Arbetets Vanner Huvudforeningen rf:s arbetsordning

Arbetsordningen ar ett styrdokument som kompletterar foreningens stadgar och kretsreglemente. |
arbetsordningen definieras foreningsstyrelsens och utskottens samt dvriga foreningsorgans och
funktionarers samt verksamhetsledarens och de dvriga anstélldas roll, uppgifter och befogenheter.

Foreningsstyrelsen

Styrelsen ska enligt foreningslagen omsorgsfullt skota foreningens angelagenheter i enlighet med lag
samt foreningens stadgar och beslut. Styrelsen ska se till att bokféringen ar lagenlig och att
medelsfoérvaltningen ar ordnad pa ett tillforlitligt satt. Styrelsen foretrader foreningen. (35 8 1 mom.)

Styrelsen utser enligt foreningens stadgar arligen inom sig en (1) vice ordférande och inom eller utom
styrelsen sekreterare, skattméastare och féreningens 6vriga funktionarer. Styrelsen ar beslutfér da
flera an halften av dess medlemmar, av vilka en ar ordféranden eller vice ordféranden, ar narvarande.
Styrelsen kan tillsatta utskott, kommittéer och arbetsgrupper. (8§ 18)

Styrelsen och dess medlemmar ska skota dessa uppgifter enligt foljande:

Styrelsen

e utarbetar en strategi for foreningens verksamhet for godkdnnande av ett foreningsmote och
foljer upp genomfdrandet av den

e fordelar uppdragen som vice ordforande, sekreterare och skattmastare vid sitt konstituerande
mote

e bestammer samtidigt vilka utskott, kommittéer eller arbetsgrupper respektive styrelsemedlem
leder och/eller fungerar som kontaktperson for samt faststaller utskottens sammansattning

e fordelar ocksd i dvrigt ansvarsomradena och arbetet sa jamnt som mojligt mellan sig med
beaktande av medlemmarnas specialkunskap, tid och intresse

e utser medlemmar till delegationen for Understodsstiftelsens for Arbetets Vanner
Huvudféreningen rs:s kulturfond och revisor for understodsstiftelsen samt foreslar
foreningens representanter i Arbetets Vanner centralforbund rf:s styrelse

o foljer kontinuerligt upp foreningens ekonomi

e utarbetar utifran kretsarnas och verksamhetsledarens forslag verksamhetsplan och
budgetforslag samt verksamhetsberattelse och bokslut

o forbereder ocksa i Ovrigt foreningens var- och hostmote samt eventuella extra foreningsmoten

e ansoker om och redovisar for bidrag fran understodsstiftelsen samt understod fran ovriga
bidragsgivare

e beslutar pd ansdkan om eventuell tillaggsbudgetering for kretsarna

e beslutar om stdrre renoveringsarbeten och langtidsuthyrningar

e sammankallar till och leder arliga kretsstyrelsesamkvam samt ordnar eller deltar efter behov i
moten med revisorn, understddsstiftelsens styrelse, valndmnden, utskotten m.fl.
samarbetspartner

e uppdaterar arligen hyror, l6ner och arvoden

e slar arligen fast vilka belopp utskotten, verksamhetsledaren och bibliotekarien sjalvstandigt
far disponera



beslutar om anstallningar av personal och kretsledare samt eventuella avvikelser fran
arvodestaxan for kretsledare m.fl.

arbetar for att stodja bade kretsarnas och foéreningens allmanna verksamhet

informerar medlemmarna om sina beslut, i frdgor som &ar sarskilt viktiga for kretsarna eller
medlemmarna redan i beredningsskedet

sammantrader minst en gang per manad under terminerna, sommartid vid behov

kan fatta bradskande beslut mellan motena per elektronisk kommunikation

protokollfér sina beslut, dem som fattats per elektronisk kommunikation vid foljande mote
uppdaterar arsklockan till stod for styrelsearbetet

