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Arbetsordning for Styrelsen i Stiftelsen Laxhjalpen och

instruktion till generalsekreterare
Uppdaterad 2024-11-25

Omfattande instruktion fér arbetsférdelning inom styrelsen samt instruktion till
generalsekreterare och rapportinstruktion for ekonomisk rapportering

STYRELSENS ARBETSORDNING

Stiftelsen Laxhjalpens styrelse har upprattat denna arbetsordning med instruktioner
avseende arbetsférdelningen och ekonomisk rapportering for att utgora ett
komplement och fortydligande till stadgarna.

1. ALLMANT

Stiftelsens syfte ska vara att fraimja undervisning och utbildning av barn och
ungdomar genom stdd utdver den ordinarie undervisning som férmedlas genom
skola och gymnasium. Laxhjélpens primara metod for att nd malet om att fler ska
klara skolan ar Laxhjalpsprogrammet.

Denna arbetsordning med bilagor faststélls av styrelsen for ett ar i sénder, forsta
gangen den 24-03-20. Arbetsordningen ska revideras I6pande om sa erfordras.

2. ORGANISATION OCH OVERGRIPANDE ANSVARSFORDELNING

Styrelse

Styrelsen svarar ytterst for forvaltningen av Stiftelsen angeldgenheter. Styrelsen ska
se till att organisation ar utformad sa att bokféring, medelsférvaltning och
ekonomiska forhallanden i 6vrigt kan kontrolleras pé ett betryggande sétt.

Den strategiska utvecklingen av verksamheten ar ytterst styrelsens ansvar, beslut
sker utifrdn underlag/rekommendation fran ledningsgrupp genom
generalsekreterare.

Styrelsen tillsatter och avséatter generalsekreterare samt svarar for att erforderliga
riktlinjer till generalsekreterare ges, bl.a. genom skriftlig instruktion éver
arbetsuppgifter och befogenheter liksom rapportinstruktion.

Styrelseordférande

Styrelseordférande har det 6vergripande ansvaret for styrelsearbetet i Stiftelsen.
Detta innebér att kalla till méten och att leda dessa. Att i samverkan med
generalsekreterare sékerstalla att méten férbereds och att dokumentation utsands i
god tid, i enlighet med stadgarna, fore respektive méte. Ordférande har vidare
ytterst ansvaret fér att protokoll fors. Ordférande ansvarar fér styrelsens |I6pande
kontakter med generalsekreterare och kansili.
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Generalsekreterare

Styrelsen utser en generalsekreterare som ansvarar for forvaltningen av Stiftelsens
angelagenheter. Generalsekreteraren ska i samverkan med styrelsens ordférande
och styrelsen i 6vrigt initiera och ge &ndamalsenliga underlag for styrelsens beslut i
fragor om dvergripande mal och strategier. Generalsekreteraren svarar vidare
tillsammans med ordféranden att styrelsemdten planeras och férbereds betraffande
dagordning, kallelse samt underlag till &renden mm. Generalsekreterare ansvarar
vidare for att av styrelsens fattade beslut verkstélls och att instruktioner givna av
styrelsen féljs vid genomférandet. Information och kommunikation till omvarlden ar i
férsta hand generalsekreterarens ansvar.

3. STYRELSENS SAMMANSATTNING
Styrelsen sammansétts i enlighet med stadgarna.

Styrelsens sammansattning tas upp for utvardering arligen (vid forsta motet under ett
kalenderar). Styrelsen utgor valberedning och hanterar tillsattningen av styrelseledamoter.

Kreditupplysning tas infér inval av ny styrelseledamot samt vartannat ar pa befintliga
ledamoter for att sdkerstalla att ingen ledamot ar férsatta i konkurs, har naringsférbud,
betalningsanmarkningar eller férfallna skatteskulder.

4. STYRELSENS ARBETSOMRADEN

Styrelsen ska:
e Inom ramen for stadgarna svara for stiftelsens verksamhet enligt faststallda
planer samt tillvarata Stiftelsens intressen

e Tillse att for Stiftelsen gallande lagar och bindande regler iakttas

e Faststélla verksamhetsplan och budget for Stiftelsens verksamhet

e Ansvara for och férvalta Stiftelsens medel

e Utse den eller de personer som har ratt att teckna Stiftelsens firma

e Med generalsekreterarens rekommendation som grund faststalla
overgripande mal och besluta om strategier for att nd malen

e Regelbundet félja upp verksamhetens ekonomi

e Forvissa sig om att kontrollen éver férvaltningen &r tillfredsstallande

e Utse och entlediga generalsekreterare for Stiftelsen

e Faststélla instruktion for generalsekreterare

Fragor att understilla styrelsen for beslut

e Teckning, kdp eller forséljning av vardepapper, upptagande eller lAmnande av
lan, utfardande av garantier, stéllande av pant och borgen, som inte sker som
del av den normala affarsverksamheten eller i enlighet med géllande
placeringspolicy

e Avtal om kdp eller forséljning av fast egendom

e Genomférande av icke ovéasentlig forandring som berdr férsékring eller
forsakringsskydd
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e Ingaende av i stiftelsens verksamhet ovanliga avtal eller uppsagning av
sadana avtal

e Undertecknande av rattegangsfullmakter i tvister

e Inledande av processer av stor omfattning samt uppgoérelse av tvister av
vasentlig betydelse i eller utom domstol

