Arbetsinstruktion for regionala féreningar inom
Installatorsforetagen

Arbetsordning for de regionala foreningarnas styrelse och instruktion for arbetsfordelning
mellan styrelsen och foretagsradgivarna samt for ekonomisk rapportering

I.  Verksamhet Installatorsforetagen, Installatorsforetagen Service i Sverige AB och
regionala foreningar

InstallatOrsforetagen &r en bransch- och arbetsgivarorganisation for foretag verksamma inom
branschen for tekniska installationer. Verksamheten bedrivs dels via den ideella féreningen
InstallatOrsforetagen, dels genom det av Installatorsforetagen heldgda servicebolaget
Installatorsforetagen Service i Sverige AB och dels genom Installatdrsforetagens 11 stycken
regionala foreningar.

Denna arbetsinstruktion galler for verksamheten inom de regionala féreningarna.
Instruktionen syftar till att ange hur verksamheten skall bedrivas samt att precisera ansvars-
fordelning och befogenheter.

Il. Arbetsordning for styrelse i regional forening
1. ALLMANT

Denna arbetsordning faststélls av regionala féreningens styrelse att galla tillsvidare och
revideras nar sa erfordras.

2. KONSTITUERANDE STYRELSEMOTE
Omedelbart efter ordinarie foreningsstamma skall styrelsen halla konstituerande
sammantrade, varvid féljande arenden skall férekomma:

e Val av vice ordférande

e Firmateckning

e Faststdllande av datum for styrelseméten under tiden fram till nésta ordinarie
féreningsmote

e Utse en mentor till varje ny styrelseledamot

e Val av eventuella arbetsutskott

e SME-representant (om ej val pa stimman)

3. OVRIGA STYRELSEMOTEN

3.1 Utdver det konstituerande motet skall styrelsen normalt halla fyra moten per kalenderar.
Nagot eller nagra av styrelsemotena kan hallas via telefon. Dessa styrelsemoten genomfars
med ett huvudtema och vid tider enligt foljande exempel

Februari — Analys, bokslut

Maj — Strategi, utveckling och verksamhetsplanering
September — Budget for kommande ar

December — Detaljerad aktivitetsplanering kommande ar
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3.2 Vid vart och ett av dessa moten skall, forutom huvudtemat, féljande arenden behandlas;

e Genomgang och godkannande av foregaende maétesprotokoll
e Genomgang av atgardspunkter fran foregaende moten
e Rapporter (ordféranden ansvarig)
- Ekonomi
- Information fran huvudorganisationen Installatorsforetagen
- Ovriga rapporter som t ex Ordférandekonferens och SME-beredning.
e Ovriga forekommande fragor som enligt 111 punkt 1 nedan skall understillas styrelsen for
beslut

3.3 Vidare skall vid ordinarie styrelsemote, utéver ovan angivna aterkommande
foredragningspunkter, arligen forekomma:

e Godkannande av arsredovisning med forslag till vinstdisposition

e Genomgang av revisorsrapport, vid behov i narvaro av revisorerna
Antagande av budgeten for kommande ar

e Medlemsavgifter for kommande ar

3.4 Harutover kan extra styrelsemoten héllas vid behov, ocksa per telefon.
4  SEKRETESS, PROTOKOLL MM.

4.1 All information som lamnas styrelsens ledaméter och som ej offentliggjorts skall
behandlas som strikt konfidentiellt och far icke avsljas for tredje person.

4.2 Kallelse utsandes senast tva veckor innan styrelsemétet. Styrelsematerial tillhandahalls
styrelsen senast en vecka fore styrelsemotet.

4.3 Protokoll fran styrelsemote skall, forutom besluten, ange underlaget for besluten i den
man detta kan ha varit av betydelse for beslutet.

