ARBETS- OCH DELEGATIONSORDNING FOR SVENSKA FREDS

Antagen av Svenska Freds centralstyrelse 22-06-16
Eaststqlls drligen, revideras vid behov.

Syftet med Svenska Freds arbets- och delegationsordning dar att komplettera
foreningens stadgar med instruktioner for arbetsfordelning och ekonomisk
rapportering.

Centralstyrelsen (CS)

Centralstyrelsen, CS, vdljs av kongressen och dr mellan kongresserna Svenska Freds- och
Skiljedomsforeningens hogsta beslutande och verkstillande organ. Centralstyrelsen bestar
av ordforande samt det antal ledamoter och ersdttare som kongressen valt.

CS ansvarar ytterst for Svenska Freds férvaltning och strategiska utveckling av
verksamheten. CS tillsdtter och avsdtter generalsekreterare (GS) och ansvarar for att hen
kdnner till arbetsinstruktion, befogenheter och rutin f6r rapportering.

Presidiet
Presidiet dr Svenska Freds hogsta beslutande instans mellan CS-moétena. Presidiet
bestdr av Svenska Freds ordforande, Svenska Freds vice ordféranden och GS.

Ordforanden dr ansvarig och sammankallande for presidiet. GS dr sekreterare och for
kortfattade minnesanteckningar.

Ansvar och uppgifter
e Fatta nédvandiga beslut mellan styrelsemétena, som konfirmeras pa ndsta

styrelsemote.

e Genomfora de uppgifter som CS delegerat.

e Planera och ta fram dagordning till styrelsemétena.

e Vid behov hantera personalfragor.

e Presidiet kan gora justeringar inom budget till ett belopp upp till 100 000 kronor
som meddelas CS pa nastkommande mote.

Ordféranden
CS ordfdrande ar heltidsarvoderad for sitt uppdrag och dr tillsammans med GS foreningens
ledande befattningshavare.

Ansvar och uppgifter
e Koordinerat och i samrad med GS foretrada organisationen i kontakt med

andra organisationer, beslutsfattare, foreningar och myndigheter.
e Koordinerat och i samrad med GS foretrada organisationen medialt. e Aktivt driva
foreningens fragor och besluta om politiska stallningstaganden med utgangspunkt i
féreningens idé- och handlingsprogram och pa delegation fran CS. ¢ Ha I6pande
kontakt med lokalféreningar, grupper och medlemmar. e Leda arbetet inom CS.
e Ansvara for att CS genomfor de dtaganden som finns formulerade i stadgarna.
e Genomfora de uppgifter CS delegerat.
e Tillsammans med vice ordférandena besluta om och leda rekryteringsprocessen vid



tillsdttning av tjansten som GS.
e Attestera GS utlagg.

Vice ordfoérandena

CS vice ordféranden viljs pa det konstituerande styrelsemotet, pa férslag av foreningens
ordforande.

Ansvar och uppgifter
e Ha arbetsgivaransvar for GS, pa delegation fran styrelsen.

e Forhandla, i samrad med valberedningen, om nytt arvode for ordférande som
kandiderar f6r omval. Arvodet beslutas av kongressen.

¢ Forhandla om GS 16n som beslutas av CS.

¢ Tillsammans med ordféranden besluta om och leda rekryteringsprocessen vid
tillsdttning av tjansten som GS.

e Om problem uppstar pa kontoret som inte anses lampligt eller mojligt att ta upp i
enlighet med den normala delegationsordningen ska de anstallda vanda sig till de
vice ordforandena.

e Turas om med ordféranden att vara motesordforande pa CS-moten.

Generalsekreteraren (GS)
Svenska Freds generalsekreterare, GS, dr tillsatt av CS och dr tillsammans med ordféranden
foreningens ledande befattningshavare.

