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Dyslexiférbundets uppdrag
Forbundet styrs av dess stadgar dar forbundets syfte och organisering faststalls.

Delegationsordningen ska mojliggora en tydlig styrning och bidra till att synliggéra hur ansvaret ar
féordelat inom organisationen.

Organisation

Forbundets styrelse bestar av 7 ledaméter och 3 ersittare. Styrelsen utser ledningsansvarig vid kansliet
omndmnd som Kanslichef (KC) i detta dokumentet. KC har ett kansli som stéd foér att bedriva
verksamheten.
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Férbundet

Dyslexiférbundet ar en ideell forening. Forbundsstimma/kongressen fattar beslut om:

O

O O O O O

Arsredovisning och revisionsberittelse

Faststillelse av resultat- och balansridkningar avseende foregdende rakenskapsar
Ansvarsfrihet for styrelseledamoterna och KC for foregaende rakenskapsar
Styrelseledamdter och ordférande i styrelsen

Valberedning

Revisor och revisorsersattare

Styrelsen

Styrelsen utgors av forbundsordférande samt 6 ledaméter. Styrelsens arbete styrs av en arbetsordning
for styrelsen dar ocksa Arbetsutskottets roll framgar. [ denna arbetsordning regleras sammantriadenas
form, frekvens och innehall samt arbetsfordelning mellan styrelse, arbetsutskott och KC.

Forbundets styrelse ar ytterst ansvarig for verksamheten infér Férbundets kongress. Styrelsen har
delegerat delar av sin beslutsratt vidare till forbundsordfdranden och eller KC. Arbetsutskottet
forbereder beslut till styrelsen.

Styrelsen fattar beslut om:

O
O

O O O O O

Budget och verksamhetsplan

Bokforingen fullgors i 6verensstimmelse med lag och att medelsforvaltningen skots pa ett
betryggande sitt.

Anstéllningsvillkor for KC

Bokslut och arsredovisning

Ekonomisk ram samt allmén inriktning av verksamheten

Ansokningar om medel och sponsorer

Projektansokningar

Férbundsordférande

Forbundsordforande fattar beslut om:

O

O O O O

Anstilla, entlediga och faststilla villkoren for personalen pa kansliet.
Kostnader i webbshop

Tecknande av storre avtal och investeringar

Ersattning for forlorad arbetsinkomst for styrelseledamoter (Beviljas i forvag)
Skriva pa ans6kningar om medel ex projektansékningar, sponsorer

Forbundsordforande eller den person FS utsett ansvarar for:

©)
@)

att forslag till arsredovisning upprattas sa snart som mojligt efter verksamhetsarets slut.

Att tillsammans med ekonomiansvarig arbeta fram verksamhetsplan och budget for
ndstkommande verksamhetsar sa dessa framléaggs for styrelsen i god tid.

Forbundsordférande/ KC har personalansvarig for all personal pa Dyslexiférbundets kansli och
har arbetsmiljéansvaret.
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Kanslichefen

Kanslichefen (KC) ska leda forbundets verksamhet och kansli i enlighet med forbundets stadgar, andra
lagar och foreskrifter samt i beaktande av de riktlinjer och anvisningar som styrelsen beslutar.

KC ansvarar for att:

o Anstalla, entlediga och faststilla villkoren for personalen pa kansliet.

o Kostnader i webbshop

o Ge stod vid verksamhetsplan och budget fér nistkommande verksamhetsar sa dessa framlaggs
for styrelsen i god tid.

o Rapportera till styrelsen om forbundets verksamhet.

o Forbundet uppfyller sin informationsplikt i 6vrigt i enlighet med saval lagar som foreskrifter.

o Forbundsordférande/KC har personalansvarig for all personal pa Dyslexiférbundets kansli och
har arbetsmiljéansvaret.

KC far:

o Foretrada foreningen inom ramen for faststdlld budget. Detta innefattar dven ratt att generellt
inga avtal och liknande for belopp upp till 100 000 kronor, dock inte for verksamhet som ar av
osedvanlig art eller stor betydelse. Kan styrelsens beslut inte avvaktas utan vasentlig olagenhet,
far KC fatta beslut i fragan. Sadant beslut ska snarast anmalas till styrelsen.

o Fatta beslut om investeringar i inventarier upp till 50 000 kronor, vilka inte ingar i faststélld
budget men inryms inom faststalld budgetram. For storre investeringar/projekt ska dessutom
styrelsen fortlopande informeras om utvecklingen.

KC far inte:
o Tréaffa avtal om kop och forsiljning av fast egendom eller av bolag och rorelser.
o Pantsatta forbundet eller utge ansvarsforbindelser.

Ansvar och beslutsmandat

KC delegerar delar av sina befogenheter till personal i enlighet med vad som anges i denna
delegationsordning eller tillaggsbeslut till denna. [ principiellt viktiga beslut ska samrad alltid ske med
KC.

Projektledares ansvar

Projektledare ansvarar for att:

o Leda och planera verksamheten inom respektive projekt

o Projektens verksamhet leds, planeras och bedrivs pa ett rattssiakert och effektivt satt och att
lagar, forordningar och andra regler f6ljs

o Projektens verksamhet uppnar resultat i enlighet med uppsatta mal och inom ramen for
tilldelad budget

o Inom ramen for sitt uppdrag fatta nédvandiga beslut inom sitt ansvarsomrade

o Atttilldelade resurser hanteras kostnadseffektivt

Sidan5av 8



y

‘_ Dyslexiférbundet

o Faststilla behov av inkop eller upphandling inom sitt verksamhetsomrade i samrad med
kanslichef och enligt de beloppsgranser (se attestordning) som styrelsen faststallt.

