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Styrelsens Styrdokument

Foreningen Paraplyet
802489-6139

Forklaringar:
Féreningen i dokumentet avser Foreningen Paraplyet

Medlem avser i dokumentet forening som ar medlem i féreningen Paraplyet. Ibland
benamnd medlemsforening.

1. Styrelsens syfte
Styrelsen ska foretrad foreningen och ansvara for foreningens verksamhet,
ekonomi, medlemsinformation samt andra angelagenheter skots pa ett
fortroendeingivande, omsorgsfullt och professionellt satt.
Styrelsen ska verka for 6ppenhet i foreningens verksamhet och lépande
informera medlemmarna om allt av vikt som sker i verksamheten.

2. Styrelsens ansvar och jav
Styrelsen har ett solidariskt ansvar och ska darfor teckna en ansvarsforsakring.
Enskild styrelseledamot kan vid beslut i viss fraga, be att i protokollet fa inskrivet
att denne inte stodjer det beslut som styrelsen fattat (reserverar sig mot beslutet)
och undgar darigenom ansvarsskyldighet.
Reservationer ska redovisas i arsredovisningen.
Enskilda ledamoter och suppleanter har skyldighet att utan dréjsmal till
revisorerna rapportera om misstankta oegentligheter i styrelsen eller om nagon
misskoter sina uppgifter som fortroendevald. Revisorerna avgor sedan om det ar
av sadan art att &ven medlemmarna ska informeras och om kallelse till extra
stamma och nyval av styrelse ska ske.
Enskilda ledamoter eller ledamoter i grupp far inte rosta i fragor dar de sjalva eller
deras forening kan komma att gynnas av beslutet. Styrelsens beslut ska alltid
leda till att skapa det basta mojliga féor medlemmarna.
Vid en javsituation ska det framga av protokollet att den javige inte var narvarande
vid féredragning och beslut och inte deltog i beslutet.
Styrelsen eller annan stallforetradare for Paraplyforeningen far inte foreta en
handling eller annan atgard som ar agnad att bereda en otillborlig fordel at en
medlemsforening eller ndgon annan nackdel for Paraplyforeningen eller annan
medlemsforening.

3. Styrelsens arbetsordning
Styrelsen ska ha minst atta protokollférda sammantradena per ar. Dessa ska vara
jamnt fordelade 6ver aret. Darutover ska styrelsemoten hallas om nagon av
styrelseledamoterna sa begér det. Narvarande pa motena ska alltid antecknas.
Styrelsemodtena planeras ett at i taget, varvid arets forsta sammantrade



(vanligtvis direkt efter ordinarie stamma) ar ett konstituerande maote dar styrelsen
valjer vice ordforande, sekreterare, kassor och ledamoter till de ovriga
ansvarsposterna samt firmatecknare. Ordforande valjs av stamman.
Attestordningen for styrelsen faststalls (vilket betyder hur man ska godkanna
fakturor med mera).

Det andra sammantradet har till huvudsyfte att uppratta foreningens arsplan med
de storre forbattringsatgarder/aktiviteter som ska behandlas och genomforas
under verksamhetsaret.

Ett ssmmantrade ska behandla budgeten for det kommande verksamhetsaret.
Till det sammantrade som behandlar arsredovisningen ska aven revisorn kallas
och fa medverka da arsredovisningen behandlas. | 6vrigt kan sammantradena
spegla de fragor som ar av vikt for foreningens lopande verksamhet. Givetvis kan
ett flertal olika fragor behandlas pa ett ssammantrade/mote.

Ordférande ansvarar for att kallelse med dagordning samt eventuellt
beslutsunderlag eller annat informationsmaterial delas ut till ledamdternai god
tid inféor sammantradet, senast en vecka i forvag. Suppleanter ska alltid kallas till
styrelsemodtena (samt alla andra mdten till vilka styrelseledamoéterna inbjudits)
och ha ratt att narvara under dessa. Styrelsen ar beslutsmassig da minst halften
av ledamadterna inklusive motesordférande ar narvarande. Beslut fattas med
enkel majoritet. Vid lika réstetal har ordférande utslagsrost.

