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Riksférbundet
FRIVILLIGA
SAMHALLS-
ARBETARE

Styrdokument for ordning,
delegation, attest och mandat

- Arbets-, delegations- och attestordning samt instruktioner till forbundssekreterare

- Faststélldes av férbundsstyrelsen: 20260928. Géller fran: 20261001. Ersétter
arbetsordningen 20221022 och delegations- och attestordningen 20241210.

- Ses dver arligen av styrelsen.

1. Syfte och ansvar

Ordningen ska gora det tydligt vem som beslutar, genomfér och féljer upp arbetet. Stadgar
och arsmoétesbeslut har foretrade. Delegering andrar inte férbundsstyrelsens évergripande
ansvar. Arsmotet ar hdgsta beslutande organ och beslutar enligt stadgarna, bland annat om
verksamhetens tredriga inriktning, medlemsavgift, fértroendevalda, arvoden och
ansvarsfrihet.

Forbundsstyrelsen leder forbundet mellan arsmétena. Den beslutar om aktivitetsplan,
budget, principiella fragor, stérre organisationsférandringar och antalet tjanster. Den anstaller
férbundssekreteraren, beslutar om dennes I6n och dvriga ersattningar och har det yttersta
arbetsgivaransvaret. Styrelsen ansvarar for finansiering, arsredovisning, intern kontroll och
att verksamheten foljer beslut, stadgar och tillampliga regler.

Ordféranden leder styrelsens arbete, foljer upp beslut och ar forbundssekreterarens kontakt i
arbetsgivarfragor. Vice ordféranden ersatter vid foérhinder. Ordféranden bereder arlig
utvardering av forbundssekreteraren for styrelsens dokumenterade stéllningstagande.

Férbundssekreteraren leder kansliet och den I6pande verksamheten, genomfér beslut,
ansvarar for personalledning och arbetsmiljéarbetet samt bereder arenden och rapporterar
till styrelsen. Rekrytering sker inom beslutad bemanning och budget. Uppgifter och mandat
kan vidaredelegeras skriftligt med angiven omfattning, beloppsgrans, tid och uppféljning.
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2. Styrelsens arbetsformer och arsklocka

Minst sex ordinarie sammantraden halls per ar. Styrelsen faststaller métesplanen och
konstituerar sig efter arsmoétet med val av vice ordférande och VU samt beslut om
firmateckning och behdrigheter. Nya ledaméter introduceras i uppdrag, ekonomi,
styrdokument och ansvar.

Ordféranden kallar. Férbundssekreteraren bereder dagordning med VU. Kallelse och
underlag skickas senast sju arbetsdagar fére ordinarie méte till ledamdter och ersattare.
Foregaende protokoll och beslutsuppféljning bifogas.

Styrelsen ar beslutsmassig nar minst halften av ledaméterna ar narvarande. Beslut fattas
med enkel majoritet; moétesordféranden har utslagsrost. Tjanstgérande ersattare utses
genom lottning vid mdtets bérjan. Férbundssekreterarens beslutanderatt i VU innebar inte
rostratt i forbundsstyrelsen.

Valberedningen bjuds in till ett arligt samtal om styrelsens arbete och kompetensbehov samt
till relevanta delar av andra méten efter 6verenskommelse med ordféranden. Kansliga
personal- och javsarenden hanteras med begransad narvaro.

Tillfalle Huvudfokus och niva av rapporter

Juni Introduktion, arbetsfordelning och arsklocka. Finansiering och risker.

Aug/sept Medlemsutveckling och lokalféreningar. Uppféljning av arsmétesbeslut och
aktiviteter.

Nov/dec Strategiskt arbete. Beslut infor nasta ars budget, aktivitetsplan och utkast pa
trearsplan.

Januari Bokslutsarbete, statsbidragsbeslut och utkast till verksamhetsberattelse.
Utvardera styrelsens och forbundssekreterarens arbete samt en strategisk
uppféljning.

Februari Verksamhetsberattelse och arsredovisning infér dverlamnande till revisorerna
senast 1 mars. Arsmétesuppfoljning och motioner.

