Konstituerande Styrelsemoéte for Foreningen Kulturhuset Jonkoping, 2017-05-17

Konstituerande styrelsemaote

Syftesparragraf

’§ 2. Malscittning Foreningens huvudsakliga malscitining dr att driva Kulturhuset som en
métesplats for olika mcnniskor. Foreningen dr ideell, samt partipolitiskt och religiost
obunden. Foreningen skall verka for en fri och levande kultur i en anda av tolerans,
solidaritet, drogfrihet och jiamlikhet. Foreningen vill sdrskilt stimulera alternativa och
ickekommersiella verksamheter och ge ménniskor mojligheter att ta del av eller sjilva aktivt
delta i olika kulturyttringar. Foreningen skall skydda och vérna yttrandefriheten, men tar
avstand fran vérderingar och handlingar som innebdr hot eller hets mot andra mdnniskor.”

Ar alla inforstadda vad detta innebér?

De tva stora hoten mot Kulturhuset

1. Ekonomin

Vi maste fa vinda den nedatgaende trenden i ekonomin. Fortsitter trenden detta ar
kommer vi redovisa ett underskott. Vi borde se 6ver ekonomin for att strama till
utgifterna och se var vara inkomster minskar fran tidigare r. Aven se om det finns nya
inkomstkéllor som vi inte drar nytta av for tillféllet.

2. Intena konflikter

Dessa tva ar efter konflikten med kommunen har huset sett ett uppsving av aktiviteter
och nya aktiva personer i huset. Vi i styrelsen har ett ansar att tillvarata dessa resurser
och mojliggora for sa mycket verksamhet i huset som mojligt. Kan vi styrka varandras
engagemang kommer vi styrka varandra och huset.

Emily berdtta vad huset betyder fér hen och andra

Anledningen till denna berittelse dr att inge en forstaelse for alla vad huset betyder och vikten
av uppdraget vi har. Alla vi i styrelsen sitter hér for att vi vill. Vi alla har ett ansvar att
genomfora vara atagande utifran basta formaga da det finns ersittare som inte kom med i
styrelsen.

Tillsdtta utskotten

Arbetsutskottet (AU) bestdr av styrelsens ordforande. vice ordforande, sammankallande i
ekonomiutskottet samt den administrative samordnaren.

AU forbereder styrelsens moten och tar de bradskande beslut som inte kan viinta till ndsta styrelseméte. Tagna
beslut ska redovisas pa nésta styrelsemdte.
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Vid beslutsfattande i AU kriivs en enhillighet bland AUs medlemmar. Kan detta ej uppnas skall beslutet
bordliggas och tas upp som en punkt pa dagordningen pa nidstkommande styrelsemdte.

AU kan besluta om investeringar upp till 10 000 kr.
AU ska #dven Overse mediakontakter, om inte annat beslutas.

AU ska fora anteckningar/protokoll vid sina méten. Anteckningarna/protokollen godkanns av ordforanden och
overldmnas till styrelsen for kinnedom.

Ekonomiutskott (EU) bestaende av minst tvd personer, varav en dr sammankallande.

Den Administrative Samordnaren har ansvar for foreningens ekonomihantering. EU ska ges insyn i det
ekonomiska ldget och i rutinerna.

EU ska manadsvis ges redovisning 6ver rikenskaperna. Dérvid ska jamforelser goras med faststilld budget. EU
ger styrelsen regelbundet ekonomisk rapport. AU ska omedelbart och styrelsen ska snarast ges besked om
allvarliga avvikelser fran budget uppkommer.

EU bereder forslag som ror budget och kan pd AUs uppdrag bereda drenden som ror foreningens ekonomi.

EU ska fora anteckningar/protokoll vid sina méten. Anteckningarna/protokollen godkénns av den
sammankallande och dverldmnas till styrelsen for kdannedom.

Personalutskott (PU) bestaende av minst tva personer, varav en dr sammankallande.

PU har hand om personaldrenden och ska:

e vara det forum dir den Administrative Samordnaren diskuterar och forankrar personal-, 1one- och

anstéllningsfragor.

o bereda beslutsforeldggande vid anstillning av personal till styrelsemote.

o bereda samt presentera beslutsforeldggande vid onesittning och -revision till styrelseméte.
e genomfora lonesittning och -revision.

e genomfora l6neforhandling med Administrative Samordnaren.

e genomfbra personalmdten minst en géng i kvartalet, men helst inom en vecka efter varje styrelsemote.