Ordforanden

planerar och leder styrelsearbetet inklusive beredning och verkstallighet i samarbete med
verksamhetsledaren samt leder styrelsens presidium

godkanner efter verksamhetsledarens forslag agendan for styrelsemotena och vidarebefordrar
den inklusive bakgrunds- och beredningsmaterial per e-post till styrelsemedlemmarna senast
fredagen fore motet

fungerar som kontaktperson i frdgor som inte har delegerats till ndgon annan styrelsemedlem
eller funktionar

fungerar som chef for verksamhetsledaren och avgor pa begéran av verksamhetsledaren,
ovriga anstéllda, kretsstyrelserna eller medlemmarna bradskande fragor som inte fordrar
beslut av presidiet eller hela styrelsen

Vice ordforanden

fungerar vid behov som stallforetradande for ordféranden
tillhor styrelsens presidium

Skattmastaren

distribuerar en skriftlig ekonomiuppfdljning infor varje styrelsemate och presenterar den
muntligt pd motet

utfor kontinuerlig uppfoljning av ekonomin och intern kontroll av féreningens bokféring
skoter i samarbete med verksamhetsledaren beredningen av ekonomiska arenden, bl.a.
budgetférslag och bokslut samt uppdateringarna av hyror, léoner och arvoden
konsulterar vid behov bokféraren och fungerar som kontaktperson till revisorn

tillhor styrelsens presidium

Sekreteraren

ansvarar for att protokollen skrivs, justeras av ordforanden och styrelsemedlemmarna samt
undertecknas vid foljande styrelsemote

kommunicerar styrelsens beslut till dem de beror

ser till att protokollen arkiveras och finns tillgangliga for styrelsemedlemmarna

tillhor styrelsens presidium

Presidiet

bestar av ordféranden, vice ordféranden, skattméastaren och sekreteraren
bistar ordféranden vid behov i beredningen av kravande arenden for styrelsebehandling



avgor pa ordférandens begaran bradskande drenden som inte fordrar beslut av hela styrelsen

Alla styrelsemedlemmar

representerar foreningen utat och styrelsen gentemot foreningens kretsar och medlemmar
deltar i foreningsmotena

satter sig med tidigare styrelsemedlemmars hjalp ini sin roll och sitt ansvar som
styrelsemedlem

forbereder sig for styrelsemdtena genom att bekanta sig noga med beredningsmaterialet och
deltari styrelsemotena

bereder pa ordférandens begéran sddana arenden som faller inom ifrdgavarande medlems
ansvars-, kompetens- eller intresseomrade

utfor uppdrag som styrelsen beslutar om och redovisar for styrelsen hur arbetet framskrider
samt vilket resultat som natts

deltar ocksé sé aktivt som moijligt i foreningens allménna tillstallningar samt haller sig ajour
med verksamheten och situationen i féreningshuset

verkar oberoende av egen kretstillhorighet opartiskt for hela foreningens och alla medlemmars
basta

Operativ ledning och anstalld personal

Verksamhetsledaren

bereder de drenden som behandlas pa styrelsemoten, forbereder styrelse- och
foreningsmoten och verkstaller styrelsens beslut, om styrelsen inte beslutat att verkstallandet
ankommer pa nagon annan

leder den dagliga verksamheten och kansliarbetet, ar antraffbar for utomstdende som
kontaktar foreningen och for medlemmarna, koordinerar salsbokningar m.m.

skoter foreningens lopande ekonomi, dvs. godkanner betalningar och skoter bokforingen i
samarbete med kretsarna och bokféringsbyran samt radgor vid behov med myndigheter
leder beredningen av budgetforslaget och bokslutet samt verksamhetsplanen och
verksamhetsberattelsen

fungerar som chef for féreningens ovriga anstallda

koordinerar och bestammer om mindre anskaffningar upp till ett belopp som styrelsen arligen
slar fast

informerar kretsarnas ordférande/kontaktpersoner om aktuella fragor och evenemang
fungerar som konsult for utskotten och deltar vid behov i deras moten samt haller dem
informerade om sadant som beror utskottens respektive verksamhetsomraden

koordinerar foreningens understodsansokningar (dven de kretsspecifika) samt avgor fragor
som galler ansdkningarna och understdden

fungerar vid sidan av ordféranden som kontaktperson till understddsstiftelsen samt bereder
ansokningar, redovisningar och andra utredningar som understodsstiftelsen begar av
foreningen

samarbetar med sekreteraren, ifall inte verksamhetsledaren sjalv fungerar som styrelsens
sekreterare

forser verksamhetgranskaren med det material hen behdver for att utfora sitt uppdrag