Medarbetaransvar

Samtliga medarbetare vid kansliet ska inom ramen f6r sin arbetsskyldighet fullgéra de arbetsuppgifter
som 6verordnad chef bestimmer samt f6lja den arbetsbeskrivning som tjansten kraver.

Besluts- och attestordning

Forbundsordforande, kanslichef samt projektledare har beslutanderéatt enligt nedan. 1 Prisbasbelopp (PBB)
ar 47 400 kr i september 2019. Beloppen ar inklusive moms. Notera att alla former av inkop, tecknande av
avtal eller liknande féregas av ett beslut.

Beslutsordning

Vad Belopp Beslut och Attestratt

Tecknande av Avtal 1 mkr AU

Tecknande av Avtal <2 PBB Kanslichef

Inkop >1 PBB Forbundsordforande el Kanslichef
Inkop <1 PBB Projektledare

Investering >1 PBB Forbundsordférande el kanslichef
Investering <1 PBB Projektledare

Inkép och investeringar 6ver 3 PBB forankras alltid i AU

Attestordning

Vad Belopp Beslut och Attestratt

Lopande kostnader inom ordinarie >2 PBB Kanslichef alt Ekonomiansvarig
verksamhet eller Ordférande

Lopande kostnader inom ordinarie <2 PBB Projektledare

verksamhet

Inkop >1 PBB Forbundsordférande el Kanslichef
Inkop <1PBB Projektledare

Alla former av investeringar sker i samrad med kanslichef.

Process for attestering

Underlag inkommer till férbundet. Detta lamnas darefter till ansvarig person foér en forattest som
bekriftelse pa underlaget. Darefter ldimnas underlaget vidare for slutattest till den som har attestratt
enligt attestordningen, se ovan.

Styrelsen
Resekostnader, traktamente och 6vriga forekommande kostnader slutattesteras av

forbundsordforande.

Forbundsordféranden
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Reserdkningar och alla dvriga forekommande utlagg slutattesteras av styrelsens ekonomiansvarige.
Dessa redovisas manadsvis till ekonomiansvarig.

Kanslichef

Semester och ledighetsansokan attesteras av forbundsordférande.

Reserdkningar slutattesteras av styrelseordférande/ekonomiansvarig

Ovriga forekommande utligg slutattesteras av styrelseordforande /ekonomiansvarig.

Ovrig attestering

Bokforingsorder
KC attesterar bokforingsorder. Dessa forattesteras av utféraren och slutattesteras av KC.

Skatte- och inkomstdeklaration
Skatte- och inkomstdeklarationen handldggs av ekonomihandléggare. Deklarationerna slutattesteras av
KC.

Betalningar
Samtliga internetbetalningar attesteras av tva i forening med kanslichef som en av parterna.

Personal

Nyanstdllningar beslutas av ansvarig i FS vanligtvis férbundsordférande om inget annat
overenskommit. Anstallningsavtal undertecknas av forbundsordférande/KC och ldmnas i original till
ekonomienheten. Forandringar i befintliga anstallningsavtal beslutas och undertecknas av
forbundsordféranden /KC.

Beslut om 16n for samtliga anstéllningar fattas av forbundsordféranden/KC som dven genomfor
léonesamtal.

Loneutbetalningar bereds av ekonomienheten och slutattesteras av forbundsordféranden/KC.
Pensionskostnader slutattesteras av forbundsordforande /KC.

Utbildningskostnader godkénns i forvag av KC. Kostnaden forattesteras av bestillaren och
slutattesteras av KC.

Tidrapportering och franvaroansdkan

Tidrapportering gors av respektive medarbetare och KC slutattesterar.

Ansokan om semester gors skriftligen till KC som slutattesterar. Dessa lamnas sedan till
ekonomihandlaggare.

Reseférskott, reserdkningar och utlagg

Reserdkningar och utlaggsredovisning upprattas av respektive medarbetare, forattesteras av

projektledare eller kanslichef. Dessa granskas av ekonomienheten fér eventuell korrigering/rattning
innan utbetalning sker pa nastkommande 16n.

Rutin for hantering av kreditkort

Sidan 7 av 8



‘Dyslexiforbundet

Kreditkort som tillhér Dyslexiféorbundet
[ dagslaget har styrelseordféranden och kanslichefen varsitt kreditkort.
Kortet ar personligt, knutet till foretagskontot och ska inte anvandas i privat syfte.
Vid redovisning:
e  Skriv ut kontoutdraget
o  Skriv ut kvitton, reseunderlag och annat som styrker utlaggen.
e Kvittooriginal héftas pa A4-ark. Se till att varje kvitto syns i sin helhet.
e Kvittona hiftas ihop i samma ordning som pa kontoutdraget.
o Kvitto-arket/n hiftas ihop med kontoutdraget.
e Projektnummer anges for varje kvitto?
e Skriv under blanketten och lamna for attest.
e Ordférande/ekonomiansvarig attesterar kanslichefens transaktioner. Ekonomiansvarig i
styrelsen attesterar ordférandens transaktioner.
¢ Kontoutdrag och underlag lamnas till Ekonomiassistenten en gang per manad.

Om underlag saknas ska transaktionen verifieras med eget underlag med forklaring som sedan
attesteras enligt ovan.

Representation
Intern representation sker vid uppdrag och arbete for forbundet och beslutas av Forbundsordférande,
Kanslichef eller projektledare.

Representation ska hallas pa rimlig niva och innefattar inte alkohol.

Rimliga nivaer for fortroendevaldas representation diskuteras i FS.

Traktamente
Traktamente galler enligt Skatteverkets regler for fortroendevalda samt medarbetare i anslutning till
uppdrag och arbete for forbundet.
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