PU ska underrittas innan tillfilliga anstillningar.

MBL-férhandlingar och andra forhandlingar med fackliga organisationer ska genomforas av tva foretradare for
PU och/eller AU var av en ska vara firmatecknare. Firmatecknaren ska i normala fall vara forhandlingsledare.

PU har rapporteringsskyldighet till styrelsen.

PU ska fora anteckningar/protokoll vid sina moten. Anteckningarna/protokollen godkénns av sammankallande
och dverldmnas till styrelsen for kinnedom. Dessa protokoll ska offentliggsras utom da arten av de drenden som
dé behandlas gor att s& inte bor ske.

Besluta om firmatecknare och attestratter

Billing tar med material
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Besluta om en successionsordning

Besluta om en successionsordning i vilken styrelsens medlemmar ersitter vice ordforanden
vid behov.

Styrelsedokument

Styrelsedokument &r faststéllt av styrelsen. I och med att detta dokument faststéllts av

styrelsen upphévs eventuella tidigare beslut av Kulturhusets styrelse i de fragor som
behandlas i dokumentet.

3031 YA DT
huset, 2016-04-27

Det nuvarande: Stvrelsedokument {Or Foreningen Kultur

Vid forsta ordinarie styrelseméte efter medlemsmote ska styrelsen beslutas om eventuell
revidering av detta dokument.

Andringsdokumentet: Stvrelsedokum

s Aeanbvivent Ande Anbrirviont
Kulturhuset, dndringsdokument

Regler och riktlinjer kring taggsystemet pa Kulturhuset
Helg- och festjour pa Kulturhuset i Jonkoping

Ansvarsomraden

Ansvarsomraden. arbetsgrupper. ansvariga och kontaktpersoner pa Kulturhuset

Styrelsekontakter

En eller flera personer ur styrelsen som fungerar som kontaktperson for ett
verksamhetsomrade, arbetsgrupp eller arrangdrsgrupp.

Personal
Administrativ Samordnare, Operativ Samordnare, Lokaltekniker (Vaktmaéstare),
Sanitetstekniker (Lokalvardare)
Ansvarsomraden
Nyfiket
Arrangemang

Information- och kommunikation
Oppna Verkstiaderna
Medlemsforeningar

Oppna Repan
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Inspelningsstudion
Fastigheten

Loppisen

Arbetsgrupper

En grupp {6r planering och samordning av arbete kring verksamheten ex
Nyfiketgruppen, Fastighetsgruppen, Informationsgruppen, Loppisgruppen och
Freeshopgruppen.
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Ansvarsomraden, arbetsgrupper, ansvariga och
kontaktpersoner pa Kulturhuset

Fran Kulturhuset Jonkoping Wiki

Ansvarsomraden och kontaktpersoner pa Kulturhuset

Styrelsen -

Styrelsens utskott - Arbetsutskottet (AU), Ekonomiutskottet (EU), Personalutskottet (PU)

Styrelsekontakter - en eller flera personer ur styrelsen som fungerar som kontaktperson for ett
verksamhetsomréade, arbetsgrupp eller arrangdrsgrupp.

Personal - Administrativ Samordnare, Operativ Samordnare, Lokaltekniker (Vaktméstare),
Sanitetstekniker (Lokalvardare)

Ansvarsomraden - Arrangemang, Fastigheten, Information- och kommunikation, Inspelningsstudion,
Loppisen, Medlemsforeningar, Nyfiket, Oppna Repan, Oppna Verkstdderna

Arbetsgrupper - en grupp for planering och samordning av arbete kring verksamheten ex
Nyfiketgruppen, Fastighetsgruppen, Informationsgruppen, Loppisgruppen och Freeshopgruppen.

Arrangdrsgrupper - en grupp som genomfor arrangemang i Kulturhusets namn genom foreningens
resurser ex ForBandet, Ylningen mfl

Innehall

m | Styrelsens utskott
m 1.1 Arbetsutskottet (AU)
= 1.2 Ekonomiutskottet (EU)
m 1.3 Personalutskottet (PU)
m 2 Styrelsekontakter/ansvariga
= 2.1 Information och kommunikation
m 2.2 Medlemsforeningar
m 2.3 Nyfiket
m 2.4 Oppna verkstiderna
® 3 Ansvarsomraden
® 3.1 Arrangemangsansvariga
= 3.2 Inspelningsstudion, ansvariga (forslag)
» 3.3 Oppna Repan, ansvarig
m 4 Arbetsgrupper
m 4.1 Nyfiketgruppen
m 4.2 Fastighetsgruppen
® 4.2.1 Ansvarsomraden
® 4.2.2 Mandat
= 4.3 Freeshopgruppen

http://wiki.kulturhusetjonkoping.se/index.php/Ansvarsomraden,_arb...