5. ARSPLAN FOR STYRELSEARBETET
Styrelsemoéten

Styrelsen skall enligt stadgarna sammantrada minst fyra ganger om aret. Vid vart
och ett av dessa moéten ska foljande drenden behandlas:

e Genomgang och godkannande av foregdende motesprotokoll

e Generalsekreterarens rapport avseende verksamhetslaget, framtidsutsikter
och ekonomiskt resultat

e Ovriga fdrekommande frdgor som ska understéllas styrelsen for beslut

Vidare ska vid ordinarie styrelseméte, utdver ovan angivna aterkommande
foredragningspunkter, arligen forekomma:

e Uppdatering och faststéllande av styrelsens arbetsordning jamte instruktion
till generalsekreterare och rapportinstruktion

e Utvéardering av styrelsens arbete (arligen, forslagsvis pa forsta motet under ett

kalenderar)

Riskanalys (arligen, férslagsvis pa forsta moétet under ett kalenderar)

Diskussion av stiftelsens vision samt langsiktiga mal och strategier

Godkénnande av arsredovisning

Genomgang av revisorsrapport

Antagande av budgeten for kommande ar

Harutover kan extra styrelseméten hallas vid behov, ocksa per telefon eller
genom videokonferens. Styrelsen i Stiftelsen ska alltid sammankallas om en
styrelseledamot eller generalsekreteraren begar det.

Styrelsens agerande vid kris

| det fall som krissituation uppstar aligger det styrelsens ordférande att tillsammans
med generalsekreteraren hantera situationen pa ett &ndamalsenligt satt. Detta
omfattar:

Vid behov anlita relevant extern kompetens

Att styrelsen fortlopande halls uppdaterad om situationen

Att relevant information och kommunikation sker till externa intressenter
Att kalla till styrelsemoéte vid behov
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6. SEKRETESS, INFORMATIONSGIVNING OCH DOKUMENTATION

Styrelsearbetet i stiftelsen ska préglas av sekretess och informationsflédet ska
ytterst kontrolleras av styrelsen. Nedanstdende galler betraffande sekretess,
information samt hantering av dokument inom ramen for styrelsearbetet:

e All information som Iamnas till styrelsens ledamdter om stiftelsen och som
inte offentliggjorts ska behandlas som strikt konfidentiell och far icke avsl6jas
for tredje person.

e Infor varje styrelsemdte sander generalsekreteraren en skriftlig rapport
innehallande information fran verksamheten. Denna information &r avsedd for
styrelsen och ska darfor inte spridas till tredje person.

e Generalsekreterare och styrelsens ordférande ansvarar for att information
lAmnas till medarbetare och till externa intressenter i enlighet med de riktlinjer
som beslutats av styrelsen.

e Kallelse och skriftligt underlag for styrelsemdéten utséndes senast en vecka
fére varje méte.

e Protokoll fran styrelsemdte ska, férutom besluten, ange underlaget for
besluten i den man detta kan ha varit av betydelse fér beslutet. Protokollet
ska tillsindas styrelsens ledamoter senast tva veckor efter motet.

7. INSTRUKTION FOR ARBETSFORDELNING INOM STYRELSEN

Nedan foljer instruktion for hur arbetet férdelas mellan styrelsen och styrelsens
ordfoérande.

Ordférandens uppgifter
Styrelsens ordférande ska se till att styrelsens arbete bedrivs effektivt och att
styrelsen fullgér sina ataganden. Det aligger vidare styrelsens ordférande att:

e Genom kontakter med generalsekreterareen |6pande folja stiftelsens
utveckling

e Tillse att styrelsens ledamoéter genom generalsekreterareens férsorg
fortlopande far den information som behdvs for att kunna folja stiftelsens
stallning, ekonomiska planering och utveckling

e Samrada med generalsekreterareen i strategiska fragor

e Att i samrad med generalsekreterare forbereda styrelseméten och tillse att
erforderliga beslutsunderlag tas fram

e Svara for kallelse till och dagordning for styrelseméten samt vara ordférande
pa dessa

e Leda styrelsearbetet sa att beslut kan fattas samt ansvara for uppféljningen
av att fattade beslut implementeras i enlighet med styrelsen intentioner

e Tillse att protokoll férs vid styrelsemétena och signeras pa nastkommande
styrelsemdéte.

e Tillse att handlaggning av arenden inte sker i strid med bestammelserna i
lagar och regler eller i strid med medlemmarnas intentioner
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Foérhandla I6ner och erséattningar till generalsekreterare och presentera forslag
till styrelsen fér beslut

Sakerstélla att alla ledaméter kommer till tals vid beredning av beslutsdrenden
Tillse att férandringar i styrelsens sammanséattning registreras hos myndighet
nar sadant krav stélls

| det fall arbetsgrupper eller kommittéer inrattas sékerstalla tydlighet i
delegation och uppféljning av utfért arbete

Ordféranden &r behdrig att teckna firman (ensamt).

