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1. Introduktion

Missing People Sweden ar en ideell organisation som styrs av de stadgar som
organisationens medlemmar har antagit vid arsmotet. Nar arsmétet inte ar samlat ar
den av arsmotet utsedda styrelse ansvarig for organisationen. For att fortydliga vilket
ansvar styrelseledamaéterna har samt 6ka medvetenheten om och forstaelsen for hur
styrelsen arbetar har detta dokument tagits fram, som beskriver ledamoternas ansvar
och hur styrelsen lagger upp sitt arbete under verksamhetsaret. Detta dokument ska
darfor ses som kompletterande till de paragrafer i stadgarna som reglerar styrelsens
arbete. Arbetsordningen ar styrande for styrelsens arbete fran och med dagens
datum till dess att dokumentet revideras genom styrelsens beslut.

Dokumentet har faststallts av Missing Peoples styrelse den 5 maj 2025.

2. Styrelsens uppdrag och ansvar
| 23-25 §§ i organisationens stadgar regleras styrelsens aligganden. Dar star det att
styrelsen ar organisationens beslutande organ och har ansvar for organisationens
angelagenheter nar arsmotet inte ar samlat. Styrelsen ska svara for organisationens
verksamhet enligt faststallda planer samt tillvarata medlemmarnas intressen. Vidare
redovisas for styrelsens sarskilda aligganden, vilka ar att;

= tillse att for organisationen gallande lagar och bindande regler iakttas,

= verkstalla av arsmotet fattade beslut,

= planera, leda och fordela arbetet inom organisationen,

= ansvara for och forvalta organisationens medel,

= tillstalla revisorerna rakenskaper mm. enligt 22 § i organisationens stadgar

= forbereda arsmote

Utifran dessa aligganden och inom ramen for styrelsens uppdrag ingar ocksa att:

= se till att organisationens handlingar halls ordnade och férvaras pa ett
betryggande satt samt ansvara for att organisationens historia dokumenteras.
folja upp och papeka om fattade beslut ej verkstallts.
underteckna utgaende handlingar
arligen uppratta verksamhetsberattelse och forslag till verksamhetsplan
utarbeta underlag for budget och budgetuppfdljning.
se till att organisationens skatter, avgifter och skulder betalas i ratt tid.
i forekommande fall uppratta och avge allman sjalvdeklaration, sarskild
uppgift, kontrolluppgifter, skattedeklarationer och dvriga féreskrivna uppgifter
inom skatte- och avgiftsomradet.

3. Styrelseledamoter

Ordféranden ar organisationens officiella representant. Ordféranden ska leda
styrelsens forhandlingar och arbete samt dvervaka att organisationens stadgar och
dvriga for organisationen bindande regler och beslut efterlevs. Har ordféranden
forhinder ska vice ordféranden trada in i ordférandens stalle.



Sekreteraren har i uppdrag att:
= forbereda styrelsens moten och organisationens moten
= fora protokoll dver styrelsens moten
= se till att organisationens handlingar halls ordnade och férvaras pa ett
betryggande satt samt ansvara for att organisationens historia dokumenteras
= folja upp och papeka om beslutade beslut ej verkstallts
» underteckna utgaende handlingar
= arligen uppratta forslag till verksamhetsberattelse for organisationen.

Kassoren har i uppdrag att:

= fora medlemsforteckning och se till att medlemmarna betalar

beslutade avgifter till organisationen,

= gsvara for organisationens bokforing vilket innebar skyldighet att
fora bok over organisationens rakenskaper,
arligen uppratta balans- samt resultatrakningar,
utarbeta underlag for budget och budgetuppfdljning,
se till att organisationens skatter, avgifter och skulder betalas i ratt tid,
i forekommande fall uppratta och avge allman sjalvdeklaration,
sarskild uppgift, kontrolluppgifter, skattedeklarationer och 6vriga foreskrivna
uppgifter inom skatte- och avgiftsomradet.

