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Arbetsordning for RFSL Stockholms styrelse och kansli
Beslutat av RFSL Stockholms styrelse 2105631

1. Utgangspunkt for styrningen av RFSL Stockholm

§ 7.1 Styrelsen Viéljs av arsmétet. Styrelsen &r avdelningens néast hégsta beslutande
organ.

§ 7.3 Styrelsen leder féreningsverksamheten och ansvarar fér avdelningens ekonomi.
Styrelsen ska ocksa verkstélla och félja upp de beslut som arsmétet har fattat.

2. Styrelsens uppdrag

Overgripande
Styrelsen ar RFSL Stockholms hdgsta beslutande organ mellan arsmétena. Alla
fragor av principiell art eller stérre vikt for féreningen beslutas av styrelsen.

Styrelsen ar ytterst ansvarig arbetsgivare for RFSL Stockholm personal, men delegerar
arbetsgivaransvaret till verksamhetschefen. Kansliet och styrelsen ska ha ett nara samarbete
och komplettera varandras insatser. Styrelsen ska delta i planering och utvardering av de
storre arrangemang kansliet

star for.

Alla i styrelsen forvantas delta pa avdelningens storre interna arrangemang, samt i viss man
delta i avdelningens aktiviteter under Stockholm Pride

Styrelsen ansvarar for att:
e Faststalla verksamhetens mal och inriktning samt strategier.
e Arligen faststélla verksamhetsplan och budget.

e Planera fér nastkommande arsmoéte, inklusive férbereda handlingar och svara pa
motioner.

e Verka for avdelningens langsiktiga utveckling och ekonomiska stabilitet.

e Beakta strategiska, ideologiska och for foreningen grundladggande fragor.

e Faststalla avdelningens policys och strategier och sakerstalla att policys och
strategier antagna pa riksférbundsniva efterlevs.

e Prioritera beslut fattade av arsmétet for verkstallande, samt ge ekonomiska ramar for
detta.

e Ansvara for avdelningens organisation och férvaltningen av avdelningens
angelagenheter.

e Fortldpande bedoma avdelningens ekonomiska situation och se till att avdelningens
organisation ar utformad sa att bokféring, medelsférvaltning och avdelningens
ekonomiska foérhallanden i 6vrigt kontrolleras pa ett betryggande satt.



e Folja upp resultat av verksamheten och sakerstalla att de ligger i linje med tidigare
fattade beslut.

e Fodrankra och utveckla RFSL Stockholms verksamhet och intressepolitik genom att
natverka med RFSL riksférbundet, andra avdelningar och hbtgi-communityt i Gvrigt i
Stockholm, nationellt och internationellt.

e Utifran principprogrammet, mal for samhallsférandring och andra av kongressen
antagna dokument utforma RFSL:s intressepolitik pa Stockholmsniva.

e Ha ett aktivt samarbete med andra avdelningar, kansli, medlemsnatverk och dvriga
delar av organisationen.

3. Ordforande och vice ordforandes roll

Ordférande och vice ordférande leder styrelsens arbete och bevakar att styrelsen fullgor de
uppgifter som anges i arbets- och delegationsordningen. Ordférande och vice ordférande
planerar och prioriterar arbetet gemensamt. Vice ordféranden trader in nar ordféranden ar
forhindrad och kan fatta beslut i hens franvaro. Ordférande och vice ordférande verkar pa
egna mandat men styrelsen ar deras uppdragsgivare och ska vagleda dem i prioriteringen av
punkterna nedan. Foér att kunna fullfélja detta ansvar och vara ett bra stdd for ordférande och
vice ordférande ska styrelsen pa sina méten ta emot rapporter om hur ordférande och vice
ordférande har forvaltat sina uppdrag och tid ska avsattas for att diskutera utmaningar och
prioriteringar de har framfor sig.

Ordféranden ska:
e Leda och representera foreningen i dess helhet.
Representera avdelningen internt och externt (eller delegera till andra att géra detta).
Leda styrelsens arbete
Vara styrelsens arbetsgivarrepresentanter gentemot verksamhetschef.
Vara talesperson och strategiskt leda RFSL Stockholm:s intressepolitiska
paverkansarbete.
Rapportera om sitt arbete till styrelseméten.
e Arbeta strategiskt och hallbart for féreningens fortsatta utveckling i samrad med
verksamhetschefen.

