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Ansvars- och delegationsordning for MAN
Beslutad av: MANs forbundsstyrelse

Beslutsdatum: 230521

Giltighetstid: Tillsvidare

MAN styrs av dess stadgar dir foreningens syfte och organisering faststills.
Denna Ansvars- och delegationsordning ska méjliggéra en tydlig styrning och bidra till att synligetra hur
ansvaret ir fordelat inom MAN; dess fortroendeorganisation och férbundskansli.

Detta dokument ir beslutat av MANs forbundsstyrelse (hidanefter “styrelsen”). Arbetsordningen for
kongressen som dterfinns i dokumentet regleras dock av féreningens stadgar och ér beslutade av
medlemsmotet.

Detta dokument kompletteras av en besluts- och attestordning. Eventuell yttetligare delegation inom
kansliet beslutas av verksamhetschefen.

MAN strivar efter att vara en organisation dir delaktighet och insyn priglar beslutsfattande.

Beslut fattas i demokratisk ordning i samrad med olika instanser och personer. Det innebir att de som har
beslutsmandat — bade ideella och anstillda — inom MAN tar aktivt ansvar for att alla som berérs av ett
beslut i méjligaste man ges utrymme att vara delaktig. Det innebir att friga efter synpunkter fére beslut
samt att sjilv ta sig tid att limna synpunkter i relevanta fragor.

1. Kongress
Ansvar och arbetsordning f6r kongressen regleras i detalj 1 féreningens stadgar.

Kongtessen ir riksférbundet MANs hégsta beslutande organ. Vatje medlem i MAN har ritt att nirvara,
yttra sig, delta aktivt i diskussioner om alla fragor som rér féreningen, samt i forvig ligea motioner
vidkongressen. Rostritt har de lokala representanter som respektive lokalgrupp utsett att féretrida
gruppen samt ledamdterna i férbundsstyrelsen utom 1 friga om dess férvaltning och beviljande av
ansvarsfrihet.

Kongressen sammantrider vartannat ar med uppgift att fatta Gvergripande beslut om MANs utveckling
och ledning.

Kongressen beslutar om évergripande inriktning f6r MAN. Kongressen beslutar om évergripande
verksamhetsplan och budget. Kongressen tar del avuppfoljning av verksamheten samt
verksamhetsberittelse och ekonomisk redovisning och beslutar om ansvarsfrihet for styrelsen.
Kongressen viljer férbundsstyrelse, forbundsordférande, revisorer och valberedning, hanterar inkomna
motioner samt 6vrigt som anges i féreningens stadgar. Kongressen beslutar om eventuell arvodering av
tértroendevalda.

Det ir kongressen som beslutar om revideringar av stadgar. For stadgeindring erfordras 2/3 majoritet av
tvd pa varandra foljande kongresser, varav ett av dem kan vara en extrakongress.

2. Valberedning

Vid kongressen utses valberedningen. Det dr ocksad kongressen som faststiller valberedningens uppdrag.
MANS valberedningen ska bestd av en sammankallande och tva 6vriga ledaméter.

Valberedningen utses pd tva ar.

Det finns en sirskild instruktion f6r valberedningens arbete som antas av kongressen.

3. Styrelse
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3.1 Styrelsens sammansittning och arbetsformer
Styrelsen utgdrs av férbundsordférande och dtta ledaméter. Styrelsen viljer inom sig vice ordférande.
Styrelsen dger ritt att vid behov adjungera personer.

Styrelsen dr beslutsfér om samtliga ledaméter kallats och minst fem réstberittigade dr ndrvarande.

Styrelseledamoterna ska bedéma de drenden styrelsen har att behandla och féra fram uppfattningar och
gobra de stillningstaganden detta féranleder. Verksamhetschefen ska bista styrelsen med relevant
information. Styrelseledaméterna ska begira den kompletterande information och tilligna sig den kunskap
som ledamoten anser nédvindig fOr att styrelsen ska kunna fatta vil underbyggda beslut.

Styrelsen kan delegera frigor, utéver vad som regleras i denna delegationsordning f6r behandling eller
beslut. Beslut om delegering ska protokollféras.

Verksamhetschef deltar pa styrelseméten och har yttrande- och férslagsritt, dock inte beslutsritt.

Styrelsens sammantriden ska alltid protokollféras och numreras dir kalenderérets forsta styrelseméte ges
#1. Vetksamhetschefen ansvarar for att protokollen signeras och arkiveras.

Styrelsen ska uppritta en skriftlig arbetsordning t6r vilka befogenheter och ansvar som ska gilla f6r
eventuella utskott eller andra arbetsgrupper som styrelsen utser.

Arbetsutskott - AU

Styrelsen kan inom sig utse ett arbetsutskott f&r behandling av bradskande drenden samt f6r férberedelse
av styrelsemoten. Om ett AU utses ska det bestér av férbundsordférande och ytterligare minst tvé
personer som styrelsen utsett. Vverksamhetschefen 4r adjungerad och har yttrande- och férslagsritt, dock
inte beslutsritt.