2017-06-17 15:31



Ansvarsomraden, arbetsgrupper, ansvariga och kontaktpersoner pa ... http://wiki.kulturhusetjonkoping.se/index .php/Ansvarsomréaden,_arb...

m 4.3.1 Ansvarar for:
m 4.3.2 Mandat/befogenhet
m 4.4 Informationsgruppen
= 4.5 Loppisgruppen
m 5 ArrangOrsgrupper

Styrelsens utskott

Arbetsutskottet (AU)

AU forbereder styrelsens méten och tar de bradskande beslut som inte kan vinta till nasta styrelsemote.
~ Tagna beslut ska redovisas pa ndsta styrelsemote.

Vid beslutsfattande i AU kriivs en enhillighet bland AUs medlemmar. Kan detta ej uppnas skall beslutet
bordldggas och tas upp som en punkt pa dagordningen pa nistkommande styrelseméte.

AU kan besluta om investeringar upp till 10 000 kr.
AU ska dven 6verse mediakontakter, om inte annat beslutas.

AU ska fora anteckningar/protokoll vid sina moten. Anteckningarna/protokollen godkénns av
ordféranden och Gverliamnas till styrelsen for kéinnedom.

Ekonomiutskottet (EU)

Den Administrative Samordnaren har ansvar for foreningens ekonomihantering. EU ska ges insyn i det
ekonomiska lidget och i rutinerna.

EU ska manadsvis ges redovisning éver rakenskaperna. Dirvid ska jamforelser goras med faststélld
budget. EU ger styrelsen regelbundet ekonomisk rapport. AU ska omedelbart och styrelsen ska snarast
ges besked om allvarliga avvikelser fran budget uppkommer.

EU bereder forslag som ror budget och kan pa AUs uppdrag bereda drenden som ror foreningens
ekonomi.

EU ska fora anteckningar/protokoll vid sina moten. Anteckningarna/protokollen godkénns av den
sammankallande och verlimnas till styrelsen for kdnnedom.

Personalutskottet (PU)

PU har hand om personaldrenden och ska:

» vara det forum dir den Administrative Samordnaren diskuterar och forankrar personal-, 16ne- och
anstillningsfragor.

» bereda beslutsforeldggande vid anstillning av personal till styrelsemote.

bereda samt presentera beslutsforeldggande vid 16nesittning och —revision till styrelsemdte.

genomfora 1onesittning och -revision.

genomfora 16nefdrhandling med Administrative Samordnaren.

genomfora personalmoten minst en gang i kvartalet, men helst inom en vecka efter varje
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styrelsemdte.
PU ska underrittas innan tillfilliga anstillningar.

MBL-forhandlingar och andra forhandlingar med fackliga organisationer ska genomforas av tva
foretriadare for PU och/eller AU var av en ska vara firmatecknare. Firmatecknaren ska i normala fall
vara forhandlingsledare.

PU har rapporteringsskyldighet till styrelsen.

PU ska fora anteckningar/protokoll vid sina méten. Anteckningarna/protokollen godkdnns av
sammankallande och dverldmnas till styrelsen for kéinnedom. Dessa protokoll ska offentliggdras utom
da arten av de drenden som dé behandlas gor att s inte bor ske.

- Styrelsekontakter/ansvariga

Styrelsekontakter/ansvariga for Information och kommuniktation, Medlemsforeningar, Nyfiket, Oppna
Verkstdderna

Information och kommunikation

Ansvarig for att till limpliga personer delegera arbetsuppgifter rorande:

m Sociala medier
s Hemsidan (OPSAM)
» Anslagstavlor

Sammanstilla information om vart en vinder sig for att gora/skriva ut affischer.

Medlemsforeningar

Ansvarsomraden

» Kontaktperson till medlemsféreningar.

» Formedlar information fran styrelsen till medlemsforeningar.

» Kontaktperson for nya medlemsforeningar.

