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Syfte och intention

Arbetsordningens syfte ar att tydliggora sarskilda ansvar och uppdrag som befattningshavare
inom IKFF har. Arbetsordningens syfte ar inte att vara uttbmmande utan att ge en
utgangspunkt och tydlighet i sddant som ar centralt fér verksamheten och/eller kravs for att
folja gallande lagstiftning och andra regler som féreningen omfattas av. Arbetsordningens
syfte ar att maojliggéra och underlatta arbete och samarbete inom féreningen och ska inte
anvandas for att férhindra eller férsvara samtal, diskussioner och nédvandiga
dverenskommelser som for férbundets arbete framat, annat &n om dessa skulle strida mot
forbundets stadgar eller gallande lagstiftning, regleringar och ataganden for féreningen.

IKFF, féreningen, organisationen, forbundet med flera ar alla namn som beskriver vara
medlemmar som samlats for att avskaffa grundorsakerna till krig. Nar en styrelseledamot
exempelvis har "lojalitetsplikt mot foreningen” sa ar det hos medlemmarna och féreningens
syfte som lojaliteten ligger. Féreningen som helhet utgér en juridisk person med
rattskapacitet, rattigheter och skyldigheter.

Forbundsstyrelsen beslutar om arbetsordningen.
Uppdragsbeskrivningar

Férbundsstyrelsens ansvar och uppgifter

Forbundsstyrelsen ar féreningens verkstallande organ och representerar féreningen. Att det
finns en styrelse som ar utsedd av féreningen pa det satt som beskrivs i stadgarna ar
grundlaggande for att féreningen ska ha rattskapacitet, det vill sdga kunna inga avtal med
andra, sa som anstallda, bidragsgivare, lokaluthyrare och andra. Styrelsens medlemmar har
gemensamt ansvar for att foreningen skoéts i enlighet med stadgarna och andra styrande
dokument. Medlemmar i styrelsen har lojalitetsplikt och ett ansvar att varda och forvalta
foreningen. Samtliga av styrelsens medlemmar deltar ideellt i arbetet.

Styrelsen har det évergripande och yttersta ansvaret for foreningens ekonomi. Samtliga
styrelsemedlemmar har gemensamt ansvar for att ekonomin skoéts pa tillfredsstallande satt,
se nedan om kassorens sarskilda ansvar.

Styrelsen ansvarar for att se till att féreningen och styrelsen fortsatter att uppfylla de
sarskilda krav som stalls pa organisationen som innehavare av 90-konto (se Svensk
Insamlingskontrolls foreskrifter for 90-konto).

Styrelsen sammantrader minst fyra ganger per ar. Vid varje mote ska ett protokoll upprattas
av en sekreterare vald av motet. Protokollet ska justeras av métesordférande och
justeringsperson samt tas upp och laggas till handlingarna vid nastkommande styrelsemote.



Sekreteraren ansvarar for att meddela generalsekreteraren nar protokollet kan skickas ut for
signering. Styrelsebeslut och reservationer protokollfors alltid. Diskussion eller annan
information protokollférs endast efter beslut av styrelsen. Styrelseprotokollen ar 6ppna
handlingar om inte AU eller styrelsen beslutar nagot annat. Styrelseprotokollen finns
tillgangliga for alla vid forfragan till kansliet.

Dar inget annat explicit anges fattas beslut av de som ar narvarande pa styrelsemoten.
Styrelsen ar beslutsfér da minst halften av ledaméterna ar narvarande.

Styrelsen har ansvar for att delegationer (bade stdende och tillfalliga) sker ansvarsfullt till en
person som har reell méjlighet att genomféra uppdraget, att formulera tydliga
delegationsbeslut och att kontrollera delegationen.

Styrelsen ska enligt stadgarna besluta om Arbetsutskottets (AU) mandat. Styrelsen har
ansvar att folja AU:s arbete, att efterfraga uppgifter som ror hela styrelsens ansvar och
kontrollera att utskottet utfor de uppgifter det har alagts. Detta ansvar géller aven i
forhallande till férbundets 6vriga utskott och/eller arbetsgrupper.

Styrelsen har arbetsgivaransvar for féreningens anstallda. Innebérden av
arbetsgivaransvaret anges nedan.

Styrelsen ansvarar for att kalla till kongress och samradsméte.

Medlem som vill avga fran styrelsen har ratt att géra sa med omedelbar verkan. Medlemmen
ska i sa fall meddela minst styrelsens ordférande om sin avgang och fran vilken tidpunkt
avgangen ska raknas. Tidpunkten maste vara innevarande eller senare datum och tidpunkt.