Vaktmastaren

stadar husets allmanna utrymmen och dem som ar i foreningens eget bruk

utfor vid behov sndarbeten pa innergarden

bestaller stadmaterial sd som tvattmedel, moppar och toalettartiklar

bestaller fonstertvatt och vid behov tvatt av mattorna i trapphusen och salarna samt arlig
storstadning

utfor sma reparationer i foreningshuset och bestaller vid behov l6pande reparationer
ansvarar for hela husets nycklar, dock inte elektroniska nycklar

skoter garderoben vid foreningens allmanna fester och tillstallningar

fungerar som sakerhetsansvarig

Bibliotekarien

ansvarar for ordningen i féreningens bibliotek och klubblokalen i dvrigt

skaffar nya bocker, foretradesvis aktuell inhemsk svensksprakig litteratur inom ramen for
budgeten

for register 6ver foreningens biblioteksbdcker och administrerar utldningsverksamheten

Den medlemsregisteransvariga

ansvarar for foreningens medlemsregister

tar emot medlemsansokningar och dndringsanmalningar samt meddelanden om utskrivning
ur féreningen, kontrollerar att medlemsansokningar har gjorts pa den faststallda blanketten
och ar kompletta samt vidarebefordrar dem samt anmalningar om utskrivning ur féreningen
m.m. information om medlemsfragor till styrelsen

ger kretsarnas medlemsregisteransvariga tillgang till registret for respektive krets del och
instruerar dem i anvandningen av registret

skickar foreningens valkomstbrev till antagna medlemmar och gratulationskort till
foreningsmedlemmar som fyller 50, 60, 70, 80, 90 eller 100 &r och arligen till dem som fyller
mera an 100 ar

héaller reda pé vilka medlemmar som ska betala medlemsavgift, fakturerar medlemsavgifterna
och foljer upp betalningen avdem

registrerar medlemmarnas fortroendeuppdrag och utmarkelser

informerar styrelsen om bemarkelsedagar och dddsfall som det ar sarskilt skal for foreningen
att uppmarksamma

listar avlidna medlemmar for hedersbevisning péa foreningsmotena

Utskotten

ar sammansatta s som arligen faststalls av styrelsen i januari, férutom festbestyrelsen, vars
medlemmar valjs av kretsarna

planerar och utfdr sitt arbete sjalvstandigt i enlighet med sitt uppdrag och styrelsens
anvisningar

far gora anskaffningar och bestélla tjanster inom ramen for de helhetsbelopp styrelsen
beslutar om och med beaktande av att foreningens medel ska anvandas ekonomiskt och
rattvist alla medlemmar till nytta



samarbetar med styrelsen via sin medlem eller kontaktperson i styrelsen, som rapporterar om
utskottets arbete till styrelsens moten, och med verksamhetsledaren

medverkar for sitt ansvarsomrades del vid beredningen av verksamhetsplan och budget,
verksamhetsberattelse och bokslut

foreslar i forsta hand sjalva kompletteringar och andra andringar i sin sammanséattning

Fastighetsutskottet

foljer upp fastighetens skick och renoveringsbehov och ansvarar for planering och prioritering
av renoveringsarbeten pa bade lang och kort sikt

haller styrelsen underrattad om sina bedémningar och bereder samt verkstéller styrelsebeslut
som galler fastigheten

planerar och leder renoveringsprojekt

bestéaller dokument som behdvs for renoveringsarbeten

foljer upp pagaende renoveringar och godkanner arbeten for foreningens del

konsulterar experter pa fastighetsfragor enligt behov

instruerar projektledare, entreprenorer, arbetsledare m.fl. enligt deras forslag

haller kontinuerligt verksamhetsledaren informerad om sin verksamhet och sina beslut samt
delegerar vid behov den praktiska tillsynen till verksamhetsledaren

