ARBETSORDNING FOR
STIFTELSEN RADIOHJALPENS STYRELSE

Reviderad 17 september 2018

Detta dokument innehaller styrelsens arbetsordning och instruktion fér arbetsférdelning
mellan styrelsen och generalsekreteraren.

Denna arbetsordning faststills av styrelsen for ett ar i sinder, férsta gangen den 21 maj 2014, och
ska revideras nir det beh&vs.

A. STYRELSENS ARBETSORDNING

Stiftelsen Radiohjilpens styrelse utses enligt stadgarna av styrelsen i Sverige Television AB.

1. Styrelsemdten

1.1 Styrelsen ska hdlla minst fyra méten per ar. Harutéver kan extra styrelseméte hallas vid behov, ocksa
per capsulam eller med hjilp av limpliga it-16sningar.

1.2 Styrelseseminarium dir styrelsen behandlar strategiska planer och lingsiktiga mal ska hallas minst en
ging per ar.

1.3 Normalt ser drsplanen for styrelsens arbete ut enligt f6ljande:
Januari: Styrelseseminarium.
Mars: Ordinarie méte. Godkidnnande av arsredovisning,
Maj: Ordinarie méte.
September: Ordinarie méte. Halvarsuppféljning av beslutade mal, innehallande redogérelse for
arbetet med strategiska planer.
November: Ordinarie méte. Arlig utvirdering av generalsekreterarens och styrelsens arbete.
Antagande av kommande drs verksamhetsplan och budget.

1.4 Vid varje ordinarie méte ska foljande drenden tas upp:
a) Godkinnande av dagordning och val av justeringsperson.
b) Protokoll frin féregiende styrelsemote.
¢) Ekonomisk rapport med visentliga hindelser och avvikelser mot budget samt prognos nir sa
erfordras.
d) Ansokningar, internationell verksamhet.
e) AnsOkningar, nationell verksamhet.
f) Rapport fran arbetet med kampanjer.
@) Rapport frin generalsekreteraren angiende 6vrig verksamhet.

1.5 En vecka fore styrelsens sammantridesdag erhiller styrelsen dagordning och méteshandlingar i
enlighet med punkt 2.2.b

2. Beslutsforhet och narvaro

2.1 Styrelsen ska besta av sju ledamoter och sex suppleanter och dr beslutsfér nir minst fem ledamdoter dr
nirvarande eller foretridda av suppleant. For besluts giltighet krivs att minst hilften av styrelsens
ordinarie styrelseledaméter, eller deras ersittare, rostar for beslutet. Ledamot utsedd att foretrida Sveriges
Television, Sveriges Radio eller Utbildningsradion ersitts av suppleant utsedd av programbolagen.



Ledamot som ¢j foretrider ndgot av programbolagen ersitts av suppleant som inte representerar ndgot av
programbolagen. Ordningsfdljd i vilken suppleant intrader bestims av senioritet i styrelsen.

Vid bedémningen av om styrelsen ér beslutsfér ska ledaméter som 4r jiviga enligt punkt 5 nedan anses
som icke ndrvarande.

2.2 Styrelsens suppleanter deltar i métena och erhaller handlingar i samma utstrickning som 6vriga
ledaméter samt har rétt att yttra sig vid styrelsens moten. Endast styrelsesuppleant som har tritt in som
ledamot har r&stritt.

2.3 Beslut i styrelsen fattas med enkel majoritet. Vid lika réstetal har ordféranden utslagsrost. Vad som nu
sagt dndrar inte regleringen i punkt 2.1 ovan.

2.4 Beslut far inte fattas i ett viktigt 4rende som inte varit uppe pa dagordningen, savida inte styrelsen
enhilligt beslutat att sa ska ske.

3. Protokoll

3.1 Vid styrelsemétena ska protokoll foras. Dessa ska tydligt dterge vilka drenden som behandlats,
kortfattat aterge den 1 styrelsen férda diskussionen, beslut som fattas samt det underlag som styrelsen haft
for respektive beslut. Av protokollet bér framga vilka som deltagit vid vilken punkt samt vilka som varit
adjungerade till motet.

3.2 Avvikande mening hos styrelseledamot, eller styrelsesuppleant som intritt som ledamot enligt punkt 2
ovan, ska pa begiran antecknas i protokollet.

