Retningslinjer
Sist vedtatt hovedstyre 02/09 - 5. mars 2009

Retningslinjer og instruks for Hovedstyrets (HS) arbeid i PARAT

§ 1 Formal med hovedstyrets arbeid

Instruksens formal er a sikre at hovedstyrets medlemmer og administrasjonen har en felles
forstaelse for ansvarsfordeling, roller og samspillet mellom hovedstyret og
administrasjonen.

Hovedstyret har det endelige ansvar og myndighet over Parats virksomhet mellom landsmgtene.

Som hovedstyremedlem er man satt til & representere hele organisasjonen, ikke seerinteresser. |
en slik situasjon stilles spesielt store krav i forhold til habilitet. Det enkelte hovedstyre-medlem skal
til enhver tid gjgre det de mener er best for hele organisasjonen.

Organisasjonens virksomhet skal fglge det som er omtalt som formalet med virksomheten i
organisasjonens vedtekter.

Hovedstyrets formal og arbeid rettes mot falgende hovedoppgaver:

Strategioppgaver

Organiseringsoppgaver

Kontrolloppgaver

Egenoppgaver

Radgiver for administrasjonen og generalsekretaer

Hovedstyrets arbeid vil rettes mot og dekke fglgende type saker:
e Vedtakssaker

Diskusjonssaker
e Orienteringssaker

8§ 2 Hovedstyrets mgter, arbeidsform og rapportering

Hovedstyret er Parats gverste myndighet mellom Landsmgtene og arbeider iht ansvar og
oppgaver spesifisert i paragraf 12 i Parats vedtekter.
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Far arbeidsarets begynnelse berammes minst 6 hovedstyremgter for arbeidsaret. Det kan bl
ngdvendig med ekstraordinaere hovedstyremgter i spesielle tilfeller. Ut over dette mgtes
hovedstyret nar hovedstyrets leder, eller minst seks av hovedstyrets medlemmer krever det.

Hovedstyrets leder er ansvarlig for at hovedstyret kalles inn til mgte. Hovedstyremgtene ledes som
hovedregel av hovedstyrets leder. Dersom denne er fraveerende, ledes mgtet av styrets nestleder.
| tilfeller hvor leder og/eller nestleder er fraveerende eller har egen interesse i saken, velges en
annen mateleder blant hovedstyrets medlemmer. Styret er beslutningsdyktig nar minst halvparten
av styrets medlemmer er til stede, jfr. organisasjonens vedtekter.

| tilfelle stemmelikhet, er det mgteleders stemme som avgjar.

Generalsekretaeren (GS) har mgterett og plikt-, tale- og forslagsrett, men ikke stemmerett.
Som hovedregel skal saker som forelegges hovedstyret veere forberedt med forslag til vedtak.
Dette gjelder ogsa saker som er meldt inn av ett eller flere hovedstyremedlemmer. Dagsorden
utarbeides i samarbeid mellom hovedstyrets leder/nestleder og generalsekreteeren (AU).
Saksdokumenter med forslag til vedtak utarbeides vanligvis av administrasjonen.
Saksforberedelsene til hovedstyremgtene koordineres av generalsekreteeren i samarbeid med
hovedstyrets leder/nestleder.

Hovedstyreprotokollen fgres av hovedstyrets sekreteer. Utkast til protokoll sendes ut etter mgtet,
med kort svarfrist. Styrets medlemmer gir sin tilslutning eller sine kommentarer til protokollutkastet
gjennom epost. Intet svar regnes som tilslutning til foreslatt protokolltekst. AU vurderer reaksjoner
og innspill pa utkast til protokoll. Den forelgpige protokollen legges deretter frem for farste HS-
mgte, hvor den behandles og vedtas. (Se siste avsnitt i § 2 om protokoller for epost/telefonmgater.)

Hovedstyreprotokollene skal angi tid, sted, navn pa deltakere, om hovedstyret er beslutningsdyktig,
samt behandlingsmate og saksreferanse.

| den enkelte sak skal det protokolleres hva saken gjelder, og hovedstyrets vedtak. Der det kan ha
betydning for forstaelsen av vedtaket, skal det gis en kort begrunnelse for hovedstyrets beslutning,
evt. refereres til saksdokumentene. Saersynspunkter protokolleres nar medlemmer gnsker/krever
det.

