NEUROFORBUNDET

ARBETSORDNING FOR STYRELSEN |
NEUROFORBUNDET

Detta dokument innehaller styrelsens arbetsordning och instruktion for
arbetsfordelning mellan styrelsen och kanslichefen.

Denna arbetsordning faststalls av styrelsen for ett ar i sénder och revideras nér
behov uppstar. Ordférande ansvara for tolkning, tillampning och efterlevnad av
styrelsens arbetsordning.

A STYRELSENS ARBETSORDNING

De grundlaggande bestammelserna angaende styrelsens skyldigheter, organisation
och regler &r beskrivna i:

e Stadgar
e Ovriga beslut fattade av kongressen
e Policy — och styrdokument antagna av styrelsen

Viktiga externa dokument som &r betydelsefulla for styrelsens arbete &r:

lagar/férordningar,

FRIIs kvalitetskod,

regler for statsbidrag,

Svensk insamlingskontrolls regelverk etc.

Al Styrelsemdten

A1.1 Styrelsen ska halla minst fem maoten per ar. Harutover kan extra
styrelsemote hallas vid behov, ocksa per capsulam eller med hjélp av modern
kommunikationsteknik. Styrelseseminarium dar styrelsen behandlar strategiska
planer och langsiktiga mal ska hallas minst en gang per ar men kan kombineras
med ett ordinarie mote som da blir férlangt.

A1.2 Ordféranden ar sammankallande till styrelsemoétena. Kallelsen skall vara
skriftlig och innehalla uppgift om tid och plats fér sammantradet. Kallelsen,
foredragningslista och handlingar publiceras digitalt till styrelsens ledamoter
senast 1 vecka fore sammantradesdagen. | undantagsfall, t ex vid
telefonsammantrade eller ssmmantrade per capsulam, kan kallelse ske pa annat
satt. Presidiet bestammer i vilken utstrackning handlingar som tillhor ett arende
pa foredragningslistan skall bifogas kallelsen.
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A1.3 Styrelsen ska faststélla en arsplan. Normalt ser arsplanen for styrelsens
arbete ut enligt foljande:

Januari: Ordinarie mote.

Mars: Ordinarie mote. Godkannande av arsredovisning. Arlig utvardering
av kanslichefens och styrelsens arbete

Juni: Ordinarie mote.

September: Ordinarie mote samt Styrelseseminarium. Halvarsuppfoljning
av beslutade mal, innehallande redogorelse for arbetet med strategiska
planer. Inriktning och direktiv for kommande ars verksamhetsplan och
budget. Redovisning till FRII.

December: Ordinarie méte. Antagande av arets verksamhetsplan och
budget.

A1.4 Vid varje ordinarie mote ska féljande darenden tas upp:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

Godkannande av dagordning och val av justeringsperson.

Protokoll fran féregaende styrelsemote.

Prioriterade fragor vid detta mote

Beslutsarenden

Rapport fran ordférande avseende ordférande, presidiets och 6vriga
styrelseledamoters uppdrag.

Rapport fran kanslichefen angaende kansliets verksamhet.
Ekonomisk rapport med vasentliga handelser och avvikelser mot budget
samt prognos nar sa erfordras.

Rapport insamling

Rapport medlemsutveckling

Anmalan om kommande beslutsdrenden

Inkomna/ angivna skrivelser

Rapportlogg

Ovriga fragor

A2. Beslutsférhet och narvaro
A2.1 Styrelsen ar beslutsfor nar minst fem ledamoter ar narvarande eller
foretradda av suppleant.

A2.2 Styrelsens suppleanter deltar i métena och erhaller handlingar i samma

utstrackning som ovriga ledamoter samt har ratt att yttra sig vid styrelsens moéten.

Endast styrelsesuppleant som har tratt in som ledamot har rostratt.

A2.3 Beslut i styrelsen fattas med enkel majoritet. Vid lika réstetal har
ordféranden utslagsrost. Vad som nu sagt andrar inte regleringen i punkt 2.1

ovan.
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A2.4 Beslut far inte fattas i ett viktigt drende som inte varit uppe pa dagordningen,
savida inte styrelsen enhalligt beslutat att sa ska ske.

