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Trygga Barnen Arbetsordning for styrelsen och
generalsekreteraren

Faststallt vid styrelsemote 2023-05-16

Arbetsordningen med instruktioner avseende arbetsférdelning och ekonomisk
rapportering ar ett komplement till stiftelsens stadgar. Den faststalls av styrelsen for ett
ar i sdnder, som regel vid styrelsens konstituerande mote. Arbetsordningen ska
revideras lopande nar sa erfordras.

Styrelsen

Styrelsens uppgift ar att arbeta for stiftelsens basta och att forverkliga dess syfte sdsom
det uttrycks i stadgarna och i successiva beslut som uttrycker stiftelsens policy och
verksamhetsinriktning.

Styrelsen ar ytterst ansvarig for styrning, kontroll och utveckling av verksamheten.
Styrelsens generella uppgifter ar att:

- Utse en generalsekreterare som skall leda verksamheten och tillika vara
stiftelsens foredragande i styrelsen

- Faststédlla arbetsordning for styrelsen och generalsekreteraren

- Faststalla policy, strategi och riktlinjer for verksamheten

- Faststalla budget, verksamhetsplan och utvecklingsplan

- Utdva styrning, kontroll och uppféljning av verksamheten

- Avge arsredovisning och verksamhetsberattelse for det gangna rakenskapsaret

- T ovrigt verka for att stiftelsens intressen tillvaratas

Sammantrdaden

Savil styrelsens ordinarie ledamoter som suppleanter kallas till styrelsens méten. Aven
suppleanter deltar i styrelsens 6verlaggningar men deltar i beslut endast vid ordinarie
ledamots forfall.

Styrelsens sammantrdaden dger rum som regel 4-6 ganger per ar. Vid vart och ett av
dessa moten ska foljande arenden behandlas:

- Genomgang och godkdnnande av foreslagen dagordning och féregdende
motesprotokoll
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- Rapport avseende verksamhetslaget, framtidsutsikter och ekonomiskt resultat
dar utfall mot budget gas igenom
- Ovriga fsrekommande frdgor som ska understillas styrelsen for beslut

Vidare ska vid ordinarie styrelsemote, utéver ovan angivna dterkommande punkter,
enligt en i forvag godkand plan arligen férekomma:

- Uppdatering och faststdllande av styrelsens arbetsordning jamte instruktion till
generalsekreterare

- Diskussion av stiftelsens verksamhet for inkommande ar

- Godkdnnande av verksamhetsberattelse och arsredovisning

- Genomgang av revisorsrapport och eventuell revisorsskrivelse

- Antagande av verksamhetsplan och budget for kommande ar

- Utvardering av styrelsens arbete och av generalsekretaren samt diskussion och
beslut kring eventuellt val av nya ledamoéter

- Plan for styrelsens arbete under dret

Sista motet pa varen ska vara ett konstituerande mote da styrelsen fattar beslut om

- Val av styrelseordférande

- Evval avnyaledamoéter

- Evvalavrevisor

- Firmateckning

- Styrelsens arbetsordning samt instruktion for generalsekreteraren
- Faststillande av datum for styrelsemoétena for det kommande aret

Ordfoérande beslutar om eventuellt extra styrelsemoten ska hallas. Kallelse till extra
styrelsemote ska ocksa ske om minst tva ordinarie ledamoter sa begar.

Om styrelsen inte kan motas for att fatta beslut kan beslut per capsulam fattas efter
konsultationer mellan ledamoter.

Kallelse och skriftligt underlag utsandes normalt en vecka fore varje mote.

Protokoll undertecknas av motessekreteraren och justeras av ordféranden och en
ledamot. Generalsekreteraren svarar for upprattande av protokoll samt for att protokoll
och tillhérande underlag férvaras pa betryggande satt.

Mellan motena schemalaggs telefonkonferenser som dgnas at uppkomna fragor for att
sakra kontinuitet i styrelsens arbete. Inga storre beslut far fattas vid dessa mer
informella méten som inte protokollfors.

Arbetsférdelning inom styrelsen

Styrelsen kan vid behov utse arbetsgrupper samt férdela olika funktioner inom sig.
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Styrelsens ordférande har det 6vergripande ansvaret for styrelsearbetet i féreningen.
Det aligger styrelsens ordférande att:

- Genom kontakt med kansliet I6pande folja den operativa verksamhetens
utveckling och vid behov gora prioriteringar av arbetsuppgifter.

- Hallalénesamtal med samt hantera 6vriga anstallningsfragor gallande
generalsekreteraren.

- Tillse att styrelsen fortlopande far den information som behovs for att kunna
folja stiftelsens stallning.

- Isamrad med generalsekreteraren forbereda styrelseméte samt vara ordférande
pa dessa.

- Sdkerstalla att styrelsen ar delaktig vid beredning av beslutsarenden.

Styrelsens lojalitetsplikt och uppférandekod

Rollen som styrelseledamot innebar att inom ramen for styrelsearbetet foretrada
verksamheten som bedrivs av stiftelsen och inte agera utifran egna eller enskilda
intressenters intressen.

Vidare ska styrelseledamoéter informera om sina engagemang och uppdrag samt om
handelser som kan paverka stiftelsens verksamhet.

Styrelsen har att folja av styrelsen fattade beslut. Enskild styrelseledamot dger ej ratt att
sjalv fatta beslut som ror Trygga Barnens verksamhet.

Det aligger varje styrelseledamot att ta del av den information som delges och att
forbereda sig infor varje styrelsemote samt att aterkomma i tid vid forfragningar.

Forslag till beslut som innebar andring i verksamhet eller som kraver en omdisposition
av resurser ska inte presenteras vid sittande moéte utan ska vara anmalda och
forberedda med skriftligt underlag.

