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STYRANDE DOKUMENT FOR NYA KOMPISBYRAN

Instruktion for arbetsfordelning inom styrelsen samt instruktion till

verksamhetschef.

STYRELSENS ARBETSORDNING

Nya Kompisbyrans styrelse har upprattat denna arbetsordning med instruktioner
avseende arbetsfordelning och rapportering for att utgora ett komplement och

fortydligande till stadgarna.

1. ALLMANT

Nya Kompisbyran, hddanefter Féreningen, ar en ideell, partipolitisk och religiést
obunden organisation som syftar till att bidra till okad integration i Sverige genom

att starka gemenskapen mellan nya och etablerade svenskar.

Nya Kompisbyrans vision ar ett Sverige med en stark medmansklig gemenskap
som stracker sig over kulturella, ekonomiska och geografiska granser, och en

optimistisk framtidstro dar alla svenskar kanner sig inkluderade.

Denna arbetsordning med bilagor faststalls av styrelsen den 7 december 2020.

Arbetsordningen ska revideras l6pande om sa erfordras.

2. ORGANISATIONS OCH OVERGRIPANDE

ANSVARSFORDELNING
Styrelse

Styrelsen svarar ytterst for forvaltningen av Foreningens angelagenheter. Styrelsen
ska se till att organisationen ar utformad sa att bokféring, medelsférvaltning och

ekonomiska forhallanden i 6vrigt kan kontrolleras pa ett betryggande satt.

Den strategiska utvecklingen av verksamheten ar ytterst styrelsens ansvar, beslut
sker utifran underlag/rekommendation fran ledningsgrupp genom
verksamhetschef. Styrelsen tillsatter och avsatter verksamhetschef samt svarar for
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att erforderliga riktlinjer till verksamhetschef ges, bl.a. genom skriftlig instruktion

over arbetsuppgifter och befogenheter liksom rapportinstruktion.

Styrelseordforande

Styrelseordforande har det overgripande ansvaret for styrelsearbetet i Foreningen.
Detta innebar att kalla till moten och att leda dessa. Att i samverkan med
verksamhetschef sakerstalla att moten forbereds och att dokumentation utsandsii
god tid, i enlighet med stadgarna, fore respektive mote. Ordforande har vidare
ytterst ansvaret for att protokoll fors. Ordforande ansvarar for styrelsens lopande

kontakter med verksamhetschef och med medlemmarna.

Verksamhetschef

Styrelsen utser en verksamhetschef som ansvarar for den dagliga forvaltningen av
Foreningens angelagenheter. Verksamhetschefen ska i samverkan med styrelsens
ordférande och styrelsen i évrigt initiera och ge andamalsenliga underlag for
styrelsens beslut i fragor om 6vergripande mal och strategier. Verksamhetschefen
svarar vidare tillsammans med ordforanden for att styrelsemoten planeras och
forbereds betraffande dagordning, kallelse samt underlag till arenden mm.
Verksamhetschefen ansvarar vidare for att av styrelsen fattade beslut verkstalls
och att instruktioner givna av styrelsen foljs vid genomforandet. Information och

kommunikation till omvarlden ar i forsta hand verksamhetschefens ansvar.

3. STYRELSENS SAMMANSATTNING

Enligt stadgarna skall styrelsen bestd av minst tre och max sju ledaméter. 2/3 av
styrelsen maste vara narvarande for att vara beslutsmassig. Styrelsen utser inom
sig de ledamoter foreningen anser sig behova. Sammansattningen av styrelsen ska
spegla mangfald och tillféra relevant kompletterande kompetens for att

framgangsrikt kunna genomféra den strategiska planen.
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4. STYRELSENS ARBETSOMRADEN

Styrelsen diskuterar strategiska fragor av langsiktig karaktar - Fragor kring daglig

verksamhet skots av respektive roll pa foreningens kansli.