3.3 Protokollen ska foras av en styrelsesekreterare och justeras av ordférande och en eller flera av styrelsen
utsedda justeringspersoner. Styrelsesekreteraren ska inte vara ledamot av styrelsen.

3.4 Beslut per capsulam bekriftas vid nistkommande ordinarie styrelseméte och protokollférs och
justeras genom detta protokoll.

3.5 Protokollen ska sidndas till styrelsens ledaméter sa snart som mojligt efter styrelsemétet.

3.6 Protokollen ska arkiveras hos stiftelsen Radiohjilpen.

4. Sekretess

All information som limnas till styrelsens ledaméter och suppleanter, och som ej offentliggjorts, ska
behandlas strikt konfidentiellt och far inte avsldjas f6r tredje person.

5. Javsfragor

5.1 Styrelseledamot far inte handldgga fragor dir det foreligger risk for jav, som:
a) Avtal mellan styrelseledamoten och Stiftelsen Radiohjilpen.
b) Avtal mellan Stiftelsen Radiohjilpen och tredje man om styrelseledamoten har ett visentligt
intresse 1 frigan som kan strida mot stiftelsens intresse.
¢) Avtal mellan Stiftelsen Radiohjilpen och en juridisk person som styrelseledamoten ensam eller
tillsammans med nagon annan fir foretrdda. Med avtal avses dven ritteging eller annan talan.

5.2 Jdvsbestimmelserna innebir att jivig styrelseledamot inte far delta eller nirvara vare sig vid styrelsens
overligeningar eller i dess beslut.

5.3 Det dligger styrelseledamot att snarast meddela styrelsens ordférande om férhéllanden som kan
medfora att ledamot betraktas som javig.



B. INSTRUKTION FOR ARBETSFORDELNING MELLAN STYRELSEN OCH
GENERALSEKRETERAREN I STIFTELSEN RADIOHJALPEN

Styrelsen svarar for stiftelsens organisation och forvaltning av stiftelsens angeligenheter.
Generalsekreteraren ska skota den 16pande férvaltningen enligt styrelsens riktlinjer och anvisningar.
Radiohjilpens styrelse och generalsekreterare foretrider stiftelsen och kan delegera befogenheter i
stiftelsen.

1. Styrelsen

1.1 Styrelsen tillsdtter och entledigar generalsekreteraren.

1.2 Styrelsen ska utdva tillsyn Gver att generalsekreteraren fullgér sina aligganden och drligen utvirdera
dennes arbete.

1.3 Styrelsen beslutar om:

a) Strategiska planer, lingsiktiga mal och visentliga policyer. Styrelsen &vervakar ocksa
fortldpande savil efterlevnaden av dessa som att de blir féremal f6r uppdatering och
oversyn.

b) Utveckling av Radiohjilpens organisation och verksamhet.

c) Budget samt godkinner drsredovisning och verksamhetsberittelse.

d) Storre investeringsirenden som med avseende pa anskaffningens virde och varaktighet har
en visentlig betydelse for stiftelsens framtid, i enlighet med delegeringsordningen.

1.4 Styrelsen ska érligen faststilla och dirutéver vid behov revidera:

a) Styrelsens arbetsordning och instruktion for arbetsférdelning mellan styrelsen och
generalsekreteraren.
b) Instruktion for generalsekreteraren.

2. Generalsekreteraren

2.1 Generalsekreteraren ska leda och samordna stiftelsens verksamhet och tillse:
a) Att styrelsens beslut genomf6rs samt ansvara for planering och genomférande av stiftelsens
verksambhet i enlighet med instruktion, riktlinjer och anvisningar som meddelas av styrelsen.
b) Att stiftelsens verksamhet bedrivs sd att faststillda mal uppnds enligt de f6r verksamheten
grundldggande bestimmelserna.
©) Attlagar, avtal, foreskrifter och denna instruktion efterfoljs.
d) Att verksamheten bedrivs ekonomiskt och rationellt.

2.2 Generalsekreteraren ansvar ar att:

a) I god tid fére varje styrelseméte utarbeta forslag till dagordning och underlag f6r ordférandens
beslut.

b) Senast en vecka fore utsatt métesdag skicka ut skriftlig kallelse innehallande dagordning och
erforderliga underlag f6r motet. Av dagordningen ska framga vilka drenden som dr besluts-
respektive informationsirenden.