Ordférandes ansvar och uppgifter
Ordférande for foreningen ansvarar for att sammankalla férbundsstyrelsen och
arbetsutskottet, och for att bereda dagordning infér dess méten.

Ordfoéranden arbetsleder Generalsekreteraren och ar Generalsekreterarens framsta
kontaktperson i styrelsen.

IKFF ar, tilsammans med Svenska Freds- och Skiljedomsféreningen, ansvariga for att
tillsatta styrelsen for stiftelsen Kvinna till Kvinna. Ordférande ar ansvarig inom IKFF for att
sammankalla valberedningen fér Kvinna till Kvinna.

Ordforande sakerstéller att suppleant som intrader som ordinarie ledamot har kAnnedom om
detta och om vilket datum intradandet sker.

Ordféranden férvantas kunna féretrada féreningen externt.

Ordféranden kontrollerar och godkanner utbetalningar till Generalsekreteraren fér egna
utldgg, traktamenten och reseersattning.

Kassoérens ansvar och uppqifter

Kassodren har ett sarskilt ansvar for att kontrollera att foreningens ekonomi skots
andamalsenligt och kostnadseffektivt, samt att tillracklig och nédvandig information om
foreningens ekonomi nar styrelsen. Kassoren uppdras sarskilt att folja upp fragor av
ekonomisk betydelse, tillhandahalla information och analys kring férslag som innebar
forandringar i hur féreningens ekonomi skéts och bista styrelsens medlemmar med kunskap i
ekonomiska fragor.




Kassoren behdver ha tillracklig kunskap inom ekonomi och redovisning for att kunna bedéma
nar styrelsen eller kansliet behdver ytterligare information eller expertis for att kunna fatta
sunda ekonomiska beslut, det vill séga, tillracklig kdnnedom inom omradet for att forstd om
det finns nagot outrett dar hjalp fordras.

Kassoren foljer Idpande upp féreningens ekonomi tillsammans med kansliets
ekonomiansvariga. Detta innebar vidimering av verifikationer, eller annan regelbunden
kontroll av bank- och betalkonton, och relevant uppféljning av ekonomiska fléden sa som in
och utbetalningar for att sakerstalla att féreningens ekonomi ar i god ordning. De exakta
formerna fér denna kontroll formuleras i samrad med féreningens revisor.

Ledamots ansvar och uppaqifter

Aven om ledaméter saknar specifika uppdragsbeskrivningar likt ordférande och kassoér har
de gemensamt med dessa ansvar for hela féreningen och forvantas delta aktivt och bidra till
féreningens arbete och utveckling. Ledaméter forvantas vara insatta i de beslut som
styrelsen fattar och sjalvmant bidra till féreningens syften, mal och utveckling.

Kontaktperson for IKFF:s internationella (WILPF International) styrelse
Kontaktpersonen for IKFF:s internationella styrelse har i uppdrag att formedla information till
och fran denna och IKFF Sveriges medlemmar och styrelse, och till och fran IKFF:s
internationella sekretariat och andra IKFF-sektioner. Kontaktpersonen ar med pa maillistor
fran IKFF:s internationella styrelse och regionala maillistor fér Europa och Norden och
ansvarar for formedlingen av relevant information mellan IKFF i Sverige och IKFF
internationell och i andra lander.

Suppleants ansvar och uppagifter

Suppleanter i IKFF:s forbundsstyrelse forvantas delta aktivt och bidra till styrelsens och
féreningens arbete samt vara beredda att tradda in som ordinarie ledamot vid behov, tillfalligt
eller for resterande kongressperiod. Suppleant saknar formell rostratt pa styrelseméten.

Suppleanter har narvaro- yttrande- och férslagsratt vid styrelseméten liksom mandat att
utféra samtliga métesfunktioner, som métesordférande, sekreterare eller justerare.
Suppleanter kan inte utses att teckna féreningens firma.

Suppleanter har ratt att fa sin standpunkt nedtecknad i protokoll vid omréstningar inom
forbundsstyrelsen dven nar hen inte har rostratt. Detta for att maéjliggdra utredning och
ansvarsutkravande om skada orsakas av styrelsens beslut och en tidigare suppleant vid den
tidpunkten har intratt som ordinarie ledamot.