Arbetsutskottet dr en stddfunktion for att effektivisera verksamheten. Dess uppgift dr att férbereda och
tolja upp styrelseméten. Styrelsen kan ge arbetsutskottet befogenheter att fatta nédvindiga beslut mellan
styrelsens sammantriden. Arbetsutskottet kan identifiera f6r organisationen viktiga och strategiska fragor
som beh6ver behandlas i styrelsen under det kommande aret.

Beslut i arbetsutskottet ska protokollféras och redovisas for styrelsen. Styrelsen kan dndra arbetsutskottets
beslut.

3.2 Styrelsens uppgift
Styrelsen ir riksférbundets hégsta beslutande organ mellan kongresser. Styrelsen ska se till att kongressens
beslut verkstills. Styrelsen ska till kongressen ligga férslag till Gvergripande inriktning samt finansiering av

MANS verksamhet.

Styrelsen ansvarar for férvaltningen av organisationen samt limnar verksamhetsberittelse och
arsredovisning f6r féregiende ar. Styrelsen ska dven till kongressen redogdra for strategiska
térdndringsprocesser inom organisationen.

Styrelsen ansvarar f6r MANs évergripande planering, rapportering och ska faststilla policyer som styr
verksamhetens inriktning. Styrelsen ska vidare virna om att organisationens styrdokument efterlevs i
organisationen och vidta atgérder vid brott mot stadgar; den etisk policy mfl.

Styrelsen utser firmatecknare f6r organisationen.

Styrelsen faststiller Besluts- och attestordning for anstillda inom organisationen.

Styrelsen har 6vergripande arbetsgivaransvar, inklusive arbetsmiljéansvar. Arbetsmiljéansvaret kan till
storsta del delegeras genom specitikt beslut till verksamhetschef.
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Styrelsen fattar beslut 1 personalfragor av policykaraktir, som inte regleras genom gillande
arbetsmarknadslagstiftning och kollektivavtal samt 6vergripande beslut om 16nesittning (ex vis
l6nepolicy).

Styrelsen ska sikerstilla att drsredovisningen ir upprittad 1 6verensstimmelse med lagstiftning, andra
tillimpliga redovisningsstandarder och Gvriga krav.

Styrelsen ansvarar for att organisationen har ett formaliserat och transparent system som sakerstiller att
fastlagda principer f6r den finansiella rapporteringen efterlevs samt att dndamalsenliga relationer med
organisationens revisorer uppritthalls.

Styrelsen ska regelbundet utvirdera organisationens interna styrning och kontroll, och dirigenom
sikerstilla att verksamheten bedrivs pa ett effektivt sitt och att de styrande dokument som antagits
efterlevs inom organisationen.

3.3 Styrelsen tillsitter verksamhetschef

Styrelsen tillsdtter verksamhetschef, som ansvarar f6r den operativa verksamheten.

Styrelsen definierar verksamhetschefens uppgifter och ansvarsomriden.

Styrelsen faststiller verksamhetschefens anstillningsvillkor och beslutar om verksamhetschefens 16n i
enlighet med gillande kollektivavtal. Styrelsen beslutar om verksamhetschefens semester/tjanstledighet
lingre 4n en ménad.

Styrelsen har arbetsgivaransvar for verksamhetschefen. Styrelsen ansvarar f6r att medarbetarsamtal och
utvecklingssamtal genomf&rs med verksamhetschefen med samma frekvens som fér Gvrig personal samt
sikerstiller tillgdngen till regelbundet stéd och uppféljning.

3.4 Styrelseledaméters andra uppdrag inom organisationen

Styrelsens ledaméter kan, i undantagsfall, ha uppdrag £6r organisationen utéver styrelseuppdraget.
Tilltilliga uppdrag ska beslutas av styrelsen och protokollféras. Nir detta sker pé reguljir basis ska
arbetsférdelningen mellan ideellt och arvoderat uppdrag skriftligen klargoras till styrelsen och
verksamhetschef.

Uppgift om styrelseledaméternas eventuella arvode och andra ersittningar fran organisationen ska
redovisas till verksamhetsrevisorerna infér kongressen. .

3.5 Hantering av jav

Styrelseledaméterna och styrelseordféranden ér skyldiga att redogdra f6r javsituationer.
Styrelseledamoterna dr skyldiga att inte bereda drenden, delta i beslut eller representera organisationen i
fragor dir jav foreligger.

4. Férbundsordférande
MANSs férbundsordférande har en sirstillning inom styrelsen med ett sirskilt ansvar for att styrelsens
arbete dr vil organiserat och bedrivs effektivt och att styrelsen fullgdr sina uppgitter.

