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|. Arbetsordning

Styrelsens arbetsordning &r ett levande dokument och beskriver styrelsens &taganden,
arbetssdtt och position 1 organisationen. Arbetsordningen antas av styrelsen och é&r
underordnad féreningens stadgar som beslutas av arsmétet.

Ansvar och arbetsordning for ars- och medlemsmote regleras i foreningens stadgar.
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Bilden visar ForumCivs organisationsschema per beslutsdatum for
ansvars- och delegationsordningen. For aktuellt organisationsschema
se forumciv.org

Styrelseledaméterna ska verka for ForumCivs bésta och se till hela organisationen.
Styrelsens motesformer bor praglas av ordningsamma former och ett bra diskussionsklimat.

Styrelsen bor efterstrdva att alla som deltar i1 styrelsearbetet kénner sig vil informerade infor
diskussioner och beslut som ska tas. Varje ledamot forvéntas vara vil forberedd infér méten och
ha last alla handlingar.

1.1 Val av styrelse

Styrelse och ordforande viljs av ForumCivs arsméte. Alla ledamdter valjs for en period av tva ar.
Halften av ledamoéterna véljs vixelvis varje ar. Hogsta antalet mandatperioder i foljd &r tre. I
ForumCivs stadgar beskrivs styrelsens sammansittning, arbetsformer och vilka uppgifter
styrelsen har. Detta dr 6verordnat arbets- och beslutsordningen.

1.2 Styrelsens konstituerande

- Styrelsen utser inom sig en vice ordforande.
- Styrelsen utser inom sig ledaméter till styrelsens arbetsutskott (AU).
- Styrelsen utser firma- och kontotecknare for foreningen.



1.3 Kallelse och handlingar

Styrelsen genomfor minst fem méten under ett verksamhetsar.

En moétesplan uppréttas och godkénns av styrelsen pa ett av dess forsta moten
for verksamhetsperioden. Mdtesplanen ska stricka sig fram till ndsta arsmote.
Handlingar ska sa l&ngt som mojligt vara styrelsen tillhanda minst en vecka fore
styrelsemoéte. Alla beslutsidrenden ska ha skriftliga underlag.

1.4 Motesordning

Information som ldmnas till styrelseledamoter och nirvarande adjungerade som
inte har offentliggjorts ska behandlas som konfidentiell.

Generalsekreteraren och organisationssekreteraren ar adjungerade till styrelsens
och arbetsutskottets mdten, och har dir yttrande- och forslagsritt men inte
beslutsritt. Organisationssekreterarens uppgift ar att féra protokoll och informera
om underlag.

Styrelsens ordforande dr mdtesordforande.

Justerare viljs vid varje mote.

Under styrelsemdten tilldimpas talarlista.

Beslut fattas med enkel majoritet. Vid lika rostetal har styrelseordférande
utslagsrost. Vid lika rostetal nér styrelseordférande saknar rostritt avgor lotten.
Rostritt far inte utovas via fullmakt.

Styrelsen dr beslutsméassig om minst hélften av dess ledamdter dr nérvarande.
Bradskande beslut mellan styrelsens sammantrédden, som inte kan vénta och som
enligt denna arbets- och beslutsordning inte kan, eller bor fattas av
arbetsutskottet, kan fattas per capsulam (ett beslut som fattas utanfor ordinarie
styrelsemote via e-post). Per capsulam-beslut fattas pa initiativ av arbetsutskottet
eller pa initiativ av styrelseledamot som fatt delegation enligt ett beslut pa ett
ordinarie mote.

Eventuella per capsulam-beslut ska protokollforas och ldggas till handlingarna
vid nistkommande ordinarie styrelsemote.

Protokoll fors vid varje styrelsemdte och ska numreras. Protokoll signeras av
motesordforande, motessekreterare och justerare. Protokollen dr beslutsprotokoll
dir kortare anteckningar kan goras. Till protokollen bifogas en lista med
uppfoljning av tidigare fattade beslut.

Justerat protokoll skickas ut till styrelsen, generalsekreterare och andra
adjungerade samt revisorer och valberedning senast tva veckor -efter
styrelsemote. Protokollen &r inte offentliga men styrelsen kan vilja att &ven lata
ledningsgrupp och andra ta del av protokollen.