Mars/april Revisionsrapport, motioner och styrelsens forslag. Slutliga arsméteshandlingar
skickas senast 30 dagar fére arsmotet.

Vid varje  Kansliet presenterar en kortfattad status vid muntlig rapport om ej nedanstaende
mote rapport foreligger moétet, beslutsuppféljning samt tidigare protokoll.

Vid vissa Kanslirapport lamnas i februari, maj, september och december och innehaller
mdten ekonomi och prognos, kansliets verksamhet, storre projekt, arbetsmiljé och
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medlemsutveckling. Ekonomirapporten bygger pa saval manatlig som kvartalsvis
avstamning och rapportering utifran budget, detta sammanstalls av kansliekonom
och férbundssekreterare och summeras till styrelsen.

Arligen Arligen dokumenterar styrelsen uppféljning av mal, riskanalys, eget arbetssatt
och férbundssekreterarens arbete. Vasentliga avvikelser rapporteras omgaende
till ordférande/VU och styrelsen.

Protokoll anger beslut, centrala skal, ansvarig, uppféljning, narvaro, jav och reservationer. De
numreras, undertecknas av protokollféraren och justeras av métesordférande och utsedd
justerare. Férbundssekreteraren ansvarar for saker férvaring. Icke offentlig information
hanteras varsamt; detta begransar inte lagstadgat uppgiftslamnande eller skyddad
rapportering av missforhallanden.

3. Verkstallande utskottet (VU)

VU bestar av ordféranden, en eller tva styrelseledamoter som styrelsen utser samt
forbundssekreteraren, som ar beslutande ledamot i VU. VU bereder styrelsearenden, ger
stod till forbundssekreteraren och beslutar pa styrelsens delegation i bradskande fragor inom
aktivitetsplan och budget. Arenden férbehalina styrelsen enligt avsnitt 1 omfattas inte.

VU fattar gemensamma beslut nar samtliga ojaviga ledamaéter fatt mojlighet att delta och ar
eniga. Annars hanskjuts fragan till styrelsen. Férbundssekreterarens egna beslut efter
samrad med VU foljer avsnitt 4. VU:s beslut dokumenteras och rapporteras skriftligt infor
nasta styrelsemote.
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4. Beslutsmandat, inkop och firmateckning
Arende Beslutar

Lépande verksamhet och dtaganden  Forbundssekreteraren.
upp till 100 000 kr inom budget

Ataganden éver 100 000 kr Férbundssekreteraren i samrad med VU.

Ataganden utanfér budget Férbundssekreteraren i samrad med VU, med
dokumenterad finansiering och paverkan pa
prognosen.

Principiella fragor, andrad Forbundsstyrelsen. Samradsmandatet ersatter inte

verksamhetsinriktning, storre beslut i fragor forbehallna styrelsen.

organisationsférandringar och antalet

tjanster

Férbundssekreterarens anstallning, 16n VU pa delegation av férbundsstyrelsen.

och 6vriga ersattningar Forbundssekreteraren deltar inte i beslutet. Vid
nyrekrytering ska kravspecifikation hanteras enligt
Givasveriges krav och samtliga beslut protokollféras.

Alla belopp inkluderar moms och avser hela det ekonomiska atagandet under avtalets
bindningstid, inte en enskild faktura. Inkdp far inte delas upp for att kringga gransen. Vid
tillsvidareavtal dokumenteras arskostnad och uppsagningstid som bedémningsgrund.

Samrad sker fore beslut. Underlaget anger arende, totalbelopp, finansiering och risker. VU:s
synpunkter och férbundssekreterarens beslut sparas, exempelvis i e-post, och rapporteras
infor nasta styrelsemote. Vid oenighet hanskjuts fragan till styrelsen fére atagande.

Vid inkép éver 1 000 kr gérs prisjamférelse. Over 20 000 kr jamférs minst tre jamférbara
alternativ och jamforelsen dokumenteras. Finansiarers sarskilda inkdpsvillkor ska féljas. Om
tre alternativ saknas eller en akut situation hindrar jamférelse, dokumenterar
forbundssekreteraren skélen och samrader med VU fére beslut.

