VARDFORBUNDET

Viar
varden

STYRELSEARBETET

Demokratiska moten

Vad ska dokumenteras vid demokratiska moten?
Ett reflektionsmaterial for lokala avdelningsstyrelser



Innehall

L = |4 T3 T 3
1. Demokratiska MOLEN........cccoiiiiiriirr e 4
1.1 Demokratiska moten i lokala avdelningar............oooccciiiiieee e 4
1.2 Férandrat kanslistod for demokratiska moten ..o 4
P | U 1 L=T=] o - T 5
2.1 StyrelseprotoKOlIEt ........ oo 5
2.1.1 Vad ska dokumenteras fran styrelsens moten och varfor? ..........cccceeeevcieeens 5
2.1.2 Var regleras formalia for styrelsemotet?.........cccovcveeeiicciie e 5
2.1.3 Ar kallelse till styrelsemotet obligatorisK? ............ccoveueeveeeeeeeeeeeeeeeee e 5
2.1.4 Vad protokollfors idag fran avdelningsstyrelsens moten?..........cccceeeevcieeeens 6
2.1.5 Mallar for avdelningsstyrelsens moten ...........ccoooiiiiiii i 6
2.1.6 Vilka typer av @renden finns normalt med i ett styrelseprotokoll? .................... 7
2.1.7 Vem skriver protokollet fran styrelsens moten?..........ccoocovviviiiiiiiiiience e, 7
2.1.8 For vem gors egentligen protokoll for styrelsens méten?...........ooccoceeiiiieene 7
2.1.9 Ska val dokumenteras i avdelningsstyrelsens protokoll och i sa fall hur?........ 8
2.1.10 Vilka beslutsfragor maste dokumenteras i protokollet?.............ccocvericinennns 9
2.1.11 Behovs protokoll fran méten i AU/arbetsutskott eller presidieméten?............ 9
2.2 ArsmOtESPrOtOKOIICE ... 10
2.2.1 Var regleras formalia for arsmotet? .........cooiiiiiiiie e 10
2.2.2 Vem ansvarar for administrationen kring arsmotet?.........cccociviiiiiiiiiienne 10
2.2.3 Vilka sorts arenden finns normalt med i ett &rsmotesprotokoll?..................... 10
2.2.4 Vad galler for kallelse till MOet? ... 10
2.2.5 Vilka beslutsfragor maste dokumenteras i arsmétesprotokollet?................... 11
3. Viégledning protokollmallar ... e 12
3.1 Innehall mall for styrelseprotokoll .............ccoiiiiriiie e 12
3.2 Innehall mall for arsmatesprotokoll............c.eiviiireiie e 16
Bilagor: Mall "Protokoll styrelsemdte”

Mall "Protokoll arsmote”

Mall "Féredragningslista styrelseméte”

Mall "Féredragningslista arsmote”

Mall "Tidslinje fér planering och genomférande av arsmote”



Inledning

Styrelsearbete kan bedrivas pa manga olika satt och formas efter dnskemalen hos dem
som ingar i styrelsen. | Vardférbundet liksom i andra féreningar satter stadgan
ramverket och berattar vad som ar styrelsens ansvar. Hur styrelsearbetet sedan bedrivs
ar upp till varje enskild styrelse att bestdmma.

Hos oss i Vardforbundet bygger var demokratiska tradition pa ett tidigare 1age dar varje
avdelning var en egen juridisk enhet och arsmoétet var ett forum som dar ansvar kunde
utkravas. Sa ser det inte ut idag, men manga av arbetssatten formades under den tiden.
Vardforbundet har ocksa under lang tid uppmuntrat avdelningarna att hitta egna former
for den lokala verksamheten och Iatit avdelningsstyrelserna sjalva ansvara for
kompetensoverféringen mellan fortroendevalda. Det medfor att styrelsearbetet bedrivs
och organiseras pa manga olika satt i forbundet. Vi har en mangfald av arbetssatt att
inspireras av!

Det har underlaget ar tankt som ett reflektionsunderlag for styrelser som vill fundera
Over sina arbetsformer. Styrelserna ager sjalvklart sina arbetssatt, men eftersom
kansliets mgjlighet att stddja med férberedelser, dokumentation och efterarbete for
styrelserna forsvinner paverkas styrelsearbetet indirekt.

Underlaget reder ocksa ut vilka krav som faktiskt stalls pa styrelsernas dokumentation
enligt var stadga. En genomgang visar att det ar betydligt mindre som behdver
dokumenteras formellt i ett styrelseprotokoll an vad som nedtecknas idag. Det bidrar till
att |atta pa kraven for styrelserna.

Slutligen ges en introduktion till mallar som tagits fram for att stddja planering och
dokumentation av demokratiska méten i avdelningarna.