Ansvar och uppgifter
¢ Vara verksamhetschef och ansvara for genomférandet och
avrapporteringen av CS fattade beslut avseende verksamhet och budget. e
Koordinerat och i samrad med ordféranden féretrada organisationen i
kontakt med andra organisationer, beslutsfattare, féreningar och
myndigheter.

e Koordinerat och i samrad med ordf6érande féretrada organisationen
medialt.

e Ansvara for tjanstemannaorganisationen och arbetsleda personalen pad
kansliet, samt besluta om prioriteringar for personalens
arbetsbelastning.

e Arligen genomféra utvecklings- och lIénesamtal med personalen.

e Ansvara for att 16pande rapportera till CS om arbetsmiljon pa kansliet och
vidta nédvandiga atgarder for att sakerstdlla en god arbetsmiljo.

e Vara en aktiv del av CS som adjungerad.

e Ansvara for utveckling av administrativa och organisatoriska rutiner. o
Vara ekonomiskt ansvarig inf6ér CS. GS har ratt att upp till en grans pa 50
000 kr gora ekonomiska atgarder som avviker fran beslutad budget samt
gora justeringar inom budget till samma belopp, samt besluta om
enskilda investeringar i arbetsredskap och mébler dar den drliga
avskrivningen uppgar till maximalt 30 000 kronor. Dessa beslut
rapporteras pa nastkommande CS-mote.
e Attestera ordférandens utlagg.



CSledamdéter
Ledamoterna representerar CS gentemot medlemmar, personal och andra. CS ledamoéter

star solidariskt bakom de beslut som fattas av styrelsen och foretrader de besluten. Endast
ledamoter som reserverat sig mot ett beslut har ratt att vara 6ppet kritiska mot beslutet.
Om CS diskuterar kdnsliga persondrenden eller fragor som dr strategiskt kansliga har CS
tystnadsplikt kring dessa. Saval ledamoter som suppleanter deltar aktivt i styrelsens arbete
och haller sig uppdaterade i foreningens fragor.

Ansvar och uppgifter for styrelsen gemensamt
e Ha det yttersta arbetsgivaransvaret for anstdllda pd kansliet. Arbetsledning och

personalansvar dr delegerat till GS.

e Utarbeta 6vergripande strategier och visioner samt planera for Svenska Freds
framtid.

e Stodja och framja verksamheten i medlemsorganisationen (lokalféreningar,
fredsgrupper, etc).

¢ Beakta konsekvenser, speciellt vad gdller ansvar, genomfdrande och ekonomi, innan
varje beslut fattas och sakerstdlla att de beslut som fattas har ett tydligt syfte och
en tidsplan.

e Foresla handlingsprogram och eventuella revideringar av stadgar och idéprogram
till Svenska Freds kongress.

e Redovisa uppfoljning av tidigare kongressbeslut for kongressen.

e Vara ytterst ekonomiskt ansvarig infér kongressen.

e Ligga fram arsredovisning for kongressen, tillsammans med GS.

e Besluta om verksamhetsplan och budget fér aret med utgangspunkt i det av
kongressen faststdllda handlingsprogrammet samt besluta om eventuella
omprioriteringar och atgarder, om de ekonomiska forutsattningarna férandras
avsevart.

e Vara foreningens verkliga huvudman.

o Ata sig att efterleva Svenska Freds antikorruptionspolicy och uppférandekod och
kdnna till féreningens 6vriga styrdokument.

e Arligen utvirdera sitt arbete.

Arbetsformer for styrelsen
e CS har mote sex-sju ganger per ar, digitalt eller fysiskt. CS traffar hela kansliet vid

den gemensamma hostupptakten.

e CS ska vid behov tillsdtta arbetsgrupper for 6vergripande uppdrag inom ett
verksamhetsomrade eller for en sarskild kampanj eller insats. Arbetsgruppernas
uppdrag ska vara tydligt avgransade i tid och omfattning. Arbetsgrupperna
rapporterar till CS.

e CS ger GS i uppdrag att leda tjanstemannaorganisationen i enlighet med de av CS
faststdllda madlen.

o Alla viktiga drenden till kansliet ska ga via GS for eventuell delegering. e GS kan vid

behov ta med sig olika ansvariga pa kontoret for specifika dragningar infor

styrelsen. Dessa adjungeras da av styrelsen till den aktuella delen av métet. ¢ Om
anstdllda onskar delta nar ett sdrskilt darende ska behandlas kan styrelsen godkdanna
att en eller ett par personer deltar under den punkten pa dagordningen.