Styrelsen ansvarar for att:

Svara for foreningens verksamhet enligt faststallda planer samt tillvarata
medlemmarnas intressen och halla dessa informerade

Tillse att for Foreningen gallande lagar och bindande regler iakttas
Meddela tid och plats for Arsmétet samt kalla till detta

Med verksamhetschefens rekommendation som grund faststalla
overgripande mal och besluta om strategier for att na malen

Besluta om handlingsplan och budget for Foreningens verksamhet

Lata uppratta, godkadnna och avlamna arsredovisning fér narmast
féregaende verksamhetsar och i forekommande fall verksamhetsberattelse
samt se till att dessa tillhandah3lls till Arsmétet.

Till Arsmétet foresld huruvida ndgon del av drséverskottet ska féras dver till
andamalsbundna medel i Eget Kapital eller inte, samt se 6ver tidigare ars
andamalsbundna medel

Avge forslag om arenden att behandla pa Arsmétet samt éverlamna
inkomna motioner fran medlemmar med eget yttrande till Arsmétet
Verkstalla av Arsmétet fattade beslut

Planera, leda och fordela arbetet inom foreningen

Ansvara for och forvalta foreningens medel

Tillstalla revisorernas rakenskaper mm.
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Tillagg i denna arbetsordning
Styrelsens arbetsomrade omfattar dven de uppgifter som ankommer pa styrelsen

enligt relevant lagstiftning. Enligt denna arbetsordning skall styrelsen aven:

e Utse den eller de personer som har ratt att teckna Foreningens firma (genom
konstituerande styrelsemote)

e Regelbundet folja upp verksamhetens ekonomi

e Forvissa sig om att kontrollen over forvaltningen ar tillfredsstallande

e Utse och entlediga verksamhetschef for Foreningen

e Faststalla instruktion for verksamhetschef
Fragor att understilla styrelsen for beslut

e Beslut om investeringar utanfor antagen budget overstigande 100 000 kr.

e Teckning, kop eller forsaljning av vardepapper, upptagande eller lamnande
av lan, utfardande av garantier, stallande av pant och borgen, som inte sker
som del av den normala affarsverksamheten

e Avtal om kop eller forsaljning av fast egendom.

e Genomforande av icke ovasentlig forandring som beror forsakring eller
forsakringsskydd.

e Inga sadana samarbetsavtal som innebar maojliga intdkter men som avviker
fran féreningens sedvanliga verksamhet.

e Ingadende av i Féreningens verksamhet ovanliga avtal eller uppsagning av
sadana avtal.

e Undertecknande av rattegangsfullmakter i tvister.

e Inledande av processer av stor omfattning samt uppgorelse av tvister av

vasentlig betydelse i eller utom domstol.
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5. ARSPLAN FOR STYRELSEARBETET

Arsméte

Ordinarie arsmote, vilket ar foreningens hogsta beslutande organ, ska enligt
stadgarna hallas arligen fére den sista april nastféljande ar pa tid och plats som
styrelsen bestammer. Skriftlig kallelse ska avsandas till alla medlemmar senast tva
veckor fére ordinarie arsmote och senast en vecka fore extra arsméte. Se

Féreningens stadgar for information om vilka drenden som beslutas av drsmotet.

Konstituerande styrelsemote
Omedelbart efter en férandring av styrelsens sammansattning ska styrelsen halla
konstituerande sammantrade. Vid detta mote skall styrelsen fordela ansvar och

arbetsuppgifter samt besluta vem som tecknar foreningens firma.

Ovriga styrelseméten
Styrelsen genomfér under aret styrelseméten enligt den omfattning som
ordforanden finner lampligt. Vid vart och ett av dessa moten ska foljande arenden
behandlas:
e Genomgang och godkadnnande av foregaende motesprotokoll
e Verksamhetschefens rapport avseende verksamhetslaget, framtidsutsikter
och ekonomiskt resultat

e Ovriga forekommande fragor som ska understallas styrelsen for beslut.