= Halla koll pa reglerna och riktlinjer for medlemsforeningar.

s Overse samarbetet mellan medlemsféreningar och Kulturhuset.
m Vid behov medla mellan medlemsforeningar.

(Riktlinjer framtagna under styrelsens arbetshelg 18-19 februari 2017)

Nyfiket

= Ansvara for kontakt mellan Nyfiketgruppen och styrelsen.
m Ansvara for att Nyfiketgruppens moten sammankallas.

(Riktlinjer framtagna under styrelsens arbetshelg 18-19 februari 2017)

3avb6 2017-06-17 15:3
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Oppna verkstiderna

» Ansvara for kontakt mellan verkstdderna och styrelsen.
= Se till att verkstiderna och dess lokaler nyttjas och utvecklas.
» Att wikin angdende verkstéiderna &r uppdaterad.

(Riktlinjer framtagna under styrelsens arbetshelg 18-19 februari 2017)

Ansvarsomraden

Ansvarsomraden - Arrangemang, Fastigheten, Information- och kommunikation, Inspelningsstudion,
Loppisen, Nyfiket, Oppna Repan, Oppna Verkstiderna

Arrangemangsansvariga

Ansvarsomraden

s Godkiinna arrangemang i samarbete med eller i Kulturhusets regi.

» Hjilpa till vid start av arrangorsgrupper.

m Ansvara for uppdaterandet och tillgéngligheten av listan dver grupper som nyttjar lokaler
hyresfritt.

= Styrelsen ska informeras om nya grupper som far nyttja lokaler hyresfritt.

= Forutsatt att de inte riskerar stora ut kommersiell verksamhet. Vid dessa fall ska OpSam
godkinna. (Vid dessa fall sker avstdmning med OpSam.)

Mandat

m Godkinna hyresfritt nyttjande av lokaler. (I fall de forhindrar verksamhet som betalar hyra, ska
avstimning goras med OpSam innan.)

» Godkiinna enskilt arrangemang, forlusttak pa 2000 kr eller gemensamt mandat: 5000 kr.

m Godkinna start av arrangdrsgrupp.

(Riktlinjer framtagna under styrelsens arbetshelg 18-19 februari 2017)

Inspelningsstudion, ansvariga (forslag)

Ansvarar for:

m Mojliggora verksamhet genom att utrustningen ar hel och fungerar.
m Introduktion av nya personer i Inspelningsstudion.
m Rapportering av verksamhet till studieférbund.

Befogenheter

= Godkinner att personer far tillgang till inspelningsstudion.
= Kan kopa in saker for upp till 500 kr enskilt och 2000 kr gemensamt.
m Storre inkdp forankras hos samtliga anvéndare av studion och i styrelsen.

Oppna Repan, ansvarig

4avb6 2017-06-17 15:3
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Ansvarar for:

m Mojliggora verksamhet genom att utrustningen dr hel och fungerar.
» Introduktion av nya personer (i man av tid).
m Rapportering av verksamhet till studieforbund.

Befogenheter/mandat

m Kan kopa in for upp till 1000 kr om saker skulle ga sonder.
m Storre inkop forankras hos Administrativ Samordnare.
® Inkop over 5000 kr godkédnns av styrelsen.

Arbetsgrupper

Arbetsgrupper - en grupp for planering och samordning av arbete kring verksamheten ex
Nyfiketgruppen, Fastighetsgruppen, Freeshopgruppen, Informationsgruppen och Loppisgruppen.

Nyfiketgruppen

Fastighetsgruppen

Ansvarsomraden

Lokalerna — anviandning och funktion.
Underhall

Renoveringar

IT och tekniskt underhall

Mandat

® Godkidnna underhallsitgérder
® Godkinna icke permanenta foréindringar kring lokalerna och utemiljon
m Stadigvarande fordndringar av lokaler ska forankras i styrelsen som tar beslut

Freeshopgruppen

Ansvarar for:

m Att driva och utveckla freeshopen.
® Att gemensamt besluta kring forédndringar av freeshopen.
m Att sprida de védrderingar och idéer som ligger till grund for freeshopens verksamhet.

Mandat/befogenhet

® Att fordndra lokalen utifran de behov som finns.
m Att dndra namn pa utrymmet samt sin egen arbetsgrupp.
m Freeshopgruppen har ett utgiftstak pa 2000 kr.

http://wiki.kulturhusetjonkoping.se/index.php/Ansvarsomréden,_arb...

