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Styrdokument för ordning, 
delegation, attest och mandat  

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

- Fastställdes av förbundsstyrelsen: 20260928. Gäller från: 20261001. Ersätter 
arbetsordningen 20221022 och delegations- och attestordningen 20241210.  

- Ses över årligen av styrelsen.  

 

1. Syfte och ansvar 

Ordningen ska göra det tydligt vem som beslutar, genomför och följer upp arbetet. Stadgar 
och årsmötesbeslut har företräde. Delegering ändrar inte förbundsstyrelsens övergripande 
ansvar. Årsmötet är högsta beslutande organ och beslutar enligt stadgarna, bland annat om 
verksamhetens treåriga inriktning, medlemsavgift, förtroendevalda, arvoden och 
ansvarsfrihet. 

Förbundsstyrelsen leder förbundet mellan årsmötena. Den beslutar om aktivitetsplan, 
budget, principiella frågor, större organisationsförändringar och antalet tjänster. Den anställer 
förbundssekreteraren, beslutar om dennes lön och övriga ersättningar och har det yttersta 
arbetsgivaransvaret. Styrelsen ansvarar för finansiering, årsredovisning, intern kontroll och 
att verksamheten följer beslut, stadgar och tillämpliga regler. 

Ordföranden leder styrelsens arbete, följer upp beslut och är förbundssekreterarens kontakt i 
arbetsgivarfrågor. Vice ordföranden ersätter vid förhinder. Ordföranden bereder årlig 
utvärdering av förbundssekreteraren för styrelsens dokumenterade ställningstagande. 

Förbundssekreteraren leder kansliet och den löpande verksamheten, genomför beslut, 
ansvarar för personalledning och arbetsmiljöarbetet samt bereder ärenden och rapporterar 
till styrelsen. Rekrytering sker inom beslutad bemanning och budget. Uppgifter och mandat 
kan vidaredelegeras skriftligt med angiven omfattning, beloppsgräns, tid och uppföljning. 
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2. Styrelsens arbetsformer och årsklocka 

Minst sex ordinarie sammanträden hålls per år. Styrelsen fastställer mötesplanen och 
konstituerar sig efter årsmötet med val av vice ordförande och VU samt beslut om 
firmateckning och behörigheter. Nya ledamöter introduceras i uppdrag, ekonomi, 
styrdokument och ansvar. 

Ordföranden kallar. Förbundssekreteraren bereder dagordning med VU. Kallelse och 
underlag skickas senast sju arbetsdagar före ordinarie möte till ledamöter och ersättare. 
Föregående protokoll och beslutsuppföljning bifogas. 

Styrelsen är beslutsmässig när minst hälften av ledamöterna är närvarande. Beslut fattas 
med enkel majoritet; mötesordföranden har utslagsröst. Tjänstgörande ersättare utses 
genom lottning vid mötets början. Förbundssekreterarens beslutanderätt i VU innebär inte 
rösträtt i förbundsstyrelsen. 

Valberedningen bjuds in till ett årligt samtal om styrelsens arbete och kompetensbehov samt 
till relevanta delar av andra möten efter överenskommelse med ordföranden. Känsliga 
personal- och jävsärenden hanteras med begränsad närvaro. 

 

Tillfälle Huvudfokus och nivå av rapporter 

Juni  Introduktion, arbetsfördelning och årsklocka. Finansiering och risker. 

Aug/sept  Medlemsutveckling och lokalföreningar. Uppföljning av årsmötesbeslut och 
aktiviteter. 

Nov/dec  Strategiskt arbete. Beslut inför nästa års budget, aktivitetsplan och utkast på 
treårsplan. 

Januari Bokslutsarbete, statsbidragsbeslut och utkast till verksamhetsberättelse. 
Utvärdera styrelsens och förbundssekreterarens arbete samt en strategisk 
uppföljning.  

Februari Verksamhetsberättelse och årsredovisning inför överlämnande till revisorerna 
senast 1 mars. Årsmötesuppföljning och motioner. 

Mars/april Revisionsrapport, motioner och styrelsens förslag. Slutliga årsmöteshandlingar 
skickas senast 30 dagar före årsmötet. 

