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Inledning

Psoriasisforbundets arbetsordning reglerar ansvars-, besluts- och delegationsordning inom
forbundet. Forbundsstytelsen faststiller sjalv sin arbetsordning.

Den verksamhet som Psoriasisférbundet ska bedtiva framgéar av férbundets stadgar,
vetksamhetsintiktning och verksamhetsplan.

Denna arbetsordning 4t fastlagd av Psoriasisférbundets styrelse.
Frigor som regleras 1 stadgar eller beslut av forbundsstyrelse eller verkstallande utskott ska hanteras 1

enlighet med dessa. C)vriga fragor regleras 1 denna arbetsordning.

Stockholm 2020-10-27

/
Tina Notgren
Forbundsordforande
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Regler for delegation och attest

De personer som befullmiktigas att godkdanna och attestera ekonomiska transaktioner
ska kunna forklara godkinda utgifter.

Ingen fir utanordna medel at sig sjilv.

Den som gor ett inkop skall utfora pris/sakkontroll. Samtliga fakturor ska attesteras
av kanslichef. Om kanslichef gor ett inkép ska fakturan attesteras av ordféranden.
Denna princip innebir att alla underlag f6r utbetalning ska granskas och godkinnas av

tvd personer.

Kanslichefen ska genomféra intern kontroll regelbundet och pitala £f61 berérda
eventuella felaktigheter.

Inko6psritt kan delegeras. Den som delegerar sin inkpsritt maste forvissa sig om att
delegaten har de kunskaper och erfarenheter som erfordras for att kunna fatta beslut.

Delegerad beslutanderitt skall inte utovas 1 oklara fall.
Denna delegationsordning upphiver alla tidigare fullmakter och delegationsbeslut.

Denna delegationsordning har godkints av férbundsstyrelsen vid sammantrade
2020-10-27 och giller for tiden fran och med 2020-10-27.



Sammanfattning av begrepp

Attest
Avser ett slutligt godkdnnande av fakturan for utbetalning.

Vid attest kontrolleras att
- inkOpet avser verksamheten,
- ptis-/sakkontroll ar utférd av behérig person

Inkopsritt
Avser ritt att inom sitt eget ansvarsomrade och budget inkopa varor och tjanster fran leverantorer.
Vid inkop ska skriftlig bestillning goras (brev, e-post eller fax) i forsta hand. Vid telefonbestallning

ska det sikerstillas att leverantdren marker fakturan med korrekt referens. InkOpsritt kan delegeras.

Delegering
Delegering innebit att man verlimnar beslutsritt, att man lter nigon annan fatta beslut 1 ens eget
namn. Detta kallas att beslutet delegeras.

Ptis /sakkontroll och kontering
Avser kontroll mot godkind foljesedel/godkind utford tjanst/leverans (pris, kvantitet och kvalitet)
samt kontrollrikning och siffergranskning. Vidare innefattar det kontering. Bekriftas med signatur.



2. Arbetsordning - attestinstruktion
21 Overgripande

Forbundsstyrelsens och kansliets uppdrag och ansvar

Psoriasisforbundet styrs mellan riksstimmorna av den valda férbundsstyrelsen (FS). Det dagliga
atbetet skots av kansliet, vars arbete leds av en kanslichef. Formella befogenheter for styrelse som
helhet, enskilda ledaméter samt kanslichef framgér av arbetsordningen, som arligen faststills av FS.

Forbundsstyrelsen och kansliet har samma uppdrag; att bidra till att na férbundets vision Ett bra liv
for alla med psotiasis och psoriasisartrit. Den stora skillnaden mellan styrelsens ledaméter och
kansliets personal 4r att den forra gruppen ér fortroendevalda och arbetar ideellt och den senare ar
anstallda.

