ett effektivt styrelse- och ledningsarbete. Avsikten ar att
skapa tydlighet kring ansvar och befogenhet.

2. Revidering

Arbetsordningen ska provas och faststallas en gang per ar vid styrelsens sammantrade i juni.
Styrelsens ordférande presenterar forslag till arbetsordning och styrelsen beslutar om
densamma. Den faststallda arbetsordningen delges styrelse, revisorerna och generalsekreterare.

3. Styrelsens arbete

3.1 Fordelning av arbetsuppgifter mellan ledaméterna

Styrelsen kan valja att arbeta med utskott. Styrelsen kan delegera till utskotten att fatta beslut i
enskilda drenden. | dvrigt ansvarar utskotten for att styrelsen har ett fullgott beslutsunderlag.
PU - personalutskott

Bestar av ordférande och vice ordférande

Genomfor arliga medarbetarsamtal samt |6nesamtal med generalsekreteraren.

Bollplank till generalsekreterare i personalfragor.

AU - arbetsutskott
Styrelsen har valt att inte ha ndgot arbetsutskott da styrelsen i sig ar ganska liten.

Ekonomiansvarig

Styrelsen har beslutat att en person i styrelsen har ett ekonomiansvar.

Ekonomiansvarig i styrelsen ska |6pande félja den ekonomiska utvecklingen i forbundet och vara
ett bollplank till generalsekreteraren i fragor som géller redovisning, bokslut och arsredovisning
samt effektiva rutiner inom ekonomiomradet. Rapporteringen ska I6pande ske till styrelsen.
Ekonomiansvarig ar ocksa styrelsens kontaktperson gentemot revisorerna.

Vetenskapliga radet

Generalsekreteraren foretrader forbundet och ansvarar for kontakterna med vetenskapliga radet.
Vid méten med vetenskapliga radet representeras SCF av generalsekreterare, ombudsman samt
representant fran styrelsen.



Medlemstidning
Forbundsstyrelsen ansvarar for att forbundet ger ut en medlemstidning. Férbundsordférande ar
ansvarig utgivare. Generalsekreteraren verkstaller att tidningen ges ut.

3.2 Forbundsarbetet

| styrelsens arbete ligger att initiera verksamhet i samrad med generalsekreteraren, som
inte finns med i budget, verksamhetsplan eller som dr av strategisk betydelse. Verksamhet
som finns i den av arsstimman beslutade inriktningsplanen ansvarar generalsekreteraren
for att genomfora.

3.3 Styrelseméten

Styrelsen sammantrader minst sex ganger per ar utdver det konstituerande motet som halls i
anslutning till arsstamman. Suppleant ska kallas till samtliga styrelsemoten.

En motesplan faststalls arligen vid det konstituerande styrelsemotet eller det darpa féljande
styrelsemotet.

Under en styrelsehelg arbetar styrelsen med strategisk planering samt viktiga drenden utover
styrelsemotena.

Extra styrelsemoten skall hallas om férbundsordférande, vice forbundsordférande,
generalsekreteraren eller minst tre styrelseledaméter sa begar.

Forbundsordférande och generalsekreterare ansvarar for att ta fram underlag infor
styrelsemotena och skicka ut dessa infor styrelsemoten sa att styrelsens medlemmar kan lasa in
sig pa dessa.

Forbundsordforande och generalsekreteraren bor bjuda in och genomféra minst ett mote per ar
med férbundsstyrelsen och personalen pa kansliet, for planering av verksamhet och
diskussioner.

Forbundsordforande och generalsekreteraren, i samrad med 6vriga styrelsen, ska utforma,
revidera och utvardera ett arshjul dar styrelsens ataganden och moten tydligt framgar sa att det
blir en lattéverskadlig rod trad i var verksamhet och vart arbete.

3.3.1 Generalsekreterare ar adjungerad

Vid styrelsemdten deltar generalsekreteraren som adjungerad, andra medarbetare kan delta for
foredragning eller for sakkunnig belysning av enskilda drenden men deltar inte i styrelsens
beslut.



Generalsekreteraren skall se till att styrelsens ledamd&ter och suppleanter [6pande har
information som behovs for att folja verksamhetens stallning, likviditet och utveckling samt i
ovrigt uppfylla sin rapporteringsskyldighet avseende ekonomiska forhallanden och annat som ar
av vikt.

3.4 Dagordning

Forbundsordférande med stod av viceférbundsordférande samt generalsekreteraren tar fram
forslag till dagordning, nédvandigt forberedelsematerial samt underlag for beslut till kommande
styrelsemoten. Detta material skickas ut till styrelsen senast en vecka innan motet.

3.5 Beslutsforhet

Enligt stadgarna ar styrelsen beslutsfér om samtliga ledamoter kallats och mer dn hélften av
ledamoterna ar narvarande. Ledamot och suppleant kan nérvara per telefon eller digitalt om sa
bedoms lampligt.

Styrelseledamdter och suppleant som inte kan narvara ska fa sddana underlag att de skriftligen
kan delge sin uppfattning, vilket styrelsen ska ta hansyn till.