Informationsutskottet

ansvarar for att medlemmarna informeras om aktuella handelser i foreningen och skoter
marknadsfoéringen av foreningens evenemang bade inom féreningen och externt
sammanstaller, publicerar och distribuerar féreningens nyhetsbrev

uppdaterar och utvecklar foreningens webbplats

har hand om och uppdaterar féreningens konto pa Facebook och eventuella andra sociala
medier samt informerar om foreningens verksamhet pa webben t.ex. via portalen fritid.fi, i
tidningar, pa anslagstavlor m.m.

samarbetar med medlemsbladet Aveitens redaktion och publicerar Aveiten péa foreningens
webbplats

beviljar anvandarrattigheter till webbplatsen, Facebook m.m.

gor affischer for att marknadsfora foreningens evenemang for publicering pa webbplatsen,
Facebook m.m. samti féreningshuset och vid behov utanfor féreningen

hjalper kretsarna att marknadsfora sin verksamhet och sina evenemang

Aveitens redaktion och redaktionsrad

leds av en avlonad chefredaktor som planerar foreningens medlemstidning Aveiten
tillsammans med redaktionen och ansvarar for tidtabellerna for och utgivningen av tidningen
bestar av 2-5 redaktorer

arbetar enligt god journalistisk sed for att erbjuda Aveitens ldsare mangsidigt och intressant
material bAde om det som hander inom féreningen och dess kretsar och om allméanna teman
som kan tdnkas intressera ldsarna

samarbetar med informationsutskottet och publicerar information om foreningens kommande
verksamhet och evenemang i den man tidningen med avseende pa utgivningsfrekvens och
utgivningstider lampar sig som informationskanal

skriver artiklar och fotograferar for tidningen och uppmuntrar foreningens medlemmar att
bidra med innehall och bilder



sammanstaller enligt dverenskommelse faktauppgifter t.ex. ur kretsarnas
verksamhetsberattelser, om tavlingar och resultat m.m.

bildar tillsammans med verksamhetsledaren och en representant for styrelsen ett
redaktionsrad, som bistar vid planeringen av tidningen och underlattar informationsgangen
mellan redaktionen och styrelsen, vars ordférande fungerar som ansvarig utgivare for
tidningen

Inredningsutskottet

ansvarar for att de lokaler och utrymmen som ar i foreningens anvandning ar trivsamma och
fungerande for den verksamhet de anvands for

fordelar forvaringsskap och bestammer over anvandningen av foreningens ovriga
forvaringsutrymmen sa andamalsenligt som majligt, t.ex. s§ att féreningens egendom inte tar
skada och att det material som kretsarna anvander om mojligt férvaras i samband med den
lokal dar kretsen ordnar sin verksamhet.

kallar till och koordinerar talko nar det behovs bl.a. for att uppratthalla ordningen

svarar for mobleringen och inredningen i verksamhetslokalerna inklusive tavlor och
prydnadsféremal

samarbetar med inventeringsndmnden om att féreningens inventarier av varde ar listade sa att
den arliga inventeringen kan genomforas smidigt

seri samarbete med festbestyrelsen over koppar, tallrikar m.m. karl och bestick samt
kompletterar dem vid behov

Programutskottet

planerar och genomfor féreningens gemensamma program i enlighet med verksamhetsplanen
ansvarar for detaljplaneringen av program och evenemang i samarbete med de medverkande
och vid behov med festbestyrelsen

bokar lokal for evenemang, talare och andra upptradande, biljetter, guider m.m. och bestaller
behovlig rekvisita

forser informationsutskottet med de uppgifter om program och evenemang som behdvs for
marknadsforingen t.ex. for affischer, texter for postning pa webbplatsen m.m., koordinerar
evenemangen, informerar och star vard for baAde medverkande och deltagare

tar emot anmalningar och ger anvisningar om biljett- eller andra deltagaravgifter, eventuell
subventionering m.m.