Styrelseordférande ansvarar dartill for introduktion av nya styrelseledaméter enligt
nedan. Uppdraget med introduktion kan delegeras till generalsekreterare:

Genomgang med organisationens operativa ledning
Genomgang av organisationens ekonomi

Genomgang av arbetsordning och évriga instruktioner
Genomgang av styrelsens arbetsuppgifter

Genomgang av riskanalys och riskhanteringsplan

Genomgang av styrelsens ansvar

Genomgang av organistionens uppférandekod

BesoOk i organisationens verksamhet, kontor eller anlaggningar.
Mote med viktiga intressenter (givare, partnerorganisationer)

Styrelsens uppgifter
Styrelsen och styrelsens ledamoter ska:

Utova tillsyn att generalsekreteraren fullgér sina aligganden

Tillse att stiftelsens organisation &r &ndamalsenlig, och faststélla
malséttningar och vasentliga policies samt fortldpande 6vervaka saval
efterlevnaden av dessa, efter rapport fran generalsekreteraren

Behandla fragor understallda styrelsen enligt punkt 3 ovan

Verka for att styrelseméten kan genomféras pa ett effektivt satt, bl. a genom
att vara val palasta pa det material som utsénts fore styrelsemotena och aktivt
delta i diskussionerna

Behandla den information som erhalls i styrelsearbetet i enlighet med den
sekretesspolicy som framgar av punkt 5 ovan

Besluta om till- respektive avsattande av generalsekreterare

Besluta om generalsekreterares villkor

Styrelsens lojalitetsplikt

Rollen som styrelseledamot innebéar att inom ramen for styrelsearbetet féretrada
verksamheten som bedrivs av stiftelsen som helhet och inte agera utifran enskilda
intressenters sérintressen. | det fall en intressekonflikt befaras foreligga for
styrelseledamot ska denne omedelbart anmaéla detta for styrelsens ordférande. Den
uppkomna situationen diskuteras dérefter genom ordférandens férsorg i styrelsen
och i det fall styrelsen beslutar att jav féreligger ska ledamoten inte delta vare sig i
beredning, beslut eller genomférande avseende den aktuella fragan.

Styrelseledamoterna ska uppvisa en god néarvaro. Vid aterkommande forfall kan
ledamdten ombedas att stalla sin plats till fdrfogande.
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INSTRUKTION TILL GENERALSEKRETERARE

1. STYRELSEARBETE

Generalsekreterare ska ta fram erforderligt informations- och beslutsunderlag samt, i
samrad med styrelsens ordférande, ta fram forslag till dagordning infor
styrelsematen.

Generalsekreterare ska fullgéra uppgift som féredragande och darvid avge
motiverade forslag till beslut. Generalsekreterare ager, dar sa befinns lampligt,
mojlighet att delegera uppgiften som féredragande i enskilt drende till annan person
understélld honom/henne, alternativt fran extern specialist.

2. RAPPORTERING

Generalsekreterare ska tillse att styrelsens ledaméter |I6pande tillstélls information
som behovs for att félja stiftelsens stallning, likviditet och utveckling samt i 6vrigt
uppfylla sin rapporteringsskyldighet avseende ekonomiska férhallanden i enlighet
med féreliggande rapportinstruktion.

3. OVRIGT

Generalsekreteraren har det évergripande ansvaret for stiftelsens sammantagna
leverans, ledning av den I6pande verksamheten samt for prioritering och férdelning
av resurser. Generalsekreteraren ska tillse att de malséattningar, policies och
strategiska planer som styrelsen faststallt fullfoljs samt att sddana malséttningar,
policies och planer vid behov understélls styrelsen fér uppdatering eller dversyn.

Generalsekreterare ansvarar vidare for att forpliktelse, avtal eller annan rattshandling
som stiftelsen ingar eller foretar blir dokumenterad pa ett &ndamalsenligt satt samt
inte star i strid med svenska eller utlandska tvingande forfattningar, déri inbegripet
konkurrensrattsliga regler inom EU och liknande regelsystem.

Generalsekreteraren planerar och delegerar verksamhetens leverans inom
organisationen.

4. INFORMATIONSGIVNING

Generalsekreteraren ansvarar for att ldmna information till interna och externa
intressenter i enlighet med de riktlinjer som beslutas av styrelsen.
Generalsekreteraren ska harvid samrada med styrelsens ordférande i fragor av stor
betydelse. Generalsekreteraren ska tillse att stiftelsens viktigaste férbindelser vardas
och utvecklas samt féretrada verksamheten utat.

5. REVISORER OCH BOKFORING

Generalsekreteraren ansvarar for stiftelsens |I6pande kontakter och samverkan med
revisorer och redovisningsfirma och ska tillse att revisorerna far tillfredsstallande
underlag for revisionens genomférande.
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6. FIRMATECKNING
Generalsekreteraren ar behorig att teckna firman (ensamt).