Lycka till!



1. Demokratiska moten

1.1 Demokratiska moten i lokala avdelningar

| Vardférbundets stadga beskrivs tva formella demokratiska méten i lokal avdelning:

®  Arsmoétet (ordinarie och extrainkallade)
B Avdelningsstyrelsemotet

Demokratiska méten och fértroendeuppdrag ar inte synonyma begrepp. | det har
reflektionsmaterialet réaknar vi inte valberedningens arbete och méten som ett
"demokratiskt méte”. Stadgar och demokratihandbok ger valberedningen riktlinjer. Det
dokumenterade beslutet av resultatet av valberedningens arbete blir arsmoétet och dess
protokoll. For valberedningens arbete har stdd utvecklats, exempelvis i form av en
webbutbildning for valberedare.

En del lokala styrelser har arbetsutskott eller presidier som berednings- och besluts-
forum. Detta ar en mojlig arbetsform fér en avdelningsstyrelse. Det ska i sa fall finnas
beslut fran avdelningsstyrelsen dar det framgar liksom uppdrag och eventuell
beslutandefunktion. Eftersom det inte ar ett krav inom Vardforbundet att det ska finnas
lokala arbetsutskott/motsvarande sa hanteras de i detta reflektionsunderlag inte heller
som en egen form av demokratiskt mote. Ett visst beslut kan antingen fattas direkt pa
styrelsemote eller genom en vald arbetsform genom ett utskott.

1.2 Forandrat kanslistod for demokratiska moten

Dagens rutiner och arbetsformer har sannolikt sin bakgrund i de behov och krav som
stalldes pa avdelningsstyrelsen och arsmotet fore stadgeférandringen 2002, da
avdelningarna var egna juridiska enheter. Innan 2002 beslutade det lokala arsmotet i
fragan om ansvarsfrihet for avdelningsstyrelsen.

Vardférbundet har under en lang period uppmuntrat lokala avdelningar att séka och
utveckla egna former for verksamheten. En utgangspunkt har varit att tillracklig
kompetensoverforing kan goras av avdelningarna sjalva.

| formell mening har kraven pa de lokala demokratiska métena férandrats da
Vardférbundet ar en juridisk enhet med en ansvarig styrelse. Arbete med att tydliggéra
konsekvenserna av detta for den lokala verksamheten pagar. Ett viktigt ingangsvarde i
utvecklingen av den nya kansliorganisationen har varit att den demokratiska
organisationen ager sina motesformer och arbetssatt. Dock férandras kansliets stdd, till
exempel genom att dokumentationsstdd infér, under och efter moéten avvecklas och det
paverkar indirekt. Darfér behover vi bringa en klarhet i vad det &r de demokratiska
motena "maste” gbra och vad det ar de "kan” gora utifran engagemang och resurser.
Det ar dock upp till de lokala demokratiska métena att sjalva goér stallning till om, nar och
hur detta sker.



2. Motespraxis

2.1 Styrelseprotokollet

2.1.1 Vad ska dokumenteras fran styrelsens méten och varfér?

Det borde vara fa formella beslut som behdéver fattas och protokollféras i en
avdelningsstyrelse om det vid mandatperiodens start sker beslut om hur styrelsen valjer
att organisera verksamheten.

Krav pa dokumentation har tva grunder:

B Krav pa avdelningsstyrelse utifran stadgar, kongressbeslut och
forbundsstyrelsebeslut

B Krav pa avdelningsstyrelse som lokal arbetstagarorganisation

Exempel pa beslut med utgangspunkt i de formella kraven gar vi ndrmare in pa i
kapitel 3, s. 13-14.

2.1.2 Var regleras formalia for styrelsemotet?

Styrelseméten styrs formellt av:
B Stadgarna och eventuellt 6vriga kongressbeslut

B De beslut som forbundsstyrelsen fattar inom sitt beslutsomrade genom
exempelvis demokratihandbok

B De beslut som arsmétet fattar inom sitt beslutsomrade

B De beslut som styrelsemotet fattar inom sitt beslutsomrade
Avdelningsstyrelsen har (till skillnad fran arsmotet) ocksa ansvar for formaliakrav som
foljer av att:

B avdelningsstyrelsen enligt stadgarna ar lokal arbetstagarorganisation
B avdelningsstyrelsen kan av férbundsstyrelsen fa delegation att foretrada

Vardférbundet som central arbetstagarorganisation i intresse- och
tvisteférhandlingar

2.1.3 Ar kallelse till styrelsemotet obligatorisk?

Varken stadgarna eller demokratihandboken staller krav pa formell kallelse till
styrelsemotet.



Forslag till arbetssatt:

- Avdelningsstyrelsen klargor sina arbetsformer utifran aktuella behov och
forutsattningar. Det omfattar att ta stallning till hur styrelsens méten férbereds
och genomfors.