Intressekonflikter och jav

Styrelseledaméter skall inte inneha uppdrag som strider mot uppdraget som styrelseledamot
i IKFF eller vara aktiva i organisationer eller sammanhang som direkt motarbetar IKFF:s
verksamhet och varderingar. IKFF:s styrelseledamoéter ar fortroendevalda pa personligt
mandat for att arbeta for féreningens évergripande mal och intressen och skall inte féretrada
enskilda fragor eller delar av verksamheten. IKFF:s fortroendevalda ska agera pa ett sadant
satt att en sammanblandning mellan olika intressen inte sker, sa att jav eller javsliknande
situation inte uppstar eller kan uppfattas uppsta.

For att utesluta jav eller misstankar om jav galler féljande; Styrelseledamot skall i god tid fére
beredning och beslut i ett arende, anmala till styrelsens ordférande om potentiell risk for jav
foreligger. Styrelseordférande beslutar huruvida ledamoten ska fa ta del av handlingar och
delta i beredning av arendet. Vid beslut ska jav antecknas till protokollet och ledamoten
deltar inte i beslutet.



Om en styrelseledamot inte sjalv anmaler att jav foreligger och inte heller anser att sa ar
fallet, men styrelsen &r av annan asikt har styrelsen mandat att besluta att ledamoten inte far
delta i beredning och/eller beslut pa grund av jav. Beslut och motivering till beslut antecknas
till protokollet.

Introduktion av nya ledamaoter

Det ar viktigt att nyvalda styrelseledaméter snabbt far en god introduktion i vad uppdraget
innebar for att darigenom kunna bli aktiva och bidra till féreningens utveckling. Denna
introduktion sker vid styrelsens forsta ordinarie styrelsemote efter kongressen och férbereds
av ordférande och Generalsekreterare. Introduktionen ska innehélla en genomgang av
arbetsordningen och 6vriga styrande dokument, styrelseledamdternas rattsliga ansvar,
ekonomi och verksamhet.

Arbetsgivaransvar

Styrelsen har arbetsgivaransvar for samtliga anstallda. Styrelsen har gemensamt ansvar for
samtliga anstalldas arbetsmiljé och varje styrelsemedlem ar skyldig att sakerstélla att de far
tillrécklig information i frdga om de anstalldas arbetsmiljé. Styrelsen delegerar till
Generalsekreteraren att sékerstalla att anstallda har anstallningskontrakt, arbetsvillkor i
enlighet med gallande kollektivavtal och lagstiftning samt tillfredsstéllande fysisk, social och
organisatorisk arbetsmiljo, inklusive en rimlig arbetsbelastning, i enlighet med gallande
lagstiftning.

Ordféranden arbetsleder Generalsekreteraren och genom sin stérre tillgang till information
har ordféranden ett storre ansvar for Generalsekreterarens arbetsmiljo. Ordféranden ar
skyldig att skyndsamt informera och involvera 6vriga i styrelsen om arbetsmiljéproblem
riskerar att uppsta eller har uppstatt.

Styrelsens ansvar inkluderar men ar inte begransat till:

e Att kollektivavtal finns och att ett fullt arbetsgivaransvar tas

e Att delegation av det systematiska och I6pande arbetsmiljdarbetet ges till
Generalsekreteraren.

e AttI6pande efterfraga information kring arbetsvillkor och arbetsmilj6 fér de anstallda,
inklusive att genomféra en arbetsmiljdenkat.

e Att vid skalig misstanke om att Generalsekreteraren, av slarv eller forsat, later bli att
rapportera om mdjliga eller faktiska problem i arbetsvillkor eller arbetsmiljé for andra
anstallda, undersdka detta och vid behov vidta atgarder for att férhindra eller |16sa
problem; samt att utreda om detta innebar att Generalsekreteraren brustit i sitt uppdrag
att sakerstalla en god arbetsmiljo.

e Om skada uppkommit till foljd av att Generalsekreteraren inte delgett styrelsen relevant
information, utreda ansvar och vid behov involvera externa parter.

e Tillhandahalla all relevant dokumentation infér prévning av ansvarsfragan i eventuellt
skadestandsmal.

Revisors ansvar och uppagifter
Revisor ansvarar for att kontrollera féreningens ekonomiska verksamhet i enlighet med
stadgarna.

Arbetsutskottets ansvar och uppaqifter

Arbetsutskottet ar ett stdende utskott som framférallt har till uppgift att félja verksamheten
mellan styrelsemdéten. Arbetsutskottet har dessutom ansvar fér de uppgifter som
forbundsstyrelsen delegerar och uppdrar utskottet infor varje kongressperiod. Dessa kan
andras under kongressperioden, ofta i form av att styrelsen ger AU i uppdrag att utreda, félja
upp eller pa annat satt hantera en specifik fraga.




