Styrdokument fér Ungdomens Nykterhetsforbund
Arbetsordning

Arbetsordning
For kongressperioden 2023-2025.
Antagen av forbundsstyrelsemotet 12 augusti 2023.

Inledning
Arbetsordningen syftar till att klargora hur vi valt att arbeta inom UNF. Den ska tydliggéra
ansvarsférdelning, mandat och roller mellan och inom férbundsstyrelsen samt

personalorganisationen och gentemot andra. Dokumentet faststills av forbundsstyrelsen.
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Forbundsorganisation

Ideell organisation Personalorganisaton

Forbundsstyrelsen

Forbundsordférande

Generalsekreterare

Bitr. generalsekreterare

Strategisk ansvarig

Distriktsutvecklare Foreningsutvecklare

Verksamhetsansvarig

Arbetsgrupper

Kongressen

Kongressen dr UNF:s hogst beslutande organ. Kongressen regleras av stadgarna § 2:2-2:6 och

sdtter ramar for allt arbete pa féorbundsniva.

Férbundsstyrelsen (FS)

Mellan kongresserna ir forbundsstyrelsen det hogst beslutande organet och de som leder och
forvaltar UNF som organisation. Férbundsstyrelsen fattar beslut pa en strategisk nivéa och
delegerar taktiskt samt operativt ansvar och arbete till grupper/individer och

personalorganisation.
Forbundsstyrelsens uppgift ir:

e Att strategiskt och ideologiskt leda UNF som organisation.

e Att prioritera resurser och delegera operativt arbete.

e Att ha kontinuerlig uppf6ljning av det som hinder i UNF.

e Att foretrida organisationen internt och externt.

e Att utvirdera forbundets arbete och initiera utveckling av organisationen.
Ramarna for forbundsstyrelsens arbete regleras i stadgarna § 2:7-2:8. Alla i forbundsstyrelsen har
ett kollektivt ansvar for de beslut som fattas. Det innebir bland annat att styrelseledamoter
forvintas sta bakom de beslut som fattas i styrelsen, savida de inte reserverat sig mot dem.
Styrelsen har det yttersta ansvaret for UNF:s ekonomi, verksamhet samt har till uppgift att

forvalta och utveckla detta pa bista sitt i enlighet med kongressens beslut.

Forbundsorganisation
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Styrelsens ledamoter

Styrelseledamoternas uppgift 4r att ansvara for UNF som organisation. De forvintas se till UNF
som helhet och engagera sig i alla beslut pa den strategiska nivan. Ledamoterna engagerar sig

dven i det taktiska och operativa arbetet genom faddersystem eller specifika ataganden.
Styrelseledamoterna ansvarar for:

e Att aktivt delta i styrelsens arbete.

e Att uppritthalla en skarp strategisk niva.

e Leda och ta ansvar f6r att UNF utvecklas inom grupper och andra uppdrag.

e Attrepresentera UNF och var verksamhet framforallt internt men @ven externt.

e Att utveckla UNF som organisation pa forenings- och distriktsniva.

e Attsitta i kompetensgrupp eller ha motsvarande operativt ansvar som regleras i
arbetsordningen.

Nagra enskilda ledamoter har utover det klddda poster med vissa specifika uppgifter.

Ordférande och vice ordférande

Forbundsordférande har en generell samordnande roll och planerar, leder
forbundsstyrelsemoten, bereder och foljer upp styrelsens arbete. Vice ordférande ska sirskilt
stotta forbundsordforande med att folja upp styrelsens arbete. Ordférande 4r UNF:s ledare
internt och representerar externt. Ordférande fungerar ocksa som en link mellan den

professionella och ideella organisationen.