Hovedstyremedlemmer som er uenig i forslag til vedtak, stemmer imot. Dersom vedtakene ikke er
enstemmige, skal protokollen angi antall stemmer for, avholdende stemmer og ogsa hvem som
stemte imot. Den eller de som er uenig har rett til & fa sitt syn fart inn i protokollen. Dette gjelder
ogsa generalsekretzeren.

Dersom ikke annet er avtalt i hovedstyret er det generalsekreteeren som har ansvaret for &
orientere internt og eksternt om hovedstyrets vedtak og beslutninger. Slik informasjon skal gis pa
et sa tidlig tidspunkt som mulig og behgver ikke avvente protokoll-prosessen.

Hovedstyresaker som betryggende kan behandles uten mgte kan behandles i telefon-konferanser,
pa e-post eller pa den maten hovedstyret bestemmer. Saker av prinsipiell eller overordnet karakter
kan ikke behandles utenfor mgtet, med mindre saklig grunn foreligger. Det skal lages egen
protokoll for alle saker som behandles pa telefonkonferanser eller gjennom epost. Disse
protokollene behandles pa farste ordinsere hovedstyremate.



8§ 3Hovedstyret - ressurser, rettigheter og plikter

Hovedstyret har rett og plikt til & behandle enhver sak som styret selv mener har betydning for
organisasjonen.

Hovedstyrets medlemmer kan gjennom henvendelse til hovedstyrets leder kreve at det kalles inn til
ekstraordinaere hovedstyremgater. Det enkelte medlem kan kreve at saker ut over de som fremgar
av hovedstyrets arbeidsplan blir behandlet. Det enkelte medlem har rett til & kreve redegjarelse og
undersgkelser. Slike krav skal rettes til styrets leder.

Det enkelte hovedstyremedlem ma til enhver tid vurdere sin habilitet i forhold til gjeldende lover og
av Parats hovedstyres vedtatte habilitetsregler.

Hovedstyrets medlemmer og varamedlemmer skal i denne forbindelse gjgres kjent med samt
signere en taushetserkleering utarbeidet av virksomheten. Taushetsplikten gjelder ikke
opplysninger som noen krever med hjemmel i lov. | en slik situasjon skal hovedstyrets leder
informeres.

Samtlige hovedstyremedlemmer har et felles ansvar for styrets arbeid pa lik linje, om ikke annet
besluttes i hovedstyremgate eller falger av disse retningslinjene. Alle beslutninger fattes kollektivt
mens hovedstyreansvaret er et individuelt ansvar.

8 4 Mgte- og arbeidsplan for hovedstyret

Hovedstyret skal hvert ar utarbeide en arbeidsplan for sin virksomhet. Arbeidsplanen skal bygge
pa hovedstyrets hovedoppgaver og dekning av disse. | tillegg til ordinzere saker pa mgtene skal
hovedstyret ta opp temaer som dekker hovedoppgavene. Forslag pa arbeidsplanen og
utarbeidelsen av denne skal skje i samarbeid mellom leder, nestleder og generalsekreteer.

8 5 Hovedstyrets oppgaver
Hovedstyrets arbeid rettes inn mot 4 hovedoppgaver med tilhgrende innhold:

Strategioppgave
Hovedstyret skal fglge opp beslutninger fattet i landsmgatet

Strategiske og politiske planer
e Overordnet organisasjons- og samfunnspolitikk
Handlingsplaner
Hovedsatsingsomrader
Hovedrammer og mal
Budsjetter



Kontrolloppgaver
Hovedstyret skal forvisse seg om at virksomheten drives i henhold til lover, vedtekter og formelle
rammebetingelser.

Inn under kontrolloppgavene kommer:

¢ Risikovurdering
Kvalitet, styring og kontroll

o Jkonomirapporter, regnskapsrapporter, regnskapsanalyse, budsjettstyring og rapporter fra
revisjonen

e Formuesforvaltning og forsikringsdekning
Medlemstilfredshet

o Arbeidsmiljg

Organiseringsoppgaver
Hovedstyret skal sgrge for at virksomheten er riktig organisert og har de ngdvendige ressurser for
a kunne gjennomfare de oppgavene organisasjonen er palagt. Oppgavene her vil veere:

e Organisering av virksomheten

e Ressurser og kompetanse

¢ Ansvar-/myndighetsfordeling innad i styret og mellom hovedstyret og leder, nestleder og
generalsekreteer