- En métesplan for ordinarie méten gors for kommande period.

2.1.4 Vad protokollfors idag fran avdelningsstyrelsens méten?

Avdelningsstyrelserna dokumenterar idag styrelsernas méten pa olika satt.
Exempel pa hur dokumentationen skiljer sig at:

- Hur métesformalia dokumenteras.
- Vilka fragor som behandlas i protokoll.

- Om en fraga bendmns som beslutsarende eller €j. Alla fragor kan goras fill
beslutsarende (exempelvis genom att besluta att godkanna en lamnad
information eller att 1agga till handlingarna).

- Hur omfattande dokumentationen fran motet ar.

- Hur protokollet utformas.

2.1.5 Mallar for avdelningsstyrelsens méten

Flera avdelningsstyrelser har uttryckt dnskemal om att det ska utvecklas mallar och om
stod att utveckla gemensamma foérhallnings- och arbetssatt. De olikheter som finns idag
mellan avdelningar kommer sannolikt fran tradition och évertagna vanor, snarare an att
vara en medveten lokal anpassning.

Daremot finns det olika synpunkter pa hur en styrelsemall ska utformas. Handlar det om
en kortfattad dokumentation som framst ar ett beslutsprotokoll? Eller ar det angelaget att
protokollet klargor grunder och avvagningar for besluten? Ska protokollen spegla
foreningens idéer och vacka engagemang?

Ett satt att fa protokoll mer enhetligt kortfattade ar att se dem som en del av samlad
dokumentation fran lokal styrelse. Det finns exempelvis ett uttryckt behov av
program/digitalt stod for styrelsens egen verksamhetsplanering dar det ska finnas
mojlighet att félja upp gjord planering — detta skulle da kunna “"avlasta” protokollet.

Ett annat stodverktyg som ocksa kommunicerar med protokollen och dess utformning ar
om det blir méjligt att utveckla mer generella "kalenderarshjul ” fér den lokala
verksamhet.

Onskemalen om och framtagande av mallar &r en viktig grund fér fortsatt utveckling som
ska stodja styrelserna i sina uppdrag. Det ar dock rimligt att tro att det kan ta tid att ta
dem till sig och implementera dem i styrelsernas arbete.



2.1.6 Vilka typer av arenden finns normalt med i ett styrelseprotokoll?

Forutom motesformalia foreslas att styrelseprotokollet kan innehalla fyra typer av
arenden. Alla fyra arendetyper behdver dock inte finnas vid varje mote.

B Uppfdljningsarende

B Beslutsarenden

® Informationspunkter

® Dialog/diskussionspunkter

Utifran ett mer formellt perspektiv ar beslutsarendena den mest angelagna punkten att
dokumentera. Den primara ambitionen for ett styrelseprotokoll ar att vara
beslutsprotokoll. Omfattningen av protokolistext for de dvriga punkterna ar svarare att ge
forslag om eftersom de paverkas av vilka arbetssatt styrelsen har beslutat om och om
det finns andra satt att dokumentera styrelsearbetet.

Som stdd for planering och protokollforing av styrelsearbete bor det kunna utvecklas ett
stdd i form av "arskalenderhjul” i kombination med ett mandatperiodshjul; vilka fragor
ska behandlas/beslutas nar?

Om ett beslutsarende har ett speciellt underlag bor detta sparas tillsammans med
protokoll.

Nar det galler eventuellt dvriga styrelsehandlingar kan dessa hanteras inom styrelsens
digitala samarbetsyta.

2.1.7 Vem skriver protokollet fran styrelsens méten?

Fore kansliets omstallining har medarbetare i manga fall haft uppdraget att féra
avdelningsstyrelsers motesprotokoll. | andra avdelningar finns det a andra sidan lang
tradition av att styrelsen sjalva ansvarat for att skriva protokoll.

Det finns ocksa avdelningar dar styrelsen férmedlat anteckningar fran moétet till
medarbetare som inte deltagit i métet, men som med anteckningarna som stéd sedan
skrivit protokollet.

Nu nér kansliets dokumentationsstéd avvecklas — hur kan det da hanteras rent praktiskt
och faktiskt?

Ett alternativ kan vara att en styrelse konstituerar sig och utser en person med
funktionen att vara sekreterare (en vanlig 16sning i féreningar). Ett annat alternativ kan
vara att alternera uppdraget mellan métena. Ett tredje alternativ skulle kunna vara en
ansvarsfordelning dar en styrelseledamot har uppgiften att (utifran mall) féra protokoll
over motesformalia och beslutspunkter. Uppdraget att dokumentera en dialog/
diskussion som inte ska protokollféras kan gdras av annan styrelseledamot.