Ledamoterna ska bidra till styrelsens arbete med sarskilt beaktande av den enskilde
ledamotens kompetens och det ansvarsomrade ledamoten tilldelats. Ledamoéterna
ska lasa igenom maoteshandlingar, narvara vid styrelsemoten och vara tillgangliga for
konsultation via mejl eller telefon mellan métena. Om en ledamot inte kan narvara vid
ett mote ska ledamoten lasa igenom méteshandlingar och protokoll fran maétet.
Narvaro vid méten protokollférs och rapporteras i arsredovisningen.

4. Styrelsemoten

| 25 § i organisationens stadgar regleras styrelsens arbete vad galler kallelse,
beslutsmassighet och omrostning. | paragrafen star det att styrelsen méter pa
kallelse av ordféranden, eller da minst halva antalet ledamaoter har begart det.
Ordféranden ska da inom sju dagar kalla till méte.

Styrelsen har vanligtvis ett méte per manad forutom under sommaren da det kan
drdja till nasta mote. Det ar viktigt att ledamaoterna narvarar vid métena for att kunna
fullgdra sin roll. De enskilda ledamoternas narvaro ska protokollforas och rapporteras
i organisationens arsredovisning enligt regler fran Giva Sverige. Styrelsen far utse
person till adjungerad ledamot, vars narvaro vid moétena ocksa protokollfors.
Adjungerad ledamot har inte rostratt men kan efter beslut av styrelsen ges yttrande-
och forslagsratt. Adjungerad far utses till befattning inom styrelsen.

Kallelse till styrelsemdtena sker i god tid innan métena. Det ar ordférande som
forbereder motena i samrad med sekreteraren och ar féredragande. Sekreteraren
skickar ut kallelser med forslag pa dagordning digitalt till styrelseledaméterna minst
en vecka fore motet. Sekreteraren sakerstaller ocksa att det finns en mapp pa
SharePoint eller i Teams-gruppen for respektive styrelsemote dar dagordning och
mdteshandlingar for motet finns samlade. Méteshandlingarna ska finnas tillgangliga
senast 7 dagar fore motet. Undantag for detta krav kan goras for I6pande
informationsgivning.



Varje ordinarie styrelseméte bér dagordningen innehalla féljande punkter:

e Genomgang av protokoll fran tidigare styrelsemote
e Ekonomisk rapport om féreningens verksamhet
e Rapport om vasentliga handelser inom respektive omrade

Beslut far fattas nar samtliga ledamoéter har kallats och da minst halva antalet
ledamoter ar narvarande. For alla beslut kravs att minst halften av styrelsens
samtliga ledamoter ar ense om beslutet. Vid lika rostetal har ordforanden utslagsrost.
Roéstning far inte ske genom ombud.

| bradskande fall far ordféranden besluta att ett &rende ska avgéras genom skriftlig
omrostning (per capsulam) eller vid telefonmote och protokoll ska darmed upprattas.
Underhandsbeslut kan ocksa fattas, vanligtvis genom e-post, da beslutet
dokumenteras pa nastkommande mate.

Avvikande mening ska antecknas till protokollet.

Vid styrelsens moten ska foras protokoll. Protokollen ska féras i nummerfoljd och
aterge beslut som fattas samt det underlag styrelsen haft for sitt beslut. Ordféranden
ar ansvarig for att protokoll fors, vilket vanligen gors av sekreteraren. Protokoll ska
undertecknas av sekreteraren och justeras av métesordféranden (styrelseordférande
eller vice ordférande) och av en sarskilt utsedd protokolljusterare. Protokolljusteraren
utses vid varje mote. Protokollet bor darfor vara justeraren tillhanda senast 3 dagar
efter motet. Protokoll ska efter justering och inom en vecka fran motet skickas till
samtliga styrelseledamaéter De justerade protokollen arkiveras pa organisationens
kansli och lagras elektroniskt pa styrelsens SharePoint.

Efter justering ska protokollet publiceras pa intranatet for att vara tillgangligt for
organisationens aktiva medlemmar, som regel en vecka efter motet.

Styrelsen ska regelbundet informera organisationen vad som avhandlats pa méten
och &vrig relevant information genom nyhetsbrev med ett intervall pa cirka tre
manader. Nyhetsbreven ska finnas tillgangliga pa organisationens intranat.

