PM for samordnings- och arbetsgrupper
inom Stockholms Dovas Forening

Beslutat 7 december 2020
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ALLMANT

Stockholms Dovas Foérening (SDF) har flera arbetsgrupper i olika omraden som jobbar med
specifika fragor och har interna mal. Arbetsgruppernas existens ska underlatta styrelsens
och kansliets arbete genom att ta fram underlag och understddja processen inom specifikt
omrade eller verksamhetsomrade. Arbetsgrupperna ska i sitt arbete ta vara till foreningens
intressen och arbeta i enlighet med verksamhetsplan samt dven félja samhallsutvecklingen.
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Samordningsgrupper

Syftet med samordningsgrupper ar att de ska bevaka och se till arbetsgrupperna rullar pa
som den ska. Det ska dven minska pa mangden fragor pa styrelseniva. SDF har tre
samordningsgrupper; Verksamhet, Organisation och Intressepolitik. Alla i styrelsen ska sitta
i en samordningsgrupp. Varje samordningsgrupp har en fran kansliet som &r handlaggare.
Fordelning enligt antal nedan:

Verksamhet: tre styrelsemedlemmar
Organisation: tre styrelsemedlemmar
Intressepolitik: tre styrelsemedlemmar

Arbetsgrupper

Varje arbetsgrupp har tydlig beskrivning med dess syfte och mal med arbetsuppgifter och
vad de ska arbeta med under en viss period. En arbetsgrupp kan vara tillfallig eller Idpande
beroendes pa syfte och mal.

Kommunikation pa Teams

Syftet med en och samma kommunikationsstruktur inom hela foreningen ar att se till att alla
far maojlighet till att utveckla tillsammans. Varje arbetsgrupp bér ha en grupp pa Teams dar
arbetet disktureras. Det ar dven viktigt att vi dokumenterar pa bra sétt och inte jobba pa
olika satt. Risken da ar att viktigt material forsvinner eller sprids inom cybervarlden. SDF har
ocksa som en forening ett ansvar kring GDPR sa Teams &r en sdker plattform. Slutar t.ex. en
person sa avaktiveras aven inloggningsuppgifter men alla dokument blir kvar hos SDF.



SAMORDNINGSGRUPP

Arbetsordning

Varje grupp har en sammankallare fran SDF:s styrelse som beslutas i samband med
konstituerade styrelsemote. Varje samordningsgrupp har dven en fran kansliet som per
automatik ar handlaggare.

Samordningsgrupperna féljer upp styrelsebeslut och bevakar féreningens intressen som
beror respektive grupp. Vid behov kan samordningsgrupp bilda en arbetsgrupp. Det galler
bada I6pande och tillfalliga arbetsgrupper.

Styrelsen kan delegera uppdrag till samordningsgrupperna. Mindre uppgifter kan utforas
direkt av samordningsgruppen eller delegeras till sina arbetsgrupper.

Samordningsgrupper kan avveckla sina arbetsgrupper ifall samordningsgruppen anser att
foreningen inte langre har behov av denna arbetsgrupp eller om det ar brist pa intresse hos
medlemmarna.

Samordningsgrupperna har moten minst tva ganger per ar dar de utvecklar féreningens
arbete inom omradet och foljer upp arbetsgruppernas arbeten. Samordningsgrupperna har
aven l6pande dialog i Teams.

Roller inom samordningsgrupp

Sammankallare

Den som ar sammankallare i samordningsgruppen ska:

e Vara kontaktperson till samordningsgruppen

o Kalla till moten

e Se till att minnesanteckningar fors

e Se till att styrelsen far rapporter och arliga utvarderingar

e Vid behov, se till att féreningsmotet far rapporter och arliga utvarderingar

e Setill checklista (se i uppdragsbeskrivning nedan) féljs enligt tidsplan
Sammankallare, vid utfért arbete enligt arbetsuppgifter, ska fa ett drligt arvode pa 1000 kr.