2.1.8 For vem gors egentligen protokoll for styrelsens méten?

Den absolut viktigaste malgruppen for styrelsens protokoll ar formodligen styrelsen sjalv.
Har finns en dokumentation av det som avhandlats och det blir mgjligt fér den som varit
franvarande att se vilka (protokollférda) punkter som varit aktuella. Protokollen skapar



sparbarhet och 6verblick samt beskriver ofta aktuell uppgifts- och ansvarsférdelning,
liksom "kom-ihag" 6ver vad som ska féljas upp.

| stérre avdelningar och i avdelningar dar fértroendevalda med facklig tid finns utanfor
avdelningsstyrelserna, kan protokollen ha samma relevans som for styrelsen sjalv. |
nagra av avdelningsstyrelserna hanteras behovet av information till de fértroendevalda
med facklig tid som inte finns i avdelningsstyrelsen genom att dessa finns med under
styrelsens moten.

Aven om métesprotokollen séllan kommuniceras med avdelningens medlemmar s& har
de en roll i det "ansvarsutkravande” som sker vid arsmotet. Fragan kan vackas om vad
en styrelse har beslutat och varfor. Det ar sannolikt séllan som sjalva protokollet ar
intressant for avdelningens medlemmar. | de fall det ar sa kan det vara viktigt att
klargéra om protokollet har medlem som malgrupp och anpassa texten efter det. Da
Vardférbundet ar en juridisk person sa ar det for forbundsstyrelsen som fragan om
ansvarsfrihet blir prévad.

Forbundsstyrelsen har ett uppféljningsansvar och protokoll ar en (majlig) kalla eller form
for uppfoljning.

Revisorernas granskning av forbundsstyrelsens verksamhet omfattar aven lokal
verksamhet.

2.1.9 Ska val dokumenteras i avdelningsstyrelsens protokoll och i sa fall hur?

Fragan ar komplex och texten nedan ger utgangspunkter for reflektion snarare an
entydiga svar.

Stadgarna anger att fortroendevald ar vald av medlemmar. Detta blir tydligt i valet av
fortroendevald pa arbetsplatsen samt vid val pa avdelningens arsmoten. Det finns inte
reglerat hur val ska ske till fértroendeuppdrag som svarar mot andra nivaer an
arbetsplats och som inte ar arsmoétesvalda uppdrag. Hur véljs en klinik/divisions-
representant inom region? Hur véljs den som féretrdder i kommundvergripande fragor?
Hur véljs huvudskyddsombud i stérre privat féretag? Etc.

Tva idéer om hur det kan hanteras:

- Att bygga underifran med utgangspunkt fran arbetsplats. Skapa sa langt magjligt
valkretsar som svarar mot det aktuella fértroendeuppdraget (t.ex. att klinikens
medlemmar valjer klinikrepresentanter), alternativt att fértroendevalda pa
arbetsplats blir elektorer som forrattar valet.

- Att avdelningsstyrelsen organiserar och utser. Da det saknas underlag/intresse
for ett fortroendeuppdrag bland berérda medlemmar/fértroendevalda kan det
ocksa innebara att en fortroendevald som inte har anknytning till aktuella
arbetsplatser kan utses till uppdrag.

Mycket nara beslaktad med denna fraga ar den hur beslut sker nar det galler nyttjande
av facklig tid for stadigvarande uppdrag. Férdelas facklig tid mellan enheter och dér
valda fértroendevalda utifrén antalet medlemmar eller samlas den fackliga tiden till en
gemensam volym som férdelas av styrelsen?



Fragan om detta vagval har aktualiserats over tid. Fragan behdver I6sas innan det gar
att tala om konsekvenser i en protokollsmall. Det kan nog sagas att det har utvecklats
en ganska vanlig praxis att se ett val som fortroendevald pa en arbetsplats som ett
tillrackligt medlemsval for att aven kunna ha fértroendeuppdrag som omfattar flera
arbetsplatser utan férnyat val.

2.1.10 Vilka beslutsfragor maste dokumenteras i protokollet?

B Motesformalia
B Beslutsfragor kopplat till stadga/demokratihandbok
m Beslutsfragor kopplat till lokal arbetstagarorganisation

Konkreta exempel ges i kapitel 3, "Vagledning protokolimallar”.

2.1.11 Behovs protokoll fran moéten i AU/arbetsutskott eller presidiemoéten?

Om en avdelningsstyrelse beslutat att inratta en funktion som arbetsutskott eller
presidie, sa behdver det ocksa klargéras om AU/presidie ska kunna fatta beslut inom
nagot omrade eller nagra fragor. Sadana beslut ska protokoliféras, men i évrigt finns
inga formella krav pa dokumentation fran dessa méten.



