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Bilaga 1 - Handbocker och dokument nationell niva




1 Allmant
Gymnastikforbundets organisation bestar av en nationell organisation och atta regionala organisationer. Organisationen ar
uppbyggd av medlemmar, fértroendevalda, anstéllda och uppdragstagare.

Medlem:
Forening som ar ansluten till Gymnastikforbundet.

Fortroendevalda:
Personer vilka har valts vid antingen férbundsmote eller regionférbundsmote pa regional niva (forbundsstyrelsens
ordforande, ledaméter, regionstyrelseordférande och ledaméter). Fortroendevalda ska vara medlem i en medlemsférening.

Anstallda:
Medarbetare inom Gymnastikforobundet som ar anstallda pa nationellniva eller regional niva.

Uppdragstagare:

Personer vilka har tilldelats ett fortroendeuppdrag under en avgransad tid av forbundsstyrelsen, generalsekreterare (GS),
regionstyrelsen eller den som av dessa fatt ett delegerat ansvar. Exempel pa uppdrag ar domare, kommittéer, arbetsgrupper,
utbildare, foreningsutvecklare, rad och uppdrag i samband med landslagsverksamheten.

2 Syfte, giltighet och faststéllande
Syftet med arbetsordningen (ArbO) &r att klargora ansvarsférhallanden och organisation inom Gymnastikforbundet.

Arbetsordningen ska arligen i november ses 6ver av GS i samverkan med regionala ordféranden for att sakerstalla att
Gymnastikforbundet har en sa effektiv och andamalsenlig organisation for bedriva verksamheten utifran forbundsmotets
inriktningsbeslut.

Beslutad ArbO géller tillsvidare och dndringar beslutas av Forbundsstyrelsen.

3  Styrande dokument
De styrande dokumenten for Gymnastikférbundets verksamhet &r:

e  RF:s styrdokument

e  Gymnastikforbundets stadgar

e Svensk Gymnastik Vill inkluderat vision, utvecklingsmodell och uppférandekod
e  Gymnastikforbundets Arbetsordning

e Regionernas stadgar

e Lokala avtal for anstalld personal

e Handbocker och dokument nationell niva enligt bilaga 1

4 Organisation

Gymnastikforbundet stravar efter en effektiv och andamalsenlig organisation, dar malet ar korta, effektiva och
kvalitetssdkrade kommunikations- och beslutsvagar. Strukturen ska darfor inte uppfattas vara ett hinder fér en god och
transparent dialog. Forbundets gemensamma malbild &r att foreningarnas upplevelse ska vara att det finns ett forbund att
vanda sig till, inte flera olika delstrukturer.

Nedan féljer en skiss 6ver organisationen och sedan en skiss for logiken for olika funktionerna saval for fortroendevalda, som
anstallda och uppdragstagare.




Bilden beskriver Gymnastikférbundets organisation Bilden beskriver sambandet mellan de olika funktionerna inom
Gymnastikférbundet. Ordet regional funktion kan bytas ut mot
exempelvis kansli, kommitté eller styrelse
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5 Ledning och styrning
5.1  Férbundsmotet
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Forbundsmotet ar Gymnastikforbundets hogsta beslutande organ dar varje medlemsférening dger en rostratt. Darutéver
ager storre foreningar ytterligare 1 rést per 500 medlemmar. Berdkning av rostlangden framgar av Svenska
Gymnastikférbundets stadgar. De atta regionerna har rostratt med ett fast antal roster enligt Gymnastikférbundets stadgar.
Forbundsmote genomfors vartannat ar (jamna ar). Férbundsmotet faststéaller verksamhet- och ekonomisk inriktning for de
kommande aren. Vid forbundsmotet valjs de fortroendevalda till forbundsstyrelsen, valberedning och revisorer.