Styrelsen utvirderar kort varje mote, med avseende pa innehall, former och
underlag. Utdver det utvirderas styrelsearbetet &rligen.

Styrelsen upprittar skriftliga arbetsordningar gillande befogenheter och ansvar
for eventuella arbetsgrupper som styrelsen utser. Arbetsgrupper bereder som
regel beslut som sedan fattas av hela styrelsen. Eventuella beslut inom en
arbetsgrupp ska protokollféras och redovisas pa kommande styrelsemote.
Styrelsen kan delegera fragor till styrelsens arbetsutskott eller
generalsekreteraren for behandling eller beslut. Beslut att delegera en fraga ska
protokollféras och i protokollet ska beskrivning om eventuell &terkoppling
framga.



- Skrivelser till ForumCiv och andra handlingar av betydelse for styrelsen hanteras
som anmaélningsdrenden pd ndstkommande styrelsemote.

- Utdver generalsekreterare och organisationssekreterare kanpersonal delta vid
styrelsens moten for att foredra specifika fragor och presentera underlag for
beslut och har da yttranderitt.

- Till ForumCivs styrelse adjungeras en personalrepresentant som viljs av
ForumCivs personal. Personalen har ritt att vilja tvé ordinarie representanter som
turas om att delta pd motena, det vill sdga personalen har en representant
nirvarande pé ett styrelsemdte. Personalrepresentanten har yttrande- och
forslagsritt, dock inte beslutsritt. Personalrepresentantens roll i styrelsen &r att
fora in personalperspektivet och vara personalens rdst i styrelsen. Aven
generalsekreteraren har ansvar for att fora fram personalperspektivet i styrelsen.

1.5 Styrelsens ansvar

Styrelsen ar organisationens hogsta beslutande organ mellan arsmdéten och ansvaret &r faststillt i
stadgar och beslutsordning.

Styrelsens uppdrag dr att forvalta och verkstilla de beslut som arsmétet fattat, bereda strategiska
fragor samt leda och representera foreningen.

Styrelsen ska till &rsmdtet avge verksamhetsberéttelse och arsredovisning for foregéende ar.

Styrelsen ansvarar for ForumCivs dvergripande planering, faststéllande av arliga strategiska mal,
arsrapportering och ska faststilla policys som styr verksamhetens inriktning samt se till att det
sker inom ramen for arsmétets beslut.

Styrelsen ska sdkerstélla att arsredovisningen inklusive revision ar uppréttad i dverensstimmelse
med lagstiftning, samt andra tillimpliga redovisningsstandarder och 6vriga krav. Det ska i den
finansiella rapporteringen framgé vilka delar som har varit féremal for extern revision.
Revisionsberittelse skrivs under av auktoriserad revisor. Revision i efterfoljande led sker av
kvalificerad revisor i samarbetslédnder.

Revision av styrelsens arbete sker av arsmétet utsedda medlemsrevisorer. Medlemsrevisorerna
lagger till &rsmotet fram en rapport. Det dr 6nskvirt att rapporten kommuniceras med styrelsen
vid det styrelsemote som foregar arsmotet.

Styrelsen fattar beslut om ansdkningar som innebér nya region- eller landkontor.

Styrelsen tar beslut om medlemskap i andra organisationer eller nétverk samt fattar beslut om
nominering av eventuella styrelseplatser i andra organisationer.

Infér nya avtalsperioder med Sida Civsam och Sida Partnership Forum beslutar styrelsen om
fokus for den kommande avtalsperioden.

Styrelsen fattar beslut om medlemsansokningar efter beredning av kansliet.

Styrelsen ansvarar for att organisationen har ett formaliserat och transparent system som
sakerstéller att fastlagda principer for den finansiella rapporteringen efterlevs samt att
andamalsenliga relationer med organisationens revisorer upprétthélls.



Styrelsens ska regelbundet folja upp organisationens interna styrning och kontroll, och
dérigenom sdkerstilla att verksamheten bedrivs pa ett effektivt sétt och att de styrande
dokument som antagits efterlevs inom organisationen. Styrelsen ska arligen redogdra for hur
den interna styrningen och kontrollen ir organiserad.'