2.11 Forbundsstyrelsen

Forbundsstyrelsen ér organisationens hogsta beslutade organ mellan riksstimmor och ytterst
juridiskt och ekonomiskt ansvarig. Styrelsen 4r ansvarig for att organisationen skots pa ett bra satt 1
enlighet med fattade beslut och gillande regler. Styrelsen dr ansvarig for att halla sig uppdaterad om
verksamheten och det ekonomiska laget.

Styrelsen ansvarar for férbundets organisation och férvaltning av dess angelagenheter. Det
overgripande ansvarsomradet omfattar hela Psoriasisférbundet med dess lins- och lokalavdelningar.
Styrelsen ansvarar for férbundskansliet i Stockholm och forsiljningskontoret 1 Katlstad. Styrelsens
ansvarsomride omfattar aven férbundets relationer till medlemmar, allmanhet, myndigheter samt
andra organisationer och intressegruppet.

Arbetet inom férbundsstyrelsen ska priglas av delaktighet och dirmed gemensamt ansvarstagande,
demokratiskt beslutsfattande och aktiva styrelseméten. Alla ledamoter ska kinna att man har nagot
att tillféra samt att man har ett ansvar. Ordféranden har ett sarskilt ansvar f6r att alla ska kanna sig
delaktiga, men vatje ledamot ansvarar for att patala om nagot kinns fel samt att bidra till en god
stimning. Ledamoterna bor vara nirvarande aven pa andra méten och sammankomster som beror
forbundsatbetet och ska alltid upptrida som en god féretridare for organisationen. Styrelsen ska
arligen utvirdera sitt arbete.

Forbundsstyrelsen ansvarar for beslut om kansliets organisation. Styrelsen har arbetsgivaransvar for
kanslichefen som i sin tut har motsvarande ansvar f6r den 6vriga personalen. Styrelsen ska arligen
utvardera kanslichefens arbete.

Styrelsen ger uppdrag till kansliet som har att verkstalla 1 enlighet med uppdraget eller beslutet.
Styrelsen ar gemensamt ansvarig for att fattade beslut f6ljs upp. Den enskilde ledamoten ansvarar
for uppgifter som denne alagts, liksom kanslichefen ansvarar f6r uppgifter som élagts kansliet.

Vid foérbundsstyrelsens sammantride skall protokoll féras och justeras av ordférande och en
ledamot. Protokollen ska innehalla fattade beslut och det underlag, muntligt eller skriftligt, som kan
bedomas ha varit av betydelse for beslutet.

En forutsattning for att ledamoter 1 férbundsstyrelsen ska klara sitt atagande ér att handlingar och
beslutsundetlag limnas i god tid innan styrelsemdten, minst en vecka innan. Varje styrelseledamot ar
ansvarig for att vara paldst nar denne kommer till styrelsemotet.



Styrelsen strivar efter att beslut ska tas i enighet, men da detta inte kan uppnas genomfors en
omrostning. Den som motsitter sig ett fattat beslut ska i protokollet skriftligt reservera sig.

Samtliga styrelseledamoter ska ha god kinnedom om fattade beslut och kunna informera om och
forsvara dessa infor medlemmat, lokalavdelningar, myndigheter och privatpersoner.

Férbundsstyrelsen ar ansvatiga for organisationens strategiska arbete och ska till riksstimman ligga
forslag pa langsiktiga strategier och vision. Férbundsstyrelsens ledamoter ska informera varandra
och kansliet nir fér organisationen relevant information uppticks. Varje enskild ledamot har ratt
och skyldighet att foresla utspel i en aktuell fraga och ska da lyfta fragan i styrelsen eller den for
fragan relevanta atbetsgruppen inom styrelsen.

Styrelsens ersattare kallas till styrelsesammantridena och trider 1 funktion vid forfall av ordinarie
ledamot.

