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Om Brottsofferjouren (BOJ)

Brottsofferjouren Sverige ar en partipolitiskt och religiost obunden
ideell organisation med medlemsforeningar, lokala brottsofferjourer,
over hela Sverige.

Brottsofferjourens huvudsakliga verksamhetsmal enligt forbunds-
och foreningsstadgar ar att ge stod, information och praktisk
vagledning till brottsoffer, anhoriga och vittnen, att verka for att
deras behov tillgodoses, att kunskap om deras situation sprids och i
ovrigt verka for brottsforebyggande atgarder.

Om detta dokument

Brottsofferjouren Sveriges arbetsordning, delegations- och
attestordning beskriver forbundsstyrelsens arbetsordning inklusive
fragor om jav, oegentligheter och introduktion av nya
styrelseledamoter, grundlaggande ansvarsfordelning mellan
forbundsstyrelse, forbundskansli och generalsekreterare samt
uppgifter om firmateckning och regler for attestering av fakturor.
Oversyn av detta dokument gors arligen tillsammans med ovriga
styrdokument som galler forbundet, forbundsstyrelsen och
forbundskansliet.

Forbundsstyrelsen

e Styrelsen beslutar i alla frigor som inte delegerats till
styrelsens arbetsutskott (AU).

e Styrelsens sammantriaden protokollfors i form av
beslutsprotokoll. Protokoll fran sammantriaden ska vara
justerade och utskickade till styrelsens ledamoter skyndsamt
efter att sammantradet agt rum.

e Forbundsstyrelsen kan vid behov adjungera viss person i
enskilda fragor eller att narvara vid delar av eller hela
styrelsemotet. Standigt adjungerade ar tva ledamoter fran
Justitieutskottet.

e Styrelsen ansvarar for framtagandet av arlig verksamhetsplan
och budget.

e Styrelsen granskar utfall av intakter och kostnader i
forhallande till budget en géng i kvartalet och dokumenterar
och protokollfor nar sa sker.

e Styrelsen utvarderar arligen sitt arbetssitt och dokumenterar
och protokollfor utvarderingen.

e Styrelsen foljer arligen upp och utviarderar organisationens
maluppfyllelse och fattar vid behov beslut om férandring av
malsattning och/eller aktiviteter. Utvarderingen protokollfors.

e Styrelsen genomfor arligen en risk- och konsekvensanalys for
verksamheten. Resultatet av analysen dokumenteras och
protokollfors.

e Styrelsen beslutar om hanteringen av inkomna klagomal pa
verksamheten fran allmanheten. Inkomna klagomal ska
besvaras skyndsamt, dock senast inom 60 dagar.
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e Varje ledamot provar pa sitt ansvar om jav i ndgon form kan
anses foreligga for honom eller henne att delta i beslut som
ankommer pa styrelsen och att snarast anmala detta till
forbundsstyrelsens ordforande eller vice ordforande for beslut.

Forbundsstyrelsens ordforande
Forbundsordféranden ansvarar for:

e Att foretrada BOJ savil inat i den egna organisationen som
utat gentemot myndigheter, andra organisationer och
allmanhet.

e Vice forbundsordférande ersatter alltid ordforande i de fall
denne inte kan delta.

Arbetsutskottet (AU)

e Forbundsstyrelsens arbetsutskott forbereder sidana drenden
som styrelsen eller generalsekreteraren onskar forbereda infor
styrelsens sammantraden.

e AU beslutar i drenden som styrelsen delegerat till
arbetsutskottet

e AU beslutar i personalarenden forutom anstillning av
generalsekreterare

e En personalansvarig utses inom AU. Den personalansvarige
har att stodja generalsekreterarens beslut i personalfragor.

e AU beslutar mellan styrelsemoten i fragor av sddan art att ett
avgorande inte kan ansta till narmast foljande sammantrade.

e AU har beslutanderitt i de fragor vilka styrelsen enligt justerat
protokoll fran tid till annan delegerar till AU. Beslut inom
delegationens ram ska anmalas pa narmast foljande
styrelsesammantrade.

e Protokoll frin AU:s sammantraden ska justeras skyndsamt
efter att sammantradet 4gt rum och skickas darefter
omgaende till styrelsens ledamoter.

Introduktion av nya styrelseledamoter
Varje ny ledamot ska introduceras i verksamheten genom
introduktionsbesok pa forbundskansliet.

Forbundskansliet

Forbundskansliet ar forbundets verkstillande organ och leds av
generalsekreteraren.

Generalsekreteraren

e Styrelsen ansvarar for rekrytering och introduktion av
generalsekreteraren. Vid rekrytering ska kravspecifikation tas
fram.

e Generalsekreteraren omfattas i egenskap av tjansteperson i
verksamhetsledande befattning inte av det kollektivavtal som
galler ovrig personal.
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e Instruktion och andra anstallningsvillkor beslutas av styrelsen.

e Styrelsen ska arligen utviardera generalsekreterarens arbete i
forhallande till instruktion och organisationens méal och samt
dokumentera nar och att utvarderingen genomforts.

e Utvecklingssamtal och lo0nesamtal med generalsekreteraren
sker arligen med styrelsens personalansvarige och
aterrapporteras till styrelsen.

