groupcare

Arbetsordning

En intern beskrivning av hur arbetet i
foreningens styrelse ska genomforas
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rdning kan ge svar pa:

e Hur ofta ska styrelsemoten hallas?

e Hur ska motena hallas (online eller fysiskt)
o Nar ska bilagor skickas in infor motena?
 Vem gor en dagordning till motena?

e Vad ska dagordningen innehalla?

e Tidspunkt?

e Datum?

e Plats?
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rdning kan ge svar pa:

 Innehall - vad behover godkannas? Till exempel godkdannande av
dagordning, protokoll fran forra motet, samt beskrivning av hur
punkterna ska behandlas (information, diskussion eller omrostning)?

e Hur informerar vi om redovisningen?

o Nar ska nasta styrelsemote hallas?

e Vem skriver protokoll fran styrelsemotena?

e Vem ar motesordforande/motesledare under motena?

e Vad forvantar sig styrelsemedlemmarna av varandra fore, under och
efter styrelsemotena?
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forvantningar

e Vad ar var code of conduct? (hur talar vi till varandra, och
vilka forvantingar har vi?)

e Hur fungerar vi som samlad ledning gentemot resten av
organisationen?
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e Far styrelsemedlemmarna arvode?

o Betalas det ut reseersattning?

e Far styrelsemedlemmarna ta emot gavor/presenter fran
medlemmarna?

 Var ska bokforingen foras? (i en bok, pa en dator, via ett
redovisningsprogram pa internet eller pa annat satt)

e Hur ska originalkvitton forvaras? (foreningen bor endast
betala ersattning i samband med originalkvitton)
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petensfordelning

e Vem kan skriva under pa styrelsens vagnar?

e Vilka kompetenser ar kopplade till de olika rollerna i
styrelsen?

e Vilka kompetenser har delegerats till resten av

organisationen (t.ex. sekreterarchefen)?
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munikation

 Hur kommunicerar styrelsen beslut till resten av
organisationen samt den dagliga ledningen?

e Vem far uttala sig pa styrelsens vagnar till pressen,
kommunen, fonder, leverantorer etc.?
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sregistrering

Foreningen bor skapa ett register over sina medlemmar.

Registret ska anvandas for att:

o Ansoka om ekonomisk aktivitetsstod fran kommunen
(medlemssiffrorna kommer att anvandas for
utbetalning av aktivitetsstod)

e Bokfora baserat pa antalet betalande medlemmar.
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sregistrering

Medlemsregisteret ska som minimum innehalla
foljande nodvandiga upplysningar:

e Namn.

e Address.

e E-post och telefonnummer (for medlemmar under 18
ar rekommenderas att det ar foraldrars eller
vardnadshavares)

o Fodelsedatum och ar.

« Om medlemmen betalar medlemsavgift, ar befriad
fran medlemsavgift eller om medlemsavgiften ar

1sregister forvara reducerad.