Vid styrelsens beslut galler den mening som bitrads av hélften av de narvarande rosterna eller
vid lika rostetal den mening som ordféranden bitrader.

Till det styrelsemote som behandlar verksamhetsberattelse och arsbokslut bor revisorerna kallas
for att delge styrelsen sina iakttagelser och bedémningar fran revisionen inklusive styrelsens och
generalsekreterarens fullgérande av sina skyldigheter. Om nagon styrelseledamot sa begar ar
detta ett krav.

3.5.1 Jav
Foreligger jav ska detta anmalas.

3.6 Protokoll

Protokoll fran styrelsemoten skall féras av Generalsekreteraren. Det ska justeras av ordféranden
och ytterligare en ledamot mellan ordinarie styrelsemoéten. Styrelseprotokollen skall vara
kortfattade beslutsprotokoll. Generalsekreteraren ansvarar for att justerat protokoll finns
tillgangligt pa kansliet.

Protokollen publiceras I6pande for férbundets fortroendevalda pa férbundets hemsida under
delen som endast ar till for de fortroendevalda inom férbundet och forslag pa sammanfattning
gors av motessekreteraren. Férbundsordforande justerar sammanfattningarna innan de
publiceras.

4. Ansvarsfordelning



Styrelsens ordférande ska ansvara for att styrelsearbetet organiseras pa ett andamalsenligt satt
med malsattningen att styrelsen ska ha en god kontroll 6ver verksamheten och utgora ett
effektivt stod at generalsekreteraren. Ordféranden leder, med bitrade av vice ordforanden,
styrelsens arbete.

Styrelsen ansvarar for Svenska Celiakiférbundets organisation och forvaltning av dess
angeldgenheter och skall fortldpande kontrollera férbundets ekonomiska situation. Styrelsen
kan utse vid behov utskott och kommittéer.

Enskild styrelseledamot kan fa uppdrag av styrelsen med sarskilt ansvar for visst omrade.
Styrelsen ar ansvarig for férvaltningen av forskningsfonden (celiakifonden).

4.1 Beslut som fattas av styrelsen
Styrelsen har utover de dligganden som framgar av stadgarna att fatta beslut om

e Faststalla verksamhetsmal och strategier inklusive verksamhetsplan och budget.

o Se till att erforderliga etiska riktlinjer faststalls for forbundets upptradande.

o Se till att det finns effektiva system for uppfoljning och kontroll av verksamheten.

e Settill att det finns en tillfredstdllande kontroll av forbundets efterlevnad av lagar och
regler.

e Anstélla generalsekreterare och faststalla generalsekreterarens 16n och eventuella
formaner samt folja svensk arbetslagstiftning.

o Sakerstalla att forbundets information och kommunikation praglas av 6ppenhet samt ar
korrekt, tillforlitlig och relevant.

e Arligen utvirdera och faststélla styrelsens och generalsekreterarens gemensamma
arbetsordning.

e Regler och rekommendationer fér medlemsféreningar i Svenska Celiakiférbundet.

e Overgripande organisation av Svenska Celiakiférbundet.

e Storre avtal (samarbetsavtal, hyresavtal, inkdps- och forsaljningsavtal), enligt
delegationsordningen (se bilaga 1).

e Propositioner och motionsyttranden till arsstamma.

e De drenden generalsekreteraren hanskjuter till styrelsen.

e Firmateckning

e Attestordning

4.2 Beslut som fattas av generalsekreteraren
Generalsekreteraren har att fatta dvriga beslut inom ramen for den I6pande forvaltningen och
ska
e Organisera och leda verksamheten inklusive personalansvar for samtliga anstéllda pa
kansliet.
e Ansvara for att de av styrelsen faststallda malen uppfylls i enlighet med de riktlinjer som
denna beslutat.
e Halla styrelsen informerad om verksamhetens stallning och utveckling.



e Sorja for att foreningens bokfdéring fullgors i dverensstdammelse med lag och att
medelsforvaltningen skots pa ett betryggande satt.
e | samrad med férbundsordférande/vice férbundsordférande forbereda styrelsens moéten.

5. Rapportering till styrelsen

5.1 Generalsekreterares Iopande information till styrelsen

Generalsekreterare ska vid varje styrelsemdte lamna en redogorelse for forbundets planerade
och genomforda aktiviteter samt vasentliga handelser sedan narmast foregaende redogorelse.
Forbundets finansiella stallning genomgas gemensamt av styrelsens ekonomiske ansvarig och
Generalsekreteraren.

Fragor som ligger utanfér den I6pande forvaltningen skall generalsekreteraren sa snart
omstandigheterna medger understalla styrelsen information om for vidare handlaggning.

6. Uppfoljning

Styrelsen ska regelbundet och pa ett konstruktivt satt folja upp styrelsens arbetssatt och
genomfdra eventuella forbattringsatgarder som bidrar till ett effektivt och fruktbart
styrelsearbete. Ordforande bor I6pande utvardera styrelsens arbete och enskilda
styrelseledamoter samt genomférda moten.

Styrelsen aterkopplar mal och verksamhetsuppfyllelse via nyhetsbrev och pa arsstamman till
forbundets medlemmar.