Vice ordférande ska:

Stotta ordférande i att leda féreningen i sin helhet.

Representera avdelningen internt och externt (eller delegera till andra att géra detta).

Tilsammans med ordférande leda styrelsens arbete.

Tilsammans med ordférande vara styrelsens arbetsgivarrepresentant gentemot

verksamhetschef.

e Vara talesperson inom avgransade omraden enligt dverenskommelse med
ordférande.

e Rapportera om sitt arbete pa styrelsemoten.

e Arbeta strategiskt och hallbart for férbundets fortsatta utveckling.

Arbetsgivaransvar och uppdragsgivare for verksamhetschef
Ordférande och vice ordférande ar styrelsens arbetsgivarrepresentanter och

e ansvarar for styrelsens arbetsledning av verksamhetschefen.

e sakerstaller att verksamhetschefen har en tydlig uppdragsbeskrivning och rimlig
arbetsbelastning.

e genomfodr Idpande mal- och utvecklingssamtal med verksamhetschefen.

e fattar beslut kring verksamhetschefens 16n och évriga anstallningsvillkor.



e foljer upp det delegerade arbetsgivar- och arbetsmiljdansvaret.
e sakerstaller att RFSL Stockholm fdljer lagar och regler som arbetsgivare.

Styrelsen fattar beslut om anstallning och uppsagning/avsked av verksamhetschefen. Det
gors efter beredning av arbetsgivarrepresentanterna. Arbetsgivarrepresentanterna
rapporterar I6pande till styrelsen.

4: Kassorens uppdrag

Kassoren bevakar sarskilt att styrelsen tar sitt ansvar att kontrollera ekonomin och

att styra och leda strategisk foérdelning av resurser. Kassoren ansvarar sarskilt for att RFSL
Stockholm arbetar aktivt med en strategi for langsiktig finansiering som faststalls av
styrelsen. Detta ansvar tar kassdren framst genom att vara en kontaktperson for styrelsen
gentemot verksamhetschef, som ocksa kan engagera exempelvis ekonomikonsult och annan
personal i dialog med kassoren. Kassoren efterfragar rapporter, underlag och beslutsférslag
och forsakrar sig om att dessa ar tillgangliga och forstaeliga for styrelsen.

Kassoéren ska tillsammans med verksamhetschefen sammanstalla ett budgetférslag infor nytt
verksamhetsar samt att vara delaktig i framstallan av arsredovisningen.

Om inte kassoéren kan fullgora sina uppgifter sa delegeras uppgifterna till andra ledaméter i
styrelsen.

5. Styrelsemoten

Avdelningens styrelse, som sjalv bestdmmer dver métesordningen, ska ha méte minst atta
ganger per ar. Styrelseméte ska utdver det hallas om ordférande eller minst tre ledamoter
eller avdelningsrevisorerna kraver det.

5.1 Konstituerande méte
Skyndsamt efter genomfért arsmote ska styrelsen konstituera sig varvid foljande arenden
ska beslutas:

Utseende av firmatecknare

Val av arbetsgivarrepresentanter

Faststallande av delegationsordning

Faststallande av styrelsens arsarbetsplan inklusive datum for styrelseméten under
tiden fram till ndstkommande ordinarie arsmote

5.2 Fére moétet

Kallelse ska vara styrelsen tillhanda senast en vecka fére ordinarie métet. Presidiet
tillsammans med sekreterare sammanstaller férslag till dagordning. Dagordning och
handlingar for métet publiceras pa styrelsens intranat en vecka fére

motet.

Enskild styrelseledamot kan begara att ett arende ska tas upp till behandling. Sddan begéaran
ska inkomma senast en vecka innan motet och ska, om det inte finns séarskilda skal daremot,
tillgodoses. Arenden utanfér dagordningen kan i évrigt tas upp sa beslutar nar dagordningen
faststalls.

Verksamhetschef ansvarar for att kansliet har foredragande till alla berérda arenden och att
kansliet forbereder nédvandiga handlingar inklusive beslutsférslag. Fér arenden som inte



bereds av kansliet ansvarar ordférande och vice ordférande for att det finns foredragande
och handlingar och kan anvanda styrelsens ledamdéter som stod.

