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Arbetsordning for forbundsstyrelsen

1 Inledning

Forbundsstyrelsen foretrader och leder forbundets verksamhet och ar forbundets hégsta beslutande
organ mellan férbundsstammorna. Férbundsstyrelsen ansvarar for att verksamheten bedrivs i
enlighet med férbundets stadgar, beslut fattade av forbundsstamman samt évriga styrdokument.

Syftet med arbetsordningen ar att tydliggéra forbundsstyrelsens arbete och ansvarsfordelningen
mellan forbundsstyrelsen och forbundskansliet samt att bidra till ett andamalsenligt och effektivt
styrelse- och ledningsarbete. Arbetsordningen reglerar dven forbundsordférandens, vice
ordférandens och kassorens uppgifter.

Arbetsordningen ska faststallas minst en gang per ar. Den faststallda arbetsordningen ska delges
revisorerna och generalsekreteraren.

2 Ansvarsfordelning

2.1 Forbundsordférande
Forbundsordféranden ska:

e sakerstalla att stadgar, styrdokument och verksamhetsplan f6ljs samt initiera och driva
nodvandiga revideringar,

e leda och organisera styrelsearbetet pa ett &ndamalsenligt och effektivt satt,

o verka for att férbundsstyrelsen har god insyn i och kontroll éver férbundets verksamhet och
ekonomi,

e framja en Oppen, inkluderande och konstruktiv diskussion inom férbundsstyrelsen,

e driva det visiondra och strategiska utvecklingsarbetet inom férbundet,

o sakerstalla att forbundsstyrelsens beslut féljs upp och verkstalls, samt

o foretrada forbundet tillsammans med generalsekreteraren.

Forbundsordféranden ska uppratthalla I6pande kontakt med generalsekreteraren och fungera som
diskussionspartner och stod. | strategiska fragor ska férbundsordféranden och generalsekreteraren
samrada fortlépande.

2.2 Vice ordférande
Vice ordféranden ska fungera som diskussionspartner och stdd till forbundsordféranden och
generalsekreteraren.

Vid férbundsordforandens forhinder 6vertar vice ordféranden férbundsordférandens uppgifter och
ansvar enligt denna arbetsordning. Om aven vice ordféranden ar férhindrad, ska den styrelseledamot
som har langst tjanstgoringstid i férbundsstyrelsen trada in och leda arbetet.
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2.3 Kassor
Kassoren ska I6pande félja forbundets ekonomiska utveckling och utgoéra ett stod till
generalsekreteraren i fragor som ror:

e budget,

e redovisning,

o uppfdéljning,

e arsredovisning och

e utveckling av andamalsenliga rutiner inom ekonomiomradet.

Kassoren ar forbundsstyrelsens kontaktperson gentemot revisorerna.

2.4 Styrelseledaméter

Samtliga styrelseledamoter ska vara medvetna om det personliga ansvar som féljer med
styrelseuppdraget. En styrelseledamot ska dgna uppdraget den tid, uppmarksamhet och omsorg som
kravs for att tillvarata forbundets intressen pa ett ansvarsfullt satt.

Styrelseledamoterna ska halla sig val informerade om forbundets verksamhet, vara forberedda infor
styrelsemoten och aktivt delta i styrelsens arbete.

2.5 Utskott och arbetsgrupper

Forbundsstyrelsen har ett arbetsutskott som bestar av férbundsordféranden, vice ordféranden, och
kassoren. Generalsekreteraren adjungeras till arbetsutskottet. Darutéver kan férbundsstyrelsen
inratta tillfalliga eller permanenta arbetsgrupper, kommittéer eller rad. | dessa grupper kan dven
personer som inte ingar i forbundsstyrelsen medverka. Samtliga utskott, arbetsgrupper, kommittéer
och rad rapporterar till férbundsstyrelsen.

2.6 Introduktion av ny fértroendevald
Introduktion av nyvalda fortroendevalda ska genomféras sa snart som mojligt efter inval eller beslut
om uppdrag.

Vid introduktionen ska generalsekreteraren, tillsammans med férbundsordféranden vid behov,
presentera forbundets verksamhet, organisation, ekonomi, pagaende projekt, relevanta
styrdokument samt annan information som &r vasentlig for att den fértroendevalda ska kunna
fullgdra sitt uppdrag pa ett andamalsenligt satt.

3 Konstituerande mote
Konstituerande styrelsemote ska hallas i omedelbar anslutning till férbundsstamman.

Syftet med det konstituerande moétet ar att fordela roller inom styrelsen samt att besluta om
firmateckningsratt och foretradare gentemot banken.

Vid det konstituerande motet bor féljande drenden behandlas:

1 Motet 6ppnas

2 (5)



Faststalld
2026-09-09

Svenska
Arkiviérbundet

2 Val av justerare

3 Konstituering av styrelsen

4 Firmateckningsratt for Svenska Arkivforbundet
5 Foretradare gentemot banken

6 Motet avslutas

4 Styrelsemodten

Forbundsstyrelsen ska, utdver det konstituerande motet, sammantrada minst fyra ganger per
verksamhetsar och darutéver nar behov foreligger.

4.1 Kallelse, dagordning och beredning av drenden
Forbundsstyrelsen sammankallas av forbundsordféranden. Styrelseméte ska dven hallas om
generalsekreteraren eller minst tva styrelseledamoter begar det.

Skriftlig kallelse till styrelsemote ska skickas ut senast 14 dagar fére motesdatum. Dagordning,
rapporter, beslutsunderlag och 6vrigt motesmaterial ska distribueras senast 7 dagar fére motet.