2.2 Arsmotesprotokollet

2.2.1 Var regleras formalia for arsmotet?

Arsméten styrs formellt av:

B Stadgarna och eventuellt 6vriga kongressbeslut

B De beslut som forbundsstyrelsen fattar inom sitt beslutsomrade genom
exempelvis demokratihandbok

B De beslut som arsmoétet sjalv fattar inom sitt beslutsomrade

2.2.2 Vem ansvarar for administrationen kring arsmotet?

Av demokratihandboken framgar att avdelningsstyrelserna ar ansvariga for att arsmotet
forbereds och férbundsstyrelsen ger foljande rad;

Med utgangspunkt i lokala behov och med stdd fran checklistor och lathundar, férbereds
arsmotet exempelvis genom att foljande fragor klargérs och vid behov dokumenteras:

- Formen for hur arsmotet ska genomféras och forberedas.

- Kallelsen till arsmotet och planering fér kommunikation med medlemmar infér
och efter motet.

- En arbetsordning for arsmoétet som bland annat kan klargdra narvarorétt,
rostningsforfarande, motionshantering och teknikstéd ska galla.

- Foéredragningslista for métet. Utifran stadgarna finns det krav pa en valpunkt
samt att den lokala verksamheten ska vidareutvecklas fér kommande ar utifran
den gemensamma verksamhetsplanen. Inkomna motioner ska behandlas.

2.2.3 Vilka sorts drenden finns normalt med i ett arsmotesprotokoll?

Forutom moétesformalia innehaller arsmoétesprotokollet fyra typer av arenden, dock
behdver inte alla fyra finnas pa varje moéte.

B Uppfdljningsarenden

m  Beslutsarenden

B Informations- och dialogarenden
B Dialog och diskussionsarenden

2.2.4 Vad galler for kallelse till motet?

Kallelse till arsmotet ska enligt stadgarna skickas till medlemmarna inom avdelningens
minst 14 dagar fére arsmotet.
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2.2.5 Vilka beslutsfragor maste dokumenteras i arsmotesprotokollet?

B Motesformalia
B Beslutsfragor kopplat till stadga/demokratihandbok.
m Beslutsfragor kopplat till lokal arbetstagarorganisation

Konkreta exempel ges i kapitel 3, "Vagledning till protokolimallar”.

Reflektera & diskutera

Pa manga hall, men inte dverallt, har styrelsemdtena,

men kanske framst arsmoétena, professionaliserats pa sa satt
att ambitionerna har 6kat och det har efterfragats resurser
utdver det som medlemmar och fértroendevalda sjalva utgor.
Hur langt ska det foreningsmassiga professionaliseras?

Administrationen ska minska for bade styrelser och
medarbetare. Med det som utgangspunkt, vad ar en rimlig niva
for dokumentation infér, under och efter styrelsens méten? Vad
maste ni gora och vad kan ni paverka utifran ambition och
resurser?

Finns det arbetsmoment i dagens planering och genomférande
av arsmotet som kan goéras enklare? | sa fall, vad och hur?
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3. Vigledning protokollmallar

3.1 Innehall mall for styrelseprotokoll

1. Styrelsemotets 6ppnande Beslutspunkt métesformalia

Kommentar:

| protokollet anges vilka styrelseledamoéter som deltagit under motet. Det kan ocksa
anges vilka som var franvarande. En praxis far bedomas vara att utdver detta anges
ocksa ovriga (utbver styrelsen) som deltagit under styrelsens mote.

| samband med 6ppnande far det ocksa goras en bedémning om styrelsens
beslutsmassighet ifall det finns beslutsfragor pa foredragningslistan; &r hélften av vald
styrelse nérvarande?

2. Val av motesordforande Beslutspunkt métesformalia

Kommentar:

Enbart vid behov. Kan ske per mote eller langre period. Vanligt ar att det i styrelsens
ordning ar klarlagt vem som normalt ar métesordférande, ofta ar det avdelnings-
ordférande.

3. Val av motessekreterare Beslutspunkt métesformalia

Kommentar:

Enbart vid behov. Avdelningsstyrelsen beslutar sjalv om ordningen nar det galler
motessekreterare. Ska det vara en i styrelsen som har uppdragit stadigvarande eller ska
uppdraget rotera inom styrelsen?

4. Justering av foregadende motesprotokoll Beslutspunkt métesformalia

Kommentar:
Foregaende motesprotokoll faststalls av styrelsen och bekraftar darmed innehallet i
protokollet.