5.3 Under métet

Ordférande eller vice ordférande ar motesordférande. | de fall bada ar férhindrade trader en
ledamot in. Ansvaret att justera protokoll foljer ett rullande schema som faststalls pa ett av de
forsta moéten efter det att en ny styrelse tilltratt.

Samtliga i styrelsen, saval styrelseledamdéter som erséttare, har narvaro-, yttrande- och
forslagsratt vid samtliga sammantraden. Beslutsratt har styrelsens ordinarie ledamoter.

Verksamhetschef och dvrig personal som efterfragats for moétet narvarar med yttranderéatt.
Dessa ombeds |lamna motet vid behov.

Sekretess galler vid personarenden.

Styrelsen ar beslutsmassig nar minst halften av styrelsens ledaméter ar narvarande.
Uppfdljning av styrelsens tidigare tagna beslut och en uppdatering om féreningens
ekonomiska lage sker vid varje styrelsemoéte.

Beslutsforslag ska laggas fram skriftligt om moétesordféranden eller métessekreteraren begar
det.

Reservation och protokollsanteckning ska begaras under métet och inlamnas senast 48
timmar efter motets slut till métessekreterare. Reservation och protokollsanteckning ar alltid
skriftlig. Reservation och protokollsanteckning som inkommit innan métets slut ska lasas

upp.

5.4 Efter métet

Méotessekreterare sammanstaller ett mejl till styrelse och verksamhetschef med en
sammanfattande information om de beslut som fattats under métet, med fokus pa de ansvar
som delegerats och ska féljas upp.

Méotessekreterare skriver protokollet som justeras av métesordférande och justerare.

Protokollet ska vara justerat inom en manad och skickas darefter ut pa protokollslista (det vill
saga till styrelsen, revisorerna, valberedningen och kanslipersonalen).

Styrelsens beslutsuppféljning uppdateras av motessekreterare och féredras pa nastféljande
mote.

Ordférande ar ansvarig for att protokoll foérvaras pa ett tillfredsstallande satt och att samtliga
protokoll finns signerade vid arets slut.

5.5 Per capsulam beslut

Per capsulam ar en beslutsform som féregas av en brevvaxling i nagon form, helst via e-
post. Med per capsulam-beslut menas att styrelsen kan fatta beslut utan att det ar ett krav pa
att traffas i mote.

Anvandande av per capsulam som beslutsform sker restriktivt.

Processen gar till sa har
1. Beslutsunderlag skickas ut till styrelsen.

a. Underlaget ska innehalla information om bakgrunden for beslutet, varfor det
foreligger behov av ett per capsulam-beslut och forslaget till beslut.



b. Forslaget till beslutet ar formulerat sa att det gar att svara "bifall” eller "avslag” med
vandande mejl.

c. Det ar av stor vikt att det tydligt framgar vilken tidsperiod férslaget ar ute pa for
beslut. Beslutet ar inte giltigt om en tidsfrist for réstningen inte framgar tydligt i
informationen till ledaméterna.

d. Sms med kortfattat information om att beslut ska fattas och vilka tidsfrister som
galler kan ga ut till alla i styrelsen ianslutning till att mejlet skickas.

2. Beslut fattas

a. Styrelsens ledaméter svarar med vandande mejl, med alla beslutande pa

kopia, "bifall” eller "avslag”

b. Nar bakgrund och férslag till beslut gar ut ar det viktigt att komma ihag att det inte ar
en remiss- eller diskussionsrunda. Den ledamot som inte haller med om forslaget
svarar "avslag”. Om behov uppstar av diskussion eller fragor om underlaget skapas

en separat mejltrad med samtliga beslutande.

c. | de fall da svar uteblivit frdn en ledamot innebar det att denne inte deltagit i beslutet.
Tystnad tolkas varken som bifall eller avslag.

3. Protokollet uppréttas och justeras

a. Protokoll skrivs av sekreterare.

b. Protokoll efter ett per capsulam-beslut ska innehalla namnen pa samtliga som har deltagit
i beslutet. Att delta i beslutet innebar att man pa nagot satt aktivt har klargjort sitt
stallningstagande.

c. Per capsulam-beslut justeras av ordférande och vice ordférande.

4. Per capsulam-beslutet rapporteras till styrelsen. Protokollet skickas ut pa

protokollista.