Protokoll ska foras vid styrelsemdtena och dessa ska vara justerade/underskrivna
av ordforande, sekreterare samt en justerare.

Ordfoérande ska se till sa att styrelsens beslut verkstalls inom den tid som
faststallts.

Uppdrag som styrelsen ger till arbetsgrupper eller andra personer ska antecknas i
protokollet med tydligt angivande av gruppen/personens mandat.
Styrelseledamot ar skyldig att tillagna sig den kunskap om féreningens
verksamhet som erfordras for uppdraget.

Styrelseledamot ska sjalvstandigt beddma de arenden styrelsen har att behandla
och fora fram de uppfattningar och gora de stallningstaganden detta foranleder.
Anser ledamoten att stallningstagandet till &rendet skall beslutas forst pa ett av
medlemsforeningens styrelsemaote skall ledamoten begéra bordlaggning av
arendet sa att tidsutrymme for detta kan ges.

Styrelseledamoten ska begara den kompletterande information som ledamoten
anser nodvandig for att styrelsen ska kunna fatta val underbyggda beslut.

. Styrelsens informationsskyldighet

Styrelsen ar skyldig att vid forsta styrelsemotet efter varje arsstamma inleda sitt
arbete med att sammanstalla en skrivelse dar medlemmarna informeras om
vilka fragor styrelsen kommer att fokusera sitt arbete pa framover och vilka
arenden som kommer prioriteras fram till nasta arsstamma.

Styrelsen ska lopande under aret halla medlemmarna informerade om vilka
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fragor styrelsen arbetar med och nar moéten kommer att hallas for att medlemmar
ska kunna komma med rad/forslag pa losningar inom aktuella fragor.
Styrelsen ar skyldig att korrigera felaktig/bristfallig information och snarast efter
papekande ga ut med rattelse till medlemmarna och andra som ar berérda av
informationen.

Information till valberedningen
Styrelsen ar ocksa skyldig att snarast till valberedningen rapportera om
styrelsearbetet pa olika satt inte fungerar tillfredsstéallande, till exempel om
ledamoter vid upprepade tillfallen inte kommer till styrelsens sammantraden.
Styrelsen ska halla medlemmarna uppdaterade om vem som ar Malmo Stads
representant tillsammans med kontaktuppgifter.

Information om styrelsemotena
Styrelsen ska skriftligen (ex. via féreningens webbplats) informera medlemmarna
om nar styrelsen avser halla sina styrelsemoten under aret, och l6pande halla
medlemmarna uppdaterade om eventuella forandringar har. (Detta, bland annat,
sa att medlemmarna vet nar deras skrivelser kommer tas upp till behandling av
styrelsen.)

. Behandlingar av skrivelser

Styrelsen ar skyldig att skicka ut bekraftelse pa mottagen skrivelse snarast efter
att den ldamnats eller skickats till styrelsen, och styrelsen ar skyldig att sedan
snarast och efter basta formaga till fullo besvara inkomna skrivelser fran
medlemmarna.

Det aringen skillnad mellan hur e-post eller skrivelser pa papper ska behandlas.

. Styrelseledamoternas olika ansvarsomraden

Styrelsens organisationsschema bor forutom ordférandes ansvar vara uppdelat
pa bland annat foljande ansvarsomraden, en ledamot kan vara ansvarig for mer
an ett omrade:

e \Verksamhet
e Ekonomi(ekonomistyrning)

e Information (internt och externt informationsmaterial, till exempel
arsredovisning och hemsida)

e Sekreterare (protokollforare)