5. Faststalla foredragningslista Beslutspunkt métesformalia

Kommentar:

Forslagsvis sa formas foredragningslistan till stérsta delen utifran det planerings/
kalender/hjul som foreslas finnas for verksamheten. Nya fragor som kommer upp under
punkten insorteras under punkterna 6-9 utifran art och forslaget ar att inte ha en rubrik
for "Ovriga fragor”. Om nyvackt fraga ar ett beslutsarende far det géras en bedémning
om det kan avhandlas fastan det inte annonserats i férvag. Métesformalia som kan
férekomma som beslutspunkt utéver beslut om féredragningslista ar arbetsordning/
tidsplan fér motet.
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6. Uppfdljningsarenden Uppféljningspunkt

Kommentar:

Inférs om det beddms relevant. Uppféljningsarenden kan var (kortfattad) information/
fakta som beddms viktig for att vid moétets inledning ge sammanhang innanfér styrelsens
mote. Exempel ar egna eller nationellt framtagna nyckeltal som ska féljas under
verksamhetsaret som organisationsgrad, antal valda fértroendevalda pa arbetsplats,
antal nya medlemmar, avslutade medlemskap, storre satsning m.m.

7. Beslutsarenden Beslutspunkt

Kommentar:

Utifran ett formellt perspektiv ar det viktigast att dokumentera beslutsarenden i protokoll.
Den primara ambitionen for ett styrelseprotokoll ar att vara beslutsprotokoll.
Omfattningen av protokollstext fér de dvriga punkterna ar svarare att ge férslag om
eftersom de paverkas av vilka arbetssatt styrelsen har beslutat om och om det finns
andra satt att dokumentera styrelsearbetet. Det kan ocksa paverkas av synen pa vad
som protokollets syfte.

Vilka ar da beslutsarendena?

Kartlaggning och utredning av de féreningsdemokratiska kraven pa styrelsen (stadga
och demokratihandbok) samt krav pa lokal arbetstagarorganisation, pekar pa att det ar
fa beslut som maste styrelsebehandlas.

1. Beslutsarenden - féreningsdemokratiska krav som kréaver styrelsebeslut

B  Konstituering och beslut om beslutsbefogenhet som utgar fran
avdelningsstyrelse

Avdelningsstyrelsen leder, samordnar och driver Vardférbundets verksamhet
inom avdelningen i enhetlighet med beslutade regler. Om det inte anges annat
sda ar detta ett ansvar for hela styrelsen och om ansvaret fordelas/delegeras sa
ska detta protokollforas.

Exempel; om styrelsen inrattar arbetsutskott och/eller presidie ska det framga
vilka som ingar och vilka befogenheter som ges.

Nagon egentlig konstituering av nyvald styrelse ar inte generellt pabjuden och
firmateckning avseende Vardférbundets ekonomi ar inte aktuell. Nar det mer
galler fragor om arbetsfordelning bér detta vara transparent, men behdéver inte
alla ganger vara formaliserade beslut, da detta innebar att man da forvantas
behdva behandla arbetsférdelning formaliserat istallet for det som blir smidigast
I6pande.

B Medlemsinflytande

Medlem som lamnat forslag till avdelningsstyrelsen ska fa svar inom tre
manader. Infor ett sddant svar behdver beslut dokumenteras i protokoll.

m  Arsmoétet

Styrelsen beslutar om férberedelse, genomférande och uppfdljning av arsméte.
(Stodmaterial finns som beskriver vilka frdgor som arsmoétet omfattar).
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B Verksamhet

Det kan bli aktuellt med beslut om avdelningens verksamhet, avseende
exempelvis prioriteringar eller férandringar. Inriktning och dvergripande
prioriteringar faststalls av kongress och forbundsstyrelse.

m  Arsrapport

Styrelsen ansvarar for arsrapport, ansvaret ar reglerat i stadgan. Det ar lampligt
att det framgar i protokoll hur styrelsen hanterar ansvaret.

B [okal organisation

Lokal organisation galler enbart hur avdelningen hanterar och organiserar
uppdraget som lokal arbetstagarorganisation.

2. Beslutsdarenden lokal avdelningsstyrelses uppdrag och ansvar i egenskap
av lokal arbetstagarorganisation

B Beslut om delegationsordning

B Beslut om hur avdelningsstyrelsen avser att fungera som lokal
arbetstagarorganisation, en arbetsordning

8. Rapportidrenden Informations/dialogpunkt

Kommentar:

Styrelsen bor ha en gemensam bild av protokollets anvandningsomrade. Rapport-
arenden syftar férmodligen primart till att ge en information till avdelningsstyrelsen som
malgrupp. Forslagsvis sa begransas protokollet till att ange rubrik for det som
informationen/rapporten gallde samt vem som rapporterade. Om det ar mojligt kan
hanvisning garna goras till skriftligt underlag. Ett sddant arbetssatt kan underlatta for
ledaméter som varit franvarande vid métet.

Ett annat satt att sékra informationséverféringen ar att utse nagon till informations-
ansvarig vid moétet. Franvarande vid moétet kan da kontakta hen for information.