Styrelsen ska besluta i foljande fragor:

Firmateckning

Fullmakt att teckna plus-, bankgiro samt bankkonton
Verksamhetsplan och budget

Arsredovisning och forvaltningsberittelse

Anstillning av kanslichef eller motsvarande

Utseende och entledigande av kommittéer och arbetsgrupper

Styrelsen kan erhilla ersittning for forlorad arbetsfortjanst for uppgifter som inte innebar resor till
exempel telefonméten dagtid, eget arbete/ planering/forberedelser, hantering av skrivelser och
liknande. Vice ordforande attesterar nir ordforande varit tjanstledig for detta och

ordférande attesterar nir 6vriga ledamoter varit tjanstledig med motsvarande syfte

Styrelsen ska bedtiva sitt arbete i enlighet med férbundets stadgar, riksstimmans beslut om
verksamhetsplan, budget, svensk lag och triffade av avtal. Styrelsens arbete ska f6lja en arsplan med
budget som faststills arligen.

Styrelsen har en genomgéng av-Giva Sveriges kvalitetskod érligen under kvartal 3.

Styrelsen ser 6vet forbundets personuppgiftspolicy i enlighet med den nya lagstiftningen,
Dataskyddsforordningen, arligen under kvartal 2.

Som styrelseledamot har man tystnadsplikt. Tystnadsplikten galler inte information som ar allmant
kand.

212 vu

Verkstillande utskottet, VU ir styrelsens beredande otgan. VU ska dven fatta beslut 1 bradskande
arenden samt efter delegation av férbundsstyrelsen. VU utgor forbundets forhandlingsdelegation 1
forhandlingar om l6ner och anstillningsvillkor. VU utgér forbundets ekonomikommitté med ratt att
fatta beslut avseende fragor enligt Placeringsriktlinjerna. Ekonomikommittén har ratt att till
kommittén adjungera erforderlig kompetens.

VU ger rekommendation till stiftelsernas styrelser om storlek pa forskningsbidrag.

Vid verkstillande utskottets ssammantride skall protokoll féras och justeras av ordforande.



2.1.3 Forbundsordférande

Férbundsordférande har en sirstillning i styrelsen och ansvatar for att vara styrelsens och
verkstillande utskottets arbetsledate, samt chef och ledare for kanslichef. Att hélla kontakt med
fortroendemannaorganisationen och kanslichefen samt att representera forbundet. Vidatre ska denne
beteda arenden till FS och VU i samarbete med kanslichefen.

Ordféranden ansvarar for att introducera nyinvalda ledaméter. Detta inkluderar att presentera
forbundets virderingar, stadgar, arbetsordning och ekonomi samt styrelsens ansvar och
arbetsuppgifter.

214 Kanslichefen
Kanslichefen ska leda férbundets dagliga vetksamhet och skota den l6pande forvaltningen i enlighet
med styrelsens, verkstillande utskottets och riksstimmans beslut.

Kanslichefen ska vidta de dtgarder som dr nodviandiga for att Psotiasisforbundets bokféring och
medelsforvaltning ska fullgbras i 6verensstimmelse med lag och pa ett bettyggande sitt.

Kanslichefen ska I6pande informera styrelsen om verksamhetens utveckling.

Kanslichefen ér direkt understilld f6rbundsstyrelsen och kanslipersonalen direkt understalld
kanslichefen. Styrelsen ska limna uppdrag till kansliet som har att verkstalla de beslut som stimma [
och styrelse fattar. Arbetsuppgifterna ska utféras inom den tid styrelsen beslutar. Om detta inte ar

mojligt ska det skyndsamt kommuniceras till f6rbundsstyrelsen.

Kansliet
Med kansliet avses kansliet vid Bellmansgatan 30, Stockholm samt kansliet/kontoret i Karlstad.

Kansliet ska ansvara for att Iyfta fragor till styrelsen dir det behovs, vilket i forsta hand ska g via ‘
kanslichefen. Kansliet ansvarar fér att avtal, rapporter och andra viktiga dokument fornyas, avslutas
eller skickas in i tid.