  

Vid varje 
möte 

Kansliet presenterar en kortfattad status vid muntlig rapport om ej nedanstående 
rapport föreligger mötet, beslutsuppföljning samt tidigare protokoll.  

Vid vissa 
möten 

Kanslirapport lämnas i februari, maj, september och december och innehåller 
ekonomi och prognos, kansliets verksamhet, större projekt, arbetsmiljö och 
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medlemsutveckling. Ekonomirapporten bygger på såväl månatlig som kvartalsvis 
avstämning och rapportering utifrån budget, detta sammanställs av kansliekonom 
och förbundssekreterare och summeras till styrelsen. 

Årligen Årligen dokumenterar styrelsen uppföljning av mål, riskanalys, eget arbetssätt 
och förbundssekreterarens arbete. Väsentliga avvikelser rapporteras omgående 
till ordförande/VU och styrelsen. 

 

Protokoll anger beslut, centrala skäl, ansvarig, uppföljning, närvaro, jäv och reservationer. De 
numreras, undertecknas av protokollföraren och justeras av mötesordförande och utsedd 
justerare. Förbundssekreteraren ansvarar för säker förvaring. Icke offentlig information 
hanteras varsamt; detta begränsar inte lagstadgat uppgiftslämnande eller skyddad 
rapportering av missförhållanden. 

 

3. Verkställande utskottet (VU) 

VU består av ordföranden, en eller två styrelseledamöter som styrelsen utser samt 
förbundssekreteraren, som är beslutande ledamot i VU. VU bereder styrelseärenden, ger 
stöd till förbundssekreteraren och beslutar på styrelsens delegation i brådskande frågor inom 
aktivitetsplan och budget. Ärenden förbehållna styrelsen enligt avsnitt 1 omfattas inte. 

VU fattar gemensamma beslut när samtliga ojäviga ledamöter fått möjlighet att delta och är 
eniga. Annars hänskjuts frågan till styrelsen. Förbundssekreterarens egna beslut efter 
samråd med VU följer avsnitt 4. VU:s beslut dokumenteras och rapporteras skriftligt inför 
nästa styrelsemöte. 
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4. Beslutsmandat, inköp och firmateckning 

Ärende Beslutar 

Löpande verksamhet och åtaganden 
upp till 100 000 kr inom budget 

Förbundssekreteraren. 

Åtaganden över 100 000 kr Förbundssekreteraren i samråd med VU. 

Åtaganden utanför budget Förbundssekreteraren i samråd med VU, med 
dokumenterad finansiering och påverkan på 
prognosen. 

Principiella frågor, ändrad 
verksamhetsinriktning, större 
organisationsförändringar och antalet 
tjänster 

Förbundsstyrelsen. Samrådsmandatet ersätter inte 
beslut i frågor förbehållna styrelsen. 

Förbundssekreterarens anställning, lön 
och övriga ersättningar 

VU på delegation av förbundsstyrelsen. 
Förbundssekreteraren deltar inte i beslutet. Vid 
nyrekrytering ska kravspecifikation hanteras enligt 
Givasveriges krav och samtliga beslut protokollföras.  

  

Alla belopp inkluderar moms och avser hela det ekonomiska åtagandet under avtalets 
bindningstid, inte en enskild faktura. Inköp får inte delas upp för att kringgå gränsen. Vid 
tillsvidareavtal dokumenteras årskostnad och uppsägningstid som bedömningsgrund. 

Samråd sker före beslut. Underlaget anger ärende, totalbelopp, finansiering och risker. VU:s 
synpunkter och förbundssekreterarens beslut sparas, exempelvis i e-post, och rapporteras 
inför nästa styrelsemöte. Vid oenighet hänskjuts frågan till styrelsen före åtagande. 

Vid inköp över 1 000 kr görs prisjämförelse. Över 20 000 kr jämförs minst tre jämförbara 
alternativ och jämförelsen dokumenteras. Finansiärers särskilda inköpsvillkor ska följas. Om 
tre alternativ saknas eller en akut situation hindrar jämförelse, dokumenterar 
förbundssekreteraren skälen och samråder med VU före beslut. 