Styrelsen brukar typiskt uppdra till AU att bereda styrelsemoten samt att vara
Generalsekreterarens primara kontakt for arbetsgivarfragor. For personalens integritet och
trygghet &r den mindre grupp som AU utgér det sammanhang dar personalfragor diskuteras i
de fall det inte rér beslut som hela styrelsen behover fatta.

Utskotts och arbetsgruppers ansvar och uppqifter

Arbetsgrupper och utskott som initierats av styrelsen ar delar av foreningen IKFF Sverige.
Arbetsgrupperna har pa uppdrag av forbundsstyrelsen i uppgift att genomféra delar av
verksamheten. Arbetsgrupperna rapporterar det arbete och aktiviteter som genomférs till
styrelsen. Arbetsgrupper har inte eget mandat att ta kansliets arbetstid eller foreningens
ekonomiska resurser i ansprak. Sa kan ske genom godkannande fran férbundsstyrelsen,
alternativt fran Generalsekreteraren om det enbart ror kansliets personella resurser.

Kretsar

Kretsar inom IKFF ar egna ideella féreningar med egna stadgar och ar darmed egna
juridiska personer. Kretsar och kretsarnas stadgar godkanns av forbundsstyrelsen enligt
IKFF:s stadgar. En godkand krets intrader i forbundet IKFF och éverlater darmed medlems-
och medlemsavgiftshantering till férbundet.

Generalsekreterare
Generalsekreterarens uppdrag beskrivs i dennes befattningsbeskrivning.

Generalsekreterarens befogenheter framgar av befattningsbeskrivningen samt
delegationsordningen.

Generalsekreteraren har framférallt ansvar for den I6pande verksamheten, inklusive
budgetansvar. Generalsekreteraren har i uppdrag att finansiera féreningen, ar skyldig att
I6pande informera hela styrelsen om féreningens ekonomi, ekonomiska utsikter, aktuella och
potentiella ekonomiska problem som inte ar av ringa och 6vergaende betydelse, samt
redovisningar av hur medel anvands inom féreningen.

Generalsekreteraren har i uppgift att tillhandahalla den information som styrelsens
firmatecknare behover for att ha méjlighet att kontrollera att IKFF har méjlighet att
uppratthalla sin del i avtal som tecknas med externa parter, samt att dessa avtal ar i enlighet
med féreningens syfte och verksamhet.

Generalsekreteraren har i uppgift att bidra till att strategiskt utveckla och utvardera
organisationens roll och malsattningar samt utforma IKFF:s policy inom de omraden som
omfattas av féreningens handlingsprogram.

Generalsekreteraren har arbetslednings- och personalansvar for dvriga anstallda av
IKFF. Generalsekreteraren ar ansvarig utgivare for IKFF:s publikationer.

Generalsekreteraren ar kontaktperson gentemot kretsar och medlemmar i for IKFF
overgripande fragestallningar.

Generalsekreteraren ar féreningens personuppgiftsansvarig/dataskyddsansvarig.

Generalsekreteraren uppdras att samla in medlemsavgifter fran féreningens medlemmar
samt féra medlemsregister dver féreningens medlemmar. Medlemsregistret ska vara
uppdaterat och innehalla nédvandig kontakt- och betalinformation samt eventuellt
kretsmedlemskap for varje medlem. Medlemsregistret ska utformas och hanteras i enlighet
med gallande lagstiftning om skydd av personuppgifter. Generalsekreteraren har ratt att
delegera personuppgiftsansvaret till annan anstalld pa kansliet.



Generalsekreteraren har i uppdrag att samla in och forvalta féreningens dokument och
handlingar och sakerstélla att dessa forvaras tryggt och ordnat och pa sadant satt att de kan
tillhandahallas om styrelsemedlem eller annan behdrig person begéar det. IKFF ar en
organisation med rik historia och grundregeln &ar att alla formella handlingar fran
beslutsfattande férsamlingar, publikationer och annat av freds- och/eller kvinnohistoriskt
intresse ska bevaras.

Generalsekreteraren uppdras att skyndsamt sakerstalla att dokument som fordrar signaturer
blir signerade.

Generalsekreteraren ska utan dréjsmal informera styrelsen om problem hen far kannedom
om som kan ha negativ inverkan pa féreningen, féreningens rykte och anseende,
féreningens ekonomi, féreningens medlemmar, féreningens anstallda eller annan central
funktion for féreningen. | de fall d& Generalsekreteraren bedémer att hen sjalv kan férhindra
att skada eller negativ inverkan uppstar kan Generalsekreteraren informera styrelsen forst
efter att nédvandiga atgarder har vidtagits.