9. Arenden fér dialog och diskussion Dialog/diskussionspunkt

Kommentar:

For att omhanderta behovet av tid for diskussion och dialog har nagra styrelser renodlat
styrelsemotet att endast hantera beslutsérenden och istéllet utvecklat andra métes-
former for diskussion och dialog. De benamns till exempel strategi-, dialog- eller
planeringsmdéten. Diskussions-/dialogmétena kan aven férbereda forslag till beslut till
beslutsfattande styrelsemotet.

Ska, och i sa fall hur samt med vilken ambitionsnivéd dokumenteras dialog och
diskussion i ett protokoll dér styrelsens méte innehaller sadana punkter, drenden eller
édmne?

Det ar viktigt att styrelsen har samsyn i detta. Ett satt att I6sa fragan ar att var och en

som deltar sjalv tar ansvar att notera vad de anser viktigast. Motesordféranden kan
ocksa i slutet av punkten sammanfatta diskussionen/dialogen for att na samsyn.
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| de fall diskussion/dialog ska foras till det gemensamma protokollet kan féljande
punkter vara stod:

- rubrik (vad behandlades)

- sammanhang (varfor var detta prioriterat for samtal nu) och
- fortsatt hantering (vad hander sedan efter métet i fragan)

10. Motets avslutande Beslutspunkt métesformalia

Motets avslutande
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3.2 Innehall mall for arsmoétesprotokoll

1. Arsmotets 6ppnande Beslutspunkt métesformalia
2. Motet kallats i behorig ordning Beslutspunkt métesformalia
Kommentar:

Se stadgar angaende krav.

3. Val av motesordforande Beslutspunkt métesformalia

Kommentar:
Normalt en, men kan vara tva. Ett forslag forbereds normailt av sittande styrelse.

4. Val av motessekreterare Beslutspunkt métesformalia

Kommentar:
Normalt en, men kan vara tva. Ett forslag forbereds normalt av sittande styrelse.

5. Val av protokolljusterare Beslutspunkt métesformalia

Kommentar:
Normalt tva. Hanteras vanligen av vald métesordférande.

6. Val av rostraknare Beslutspunkt métesformalia

Kommentar:

Forslag pa antal bedéms lampligen av métesordférande (beakta antalet moétes-
deltagare, lokalens utformning och tillgang till réstningsverktyg). Normalt tva, men kan
vara fler.

7. Anmalan av narvarande medlemmar Information métesformalia

Kommentar:

En information om antalet narvarande réstberattigade ar en viktig information om det
behdvs rostrakning. Informationen kan aven behandlas som en beslutspunkt och en
vanlig féreningsterm ar att "faststalla rostlangden”.

8. Faststalla foredragningslista Beslutspunkt métesformalia

Kommentar:

Beroende pa bland annat val av inramning, métesform, tradition och antal
mdtesdeltagare kan det finnas behov av att ha en arbetsordning med tidsplan fér métet
samt debattregler. Denna brukar da beslutas. Alternativt hanteras behov om de
uppkommer. Moétesordforande tar da initiativ till beslut om exempelvis “streck i
debatten”, begransad talartid och hantering av yrkanden.
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9. Val (ev. fylinadsval) Beslutspunkt arsmétets uppdrag

Kommentar:

Foredragningslista utformas olika beroende pa om det handlar om arsméte aret innan
kongressar eller om det sker vid annat tillfalle.

9.1 Val av avdelningsstyrelse med 7-11 ledaméter, inklusive ordférande och
vice ordférande

Kommentar:
Ordningen for att hantera denna del av valpunkten ar lampligen:

a) Val av ordférande

b) Val av vice ordférande

c) Beslut om antal ledaméter utdver de tva valda (5-9)
d) Val av ledamoter

9.2 Val av kongressombud och ersattare

Kommentar:

Antalet ombud utgar fran antalet foregaende kongress, men det exakta antalet ar inte
klart foérran efter arsskiftet. Ordinarie ombud boér valjas i intradesordning och beslut bor
fattas om princip for ersattares intrade (personliga ersattare, vald ordning eller i ordning
som styrelsen far bestimma). Det finns ingen Ovre grans for antal ersattare.

Ordningen for att hantera denna del av valpunkten ar lampligen:

a) Val av kongressombud, val i intradesordning.
b) Val av ersattare och principer for intrddesordning for dessa.

