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Arbets- och beslutsordning for Erikshjalpen Insamlings-
stiftelsen Farbror Eriks barn- och hjalpverksamhet

Denna arbets- och beslutsordning (1.1-1.14) beslutas av styrelsen och utvdrderas drligen.

1 Styrelsen

1.1 Overgripande ansvar
Styrelsen ar Erikshjalpens hogsta beslutande organ och har det yttersta ansvaret for Erikshjalpens
verksamhet och ekonomi. Styrelsen ska sakerstalla att verksamheten bedrivs i enlighet med
stiftelsens dndamal och stadgar och foljer géllande lagstiftning. Styrelsen ansvarar for att
Erikshjalpens ekonomiska forvaltning och bokféring skots pa ett tillfredsstallande satt och i enlighet
med god redovisningssed och praxis.

Styrelsen arbetar for Erikshjalpens utveckling, styr forvaltningen av Erikshjalpens verksamhet och
utovar tillsyn éver samtliga Erikshjadlpens arbetsomraden. Styrelsen foljer uppmarksamt de fragor
som kan inverka pa Erikshjalpens verksamhet och ekonomiska stallning och fattar de beslut som
behovs for att trygga organisationens ataganden och maluppfyllelse.

| enlighet med det beslut som fattades i januari 2016, har stiftelsestyrelsen ocksa ett ansvar att virna
den 6kade operativa samordningen av verksamheten i “Hela” Erikshjadlpen. Den speciella relationen
till Erikshjalpen Second Hand, ESH, gor att stiftelsestyrelsen har ett ansvar att agera moderstyrelse
och ange riktlinjer for hela det arbete som sker under varumarket Erikshjdlpen. Formerna for detta
regleras i det maldokument som arligen faststélls av moderstyrelsen: "Mer for fler, malbild och
riktlinjer for Erikshjalpen.”

Detta dokument &r ett av styrelsens viktigaste styrdokument, och bereds pa bred front under ledning
av Centrala Ledningsgruppen, CLG. Under beredningsarbetet understalls dokumentet ESH:s styrelse
som utkast fér kommentarer och efterféljande bearbetning i CLG.

1.2 Styrelseledamodternas ansvar
Som ledande foretradare for Erikshjalpen fungerar styrelsens ledamoéter som ambassadorer for hela
Erikshjalpens verksamhet. Varje styrelseledamot har ett ansvar att vara helt inférstadd med och
stodja Erikshjalpens langsiktiga strategier.

Styrelseledamot som uppsatligen eller av oaktsamhet, genom brott eller dsidosattande av
stiftelseférordnandet, orsakar stiftelsen skada, kan bli personligt ansvarig for att ersatta skadan.
Ledamot som upptacker missforhallanden eller oegentligheter i verksamheten ska omedelbart
informera ordféranden och/eller generalsekreteraren.
1.3 Styrelsen fattar beslut om
e Policys och strategiska riktlinjer for
o Samordningen av arbetet i Hela Erikshjalpen
o utvecklingssamarbete
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Langsiktiga inriktningsmal — bade for Stiftelsens specifika verksamhetsomraden och for
Erikshjalpen som helhet.
Budget - styrelsen beslutar om Erikshjalpens 6vergripande budget inkl. rambudget och ev.
riktlinjer/prioriteringar for projektverksamheten. Projektbudget med férdelning av medel
mellan lander och projekt bereds av Internationella avdelningen och beslutas av
generalsekreteraren.
Arsredovisning - styrelsen ska sdkerstalla att Erikshjalpens arsredovisning upprittas i enlighet
med géllande lagstiftning, FRIIs riktlinjer och god redovisningssed.
Inkdp och forséljning av fastigheter
Upptagande av lan
Riktlinjer for kapitalforvaltning och andra investeringar
Placeringsetiska regler
Riktlinjer for upphandling
Firmatecknare
Internkontroll - styrelsen ska varje ar uppratta en internkontrollplan. Genomférda
internkontrolladtgarder ska féljas upp och utvérderas.
Anstallning av generalsekreterare
Ersattningar och formaner - fragor om ersattning till styrelseledaméter och
generalsekreterare behandlas i styrelsen. Nar det galler 6vriga chefstjanstemén ska fragor
om anstallning, villkor och ersattningar beredas och beslutas av generalsekreteraren i samrad
med styrelsens ordforande. Erikshjdlpen redovisar 6ppet alla ersattningar till styrelsens
ledamoter och ledande befattningshavare.
Delegation till generalsekreteraren (GS)

