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Valkommen som foértroendevald i FemArk!

Detta dokument &ar ténkt att fungera som en guide till dig som blivit vald av arsmétet till en
fortroendepost i FemArk. For dig som inte arbetat med foreningsarbete innan kan det vara mycket
nytt, och aven for dig som haft liknande uppdrag i en annan organisation kan det vara mycket som ar
annorlunda med arbetet i FemArk Lund. Den har instruktionen ar tankt som en mall fér hur
styrelsearbetet och den 6vriga féreningsforvaltningen ar tankt att ga till. Styrelsen lagger upp arbetet
tillsammans och instruktionen kan andras efter behov.

1. Styrelsen

| FemArk Lunds stadgar framgar det att styrelsen ska besta av en ordférande, en vice ordférande, en
ekonomiansvarig och ledamoéter. Alla dessa personer fyller viktiga funktioner i styrelsen, som kommer
behandlas nedan. | stadgarna, 13 § tredje stycket, anges foljande: Styrelsen ansvarar fér féreningens
budget och I6pande férvaltning och ska verkstélla av drsmétet fattade beslut. Styrelsen har kompetens
att besluta i alla fréagor a féreningens végnar, savida inte annat féreskrivs i dessa stadgar eller
beslutas av arsmétet.

Foreningens hdgsta beslutande organ ar arsmotet. Dar far alla ordinarie medlemmar gora sin rost
hord och vara med och besluta om féreningens framtid. Av a&rsmétet far styrelsen mandat att skota
foreningen under det kommande verksamhetsaret.

| styrelsens uppdrag ingar att verkstalla de beslut som togs vid arsmétet. Det kan rdra sig om olika
motioner eller propositioner som har antagits, men ocksa den antagna verksamhetsplanen och
budgeten. Dessa dokument ar mallar éver féreningens arbete under verksamhetsaret. Utefter de
riktlinjer som féljer av verksamhetsplanen och budgeten kan styrelsen sjalv planera och lagga upp sitt
arbete. Vid kommande arsmote ska styrelsen sedan redovisa att de féljt vad som beslutats av
féregdende arsmote.

Det finns vissa fragor som styrelsen inte kan besluta om, till exempel andringar i féreningens stadgar
eller val av fortroendeposter i féreningen. Sadana fragor hanskjuts till arsmétet. Om styrelsen anser
det viktigt att en fraga som endast kan beslutas om vid arsméte ska beslutas i, ska ett extrainsatt
arsmote hallas. Mer om hur det ska ga till finns i stadgarna 11 §. Anledningen till detta ar att styrelsen
aldrig ska ha total makt 6ver féreningen utan endast valjas som fortroendevalda for att verkstalla den
plan (budget och verksamhetsplan) som faststallts pa arsmotet.

2. Projektgrupper

Projektgrupperna star utanfor styrelsen, regleras inte i stadgarna och bestams inte heller av arsmoétet.
Anledningen till detta ar att projektgrupperna ska kunna vara flexibla och enkla att bade starta och
avveckla. Projektgruppernas budget bestdms av styrelsen vid styrelsemoéten. Varje projektgrupp ska
ha en projektgruppsansvarig som bland annat skéter kommunikationen med styrelsen. Projektgrupper
ska alltid ha ett namn och ett formulerat syfte. Projektgruppen ansvarar gemensamt for att folja det
formulerade syftet och den budget som styrelsen beslutat om.



3. Styrelsemoten

Styrelsen sammantrader normalt en gang varannan vecka. FemArk Lund har under verksamhetsaren
2016-2017-2018 latit ordférande, ibland vice ordférande, ansvara for att sammankalla och skriva
dagordning (med tidsangivelse for varje punkt) till styrelseméten samt att sprida den till saval
styrelsemedlemmar som 6vriga medlemmar i féreningen senast dagen innan métet. Dagordningen
ska aven innehalla planerad tidsatgang for alla punkter som ar specifika for motet. Tanken med
dagordningen ar att styrelsens ledaméter ges mojlighet att fundera éver de fragor som kommer
diskuteras pa motet, sa att ingen blir éverrumplad nar det ar dags for beslut. Dagordningen faststalls
dock pa sjalva motet och ordféranden har inte ensam beslutanderatt éver hur dagordningen ska se ut.
Vid varje styrelseméte finns ocksa en punkt for 6vriga fragor. Dar gar det utmarkt att ta upp nagot med
styrelsen som en kommer pa pa plats.

Styrelsen fattar sina beslut pa styrelsemotena med enkel majoritet (dvs mer an halften av
styrelseledaméterna ska vara 6verens for att ett beslut ska kunna fattas) | stadgarna 13 § andra
stycket, framgar foljande: Styrelsen &r beslutsfér nér mer &n hélften av ledaméterna ar ndrvarande,
varav en ska vara ordférande eller vice ordférande. Vid beslut om ekonomiska fragor ska
ekonomiansvarig vara nédrvarande. Beslut fattas med enkel majoritet. Om styrelsen inte kan fatta
beslut i en fraga ska denna hénskjutas till arsmoétet.