5.2  Forbundsstyrelsen

Mandatperioden for ledamoter i forbundsstyrelsen &r 4 ar och for férbundsordférande 2 ar. Férbundsstyrelsen bestar av
ordférande och 8 ledamaéter. Férbundsstyrelsen utser inom sig vice ordférande. Ordférande och vice ordférande bildar
tillsammans med generalsekreterare (GS) och styrelsens sekreterare ett presidie med uppgift att forbereda
forbundsstyrelsens sammantraden.

Forbundsstyrelsen ansvarar for att verksamheten bedrivs i enlighet med Gymnastikférbundets stadgar och férbundsmotets
beslut samt verkar fér gymnastikens utveckling och utbredning i Sverige. Férbundsstyrelsen ska foretrada gymnastiken och
tillvarata Gymnastikforbundets intressen samt delta i och folja utvecklingen inom idrottsrorelsens generellt och gymnastiken
specifikt, saval nationellt som internationellt. Férbundsstyrelsens uppdrag regleras i stadgarna for Svenska
Gymnastikférbundet.

5.3 Juridisk namnd

Juridiska nédmnden utses av forbundsstyrelsen. Juridiska néamnden ar Gymnastikférbundets enda instans inom
bestraffningsarenden (Kapitel 14 RF:s stadgar), och har ersatt den tidigare ordningen med regionstyrelserna som férsta
instans, och forbundsstyrelse som andra instans. Juridiska ndmndens uppdrag regleras i Riksidrottsférbundets stadgar.

5.4 Gymnastikombudsman

Forbundsstyrelsen kan vid behov utse en Gymnastikombudsman (GymQ). GymO ska vara radgivande till féreningar och dess
medlemmar, i fragor som géller Uppforandekoden, och ager sarskild ratt att fora talan i bestraffningsarenden.




5.5 Rad

Forbundsstyrelsen har mojlighet att tillsatta rad i syfte att forstarka expertisen for att uppna Gymnastikforbundets mal och
inriktning enligt Svensk Gymnastik Vill. Det ar forbundsstyrelsen som formulerar respektive rads uppdrag. Raden tillsatts pa
maximalt 2-ars mandattid

5.6  Regionférbundsmote — Regionens arsmote

Regionférbundsmotet (regionens darsmote) ar varje regions hogsta beslutande organ dér varje medlemsférening inom
respektive geografiska omrade dger rostratt. Regionforbundsmotet ska hallas arligen alternativt vartannat ar (foretradesvis
pa ar som forbundsmote inte genomfors). Om regionen viljer att genomféra regionférbundsmote vartannat ar ska regionala
forum/konferenser genomféras under det mellanliggande aret. Regionens regionforbundsmote faststaller bland annat
verksamhetsplan utifran forbundsmotets beslutade verksamhetsinriktning. Vid regionens regionférbundsmaote véljs de
fortroendevalda till regionens styrelse.

5.7  Generalsekreterare

Generalsekreteraren ar adjungerad ledamot och féredragande i forbundsstyrelsen.

Generalsekreteraren har ansvaret for den I6pande férvaltningen i enlighet med forbundsstyrelsens beslut.
Generalsekreteraren rapporterar till forbundsstyrelsen.

Generalsekreteraren ansvarar for att forbundsmotets beslut om verksamhets- och ekonomisk inriktning genomférs i samrad
med regionsordféranden.

Generalsekreteraren och regionsordférande ansvarar tillsammans for att férbundsstyrelsen utser en Gymnastikombudsman
(GymOQ). GymO ska vara radgivande till regioner, foreningar och dess medlemmar, i fragor som géller Uppférandekoden, och
ager sarskild ratt att fora talan i bestraffningsarenden.

Generalsekreteraren ar ansvarig att ta fram verksamhetsplan for den kommande 2-arsperioden.

Generalsekreteraren féljer upp forbundsmotets beslut genom regelbunden redovisning till férbundsstyrelsen av saval
uppdrag som resurser.

Generalsekreteraren &r arbetsgivare for nationellt anstélld personal.

Generalsekreteraren fordelar fértroendeuppdrag utifran verksamhetens behov.