ORGANISATIONSSKISS
BROTTSOFFERJOUREN SVERIGES FORBUNDSKANSLI

frin juni 2024

Forbundsstyrelsen

>

Generalsekreterare Ledningsgrupp
personalansvar for avdelningschefer
Avdelningschef Avdelningschef

personalansvar|medarbetare personalansvarmedarbetare personalansvar|medarbetare

Avdelningschef

Avdelnin

Avdelnin . Avdelning Avdelnin: Verksamhets- Avdelning
Kommunikation Administration TC116 006 utveckling Projekt

Generalsekreteraren har det delegerade arbetsgivaransvaret vilket
inkluderar budgetansvar och arbetsmiljoansvar. Generalsekreteraren
ansvarar for:

e Att foretrada BOJ inom de ramar och det mandat som
forbundsstyrelsen beslutar.

e Det operativa arbetet for kansliets verksamhet och for att
arbetet foljer den verksamhetsplan och budget som finns.

e Direkt personalansvar och arbetsledningsansvar for kansliets
avdelningschefer samt 6vergripande ansvar for att beslut
rorande personalfragor sker i enlighet med lagar och avtal och
forbundets policies och styrdokument.

e Att tillsammans med styrelsens personalansvarige besluta om
avstangning, disciplinpafoljd, uppsagning och avsked.

e Att verksamheten bedrivs med erforderliga resurser till 1agsta
mojliga kostnad och storsta mojliga effektivitet inom de
anvisningar och riktlinjer som styrelsen beslutat.

¢ Omfordelning av budgetresurser mellan verksamheter (utifran
beslutad inriktning/plan).

e For den lopande verksamheten utifran aktuella behov och
resurser.
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Att bokforingen och skatteinbetalningar fullgors i
overensstammelse med lag.

Avtalsfragor. Att besluta om avtal upp till maximalt 200 000
kronor under avtalstiden. Att efter beslut i styrelsen signera
avtal.

Att pa uppdrag av styrelsen ta fram forslag till
verksamhetsplan samt tillse att en implementering av beslutad
plan sker.

I fraga om jav giller for generalsekreteraren att ett sddant
beslutshinder anmals till férbundsordféranden eller vice
forbundsordféranden.

Ledningsgrupp

Generalsekreteraren leder ledningsgruppen, som bestar av
denne sjialv samt avdelningscheferna, var och en med
personalansvar och arbetsledningsansvar for personal inom en
eller flera avdelningar (se organisationsskiss).
Ledningsgruppen planerar och foljer upp kanslipersonalens
lopande arbete och maluppfyllelse i enlighet med styrelsens
verksamhetplan.

Ledningsgruppen bereder aven HR-fragor, arbetsmiljofragor
och fragor om kansliets interna samverkan och
arbetsfordelning.

Ledningsgruppens moten protokollfors.

Personaldarenden

Generalsekreteraren beslutar om inrattande av kortvariga
tjanster samt vikariat.

Styrelsen beslutar om inriktning och inrattande av ovriga
tjanster efter forslag fran generalsekreteraren.
Medarbetarsamtal och 16nesamtal hélls av respektive
medarbetares narmaste chef.

Forslag till lonerevision utarbetas av styrelsens
personalansvarige och generalsekreteraren och faststalls av
AU.

Beviljande av semester och annan ledighet
Narmaste chef beslutar for medarbetare om:

Uttag av semesterdagar
Kompensationsledighet
Studieledighet och tjanstledighet utan 16n

Arbetsutskottet beslutar om:

Styrelsens personalansvarige beslutar om ledighet for
generalsekreteraren.
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Attestordning

Firmatecknare

Ordforande, vice ordforande och generalsekreterare ar firmatecknare
tva i forening.

Inkop och bestillning

e Generalsekreteraren beslutar om inkop inom ramen for
budget och verksamhetsplan upp till 100 000 kronor.

e Styrelsen beslutar om inkop 6ver 100 000 kronor.

¢ Enskild medarbetare ansvarar for att eventuell tilldelad
budgetram inte 6verskrids.

e Generalsekreteraren, i samrad med projektledare, beslutar om
projektplan och projektbudget som ar faststillt for respektive

projekt.
o Tillaggsanslag utover faststalld budget ska beslutas av
styrelsen.
Attestering

e Fakturan eller annat underlag lamnas for granskning av den
som gjort inkopet eller haft kostnaden. Granskningen ska
undertecknas.

e Generalsekreteraren attesterar alla fakturor upp till 100 000
kronor forutom de kostnader som géller generalsekreteraren
och styrelseledamoter.

e Forbundsordforanden attesterar fakturor och kostnader 6ver
100 000 kronor samt fakturor giallande generalsekreteraren
och ovriga styrelseledamoter.

e Vice forbundsordféranden attesterar ordférandens fakturor,
kostnader och utlagg.

Placering av ekonomiska medel

e Brottsofferjouren Sverige finansieras till storsta delen av
statliga bidrag som forvantas anvandas under det
verksamhetsar for vilket de beviljats. Endast en mindre buffert
kan bli aktuell for placering eller sparande. Vid de tillfallen det
blir aktuellt ska placeringen vara av lagriskkaraktar och etiskt
forsvarbar med hansyn till organisationens vardegrund.

e Forbundsstyrelsen ska arligen se 6ver hur medel placeras och
sakerstilla att ovanstdende principer efterlevs.
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