Arbetet i styrelsen ska praglas av respekt, professionalism, 6ppenhet och laganda.

Ekonomisk rapportering och viktiga hdndelser

Generalsekreteraren skall tillse att styrelsen l16pande erhaller rapportering om
utvecklingen av Trygga Barnens verksamhet, daribland ekonomiska resultat och
likviditet samt information om viktiga handelser.

De ekonomiska rapporterna skall avse intdkter och kostnader uppdelade pa de
kostnadsslag som faststallts i samband med budget, resultatrakning, balansrakning och
likviditet.
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Uppgifterna i den ekonomiska rapporten skall innehalla material sdsom siffror for
berord period och ackumulerat jamfort med budget och motsvarande period foregdende
ar, prognos for heldr jamfért med budget for heldr, andra uppgifter av vikt for styrelsen.

Exempel pa beslut som skall understdllas styrelsen

- Verksamhetsplan, budget etc

- Ej budgeterade projekt, investeringar och 6vriga kostnader

- Anstillning av fast personal utéver angivet antal i verksamhetsplan
- Policy- och strategiska fragor

- Ekonomiska och juridiska fragor av vasentlig betydelse

Bilagor:

- Stadgar
- Kontaktlista
- Instruktion for generalsekreteraren
- Arsplan for styrelsens arbete
- Overlamning till och introduktion av nya styrelseledaméter
- Policys
o Alkohol- och drogpolicy
Foretagspolicy
Integritetspolicy
Jamstélldhets- och diskrimineringspolicy
Policy medier
Policy orosanmalan
Policy profilklader
Policy volontiaruppdrag
Volontar policy
Trygghetspolicy
Policy mot jav och oegentligheter

O O O O o0 OO0 O o o

Instruktion féor generalsekreteraren

Generalsekreteraren ska leda stiftelsens verksamhet och under styrelsens 6verinseende
sorja for en tillfredstillande organisation av verksamhet enligt de policys, riktlinjer och
anvisningar som styrelsen faststaller.

Det dligger generalsekreterare att sdkerstalla att Trygga Barnens bokforing fullgors i
overenskommelse med lag samt att bevaka att den bedrivna verksamheten ar forenlig
med stadgarna.



TRYGGA

DET ANGAR ALLA

Generalsekreteraren ar direkt understalld styrelsen. Generalsekreteraren eller den
denna/e utser, ar foredragande infor styrelsen.

Generalsekreteraren ar Trygga Barnens hogsta ansvariga tjansteman och har det
yttersta arbetsgivaransvaret for personal anstalld vid organisationen.
Generalsekreteraren skall utse en stallféretradare som kan inta generalsekreterarens
roll vid eventuell franvaro.

Generalsekreterarens framsta uppgifter ar:
Att leda och fordela arbetet pa kansliet

Att foretrada Trygga Barnen i lo6pande kontakter med intressenter samt med
media samt att ansvara for kommunikation- och paverkansarbete

Att ansvara for beredningen av underlag till styrelsemodten samt fungera som
huvudfoéredragande vid dessa

Att tillse att styrelsens beslut verkstalls
Att tillse att styrelsen forelaggs de arenden som verksamheten ar beroende av
Att ansvara for utveckling, organisering, planering och samordning av Trygga

Barnens verksamhet i enlighet med styrelsens beslut

Att ansvara for den interna styrningen och kontrollen, bl a innefattande
kritiska risker

Att vara firmatecknare

Att vid hdndelser som kan rubba fértroendet for féreningen, GS och anstéllda
ska GS omedelbart informera styrelsens ordférande. Styrelsen avgor efter
samrad med GS om lamplig atgard.

Generalsekreteraren har ratt att vidta atgarder som med hansyn till omfattningen och
arten dr av ovanlig beskaffenhet eller stor betydelse.

Generalsekreteraren dger inte ratt att fatta beslut som medfor att kostnadsbudgeten
overskrids, men kan vid behov géra omdisponeringar.

Delegationsordning kansliet
1. Generalsekreterare

2. Administrativ chef och stallforetradande for generalsekreteraren vid hennes franvaro
eller vid 6verenskomna tillfallen.

Firmateckning
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Trygga Barnens firmatecknare utses av styrelsen vid det konstituerade styrelsemoétet.
Firman tecknas enskilt av utsedda firmatecknare.

Firmatecknare forutom styrelsen i sin helhet ar: Ordférande, Generalsekreterare samt
ekonomi- och administrationsansvarig var for sig.

Attestordning

Trygga Barnens fakturor, l6ner och andra betalningar attesteras av generalsekreteraren.
Styrelseordférande godkianner generalsekreterarens utlagg.

Trygga Barnens ekonomiansvarig har behorighet att 1dgga in leverantorsfakturor, 16ner
och skatt samt sociala avgifter for betalning pa internetbanken, men dessa maste
darefter godkdnnas av generalsekreteraren innan betalning sker.

Trygga Barnens foretagskort kan anvandas av samtliga anstallda pa Trygga Barnen for
mindre inkop. Inkép som overstiger 3000 kr maste pa forhand godkannas av
generalsekreteraren.

Auktoriserad revisor och redovisningsbyra

For granskning av styrelsens och ledningens forvaltning utses en auktoriserad revisor.
Revisorn ska avge berattelse 6ver sin granskning. Berattelsen ska delges foreningen vid
arsmotet.

Instruktioner till revisorn och redovisningsbyra regleras i uppdragsbreven.

Jav

Finns att lasa narmare i bilagan “policy for att motverka och hantera eventuella
javsituationer och oegentligheter”.

Overlidmning till, samt introduktion av nya styrelseledaméter

Finns att ldsa narmare i bilagan “Overliamning till, samt introduktion av nya ledaméter”.