1.6 Ledamoters ansvar

- Styrelseledaméter ska delta i samtliga styrelsemdten om inte sérskilda skl
foreligger.

- Naérvaro eller forhinder att delta pA moten anméls i god tid. S& dven om
forhinder att utfora andra av styrelsen alagda arbetsuppgifter foreligger.

- Mejl besvaras om mojligt inom tre dagar. Styrelseledamoter forvintas ata sig
och fullgéra uppgifter inom ramen for styrelsens arbete.

- Enskild ledamot ansvarar for att hélla sig uppdaterad och informerad.

- Om en ledamot under en lingre tid och utan sérskilda skil inte lever upp till de
ansvar som aligger denne ska ordféranden soka kontakt med vederbérande for
ett samtal. Kvarstar problemet efter denna atgérd ska fragan om ledamots
entledigande samt fyllnadsval av ny ledamot lyftas.

1.7 Ordforandes uppdrag

Ordforande har ForumCivs medlemmars fortroende att leda styrelsens arbete och skapa
forutsittningar for att styrelsen ska kunna fullgdra sina uppgifter

Uppdraget ér understillt ForumsCivs drsmote. Styrelsen ser dver ordférandes uppdrag och
ansvar arligen.

Ansvar:

Vara arbetsledare samt ha arbetsgivar- och personalansvar for generalsekreteraren, vilket
inkluderar arbetsmiljoansvar.

Genomfora arliga medarbetarsamtal med generalsekreteraren enligt ForumCivs modell

I samarbete med generalsekreteraren stirka ForumCivs profilering samt utveckla strategiska
natverk som stod for ForumCivs langsiktiga utveckling och finansiering

Tillsammans med generalsekreteraren foretrida ForumCiv

Tillsammans med generalsekreterare formulera ansvarsfordelning och arbetsrutiner gédllande
extern kommunikation

! Med intern styrning och kontroll menas de system som ledningen infort for att, s& 1angt det dr praktiskt mojligt,
sékerstilla att verksamheten skots vil och effektivt. Hari ingér rutiner for att sdkerstélla att de riktlinjer som ledningen
lagt fast foljs, att tillgdngar skyddas, att oegentligheter och fel férhindras och uppticks, att redovisningen é&r riktig och

fullstdndig samt att tillforlitlig ekonomisk information upprittas i tid.



Vara firmatecknare for ForumCiv

Forbereda, leda och utvirdera styrelsens arbete

Forbereda, leda och utvérdera styrelsens arbetsutskotts arbete

Kontrollera att styrelsens beslut verkstélls

Informera valberedningen om resultat av utvéirderingar av styrelse och arbetsutskott
Utgora kontaktperson for ForumCivs medlemsorganisationer i medlemsarenden
Varda relationer till och stirka samverkan mellan och med medlemsorganisationer

Tillsammans med generalsekreterare introducera styrelsens ledamdter till sitt uppdrag infor
varje ny mandatperiod, inkluderat lednings- och kontrollansvar

Vara ordférande i ForumCiv Kenya Board och regelbundet informera styrelsen om vad som
avhandlas dar.

1.8 Vice ordforandes uppdrag

Vice ordforandes uppgift dr att fungera som ordférandes ersittare om ordforande inte har
mdjlighet att fullgdra sitt uppdrag. Nér ordinarie ordférande finns tillgénglig fyller vice
ordforande samma funktion som ovriga ordinarie ledamdéter.

Om ordférande avgar under mandatperioden forréttas nytt val vid nésta &rsmdte om inte styrelsen
sammankallar till ett extra arsmoéte. Vice ordférande blir inte automatiskt ny styrelseordforande
men skoter ordforandes uppgifter tills dess att ny ordforande blivit vald.

Vice ordférande behdver med anledning av ovanstéende ha kunskap om vad ordférandes roll och
uppgifter ér i foreningen.