Ordférande

Ordférande ansvarar for:

e Att ha 6vergripande samordnande ansvar f6r forbundsstyrelsens arbete.

e Att samordna utvecklingen av férbundsstyrelsen som grupp.

e Distriktsstod.

e Arbetsleda generalsekreteraren.

e Att fédrbundsstyrelsen har en hég nirvaro hos distrikt och foreningar.

e Att plotsligt inkomna arbetsuppgifter genomfors eller delegeras till réitt person.
e Attvaradrivande i UNF:s medlemsokning.

e Planering och genomforande av styrelseméten och styrelsesammankomster.

e Kontakten med civilsamhiillet, samt representation av UNF pé olika event/arrangemang.
e Att vara kontaktperson for media.

e Att utveckla forbundsorganisationens infrastruktur.

Vice ordfdrande

Vice ordférande ansvarar for:

Forbundsorganisation
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e Att utveckla forbundsorganisationens infrastruktur.
e Att stotta ordférande i planeringen och genomforandet av styrelseméten och

styrelsesammankomster.

Kassor

Kassoren ansvarar for:

e Att bereda och rapportera ekonomiska fragor for férbundsstyrelsen.
e Distriktsst6d med huvudsakligt fokus pa ekonomiska fragor.

Kontaktperson for arvoderade
Kontaktpersonen ansvarar for att stotta den arvoderade i rollen, 16pande arbete och utveckling.

Lina Sultan 4r kontaktperson for Jane Segerblom.

Sekreterare

Sekreteraren ansvarar for:

e Att forbundsprotokoll skrivs, sammanstills och gors tillgingliga for medlemmar.

e Att sammanstilla beslut som fattas av forbundsstyrelsen for framtida uppf6ljning.

e Att samordna dokumentationen som ska utgora underlag for verksamhetsberittelsen.

e Att samordna en méaluppfoljningsrapport pa arbetsplanen infor varje
forbundsstyrelsemote.

e Verkstilla antaganden och revideringar av styrdokument och rutiner som faststillts av
forbundsstyrelsen.

e Sammanstilla handlingar f6r styrelsens moten.

Strategiskt ansvariga

Forbundsstyrelsen utser under sin arbetsvecka strategiskt ansvariga for verksamhetsomraden

utifran arbetsplanen. En forbundsstyrelseledamot ska vara vald f6r var omrade.

Dessa ansvarar for den langsiktiga och strategiska malsittningen, planeringen och
genomforandet av verksamhetsplanen och bereder forslag pa verksamhetsplan som beslutas av
forbundsstyrelsen under deras méte i september. De ansvarar inte for att genomféra enskilda
verksamhetsmoment. Planering och genomfdrande ordnas tillsammans med och genom de
verksamhetsansvariga. Den strategiskt ansvariga skickar in rapporter fér omradet till

forbundsstyrelsens méten. Dessa rapporter skrivs gemensamt med de verksamhetsansvariga.
Verksamhetsansvariga

Att vara verksamhetsansvarig innebir att pa det operativa planet planera och genomféra. Detta
kan ske med stod av andra medlemmar, arbetsgrupper, personal eller allena pa ideell basis. Under
forbundsstyrelsens arbetsvecka utses verksamhetsansvariga for operativa omraden underordnade

varje strategiskt verksamhetsomrade som exempelvis distriktsstyrelsesamling, framtagande av

Forbundsorganisation
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varvningsmaterial eller kamratstodskursen. Verksamhetsansvariga kan dven tillsittas lopande av

forbundsstyrelsen nir nya uppgifter uppstar eller vid behov.

Ledamoter av forbundsstyrelsen, ideella medlemmar, personal eller en av fédrbundsstyrelsen
utsedd arbetsgrupp kan vara verksamhetsansvariga. Aven en strategiskt ansvarig kan vara
verksamhetsansvarig. Verksamhetsansvariga rapporterar, genom respektive strategiskt ansvarig,

till forbundsstyrelsen.

Nir ansvar delegeras till personer utanfoér forbundsstyrelsen behover det finnas tydligt

definierade mal och uppgifter.
Om en arbetsgrupp tillsitts bér denna ha tydligt definierat mandat, mal och ansvar.