2017-06-17 15:31
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Informationsgruppen

Loppisgruppen

Kontaktperson: Johan Arvidsson

Arrangorsgrupper

Arrangorsgrupper - en grupp som genomfor arrangemang i Kulturhusets namn genom foreningens
resurser ex ForBandet, Ylningen mfl

Giillande hur det funkar kring arrangdrsgrupper se Struktur for arrangorsgrupper i Kulturhuset

Hamtad fran "http://wiki.kulturhusetjonkoping.se
/index.php?title=Ansvarsomraden, arbetsgrupper, ansvariga och_kontaktpersoner pid Kulturhuset&
oldid=13773"

—  Kategorier: Foreningen Kulturhuset Ordning och reda

® Sidan dndrades senast den 16 maj 2017 kl. 23.51.
® Den hér sidan har visats 305 ganger.
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Styrelsedokument tor Foreningen Kulturhuset,
dndringsdokument

Fran Kulturhuset Jonkdping Wiki

(P4 denna sida pagar arbetet med att uppdatera det senast godkiinda Styrelsedokumentet for
Foreningen Kulturhuset.)

Innehall

1 Andrings/tilliggsforslag
2 Styrelsedokument for Foreningen Kulturhuset
= 3 1. ARBETSORDNING FOR KULTURHUSET
= 3.1 Styrelsemdten
= 3.2 Huvudnycklar
m 3.3 Taggar
® 3.4 Arvoden och ersittningar
= 3.5 Jour
4 2. ANSVARSFORDELNING
m 4.1 Styrelsen
= 4.2 Utskott
m 4.2.1 Arbetsutskottet (AU)
» 4.2.2 Ekonomiutskottet (EU)
» 4.2.3 Personalutskottet (PU)
m 4.3 Personal
= 4.3.1 Administrativ Samordnare
m 4.3.2 Operativ Samordnare
m 4.3.3 Lokaltekniker
» 4.3.4 Lokalvardare/sanitetstekniker
» 4.3.5 Ovrigt kring anstillda
» 4.4 Ansvarsomraden, arbetsgruppen och arrangdrsgrupper
m 4.4.1 Arbetsgrupper
s 4.4.2 ArrangOrsgrupper
® 4.5 Succesionsordning

Andrings/tillsiggsforslag

» Fortydligande kring styrelsemotena.

m Fortydligande kring Arvoden och ersittningar

m Ligga till overgripande ansvar kring taggar och taggsystem.
m Ligga till beskrivning av Lokaltekniker

lav8 2017-06-17 15:2
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» Ligga till om Ansvarsomraden, arbetsgrupper, ansvariga och kontaktpersoner.
» Ligga till stycket om Arrangorsgrupper.

Styrelsedokument for Foreningen Kulturhuset

"Detta styrelsedokument ar faststéllt av styrelsen for Foreningen Kulturhuset i Jonkoping. 1 och med att
detta dokument faststillts av styrelsen upphdvs eventuella tidigare beslut av Kulturhusets styrelse i de
fragor som behandlas i dokumentet.

Vid forsta ordinarie styrelsemdte efter medlemsmaote dir styrelsens ssmmansittning foréndrats, beslutas
om eventuell revidering av detta dokument, samt om ledaméterna ska ha olika ansvarsomraden.

Detta styrdokument bestir av:

m 1. Arbetsordning for Kulturhuset
m 2. Ansvarsfordelning

1. ARBETSORDNING FOR KULTURHUSET

Styrelsemdten

Vid det konstituerande styrelsemotet efter var- och hostmotet ska styrelsen:

= inom sig tillsitta ett arbetsutskott (AU) bestaende av styrelsens ordfdrande, vice ordforande,
sammankallande i ekonomiutskottet samt den administrative samordnaren.

» inom sig tillsitta ett ekonomiutskott (EU) bestdende av minst tva personer, varav en ar
sammankallande.

= inom sig tillsitta ett personalutskott (PU) bestaende av minst tva personer, varav en ar
sammankallande.

» besluta om firmatecknare och attestrétter.

= besluta om en successionsordning i vilken styrelsens medlemmar ersatter vice ordforanden vid
behov.

Styrelsens suppleanter kallas till alla styrelseméten, deltar normalt i arbetet och har yttranderétt.