1.9 Arbetsutskottets ansvar, uppgift och
beslutsomraden

Styrelsen utser inom sig ett arbetsutskott (AU) bestaende av ordforande, vice ordforande och tva
ledamdéter. Generalsekreteraren och organisationssekreterare ar stindigt adjungerade och har
yttrande- och forslagsritt men ej beslutsrétt. Ordférande dr sammankallande.

AU planerar och forbereder styrelsemoten, inklusive dagordning samt fattar nodvandiga beslut
mellan styrelsemdten

AU:s moten ska protokollforas och redovisas pa styrelsemotena. Huvudregeln ér att protokollen
redovisas pa nidstkommande styrelsemote.

Arbetsutskottet har till uppgift att

- forbereda och folja upp styrelsemoten samt handha drenden och ansvarsomraden
som delegerats av styrelsen.

- identifiera for organisationen viktiga och strategiska fragor som behdver
behandlas i styrelsen under det kommande éret.



- lopande folja upp ForumCivs interna styrning och kontroll och
kvalitetssikringssystem.
- ansvara for medlems- och arsmotesforberedelser.

Arbetsutskottet fattar beslut:

- 1 drenden som é&r skriftligt delegerade av styrelsen och protokollférda vid
styrelsemote.

- om 10n, ersittning och anstidllningsvillkor for generalsekreteraren samt
forlangning av generalsekreterarens mandat.

Arbetsutskottet kan besluta om &ndringar i firmateckningsrétt. Alla dndringar som beslutas ska
verifieras vid ndstkommande ordinarie styrelsemote.

1.10 Jav och beroende

Jav for styrelseuppdrag far inte forekomma infor inval. Dock kan situationer uppstd under
fortroendeuppdragets gang som riskerar gora en styrelseledamot jivig. Oppenhet och transparens
kan i sig motverka att sddana javssituationer uppstar.

- Anstilld av ForumCiv kan inte inneha fortroendeuppdrag, inklusive
styrelseuppdrag.

- Vald styrelseledamot far inte sté i anstéllningsforhallande till ForumCiv, till
exempel genom praktik eller konsultarbete.

- Styrelseledamot bor inte delta i beslut som kan ge ekonomisk eller annan
otillborlig vinning at styrelseledamoten eller dennes nirstaende.

- Styrelseledamot bor inte delta i beslut som kan gynna en till styrelseledamoten
nirstdende organisation (organisation dér ledamoten &r anstélld eller
fortroendevald).

- Styrelseledamot ar skyldig att upplysa om potentiellt uppstindna
javssituationer. Ovriga styrelsen avgor om ledamoten anses jivig eller ej.

- Fragor om eventuellt jiv och beroende protokollfors.

Dessa fragor ska ingé i den ordinarie styrelseintroduktionen som halls arligen.

1.11 Generalsekreterare

Generalsekreteraren dr ansvarig infor styrelsen for ForumCivs verksamhet. Styrelsen tillsétter
generalsekreterare och ordforande har arbetsgivar- och personalansvar.

Generalsekreterarens uppdrag och ansvar ses arligen 6ver av styrelsen.
Styrelsen utvérderar arligen generalsekreterarens arbete.
Ansvar:

Leda arbetet av ForumCivs operativa verksamhet i enlighet med styrelsens beslut och inom ramen
for den verksamhetsplan arsmote och styrelse beslutat om

Skota 16pande forvaltningen i enlighet med styrelsens beslut

Driva ForumCivs strategiska arbete



Rapportera till styrelsen om organisationens utveckling

Arbetsgivar-, arbetsmiljo- och personalansvar for ForumCivs personal

Vara firmatecknare for ForumCiv

Besluta om dvergripande organisationsstruktur och arbetssitt for att 6ka &ndamalsenligheten

Faststélla och ansvarar for attest- och delegationsordning for ForumCivs operativa verksamhet
och anstéllda inom organisationen

Ansvara for budget och ekonomiuppfoljning
Ansvara for arbetet med att bredda ForumCivs langsiktiga finansiering

Ansvara for att beslutade styrdokument tillimpas inom organisationen samt sdkerstilla och
kontrollera att dessa efterlevs

Ansvara for intern styrning och kontroll och dess efterlevnad i organisationen
Besluta om forordnande, villkor och kompetensutveckling for enhets-, regions-, och landschefer

