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Arbetsordning for
Sveriges Biodlares Riksf6rbund

1. Principer och rutiner fér forbundets fértroendevalda

2. Ekonomiskt ansvar
3. Ovrigt

Denna arbetsordning har faststillts av forbundsstyrelsen 2018-04-25.

Arbetsordningen syftar till att tydliggora styrelsens uppgift, samt ansvarsférdelningen mellan
Riksférbundsmotet (REM), styrelse, samt 6vriga funktioner/funktionirer och arbetsgrupper.

Arbetsordningen kompletteras av beslut om firmateckning och gbrs minst en gang per ar.

Overgripande styrs férbundets verksamhet av REM, som ir Biodlarnas hogsta beslutande organ.
Det som beslutas av RFM ir b la:

e Stadgar

e Tillampningsforeskrifter

e Motioner, styrelseforslag

e Verksamhetsplan, med verksamhetsinriktning
e Fkonomi, ex budget

e Policys och rutiner (i vissa fall)

Senast inom ett halvar efter ett ordinarie REM, eller vid behov, faststiller férbundsstyrelsen féljande:
e Arbetsordning med 6vergripande principer f6r Biodlarnas arbete

e Forbundets organisation

e Val av ledamoter 1 kommittéer, arbetsgrupper samt representation i externa organ
e Delegationsordning och attestregler

e Resereglemente

e [Fortroendemannaersittningar

e Kontaktdistrikt for resp styrelseledamot




1. Principer och rutiner for férbundets fortroendevalda
Inom ramen for riksférbundsmotets beslut leder forbundsstyrelsen arbetet inom férbundet.
Styrelsen ar ansvarig for all verksamhet pa férbundsniva.

Styrelsen dr beslutsfor, da mer dn hilften av ledaméterna dr narvarande.

Alla som utsetts av styrelsen, att genomféra en verksamhet, ansvarar infor styrelsen for att
genomfora verksamheten inom de riktlinjer och inom den budget som styrelsen faststillt. De som
utsetts ansvarar ocksa for aterkoppling till styrelsen, bestaende av att uppdraget dr genomfoért eller
beskrivning av om det uppstatt ndgra hinder att genomféra uppdraget inom utsatt tid.

Av styrelsen tillsatta organ/projekt ska sjalvstindigt, utifrin ett delegerat arbetssitt, ansvara for att
verkstilla olika uppgifter och/eller bevaka ett specifikt verksamhetsomride for att forbundet ska
vara uppdaterade om vad som hinder inom det specifika omridet. Nyheter/hindelser ska
rapporteras till styrelsen.

Av styrelsen tillsatta organ bor ocksa féresla ny verksamhet inom ansvarsomradet, men ska innan ny
verksambhet startas fa denna beslutad av styrelsen. Dessa organ har ocksa till uppgift att undersoka
mojligheter till extern finansiering av sin verksamhet. De av styrelsen tillsatta organ

ska via aktuella informationskanaler, informera och sprida kunskap om sin verksamhet.

Sammantriden och méten

Arbetet i styrelsen och i andra av styrelsen tillsatta organ ska kinnetecknas av en tillatande attityd,
oppenhet, nytinkande och att den 6vergripande malsittningen syftar till 6kad medlemsnytta. Vissa
drenden i en styrelse dr sekretessbelagda, vanligtvis vissa personalirenden och dven specifika
affirséverenskommelser. I dessa undantagsfall dr det en sjilvklar princip att sekretess giller och att
man 4r 6verens om vad som kan formedlas vidare, efter avslutat mote.

Alla ledamoter har ansvar for att skapa konstruktiva sammantriden och aktivt deltaga i dessa.

Nir styrelsemedlemmar inte kan st bakom majoritetsbeslut, kan/boér man reservera sig mot
detsamma. Det dr ocksa mojligt att gbra en notering om avvikande uppfattning till protokollet. Efter
beslut 4r det en hederskodex att forsvara och forklara beslut, 2zven om man i diskussionen haft en
annan uppfattning. Har man reserverat sig, kan man naturligtvis redovisa varfér man gjort en annan
bedémning.