Arbetsgrupper som tillsitts for att vara bestiende under mandatperioden kan dven ges bredare
mandat dn enskilda uppgifter. Detta for att ge dem majlighet att mer sjilvstindigt styra sitt
arbete pa omradet och for att bést ta tillvara pa den ideella kompetens som finns i gruppen. Det

ar viktigt for att skapa arenor for ideellt engagemang pa forbundsniva utanfér forbundsstyrelsen.

Forbundsorganisation
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Professionell organisation
Ledningsgruppen

Ledningsgruppen leds av personen som arbetsleder generalsekreteraren. Gruppen bestar av
féorbundsordforande, kassor och generalsekreteraren. Vid personalfrigor relaterade till
bitridande generalsekreterare ansvarsuppgifter dr denne adjungerad, utan rostritt. Vice

ordférande dr adjungerad, med rostritt, nir forbundsordférande férordnar.

Ledningsgruppens uppgift ir att ta operativa beslut kopplat till férbundets verksamhet pa de
omraden forbundsstyrelsen har delegerat det. Ledningsgruppen har diréver i uppgift att granska
féorbundet och personalorganisationens interna kontroll och styrning, samt bistd med radgivning
i dess utformning. Generalsekreteraren har beredningsansvar. Gruppens méten ska

protokollforas.
Generalsekreteraren

Generalsekreteraren ir den professionella organisationens hogsta chef och star direkt under
forbundsstyrelsen. Generalsekreteraren arbetsleds av Jane Segerblom. Generalsekreteraren ir
den tjinsteman som deltar pa forbundsstyrelsens moten och ser till att verksamhetsorienterade
beslut verkstills. Forbundsstyrelsen sitter ekonomiska ramar och mal f6r
personalorganisationens arbete och generalsekreteraren organiserar och leder

personalorganisationen utifran det.
Personalorganisation

Personalorganisationen utgdr forbundets professionella sida och leds av generalsekreteraren. I
utférande av arbetsplan och utveckling av organisationen agerar personalorganisationen som ett
stod for den ideella sidan. Forbundsstyrelsen fattar beslut om vilka uppdrag som tilldelas
personalorganisationen genom sin verksamhetsplaneringsprocess eller vriga beslut pa

forbundsstyrelsemoten.

Generalsekreteraren har i uppdrag att till varje forbundsstyrelsemote rapportera om aktuella
processer kopplat till personalorganisationens uppdrag. Personalorganisationens insikter och
erfarenheter ir viktiga for det strategiska arbetet. For att dessa ska lyftas for forbundsstyrelsen
behover det finnas arenor dir personal och forbundsstyrelse kan métas. Personal kan kontakta
forbundsstyrelsen med idéer och forslag. Forbundsstyrelsen ska bjuda in personalen pa
forbundsstyrelseméten for att personalen ska kunna presentera sitt arbete och ge synpunkter.
Syftet med detta 4r att f4 uppdatering om verksamheten, ta tillvara pa den kunskap som finns i
personalstyrkan och fa underlag till beslut, samtidigt som man knyter starkare band av

samverkan mellan personal och férbundsstyrelsen.

Professionell organisation
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Forbundsstyrelsens drendehantering
Forbundsstyrelsens moten kretsar kring olika fragor som uppstatt eller initierats av styrelsen.
Utgangspunkten for fragor pa forbundsstyrelsens moten dr underlag, vanligtvis i skriftlig form.