6. Utskott och arbetsgrupper

6.1 Presidiet

Presidiet bestar av ordférande, vice ordférande och kassor. Presidiets huvudsakliga uppgifter
ar att:

e Ansvara for den Idpande behandlingen av arenden mellan styrelsens méten. Detta ror
exempelvis politisk paverkan, kommunikation, ekonomi och styrning

e Bereda arenden infor styrelsemoten

e Fatta beslut i arenden som styrelsen delegerat vidare till presidiet.

Presidiet kan besluta i styrelsens angelagenheter om arendet ar av en sadan bradskande
karaktar att det inte finns reell mojlighet att tillfrdga styrelsen. Saddana beslut liksom
principiella diskussioner som forts ska skyndsamt rapporteras till styrelsen.

Verksamhetschef och annan personal som bedéms viktig for agendan ar adjungerade till
presidiets méten.

6.2 Arbetsgrupper
Styrelsen beslutar om en arbetsgrupp ska skapas och véljer en sammankallande for

gruppen.

Styrelseledamoter och/eller ersattare i styrelsen, saval som avdelningens medlemmar kan
inga i arbetsgruppen. Vid behov av sakkunnigas medverkan fran kansliet stdms detta av med
verksamhetschef. Arbetsgruppen fastslar sjalv sina malsattningar, som darefter ska
godkannas av styrelsen. Gruppen rapporterar sitt arbete till varje styrelsemote.
Arbetsgruppen kan erhalla egna anslag i styrelsens budget.



6.3 Referensgrupper
Styrelsen kan utse referensgrupper som kan anvandas som ett kunskapsstod
samt for att férankra utformning av kommunikation, aktiviteter och beslut.

7. RFSL Ungdom Stockholms representation i foreningens arbete

For att framja samarbete mellan och utveckla féreningarna sa samarbetar vi |6pande, bade
till vardags och i styrelsens arbete.

Ordfoérande och vice ordférande for RFSL Stockholm och RFSL Stockholm Ungdom ska
samarbeta I6pande, framfor allt i fragor av stor strategisk vikt som intressepolitik, ekonomi
och kommunikation.

RFSL Ungdom Stockholm representeras med en ordinarie ledamot och en erséattare i
RFSL:s Stockholms styrelse om de sa onskar.

RFSL Ungdom Stockholms medlemmar kan véljas in i arbetsgrupper. RFSL Ungdom
Stockholm har ratt att pa egen hand utse representanter till arbetsgrupper. Detta ska sarskilt
uppmuntras nar RFSL Ungdom Stockholms’ perspektiv, kunskap och erfarenhet ar av
sarskild vikt for arbetet eller nar RFSL Ungdom Stockholm ser det som relevant for sin
verksamhet.

Sammankallande for arbetsgrupper har ett sarskilt ansvar for att bevaka tillganglighet och
inkludering i relation till RFSL Ungdom Stockholms’ representanter.
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Stockholm

Arbetsordning for kansliet

Ramarna for kansliets verksamhet faststélls av styrelsen efter beredning av
verksamhetschef. Infér varje nytt kalenderar antar styrelsen den rambudget och
verksamhetsplan som kansliet ska arbeta utifran.

Kansliet leds av verksamhetschefen.

Samtliga beslut om personalens arbete fattas av verksamhetschef eller enligt
verksamhetschefens delegation. Av den anledningen rapporterar verksamhetschefen om
personalfragor och férandringar i personalgruppen till styrelsen.

For kansliets deltagande pa konferenser eller andra méten av sarskild politisk eller strategisk
vikt, fors dialog med ordférande och vice ordférande.

Verksamhetschefen
Verksamhetschefen arbetar pa styrelsens mandat, har verksamhetsansvar och
personalansvar samt ar chef och ledare for kansliet.

Verksamhetschefen har I6pande avstamningar med ordférande och vice
ordférande. Verksamhetschefen fungerar som lank mellan styrelse och personal.

Verksamhetschefen har ett delegerat:
e arbetsgivar- och arbetsmiljdansvar.
e mal- resultat- och kvalitetsansvar.
e ekonomiskt ansvar.

Verksamhetschefen arbetar aven med:
e verksamhets- och organisationsutveckling.
e underlag, rapporter och uppdateringar.
e representation.