5.8 Regionforbundsstyrelse (regionstyrelse)

Regionstyrelsen leder det regionala férbundets verksamhet mellan regionférbundsmotet.
Regionstyrelsen har ansvaret for att de beslut som regionférbundsmoétet fattar genomférs.
Regionstyrelsen rapporterar till regionférbundsmotet.

Regionstyrelsen tar initiativ, sa att férbundsmotets beslut om verksamhets- och ekonomisk inriktning anpassas och féljs upp
utifran regionala forutsattningar.

Regionstyrelsen foljer upp regionféorbundsmoétets beslut.
Regionstyrelsen ar arbetsgivare for regionalt anstalld personal.
Regionstyrelsen fordelar fortroendeuppdrag utifran verksamhetens behov.

Regionstyrelsen bidrar till att regionen skapar goda relationer och samverkar med andra regioner.




5.9 Regionstyrelsens ordférande

Utover ansvaret att leda regionstyrelsens arbete har regionsordférande uppdraget att samverka med generalsekreteraren
och férbundsordférande gillande framtagandet av en verksamhetsplan for kommande 2-arsprioden samt medverka vid
Ledningsforum.

5.10 Anstélld personal nationell niva

Anstélld personal ska tillsammans med generalsekreteraren verkstalla beslutad verksamhetsplan enligt budget samt
samverka och/eller leda personer eller grupper med fértroendeuppdrag.

5.11 Anstélld personal regional niva

Anstalld personal ska tillsammans med regionstyrelsen verkstdlla beslutad verksamhetsplan enligt budget samt samverka
och/eller leda personer eller grupper med fortroendeuppdrag.

5.12 Uppdragstagare nationell niva

Personer med fértroendeuppdrag forstarker och tillfér Gymnastikforbundet kompetens och resurser inom olika omraden.
Detta kan exempelvis vara kommittéer, rad, domare, utbildare, féreningsutvecklare, projekt- och arbetsgrupper eller
uppdrag inom landslagsverksamheten. Fortroendeuppdrag formuleras och ansvarig tillsatts av férbundsstyrelsen,
generalsekreteraren eller den som av dessa fatt ett delegerat ansvar.

5.13 Uppdragstagare regional niva

Personer med fortroendeuppdrag forstarker och tillfér Gymnastikférbundet kompetens och resurser inom olika omraden
utifran det regionala perspektivet. Detta kan exempelvis vara kommittéer, domare, projekt- och arbetsgrupper.
Fortroendeuppdrag formuleras och ansvarig tillsatts av regionstyrelsen eller den som av regionstyrelsen fatt ett delegerat
ansvar.

5.14 Fasta besluts-/métesforum -2-arscykel
For att sakerstadlla kontinuitet och uppféljning finns ett antal fasta besluts- och métesforum:

Forbundsmote:
Seovan 5.1

Ledningsforum:

Moten med generalsekreterare och regionsordforande (och av dem utsedda personer) i syfte att sakerstélla pagaende
verksamhet, avvikelser, uppféljning och beslutspunkter framat. Vid motena medverkar férutom GS en representant fran
forbundsstyrelsen. Vid ledningsforum i november medverkar férbundsstyrelsens ordférande. Ledningsforum ar 2 sept/okt
planeras och laggs om mojligt i samband med ett forbundsstyrelsemote for att mojliggéra en samverkansmajlighet mellan
regionsordférande och férbundsstyrelse.

Verksamhetsplaneringsdagar:

Genomfors vartannat ar (jamna ar) for férbundsstyrelsen, generalsekreterare, regionsordférande samt vice ordférande,
anstalld personal nationellt och regionalt, i syfte att folja upp forbundsmotesbeslut och faststalla inriktning och arbetsformer
for kommande 2-arsperiod. Under motet skall sarskilt tillfalle erbjudas for mote/strategi diskussioner mellan
forbundsstyrelse och regionstyrelser.