Olika fragor kan folja olika monster, men det finns tre typer av drenden:

e Diskussionsirenden

Syftet med dessa 4r att samla in styrelsens tankar och perspektiv for att skicka med i det
fortsatta arbetet med en fraga. Malet dr inte konsensus utan att fa en heltickande bild
med alla relevanta synpunkter. Den som skrivit underlaget bereder diskussionen genom
att ge en bakgrund och foresla relevanta perspektiv och fragor samt férbereda metoder
for sjilva diskussionen.

e Beslutsirenden
Hir har drendet kommit si langt att styrelsen ska ga in och avgora fragan genom ett
beslut. Underlaget ska beskriva saker som bakgrund, beslutsprocessen, beslutsalternativ
och annat som ir relevant for beslutet. I dessa drenden ska diskussionerna kretsa kring
att na ett beslut och dirfor dr fokus pa eventuella konkreta dndringsforslag snarare 4n
allminna synpunkter.

e Rapportirenden

Hir rapporteras vad som hint, hinder och ska hinda i en fraga som styrelsen delegerat.
Rapporten ska vara si heltickande att den sjélvstindigt ger en bra bild av liget.
Rapportirenden ska enbart ldggas till handlingarna och bifogas i protokollet, men kan
ocksa vara ett tillfille for eventuella fragor och mindre medskick.
Alla ledamoter, samt personalorganisationen genom generalsekreterarna, kan lyfta en fraga
genom att skriva ett underlag. Det forsta underlaget i en friga ir oftast en diskussionsbilaga som

senare leder till en beslutsbilaga och till sist en rapportbilaga.

Andra fragor borjar med ett beslut om att till exempel tillsitta en grupp med ett visst uppdrag

som sedan kan fa i uppdrag att bereda en diskussionsbilaga till ett senare mote.

Den ansvariga for ett mote ansvarar for att se 6ver inkomna bilagor och bedéma dess prioritet
och relevans. Bilagor som bedéms sakna prioritet och relevans hanteras utanfér métena. Den
ansvariga har ocksa som ansvar att bereda ett kreativt processupplidgg som mojliggér 6ppna och

skapande diskussioner kring de punkter som bedéms mest prioriterade pa motet.

Forbundsstyrelsens drendehantering
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Verksamhetsprocessen

Verksamhetsprocessen tydliggdr processen kring hur verksamhet initieras, planeras, genomfors
och utvirderas pa forbundsniva i UNF. Syftet dr att klargora hur verksamheten pa UNF:s
féorbundsniva ska fungera. Malet ir att skapa en klar och tydlig process som majliggor bade
strategiskt och operativt arbete samt en balans mellan forbundsstyrelsens kontroll och

personalens inflytande.

Processen ir uppdelad i tvi faser. Planeringsfasen, “4r 0”7, 4r samma &r som kongressen.
) )
Genomférandefasen ir 4r 1 och 2. Ar 2 sker samtidigt som en ny planeringsfas.

Genomfoérandefasen dr verksamhetsperioden, “verksamhetsaret”.
Ramplanering

Arbetsplanen tas fram med st6d av en ramplanering dar UNF:s stiende kampanjer och projekt
ingar. Ramplaneringen ir ett levande dokument som bade personal och férbundsstyrelsen kan
arbeta i. Det 4r i regel personalen som ser dver ramplaneringen och gor eventuella justeringar

och 4dndringar inf6r varje ny verksamhetsplaneringsperiod. Ramplaneringen finns som bilaga i

arbetsordningen.

VERKSAMHETSPLANERINGSPROCESS OCH VERKSAMHETSAR

g MARS-MAJ JUNI/JULI AUGUSTI AUG-SEPT NOVEMBER
-

g AR "0" UTVARDERING KONGRESS ARBETSVECKA VERKSAMHETSPLAN BUDGET
L= o

-

[~ %

.: MAJ JUNl]JULl SEPTEMBER NOVEMBER
w

'_ o

g AR 1 UPPFOLJNING REVIDERING BUDGET
=

3 A

2 R 2

[=4

w

=

Planeringsfas

Utvardering
Mars-maj

Under perioden utvirderas foregaende verksamhetsperiod: planering, genomférande och utfall.
Syftet med utvirderingen ir att skapa ett underlag for verksamhetsplaneringsfasen.
Utvirderingen 6verlimnas till forbundsstyrelsen pa Maj-FS. Férbundsordférande och
generalsekreterare ansvarar for att utvirderingen och 6vrig 6verlimning 6verlimnas till
kommande férbundsstyrelse pa konstituerande méte och arbetsveckan (Augusti-FS). Maj-FS ér

da forbundsstyrelsens forslag till arbetsplan senast ska beslutas.