Beslutsfattande under ordinarie styrelseméte, som ej innefattar motesformalia:

* skall endast genomfdras efter att AU har haft mojlighet att forbereda arendet i fraga och delgivit sty
1

'* Mindre korrigeringar av beslutsunderlag, sasom rattstavning, syftningsfel och liknande, kan genomfbraﬁ
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Huvudnycklar
Huvudnycklar till Kulturhusets lokaler skall innehas av: Administrativ Samordnare, Operativ

Samordnare, Lokalvirdare och Vaktmdstare. Dessutom ska styrelsen ha tillgang till en huvudnyckel vid
behov. Huvudnycklar innehas @ven av Tekniska Kontoret samt Riddningstjdnsten.

lOperativ Samordnare &r primart ansvarig for att taggsystemet halls uppdaterat och aktuellt samt for utf&
1

I 6vrigt, se bilaga Regler och rikilinjer kring taggsystemet pa Kulturhuset.
Arvoden och ersiittningar

Styrelsens fortroendevalda arbetar normalt ideellt och far ingen ersittning for sitt styrelsearbete. Av
styrelsen godkdnda utgifter ska erséttas.

'om det ar helt omsjligt att hitta andra som vill ta festjour, feststddning med mera och styrelsens medle)

Jour

Styrelsens ansvarar for att det finns ett fungerande helgjourschema. Operativ Samordnare ansvarar for
att helg- och i forekommande fall festjouren dr bemannad och att avstimning sker innan den aktuella
helgen eller festen.

For dvriga regler och riktlinjer kring jouren, se bilaga Helg- och festjour pa Kulturhuset i Jonkoping.

2. ANSVARSFORDELNING

Styrelsen

Styrelsen har det Gvergripande ansvaret enligt stadgarna. Styrelsen far delegera beslutsfattande till
Arbetsutskottet (AU), Ekonomiutskottet (EU) och Personalutskottet (PU) samt personal eller
arbetsgrupp verksam i Kulturhuset.

Styrelsen beslutar bland annat om:

m bekrifta start av ny arbetsgrupp eller nedldggning av befintlig arbetsgrupp.

m faststillande av arbetsgruppernas ansvar, arbetsomrade, delegation och budget.
m investeringar over 10 000 kr, projekt 6ver 5 000 kr.
® mindre organisationsforandringar.

Utskott

Jav8 2017-06-17 15:29
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Arbetsutskottet (AU)

AU forbereder styrelsens moten och tar de bradskande beslut som inte kan vinta till nésta styrelseméte.
Tagna beslut ska redovisas pa nésta styrelsemdte.

Vid beslutsfattande i AU krivs en enhillighet bland AUs medlemmar. Kan detta ej uppnas skall beslutet
bordliggas och tas upp som en punkt pa dagordningen pa nastkommande styrelsemote.

AU kan besluta om investeringar upp till 10 000 kr.
AU ska dven 6verse mediakontakter, om inte annat beslutas.

AU ska fora anteckningar/protokoll vid sina méten. Anteckningarna/protokollen godkénns av
ordforanden och dverlamnas till styrelsen for kéinnedom.

Ekonomiutskottet (EU)

Den Administrative Samordnaren har ansvar for foreningens ekonomihantering. EU ska ges insyn i det
ekonomiska lidget och i rutinerna.

EU ska manadsvis ges redovisning ¢ver rikenskaperna. Dérvid ska jamforelser goras med faststdlld
budget. EU ger styrelsen regelbundet ekonomisk rapport. AU ska omedelbart och styrelsen ska snarast
ges besked om allvarliga avvikelser fran budget uppkommer.

EU bereder forslag som ror budget och kan pd AUs uppdrag bereda drenden som ror foreningens
ekonomi.

EU ska fora anteckningar/protokoll vid sina méten. Anteckningarna/protokollen godkénns av den
sammankallande och dverldmnas till styrelsen for kinnedom.

Personalutskottet (PU)

PU har hand om personaldrenden och ska:

= vara det forum dir den Administrative Samordnaren diskuterar och forankrar personal-, 16ne- och
anstillningsfragor.

bereda beslutsforeliggande vid anstillning av personal till styrelseméte.

bereda samt presentera beslutsforeldggande vid l6nesittning och —revision till styrelsemdte.
genomfora 1nesittning och -revision.

genomfora 16neférhandling med Administrative Samordnaren.

genomfora personalmdten minst en gang i kvartalet, men helst inom en vecka efter varje
styrelsemote.