Ofta ar fler personer an styrelsemedlemmar narvarande vid FemArks styrelseméten. Personer som
narvarar vid styrelsens méten har ratt att yttra sig och ge synpunkter pa fragor som styrelsen ska
besluta om, men det ar endast styrelsen som har rostratt nar beslut ska fattas.

Bra att tinka pa

Alla styrelseledaméter har varsin rost. Allas rost ar lika mycket vard, ordférandens rést vager inte
tyngre @&n nagon annans.

Det ar viktigt att alla far komma till tals pa styrelsemoétena. Ett dppet och tolerant klimat pa
styrelsemotena ska framjas for att varje enskild styrelsemedlem kanner sig bekvam att yttra sig.

Fordela arbetsuppgifterna styrelsemedlemmarna emellan. Det ska vara tydligt vem som ansvarar for
vad.

3.1 Positioner som valjs vid styrelsemoéten

Vid bdrjan av varje styrelseméte valjs fyra positioner som uppfyller olika syften under métet. Ingen
post ar fast for en sarskild styrelsemedlem utan posterna roterar bland styrelsemedlemmarna. Nedan
specificeras vad varje post innebar.

3.1.1 Motesunderlattare

Vid varje styrelseméte valjs en motesunderlattare (vanligen kallad métesordférande) som har i uppagift
att leda motet, ga igenom alla punkter pa den foreslagna dagordningen samt se till att alla far komma
till tals.

3.1.2 Tidsunderlattare

Da styrelsemdéten hittills hallits under lunchtid och darmed begransats till 45 minuter inforde FemArks
styrelse under 2017 en vald tidsunderlattare vid varje

mote. Tidsunderlattarens roll ar att bista motesunderlattaren i att halla den angivna tiden for varje
punkt och saga till nar det ar dags att bérja sammanfatta diskussionen om tiden for aktuell punkt pa
dagordningen haller pa att ta slut.

3.1.3 Sekreterare



Sekreteraren ansvarar for att fora protokoll under hela styrelsemotet och notera i protokollet om nagon
gar eller tilkommer innan motet ar avslutat. Protokollet ska skrivas efter en mall som finns pa
FemArks Google Drive under Styrelsens filer 3. Justerbara protokoll. Mer om sekreterarens roll
gallande protokollféring foljer i kommande avsnitt 2.2. Protokollféring.

3.1.4 Justerare

Justeraren ansvarar for att justera protokollet som sekreteraren skrivit (dvs kontrollera att det som
skrivits stammer 6verens med vad som sagts pa moétet) samt att tillgangliggora protokollet for
foéreningens medlemmar. Mer om justerarens roll gallande protokoliféring féljer i kommande avsnitt
2.2. Protokollforing.

3.2 Protokollforing

Protokollféring ar en viktig del av foreningsarbetet. Det mojliggor for tillfalligt franvarande
styrelsemedlemmar att lasa in sig pa vad som beslutades vid ett mote, for styrelsen att ga tillbaka och
dubbelkolla vad som verkligen har sagts vid ett méte och framférallt for medlemmarna att ta del av
styrelsebeslut och hur styrelsen resonerat i olika fragor. Alla styrelsemdéten ska protokollféras och alla
protokoll ska goras tillgangliga for medlemmarna. Protokollféringen ar viktig for att vidhalla féreningens
transparens och for att protokollen ska ses som giltiga ska de justeras. Av effektivitetsskal laddas
protokollen som justerats upp utan signatur i mappen med styrelsemétesprotkoll som ar tillganglig for
medlemmar, medan orginalen av de justerade protokollen samlas i en fysisk parm. De giltiga
motesprotokollen finns alltsa endast i parmen.

3.2.1 Sekreterare — ansvarsomraden gallande protokoll:

Skriva protokoll enligt mallen som finns pa FemArks Google Drive under Styrelsens filer 3.Justerbara
protokoll. Ladda upp protokollet pa féreningens Google Drive i mappen 3. Justerbara protokoll (under
mappen Styrelsens filer) dopt till “Styrelseméte AAMMDD” senast dagen efter métet.

3.2.2 Justerare — ansvarsomraden géllande protokoll:

Lasa igenom protokollet och justera eventuella felaktigheter i protokollet. Spara filen som en PDF och
dop den till “Styrelsemoéte AAMMDD?”. Ladda upp protokollet pa féreningens Google Drive i mappen
Styrelsemétesprotokoll (under Offentliga dokument) som pdf, senast tva dagar efter métet. Skriva ut
protokollet. Justera métesprotokoll fér hand (Exempelvis: "Justeras och godkannes av Férnamn
Efternamn, ort datum och underskrift”’). Ta med och ge det utskrivna, signerade protokollet till
ordforande vid nasta styrelseméte.