5 ORDFORANDENS UPPGIFTER
Det aligger styrelsens ordférande att:

o Tillse att regionens utveckling foljs samt att omvérldsbevakning sker

e Tillse att styrelsens ledaméter fortlopande far den information som behdvs for att kunna
folja regionens stallning, ekonomiska planering och utveckling

e Delta pa ordférandekonferensen 2 ganger per ar

e Ansvara for kallelse till och dagordning for styrelsemoten samt vara ordférande pa dessa

o Tillse att handl&aggning av arenden inte sker i strid med bestdmmelserna i foreningens,
Installatorsforetagens eller Svenskt Néaringslivs stadgar

e Ansvara for att det arligen tas fram en verksamhetsplan med tillhérande budget

e Ansvara for kommunikationen mot medlemmar och andra intressenter
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I11. Arbetsfordelning Regionala foreningens styrelse — Installatérsféretagen

Mellan & ena sidan styrelsen i regional forening och & andra sidan Installatorsforetagen ska
galla den arbetsfordelning som framgar av nedanstaende instruktion.

1 Regionala foreningens styrelse

Styrelsen svarar for organisation och férvaltning av foreningens angeldgenheter. Styrelsen
skall se till att bokféringen och medelsforvaltningen och féreningens ekonomiska
forhallanden i 6vrigt kontrolleras och fullgors i 6verenstimmelse med géllande lagstiftning.
Styrelsen skall ocksa fortlopande bedoma féreningens ekonomiska situation. Styrelsen skall
darfor fortldpande utvérdera rutiner och riktlinjer for forvaltning och placering av eventuella
ekonomiska tillgangar.

Styrelsen ansvarar vidare for att verksamheten utvecklas och bedrivs rationellt med
utgangspunkt fran Installatorsforetagen, Installatrsforetagen Service i Sverige AB och
foreningens mal samt med iakttagande av gallande lagstiftning.

Vid sidan av de fragor som foljer av stadgar och dvriga sedvanliga styrelsefragor skall
foljande arenden alltid handl&ggas av styrelsen:

beslut om mal och policy for verksamheten respektive avvikelser fran dessa
beslut om kostnader utanfoér antagen budget
andra fragor av vasentlig ekonomisk eller annan betydelse

2  Foretagsradgivare/Installatérsforetagen
Foretagsradgivaren ar foredragande infor styrelsen, vilket innebar;

- att en kontinuerlig planering och uppféljning av verksamheten sker samt att erforderliga
atgarder med anledning hérav vidtas,

- att rapportering alltid sker till styrelsen i &renden av vésentlig betydelse,
- att ansvara for framtagning av underlag till arsredovisning och forvaltningsberéttelse,
- att av foreningens fattade beslut verkstalls.

Om Installatorsforetagen ansvarar for den regionala foreningen I6pande forvaltningen innebér
detta ansvar for:

- att regionala féreningens bokforing fullgors i 6verensstdmmelse med lag och att medelsfor-

valtning skots pa ett betryggande sétt. | detta aliggande innefattas &ven sammanstallning och
uppfoljning av budget, prognos samt uppréttande av forslag till bokslut.

3/4



IV. Instruktion for rapportering om ekonomiska fragor

Styrelsen skall fortlopande bedéma féreningens ekonomiska situation. For detta andamal skall
ordfdéranden ansvara for att det kvartalsvis samlas in och till styrelsen rapporteras om
foreningens resultat samt om 6vriga hédndelser som har betydelse for foreningens ekonomiska
stéllning och utveckling.

Rapporteringen skall vara av sadan beskaffenhet att styrelsen tillats géra en vélgrundad
bedémning.

Den ekonomiska rapporteringen skall innehalla ackumulerat resultat kvartalsvis samt prognos
for helar jamfort med arsbudget.

Forslag till budget skall tillstallas styrelsen i god tid fore rakenskapsarets ingang.

Forslag till arsredovisning skall tillstallas styrelsen i borjan av efterfoljande rakenskapsar i
sadan tid att styrelsen kan fatta beslut harom enligt géllande lag och stadgar

V. Véarderingar
Styrelsen ansvarar for att verksamheten inom regionféreningens bedrives i enlighet med

o Installatorsforetagens riktlinjer for fri och 6ppen konkurrens

e Samhallsbyggnadssektorns etiska regler, se www.byggetik.se

e Overenskommelse for att motverka mutor och korruption (OMK), se
www.intitutetmotmutor.se

o Etiska riktlinjer for Installatorsforetagen
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