Om styrelsen inte kan fyll dessa komponenter, s& bor de med mest engagemang
och forutsattningar ges mojlighet till att fa ga en utbildning inom det aktuella
ansvarsomradet och eller hyra in kompetens genom s.k. adjungerade ledamoter
(specialister inom olika omraden). Dessa externa ledamoter ar endast radgivande
och saknar rostratt.
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Ordférandes roll
Vid féreningens styrelsemadten leder vanligtvis ordférande
diskussionen/féorhandlingen och ska vid styrelsemdten vara val insatt i de olika
sakfragorna som det aktuella motet ska behandla. Ordférande ska bade leda och
styra motet genom att inte lata de olika ledamoterna tala i mun pa varandra.
Ordforande ska vidare bestamma i vilken turordning olika ledamoter ska fa ordet i
den aktuella sakfragan.
Ordféranden ska da samtalet i gruppen borjar glida utanfor det aktuella arendets
omrade, snabbt leda tillbaka diskussionen till den aktuella sakfragan.
Ordforanden bor i olika fragor delegera olika delar till de olika ledamodterna, dar
var och en ansvarar for och presenterar sitt resultat vid ett senare tillfalle. | de
arenden da fragestallningen ar mer komplex, sa bor styrelsen enas om att kalla in
en expert pd omradet for att minimera risken av langdragna diskussioner.
Ordforande ska sarskilt ta emot synpunkter fran medlemmarna och formedla
dessa inom styrelsen.
Ordforanden ar skyldig att omedelbart informera valberedningen sa fort ndgon
ledamot klargjort att denne kommer hoppa av sitt uppdrag, saval om nagon
ledamot inte kommer till de styrelsemoten ledamoten kallats till eller i 6vrigt
misskoter sitt uppdrag.

Sammantraden/styrelsemoten
Ordféranden ska se till att sammantraden halls nar s behovs.
Styrelseledamot har ratt att begéra att styrelsen ska sammankallas. Sadan
begaran ska framstallas skriftligen med angivande av vilket drende ledamoten vill
att styrelsen ska behandla. Ordféranden ar om sadan framstallan gors skyldig att
sammankalla styrelsen.

Sekreterarens roll
Sekreteraren utses av styrelsen och denne ska sorja for att det fors protokoll pa
styrelsens moten. Da vanligtvis s.k. beslutsprotokoll dvs att forslag, yrkanden och
beslut protokollférs. Det ska aven framga vilka ledamoter och eventuellt andra
narvarande som yttrat sig i respektive fraga. Om det &r sa att nagon eller nagra
ledamoter reserverat sig mot ett visst beslut ska dven det framga av protokollet.
Sekreteraren ska aven halla efter att dagordningen foljs och att eventuellt
tidsschema foljs. Nar sekreteraren har skrivit rent protokollet skriver denne samt
ordféranden under det (och varje sida signeras) och skicka det for underskrift till
justeraren.

Verksamhetsansvarig
Denna person ansvara for att den l6pande verksamheten fungerar, har det
overgripandeansvaret for personal, kontorsutrymmena och at schemalaggningen
over de gemensamma lokalerna fungerar for medlemsféreningarna.
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Ekonomiansvarigs roll
Denna person ansvarar for bland annat foreningens ekonomiska planering och
finansiering och har kontroll pa den l6pande bokféringen.

Marknadsansvarig
Denna person ansvarar for bland annat féreningens information och hemsida till
medlemmar och externa intressenter.

Revisorns roll

Uppdraget som revisor innefattar bade en finansiell revision och
férvaltningsrevision. Forvaltningsrevisionen innebéar att under lopande
verksamhetsar granska styrelsens arbete sa att stadgar foljs och att styrelsen
arbetar utifran de beslut som fattats pa foreningens arsmote.

Det innebar ocksa att revisorn hela tiden maste halla sig underrattad om vad som
sker i foreningen och om vilka beslut som styrelsen, olika kommittéer och utskott
fattar.