Gymnastikforum:

Dialog- och utvecklingsforum genomfors vartannat ar (ojamna ar) fér medlemmar, férbundsstyrelsen, generalsekreterare,
regionsordférande samt vice ordférande, enhetschefer samt personer med sammankallande funktion i kommittéer och
arbetsgrupper. Métet ska arrangeras i oktober och ge majlighet for styrelsen att stamma av fragor infor kommande ars
forbundsmote.




Personaldagar:

Genomfors varje ar med regionalt och nationellt anstallda och syftar till att samordna verksamheter inom ramen for

beslutade verksamhetsplaner, lyfta aktuella fragestallningar och operativa fragor inom olika verksamhetsomraden.

Utbildningsplanering:

Genomfors varje ar med regionalt och nationellt anstallda inom utbildningsverksamheten, och syftar till att sakerstélla datum

och antal utbildningar fran Gymnastikférbundets ordinarie utbud.

Aktivitetskalender:
Nedan kalender visar samtliga aktiviteter som genomférs under en tvaarsperiod

Tidpunkt Format Syfte Ansvarig Tidpunkt Format Syfte Ansvarig
Ar1 Februari Ledningsforum Forberedelser infér forbundsmotet General- A2 Fore 31 Regionsforbunds- Faststalla verksamhets- och ekonomisk Region-
2019 sekreterare 2019 mars méte/ regionalt inriktning styrelsen
/ forum
Ar1 Fore 31 Regionsférbunds- ver och Region- 2020
2019 mars méte inriktning styrelsen
/ Ar2 Maj Ledningsforum Utifran Gymnastikforum pabérja arbetet med General-
2020 2020 verksamhetsinriktning kommande 2-&rsperiod sekreterare
&r samt féljande upp pagaende verksamhet
Ar1 Fére 30 For ver och Férbunds-
2020 april inriktning styrelsen Ar2 Maj Personaldagar Samordning och kvalitetssakring av operativ General-
2020 verksamhet. sekreterare
Ar1 Maj Ledningsforum Inleda arbetet med verksamhetsplan for General- Ar2 September Utbildnings- Genmansam planering av nast kommande General-
2019 kommande &r samt foljande upp pagaende sekreterare 2020 planering utbildningsar sekreterare
verksamhet
Ar2 September Ledningsforum Péborja arbetet med férslag till General-
Ar1 Maj Personaldagar Samordning och kvalitetssékring av General- 2020 / oktober verk h lan och budget e &r, sekreterare
2019 operativ verksamhet. sekreterare samt féljande upp pagaende verksamhet.
Métet planeras och laggs om majligt i
Ar1 [ Utbildni planering av nést kommande General- ; J njed ett forbundsstyrel for
2019 planering utbildningsar sekreterare att .mojllggofa samverkalj mellan
regionsordférande och forbundsstyrelse.
Ar1 1a helgen Verksamhets- Faststélla inriktningen i verksamhetsplanen General- Ar2 Oktober um Ut i i med medlemmar och Forbunds-
2020 oktober planeringsdagar for det kommande &ret samt paborja sekreterare 2019 fortroendevalda styrelsen
budgetarbetet. Tillfalle for
méte/strategidiskussioner mellan Ar2 November Ledningsforum Utvérdera och faststélla forslag till revidering General-
férbundsstyrelse och regionstyrelser. 2020 av géllande ArbO sa att syftet uppfylls. sekreterare
Arl November Ledningsforum Utvérdera och faststalla forslag till General- Faststalla forslag till forbundsstyrelsen infor
2019 revidering av géllande ArbO sa att syftet sekreterare kommande verksamhetsar samt
uppfylls. Beslut om behov av nationella och férbundsmate, samt folja upp pagaend:
regionala kommittéer for kommande 2 ar. verksamhet
Ta fram forslag pd inriktning for
gymnastikforum, faststélla forslag pa
verksamhetsplan och budget kommande
ar, samt foljande upp pagaende
verksamhet




6 Attestratt
6.1 Férbundsstyrelsen

Forbundsstyrelsen ansvarar for att det finns en attestordning som uppdateras arligen. En grundregel for attestregler ar att
ingen kan attestera sina egna kostnader eller det som man bestallt sjalv.