1.4 Styrelsens ordférande
Styrelsen valjer inom sig sin ordférande.

Styrelsens ordférande leder styrelsens arbete. Tillsammans med Generalsekreteraren och styrelsens

Arbetsutskott forbereder ordféranden styrelsens sammantraden.
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Ordféranden kan fatta beslut i arenden som delegerats av styrelsen. Ordféranden kan aven fatta
beslut i drenden som inte kan vanta till styrelsens nasta sammantrade och som inte ar av storre
ekonomisk eller strategisk betydelse. Infér ett sddant beslut ska ordféranden ta stéllning till om
samrad ska ske med styrelsens Arbetsutskott. Ordférandebeslut ska anmalas vid nasta
styrelsesammantrade.

Ordféranden ska som representant for Erikshjalpen arbeta for att starka Erikshjalpens organisation,
verksamhet och varumarke.

Nar styrelsen sa véljer, kan ordféranden ga in i en fordjupad roll som arbetande ordférande. Arbetets
omfattning, och niva pa arvoderingen, beslutas av styrelsen. Den konkreta arbets- och
rollférdelningen mellan ordféranden och generalsekreteraren tydliggérs i samrad med styrelsens
arbetsutskott. Ordférandens arbete far inte inkrékta pa generalsekreterarens befogenheter och
skyldigheter.

1.5 Arbetsutskott
Arbetsutskottet bestar av styrelsens ordférande, forste vice ordférande och andre vice ordférande
(presidiet). Om styrelsen anser det vara lampligt kan arbetsutskottet utokas med ytterligare
ledaméter.

Arbetsutskottet ansvarar tillsammans med ordféranden och generalsekreteraren for att bereda
drenden for beslut och forbereda styrelsens sammantraden.

Arbetsutskottet fattar beslut i de drenden som delegerats till utskottet av styrelsen.

1.6 Utskott och arbetsgrupper
Styrelsen tillsatter utskott och arbetsgrupper efter behov. Se vidare i dokumentet Modell for
styrelsens utskott, kommittéer och arbetsgrupper.

1.7 Uppdrag till styrelseledamoter
Riktlinjer for enskilda ledamoters uppdrag och ersattningar finns i dokumentet Arvode och villkor for
Erikshjalpens styrelse.

1.8 Valberedning och val
Styrelsen utser valberedning med uppgift att férbereda val av ledamoter och presidium.
Valberedningen ska utgoras av tre personer. Ledamot i valberedningen valjs for en mandatperiod om
tre ar och kan véljas om for hogst tre mandatperioder.
Valberedningen ska rekrytera ledamoéter som ger styrelsen den bredd av kompetenser och
erfarenheter som kréavs for att styrelsen ska kunna fullgéra sin uppgift pa basta satt. Erikshjalpens
styrelse ska ha en jamn konsférdelning och ta tillvara de mervarden som uppstar ndr manniskor i
olika aldrar och fran olika livsbakgrunder mots och samverkar.
Instruktioner for valberedningen aterfinns i dokumentet Instruktioner for Erikshjadlpens
valberedningar.

Ansvarig avdelning Publicerad pd Intrandtet Férfattare Revideras

Stifteslens Styrelse Ja Cecilia Hjort Attefall Arligen i mars




ERIKSHJALPEN 6(11)

Titel/rubrik Version Beslutad av / datum
Arbets- och beslutsordning for Version for beslut 2019 EH styrelse 29 mars 2019
Erikshjdlpen Insamlingsstiftelsen
Farbror Eriks barn- och
hjalpverksamhet

1.9 Styrelsens sammantraden
Styrelsen sammantrader normalt fem ganger per ar. Vid tva av dessa tillfillen traffas styrelsenitva
dagar for att fa tid for strategiska diskussioner. Arsplan med sammantradesdagar faststalls infor varje
verksamhetsar (se bilaga). Extra styrelsemote ska hallas da en majoritet av styrelseledaméterna sa
begar.