Att ta upp en fraga/forslag pa styrelsemotet

En ledamot eller suppleant som vill ta upp en fraga eller forslag pa ett mote skickar
skriftligt underlag till ordféranden senast 14 dagar fore ndsta styrelseméte. Underlaget ska
innehalla uppgifter om vem eller vilka som star bakom fragan/forslaget, en beskrivning av
fragan/forslaget och ett forslag till beslut for CS. En mall for detta finns i Google Drive.

Ett forslag till beslut bor innehdlla uppgifter om vad som ska goras, vem som ska gora det
och ndr det ska goras.

Sa férbereds dagordningen

Dagordningen férbereds av presidiet pa presidiemétet cirka tvd veckor innan CS-motet.
Presidiet utgar fran CS verksamhetsar, pagaende drenden i beslutsloggen och fran de
drenden som har kommit in. Dessutom stammer presidiet av sd att kongressuppdrag tas
upp av CS och att handlingsprogrammet £6ljs.

Utskick av handlingar

Alla handlingar till métet skickas till CS via mejl senast fem arbetsdagar innan motet samt
laddas upp i styrelsens mapp pa Google Drive. De ledaméter som onskar underlaget per
post kan fa det genom att meddela ordféranden detta. I de fall underlaget dr s k
arbetsmaterial i redigerbar fil pd Google Drive, skrivs det ut i dagordningen samt
forsattsblad.

Handlingarna skickas dven till auktoriserad revisor och féreningsrevisor, inklusive
suppleanter, samt till Svenska Freds personal och valberedning.

Att fatta beslut
Svenska Freds tillampar majoritetsbeslut. Vanligtvis efterstravas att konsensus nds genom

att innan beslutet ha en diskussion dar alla far komma till tals.

Vid omrostning har ordinarie ledaméter och suppleant som ersatter ordinarie ledamot
rostratt. En ledamot som inte star bakom ett fattat beslut kan reservera sig. I ovrigt ar en
ledamot ansvarig for alla beslut som CS fattar.

Styrelsen kan vid bradskande drenden fatta beslut per capsulam, i forsta hand via
mejl, vilket bekraftas pa nastkommande styrelsemote.

Sa skrivs protokollet
Svenska Freds anvdnder beslutsprotokoll, vilket innebar att debatt eller diskussion som

foregdr beslutet inte dterges. I beslut ska tydligt framgd vad som beslutades, vem som
ansvarar for genomfdérandet och ndr det ska vara genomfort. Om inget annat anges av CS
forvantas kansliet genomfora besluten direkt efter att det dr fattat.

Om ett drende har avgjorts med votering ska en beskrivning av hur omrostningen gick till
finnas med.

Sa justeras protokollen

Protokollen justeras av motesordféranden och ytterligare en ledamot eller suppleant som
medverkat pa motet.

Direkt efter motet delar sekreteraren protokollutkastet med protokolljusterarna som gor
eventuella dndringsforslag. Sekreteraren ansvarar for att meddela féreningens ordférande



ndr protokollet kan gd ut for signering.

CS verksamhetsar

Konstituerande méte (direkt efter kongressen, vid kongressar)
e Vilja vice ordféranden, samt firmatecknare
¢ Beslut om delegation av arbetsgivaransvar
e Hur bradskande drenden ska avgoras mellan CS-moéten
¢ Vem eller vilka som mellan CS-moten far uttala sig i Svenska Freds namn e
Beslut om datum for styrelsedret

Juni

e Summera uppdrag fran kongressen (vid kongressar)

e Introduktion for nya styrelseledamoter (vid kongressar)

e Utvdrdera hogste tjansteperson i férhdllande till instruktion och organisationens
mal

e Besluta om 16n och annan ersattning till hogsta tjansteperson (pa foérslag fran vice
ordféranden)

e Faststdlla arbets- och delegationsordning

Augusti/September: Gemensam upptaktshelg med kansliet

September
e Utvdrdering av verksamheten innevarande ar, Tertialrapport 2
e Beslut om inriktning for verksamheten fé6r kommande ar infor framtagande av
verksamhetsplan
e Riskanalys for kommande ar
e Genomgang av styrande dokument