Med attest avses ratten att slutligen godkanna betalningsunderlag innan betalning sker. Attestering utfors av
attestberattigad och innebar att fakturan eller betalningsunderlaget ar fardigt for utbetalning och att utgiften stammer
overens med den verksamhet och budget som ar beslutad. Attestratten kan genom fullmakt ges tillférordnad ledare vid
ordinarie attestberattigad franvaro.

Styrelsens ordférande ska ha attestratt for 6vriga ledamoter i styrelsen och for chefstjansteman. Styrelsens vice ordférande
har attestratt for styrelsens ordférande.

Chefstjansteman attesterar enligt attestordningen.
6.2  Attestrdtt regionstyrelsen

Regionstyrelsen ansvarar for att det finns en attestordning som uppdateras arligen. En grundregel for attestregler ar att ingen
kan attestera sina egna kostnader eller det som man bestallt sjalv.

Med attest avses ratten att slutligen godkanna betalningsunderlag innan betalning sker. Attestering utfors av
attestberattigad och innebar att fakturan eller betalningsunderlaget ar fardigt for utbetalning och att utgiften stammer
overens med den verksamhet och budget som ar beslutad. Attestratten kan genom fullmakt ges tillférordnad ledare vid
ordinarie attestberattigad franvaro.

7 R&tt att teckna firma
7.1 Rétt att teckna firma nationell niva

Foretradare for Gymnastikforbundet nationellt ar férbundsstyrelsen. Darmed ar det forbundsstyrelsen som tecknar firman,
d.v.s. dr den som ska underteckna dokument for Gymnastikférbundets rakning.

Av praktiska skal ar det vanligt att styrelsen utser nagon till firmatecknare. Brukligt ar att Gymnastikférbundets firma tecknas
av forbundsstyrelsens ordinarie ledamoter och generalsekreterare, tva i férening, varav en ska vara ordféranden, Vice
ordféranden eller generalsekreterare.

7.2 Ré&tt att teckna firma regional niva

Foretradare for Gymnastikforbundet regionalt ar regionstyrelsen. Darmed ar det regionstyrelsen som tecknar firman, d.v.s. ar
den som ska underteckna dokument fér regionens rakning.

Av praktiska skal ar det vanligt att regionstyrelsen utser nagon till firmatecknare.

8 Delegering
8.1 Delegering nationell niva

Forbundsstyrelsen samt generalsekreterare dger ratt att delegera ansvar inom omradena personal och ekonomi. | de fall
detta sker ska en delegationsordning upprattas och undertecknas av forbundsstyrelsens ordférande och generalsekreterare.

8.2 Delegering regional niva

Regionstyrelsen ager ratt att delegera ansvar inom omradena personal och ekonomi. | de fall detta sker ska en
delegationsordning uppréattas och undertecknas av regionstyrelsens ordforande.




9 Dokumentation
9.1  Arkivering

En val samlad dokumentation ar av storsta varde fér Gymnastikforbundet. Dokumentation ar viktigt, bade rattslig och
praktisk, och ett av verktygen att bedriva en organisations verksamhet sa effektivt som mojligt. Darfor ska dokument, som
protokoll och verksamhetsberattelser, inom férbundet upprattas och arkiveras antingen i egna lokaler eller via deponering
hos ndgon av de arkiv fér organisationer som finns i landet. Gymnastikférbundet arkiverar sitt material hos Riksarkivet och
foljer deras rekommendationer.

9.2 Ekonomihandlingar

Nationellt och regionala kontor ska I6pande bokféra alla affarshandelser, se till att det finns verifikationer for alla
bokforingsposter, se till att det finns systemdokumentation och behandlingshistorik samt arkivera all rakenskapsinformation
och den utrustning som behdvs for att lasa rakenskapsinformationen i enlighet med RF:s riktlinjer, gallande lagar och
férordningar.