Vidare ska vid ordinarie styrelsemote, utdver ovan angivna aterkommande
féredragningspunkter, arligen forekomma:

e Uppdatering och faststallande av styrelsens arbetsordning jamte instruktion

till verksamhetschef och rapportinstruktion

e Diskussion av féreningens vision samt langsiktiga mal och strategier

e Godkannande av arsredovisning

e Genomgang av revisorsrapport

e Rapport avseende storre investeringar/projekt

e Antagande av budgeten for kommande ar.
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Styrelsens agerande vid kris

| det fall som krissituation uppstar aligger det styrelsens ordférande att

tillsammans med verksamhetschefen hantera situationen pa ett &ndamalsenligt
satt. Detta omfattar:

Tillsatta en krisgrupp som tar fram en handlingsplan

Vid behov anlita relevant extern kompetens

Att styrelsen fortlépande halls uppdaterad om situationen

Att relevant information och kommunikation sker till externa intressenter
Att kalla till styrelsemote vid behov

. SEKRETESS, INFORMATIONSGIVNING OCH

DOKUMENTATION

Styrelsearbetet i Foreningen ska praglas av sekretess och informationsflodet ska

ytterst kontrolleras av styrelsen. Nedanstaende galler betréffande sekretess,

information samt hantering av dokument inom ramen for styrelsearbetet:

All information som lamnas till styrelsens ledamoter om Foreningen och
som inte offentliggjorts ska behandlas som strikt konfidentiellt och far icke
avslojas for tredje person.

Infor varje styrelsemote sander verksamhetschefen en skriftlig rapport
innehallande information fran verksamheten. Denna information ar avsedd
for styrelsen och ska darfor inte spridas till tredje person.

Protokoll fran styrelsemoéte utgor konfidentiell handling och ska inte spridas
till tredje person, med undantag for foreningens revisor. Styrelsens
ordférande ansvarar for att protokoll och beslutsunderlag forvaras pa ett
betryggande satt.

Verksamhetschef och styrelsens ordforande ansvarar for att information
lamnas till medarbetare och till externa intressenter i enlighet med de
riktlinjer som beslutats av styrelsen.

Kallelse och skriftligt underlag for styrelsemoten utsandes senast en vecka
fore varje mote. Protokollet ska tillsandas styrelsens ledamoter senast fyra
veckor efter motet.
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7. ATTESTRATT OCH ATTESTREGLER

Styrelseordforande samt Verksamhetschef har var och en separat attestratt for
lopande utgifter hanforliga till Foreningens verksamhet. Denna attestratt galler
upp till 100 000 kr.

For utgifter darutdver har tva personer gemensamt (omfattar styrelseledamaéter
och verksamhetsledare) attestratt i foreningen. Fragor att understélla styrelsens

beslut framgar av punkt 4: Styrelsens Arbetsordning.

Samtliga inkép som gors av Féreningen ska attesteras av tva personer
(kanslipersonal) innan de utbetalas. Detta for att undanroja misstankar om
oegentligheter, samt for att minska risken att felaktiga eller tveksamma fakturor

slinker igenom.

8. INSTRUKTION FOR ARBETSFORDELNING INOM
STYRELSEN

Nedan foljer instruktion for hur arbetet fordelas mellan styrelsen och styrelsens
ordforande.

Ordforandens uppgifter
Styrelsens ordforande ska se till att styrelsens arbete bedrivs effektivt och att
styrelsen fullgor sina ataganden. Det aligger vidare styrelsens ordférande att:
e Genom kontakter med verksamhetschefen lopande folja Foreningens
utveckling
o Tillse att styrelsens ledamoter genom verksamhetschefens forsorg
fortlépande far den information som behdvs for att kunna félja Féreningens
stallning, ekonomiska planering och utveckling
e Attisamrad med verksamhetschef forbereda styrelseméten och tillse att
erforderliga beslutsunderlag tas fram
e Svara for kallelse till och dagordning for styrelsemoten samt vara

ordférande pa dessa
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Leda styrelsearbetet sa att beslut kan fattas samt ansvara for uppféljningen
av att fattade beslut implementeras i enlighet med styrelsen intentioner
Tillse att protokoll fors vid styrelsemdtena och signeras pa nastkommande
styrelsemote

Tillse att handlaggning av arenden inte sker i strid med bestammelserna i
lagar och regler eller i strid med medlemmarnas intentioner

Forhandla loner och ersattningar till verksamhetschef och presentera forslag

till styrelsen for beslut

Styrelsens uppgifter

Styrelsen och styrelsens ledamoter ska:

Utova tillsyn att verksamhetschefen fullgor sina aligganden

Tillse att Féreningens organisation ar andamalsenlig, och faststalla
malsattningar och vasentliga policies samt fortldpande dvervaka saval
efterlevnaden av dessa, efter rapport fran verksamhetschefen

Behandla fragor understallda styrelsen enligt punkt 4 ovan

Verka for att styrelsemoten kan genomféras pa ett effektivt satt, bl. a genom
att vara val palasta pa det material som utsants fore styrelsemétena och
aktivt delta i diskussionerna

Behandla den information som erhalls i styrelsearbetet i enlighet med den
sekretesspolicy som framgar av punkt 6 ovan

Besluta om till- respektive avsattande av verksamhetschef

Besluta om verksamhetschefs anstallningsvillkor

INSTRUKTION TILL VERKSAMHETSCHEF

1.

STYRELSEARBETE
Verksamhetschef ska ta fram erforderligt informations- och beslutsunderlag
samt, i samrad med styrelsens ordférande, ta fram forslag till dagordning

infor styrelsemoten.

Verksamhetschef ska vid behov fullgora uppgift som foredragande och
darvid avge motiverade forslag till beslut. Verksamhetschef dger, dar sa
befinns lampligt, mojlighet att delegera uppgiften som foredragande i
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enskilt drende till annan person understalld honom/henne, alternativt fran

extern specialist.

2. RAPPORTERING
Verksamhetschef ska tillse att styrelsens ledamoter lopande tillstalls
information som behovs for att folja verksamhetens lagesrapport och
ekonomisk lagesrapport, likviditet och utveckling samt i ovrigt uppfylla sin
rapporteringsskyldighet avseende ekonomiska férhallanden i enlighet med

foreliggande rapportinstruktion.

Verksamhetschefen ska dven pa arsbasis rapportera till styrelsen gentemot

féreningens femarsstrategi samt gentemot faststalld arlig handlingsplan.
3. OVRIGT

Verksamhetschefen har det overgripande ansvaret for foreningens
sammantagna leverans, ledning av den lopande verksamheten samt for
prioritering och fordelning av resurser. Verksamhetschef ska tillse att de
malsattningar, policies och strategiska planer som styrelsen faststallt
fullféljs samt att sadana malséattningar, policies och planer vid behov

understalls styrelsen for uppdatering eller oversyn.

Verksamhetschef ansvarar vidare for att forpliktelse, avtal eller annan
rattshandling som Féreningen ingar eller foretar blir dokumenterad pa ett
andamalsenligt satt samt inte star i strid med svenska eller utldndska
tvingande forfattningar, dari inbegripet konkurrensrattsliga regler inom EU
och liknande regelsystem.

Verksamhetschefen ar personalansvarig for verksamheten; vad galler
personalpolicies och lonestrukturer efter avstamning med styrelsen, beslutar
om anstallningsvillkor och ser till att verksamheten foljer lagar, regler och
praxis. Denne har direkt personalansvar for foreningens anstallda vad galler
individuell utveckling och maluppfyllelse samt sakrar koordinering och
informationsflode internt i organisationen.

Verksamhetschefen ska informera styrelsen skyndsamt om det sker storre
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avvikelser fran planerad verksamhet eller om allvarliga personaldrenden
uppstar. | samband med detta ska dven ett skriftligt underlag skickas till

styrelsen for dokumentation och uppfoljning av arendet.
4. INFORMATIONSGIVNING

Verksamhetschef ansvarar for att Lamna information till interna och externa
intressenter. Verksamhetschef ska samrada med styrelsens ordférande i
fragor av stor betydelse. Verksamhetschef ska tillse att Féreningens
viktigaste forbindelser vardas och utvecklas samt féretrada verksamheten

utat.
5. REVISORER OCH BOKFORING

Verksamhetschef ansvarar for Foreningens lopande kontakter och
samverkan med revisorer och redovisningsfirma och ska tillse att revisorerna

far tillfredsstallande underlag for revisionens genomférande.
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