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Arbetsordning fér styrelsen i Cleantech Ostergétland

1 Val avstyrelse

Arsmotet utser styrelsemedlemmar och ordférande for ett ar i taget. Arsmétet har majlighet
att valja in suppleanter till styrelsen. Styrelsen har méjlighet att adjungera ledaméter med
sarskild kompetens att delta vid styrelseméten. Styrelsesuppleant ska kallas till alla
styrelsemoten men har endast rostratt som ersattare for ordinarie styrelseledamot.
Adjungerad ledamot har ratt att yttra sig men saknar réstratt.

2  Styrelsens ansvar

Styrelsen ansvarar for féreningens organisation och den évergripande forvaltningen av
foreningen i enlighet med gallande stadgar.

Styrelsen ska se till att bokféring och 6vriga ekonomiska forhallanden kontrolleras pa ett
betryggande satt. Styrelsen ska fortlépande kontrollera och bedéma féreningens
ekonomiska situation.

Styrelsen utarbetar riktlinjer for verksamheten och ansvarar for att formulerade mal, planer
och beslut efterlevs samt att gallande foreskrifter och instruktioner féljs.

2.1 Styrelseordforande
Ordférande ska leda styrelsens arbete och tillse att styrelsen fullgér sina plikter.
Ordforanden skall samrada med verksamhetsansvarig i strategiska fragor.

Ordféranden ska forvissa sig om att styrelseledamoterna i god tid fore varje mote far en
agenda samt tillrackliga underlag fér de arenden som forelaggs styrelsen och som ska ligga
till grund for beslut.

Styrelsens ordférande ansvarar for att introducera nya styrelsemedlemmar genom att
informera om innebdrden av det formella ansvaret som styrelseledamot i féreningen.
Ordférande ansvarar for att delge nya ledamoter aktuella styrdokument for stiftelsen.

| hdndelse av jav beslutar styrelsens ordférande om ledamoten ej skall delta i aktuellt
arende.

2.2 Styrelsemedlemmars roll
Styrelsemedlemmar har till ansvar att satta foreningens mal och basta framfor den egna
agendan i arenden som ror foreningens verksamhet.

Styrelsemedlemmar ska séatta sig in i de forutsattningar som galler for foreningens
verksamhet.

Infor styrelsemoten ska styrelsemedlemmar lasa in sig pa utsdant material fére motet samt
bidra aktivt i diskussioner under styrelseméten.

Styrelsemedlemmar ska agera lojalt med de beslut styrelsen fattar samt sta for besluten.
Varje ledamot har ratt att till protokollet foga avvikande mening.



3  Styrelsemoten

Styrelsen ska sammantrada minst fyra ganger per ar.

Extra styrelsemote ska hallas da styrelseledamot eller verksamhetsansvarig sa begar. Nar
anledning finns kan styrelsemote hallas per telefon eller per capsulam.

Styrelsemoten leds av styrelsens ordférande. Skulle styrelseordférande inte delta i mote
eller visst drende, valjs annan ledamot till ordférande for det aktuella motet eller drendet.

FOr att styrelsen skall vara beslutfor kravs att minst halften av ledamoterna narvarar. Beslut
fattas med enkel majoritet. Varje ledamot har varsin rést och ordférande har utslagsrost.

3.1 Kallelser och beslutsunderlag
Verksamhetsansvarig skall skicka ut kallelse till ordinarie styrelsemdte senast 2 veckor innan
sammantrade och till extrainsatt mote, om majligt, 1 vecka innan sammantradet.

Verksamhetsansvarig ska i samrad med styrelseordférande uppratta forslag till dagordning
som, tillsammans med erforderlig dokumentation till aktuella drenden och andra underlag
ska distribueras till ledaméterna senast 5 dagar innan utsatt métesdag.

3.2 Dagordning vid ordinarie styrelseméte
Vid ordinarie styrelsemote skall normalt féljande arenden behandlas:

1. Motesformaliteter
Motets Oppnande
e Utse sekreterare och justeringsman for moétet
e Godkdnnande av dagordningen
e Godkdnnande av féregdende moétesprotokoll

Verksamhetsgenomgang
Ekonomisk redovisning
e Verksamhetsrapport

3. Beslutsarenden
4. Ovriga fragor

5. Nasta mote

3.3 Sarskilda fragor
Vid ndgot av styrelsens ordinarie sammantrdade under varje verksamhetsar skall féljande
fragor tas upp:

e Bokslut - Vid styrelsesammantrade under rakenskapsarets forsta fyra manader skall
godkdnnande av arsredovisning for narmast foregaende ar ske. Styrelsen skall aven
ga igenom revisorsrapporten.

e Budget - Godkdnnande av budget fér kommande verksamhetsar. Styrelsen beslutar
ocksa om en forecast (dvs. uppdatering av budget for innevarande verksamhetsar)
under det tredje kvartalet av verksamhetsaret.



e Arsplan — Godkidnnande av arsplan infor kommande verksamhetsar.

e Utvarderingar - | samband med bokslut av foregaende verksamhetsar skall
utvarderingar av styrelsens arbetsformer och beslutsrutiner genomfdras, samt
utvardering av verksamhetsansvarigs arbete.