Kansliet ska skota forbundets férvaltning och administration. I detta ingar att halla medlemsregistet,
skota ekonomin, ta emot och besvara skrivelser, arkivera matetial samt uppratta drsbokslut,
forvaltningsberattelser och andra rapporter med mera. Kansliet ska vara forbundsstyrelsens
beredande organ och ska sté for upprittandet av moteshandlingar och andra beslutsundetlag samt
fora protokoll. Det éligger kansliet att std f6r omvatldsbevakning och 16pande informera
forbundsstyrelsen om aktuella fragor som styrelsen bor kinna till.

Kansliet ska vara organisationens ansikte utit och aven en serviceenhet f6r medlemmar, allmanhet,
profession och avdelningar inom férbundet. Det stiller hoga krav pa tillginglighet savil via telefon
som via andra kanaler. Det stiller aven krav pa ritt kompetens fér uppgifterna. Petsonalen ska vara
professionella, engagerade och trevliga i bemétande av andra ménniskor. Kansliet ska hallas snyggt
och motesrum finnas tillgangligt med den utrustning som krivs for att kunna halla moten pé ett
smidigt satt. Sjalvldart ska service till avdelningarna prioriteras hogt, inom givna ramat.



Kansliet ska ha mycket god kinnedom om organisationens vision, mél och syfte samt policys och
ckonomi. Initiativ fér 6kade intikter bor tas, inom gallande policy liksom initiativ eller forslag till
initiativ som for forbundets fragor framat. Det material vi producerar ska folja forbundets grafiska
profil. Som bas for kommunikation ligger forbundets kommunikationsstrategi.

2.1.5 Jav

Med jiv avses att en anstilld eller fortroendevald kan anses ha ett sidant intresse 1 vetksamheten att
hans eller hennes opartiskhet kan ifragasattas. Detta giller savil beslutande som den som medverkat
genom att uppritta ett forslag till beslut aven om denne sedan inte 4r med vid den slutliga

handliggningen.

Jav anses foreligga;

- om anstilld/ledamot sjilv eller nigon nitstiende ar berdrd av verksamheten sa att resultatet av ett
beslut kan vintas medfora synnetlig nytta eller skada for denne, eller

- om det finns nigon annan sirskild omstindighet som kan paverka opattiskheten, till exempel om
anstalld/ledamot ar

- vin eller ovin med nigon som ir part eller intressent 1 fragan,

- ekonomiskt beroende av en patrt eller intressent.

Anstilld/ledamot ar skyldig att sjalvmant meddela om det finns omstandigheter som kan antas
utgora jiv. Anmilan gors till ordférande (av styrelseledamot) eller till kanslichef (av anstilld).
Den som kan anses javig far inte delta i beslut och far inte pa egen hand vidta itgarder 1 den
verksamhet som omfattas av javet. Vid behov gors det slutgiltiga avgorandet av ordforande eller
kanslichef.
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2.2

Avtal - firmateckning etc.

Tecknande av foéreningens firma

Enligt styrelsens beslut:

Styrelsen eller tva av; styrelsens ordfoérande,
vice ordforande, kanslichef samt
handliggare ekonomi 1

forening.

Avtal, forutom enligt pkt 2.1.2 skall alltid undertecknas av firmatecknare.

2.2.2
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2.2.4

2.2.5

2.3

2.3.1

2.3.2
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Abonnemangsavtal, serviceavtal och
6vriga I6pande avtal med en atlig
kostnad understigande ett basbelopp
och avtalstid hogst tre 4r.

Avtal med en atlig kostnad
overstigande ett prisbas-

belopp beslutas av VU.

Skadeanmailan forsikringsbolag

Anmilningar och avanmilningar

tjanstepensioner

Kyvittera postforskott, paket

Finansiella transaktionetr
Faststillande av budget
Placering av likviditets6verskott

Ratt att forfoga 6ver foreningens
bank- och plusgirorakningar,

kvittera kontanta likvider och till
forbundet stallda viardeforsandelser,
postanvisningar och giroutbetalnings-
kort samt kvittera och Overlata till

Kanslichef

Kanslichef
Handlaggare ekonomi

Kanslichef eller den som kanslichef
delegerar till

Styrelsen
VU/Ekonomikommitté
Tva av foljande personer i forening:

kanslichef, handliggare ekonomi och
samordnare organisationsutveckling
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2.4.2
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2.5.2

253

254

forbundet stillda checkar och post-
vaxlat.