PU ska underrittas innan tillfilliga anstdllningar.

MBL-forhandlingar och andra forhandlingar med fackliga organisationer ska genomforas av tva
foretriadare for PU och/eller AU var av en ska vara firmatecknare. Firmatecknaren ska i normala fall
vara forhandlingsledare.

PU har rapporteringsskyldighet till styrelsen.
PU ska fora anteckningar/protokoll vid sina méten. Anteckningarna/protokollen godkénns av

sammankallande och Gverlimnas till styrelsen for kinnedom. Dessa protokoll ska offentliggodras utom
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da arten av de drenden som di behandlas gor att sé inte bor ske.

Personal

Administrativ Samordnare

Den Administrative Samordnaren har dvergripande ansvar for all verksamhet pa Kulturhuset och att den
utfors:

= i enlighet med de skriftliga beslut och riktlinjer som styrelsen faststéller.
= i enlighet med Kulturhusets stadgar och andra policybeslut.
m i enlighet med av kommunen fastlagda regler for verksamheten.

Den Administrative Samordnaren rapporterar till och ansvarar infor styrelsen.

Den Administrative Samordnaren kan besluta om enskilda investeringar upp till 5 000 kr samt Ipande
utgifter sdsom loner, hyror, skatteutbetalningar samt normal lagerhallning av forbrukningsmaterial och
ravaror.

Den Administrative Samordnarens uppgifter framgar av arbetsbeskrivningen, men ska dven innebdra
att:

administrera Kulturhusets verksamhet och organisation.

forbereda och félja upp budget och investeringar.

besluta om inkdp och investeringar, med den begrinsning som framgér ovan.
ansvara for arbetsmiljéuppgifter.

i samrad med styrelsens ordforande och/eller AU forbereda styrelsemoten.
se till att styrelsen far 16pande information rorande ldget i huset.

fora arkiv over protokoll och andra viktiga handlingar.

Den Administrative Samordnaren kan delegera ansvar for del av verksamheten i Kulturhuset till andra
anstéllda.

] '
:B'c’;r rimligtvis ha ansvaret att utfoér allt ldpande och administrativt personalarbete, sa som: :
* Anstdllningsavtal |
:* Avslutande av tidsbegransade anstédllningar :
* Halla kolla pa kollektivavtalen 1
" Lonesamtal .
:* Utvecklingssamtal (om ni &verhuvudtaget skall syssla med sadant) :
\* Personalfdrmaner '
:* Fora en lopande turordningslista (for att se £il1l s& att ni inte av misstag blir tvingade att LAS:a :'Ln'I
* I dvrigt se till att kulturhuset fsljer radande kollektivavtal och gallande personalrelaterad reglerim

1

(detta var Billings tilliggskommentarer for ganska linge sedan. Kanske kolla om de fortfarande iir
aktuella?)

Operativ Samordnare

Den Operativa Samordnarens uppgifter framgar av arbetsbeskrivningen, men ska dven innebéra att:

= Ansvara for att Kulturhusets bokningssystem (kalender och loppis) fungerar och ér uppdaterat
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med aktuell information.
® Ansvara for loppmarknaden och fordelningen av dess stidning.
m Forbereda helg- och festjouren.
m Ansvara for att kalendariet och information pa hemsidan dr uppdaterat med korrekt information.
» Overse Kulturhusets anslagstavlor.
® Med stod av Administrativ Samordnare halla kontoret 6ppet vid angivna dppettider.

Den Operative Samordnaren har ansvar fér bokningar i Kulturhuset och att det utfors:

= i enlighet med de skriftliga beslut och riktlinjer som styrelsen faststiller.
= i enlighet med Kulturhusets stadgar och andra policybeslut.
® i enlighet med fastighetségarens regler och krav.

Den Operativa Samordnaren har ritt att teckna tillfilliga uthyrningskontrakt med hyresgister.

Den Operativa Samordnaren ansvarar for att lokalerna dr iordningstéllda och i det skick som
hyresgésten rimligen kan forvinta sig enligt avtal, samt att hyresgésten dr informerad om relevanta
regler och policys i Kulturhuset.

Den Operativa Samordnaren bereder och foredrar investeringar av férdelade pengar i Kulturhusets
sektion 2 till behorigt organ.

