Bilaga 1 - Arbetsordning JAK Stockholm

Definitioner av poster inom ansvarsgruppen

1.

LEDAMOT

Ledamotens uppdrag ar att bereda olika fragor (t.ex. presentera forslag till dagordningen), for-
valta de beslut som arsmotet fattat (t.ex. genomfoéra olika fortroendeuppdrag) samt att repre-
sentera lokalavdelningen i olika sammanhang (t.ex. informera vid seminarier, bokbord, grundkur-
ser m.m.). Att vara ledamot i ansvarsgruppen ar givande och valdigt larorikt. Det man tar med
sig fran ett ledamotsuppdrag &r ofta erfarenhet att samarbeta, kunskaper om ledning och styr-
ning samt manga nya vanner och kontakter. Samtidigt innebar att sitta i en ansvarsgrupp ocksa
krav och ett ansvar for lokalavdelningens verksamhet. Darfor ar det centralt att ledamoterna
kanner sig engagerade i lokalavdelningens verksamhet och ar beredda att lagga tid och energi for

att leda lokalavdelningen.

En ledamot bor medverka pa sa manga av ansvarsgruppsmotena som mojligt. For att fa en upp-
fattning av hur tidskravande ett uppdrag som ledamot ar gors en uppskattning pa ett minimum
av tid som bor avsattas for arbetet till fyra (4) timmar i manaden eller fyrtioatta (48) timmar per
ar. Detta innefattar bl.a. ansvarsgruppsmoten samt arbete fore och efter varje mote. En ledamot

bor daremot sikta pa att aktivera sig mer an minimum.

ORDFORANDE/SAMMANKALLANDE

Ordforandens roll ar att leda ansvarsgruppen, vara sammankallande till moten; hen har enligt
praxis huvudansvaret for ansvarsgruppens arbete. Det ar viktigt att ordforande har engagemang i
lokalavdelningen och tid till att leda ansvarsgruppens arbete. Det ar ordférande som fordelar or-
det mellan de olika ledamdterna om sa behovs samt ser till att de beslut som arsmétet och an-
svarsgruppen fattar blir genomforda. Sjalvklart ar det inte ordfoéranden ensam som ska genom-
fora besluten, men hen ska se till att uppgifterna blir fordelade till en ledamot, ideell resursper-
son eller anstalld som sedan verkstaller besluten. Ordférande har aven rollen att sammankalla
och leda ansvarsgruppens moten. Ordforande ska se till att dagordningen foljs och att alla leda-
moter far komma till tals i olika fragor. Att sammankalla till ett méte innebar att ansvara for att
alla deltagare far ta del av en kallelse, dagordning och de handlingar som beror de fragor som
ska diskuteras. Alla ledamoéter ska kanna till nar ansvarsgruppen ska traffas och var nagonstans
motet ager rum. Det ar viktigt att ordforande informerar samtliga ledaméter om nagra forand-

ringar uppkommer.

Att sammankalla
Dagordningen, tid och plats skickas ut senast sju (7) dagar innan motet via JAK Stockholms in-
terna adressregister samt laggs upp pa JAK Stockholms digitala arkiv. Mall for dagordning ater-

finns i JAK Stockholms digitala arkiv.

1(5)



3.

Bilaga 1 - Arbetsordning JAK Stockholm
SEKRETERARE

Sekreteraren har ansvar for att protokollfora ansvarsgruppens moten, skicka protokollet till ju-
steringspersonen senast tva (2) dagar efter motet hallits, forbereda forslag till verksamhetsplan
och verksamhetsberattelse. Det innebar att hen ar uppmarksam pa det som diskuteras och de
beslut som fattas pa ansvarsgruppsmotena. Sekreteraren behover inte nedteckna allt som sags

pa ett mote, det ar dock viktigt att alla beslut och forslag protokollfors.

Sekreteraren ansvarar for att sammanfatta ett forslag till verksamhetsplan. En verksamhetsplan
ar en nedskriven plan for det kommande verksamhetsaret. Den bér innehalla information om alla
delar av lokalavdelningens verksamhet. Det kan vara aktiviteter for medlemmar och allmanhet,
planerade samarbeten, kommande arrangemang osv. Verksamhetsplanen kan liknas vid en kalen-
der eller en tidsplan dar man skriver in vad man ska gora det kommande aret. Sekreteraren skall
skriva ett forslag till verksamhetsplan efter de diskussioner och beslut som har tagits av ansvars-
gruppen. Arsmotet ska godkanna verksamhetsplanen innan ansvarsgruppen och andra aktorer i
lokalavdelningen kan borja arbeta efter den. En verksamhetsplan som ar antagen av arsmotet
fungerar sedan som ett vardefullt verktyg for ansvarsgruppen, samt eventuella anstallda. Den
klargor vad medlemmarna har beslutat att lokalavdelningen ska syssla med under aret och blir

darmed ett ledande material for personer som styr och leder lokalavdelningens verksamhet.