3.2.3 Ordforande — ansvarsomraden géllande protokoll:

Samla alla utskrivna, signerade protokoll i en parm.

4. Ordforande

Ordférande har ett dvergripande ansvar for foreningen. Ordférande ar ocksa huvudansvarig for
styrelsens kontinuerliga arbete och ansvarar for att leda och sammankalla styrelsen samt att skriva
och skicka ut dagordning till styrelsen senast dagen innan styrelsemaote. Ordférande eller vice
ordfdrande maste alltid narvara for att styrelsen ska vara beslutsfér. Det ar viktigt att ordférande
forstar vikten av ett demokratiskt arbete gallande saval beslutsfattande som transparens. Ordférande
ar en av tva firmatecknare for féreningen, det vill sédga att ordférande kan inga avtal i féreningens a
foreningens vagnar.

5. Vice ordforande



Vice ordférande ska ta ordférandes roll nar hen inte kan narvara. Vice ordférande hjalper ordférande
med de uppgifter som ordférandeskapet innefattar. Ordféranden eller vice ordférande maste alltid
narvara for att styrelsen ska vara beslutsfor. | 6vrigt har vice ordférande samma roll som de 6vriga
styrelseledamoéterna.

Bra att tinka pa

Ha god kommunikation med ordférande kring arbetet i foreningen.
Var beredd att kliva in i ordférandens stalle, for att detta ska fungera boér du vara insatt i ordférandens
arbete.

6. Ekonomiansvarig

FemArks ekonomiansvariga tar hand om foreningens ekonomi. Hen skdter den I6pande bokféringen
och upprattar arsbokslut. Ekonomiansvarig haller styrelseledaméterna fortldpande informerade om
foreningens ekonomi och betalningsférmaga. Den ekonomiansvarige maste alltid vara narvarande da
styrelsen fattar beslut om féreningens ekonomi. Ekonomiansvarig star ocksa som kontaktperson pa
bankavtal, swishavtal och har sin privata adress registrerad hos Skatteverket. Som nybliven
ekonomiansvarig ar det viktigt att andra dessa uppgifter till aktuell adress. Ekonomiansvarig ar som
ordfdranden, ocksa firmatecknare och kan inga avtal & féreningens vagnar.

7. Styrelseledamoter

Styrelseledamdéterna i FemArk ansvarar gemensamt tillsammans med ordférande, vice ordférande
och ekonomiansvarig for féreningens forvaltning. Styrelseledaméterna fattar gemensamt beslut &
foreningens vagnar och ska narvara vid styrelseméten. Ledamaéterna tilldelas inga specifika uppgifter
vid arsmotet. Detta kan dock justeras efter arsmotets dnskemal.

8. Ovriga fértroendeposter

Forutom styrelsen finns fler fértroendeposter som ar lika viktiga for FemArks verksamhet. Dessa (med
undantag for projektgruppsansvarig) valjs av arsmotet foreslas pa olika vis. Revisorn foreslas av
valberedning sdsom styrelseposterna medan valberedningen féreslas av styrelsen, detta for att
undvika att valberedningen foreslar sig sjalv. Valberedningen kan valjas om pa samma post men ska
anda foreslas av styrelsen.

8.1 Valberedning

Valberedningen tar emot ansokningar till alla féreningens utlysta poster och haller i intervjuer av
kandidaterna. Valberedningen féreslar sedan kandidater till de utlysta posterna infér &rsmétet, som i
sin tur sedan rostar om foérslagen. Arbetet i valberedningen sker framst i slutet av verksamhetsaret och
den narmsta tiden fére ordinarie arsméte. Infor detta far du som valberedare rékna med att lagga ett
antal timmar pa forberedelser. Du delar uppdraget med en eller flera andra som ocksa ingar i
valberedningen och det star er fritt att fordela arbetet som ni énskar. Det ar viktigt att de som ar med i
valberedningen ar aktiva i foreningen under aret for att ha tillrackligt god insyn i féreningen for att
kunna foresla lampliga kandidater till varje post. Valberedningen kan vara aktiv genom att exempelvis
ga pa styrelsemoten eller engagera sig i en eller flera projektgrupper.

8.2 Revisor

FemArks revisor granskar foreningens rakenskaper efter avslutat rakenskapsar och kontrollerar och
godkanner foreningens bokfdring och verksamhetsberattelse. Revisorn ska infér varje avslutat
rakenskapsar noga utfora detta med assistans av ekonomiansvarig. Revisorn presenterar sin
granskning (revisionsberattelse) pa arsmotet och foreslar utifrdn denna om arsmotet kan



ansvarsbefria styrelsen for féregdende verksamhetsar. | dvrigt kan revisorn sta utanfor féreningens
verksamhet.