Ordféranden i kommittéer/arbetsgrupper/projekt har ansvar for att informera ledaméter i gruppen,
om adekvata delar i vergripande styrinstrument.

FS-kopior och 6vrig information

Forslag fran av styrelsen tillsatta organ och projekt som ska behandlas av AU eller ES skickas till
torbundschefen. Personalens férslag limnas till férbundschefen.

FS-kopior ar underlag f6r forbundsstyrelsens beslut. For att avlasta styrelsen, dr besluten angaende
FS-kopior delegerade till arbetsutskottet.

AUs viktigaste uppgift ar att férbereda styrelsedrenden och limna forslag pa limplig
féredragningslista for kommande styrelseméten. I praktiken dr det alltsa arbetsutskottet som avgor
vilka FS-kopior som blir behandlade av styrelsen in plenum. Onskar en styrelseledamot fa en FS-
kopia, behandlad i styrelsen, ska detta anmilas till f6rbundschefen.

Om en ledamot vill fd en fraga behandlad i styrelsen, efter att ett AU-mo6te genomforts, kontaktas
ordféranden eller férbundschefen.



Forbundschefen gor en adekvat férdelning av inkomna fragor och skrivelser, samt en
toredragningslista infor varje styrelsemote.

Forutom FS-kopior kan det férekomma information for kinnedom.

Hantering av protokoll frin férbundsstyrelsen, utlimnande av protokoll eller delar av protokoll

Forbundsstyrelsens protokoll limnas efter justering ut till ledaméter 1 forbundsstyrelsen, personal,
forbundets interna revisorer, samt till den externa revisorn.

Under vissa omstindigheter/tillfillen kan dven beslut i enskild friga limnas ut till en férening eller
distrikt. Syftet med att lamna ut en enskild fraga ar att bringa klarhet 1 hur férbundsstyrelsen har
beslutat eller resonerat. Det dr forbundschefen som, i dessa specifika fall, fattar beslut om vilken
paragraf och till vem ett utlimnande kan ske till. Det dr betydelsefullt att en utlimnad paragraf, inte
innehaller nagot integritetskrankande.

Dokumentation
Alla sammantraden 1 av styrelsen tillsatta organ, dokumenteras med minnesanteckningar.
Ordféranden i resp organ dr ansvarig for att protokoll/minnesanteckningar skrivs.

Alla minnesanteckningar skickas till férbundschefen, snarast efter sammantridet. Kansliet arkiverar
alla minnesanteckningar.

Ovriga handlingar/brev/mm som av styrelsen tillsatta organ fir/har, ska i original limnas ll
kansliet f6r arkivering.

Brev, skrivelser, kursinbjudningar, m.m.

Brev och skrivelser inom organisationen, riktade till malgrupper, dir styrelsen tillsatt ansvariga
organ, ska sindas via kansliet. Kanslipersonalen skickar ut materialet och skickar det dven via e-post
som kinnedom till styrelsen.

Mail-skrivelser till férbundsstyrelsen

Ofta forekommande ir att medlemmar skickar mail till hela eller delar av férbundsstyrelsen
angaende Biodlarnas overgripande verksamhet. Sidana skrivelser ska initialt inte besvaras av enskild
forbundsstyrelseledamot. Om forbundschefen inte finns med bland mottagarna, har den som star
forst bland adressaterna ansvar for att vidarebefordra mailet till forbundschefen.

En friga som handlar om ett redan delegerat imnesomrade, besvaras av den
kommitté/grupp/person som har erhallit det delegerade ansvaret. Enskilda ledaméter/personal
svarar i fragor som ligger inom det delegerade ansvarsomradet. Aterrapportering pa avgivet svar
aterrapporteras till forbundschefen, som darefter effektuerar att skrivelsen blir besvarad, alternativt
ber niagon férbundsstyrelseledamot, ordférande i av styrelsen tillsatta organ eller ndgon i personalen,
att besvara skrivelsen.