Forbundsordféranden och generalsekreteraren ansvarar gemensamt for att bereda drenden samt ta
fram forslag till dagordning, rapporter, beslutsunderlag och ovrigt material infér styrelsemaoten.

4.2 Beslutsférhet och beslutsformer

Forbundsstyrelsen ar beslutsfor nar minst halften av ledamoterna deltar i motet. Ledamot som inte
kan néarvara far skriftligen lamna synpunkter infor motet. Sddana synpunkter ska beaktas i
beredningen men ersatter inte narvaro vid beslut.

Om forbundsordforanden bedémer att ett drende ar bradskande far beslut fattas genom skriftlig
omrostning eller vid telefon- eller videométe. Sadana beslut ska dokumenteras och anmalas vid
nastkommande ordinarie styrelsemote.

Forbundsstyrelsen ska efterstrdva att fatta beslut i enighet. Om enighet inte uppnas fattas beslut
med enkel majoritet. Vid lika rostetal har férbundsordféranden utslagsrost. Styrelseledamot har ratt
att fa avvikande mening antecknad i protokollet.

4.3 Arenden att behandla under verksamhetséret
Nedanstaende uppstallning ska ses som vagledande for forbundsstyrelsens planering under
verksamhetsaret.

Forsta kvartalet

e Faststdllande av verksamhetsberattelse
e Faststallande av arsredovisning

e Faststadllande av budget

e Revision av foregaende verksamhetsar
e Beslut om uppsatsstipendiat

Andra kvartalet (efter forbundsstamman)

e Faststallande av arbetsordning for forbundsstyrelsen
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e Oversyn av styrdokument
e Faststallande av sammantradesplan

Tredje kvartalet

e Projektplanering
e Strategiskt arbete
e Uppfdljning av verksamhet och ekonomi

Fjarde kvartalet

e Faststallande av verksamhetsplan for kommande verksamhetsar
e Diskussion om budgetramar
e Projektplanering

4.4 Adjungering

Generalsekreteraren ar adjungerad till forbundsstyrelsens méten, med undantag for de drenden dar
det av sarskilda skal bedoms som olampligt, exempelvis personaldarenden som rér
generalsekreteraren.

Forbundsordféoranden beslutar, efter samrad med generalsekreteraren vid behov, vilka 6vriga
personer som ska adjungeras till styrelsemoten.

4.5 Jav och konfidentiell hantering
Styrelseledamot eller annan deltagare i styrelsens arbete far inte delta i handlaggning eller beslut i
arende dar jav foreligger.

Arenden som rér enskilda personer, avtal, kinsliga uppgifter eller andra fragor av konfidentiell
karaktar ska hanteras med sarskild varsamhet. Forbundsstyrelsen ansvarar for att sadan information
inte sprids utanfor den krets som behdéver ta del av den.

5 Protokoll

Styrelsemoten ska protokollforas. Protokollet ska tydligt redovisa fattade beslut, eventuella
hanvisningar till beslutsunderlag samt avvikande meningar. Protokoll fors av generalsekreteraren
eller av sarskilt utsedd motessekreterare vid de moten eller under de punkter dar
generalsekreteraren inte deltar.

Protokollet ska justeras skyndsamt av férbundsordféranden och en utsedd justerare. Darefter ska det
distribueras till samtliga styrelseledamdter och andra berérda motesdeltagare.

Protokoll och tillhérande bilagor ska arkiveras i forbundets arkiv. Generalsekreteraren ansvarar for
arkiveringen.
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6 Ekonomi

Forbundsstyrelsen bar det 6vergripande ansvaret for att forbundets ekonomi hanteras i enlighet med
géllande lagstiftning, god redovisningssed och forbundets styrdokument. Forbundsstyrelsen ska
fortlépande folja upp forbundets ekonomiska stéllning och vid behov fatta beslut om atgarder.

Kassoren ska ha regelbundna avstdmningar med generalsekreteraren i ekonomiska fragor.

Ekonomisk rapport ska [amnas vid varje styrelsemote och darutéver nar forbundsstyrelsen,
forbundsordforanden eller revisorerna begar det.

7 Lépande rapporter

Generalsekreteraren ska fortlépande halla forbundsstyrelsen informerad om verksamhetens
utveckling, vasentliga handelser, ekonomiskt utfall, avvikelser fran plan samt andra omstandigheter
som kan vara av betydelse for styrelsens arbete.

Styrelseledamoterna ska pa motsvarande satt informera forbundsstyrelsen om aktiviteter, uppdrag
eller externa kontakter som ar av betydelse for forbundets verksamhet.

Forbundsordféranden och kassdren ska ha regelbundna avstamningar med generalsekreteraren
inom sina respektive ansvarsomraden.

8 Pressmeddelanden, utskick och talespersoner
Forbundsstyrelsens ledamoter ska utan dréjsmal informeras om pressmeddelanden som férbundet
publicerar.

Pressmeddelanden eller andra externa uttalanden av sarskilt kanslig eller principiell karaktar,
exempelvis inom ramen for kriskommunikation, ska sa langt maijligt férankras i férbundsstyrelsen
innan publicering. Om ett sadant férankringsforfarande riskerar att fordroja kommunikationen pa ett
satt som kan skada forbundet, far beslut fattas av forbundsordféranden i samrad med
generalsekreteraren.

Forbundsordféranden och generalsekreteraren ar férbundets huvudsakliga talespersoner i kontakter
med media, om inte annat beslutas i det enskilda fallet.
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