Den finansiella revisionen innebar att revisorn granskar bokfdringen och
verifikationer och att attestregler foljs. Revisorn kontrollerar att en budget ar
upprattad, att denna foljs och att avvikelser kommenteras i styrelseprotokoll.
Bokslutsgranskning innebar att granska arsbokslutet med upprattade
bokslutsposter samt att det ar en korrekt upprattad arsredovisning.
Styrelseprotokoll och justering

Vid styrelsens sammantraden ska det foras protokoll, som justeras av
ordforanden, sekreterare och den ytterligare ledamot som styrelsen utser.
Protokollet ska foéras i nummerordning. Protokoll (med rostlangd, dagordning,
etc) ska liksom alla dvriga dokument forvaras betryggande. Det galler dven
elektroniska dokument sdsom e-postkorrespondens med mera.

Styrelsens protokoll ska tydligt aterge vilka &renden som behandlats, vilket
underlag som funnits for respektive arende samt beslut och innebdrden av de
beslut som fattas.

Om beslut som fattas pa ett styrelsemote ar enhalligt eller ndgon ledamot
reserverats sig i fragan ska detta alltid noteras i protokollet.

Styrelseledamoéter har ratt att fa avvikande mening antecknad till protokollet.
Justerare utses av styrelsen pa varje mote. Deras uppgift ar att kontrollera och
underteckna att protokollet dverensstdmmer med vad som sades och beslutades
pa motet och lopande anteckna de beslut som fattas och sedan jamfora sina
anteckningar med det fardiga protokollet innan de undertecknar det. Om
fragetecken eller felaktigheter noteras ska detta patalas for sekreteraren som
kontrollerar med ordféranden och, vid fel, atgardar detta.

Varje sida i styrelseprotokollen ska signeras av alla som skriver under
styrelseprotokollen.

Efter att justeringen ar gjord ska protokollet senast en vecka efter motet skickas
till samtliga ledamoter, suppleanter och revisorer.
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10.

11.

12.

Medlem har ratt att fa utdrag fran protokolli alla arenden utom de drenden som
behandlar andra enskilda medlemmar. De ska utan onédig fordrojning lmnas ut
vid begaran.

Beslutsfattande

Styrelsen ar beslutande nar antalet narvarande ledamoter vid sammantradet ar
minst halften till antal inklusive métesordféranden.

Som styrelsens beslut galler den mening for vilken mer an halften av de
narvarande rostar. Vid lika réstetal har ordférande utslagsrost.

Ordféranden kan aven lagga fram en kompromiss som kan gora alla parter ndjda.
Nar minst antal ledamoter ar ndrvarande kravs enhetlighet for giltigt beslut.

Foéreningen forvaltning

Styrelsen ska halla koll pa nar olika avtal loper ut och da upphandla dessa pa ett
professionellt satt i konkurrens. Styrelsen ska i dessa arenden uppratta ett efter
foreningens behov anpassat och kvalificerat forfragningsunderlag samt kontrakt.
Vid inkép/Upphandling som dverstiger 20 000 kronor ar styrelsen skyldig attta in
och bedéma offerter fran minst tre olika, fristdende foretag.

Styrelsen ar skyldig att se till sa att upphandlingar gors, och att de genomfors pa
ett korrekt och professionellt satt.

Styrelsen ar skyldig att utan onodig fordrojning utfora de beslut som tagits pa
stamma (Protokoll skickas aven till revisorerna for kontroll).

Styrelsen ar skyldig att se till att foreningens lokaler utnyttjas pa basta sattochii
enlighet med stdmmans 6nskemal.

Arsredovisningen (internt och externt informationsmaterial)
Arsredovisningen ska vara utformad och anpassad efter foreningens
medlemmars forutsattningar. Den ska vara informativ, tydlig och lasvanlig.
Styrelsen ska inom fem veckor fran varje rakenskapsars utgang till foreningens
revisorer 6verlamna en arsredovisning innehallande forvaltningsberattelse,
resultat- och balansrékning.

Eventuellt 6verskott i foreningens verksamhet ska balanseras i ny rakning.

| rsredovisningen ska samtliga styrelseledamoter och styrelsesuppleanters
narvaro vid moéten redovisas var for sig.