ordnar den arliga promenadorienteringen i enlighet med tavlingsreglerna for
promenadorienteringen

koordinerar tavlingen om doktor Bunduls pris i enlighet med tavlingsreglerna for den

Festbestyrelsen

ar sammansatt av tva personer fran varje krets, vilka valts av kretsen

skoter serveringen vid féreningens evenemang

leds av en vard och/eller vardinna som skaffar eller bestaller traktering och koordinerar s3 att
tillrackligt manga staller upp for varje evenemang for att stélla i ordning serveringen, duka och
dekorera bord, koka kaffe och te, servera eller stalla fram mat och dryck m.m.

samarbetar med och stodjer programutskottet i planeringen och genomfdérandet av fester och
tillstallningar

diskar och ordnar upp efter serveringen



Tradgardsutskottet

leds av en styrelsemedlem som kallar intresserade att delta i planering och talkoarbete for att
gora foreningshusets innergard sa trivsam som mojligt med vaxtlighet och mojlighet till
forstroelse till gladje for bAde medlemmarna och dem som arbetar i huset

Ovriga utskott

kan tillsattas efter behov av styrelsen, som samtidigt bestdmmer utskottets namn,
sammansattning och uppdrag m.m. riktlinjer for arbetet

Valnamnden

ar enligt féreningens stadgar sammansatt av sex féreningsmedlemmar, valda av hdstmaétet,
och ansvarar for att foresla kandidater till revisor och verksamhetsgranskare samt suppleanter
for vardera for foreningens varmote och kandidater till styrelseordforande och
styrelsemedlemmar i stallet for dem som ar i tur att avga for hostmotet (§ 19)

utser inom sig en ordforande och en sekreterare

foljer med foreningens och styrelsens verksamhet for att ha en sa god uppfattning som mojligt
om vilka kunskaper och fardigheter som kravs for att skota uppdragen som styrelseordférande
och -medlemmar samt verksamhetsgranskare och revisor

natverkar aktivt for att nd sa god kdnnedom som mojligt om féreningens medlemmar och
dessas potential och beredskap att 4ta sig uppdrag for foreningen

informerar styrelsen om sina forslag minst en manad fore respektive foreningsmote
samarbetar med styrelsen och utskotten nar det galler att utse andra funktionarer i foreningen

De aldres rad

bestar av foreningens ordférande, med foreningens viceordférande som suppleant och sex
foreningsmedlemmar

véljs av foreningens varmote pa forslag av styrelsen

sammantrader och arbetar enligt reglementet for de aldres rad

Inventeringsnamnden

ar sammansatt av tre foreningsmedlemmar med god kannedom om féreningshuset och
foreningens verksamhet, som valjs pa varmotet

samarbetar med inredningsutskottet for att uppratthalla en férteckning over foreningens
inventarier av varde

tar emot kretsarnas inventarieforteckningar och instruerar dessa om vilken grad av
noggrannhet som forutsatts

utfér i samarbete med verksamhetsledaren en inventering infor varmotet

Verksamhetsgranskaren

véljs enligt foreningens stadgar av varmotet (8§ 12)



avger en verksamhetsgranskningsberattelse till foéljande varmote pa grundval av
verksamhetsplanen, budgeten, protokollen for foreningens och styrelsens moten samt
verksamhetsberattelsen och bokslutet

kompletterar revisorns granskning genom att sarskilt granska att foreningens verksamhet har
genomforts i enlighet med verksamhetsplanen och att féreningens och medlemmarnas
intressen har tillgodosetts i verksamheten och ekonomihanteringen

radgor vid behov med verksamhetsledaren och revisorn om genomférandet och omfattningen
av sin granskning

Denna arbetsordning faststalldes av foreningsstyrelsen 1.11.2024



