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Arbetsordning generalsekreterare

SAMMANFATTNING

o Syftet med arbetsordningen &r att tydliggora
Generalsekreterarens (GS) befogenheter och
ansvar och den arbetsférdelning som galler
mellan styrelsen och GS.

e GS skall handha den l6pande forvaltningen

e GS skall representera Barnfonden externt

e GS svarar for ledning och samordning av
Barnfondens kansli och att kansliet &r
adekvat organiserat




barnfond

Bakgrund

Barnfonden Insamlingsstiftelse, nedan kallad Barnfonden, har som dndamal att hjalpa
nodlidande barn i vérlden.

Styrelsen for Barnfonden ar organisationens hogsta beslutande organ med ansvar att
sékerstélla att verksamheten bedrivs i enlighet med sina stadgar, stiftelselagen och géllande
ratt samt de styrinstrument som antas av styrelsen och féljer av Barnfondens medlemskap i
ChildFund Alliance, Giva Sverige och Svensk Insamlingskontroll.

Styrelsen tillsatter Generalsekreteraren (GS) som ansvarar for den I6pande forvaltningen
enligt styrelsens riktlinjer och anvisningar, bl a denna arbetsordning.

Syfte

Syftet med arbetsordningen &r att tydliggéra GS befogenheter och ansvar och den
arbetsfordelning som géller mellan styrelsen och GS.

Allmant

GS skall handha den l6pande foérvaltningen och koordinera verksamheten med den omsorg och
I den utstrackning som kravs for att skota dessa sysslor samt i enlighet med géllande
lagstiftning, styrelsens arbetsordning samt denna instruktion och 6vriga riktlinjer och
anvisningar som styrelsen meddelar.

GS skall representera Barnfonden externt och ansvarar for kontaktar med media, organisationer,
myndigheter m fl.

GS svarar for ledning och samordning av Barnfondens kansli och att kansliet ar adekvat
organiserat, har ett vél fungerande verksamhets- och rapportsystem samt att en god
arbetsmiljo rader for alla medarbetare

GS skall tillse att stiftelsens bokfdring fullgors i dverensstammelse med géllande lagstiftning
och att medelsforvaltningen skéts pa ett betryggande sétt och innefattar en tillfredsstallande
kontroll och uppféljning. GS skall darvid folja styrelsens riktlinjer for placering av likvida
medel.

GS skall tillse att stiftelsen har en uppdaterad attestinstruktion samt att denna foljs.




Generalsekreterarens forhallande till styrelsen

Utover handldggningen av den l6pande forvaltningen skall GS verkstalla de beslut som
styrelsen fattar.

Forutsatt att styrelsens beslut inte utan vasentlig oldgenhet for stiftelsen kan avvaktas far GS
utan styrelsens bemyndigande vidta atgarder som med hansyn till omfattningen och arten av
stiftelsens verksamhet &r av ovanligt slag eller av stor betydelse. Dock skall GS forst inhdmta
samtycke fran styrelsens ordférande. GS skall ocksa alltid underratta styrelsen om den vidtagna
atgarden

GS skall nérvara vid styrelsesammantraden. GS skall vidare bereda och infor styrelsen foredra
fragor som ligger utanfor den I6pande forvaltningen. GS skall tillse att fragor ar val
dokumenterade samt att styrelseledaméter och suppleanter, senast sen vecka innan
styrelsesammantrade, erhaller relevant information och underlag.

GS skall 6vervaka och tillse att styrelsen forelaggs de arenden som enligt gallande lagstiftning,
stiftelsens urkund och stadgar eller interna instruktioner skall behandlas av styrelsen.

Intern ledning

GS beslutar sjalvstandigt, dock alltid efter samrad med styrelsens ordférande, om stiftelsens
interna organisation, dock att styrelsens synpunkter skall inhdmtas innan storre
organisationsforandringar genomfors.

Styrelsens ordférande bor godkénna rekrytering av personal direkt understélld GS.

Vid fullgérandet av sitt uppdrag skall GS tillse och 6vervaka att den interna organisationen och
kontrollen ar andamalsenlig samt att gallande ratt och god sed savitt avser stiftelsens rorelse
och forvaltning iakttages, att stadgarna, styrelsens arbetsordning, och andra av styrelsen
utfardade riktlinjer och anvisningar efterlevs. GS skall tillse att rapportering till Lansstyrelsen
gors korrekt, att regler for innehav av 90-konto utfardat av Svensk insamlingskontroll efterlevs
och rapporteras, att Giva Sveriges regler och riktlinjer efterlevs och rapporteras.

Det aligger GS att i javsituationer eller intressekonflikter inom personalen handlagga drendet.

Planering och rapportering

GS har svarar for den ekonomiska rapporteringen i stiftelsen. GS skall darvid tillse att styrelsen
erhaller tillracklig information for att fortlopande kunna bedoma stiftelsens ekonomiska
situation och i dvrigt fullgora sina uppgifter.

GS skall I6pande halla styrelsen informerad om utvecklingen av stiftelsens verksamhet, resultat
och ekonomiska stallning samt viktigare verksamhetshandelser. GS skall &ven l6pande




informera styrelsen om varje annan handelse, omstandighet eller forhallande som inte kan antas

vara av ovasentlig betydelse for stiftelsen.

Utover den lopande rapporteringen ansvarar GS for att strategi samt verksamhetsplan och
budget for nastkommande verksamhetsar framlaggs for styrelsen i god tid. Forslag till arsredo-
visning upprattas sa snart som majligt efter verksamhetsarets slut.

Jav
GS far inte handlagga fraga om:

i.  avtal mellan GS och stiftelsen;
ii. avtal mellan stiftelsen och en tredje man, om GS i fragan har ett vasentligt
intresse som kan strida mot stiftelsens; eller
iii.  avtal mellan stiftelsen och en juridisk person som GS ensam eller tillsammans
med nagon annan far foretrada.

Med avtal enligt ovan jamstalls rattegang eller annan talan.

Det aligger GS att snarast meddela ordférande om javsgrundande omstandighet kan befaras
foreligga.
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