3.4 Protokoll

Varje styrelsemote skall protokollféras och efter justering férvaras i féreningens arkiv.
Protokollen skall justeras av 2 utsedda justeringsman. Vid styrelsemoten per capsulam skall
samtliga styrelseledamodter underteckna protokollet.

Varje protokoll skall ges ett |l6pnummer samt artal. Protokoll skall skickas till alla
styrelseledamoter senast tre veckor efter styrelsemdte. Protokollet faststalls och laggs till
handlingarna vid foljande styrelsemote.

4  Sekretess och informationsgivning

Styrelseledamot och suppleant skall iaktta sekretess om vad som forekommit vid
styrelsemoten samt dven i ovrigt vad géller information som denne erhallit om féreningen
inom ramen for styrelseuppdraget.

5 Firmateckning

Styrelsen tecknar firman. Firman skall alltid tecknas av tva styrelseledaméter i forening.

Verksamhetsansvarig har ratt att teckna firman i vad som avser den |6pande verksamheten i
enlighet med gallande arbetsinstruktion.



Instruktion for Verksamhetsansvarig fér Cleantech Ostergétland

1  Ansvar och befogenheter for Verksamhetsansvarig

Verksamhetsansvarig arbetar pa instruktion av styrelsen i Cleantech Ostergétland och har till
ansvar att styrelsens beslut genomfors.

Verksamhetsansvarig skall leda féreningens operativa verksamhet och skota den I6pande
forvaltningen enligt styrelsens riktlinjer och anvisningar. Verksamhetsansvarig ansvarar for
att lagar och foérordningar foljs.

Verksamhetsansvarig deltar som adjungerad vid styrelsemoten.

Verksamhetsansvarig ska [6pande informera styrelsen om stiftelsens utveckling genom
kvartalsvisa, skriftliga verksamhetsrapporter, ekonomiska rapporter, samt
revisionsrapporter. Verksamhetsansvarig ska uppratta en forecast, dvs. en uppdatering av
budget for innevarande verksamhetsar under det tredje kvartalet av verksamhetsaret.

Under verksamhetsarets fyra forsta manader ska verksamhetsansvarig pa ett
styrelsesammantrade presentera ett utkast till arsredovisning och férvaltningsberattelse.

| samband med budgetarbetet, ska verksamhetsansvarig ta fram en arsplan med férslag pa
hur féreningens verksamhet ska utformas och vilka aktiviteter som ska genomféras.
Arsplanen ska faststallas pa styrelsemote. De kvartalsvisa verksamhetsrapporterna ska folja
upp innevarande ars plan och visa pa eventuella avvikelser.

Verksamhetsansvarig far vidta atgard som faller utanfor den I6pande forvaltningen om
styrelsen godkanner detta. Godkannande skall ges och protokollféras vid
styrelsesammantrade. | de fall atgarder utanfor den I6pande forvaltningen ar sa bradskande
att styrelsens beslut inte kan avvaktas utan vasentlig oldgenhet for stiftelsens verksamhet,
ska styrelsens ordférande konsulteras eller sa snart som mojligt underrattas om atgarden.

Verksamhetsansvarig skall iaktta sekretess om vad som férekommit vid styrelseméten samt
aven i ovrigt vad galler kanslig information om féreningen.

1.1 Delegation
Verksamhetsansvarig har ratt att uttala sig i foreningens namn inom de ramar som galler for
foreningens stadgar, verksamhet och policy.

Verksamhetsansvarig representerar Cleantech Ostergdtland vid olika méten och
sammankomster.

Verksamhetsansvarig har ratt att for sitt I0pande arbete képa in tjdanster och produkter som
ingar i av styrelsen godkand budget. Utgifter dver 10 000 kronor som inte ar inom ramen for
godkand budget kraver godkannande fran ordférande eller tva styrelseledamoter. Samtliga
utgifter attesteras av Handelskammarens VD.