A3. Protokoll

A3.1 Vid styrelsemotena ska protokoll uppréattas. Dessa ska tydligt aterge vilka
ledamoter som deltagit vilka drenden som behandlats, beslut som fattas samt det
underlag som styrelsen haft for respektive beslut.

Protokollet numreras med verksamhetsar samt motets nummer och datum for
motet. Paragraferna I6per nummervis for respektive mote och startar alltid med 1.

3.2 Avvikande mening hos styrelseledamot, eller styrelsesuppleant som intratt
som ledamot ska pa begéran antecknas i protokollet

3.3 Protokollen ska foras av kanslichefen eller den denna utser och justeras av
ordférande och en av styrelsen utsedda justeringsperson. Styrelsen kan besluta
att en paragraf ska justeras omedelbart.

3.4 Eventuella beslut per capsulam protokollfors vid ndstkommande ordinarie FS.

3.5 Protokollen ska publiceras digitalt till styrelsens ledamoter sa snart som
moijligt efter styrelsemotet.

3.6 Justerat protokollen ska publiceras pa hemsidan och arkiveras av kansliet.

AA4. Sekretess
All information som lamnas av och till styrelsens ledamoter och suppleanter, och
som ej offentliggjorts, ska behandlas strikt konfidentiellt och far inte avsldjas for
tredje person.

A5. Javsfragor

A5.1 Samtliga ledamdter ska [amna uppgift om vilka 6vriga uppdrag eller
kopplingar de och deras anhoriga/narstaende har i organisationer som ingar i
Neuroférbundets sfar (féreningar, lansforbund, samarbetsorganisationer,
forskningsinstitut ed). Om det finns koppling far ledamoten ej delta i beredning av
arendet eller beslutet som berdr den externa parten.

A5.2 Javsbestammelserna innebar att javig styrelseledamot inte far delta eller
narvara vare sig vid styrelsens 6verlaggningar eller i dess beslut.

A5.3 Det aligger styrelseledamot att snarast meddela styrelsens ordférande om
forhallanden som kan medfora att ledamot betraktas som javig.
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B INSTRUKTION FOR ARBETSFORDELNING MELLAN
STYRELSEN OCH KANSLICHEFEN

Styrelsen foretrader riksférbundet och leder dess verksamhet, enligt vad som
framgar av stadgar och delegationsordning. Férbundsstyrelsen ansvarar for att
verksamheten bedrivs i enlighet med kongressens beslut samt verkar for
neurologins utveckling i Sverige. Férbundsstyrelsen ska tillvarata Neuroférbundets
intressen.

Kanslichefen ansvarar for den I6pande forvaltningen enligt styrelsens riktlinjer och
anvisningar. Kanslichef deltar pa styrelsens sammantraden och har enligt denna
arbetsordning sarskilda ansvar i styrelsearbetet.

B1. Styrelsen
B1.1 Styrelsen rekryterar, tillsatter och entledigar kanslichefen.

B1.2 Styrelsen ska arligen utvardera:
e kanslichefens arbete.
e styrelsens arbete
e ordftérandes arbete
e verksamhetens resultat

B1.3 Styrelsen beslutar om:

a) Strategiska planer, langsiktiga mal och vasentliga policies. Styrelsen
overvakar ocksa fortlopande saval efterlevnaden av dessa som att de blir
foremal for uppdatering och dversyn.

b) Verksamhetsplan och Budget samt godkdnner uppfdljningar och
prognoser, arsredovisning och verksamhetsberattelse.

c) Upprattande av riskhanteringsstrategi och for att regelbundet genomféra
en riskanalys och utvdrdera organisationens riskhantering.

d) Beslut om och regelbundet utvardera organisationens interna kontroll,
och darigenom sakerstalla att den interna kontrollen fungerar effektivt.

e) Faststalla kapitalplaceringspolicy

B1.4 Styrelsen ska arligen faststalla och darutoéver vid behov revidera:
a) Styrelsens arbetsordning och instruktion for arbetsfordelning mellan
styrelsen och kanslichef.
b) Kanslichefens arbetsinstruktion/befattningsbeskrivning.



B2. Kanslichefen

Kanslichefen har av forbundsstyrelsen erhallit 6vergripande ansvar for
forbundskansliet och kansliets uppdrag att vara en beredande och verkstallande
funktion.