Nar anledning finns kan styrelsesammantrade hallas per telefon eller per capsulam.

Vilka drenden som ska behandlas pa styrelsens olika sammantraden under verksamhetsaret regleras i
styrelsens arsplan.

1.10 Protokoll
Vid styrelsens sammantrdden skrivs beslutsprotokoll som distribueras till styrelseledaméter,
ledningsgrupp och revisor. Originalprotokoll ska efter justering forvaras i last arkiv. Protokollskopior,
fysiska eller elektroniska, ska hanteras pa ett sadant satt att otillborlig spridning av inte sker.

Infor styrelsemote ska nodvandigt forberedelsematerial inklusive dagordning sandas ut senast sju
dagar i forvag.

1.11  Jav
Styrelseledamot deltar inte i beredning och beslut i &renden dar han eller hon pa grund av
ekonomiska, personliga eller andra skal kan misstankas ha personliga intressen att bevaka.

1.12 Utvéardering
Styrelsen ska arligen utvardera sitt arbete, arbetsformer och denna arbetsordning. Utvarderingen ska
innefatta féljande omraden:

e styrning och kontroll

e strategier, natverk och allianser
¢ verksamhet

¢ ledning och organisation

1.13  Mote med revisor
Minst en gang per ar ska styrelsen traffa stiftelsens revisor for samtal om stiftelsens férvaltning,
ekonomiska forhallanden och rutiner for internkontroll.

1.14  Styrelseledamoéternas resor
For att ge styrelseledamoterna mojlighet till kompetensutveckling och insyn i projektverksamheten
ska ledamdterna erbjudas mojlighet att besoka Erikshjdlpens projektlander. Infor en sadan resa ska
syftet med resan och ledamotens uppdrag (informationsinhdmtning, utvardering, representation
etc.) inklusive komplett dagsprogram faststallas i samrad med generalsekreteraren och
dokumenteras skriftligt. Se dven Arvode och villkor. Erikshjalpens styrelser och valberedningar.
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1.15 Giltighetstid

Denna arbets- och beslutsordning faststalls av styrelsen for ett ar i taget. En delegation kan aterkallas
under giltighetstiden genom sarskilt beslut.

2 Generalsekreteraren
Denna instruktion (2.1-2.6) faststdlls drligen av styrelsen.

2.1 Overgripande ansvar
Generalsekreteraren leder Erikshjalpens verksamhet och ansvarar for stiftelsens I6pande forvaltning
enligt styrelsens riktlinjer och anvisningar.

Generalsekreteraren ska leda och utveckla verksamheten i enlighet med stiftelsens andamal, stadgar
och vardegrund, sikerstalla en god kvalitet i verksamhet och insatser samt verka for att uppratthalla
och fordjupa givarnas och allmanhetens fortroende.

Generalsekreteraren har ocksa ett sarskilt uppdrag att bara Erikshjalpens grundldggande identitet, sa
som den uttrycks i dokumentet ”I karlekens tjanst”.

Generalsekreteraren har dessutom ansvaret och mandatet, i enlighet med organisationsbeslutet i
januari 2016, att fungera som ytterst ansvarig for den samlade verksamheten i Hela Erikshjalpen. Har
inkluderas i dagslaget Stiftelsen och Erikshjalpen Second Hand, men GS har dven mandatet att leda
arbetet med en diversifiering och breddning av verksamheten i enlighet med Stiftelsens
grundlaggande stadgar.

Generalsekreteraren leder, férutom Stiftelsens egen ledningsgrupp, den Centrala Ledningsgruppen,
dar dven verkstallande chef for ESH ingar.