Verksamhetsprocessen
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Kongress

Juni/ juli

Pa kongressen beslutas en ny arbetsplan. Direkt efter eller nira inpa kongressen sker
konstituerande férbundsstyrelseméte. Avgaende forbundsordforande och generalsekreterare
ansvarar for att forberedelser for konstituerande méte dr gjorda. Mellan konstituerande mote
och arbetsveckan ansvarar avgaende forbundsordforande och generalsekreterare for att

6verlimning mellan respektive omrade genomfors.

Arbetsvecka
Augusti

Forbundsstyrelsen sammantrider och delar upp arbetsplanen i olika omraden. For varje omrade
utses en strategisk ansvarig. Vidare delas enskilda maél och insatser ut till verksamhetsansvariga.
Delar av personalen ska bjudas in pé tva av dagarna for att kunna delta i diskussionerna om
omradesindelning, ansvariga och verksamhetsplanen i stort. Verksamhetsansvar kan ges till

personalen, via generalsekreterare.

Verksamhetsplan
Augusti-september

Infor september-FS planerar de strategiskt ansvariga och verksamhetsansvariga, bade
gemensamt fé6r omradet men #ven for de egna ansvarsomradet. Planeringen for de olika
omradena presenteras sedan péa september-FS dir férslagen synkas och beslutas om for att
tillsammans bilda verksamhetsplanen. P4 métet ska dven utkast till budget for omradena tas

fram. Det ska finnas en plan pa huruvida det ska s6kas bidrag fé6r omradena.

Budget
November

Infor november-FS arbetar de strategiskt ansvariga och verksamhetsansvariga vidare med
budget for sitt omrade och firdigstiller ett forslag. Kassoren ansvarar for det 6vergripande

budgetforslaget. P4 FS motet presenteras forslagen och beslutas for ar 1.
Genomforandefas - Verksamhetsperioden

Ar1och2
Verksamheten genomfors fran januari ar 1 till december ar 2. Under ér 2 pabérjas en ny

planeringsfas parallellt med genomf6randet.

Ar 1 maj
Det hittills genomforda arbetet f6ljs upp inom respektive omrade av de strategiskt ansvariga och

verksamhetsansvariga. Den strategiskt ansvarige har ansvaret for att detta sker. Eventuella
problem eller farhagor f6r fortsittningen av verksamhetsperioden diskuteras pa Maj-FS.

Exempelvis nekade bidragsansékningar eller forandringar i ansvariga.
Verksamhetsprocessen
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Ar 1 september

Pa september-FS revideras verksamhetsplanen for resterande av ar 1 och ér 2 utifran diskussion

pa maj-FS.

Ar 1 november

Pa november-FS beslutas om budget for ar 2.
Planering av moment i verksamhetsplanen

De strategiskt ansvariga och verksamhetsansvariga tar fram en planering 6ver kommande tva-
arig verksamhetsperiod efter kongressen. Planeringen bor stimmas av mellan de olika
verksamhetsomradena sa att det fungerar bra med personalresurser och stimmer vil in i

arshjulet. Forslagsvis har man minst ett inledande mote gemensamt.
Planeringen ska innehalla:

e En syftesbeskrivning: vad 4r det man vill uppna med aktiviteten/projektet?

e Budget: inklusive vilka bidrag man vill soka och en realistisk beddmning av hur mycket
medel man tror att man kan fa beviljat. “Stora fondlistan” 4r ett viktigt stod.

e Aktiviteter: vilken eller vilka aktiviteter ska man anordna under verksamhetsperioden
och nir ska de anordnas?

e Ansvariga: vilka dr ansvariga for aktiviteterna och dess olika genomforandefaser?

e Mandat:; vad ir mandatet?