©) Svara for att styrelsen har tillgdng till allsidig, tillf6rlitlig och relevant information om savil
férhallanden i omvirlden som om stiftelsens verksamhet och inre férhallanden som grund f6r
sitt arbete.

d) Mellan styrelsens méten halla styrelsens ordférande underrittad om férhallanden av visentlig
betydelse f6r utvecklingen av stiftelsens verksamhet.

2.3 Generalsekreteraren foretrider Radiohjilpen utat.

2.4 Generalsekreteraren dr foredragande pa styrelsemétena och fir narvara med undantag
pa de métespunkter som av olika skl anses olimpliga.

Sdrskild instruktion finns f6r generalsekreteraren.



3. Ordforandens ansvar

Organisera och leda styrelsens arbete, uppmuntra en 6ppen och konstruktiv diskussion 1 styrelsen
1 vilken samtliga ledamoter deltar och skapa bista méjliga forutsittningar for styrelsens arbete.

Se till att styrelsen fortldpande uppdaterar och térdjupar sina kunskaper om stiftelsen och dess
verksamhet samt i 6vrigt far den utbildning som krivs fOr att styrelsearbetet ska kunna bedrivas
effektivt.

Genom regelbundna kontakter med generalsekreteraren f6lja Radiohjilpens utveckling.

Tillse att styrelsens ledaméter genom generalsekretaren fortlépande far den information som
behévs f6r att kunna félja Radiohjilpens utveckling,

Samrada med generalsekreteraren i strategiska fragor samt fungera som diskussionspartner och
stod for denne.

Efter samrdd med generalsekreteraren faststilla forslag till dagordning for styrelsens
sammantriden samt se till att styrelsen erhaller tillfredsstillande information och beslutsunderlag.
Ansvara for tolkning, tillimpning och efterlevnad av styrelsens arbetsordning.

Se till att generalsekretarens och styrelsens arbete arligen utvirderas och aterkopplas.

4, Styrelseledamotens ansvar

En styrelseledamot har en sysslomannaliknande stillning i férhallande till stiftelsen. Det innebir
att ledamoten 4r skyldig att dgna uppdraget tid och omsorg och ha den kunskap som erfordras
for att pa bista sitt tillvarata stiftelsens intressen.

Styrelseledamoéterna som inte foretrider ndgot av programbolagen 4r invalda i personlig egenskap
och inte som féretridare f6r annan organisation.

Styrelseledamot ska sjilvstindigt bedéma de drenden styrelsen har att behandla och f6ra fram de
uppfattningar och gora de stillningstaganden detta féranleder samt begira den kompletterande
information och tilligna sig den kunskap som ledamoten anser nédvindig for att styrelsen ska
kunna fatta vil underbyggda beslut.

5. Arbetsutskott

5.1 Internationella arbetsutskottet

Arbetsutskottet fungerar som riadgivande och ska besta av stiftelsens ordférande, vice ordférande
och styrelseledamot med sdrskild bistindskompetens, t ex fran Sida samt generalsekreterare.
Arbetsutskottet har méijlighet att adjungera ytterligare deltagare.

Generalsekreteraren dr féredragande och ska fére métet tillhandahalla en sammanstillning av
samtliga inkomna ansékningar. Varje ans6kan ska ha ett beredningsunderlag med kommentar fran
generalsekreteraren samt dennes forslag till beslut.

Arbetsutskottet har till uppgift att inf6r varje beslutande styrelseméte ga igenom det av
generalsekreteraren framtagna beredningsunderlaget samt komma med f6rslag till beslut till
styrelsen.

Aven andra fragor av strategisk vikt infor styrelsemétena kan férberedas av arbetsutskottet, i dess
roll som rddgivande organ.

5.2 Nationella arbetsutskottet

Arbetsutskottet fungerar ridgivande och ska besta av generalsekreteraren, minst en
styrelseledamot samt en representant frin Kronprinsessparets stiftelse. Arbetsutskottet har
mojlighet att adjungera ytterligare deltagare.

Radiohjilpens nationella handliggare dr féredragande och ska fére métet tillhandahalla en
sammanstillning av samtliga inkomna ansékningar. Varje ansékan ska ha ett beredningsunderlag
med kommentar fran handliggaren samt dennes forslag till beslut.

Arbetsutskottet har till uppgift att infér varje beslutande styrelseméte gi igenom det av
handliggaren framtagna beredningsunderlaget samt komma med férslag till beslut till styrelsen.
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