Roller och funktioner inom foreningen LatiCe
Antagen av Styrelsen den 29 november 2021

Inledning

LatiCe &r en partipolitisk och religiés obunden organisation. Sedan 2008
arbetar vi i Sverige for att 6ka medvetenheten om Latinamerika genom att
synliggéra folkrorelsens kamp fér erkdnnande av de egna demokratiska
rattigheterna. Vi samarbetar med olika organisationer i flera olika lander i
Latinamerika och sedan 2018 driver vi utvecklingsarbete.

I det har dokumentet definieras olika roller och funktioner inom LatiCe. Syftet
ar att fortydliga roller och ansvarsfunktioner samt att undvika {fé6rvirring och
missforstand om vem som ska gora vad. Vi bedémer att fortydligande av roller
ar ett led i arbetet for en transparent organisation.

Styrelsen

Styrelsen ar hogsta beslutande organ mellan arsméten. Styrelsen skall, inom
ramen av dess stadgar, svara for foreningens verksamhet enligt faststallda
planer samt tillvarata medlemmarnas intressen. Styrelsens uppgifter
definieras i LatiCes stadgar.

o Styrelsen har ett gemensamt ansvar att férvalta féreningens tillgangar
och bedriva verksamheten utifran verksamhetsplan och budget som
faststalls pa arsmotet. Hela styrelsen ar ansvarig for ekonomin.
Styrelsen planerar nasta arsverksamhet och budget. Alla
styrelseledamoter tar ansvar f6r de uppdragen man tackat ja till.
Nedan beskrivs arbetsférdelning inom styrelse.

Ordforande

e« Sammankallar till méte enligt faststalld planering eller om minst 3
ledamoter sa begar.

o Ser till att besluten som fattas verkstélls och har vid lika rostetal
utslagsrost.

e Leder foreningens arbete

o Leder styrelsens arbete

e Samordnar och héller ihop féreningens olika roller

« Ar ansiktet utit och representerar féreningen

Kassor

e Leder budgetarbetet
e Ansvarar for arsredovisning och bokslut samt kontakt med revisorer
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o Skoter deklarationer och kontakter med Skatteverket

e Ansvarar for kontakter med bank

o Skoéter ansdkningar och redovisning av extern finansiering
tillsammans med projektansvarig.

e Kontrollerar de administrativa uppgifterna som utfors av
verksamhetsledare /administrator.

Sekreterare
e For protokoll pa styrelsens moten
e Ansvarar {or att protokollen blir justerade och arkiverade
o Ser till att styrelsen, revisorer, valberedning och eventuellt medlemmar
far tillgang till justerade protokoll.
Ordinarie Ledamoter
e Samarbetar pa demokratisk basis med ordféranden.
e Ger sjalvstandigt, sakligt, kritiskt stéd till ordféranden.
e Tar ansvar fér de uppdragen man tackat ja till.

Suppleanter

e Som ordinarie styrelseledaméter men de saknar réstratt om alla
ordinarie ledamoter ar pa plats.

Adjungerad till styrelsen

e De har yttrande- och forslagsratt men inte rostratt.
Andra funktioner
Webbansvarig

e Uppdaterar hemsida

o Kontrollerar statistiken 6ver bestk

e Publicerar pa LatiCes YouTube kanal
Medlemsansvarig

o Haller medlemslista aktualiserad

o Skickar information om att medlemsavgiften ska betalas

e Ansvarar for information till medlemmarna.

e Motiverar medlemmarna att bli mer aktiva i féreningen.
o Lyfter strategier for att 6ka medlemsantalet.
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Projekts arbetsgrupper

Nar LatiCe tecknar ett samarbetsavtal bildas en arbetsgrupp vars ansvar ar:

Halla regelbundna kontakt med samarbetspartner
Skicka information till styrelsen
Skicka artiklar/videon for att publicera pa hemsida

Vid pagaende projekt

Projektledaren skriver, verksamhetsberattelse och arsredovisning,
garna i samrad med forenings kassor. Samtliga dokument skickas till
styrelsen for kdnnedom.

Om det uppstar problem eller misstédnkta oegentligheter i samband
med genomférandet av projektet ska de rapporteras till styrelsen.
Projektledaren skickar utvardering av projektet till styrelsen.
Projektledaren informerar verksamhetsledaren/administratéren om
hur projektet fortskrider.

Arkiverar projektans6kan, verksamhetsplan, verksamhetsberéttelse
och arsredovisning samt de reguljara verksamhetsberéttelserna fran
samarbetsorganisationer samt annan relevant dokumentation.

Verksamhetsledare/Administrator

[ samarbete med styrelsen skriver verksamhetsberattelse,
verksamhetsplan och budget for kommande verksamhetsar.

I samarbete med kassor skriver arsredovisning.

Skoter féreningens ekonomi (betala rakningar, handkassan, skicka
fakturor, bokfora, stimma av konton).

Varje banktransaktion undertecknas av de tva firmatecknare som
styrelsen har auktoriserat.

Skoter kontinuerlig ekonomirapportering till styrelsen.

Arkiverar alla transaktioner med respektive verifikat manadsvis.

Ser till att varje verifikat attesteras av en annan person inom férening.
Eventuella fragor eller problem som berdér ekonomin diskuteras med
kassoren.

Kommunikator

Arbetar for att synliggéra féreningen.
Publicerar inlagg pa sociala media (fb-gruppen, Twitter mm).
Skriver artiklar om vad som &ar pa gang i férening.
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Kontaktperson for ForumCiv

e Ansvarar fér kommunikationen med ForumCiv och fér att relevant
information foérs vidare till de som ber6érs inom organisationen

« Haller sig uppdaterar pa WorkSpace (Forum Civ). Skriver inldgg samt
kommenterar andras inlagg.

e Registrerar ansékan och rapporter pa Plattformen.

e Informerar arbetsgrupperna om aktiviteter pA Changers Hub
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