Via stdende delegation fran styrelsen fatta beslut om ForumCivs ansdkningar och gora
rapportering av god kvalitet till samtliga finansiérer

Ansvarig utgivare for ForumCivs hemsida och eventuella andra skrifter
Nitverka och samarbeta med andra organisationer
Foretrdda ForumCiv gentemot myndigheter och finansiérer

I samarbete med ForumCivs arbetsutskott planera, férbereda och folja upp styrelsens méten samt
forse styrelsen med underlag for att mojliggora beslutsfattande

Delta pa sammantraden med styrelsen och styrelsens arbetsutskott. Generalsekreteraren har dar
yttrande- och forslagsritt men inte beslutsritt I samarbete med ordférande stirka ForumCivs
profilering samt utveckla strategiska nitverk som stdd for ForumCivs langsiktiga utveckling och
finansiering

Tillsammans med ordférande introducera styrelsens ledamoter till sitt uppdrag infor varje ny
mandatperiod, inkluderat lednings- och kontrollansvar

Tillsammans med ordférande foretrida ForumCiv

Tillsammans med ordférande formulera ansvarsfordelning och arbetsrutiner géllande extern
kommunikation

Vid behov utse en stillforetrddande vid franvaro. Huvudregeln &r att den bitrddande
generalsekreteraren utses som stillforetrédare.

I forening med bitrddande generalsekreterare att vid behov besluta om omstéillningsfullmakt for
regions- och landchefer.



Teckna avtal for lopande verksamhet inom ramen for respektive verksamhetsomrdde och
faststilld verksamhetsplan och budget.

Besluta om réttigheter att teckna bank- och plusgirokonton.

1.12 Mediahantering

Media hanteras av generalsekreterare och ordférande. Fragor fran media till ledamdter hinvisas
till generalsekreterare och ordférande.

1.13 Arvodering och ersittningar

Ordforande arvoderas for uppdraget. Arvodering utgar inom de ramar som beslutas av arsmotet.

Ingen arvodering utgar for ovriga styrelseuppdrag. Ledamoéter kan begira ersittning for forlorad
arbetsinkomst i samband med moéten. Erséttning utgér i enlighet med de ramar som faststills av
arsmotet. Erséttning for resa och logi i samband med styrelsemdten och andra eventuella uppdrag
for organisationen ersdtts 1 enlighet med ForumCivs resereglemente. ForumCivs
tjénstereseforsékring hos ERV géller under resa for ForumCivs rékning.

ForumCiv erbjuder erséttning for barntillsyn pé dagtid for deltagande i styrelsemdten under
fordldraledigheten mot uppvisande av kvitto.

Styrelseledamot kan, om styrelsen sa beslutar, arvoderas for ett specifikt, tidsbegrénsat uppdrag
a styrelsens végnar. | beslutet ska anges tidsomfattning, ersattning samt hur uppdraget redovisas.

Styrelsens ledamdter kan, i1 undantagsfall, ha uppdrag for organisationen utover
styrelseuppdraget. Nér detta sker pa reguljar basis ska arbetsfordelningen skriftligen klargoras till
styrelsen och generalsekreteraren. Tillfalliga uppdrag ska beslutas av styrelsen och protokollforas.

Uppgifter om styrelseledaméternas arvode och andra erséttningar ska vara offentliga, tillgéingliga
och inkludera erséttning for eventuella uppdrag i organisationen utdver styrelseuppdraget.

1.14 Resor utomlands

Vid de tillféllen en styrelsemedlem gor en resa utomlands f6r ForumCivs rékning fattar styrelsen
beslut om en uppdragsbeskrivning for resan. Efter resan upprittar styrelsemedlemmen en
reserapport som behandlas av styrelsen vid forsta styrelsemotet efter resan.

Internationella resor bokas genom ForumCivs resebyra. Erséttning for utligg utgar i enlighet med
ForumCivs resereglemente.

1.15 Styrelseledamoters deltagande i kurser och
seminarier

Styrelseledamoéter kan delta pa kurser och seminarier anordnade av ForumCiv da dessa har en
direkt anknytning till ledamotens uppdrag eller efter 6verenskommelse med ordférande.
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