8.3 Projektgruppsansvarig

For varje projektgrupp som startas valjs en projektgruppsansvarig. Den projektgruppsansvariga
ansvarar for att tillsammans med gruppen formulera ett syfte med projektgruppen, ge gruppen ett
namn och férmedla detta till styrelsen. Den projektgruppsansvariga ar ocksa ansvarig for att
sammankalla projektgruppen till méten och att Idpande kommunicera med styrelsen om
projektgruppens arbete. Projektgruppen ar gemensamt ansvarig for att folja det formulerade syftet och
halla den budget som styrelsen tilldelat gruppen. Efter att ett projekt ar avslutat ansvarar
projektansvarig for att en utvardering i gruppen genomfoérs och sedan presenteras och diskuteras vid
kommande styrelsemote. Detta ska ske i dialog med féreningens ordférande sa att en punkt for
utvardering finns med pa kommande dagordning. Posten som projektgruppsansvarig tillsatts av
styrelsen vid styrelsemoten och behandlas alltsa inte vid arsmoéten. Om en projektgruppsansvarig vill
avga i en aktiv projektgrupp ska forst 6vriga medlemmar i projektgruppen tillfragas och sedan
resterande medlemmar i féreningen om de vill ta éver posten. Om flera personer ar intresserade av
posten beslutas fragan om vid ett styrelsemdéte. Det ar ocksa mojligt att tva personer ar ansvariga for
en projektgrupp, dven om det inte ar optimalt. Overtagande projektgruppsansvariga ska ockséa
beslutas om vid styrelsemoéten. Projektgrupper kan alltsa inte sjalva byta projektgruppsansvarig, utan
det ar en post som endast styrelsen kan tillsatta.

8. Kommunikation
8.1 Kommunikation styrelsemedlemmar emellan

Mellan styrelsemoéten sker kommunikationen styrelseledaméter emellan framst i FemArk Lunds
gruppchatt “Styrelse FemArk” pa Facebook. For att undvika att gruppchatten ska bli ett onddigt
stressmoment ar chatten endast aktiv mellan 818 pa vardagar férutom vid akuta tillfallen.

Styrelsen har tillgang till en gemensam Google Drive, dar alla fér féreningen relevanta dokument finns
tillgangliga. Driven ska anvandas i sa stor utstrackning som mdjligt for att framja transparensen i
foreningen. | Driven finns bland annat stadgarna, medlemsregister, arsmoéteshandlingar,
arbetsordningsdokument, métesprotokoll, samt mall fér protokoll och dagordning. Driven ar uppdelad i
en offentlig mapp och en mapp som endast styrelsen har tillgang till. Anledningen till detta ar att vissa
dokument inte ska vara tillgangliga for allmanheten sdsom exempelvis medlemsregistret med alla
medlemmars uppgifter.

8.2 Kommunikation projektgruppsmediemmar emellan

Mellan projektgruppsmoten sker kommunikationen projektgruppsmedlemmar emellan framst i
projektgruppens gruppchatt pa Facebook. Chatterna dops till “Projektgruppsnamn FemArk” (t ex
Lasecirkel FemArk”) for att gora dverblicken av grupperna sa enkel som mdjligt for personer som ar
med i flera projektgrupper. For att undvika att gruppchatten ska bli ett onddigt stressmoment ar
chatten endast aktiv mellan 818 pa vardagar forutom vid akuta tillfallen.

8.3 Kommunikation mellan styrelsen och projektgrupperna

For att framja kommunikationen mellan styrelsen och projektgrupperna bor de projektgruppsansvariga
narvara vid sa manga styrelsemdéten som majligt.

8.4 Mailhantering

FemArk Lund har tre mailadresser, en for styrelsen, en for projektgrupperna och en for
valberedningen. Da flera olika medlemmar anvander dessa konton for olika arenden ar det viktigt att
markera mail som olasta om en medlem Oppnar ett mail som uppenbart &r riktat till en annan



styrelsemedlem s& att inga mail "férsvinner” i flodet. Om det finns oklarheter kring vem ett mail ar riktat
till ar det viktigt att formedla detta till de 6vriga som anvander mailkontot efter ett mail har dppnats. Alla
som behdver maila i féreningens namn far tilltrade till projektgruppernas mailadress medan styrelsens
och valberedningens mail ska hallas strikt till de fortroendevalda. | dagslaget har FemArk adresserna
femark.lund@gmail.com for styrelsen, femark.projekt@gmail.com for projektgrupperna och
femark.valberedning@gmail.com for valberedningen. Fler adresser kan laggas till efter behov.

Aterigen, valkommen till FemArk och lycka till med féreningsarbetet!

| FemArks styrelse, 2018
Reviderad av Nora Lindberg ordférande FemArk, 20181227