4.1 Forbundsordférandens uppgift
MAN:s forbundsordférande ska:
- Leda styrelsens arbete
- Inspirera och leda i relation till medlemsrérelsen
- Representera organisationen externt
- I alla situationer bira och féretrida organisationens virdegrund och vision
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Ordforande har ett sirskilt ansvar att, tillsammans med verksamhetschefen, se till att ledaméterna forstir
styrelseuppdragets inneb6rd och att ledamoterna erhaller tillricklig information om organisationen sa de
kan fullf6lja sina dtaganden och bedriva styrelsearbetet effektivt.

Ordforande ska se till att styrelsen erhéller tillfredsstillande beslutsunderlag f6r att kunna fullgéra sitt
uppdrag. Ordférande dr styrelsens kontaktperson for intressenter och ansvarar £6r att vidareférmedla
informationen till styrelsen.

Ordférande ska kontrollera att styrelsens beslut verkstills.

Relationen och ansvarsférdelningen mellan en arvoderad férbundsordférande och verksamhetschefen ska
regleras genom en sirskild arbetsordning.

5. Verksamhetschef

5.1 Ansvarsomrade

Verksamhetschefen dr tillsatt av styrelsen. Verksamhetschefen har infér styrelsen det samordnande
ansvaret for den operativa verksamheten och ansvarar for att arbetet f6ljer beslutad verksamhetsplan och
budget. Styrelsens idéer, stillningstaganden och beslut ska fungera som vigledning och riktlinjer f6r att
verkstilla verksamheten.

Verksamhetschefen ska bidra till en levande kommunikation mellan styrelsen och personalen.

Verksamhetschefen har stiende delegation frin styrelsen att fatta beslut om foérandringar av verksamhet
(inklusive att s6ka finansiering for verksamhet) inom ramen f6r gillande verksamhetsinriktning. Vid
projektans6kningar och/eller avtal med finansidr ska dock alltid tva firmatecknare underteckna, varav en
av tva firmatecknare ska vara fértroendevald.

Verksamhetschefen har liksom styrelsen ett ansvar att se till att de virderingar som stirker en positiv
kontrollmiljé genomsyrar féreningen, med fokus pd den operativa verksamheten. Det édr
Verksamhetschefens ansvar att systemen f6r uppfoljning och kontroll efterlevs och utvecklas.

Verksamhetschefen styr och kontrollerar verksamheten (genom instruktioner, riktlinjer, krav pa
rapportering, etc) samt genomfor kontrollaktiviteter (t.ex. slutattest). Verksamhetschefen ansvarar ocksa
for att var och en, inom befintliga system for intern styrning och kontroll, kinner till sin roll, sitt ansvar
och sina skyldigheter och att riskanalyser genomférs 61 kansliets verksamheter.

Verksamhetschefen har 6vergripande personalansvar f6r all personal inom kansliorganisationen, inklusive
arbetsmilj6- och sidkerhetsansvar.

Vidare ansvarar Verksamhetschefen f6r att styrelsen fir information den behdver f6r att kunna fullfélja
sitt ansvar vad giller intern styrning och kontroll.

Verksamhetschefen ansvarar for att denna ansvars- och delegationsordning, beslutad av styrelsen, foljs.

Verksamhetschefen ansvarar f6r att Besluts- och attestordning for anstillda inom organisationen,
beslutad av styrelsen, foljs.

Verksamhetschefen ska faststélla och ansvara f6r en inre delegationsordning f6r kansliet, som synliggor
hur ansvaret dr férdelat bland anstillda inom organisationen.

5.2 Verksamhetschefens mandat
Verksamhetschefen:
- Fattar alla n6dvindiga beslut for att verkstilla styrelsens beslut utifran riktlinjer i policys,
prioriteringar och beslutade planer.
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Har 6vergripande budgetansvar samt attestritt enligt gillande Besluts- och attestordning f6r
anstillda inom MAN.

Fattar beslut om ekonomiska prioriteringar och kostnader inom ramen for féreningens fastslagna
budget.

Beslutar om omprioriteringar i fastslagna budgetar f6r olika anslag som gar utanfér ramarna f6r
handlidggares dispositionsritt.

Har ritt att utanordna medel enligt gillande Besluts- och attestordning.

Har 6vergripande personalansvar f6r kansliets personal

Ar arbetsgivarrepresentant och har beslutanderitt i personalfrigor (utom av policykaraktir som
ligger pd styrelsen). Detta innefattar rekrytering; 16nesittning; kompetensutveckling;
medarbetarsamtal samt Gvriga anstillningsvillkor f6r anstillda vid kansliet, inom ramen f6r
gillande lagstiftning; kollektivavtal och av styrelsen beslutade policydokument i personalfragor.
Fattar beslut om kansliet organisation utifran prioriteringar samt har ritt att delegera
ansvarsomraden, budgetansvar och attestritter.

Verksamhetschefen ansvarar f6r den l6pande organiseringen av arbetet utifrin aktuella behov och
resurser. Detta sker 1 samrdd med 6vriga medarbetare.

Verksamhetschefen ansvarar f6r att hantera fragor om férdelning av arbetsplats och disposition
av lokalerna i samrdd med 6vriga medarbetare.