Generalsekreteraren har ocksa uppdraget att sta till forfogande som ordférande i Erikshjalpen
Second Hand, detta for att starka banden mellan moder- och dotterorganisation. Stiftelsens styrelse
kan dock, i samrad med GS, vilja att utse nagon annan till ordférande i ESH om det finns goda skal att
gora sa. | arbetet med att leda ESH:s styrelse har GS stod fran en erséattare, som ocksa utses av
Stiftelsestyrelsen i samrad med GS.

2.2 Ekonomisk forvaltning
Generalsekreteraren ansvarar for att Erikshjalpens ekonomiska forvaltning skots i enlighet med av
styrelsen faststalld budget och gallande ekonomiska riktlinjer.

Generalsekreteraren ska sdkerstilla att stiftelsens bokforing ar ordnad pa ett tillfredsstallande satt i
enlighet med god redovisningssed och praxis.

Generalsekreteraren ansvarar for att organisationen har fungerande rutiner for internkontroll och att
atgarder vidtas for att forebygga alla former av oegentligheter.
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2.3 Generalsekreteraren och styrelsen
Generalsekreteraren ska halla styrelsen informerad om Erikshjalpens verksamhet och ekonomiska
forhallanden. Generalsekreteraren ansvarar for att styrelsen far genomarbetade beslutsunderlag for
att kunna fatta beslut om Erikshjalpens verksamhet.

Generalsekreteraren ansvarar vidare for att de av styrelsen fattade besluten kommuniceras till
medarbetarna och att besluten verkstalls.

Generalsekreteraren forbereder styrelsens méten i samrad med styrelsens ordférande och
arbetsutskott. Kallelse och utskick ska ske enligt faststallda rutiner och praxis.

Vid misstanke om oegentligheter eller andra missforhallanden i verksamheten, vid storre avvikelser
fran budget och verksamhetsplan ska generalsekreteraren via ordféranden omedelbart informera
styrelsen om den uppkomna situationen och vilka atgarder som vidtas.

2.4 Generalsekreterarens verksamhets- och personalansvar
Generalsekreteraren leder stiftelsens verksamhet och ansvarar for organisation och
verksamhetsplanering.

Generalsekreteraren ansvarar for att Erikshjdlpen har en langsiktigt hallbar rekryteringspolicy som
sakerstaller att organisationen kan rekrytera och behalla ratt personal med ratt kompetens.
Generalsekreteraren ska sakerstalla att Erikshjalpens medarbetare har en god och saker arbetsmiljo,
att alla anstallda ges mojlighet till personlig utveckling och att Erikshjalpen i 6vrigt fullgér de
ataganden som aligger en ansvarstagande arbetsgivare.

Se vidare Erikshjélpens Personal- och rekryteringspolicy

2.5 Delegation fran styrelsen till GS
Fullmakter och firmateckningsratt for GS faststalls och bekraftas arligen av styrelsen. Utover den
behorighet som framgar av aktuellt beslutsprotokoll har styrelsen delegerat till GS att fatta beslut
om:

e godkdnnande av humanitara och sociala insatser och utvecklingsprojekt inom ramen for
faststalld budget.

e omfdrdelning av resurser inom beslutad budget

e nya insatser som finansieras av institutionella givare och som initieras under pagaende
verksamhetsar

e att utover faststilld budget besluta om dndamalskostnader som finansieras av Erikshjalpens
egna medel (balanserat kapital) upp till totalt hégst 2 miljoner kronor per budgetar, dar
oférutsedda behov uppstar inom befintliga verksamheter.

e Erikshjalpens kapitalférvaltning

e Underhall, renovering och ombyggnation av Erikshjalpens fastigheter.

e att anstalla personal

e upphorande av anstallning
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e att sluta lokala kollektivavtal
e vidaredelegation till andra befattningshavare inom kansliet.

2.6 Giltighetstid
Generalsekreterarens ansvar och arbetsbeskrivning faststalls av styrelsen for ett ar i taget.
Delegation kan aterkallas under giltighetstiden genom sarskilt beslut.

3 Arbets- och beslutsordning for Erikshjdlpens anstdllda

Denna évergripande arbets- och beslutsordning (3.1-4.3) fér organisation och anstdllda beslutas av
styrelsen och ger generalsekreteraren stor frihet att sjilv utforma den konkreta organisationen.
Utvdrderas drligen.