Sekretess kan anvandas pa den information som I[dmnas vid styrelseméten. Det ar
styrelsen som vid motet fattar beslut om viss information inte ska offentliggéras. Om
sekretess foreligger ska informationen behandlas konfidentiellt och far inte delges
tredje person. Med tredje person menas person som varken ar styrelseledamot eller
adjungerad ledamot. Styrelsens arbete ska speglas av 6ppenhet, men information
som ror enskilda personer, anstéllda, ekonomiska fragor och liknande ska inte foras
vidare. Huvudregeln ar annars att den information som lamnas vid styrelsemdten och
som protokollférs ar offentlig.

Styrelsen kan genom protokollfért beslut delegera handlaggningen av viss fraga till
en eller flera styrelseledamoter eller enhetsledare. Styrelsen ska fortldpande
kontrollera om en delegation kan uppratthallas.

5. Introduktion av nya ledamoter

Nar nya styrelseledamoter tillsatts ska dessa introduceras i styrelsens arbetssatt, vad
uppdraget innebar och vilka férvantningar som finns pa ledamaoterna for att
darigenom kunna bli aktiva och bidra till organisationens utveckling.



Ordférande ansvarar for introduktionen av de nyvalda ledamoterna. Introduktionen
bestar av féljande moment:
= Mote med utsedd ledamot for att ga igenom arbetsordningen for styrelsen; det
rattsliga ansvaret for ledamoterna; ekonomin; finansiering/insamling;
vision/strategier; organisationens vardegrund och uppforandekod.
= Mote med kanslipersonal och eventuellt aven en av vara professionellt frivilliga
for att ga igenom verksamheten.

6. Jav och oberoende
For att motverka javssituationer dar en enskild ledamot som privatperson drar nytta
av de styrelsebeslut som fattas, eller pa annat satt kan tankas ha ett intresse av ett
visst utfall, och darmed kan rubba fortroendet for ledamotens opartiskhet, far en
ledamot inte handlagga en fraga eller delta i beslut rérande:
= avtal mellan ledamoten och organisationen,
= avtal mellan organisationen och en tredje person, om ledamoten i fraga har ett
vasentligt intresse i tredje part
= avtal mellan organisationen och en juridisk person som ledamoten ensam eller
tillsammans med nagon annan far foretrada, eller dar ledamoten har ett
vasentligt inflytande.

Vidare har ledamoten en skyldighet att snarast meddela styrelsen om eventuella
javsituationer foreligger. Ledamoter och styrelseordforande ar skyldiga att inte
bereda arenden, delta i beslut eller representera organisationen i fragor dar jav
foreligger.

7. Arbetsprocess under aret

Styrelsen valjs vid arsmoétet som halls innan utgangen av april manad. Ett
konstituerande styrelsemdéte halls i direkt anslutning efter arsmétet. Vid detta mote
beslutar styrelsen om firmateckning och aven om vice ordforande.

Innan sommaren har styrelsen ett langre planeringsmoéte pa en dag dar bl.a. arbetet
av arsmotet beslutade motioner fordelas. Ett liknande langre planeringsmote kan
ocksa genomfdras under hdsten.

Styrelsen bor uppratta en arsplan for planering av vissa arligen aterkommande
arenden och fragor som behdver hanteras, som
= Faststallande av arbetsordning
= Utvardering av styrelsens arbete
= Dokument fér det gangna aret, som verksamhetsberattelse och arsredovisning
= Dokument till arsmoétet for det kommande aret, som budget, verksamhetsplan
och medlemsavgift
= Utvardera om organisationens resurser anvands pa ett andamalsenligt satt.
= Vid behov ta beslut om férandringar i organisationens arbetssatt.
= Utvardera om organisationen har en effektiv administrations- och
insamlingsverksamhet.
= Utvardera kansliets prestation.
= Utvardera organisationens arbetssatt for riskhantering.
= Riskanalys



Riskanalysen ska omfatta en bedomning av vilka risker som organisationens
verksamhet kan mota, hur stor sannolikheten ar att dessa risksituationer intraffar
samt vilka konsekvenser som ett negativt utfall av dessa situationer kan fa. Styrelsen
ska ocksa gora en utvardering av organisationens arbetssatt for att hantera risker.
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