Sekreteraren ansvarar for att sammanfatta ett forslag till verksamhetsberattelse. En verksam-
hetsberattelse ska skildra den verksamhet som lokalavdelningen har bedrivit under ett verksam-
hetsar. Verksamhetsberattelsen ska redogéra for antal medlemsmaoten och ansvarsgruppsmoten.
Vidare ska det i verksamhetsberattelsen framga vilka aktiviteter som lokalavdelningen har ge-
nomfort, for medlemmar och allmanheten. Kanske har lokalavdelningen under aret samarbetat
med andra organisationer eller bedrivit egna projekt. Ett ars verksamhet ska sammanfattas i ett
dokument dar det ocksa kan beskrivas hur lyckat de olika verksamheterna har fortskridit. Verk-
samhetsberittelsen bor ocksa jamforas med verksamhetsplanen, blev det som planerat? Arsmo-
tet ska godkanna verksamhetsberattelsen. Verksamhetsberattelsen bor darmed skickas ut till alla

medlemmar innan arsmoétet, eller pa annat satt vara tillganglig for medlemmarna.

Sekreteraren ska se till att vardefulla handlingar sasom ansvarsgruppsprotokoll, verksamhetsbe-
rattelser och verksamhetsplaner sparas i det digitala arkivet. Sekreteraren bor ha ett system som
underlattar for medlemmar och kommande ansvarsgruppsledamoter i lokalavdelningen att hitta

historiska handlingar om lokalavdelningens verksamhet.

Att skriva protokoll

Ett tips ar att ha dagordningen for motet som underlag nar man ska anteckna och sedermera
skriva protokollet. Forfatta protokollet pa datorn. Tank pa att skicka protokollet till justerings-
personen senast tva (2) dagar efter métet. En mall for protokoll aterfinns i JAK Stockholms digi-

tala arkiv.
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Att skriva forslag till verksamhetsplan

Verksamhetsplanen skall bygga pa de ambitioner ansvarsgruppen har infér kommande period.
Ambitionerna bor vara realistiska bade ekonomiskt och tidsmaéssigt. Ta in tankar och idéer fran
ansvarsgruppen och forfatta sedan ett forslag till verksamhetsplan. Tidigare verksamhetsplaner

kan aterfinnas pa JAK Stockholms hemsida.

Att skriva forslag till verksamhetsberdttelse

Det ar praktiskt att kontinuerligt under aret dokumentera vad som hander i lokalavdelningen.
Det underlattar for den sammanfattning som gors i verksamhetsberattelsen genom att arbetsbor-
dan férdelas under aret samtidigt som det forhindrar att man glommer bort vasentliga saker. Ga
annars igenom protokoll fran foregaende méten och forfatta utifran dem ett forslag till verksam-
hetsberattelse. En mall for verksamhetsberattelse kan aterfinnas pa JAK Stockholms digitala ar-

kiv. Tidigare verksamhetsberattelser kan aterfinnas pa JAK Stockholms hemsida.

Att arkivera

Arkivering bor ske via JAK Stockholms digitala arkiv.

4.  JUSTERINGSPERSON

Justeringspersonen skall lasa igenom sekreterarens protokoll samt justera detta om missuppfatt-
ningar skett eller om nagonting i protokollet ar felaktigt eller uttryckt otydligt. Efter att juste-
ringspersonen fardigstallt protokollet skall detta skickas ut via mejl och/eller laggas upp pa JAK
Stockholms digitala arkiv senast sju (7) dagar efter foregaende ansvarsgruppsmote. Denna roll

kan rotera.

5.  KASSOR

Kassoren har hand om de 6vergripande ekonomiska uppgifterna sa som kostnader vilka uppkom-
mer i samband med inkop av fika, kontorsmaterial etc. Kassoren ar ansvarig att kontinuerligt in-
formera om den ekonomiska situationen i lokalavdelningen. Kassoren ansvarar for att skriva for-

slag till budget och bokfora inkop gjorda av lokalavdelningen.

Att skriva forslag till budget

Budgeten ar en uppskattning av den kommande periodens kostnader. Kostnaderna uppskattas uti-
fran foregaende periods budget samt verksamhetsplanen for kommande period. Det kan ibland
vara svart att uppskatta kostnaderna for kommande period men sa lange som kasséren motiverar
sin budget kan denna diskuteras vidare vid ett ansvarsgruppsmote. En mall for budget samt tidi-

gare budgetar kan aterfinnas pa JAK Stockholms digitala arkiv.