November
e Forsta beslut om verksamhetsplan och budget for nastkommande ar i princip,
inklusive risk- och omvarldsanalys
e Uppdra dt GS att lagga fram arsredovisning fér innevarande ar till CS-mote i april o
Anta forslag till handlingsprogram fér kommande fyraarsperiod (vid kongressar)

Jan/februari
e Utvdrdera foregdende drs verksamhet, Tertialrapport 3
e Valberedningen pa besok (vid kongressar)
e Beslut om verksamhetsplan och budget fér innevarande ar
e Fordela inkomna motioner
e beslut om propositioner till kongressen (vid kongressar)

Mars/april
e Besvara inkomna motioner

e Utvdrdera riskhantering for foregaende ar
e Utse fredspristagare



o Faststalla arsredovisning i princip

Maj
e Tertialrapport 1
e Utvdrdera senaste arets styrelsearbete
e Se over handlingsprogram och idéprogram for eventuell revidering

CS-HANDLINGAR OCH PROTOKOLL - TRANSPARENS OCH RUTINER

Antagen av Centralstyrelsen 190410

Syfte

A¥t fortydliga vilka handlingar som dr 6ppna for allmdnheten, vilka som dr endast for
styrelsen och vilka som dr endast for presidiet eller GS. Syftet dr att 6ka foreningens
transparens samt tydligheten for vilka dokument som dr tillgangliga for alla och darmed
kan ldamnas ut da de efterfragas. Samt for att undvika att interna dokument delas med
obehoriga.

Svenska Freds har handlingar pa tre olika transparensnivaer. Utover dessa tre nivaer
finns dven handlingar som ar interna for generelsekreteraren, sasom exempelvis
anteckningar fran utvecklingssamtal.

Oppna handlingar

Alla handlingar som inte bor hallas till en mindre grupp av strategiska skdl eller av
integritetsskal ska vara 6ppna handlingar. De dr 6ppna for alla, medlemmar och
icke-medlemmar, att ta del av. Oppna handlingar finns tillgingliga for 6vriga vid forfragan
till kansliet. Exempel pa 6ppna handlingar &r styrelsens beslutsprotokoll samt CS-métenas
dagordning.

Styrelseinterna handlingar

Dessa handlingar dr av strategiska skal eller integritetsskal endast tillgangliga for styrelsen
och GS. Om det krdvs av strategiska skal kan presidiet, GS eller styrelsen bestamma att
annan ber6rd personal, fértroendevalda eller andra berérda medlemmar far ta del av dessa
handlingar.

Presidieinterna

Arenden av kinslig natur, som rér personalfragor och enskildas integritet (anstéllda liksom
ideella), kan hdllas interna till presidiet. I minnesanteckningarna fran presidiemoétet
markeras att ett sadant drende har hanterats, men inga detaljer lamnas. Presidiet/GS kan
besluta att dela handlingar med enskilda andra om det finns sarskilda skal till detta.

Rutiner
Forberedande presidieméte

Vid det férberedande presidiemétet infor varje styrelsemoéte gas agendan for motet igenom.
Presidiet beslutar vilken transparensniva varje underlag ska ha. For varje punkt pa agendan
diskuteras ocksa om det dr troligt att nagra beslut bor fattas.

Styrelsemote



Styrelsemotena dr interna for styrelsen och GS. Generalsekreteraren kan vid behov ta med
sig olika ansvariga pa kontoret for specifika dragningar infor styrelsen. Styrelsen kan vélja
att adjungera medlemmar och icke-medlemmar till styrelsemoten vid behov. Mer info om
detta finns i féreningens delegationsordning. Motesordféranden ansvarar for att vid varje
punkt pd agendan efterfraga om nagot beslut behover fattas.

Protokoll
Styrelsebeslut och reservationer protokollfors alltid. Diskussion eller annan information

protokollfors endast efter beslut av styrelsen. Styrelseprotokollen ar 6ppna handlingar om
inte presidiet eller styrelsen beslutar ndgot annat. Styrelseprotokollen finns tillgangliga for
alla vid forfragan till kansliet.