B2.1 Kanslichefen ska leda och samordna kansliets verksamhet. Kanslichefens
Overgripande ansvar ar att:

a)

b)

c)

d)

f)

Genomfora styrelsens och presidiets beslut samt ansvara for planering
och genomférande av verksamhet i enlighet med riktlinjer och anvisningar
som meddelas av styrelsen.

Systematiskt och strukturerat etablera natverk bland organisationens
intressenter och i samband med det tillvarata Neuroférbundets intressen i
overensstammelse med faststallda mal, planer och policys.

Utveckla forbundskansliets férmaga att tillgodose de intentioner och
avsikter som Neuroférbundet uttrycker i mal, planer och policys.
Tillsammans med forbundsordférande vara organisationens ansikte utat
och representera organisationen externt.

Aktivt leda, utveckla, fordela, stédja och folja upp forbundskansliets totala
operativa arbete.

Ansvara for det operativt arbete enligt arbetsinstruktion for kanslichef.

B2.2 Kanslichefen ansvar avseende styrelsearbetet ar att:

a)

b)

| god tid fore varje styrelsemote gemensamt med ordférande och
presidiet utarbeta forslag till dagordning och underlag for styrelsens
beslut.

Senast en vecka foére utsatt motesdag skicka ut skriftlig kallelse
innehallande dagordning och erforderliga underlag for moétet.

Svara for att styrelsen har tillgang till allsidig, tillforlitlig och relevant
information om saval forhallanden i omvarlden som om kansliets
verksamhet och inre forhallanden som grund for sitt arbete.

Mellan styrelsens moten halla styrelsens ordférande underrattad om
forhallanden av vasentlig betydelse for utvecklingen av stiftelsens
verksamhet.

Kanslichefen, eller den kanslichefen utser i sitt stélle, ar foredragande pa
styrelsemotena

517



6/7

B3. Ordféranden

B3.1 Ordférande ska organisera och leder styrelsens arbete, uppmuntra en 6ppen
och konstruktiv diskussion i styrelsen i vilken samtliga ledamoter deltar och skapa
basta mojliga forutsattningar for styrelsen arbete.

B3.2 Ordférande ska se till att styrelsen fortlopande uppdaterar och férdjupar sina
kunskaper om Neurofdérbundet och dess verksamhet samt i Ovrigt far den
utbildning som krévs for att styrelsearbetet ska kunna bedrivas effektivt.

B3.3 Ordférande ar Neuroférbundets ansikte utat och representera
organisationen internt och externt.

B3.4 Ordférande ska samrada med kanslichefen i strategiska fragor samt fungera
som diskussionspartner och stéd for denne.

B3.5 Ordforande beslutar om semester, annan ledighet samt utbildning for
kanslichefen. Ordférande och representant fran presidiet genomféra arligt
utvecklingssamtal samt I6nerevision med kanslichefen

B3.6 Ordforande faststaller forslag till dagordning for styrelsens sammantraden
samt se till att styrelsen erhaller tillfredsstallande information och
beslutsunderlag.

B4. Styrelseledamoten

B4.1 Styrelseledamoten ar skyldig att dgna uppdraget den tid och omsorg och ha
den kunskap som erfordras for att pa basta sétt tillvarata Neuroférbundets
intressen.

B4.2 Styrelseledamoterna har en skyldighet att satta sig in i handlingarna fore
sammantradet.

B4.3 Styrelseledamot ska sjalvstandigt bedoma de arenden styrelsen har att
behandla och fora fram de uppfattningar och gora de stallningstaganden detta
foranleder samt begara den kompletterande information och tillagna sig den
kunskap som ledamoten anser nddvandig for att styrelsen ska kunna fatta val
underbyggda beslut.

B4.4 Nar ledamot utfort ett uppdrag som getts denna av styrelsen eller av
ordférande ska en kort rapportering lamnas vid kommande styrelsemote.



B5. Presidiet

Presidiet ska besta av stiftelsens ordférande, vice ordférande, andre vice
ordférande och kassaforvaltare. Presidiet har mojlighet att besluta om ytterligare
deltagare vid behov under begransad tid.

B5.1 Presidiet har till uppgift att infor varje beslutande styrelsemote ga igenom
det av kanslichefen framtagna beredningsunderlaget samt komma med forslag till

beslut till styrelsen.

B5.3 Presidiet beslutar i fragor som styrelsen delegerat till presidiet.
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