Beslutsmandat, firmateckning och bankbehdrighet ar skilda saker. Avtal undertecknas enligt
styrelsens gallande firmateckningsbeslut och fullmakter. Styrelsens konstituering anger
ordféranden och férbundssekreteraren som firmatecknare samt férbundssekreterarens ratt
att ensam skota I6pande forvaltningsatgarder. Vice ordférande respektive tillférordnad
forbundssekreterare ersatter vid forhinder. Aktuella namn och behérigheter dokumenteras
separat.
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5. Attest, kontroll och jav

Kansliekonomen kontrollerar underlag, belopp, kontering och betalningsuppgifter.
Férbundssekreteraren kontrollerar leverans, &ndamal och stdd i budget eller sarskilt beslut
och godkanner kostnaden fore betalning. Kontrollen och attesten ska kunna féljas i
efterhand. Betalningsunderlaget kontrolleras av kansliekonom (eller annan behdrig) och
forbundssekreterare (eller annan behdrig).

Kostnad Attestant

Ordinarie fakturor och ordférandens  Fdrbundssekreteraren eller skriftligen utsedd
kostnader attestant.

Forbundssekreterarens egna Kommunikationsansvarig, med sjalvstandigt mandat
kostnader att begara underlag eller neka attest.
Kommunikationsansvarigs egna Férbundssekreteraren; vid dennes franvaro
kostnader ordféranden.

Jav, gemensamt deltagande eller Ordféranden, darefter vice ordféranden, eller annan
attestantens foérhinder av styrelsen utsedd person.

Ingen far attestera egna kostnader eller kostnader dar personen har eget intresse. Jav
anmals fére handlaggning och dokumenteras; den javige deltar inte i beredning eller beslut.
Ersattningsnivaer foljer beslutade villkor. Attest av férbundssekreterarens utlagg omfattar inte
beslut om dennes 16n eller formaner.

6. Tillfallig franvaro

Vid forbundssekreterarens tillfalliga franvaro kan kommunikationsansvarig fa ett
tidsbegransat utdkat ansvar, fran enstaka timmar eller dagar upp till cirka fem veckor.
Forbundssekreteraren eller ordféranden aktiverar uppdraget efter dialog och bekraftar per e-
post till berérda och kansliet: period, uppgifter, beloppsramar, attest- och
firmateckningsbehoérighet samt kontaktperson i VU.

Uppdraget omfattar samordning av det I6pande kansliarbetet, tidskritiska kontakter, kontakt
med VU och vid behov styrelsen samt dialog med I6nehandlaggare tillsammans med
kansliekonomen. Ataganden och betalningar far bara hanteras inom beslutad verksamhet,
budget och uttryckligen tilldelade behdrigheter.

Uppdraget ar forvaltande och innebar inte automatiskt ett fullstandigt tillférordnande som
forbundssekreterare. Arbetsgivar- och arbetsmiljduppgifter ingar inte i detta franvarouppdrag.
Personalfragor, verksamhetskritiska eller principiella fragor och avtal som kraver sarskilt
stallningstagande lyfts till ordféranden/VU eller till forbundssekreteraren om denne ar
tillganglig. Ordféranden ser till att nédvandiga arbetsgivarbeslut hanteras av behorig
beslutsfattare.
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Langre franvaro hanteras i dialog med VU och nar mdjligt ordinarie férbundssekreterare.
Forbundsstyrelsen beslutar om nédvandiga utékade mandat eller tillférordnande. Saknas
kommunikationsansvarig ordnar ordféranden en ersattningslésning inom beslutad delegation
eller genom styrelsebeslut. Efter atergang ldamnas en kort redovisning av beslut och
kvarstaende fragor. Arbetsbelastning och stdd foljs I6pande upp; upplagget utvarderas
senast april-maj 2027.

Vid férbundsordférandes tillfalliga franvaro trader vice ordférande in, vid behov kan VU
adjungera ledamot fran férbundsstyrelsen for att tillfalligt starka upp arbetet.

7. Kommunikation

Ordféranden och férbundssekreteraren ar forbundets talespersoner. Strategiska och kansliga
fragor samordnas mellan dem och kommunikationsansvarig. Andra foretradare uttalar sig for
forbundet efter Gverenskommelse. Styrelsen halls informerad om viktiga offentliga
uttalanden. Vid kris godkanns kommunikationen av ordféranden och férbundssekreteraren;
vid férhinder anvands utsedd ersattare inom sitt mandat och férbundets krisrutiner.