Handlaggare
Handldggaren utfor kansli-service som kravs for att samordningsgruppen ska kunna gora sitt
arbete som innebar bland annat att handlaggaren ska:
e FOra minnesanteckningar i samband med moten
o Handha mindre administrativa arenden
e Sammanstalla ansdkningar och redovisningar forutsatt underlag finns
o Setill all arbetsgrupper budget f6ljs i dialog med SDF:s ekonomiansvarig
e Ansvara for gruppens Teams-grupp
e Folja upp samordningsgruppens arbetsuppgifter och att uppdragsbeskrivningen féljs
e Vid behov ansvara for kommunikation utat



Samordningsgrupp uppdragsbeskrivning

e Folja upp arbetsuppgifter/checklista fran styrelsen eller arbetsgrupper

e Ansvara for alla arbetsgrupper inom ens samordningsomrade och att de arbetar
utifran deras syfte och malsattning

e Ansvara for arbetsgruppernas ekonomi och uppféljning

e Utse, och vid behov soka, personer till arbetsgrupper

e Summera alla underlag summeras och redogéra dem till styrelsen i samband med
SDF:s styrelseméte i oktober och februari/mars

e Utvardera arbetsgruppernas arbete under det gangna aret senast januari och
rapportera till styrelsen infor bedémning i samband med styrelsens konstituerade
styrelsemote dar ledamoter véljs in i samordningsgrupper och arbetsgrupper.

e Kommunicera utat, till medlemmarna, vad som sker inom samordningsgruppen

Ekonomi

Samordningsgrupp kan styra arbetsgruppers ekonomi nar det galler extra insatser inom
foreningens budgetram under forutsattning att kannedom skall ges till AU.

Behover arbetsgrupper eller samordningsgrupp ha extra medel sa ska det ansokas hos AU
med motivering till varfor mer medel behovs och hur arbetet ska se pa lang sikt.

Viljer nagon att lamna sin plats

Avslutar styrelseledamoten sitt styrelseuppdrag lamnar denne dven platsen i
samordningsgruppen. Sker det i fortid, far styrelsen se 6ver och eventuellt géra dndringar
nar det galler representationerna fran styrelsen i grupperna.

Avslutar handlaggaren sin anstéllning eller fatt andra arbetsuppgifter ser arbetsledningen till
att det finns en annan handlaggare i gruppen.



ARBETSGRUPPER

Arbetsgruppens bildning

En arbetsgrupp kan bildas av samordningsgruppen inom omradet eller i samband med SDF:s
foreningsmoten. Vid varje arbetsgrupps bildning ska detta informeras till styrelse och vid
nasta foreningsmote.

| samband med bildning av arbetsgrupp ska arbetsgruppen ha en tydlig malsattning och
arbetssatt (om det ar en I6pande arbetsgrupp) som rapporteras till samordningsgrupp.
Malsattningen och arbetssatt ska vara dokumenterat.

Arbetsgruppen, samordningsgrupp och féreningsmotet har mandat att utse folk till
arbetsgrupper.

Styrelsen har alltid ratt till att valja styrelserepresentanter till en arbetsgrupp. Det kan
behovas vid storre fragor. Det &r styrelsen som beslutar ifall det ska finnas
styrelserepresentant till en arbetsgrupp.

En arbetsgrupp kan ha max 7 personer. Ifall det finns fler intressenter sa avgor
samordningsgruppen om vilka som far sitta med i gruppen.

Arbetsordning

En arbetsgrupp ska bevaka och arbeta for en viss fraga eller ha hand om vissa evenemang
inom sitt intresseomrade.

En arbetsgrupp kan vara l6pande eller tillfallig. L6pande arbetsgrupper ska ha en beskrivning
om arbetssatt i hur arbetsgruppen ska arbeta. Beskrivningen ska delas med till
samordningsgruppen. Vid revidering av syfte och mal eller arbetssatt ska det rapporteras till
samordningsgruppen. Andringar trader i kraft efter godkdnnande fran samordningsgruppen.
En arbetsgrupp som ar tillfallig ska ha en tydlig 6verenskommelse med sin
samordningsgrupp gallande tidsplan. Arbetsgruppen kan under processen fa in flera
personer, byta personer men de ska forst bekraftas och godkdannas av samordningsgruppen.

Arbetsgruppen ska rapportera om sitt arbete regelbundet till sin samordningsgrupp.

En arbetsgrupp ska ha en sammankallare. Denne viljs av arbetsgruppen pa dess forsta mote.
Ar det en |6pande arbetsgrupp s& ska sammankallare viljas for ett &r och kan véljas om pé
arbetsgruppens férsta motet efter SDF:s drsmote. Ar det en tillfallig arbetsgrupp sitter
sammankallare tiden ut.