Demokratisk medlemskontroll

Det demokratiska arbetsséattet ska vara styrande i foreningen. Styrelsen arbetar
pa medlemmarnas uppdrag och det ar medlemmarna som styr verksamhetens
inriktning. Att demokrati och makt utgar fran medlemmarna ar en sjalvklarhet.
Med medlemskapet foljer att medlemmarna ska ha reellt inflytande i
verksamheten. Styrelsen ska aktivt och l6pande arbeta for att utveckla former for
medlemmarna mojlighet att utéva inflytande och insyn i féreningen. Grundregeln
ar att stor 6ppenhet galler for verksamheten inom féreningen. Styrelsen har
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informations- och upplysningsplikt. Klara riktlinjer ska finnas och redovisas for
hur medlemmarna ska fa relevant information och hur medlemmarnas mojlighet
att paverka och framfora synpunkter ska starkas.

Demokrati, 6ppenhet, insyn och information ska vara nyckelord i féreningen.
Alla medlemmar ska veta att de ha en rattighet att utdva inflytande. Styrelsen har
en skyldighet att sarskilt upplysa medlemmarna om den demokratiska
medlemskontrollen. Styrelsens malsattning ar att alla medlemmar ska kanna till
hur de gar tillvaga for att utova inflytande och ha kunskap om de formella vagar
som finns, dvs stammor, motioner, val av valberedning och val av styrelse.
Styrelsen ska aktivt verka for engagerade medlemmar och konkret redovisa hur
styrelsen tanker uppna detta.

Styrelsen ska uppfylla de langsiktiga malen genom att;

e Aagna sarskild omsorg at att se till sa att foreningens informationsutgivning
praglas av 0ppenhet och saklighet, samt hog relevans for de malgrupper
den riktar sig till.

o setill att erforderliga etiska riktlinjer faststalls for foreningens
upptradande.

o setill att det finns en tillfredsstallande kontroll av féreningen efterlevnad
av lagar, stadgar och andra regler som galler for foreningens verksamhet.

13. Valberedningen syfte och dess arbetsuppgifter
Valberedningen &r medlemmarnas viktigaste instrument for att skapa och
bibehalla en fungerande styrelse som pa ett kvalificerat och tryggt satt kan
hantera foreningens verksamhet framover.
Valberedningen ska arbeta helt och hallet pa uppdrag av féreningens agare, dvs
medlemmarna. Styrelsen har darfor inget mandat att lagga sig i valberedningens
arbete.
Vid ordinarie foreningsstamma utses en valberedning som ska arbeta med
rekrytering av tilltrddande styrelseledamaéter, for tiden intill dess nasta ordinarie
foreningsstamma hallits. En ledamot kan utses till sammankallande i
valberedningen.
Valberedningen ska foresla ledamoter till foljande poster inom verksamheten och
presentera dem pa arsstamman:

e Styrelsens ordférande
e Ordinarie ledamoter och suppleanter till styrelsen
e Revisorer och suppleanter till revisorer

e Valberedning for ndstkommande verksamhetsar
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De som valjs att sitta i valberedningen ska inneha kunskap om vad styrelsens
arbete innebar samt kunna informera om vad styrelsearbete innebar till dvriga
medlemmar. De ska ocksé fokusera pé att styrelsens ledamoter uppratthaller
basta mojliga sammansattning vad galler:

Formell kunskap och kompetens inom verksamhetens olika omraden
Social kompetens (valtalig, ej for passivt eller for maktfullkomligt beteende)
Engagemang och ansvar (brinner for att forsoka forbattra verksamheten)
Kons- och aldersfordelning (en bra mix skapar en bra stamning/atmosfar)

Valberedningen fungerar som en mellanhand mellan medlemmar och styrelsen
varfor medlemmar kan framfdra sina synpunkter till valberedningen som sedan
ska ta upp detta pa sina moten med styrelsen.
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