9.3 Val av valberedning

Kommentar:
Ordningen for att hantera denna del av valpunkten ar lampligen:

a) Beslut om antal ledaméter i valberedningen (4-10)

b) Val av ledaméter

c) Beslut om sammankallande till forsta moétet for valberedningen
(Ej stadgereglerat, men foreslas som etablerad praxis)

10. Arvode for avdelningsstyrelsen Beslutspunkt for arsmétet enligt
demokratihandbok/férbundsstyrelsebeslut

Kommentar:

Valberedningen lamnar forslag.
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11. Avdelningens verksamhet

11.1 Eventuell proposition/forslag Styrelsen avgbr om det &r punkt fér
information, dialog eller beslut
Kommentar:

Avdelningsstyrelsen kan lamna forslag till arsmotet i fragor som arsmotet beslutar om.

11.2 Den lokala verksamheten Informations/dialogpunkt
arsmoétets uppdrag

Kommentar:

Enligt stadgar sa ska arsmotet folja upp och vidareutvecklar den lokala verksamheten
utifran kongressens och forbundsstyrelsens beslut om gemensam verksamhets-
planering. Det finns ingen gemensam eller normerad form for hur detta ska ske, men en
vagledning ges av stadgarna i uppdraget till avdelningsstyrelse som beskrivs "ge
arsmotet insyn och delaktighet i den lokala verksamheten fér kommande ar”. Ett
underlag for tillbakablick finns genom att styrelsen har beskrivit lokal verksamhet i
arsrapport. Eftersom ordinarie arsmote sker pa hosten ar arsrapporten inte uppdaterad
for aret. En muntlig information om den gangna verksamheten kan lamnas.

11.3 Eventuellt forslag i 6vrigt Styrelsen avgdr om det &r punkt for
information, dialog eller beslut

Kommentar:

Som exempel har en del lokala avdelningar haft tradition kring lokala stipendier.

12. Inkomna motioner Beslutspunkt arsmétets uppdrag

Kommentar:

Arsmétet beslutar om behandling av inkommen motion. Oftast har avdelningsstyrelsen
forberett arsmdtets behandling av inkommen motion. Exempelvis genom att ta fram
kompletterande information som kan behdvas for stallningstagande samt ofta aven
lamnat ett forslag till behandling.

13. Eventuellt forberett tema Dialog/diskussionspunkt

Kommentar:

Enligt stadgarna sa ar arsmotets uppgift aven att vara "Forum for dialog och diskussion
om Vardférbundets idé och mal.” Detta kan vara en del av punkten 11.2 eller hanteras
pa annat satt i arbetsformer fér motet som inte innebar att behandla en punkt pa
foredragningslista.
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14. Ovriga fragor

Genom att det finns en punkt med "6vriga fragor” sa ges en mojlighet fér medlem pa
arsmotet att aktivt efterlysa en information eller dialog i fraga. Arsmétet &r dock enbart
beslutsmassigt i fragor som det kallats till att fatta beslut i enligt utsanda handlingar. Det
ar dock majligt for ett moéte att exempelvis stalla sig bakom ett uttalande.

En avdelningsstyrelse kan ocksa om det ar majligt beratta om hur den vackta fragan
kommer att hanteras vidare av styrelsen.

15. Motets avslutande

Kommentar:
Motet avslutas ofta av métesordférande, men hen kan ocksa lamna till avdelnings-
ordférande (den som dppnade motet) att ocksa avsluta motet.

19



	Inledning
	1. Demokratiska möten
	1.1 Demokratiska möten i lokala avdelningar
	1.2 Förändrat kanslistöd för demokratiska möten

	2. Mötespraxis
	2.1 Styrelseprotokollet
	2.1.1 Vad ska dokumenteras från styrelsens möten och varför?
	2.1.2 Var regleras formalia för styrelsemötet?
	2.1.3 Är kallelse till styrelsemötet obligatorisk?
	2.1.4 Vad protokollförs idag från avdelningsstyrelsens möten?
	2.1.5 Mallar för avdelningsstyrelsens möten
	2.1.6 Vilka typer av ärenden finns normalt med i ett styrelseprotokoll?
	2.1.7 Vem skriver protokollet från styrelsens möten?
	2.1.8 För vem görs egentligen protokoll för styrelsens möten?
	2.1.9 Ska val dokumenteras i avdelningsstyrelsens protokoll och i så fall hur?
	2.1.10 Vilka beslutsfrågor måste dokumenteras i protokollet?
	2.1.11 Behövs protokoll från möten i AU/arbetsutskott eller presidiemöten?

	2.2 Årsmötesprotokollet
	2.2.1 Var regleras formalia för årsmötet?
	2.2.2 Vem ansvarar för administrationen kring årsmötet?
	2.2.3 Vilka sorts ärenden finns normalt med i ett årsmötesprotokoll?
	2.2.4 Vad gäller för kallelse till mötet?
	2.2.5 Vilka beslutsfrågor måste dokumenteras i årsmötesprotokollet?


	3. Vägledning protokollmallar
	3.1 Innehåll mall för styrelseprotokoll
	3.2 Innehåll mall för årsmötesprotokoll