Personal

Anstallning av personal
Lonesittning av kanslichef
Lonesittning av 6vrig personal
Faststallande av huvudsemester
Attest av 16neunderlag

Attest av 16neundetlag kanslichef

Deltagande i kurs eller konferens

Tjansteresa inom Sverige
Tjansteresa utom Sverige

Utfardande av anstillningsbevis

Ovrigt

Extern representation
(lunch utan alkohol)
Extern representation

(middag med/utan alkohol)

Intern representation
(enkel miltid i samband med

sammankomst personal/fortroendevalda)

Intern representation
(6vrigt)
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Verkstallande utskottet
Verkstillande utskottet

Kanslichef

Kanslichef

Kanslichef

Ordforande

Kanslichef (férbundsordférande for
kanslichef)

Kanslichef

Forbundsordférande

Kanslichef

I samband med férhandling, gemensamt
projekt vid enstaka tillfille (restriktivt)

kanslichef

Forbundsordforande

Kanslichef

Forbundsordforande



2.6 Inképspolicy/bestillning

Vir inképspolicy innebir att vi f6r inkép av varor och tjanster, anvander oss av leverantérer som
16pande kan tillgodose vara behov och férvantningar. Vid ink6p/avtal dverstigande tva basbelopp
ska tre offerter tas in.

Samarbetet med vara leverantorer ska kinnetecknas av uppriktighet samt émsesidig forstielse och
respekt. Kvalitet och milj6 dr viktiga faktorer vid val av leverantor och innebir att vi tar hinsyn till
och virdesitter drlighet, pris, kvalitet, milj6, tillginglighet och setvice.

For att folja var policy har vi satt upp nedanstiende krav for leverantorer:

All presentation av varor eller tjanster skall ske via mail eller post. Telefonforsiljare kommer vi att
hinvisa till denna policy. Om intresse for att visa en produkt eller tjanst genom personligt méte
finns, behandlas det som ovan.

Leverantoren maste tydligt presentera féljande uppgifter:
- Organisationsnumimer

- Korrekt juridiskt namn

- Adress

- Kontaktperson med kontaktuppgifter

- Forsaljningsvillkor

- Specificerad prislista f6r aktuell vara eller tjanst

- F-skattsedel

Produkten skall beskrivas tydligt med specificerade priser, dir alla kostnader framgir, sdsom
eventuella fraktkostnader, bindningstider och dylikt. Vi strivar efter att leverantorer har 30 dagars
betalningsvillkor.

Beloppsgrinser
Kanslichefen far attestera inkép upp till ett prisbasbelopp 6vriga befattningshavare far bestilla varor
och tjanster upp till 10 000 kt enligt nedan ansvarsomride.

2.6.1 Foljande befattningshavare dger ritt att inom sitt ansvarsomtide och budget bestilla
varor och tjanster:

2.6.2 Resultatenhet Befattningshavare
Samtliga resultatenheter Kanslichef
31, 32, 33 Samordnare

vard, behandling och forskning

71 Samordnare medlem
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Bl.55 Redaktor/kommunikation

61, 62 Marknads- och insamlingsansvarig
34,39 Samotdnare otganisationsutveckling
Samtliga resultatenheter Handliggare ekonomi
63 Fundraiser
91 Projektledare

2.7 Attestinstruktion

274 En gillande regel it att den som gjort inkopet ska utfora pris-/sakkontroll och

kontera fakturan. Attest gors av kanslichef. Om kanslichef gjort inkpet ska
attest goras av forbundsordforande.

2.4.2 Intradesordning vid franvaro

Kanslichef Samordnate organisationsutveckling
Samordnate vird, behandling och forskning
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