Beslutsmandat, firmateckning och bankbehörighet är skilda saker. Avtal undertecknas enligt 
styrelsens gällande firmateckningsbeslut och fullmakter. Styrelsens konstituering anger 
ordföranden och förbundssekreteraren som firmatecknare samt förbundssekreterarens rätt 
att ensam sköta löpande förvaltningsåtgärder. Vice ordförande respektive tillförordnad 
förbundssekreterare ersätter vid förhinder. Aktuella namn och behörigheter dokumenteras 
separat. 
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5. Attest, kontroll och jäv 

Kansliekonomen kontrollerar underlag, belopp, kontering och betalningsuppgifter. 
Förbundssekreteraren kontrollerar leverans, ändamål och stöd i budget eller särskilt beslut 
och godkänner kostnaden före betalning. Kontrollen och attesten ska kunna följas i 
efterhand. Betalningsunderlaget kontrolleras av kansliekonom (eller annan behörig) och 
förbundssekreterare (eller annan behörig).  

Kostnad Attestant 

Ordinarie fakturor och ordförandens 
kostnader 

Förbundssekreteraren eller skriftligen utsedd 
attestant. 

Förbundssekreterarens egna 
kostnader 

Kommunikationsansvarig, med självständigt mandat 
att begära underlag eller neka attest. 

Kommunikationsansvarigs egna 
kostnader 

Förbundssekreteraren; vid dennes frånvaro 
ordföranden. 

Jäv, gemensamt deltagande eller 
attestantens förhinder 

Ordföranden, därefter vice ordföranden, eller annan 
av styrelsen utsedd person. 

Ingen får attestera egna kostnader eller kostnader där personen har eget intresse. Jäv 
anmäls före handläggning och dokumenteras; den jävige deltar inte i beredning eller beslut. 
Ersättningsnivåer följer beslutade villkor. Attest av förbundssekreterarens utlägg omfattar inte 
beslut om dennes lön eller förmåner. 

 

6. Tillfällig frånvaro 

Vid förbundssekreterarens tillfälliga frånvaro kan kommunikationsansvarig få ett 
tidsbegränsat utökat ansvar, från enstaka timmar eller dagar upp till cirka fem veckor. 
Förbundssekreteraren eller ordföranden aktiverar uppdraget efter dialog och bekräftar per e-
post till berörda och kansliet: period, uppgifter, beloppsramar, attest- och 
firmateckningsbehörighet samt kontaktperson i VU. 

Uppdraget omfattar samordning av det löpande kansliarbetet, tidskritiska kontakter, kontakt 
med VU och vid behov styrelsen samt dialog med lönehandläggare tillsammans med 
kansliekonomen. Åtaganden och betalningar får bara hanteras inom beslutad verksamhet, 
budget och uttryckligen tilldelade behörigheter. 

Uppdraget är förvaltande och innebär inte automatiskt ett fullständigt tillförordnande som 
förbundssekreterare. Arbetsgivar- och arbetsmiljöuppgifter ingår inte i detta frånvarouppdrag. 
Personalfrågor, verksamhetskritiska eller principiella frågor och avtal som kräver särskilt 
ställningstagande lyfts till ordföranden/VU eller till förbundssekreteraren om denne är 
tillgänglig. Ordföranden ser till att nödvändiga arbetsgivarbeslut hanteras av behörig 
beslutsfattare. 
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Längre frånvaro hanteras i dialog med VU och när möjligt ordinarie förbundssekreterare. 
Förbundsstyrelsen beslutar om nödvändiga utökade mandat eller tillförordnande. Saknas 
kommunikationsansvarig ordnar ordföranden en ersättningslösning inom beslutad delegation 
eller genom styrelsebeslut. Efter återgång lämnas en kort redovisning av beslut och 
kvarstående frågor. Arbetsbelastning och stöd följs löpande upp; upplägget utvärderas 
senast april–maj 2027. 

 

Vid förbundsordförandes tillfälliga frånvaro träder vice ordförande in, vid behov kan VU 
adjungera ledamot från förbundsstyrelsen för att tillfälligt stärka upp arbetet.  