Information via Bitidningen/Hemsidan

Av styrelsen tillsatta organ/grupper hat ansvar for att informera om sin verksamhet via Bitidningen
och pa hemsidan.



2. Ekonomiskt ansvar
Forbundsstyrelsen dr 6vergripande ansvarig for forbundets ekonomi. Riksférbundsmotet faststiller
budget. Forbundsstyrelsen foljer kontinuerligt upp beslutad budget.

Ordféranden i av styrelsen tillsatta organ har ansvar for att budgeten ej 6verskrids. I de fall da
budgeten kan komma att 6verskridas, ska detta anmalas till férbundsstyrelsen for eventuella beslut
om atgirder.

Attest av rakningar
Regleras i delegationsordning och attestregler.

Verksamhet med bidrag ur nationella honungsprogrammet (NHP)

Ordforanden i av styrelsen tillsatta organ, som bedriver verksamhet med medel ur NHP, ansvarar
tor att samtliga kostnader for verksamheten ar redovisade till kansliet senast den 15 juli.

Den som ir ansvarig projektledare ska ocksad limna en detaljerad redogorelse for verksamheten till
forbundschefen eller alternativt ta ansvar for en fullstindig redovisning till Statens Jordbruksverk,
inom den tid som Jordbruksverket har beslutat.

Ekonomisk édterrapportering

Forbundets ekonomiansvarige redovisar den ekonomiska stéllningen till férbundsstyrelsen. Férutom
rapporteringen av den ekonomiska stillningen, ska den ekonomiansvarige signalera betydande
under- resp overskott, jamfort med lagd budget.

e Ordféranden i av styrelsen tillsatta organ har ansvar for att rapportera till styrelsen eventuella
avvikelser fran budget.

e Redovisning avseende de kostnadsstillen som avser 6vergripande demokrati, personal och kansli
formedlas till forbundsordféranden.

Arvoden och ersittningar
Arsarvoden, 16n och Ovriga ersittningar faststills arligen av forbundsstyrelsen.

e Arsarvoden utgir for forbundsordférande och vice forbundsordférande. For
forbundsordférande utbetalas arvodet manadsvis och for vice ordférande i augusti och i
december. Takbelopp for arsarvoden beslutas pa REM.

e Dagsarvode, utgir till ledamoter 1 f6rbundsstyrelsen, kommittéledaméter, revisorer och utsedda
ledamoter i valberedningen, vid alla forrittningar/uppdrag som REM eller forbundsstyrelsen
fattat beslut om. Medverkar férbundets funktionirer i foéreningars/distrikts verksamhet pa deras
initiativ i t.ex. kursverksamhet, star arrangoren for kostnaden och den ersittning som
overenskommits. Ledamoter i forbunds-styrelsen har mojlighet att medverka/besoka
kontaktdistrikten en gang per ér, dir férbundet star for kostnaden. Ytterligare deltagande pa
distriktsniva, skall beslutas av férbundsstyrelsen.

e For telefonsammantriden utgar ersittning, under forutsittning att motet pagar minst en timme.

e Styrelsemedlemmarna ir ombud vid riksforbundsmotet (se stadgarna), vilket medfor att det inte
utgdr nagot arvode, vilket ocksd omfattar det kortare konstituerande styrelsemotet som
genomfors direkt efter REM.

e F6r valberedningen och revisorerna utgar ingen arvoderad ersittning vid niarvaro vid RFM,
ovriga kostnader ersitts pa samma sitt som for ombuden.

e Utfor forbundsfunktiondr mer omfattande arbete kopplat till visst arrangemang/aktivitet och
onskar ersittning utover dagarvodet, skall styrelsen besluta om det fére genomférandet.