8. Ekonomisk beredskap och uppfdljning

Likviditetsmalet ar 1,5 miljoner kronor for att kunna fullfélja ingangna avtal vid eventuell
avveckling. Medel placeras nar mojligt pa rantebarande konton. Upp till 30 procent av
tidigare ars 6verskott over likviditetsmalet kan disponeras av styrelsen i nastkommande
arsbudget med syfte att starka och utveckla verksamheten. Styrelsen beslutar om budgeten
och kansliet féljer I6pande likviditet, utfall och prognos for att sedan rapportera detta till
styrelsen.

Forbundssekreteraren ansvarar for att ordningen ar kand pa kansliet och att en aktuell
forteckning finns 6ver delegationer, attestanter, ersattare, fullmakter och bankbehérigheter.
Ordféranden ansvarar for styrelsens genomgang. Styrelsen foljer arligen upp efterlevnaden
och beslutar om andringar. Delegation kan aterkallas av den som beslutat om den.

Ordningen kompletteras av stadgar, budget och aktivitetsplan, firmateckningsbesiut,
ekonomirutiner, risk- och krisrutiner samt policyer om oegentligheter, finansiering och
insamling, personal och ersattningar.
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9. Instruktion for forbundssekreterare

Férbundssekreteraren tillsatts av forbundsstyrelsen och ar RFS hdgsta verkstallande
tjansteperson. Forbundssekreteraren arbetar pa styrelsens uppdrag och ska:

e Leda och utveckla RFS verksamhet i enlighet med stadgar, av forbundsarsmétet och
forbundsstyrelsen faststallda strategier, planer, budget, policys och dvriga
styrdokument.

o Verkstalla férbundsstyrelsens beslut samt ansvara for att verksamheten inkl
forbundets statsbidragsfinansierade projekt planeras, genomférs, foljs upp och
utvecklas mot beslutade mal.

e Ansvara for RFS I6pande forvaltning och ekonomi samt sékerstalla att bokforing,
ekonomisk redovisning, uppféljning och intern kontroll sker pa ett betryggande sétt.

¢ Ansvara for foredragning, beslutsunderlag och rapportering till forbundsstyrelsen och
verkstallande utskottet (VU) samt halla styrelsen informerad om vasentliga fragor
som ror verksamhet, ekonomi och organisation.

e Leda och samordna RFS kansli, ansvara for en andamalsenlig organisation och ett
val fungerande verksamhets- och uppfdljningssystem samt, pa styrelsens uppdrag,
utdva arbetsgivaransvar och verka fér en god arbetsmiljo.

e Ta fram forslag till aktivitetsplan, budget och andra évergripande planeringsunderlag
samt, efter styrelsens beslut, ansvara for genomférande och uppféljning.

¢ Ansvara for RFS riskhantering utifran av styrelsen beslutade principer och
riskanalyser samt skyndsamt informera styrelsen eller VU om vasentliga avvikelser
eller risker.

e Besluta i fragor inom ramen for den I6pande verksamheten och i 6vriga drenden som
delegerats av forbundsstyrelsen, i enlighet med denna arbets- och
delegationsordning.

o Foretrada RFS externt och ansvara for évergripande kontakter med myndigheter,
organisationer, finansiarer, foretag, media och andra relevanta aktérer, om inte annat
beslutas av styrelsen eller féljer av sarskild delegation.

e Fodlja omvarldsutvecklingen inom RFS verksamhetsomraden och sakerstélla att
organisationen har relevanta natverk, samarbeten och kunskapsunderlag for att
fullgéra sitt uppdrag.

Férbundssekreteraren har ratt att inom sitt ansvarsomrade delegera arbetsuppgifter och
beslut till medarbetare, om inte annat framgar av denna arbets- och delegationsordning eller
sarskilt beslut av forbundsstyrelsen. Sadan delegation frantar inte forbundssekreteraren det
Overgripande ansvaret infor styrelsen.
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