Attestordning
Alla kostnader maste attesteras innan betalning far ske. Attestering sker i tre steg:

1. Behorig bestallare som gor en bestallning kontrollerar att faktura och leverans stdmmer
med bestallningen och RFSL:s riktlinjer, och konterar och skriver sin signatur pa fakturan
(fysisk signatur eller genom sarskilt digitalt system).

2. Behorig attestant (eller sa kallad auktoriserad attestant) kontrollerar kontering, att inkdpet
stdmmer med RFSL:s riktlinjer och godkanner fakturan for utbetalning genom att skriva sin
signatur pa fakturan (fysisk signatur eller genom sarskilt digitalt system). Ingen har ratt att
godkanna faktura som avser egna kostnader.

3. Behdrig utbetalare (med sa kallad utanordningsratt) gor utbetalning tva i férening.



Principen som ovan galler alla underlag fér utbetalningar sdsom utlagg, traktamenten,
tidrapporter etcetera.

Medarbetares kostnader attesteras av narmste chef. Styrelseledaméters kostnader
attesteras av ordférande eller vice ordférande. Ordférande, vice ordférande,
verksamhetschef och ekonomikonsult attesterar varandras kostnader. Behoriga bestallare ar
personal, styrelseledamoéter eller andra personer enligt delegering fran auktoriserad
attestant, sa lange delegationsordningen f6ljs och budgetagare ar informerade.

Budgetagare ar i regel auktoriserade attestanter, oftast kansliets chefer, som arbetar med
planering, implementering och uppféljning av olika delar av budgeten enligt instruktioner fran
verksamhetschef, men det kan dven handla om fértroendevalda fér budgetposter som
styrelsen arbetar direkt med.

Om bestallaren inte ar tillganglig och annan behdrig bestéllare eller auktoriserad attestant
kan kontrollera att faktura och leverans stammer med bestallningen och RFSL:s riktlinjer sa
kan den bestallaren eller auktoriserade attestanten istallet kontrollera och skriva under
fakturan enligt det forsta steget, men samma person kan aldrig géra bade det forsta och
andra steget (tva signaturer maste alltid finnas pa underlag fér utbetalning).

Auktoriserade attestanter beslutas av styrelsen och dokumenteras i protokoll, vanligtvis vid
det forsta styrelsemotet efter arsméte samt vid eventuella férandringar. Auktoriserad
attestratt tillfaller vanligtvis ordférande, vice ordférande, kassor, verksamhetschef

och dvriga chefer pa kansliet inklusive ekonomihandlaggare.

Utanordningsratt (eller fullmakt att teckna avdelningens bankkonton och géra utbetalningar)
beslutas av styrelsen och dokumenteras i protokoll, vanligtvis vid det forsta styrelsemétet
efter arsmotet samt vid eventuella férandringar. Sadan ratt tillfallar ordférande, vice
ordférande, kassor, verksamhetschef och ekonomihandlaggare ha.

Ratt att attestera bokféringsordrar kan utvald ekonomipersonal ha i sarskild ordning.
Se dven inkbéps- och upphandlingspolicy, antikorruptionspolicy och ekonomihandbok fér
RFSL riksférbundet.

Firmatecknare

Firmatecknare beslutas av styrelsen och dokumenteras i protokoll, vid det forsta
styrelsemoétet efter arsmotet samt vid eventuella férandringar. Firman tecknas av tva
personer i forening. Ratt att teckna firman tillfaller vanligtvis:

- ordférande, vice ordférande, kassor (fortroendevalda), samt

- verksamhetschef och ekonomihandlaggare(tjansteman).



Kommunikation

Pressmeddelanden och offentliga uttalanden

Offentliga uttalanden och pressmeddelanden ska i forvag godkannas av ordféranden eller
vice-ordférande samt verksamhetschef.

Eventuella nya stéllningstaganden och standpunkter maste behandlas och beslutas om av
styrelsen.

Intern kommunikation

Verksamhetschef skall fortidpande halla organisationen underrattad om vasentliga beslut och
annan information som behandlats i styrelsen och som organisationen behdver ta del av for
att pa basta satt kunna fullgéra sina arbetsuppgifter i enlighet med styrelsens gallande
riktlinjer.

Medlemsbrev skickas ut minst fyra ganger per ar. Detta tas fram av styrelsen i samarbete
med kansli och medlemsgrupper.