3.1 Ledning

Generalsekreteraren ar chef for Stiftelsens verksamhet och fattar beslut i enlighet med faststalld
arbets- och beslutsordning (se ovan 2.1-2.4).

Stiftelsens bitradande generalsekreterare utses av generalsekreteraren. Vid generalsekreterarens
franvaro fungerar bitradande generalsekreterare som tillférordnad chef.

Generalsekreteraren har frihet att sjalv utforma Stiftelsens ledningsgrupp, sjalv fordela verksamhets-,
budget- och personalansvar i sin chefsorganisation och sjalv faststalla formerna fér I16pande
verksamhetsinformation till styrelsen.

| sin roll som ytterst ansvarig for den samlade verksamheten i Hela Erikshjalpen, leder och utformar
generalsekreteraren dessutom den Centrala Ledningsgruppen (3.1.1).

3.1.1 Centrala Ledningsgruppen

Centrala Ledningsgruppen, CLG, intar en central och strategisk roll i ledningen och utvecklingen av ett
sammanhallet Erikshjalpen; detta understryks inte minst av det faktum att ESH:s verkstéallande chef
utgor en del av CLG.

CLG ser till helhetens behov och majligheter, och haller fragan om framtida diversifiering av
verksamheten levande.

CLG kompletteras med specifika verksamhetsnara ledningsgrupper. Verksamhetscheferna utvecklar
sina ledningsstrukturer i samrad med Generalsekreteraren.

CLG sakerstaller att gemensamma funktioner, sdsom administration, ekonomi, HR, kommunikation,
inkép mm, samordnas pa ett andamalsenligt satt.

For att framja nya samarbetsformer, med fokus pa helheten, sker dessutom en I6pande samordning
kring gemensamma processer, som exempelvis Sverigearbetet, Etableringar, Erikshjalpen Partner och
olika framtidsprojekt. CLG tar infor varje specifikt projekt/process fram en uppdragsbeskrivning
tillsammans med ansvariga chefer, och utmanar olika individer i organisationen att kliva in i roller
som "sammankallande” och projektansvarige.
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ESH:s verkstallande chef har sitt rapporteringsansvar gentemot den egna styrelsen, som ocksa
ansvarar for anstéllning/avsattning av verkstallande chef och faststallandet av dennes villkor.
Samtidigt ingar ESH:s verkstallande chef fullt ut i CLG och har att félja den inriktning som faststalls
dar.

3.2 Organisation
Generalsekreteraren har mandat att sjalv faststalla Stiftelsens avdelningsorganisation och
avdelningschefernas arbetsbeskrivningar och ska l6pande uppdatera styrelsen pa de férandringar
som genomfors.
Styrelsen faststéller arligen en plan for de internkontrollaktiviteter som ska genomfdéras under ar.
Generalsekreteraren sdkerstaller att Erikshjdlpen har en fungerande internkontroll och att beslutade
kontrollaktiviteter genomfors. | detta arbete ingar att bevaka att Erikshjélpen lever upp till sina
ataganden enligt FRIl:s kvalitetskod och att sammanstalla en sa kallad kodrapport for varje
verksamhetsar.

33 Firmateckning och fullmakter
Firmatecknare och @mnesspecifika fullmakter faststalls arligen av styrelsen och kan styrkas
med protokollsutdrag. | det fall nagon skrivning i detta dokument star i strid med
delegationsbeslut formulerat i justerat styrelseprotokoll ska styrelsebeslutet ha foretrade.
Generalsekreterare och ordférande, tva i forening, ager ratt att ge fullmakt till anstéllda att
tva i forening, fa behorigheter till konton och vardedepaer, mottaga och kvittera de
penningmedel, vardehandlingar och annat varéver Erikshjalpen insamlingsstiftelsen hos
post, bank eller motsvarande forfogar.