 

7. Kommunikation 

Ordföranden och förbundssekreteraren är förbundets talespersoner. Strategiska och känsliga 
frågor samordnas mellan dem och kommunikationsansvarig. Andra företrädare uttalar sig för 
förbundet efter överenskommelse. Styrelsen hålls informerad om viktiga offentliga 
uttalanden. Vid kris godkänns kommunikationen av ordföranden och förbundssekreteraren; 
vid förhinder används utsedd ersättare inom sitt mandat och förbundets krisrutiner. 

 

8. Ekonomisk beredskap och uppföljning 

Likviditetsmålet är 1,5 miljoner kronor för att kunna fullfölja ingångna avtal vid eventuell 
avveckling. Medel placeras när möjligt på räntebärande konton. Upp till 30 procent av 
tidigare års överskott över likviditetsmålet kan disponeras av styrelsen i nästkommande 
årsbudget med syfte att stärka och utveckla verksamheten. Styrelsen beslutar om budgeten 
och kansliet följer löpande likviditet, utfall och prognos för att sedan rapportera detta till 
styrelsen. 

Förbundssekreteraren ansvarar för att ordningen är känd på kansliet och att en aktuell 
förteckning finns över delegationer, attestanter, ersättare, fullmakter och bankbehörigheter. 
Ordföranden ansvarar för styrelsens genomgång. Styrelsen följer årligen upp efterlevnaden 
och beslutar om ändringar. Delegation kan återkallas av den som beslutat om den. 

Ordningen kompletteras av stadgar, budget och aktivitetsplan, firmateckningsbeslut, 
ekonomirutiner, risk- och krisrutiner samt policyer om oegentligheter, finansiering och 
insamling, personal och ersättningar. 
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9. Instruktion för förbundssekreterare 

Förbundssekreteraren tillsätts av förbundsstyrelsen och är RFS högsta verkställande 
tjänsteperson. Förbundssekreteraren arbetar på styrelsens uppdrag och ska: 

• Leda och utveckla RFS verksamhet i enlighet med stadgar, av förbundsårsmötet och 
förbundsstyrelsen fastställda strategier, planer, budget, policys och övriga 
styrdokument. 

• Verkställa förbundsstyrelsens beslut samt ansvara för att verksamheten inkl 
förbundets statsbidragsfinansierade projekt planeras, genomförs, följs upp och 
utvecklas mot beslutade mål. 

• Ansvara för RFS löpande förvaltning och ekonomi samt säkerställa att bokföring, 
ekonomisk redovisning, uppföljning och intern kontroll sker på ett betryggande sätt. 

• Ansvara för föredragning, beslutsunderlag och rapportering till förbundsstyrelsen och 
verkställande utskottet (VU) samt hålla styrelsen informerad om väsentliga frågor 
som rör verksamhet, ekonomi och organisation. 

• Leda och samordna RFS kansli, ansvara för en ändamålsenlig organisation och ett 
väl fungerande verksamhets- och uppföljningssystem samt, på styrelsens uppdrag, 
utöva arbetsgivaransvar och verka för en god arbetsmiljö. 

• Ta fram förslag till aktivitetsplan, budget och andra övergripande planeringsunderlag 
samt, efter styrelsens beslut, ansvara för genomförande och uppföljning. 

• Ansvara för RFS riskhantering utifrån av styrelsen beslutade principer och 
riskanalyser samt skyndsamt informera styrelsen eller VU om väsentliga avvikelser 
eller risker. 

• Besluta i frågor inom ramen för den löpande verksamheten och i övriga ärenden som 
delegerats av förbundsstyrelsen, i enlighet med denna arbets- och 
delegationsordning. 

• Företräda RFS externt och ansvara för övergripande kontakter med myndigheter, 
organisationer, finansiärer, företag, media och andra relevanta aktörer, om inte annat 
beslutas av styrelsen eller följer av särskild delegation. 

• Följa omvärldsutvecklingen inom RFS verksamhetsområden och säkerställa att 
organisationen har relevanta nätverk, samarbeten och kunskapsunderlag för att 
fullgöra sitt uppdrag. 

Förbundssekreteraren har rätt att inom sitt ansvarsområde delegera arbetsuppgifter och 
beslut till medarbetare, om inte annat framgår av denna arbets- och delegationsordning eller 
särskilt beslut av förbundsstyrelsen. Sådan delegation fråntar inte förbundssekreteraren det 
övergripande ansvaret inför styrelsen. 