6. REVISOR

Revisorernas uppgift ar att vara medlemmarnas ombud, granska ansvarsgruppens arbete samt att

skriva en revisionsberattelse infor arsmotet. Revisorerna maste saledes vara aktiva under hela
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verksamhetsaret.

Att granska verksamheten ar revisorns framsta uppgift. Detta innebar att kontrollera ansvars-
gruppens rutiner. Lasa protokoll fran ansvarsgruppsmotena och granska vilka diskussioner som
forts samt vilka beslut som har fattats. De beslut som ansvarsgruppen har tagit far inte sta i strid
mot lokalavdelningens arbetsordning. Revisorerna ska dessutom se till att ansvarsgruppen inte
har verkat utanfor sitt mandat, dvs. tagit beslut i fragor som de inte har ratt att besluta om. Det

ar ocksa revisorernas uppdrag att granska om de beslut som ar tagna genomforts.

Revisorerna skall aven granska lokalavdelningens overgripande ekonomi. Detta innefattar att se
over hur val budget har foljts och om det finns nagra utgifter som kan anses vara opassande for

lokalavdelningen. En grundligare granskning av lokalavdelningens ekonomi gors av JAK riks.

Revisorerna och ansvarsgruppen bor ha god kontakt under aret, det underlattar for revisorernas
arbete samtidigt som revisorerna kan ge rad och tips till ansvarsgruppen. Revisorerna ar adjunge-
rade pa ansvarsgruppsmotena vilket innebar att de arbetar nara ansvarsgruppen och deltar pa

ansvarsgruppen moten. Ansvarsgruppen ska daremot inte ta order fran revisorerna eller tvartom.

Att skriva revisionsberdttelse

Revisorerna ska arligen sammanfatta sin granskning av ansvarsgruppen i en revisionsberattelse. |
revisionsberattelsen ska det framga vad revisorerna har granskat, t.ex. ansvarsgruppsprotokoll,
kassabocker osv. Revisorerna presenterar sin granskning for medlemmarna varje arsmote. Detta
gors innan arsmotets beslut i ansvarsfrihetsfragan. Revisorerna ska i revisionsberattelsen ge for-
slag till huruvida de forslar arsmotet att bevilja ansvarsgruppen ansvarsfrihet eller inte. Tidigare

periods revisionsberattelse kan aterfinnas i JAK Stockholms digitala arkiv.

VALBEREDNING

Valberedningens framsta arbetsuppgift ar att ge forslag till nya fortroendevalda samt hjalpa an-
svarsgruppen att forbereda arsmotet. Valberedningen ska foresla nya ledaméter till ansvarsgrup-
pen, revisorer samt valberedningen. Det ar darfor bra om de som sitter i valberedningen ar ak-
tiva i lokalavdelningen, deltar pa sammantraden, aktiviteter och andra sammankomster, sa de
kanner till vilka personer och kompetenser som finns. De ska kontinuerligt studera det som han-
der i lokalavdelningen, hur lokalavdelningen utvecklas och om det finns brist pa viss kunskap el-
ler erfarenhet. Lasa protokoll fran ansvarsgruppsmoten och delta pa ansvarsgruppsmotena ar tva

lampliga metoder.

Valberedningen skall utga fran arbetsordningen och foresla tre till sju ordinarie ledaméter till
arsmotet. Tva revisorer. Det finns aven mojlighet att forsla tva suppleanter Valberedningen skall
ta i beaktande att alla kompetenser som kan vara nodvandiga for ansvarsgruppens arbete ar re-
presenterade. En variation gallande konstillhorighet, etisk bakgrund och alder skall aven vara

vagledande i forslag till ansvarsgrupp.
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8. ARBE TSGRUPP

Ansvarsgruppen bor verka for att det operativa arbetet delegeras till arbetsgrupper for att moj-

liggora att det strategiska arbetet far ett storre fokus inom ansvarsgruppen.

En arbetsgrupp bildas genom att en eller flera medlemmar meddelar ansvarsgruppen sitt intresse
att arbeta med en viss fraga. Det ar upp till medlemmar i arbetsgruppen att sjalva besluta om
hur de kommer att fungera och planera sitt arbete. Om arbetsgruppen kommer att arrangera
oppna aktiviteter som kan anses inga i lokalavdelningens verksamhet kan eventuellt aktivite-
terna bekostas inom ramen for lokalavdelningens budget. | annat fall far medel sokas direkt fran
JAK riks eller pa annat hall. Ansvarsgrupp och arbetsgrupp kommer tillsammans 6verens om hur

arbetsgruppen kan rapportera/informera ansvarsgruppen om sitt arbete.
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