3.4 Delegationsordning
Utgangspunkten for denna arbets- och beslutsordning ar att besluten ska fattas av den person som
har bast 6verblick och kunskap i en viss given fraga. Detta forutsatter tydliga malformuleringar fér
vad olika verksamheter ska prestera och regelbunden uppféljning av fattade beslut.
Beslut som ror avdelningarnas verksamhet fattas av respektive avdelningschef. En mer detaljerad
beskrivning av avdelningschefernas ansvar och befogenhet aterfinns nedan i avsnitt 4.
Avdelningschef kan delegera ansvaret for specifik verksamhet/projekt till sina medarbetare.
Med delegation avses i detta dokument en fullmakt att fatta beslut som ocksa medfor ett
ekonomiskt eller juridiskt atagande for Erikshjalpen. De I6pande beslut som pa ett naturligt satt ingar
i en medarbetares arbetsuppgifter grundar sig pa en s.k. stallningsfullmakt och regleras darfér inte
uttryckligen i delegationsordningen.

En aktuell férteckning av delegater (medarbetare med specifikt delegerade uppdrag och fullmakter)
och deras ansvarsomraden ska alltid finnas pa ekonomiavdelningen.

Vid franvaro fungerar i forsta hand narmast 6éverordnade chef som ersattare. Ersattare kan ocksa
utses inom verksamheten dar sa ar lampligast (tidsperiod ska alltid anges).

35 Attestrutiner
En av de viktigaste forutsattningarna for att sakerstalla en saker och val fungerande
ekonomihantering och internkontroll ar att organisationen har tydliga attestrutiner och att
dessa efterlevs och respekteras.
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Huvudprincipen ar att varje utbetalning ska attesteras av tva personer. Slutattest gors
normalt av generalsekreteraren, bitrddande generalsekreterare eller chefen for
administrativa avdelningen. Skulle bada dessa vara franvarande kan ratten att slutattestera
delegeras till nagon av de 6vriga avdelningscheferna. Sadant beslut fattas vid behov och
meddelas skriftligen med besked om giltighetsperiod till ekonomiansvarig.

3.5.1 Léner

Lénerna utgbr organisationens storsta fasta kostnad. Varje manadsskifte ska samtliga
medarbetare lamna in en manadsrapport som utgor underlag for Ioneutbetalningarna.
Rapporten lamnas till respektive avdelningschef som granskar, attesterar och skickar den
vidare till Il6nehandlaggaren. Innan utbetalningen av l6nerna verkstalls slutattesteras
kontrollistan av generalsekreteraren eller chefen for administrativa avdelningen.

3.5.2 Leverantérsfakturor

Leverantorsfakturorna tas emot av ekonomiansvarig, registreras, konteras, skannas och
skickas sedan for attest. Fakturorna forattesteras av avdelningschef och slutattesteras av
generalsekreteraren eller chefen for administrativa avdelningen.

3.5.3 Projektmedel
Utbetalning av projektmedel sker enligt sarskilt faststalld rutin. (Rutin for utbetalningar av
projektmedel m.m.) Se bilaga 2.

4 Avdelningscheferna
Avdelningscheferna ar understallda generalsekreteraren och rapporterar direkt till honom
eller henne. | arbetet med att leda de olika avdelningarnas verksamheter ska
avdelningscheferna beakta av styrelsen beslutade strategier och mal. Till stéd for detta ska
en arlig verksamhetsplanering upprattas. Samordning av avdelningarnas planering sker i
ledningsgruppen.
Det aligger avdelningscheferna att
e ansvara for utveckling, ledning och samordning av avdelningens arbete.
e ansvara for arbetsledning, personal- och arbetsmiljéfragor inom avdelningen.
e att efter samrad med generalsekreterare och HR-ansvarig anstélla personal.
e ansvara for avdelningens ekonomiska medel inom ramen for faststalld budget (for
mer detaljerad delegationsordning géllande medel for internationella projekt, se
bilaga 3 Guidelines for financial delegation for international projects.)
e attinom befintlig budget teckna avtal eller géra inkdp som inte dverstiger 250 000 kronor.
Vid avtal eller inkbp som 6verstiger 250 000 kr fattas beslut efter samrad med
generalsekreteraren.
e att godkanna oférutsedda kostnader och revideringar av faststéalld budget for verksamheten
upp till 200 000 kronor per budgetar.
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