Egenoppgaver

Hovedstyret skal medvirke til at styret fungerer som kollegium slik at det best mulig kan utfare sine
arbeidsoppgaver, og at arbeidet er basert pa apenhet, tillit og faglig kompetanse. Oppgavene her
er:

e Hovedstyrets evaluering av seg selv (arlig evaluering)

e Hovedstyrets evaluering av leder, nestleder og GS(AU), inklusive lgnnsjustering (minst én
gang pr. ar)

e Andre oppgaver som hovedstyrets medlemmer eller generalsekreteer gnsker tatt opp til
behandling

Oppgave/krav til hovedstyrets leder

Overfor hovedstyret:
¢ Innkalle til hovedstyremgater i samarbeid med generalsekreteer/nestleder
e Sgrge for at hovedstyret far seg forelagt og behandler de sakene som hgrer inn under
hovedstyrets ansvarsomrade
Lede hovedstyremgtene
Oppsummere/konkludere hovedstyrets beslutninger i hver enkelt sak
Fa hovedstyret til & fungere med apenhet, tillit, trygghet og respekt
Sgrge for at sakene som forelegges hovedstyret er i trad med krav og retningslinjer trukket
opp i denne instruksen
e Sgrge for at mgteinnkalling/-varsling blir gitt til rett tid
¢ Fglge opp at hovedstyrevedtak/-beslutninger gjennomfares
e Kalle inn til ekstraordinaert styremgte nar det er ngdvendig

Overfor generalsekreteer
e Planlegge de enkelte hovedstyremgtene i samrad med generalsekreteer
o Veere veileder og samtalepartner for generalsekretaer



Arbeidsutvalgets(AU) sin rolle og fullmakt
Au arbeider etter den til enhver tid gjeldende fullmakt gitt av hovedstyret.

Det enkelte hovedstyremgate
Faste poster pa hovedstyremgtene:

a) Godkjennelse av protokoll

b) Orientering fra leder

c) Orientering fra generalsekretaer

d) Oppfelging av magte og arbeidsplan

e) Regnskapsrapporter med ngkkeltall minimum en gang i hvert kvartal
f) Eventuelt

Sakspapirer til hovedstyremgter skal veere styremedlemmer i hende minimum sju dager far hvert
hovedstyremgte. Sakspapirene sendes/legges ut til hovedstyrets medlemmer via e-mail/web.
Administrasjonen kan i spesielle tilfeller ettersende informasjon helt frem til hovedstyremgtet.

Normalt defineres styrearbeid som den tid som medgar til & sette seg inn i saksdokumenter
vedrgrende styrearbeid, deltakelse i hovedstyremgter og eventuelt drgftelser omkring styresaker
mellom matene. Oppdrag som palegges ut over dette, avtales saerskilt i forkant.

8 6 Generalsekreteerens plikter og ansvar overfor hovedstyret

Generalsekretaeren er ansvarlig overfor hovedstyret, skal lede administrasjonen og bidra til
utvikling av organisasjonen. Generalsekreteeren har ansvar for den daglige driften av virksomheten
og skal innenfor gjeldende lover og regler, vedtekter og styrets fastsatte planer, budsjetter og
instrukser ta de beslutninger som kreves for virksomhetens ledelse og utvikling. Videre skal
generalsekreteeren innhente og rapportere de oppgaver som hovedstyret behgver for & bedgmme
virksomhetens gkonomiske situasjon og gi de redegjgrelser som hovedstyret krever.

Generalsekreteeren skal iverksette de tiltak som er ngdvendige for at virksomhetens regnskaper er
i overensstemmelse med lovgivningen, og at forvaltningen av virksomhetens eiendeler skjer pa en
betryggende mate.

Generalsekreteeren skal iverksette, koordinere og gjennomfare vedtak fattet av hovedstyret og
landsmgtet.

§ 7 Sekretaerfunksjonen

| samarbeid med hovedstyrets leder skal generalsekretaeren pase at de praktiske oppgaver rundt
hovedstyrets arbeid utfgres. Disse er:

Utsending av innkallelse

Koordinasjon av utsendelse av styrepapirer
Oppfelging av styrevedtak

Fare protokoll

o Styrets protokoller skal sendes ut i henhold til vedtektene, samt til Parats ansatte, med
unntak av saker som har konfidensialitet.