Arbetsgruppen ar en del av SDF:s verksamhet och samordningsgruppen ska darfor alltid fa
kdannedom om vad som sker inom arbetsgruppen genom att ta del av minnesanteckningar.

Ifall svarheter eller utmaningar uppstar hos arbetsgrupper sa ska arbetsgruppen vianda sig
till samordningsgruppen. Det kan handla om konflikt som behéver 16sas eller att deadlines
inte halls, etcetera.

En arlig utvardering av arbetsgruppens arbete ska goras fore arsmotet och rapporteras till
samordningsgruppen, med syfte att utveckla arbetsgruppen.



Roller inom arbetsgruppen

Sammankallare
Den som ar sammankallare i arbetsgruppen ska:
e Forbereda motespunkter
o Kalla till méten
e Se till att minnesanteckningar fors
e Se till att samordningsgruppen far rapporter och arliga utvarderingar
e Vara kontaktperson utat for arbetsgruppen.
e Ha dialog med samordningsgrupp vid eventuella fragor/funderingar som rér
arbetsgruppen
Sammankallare, vid utfért arbete enligt arbetsuppgifter, ska fa ett drligt arvode pG 1000 kr.

Arbetsgruppsdeltagare

Deltagarna i arbetsgruppen har ansvar gentemot arbetsgruppen. Bland annat innebar det att
vara aktiv i gruppen, samla ihop underlag och genomféra dessa arbeten som férdelats. Vid
ansokningar, rapporteringar ska alla hjalpas at med underlagen. Det kan ocksa vara att
genomfoéra event, ansvara for olika program eller skriva redogorelser.

Handlaggare
Handlaggaren utfor kansli-service som kravs for att samordningsgruppen ska kunna gora sitt
arbete som innebdr bland annat att handlaggaren ska:
e FOra minnesanteckningar i samband med moten
e Handha mindre administrativa arenden
e Sammanstélla ansdkningar och redovisningar férutsatt underlag finns
e Ansvara for arbetsgruppens Teams-grupp.
e Se till minnesanteckningar skickas till samordningsgruppen
e Seftill att regelbunden redovisning av arbetsgruppens ekonomi ges till
samordningsgruppen som darefter sammanstaller till SDF:s ekonomiansvarig
e Vid behov ansvara for kommunikation utat

En arlig utvardering av arbetsgruppens arbete ska goras (under januari manad) fore
arsmotet och rapporteras till samordningsgruppen med syfte att utveckla arbetsgruppen.
Det &r sammankallaren och handlaggaren som ser till att utvarderingen genomfors.

Arbetsgruppens finansiering

Varje arbetsgrupp far vid varje bildande eller efter arsmotet (vid godkant utvardering av
verksamhetsar). Varje arbetsgrupp har 600 kr/person/ar (dock max 7 personer) till
moteskostnader, som t.ex. mat och fika i samband med moten.

Har arbetsgruppen behov av mer ekonomiska medel utéver grundsumman sa kan forfragan
goras till samordningsgruppen som darefter sammanstaller till AU for beslut.

Arbetsgruppen kan fa olika uppgifter som innebér extra kostnader vilket en budget ska
finnas i samband med uppgiftens beskrivning. Behover arbetsgruppen ha extra medel sa ska
det ansOkas hos samordningsgruppen med motivering till varfér mer medel behdvs.

Arbetsgruppens nedlaggning

Samordningsgrupp tar beslut om nedlaggning av arbetsgrupper. Nar det val skett, ska detta
informeras till styrelsen och vid nasta foreningsmote.
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Viljer nagon att lamna sin plats

Viljer nagon ur arbetsgruppen att lamna sin plats ska arbetsgruppen meddelas och det
sedan rapporteras till samordningsgrupp med eventuellt dnskemal om att tillsdtta nagon ny.
Arbetsgruppen, samordningsgrupp och féreningsmotet har mandat att utse folk till
arbetsgrupper.

Avslutar styrelserepresentanten sitt styrelseuppdrag lamnar denne dven platsen i
arbetsgruppen. Sker det i fortid, far styrelsen se 6ver och eventuellt ersidtta med en annan
representant.

Avslutar handldggaren sin anstéllning eller fatt andra arbetsuppgifter ser arbetsledningen till
att det finns en annan handlaggare i gruppen.