Den Operative Samordnaren rapporterar till och ansvarar infér den Administrativa Samordnaren samt
ger skriftliga eller muntliga rapporter om verksamheten i stort direkt till styrelsen vid varje
sammantride.

Lokaltekniker

G oo o e e e e e e e e e R M e e e R R e e e e N R e e e e R W e e e N A S e e e e e e e e e s e e e e e e e e e e e A e e e e W e e e e e e e ”
O R R R R R R R R R N T N N E E E o E e e e ®®-®E" G- E------®-SGemseeeseoe---®om--mm:e - -o---- - "
) 1
JLokalteknikers uppgifter framgdr av arbetsbeskrivningen, men ska framfoérallt innebdra att: ;
K 0 TR 5 5 5 95 i 25 e 1 o e et . o i 3 A o A RGB :
il L il B R et B R el bl

"* Reparation och Underhall av sdkerhetsfunktioner (brand, inbrott, larm, l&s)
* Reparation och Underhdll av teknisk utrustning och maskiner (taggsystem, datorer, natverk, maskiner, 5
'* Reparation och Underh&ll av lokaler (Funktion och tillgdnglighet i lokaler s& som racken, hérslingor ﬂ
* Understoéd till ovriga anstdllda (Understddja OPSAM, ADMSAM och Sanitetsteknikern) 1

Lokalvardare/sanitetstekniker

Ovrigt kring anstiillda

All personal rapporterar till och har ansvar infér den Administrativa Samordnaren.
Ansvarsomrﬁden, arbetsgruppen och arrangﬁrsgrupper

For mer utfrliga och uppdaterade beskrivningar, lds under: Ansvarsomraden, arbetsgrupper, ansvariga
och kontaktpersoner pa Kulturhuset
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Arbetsgrupper

Arrangorsgrupper

I 1
:En arrangdrsgrupp dr en grupp i huset godkdnd av styrelsen att boka lokaler hyresfritt och mandat att sp'
WVad som gdller kring dessa beskrivs 1 Struktur fé6r arrangérsgrupper i Kulturhuset. Riktlinjer godkdnda )
1 l

— Succesionsordning

Behovskriterierna i fallet vice ordférande definieras enligt foljande:
Vice ordforande kan erséttas funktionsméssigt i styrelsen om:

® a) Denne dr oformdgen att utfora de uppgifter som ingar i vice ordférandens funktion i styrelsen,
exempelvis genom langvarig sjukdom eller plotsligt forsvinnande.

® b) Vice ordforande sjdlv onskar att bli ersatt, vilket i sa fall meddelas till ordforanden eller till ett
styrelseméte.

® ¢) Denne tjdnstgor som ordféranden vid ordinarie ordférandens bortavaro.

En funktionsméssig succession definieras som att styrelsepositionen ersitts i sin fullstindighet under
aktuellt tidsintervall och sker genom att styrelsen pa ordinarie sammankallat styrelsemdte beslutar att sa
skall ske.

Ersittandet i detta avseende sker fram tills nésta styrelseméte dé ordinarie vice ordféranden nérvarar.

Vice ordforande kan ersittas under ett enskilt mote om:

® a) Vice ordférande sjdlv 6nskar att bli ersatt, vilket i sa fall meddelas till ordféranden eller till ett
styrelsemote.

m b) Vice ordforanden ej dr kontaktbar. Styrelsen maste anvinda alla limpliga kanaler som finns
tillgdngliga under tva dagar for att vice ordféranden skall anses ej kontaktbar.

® ¢) Denne tjdnstgor som ordforanden vid ordinarie ordférandens bortavaro.

Med definitionen av ett enskilt méte avses: ett méte i utskott, arbetsgrupper, eller dylikt dér
viceordforandens funktion dr av sddan vikt att dennes nirvaro ir ett krav for att métet skall vara
beslutsmissigt.

En enligt successionsordning tillférordnad vice ordféranden kan ej ersitta ordinarie ordforanden.

Hémtad fran "http://wiki.kulturhusetjonkoping.se
/index.php?title=Styrelsedokument foér Foreningen Kulturhuset, dndringsdokument&oldid=13795"
Kategorier: Foreningen Kulturhuset Ordning och reda Regler och riktlinjer ~Styrelsearbete

® Sidan dndrades senast den 17 maj 2017 k1. 17.39.
® Den hir sidan har visats 448 ganger.
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