Mer omfattande arbete som ej dr knutet till aktivitet faststills i samband med att budgeten antas
eller beslutas som ett extraanslag genom sarskilt beslut innan arbetet utférs. Sadana kostnader



bokférs under kommitténs eget kostnadsstalle.

Funktionir som genomfor projekt som finansieras externt via NHP eller liknande kan, om den
kalkyl som ligger till grund f6r ansékan ar beriknad pa detta sitt, ersittas med timersittning. Om
den som genomfér verksamheten har registrerad firma skall kalkylen som ligger till grund f6r
ansokan vara beriknad med ersittning per timme + sociala avgifter + moms.

Forlorad arbetsfortjanst

Om férbundsaktiviteter sker pa dag dir funktioniren maste ta ledigt fran sitt ordinarie arbete utgar
ersattning for forlorad arbetsfortjanst. Den som begir ersittning for forlorad arbetstortjanst ska
limna ett intyg fran arbetsgivaren, som utvisar hur stort I16neavdrag som gors per dag,.

Reserikningar
Nir styrelse eller av styrelsen tillsatta organ utfér uppdrag at férbundet utgar ersittning enligt

faststallt resereglemente.

e Reserikning limnas il kansliet snarast efter sammankomsten/fotrittning, dock senast 14 dagar
efter utford forrittning.

e  Sirskilt viktigt dr att omgdende, inge reserikning till kansliet om reserakningen avser uppdrag
inom det NHP. Dessa reserikningar méste vara kansliet tillhanda senast 15 juli.

e Infor forbundets egna bokslut (kalenderirsvis) maste reserakningar vara kansliet tillhanda senast
15 december.

e Principer for ersittningar till fértroendevalda inom Biodlarna framgar i Gvrigt av det
Resereglemente som foérbundsstyrelsen faststallt.

Upphandlingar
Upphandling 61 belopp (exkl moms) upp till 4 prisbasbelopp, kan géras utan att anbud eller offerter

tas in. For upphandlingar som Overstiger 4 prisbasbelopp skall alltid minst tre separata offerter tas in
och jaimforas. For inkop till ligre virden dn 4 prisbasbelopp, dvs i intervallet 1 prisbasbelopp till 4
prisbasbelopp, bor prisjimforelser som regel utforas, se gillande delegationsordning. Inkomna
offerter skall utvirderas avseende pris och funktionalitet. Viljs ett anbud som ligger hégre i pris,
skall detta motiveras och protokollféras i ett styrelseprotokoll.



3. Ovrigt
Prenumerationer for styrelseledaméter

For att varje styrelseledamot ska kunna fungera sa vil som mojligt i sitt uppdrag och med hinsyn till
torbundets begrinsade ekonomiska resurser har varje forbundsstyrelseledamot tillgang till f6ljande
prenumerationer:

e En utlindsk bitidning (utanfér Norden)

e Biodlingsforetagarnas Gadden

e De nordiska bitidningarna

Diarium

Kansliet ansvarar for att, nagon form av, diarium finns f6r remisser och skrivelser (brev, mail), som
ar stallda dll forbundet/férbundsstyrelsen. Forbundschefen gor en sammanstillning och
redovisning vid styrelsemoten.

Alkoholpolicy

Alkohol ska hanteras med mattfullhet, vid samtliga av férbundet anordnade méten och aktiviteter.
Vid representation och 6vriga samlingar star inte férbundet f6r kostnaderna f6r alkohol. Undantag
kan beslutas av forbundsordférande, vice férbundsordférande eller av férbundschefen vid speciella
tillfallen. Sddana tillfillen kan vara vid utdelningen av hedersutmairkelser eller vid utlindska besok.
Presenter 1 form av alkoholhaltiga drycker bér undvikas.

Faststilld av forbundsstyrelsen 2018-04-25.