10 GDPR

| samband med inférandet av EU:s dataskyddsférordning (GDPR) har Riksidrottsforbundet (RF) tagit fram en uppférandekod
for idrottsrorelsen. Malet ar att skapa en enhetlig behandling av personuppgifter inom idrottsrérelsen och att férenkla den
specifika information som forbund och féreningar inom idrottsrérelsen maste kanna till. Gymnastikforbundet lutar sig pa
Riksidrottsforbundets arbete med GDPR.

Gymnastikforbundet har ett ansvar att informera sina medlemmar om GDPR samt att sdkerstalla att det finns nagonstans dit
medlemmar kan rapportera missbruk. Forbundsstyrelsen ar ytterst ansvarig for att koden efterlevs for det nationella kansliet
och dess verksamhet. Respektive regionstyrelse ar sjdlva ansvariga for att GDPR efterfoljs for det regionala forbundets
verksamhet.

Inom idrottsrorelsen behandlar vi en stor mangd personuppgifter, alltsa uppgifter som direkt eller indirekt kan kopplas till en
fysisk levande person. De anvands bland annat till att halla ordning i medlemsregister, fordela ekonomiska stod eller
arrangera tavlingar.

Det finns dock sarskilda regler for hur dessa uppgifter ska hanteras pa ett tryggt och sakert satt. Gymnastikférbundet har
darfor antagit en Integritetspolicy for behandling av personuppgifter. Policyn beskriver hur vi samlar in, lagrar och delar
personuppgifter. | slutdndan handlar det om att skydda enskilda personers rattigheter. For att behalla ménniskors
fortroende ar det viktigt att hela idrottsrorelsen foljer de regler som finns.

Lankar
e Gymnastikférbundets integritetspolicy
e  Gymnastikférbundet information om GDPR
e  Riksidrottsférbundet information om GDPR

11 Krishantering
Gymnastikférbundet ansvarar for att generella planer eller hdnvisningar till RFs planer for krishantering finns tillgéangligt for
dess medlemmar.

12 Uppfodljning
ArbO:n utvarderas arligen vid Ledningsforum i november da forslag pa revidering tas fram for forbundsstyrelsens beslut i
december infér kommande verksamhetsar.



http://www.gymnastik.se/contentassets/9ada088a432b4a00b0d689d367c8ee02/svenska-gymnastikforbundets-integritetspolicy.pdf
http://www.gymnastik.se/forforeningar/GDPR/
https://www.rf.se/Personuppgifter/

Bilaga 1 - Handbd6cker och dokument nationell niva

Handbockerna ar en samling av riktlinjer, policys och beslut inom ett specifikt omrade. Revidering kan ske av hela eller delar
av innehallet. En arlig genomgang ska genomféras i februari manad. Malsattningen ar att regionernas féljer nedanstaende
riktlinjer, policys och beslut for en enhetlighet inom Gymnastikférbundet som helhet.

[Titel [Syfte/Innehall Malgrupp lAgare [Faststlls av
gl Beskrivning av erséttningsregler i |Anstallda, fortr och Forbundsstyrelsen
Imed uppdrag fér Gymnastikférbundet fortroendeuppdrag

[Ekonomihandbok

Beskrivning av ekonomiska strukturer samt
befogenheter, ansvarsomraden och policys
linom ekonomiomrédet

Nationellt anstalld personal

I eterare

ing av regler, formaner och

policys som berdr anstalld personal

|Anstélld personal

Generalsekreterare

Forbundsstyrelsen

lhandbok

arumarkeshantering, riktlinjer kring
lsponsring.

lkommunikationschef

Handbok fér [Sammanstélining av regler och policys som  [Personer med fértroendeuppdrag Generalsekreterare Férbundsstyrelsen
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