Verksamhetsprocessen
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Arbetsgrupper
Drogpolitiska utskottet

Allmanna bestammelser

Simon Elfstrém Schonbeck ansvarar for aterrapportering till FS.
Gruppens moten ska protokollféras och ska finnas forbundsstyrelsen att tillga.

Gruppen l6ses upp vid 2025 ars slut.
Syfte

Drogpolitiska utskottets syfte dr att vara forbundsstyrelsens strategiska och operativa gren i det
drogpolitiska arbetet. Utskottet ska leda det drogpolitiska arbetet pa forbundsnivan och utveckla
metoder fOr att stotta dvriga nivaer i deras arbete. Utskottet ska utga ifrdn malet om att UNF dr
en organisation som for en kamp mot droger enligt UNF:s uppdrag och arbetsplan som &r

beslutade pa kongressen 2021.

Drogpolitiska utskottets syfte dr att samordna férbundets drogpolitiska arbete och pa sa sitt
stotta det strategiskt drogpolitiska arbetet. Vidare ska utskottet vara férbundsstyrelsens operativa
gren i det drogpolitiska arbetet. Utskottet ska stétta den ansvariga for det strategiska omradet

Drogpolitik att forverkliga verksamhetsplanen.

Uppgifter och mandat
e Utskottet dr forbundsstyrelsens forlingda armar i det drogpolitiska arbetet.

e Utskottet ska arbeta med att utveckla och levandegora UNF:s drogpolitiska program.
e Utskottet ska arbeta med att det finns ett levande drogpolitiskt samtal i UNF.
e Utskottet ska arbeta med att forverkliga UNF:s drogpolitiska mal utanfor organisationen
genom direkt och indirekt paverkansarbete.
e Utskottet ska arbeta med att omvirldsbevaka det drogpolitiska filtet.
e Utskottet ska samarbeta internt inom UNF och inom IOGT-NTO-rorelsen for att stirka
det drogpolitiska arbetet.
Arbetsform
Det drogpolitiska utskottet ska bland sina medlemmar utse en ordférande. Utskottet fattar beslut
genom simpel majoritet, ordférande har utslagsrost. Fragor som bedoms vara av sirskilt kénslig

eller sirskilt substantiell for UNF:s anseende eller verksamhet ska lyftas till forbundsstyrelsen.

Arbetsgrupper
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Historieutskottet

Bakgrund

En motion med rubriken Inrditta ett historieutskott — annars dor historien ut inkom till kongressen

2021. Kongressen avslog motionen och bifoll politikutskottets fyra forslag:

e Forbundsstyrelsen ska tillsitta en arbetsgrupp som ska arbeta med géra UNF:s historia
mer tillgdngligt och 6ppet for allméinheten digitalt.

e Arbetsgruppen ska sikerstilla att arkivet dven innehaller statistik, 6versiktlig
information och personliga berittelser.

e Arbetsgruppen skall upplosas da arbetet med UNF:s arkiv finns tillgidnglig i digitalt
format.

e All dokumentation i arkivet ska finnas tillgingligt i 5ppna standardiserade format.

Politikutskottet ansdg i sitt motionssvar att arbetet borde vara firdigt till kongressen 2023.
Forbundsstyrelsen har tillsatt Historieutskottet for att kunna verkstilla kongressens beslut.

Historieutskottets mandat
Fa tillgang till de existerande arkiven som finns inom férbundet.

Historieutskottets ansvar

e Digitalisera den historia som redan finns dokumenterat.

e Ta fram statistik, 6versiktlig information och personliga berittelser i tilldgg till arkivet.

e Presentera arkivet i 9ppna standardiserade format.

e Rapportera till férbundsstyrelsen tillsammans med utsedd representant fran
forbundsstyrelsen.

Forbundsstyrelsens ansvar gentemot Historieutskottet

e Utse en representant for Historieutskottet.

e Upplosa Historieutskottet da arbetet dr slutfort.
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