Bilaga 3.

3. Instruktionssamling

| detta kapitel presenteras framtagna grundlaggande instruktioner for hur
foreningens arbetssatt pa de olika nivaerna ska ga till. Har finns bland annat, mer
detaljerade arbetsbeskrivningar for styrelsen, arbetsgrupper, med mera.

Instruktioner beslutas av styrelsen, som redovisar férandringarna pa nastkommande
foreningsmote.

3.1. Instruktioner for Styrelsen

LUDDs styrelse ar foreningens strategiskt styrande organ, och féretrader LUDD
mellan féreningsmoten. Styrelsen bestar av

Ordférande

Vice Ordférande
Kassor

Sekreterare
Huvudsystemansvarig
Tva ledamoter

Styrelsen valjs av, och svarar infér, medlemsmoétet.

3.1.1 Ordforande

LUDDs ordférande ansvarar for ledning och planering av styrelsens arbete under
aret, och for styrelsens talan mellan styrelsemaéten. Det ar ordféranden som kallar till
saval styrelsemoten som medlemsméten, och som har ansvaret for
moteshandlingarna. Ordféranden ar i union med kassoéren firmatecknare for
foreningen, och har ett slutgiltigt ansvar for féreningens ekonomi.

Ordféranden aligger darmed att
e Representera LUDD och féra dess talan i daglig verksamhet.
Leda, samt folja upp, styrelsens arbete i daglig verksamhet.
Kalla till, och leda, styrelsens sammantraden.
Kalla till féreningsmoten.
Ansvara for att LUDDs stadgar foljs.
Ansvara for att styrelsen arbetar for att uppna satta mal och visioner.
Ansvara for att nastkommande styrelse far ta del av skriftliga dverlamningar.



Sakerstalla att foreningens ekonomiska riktlinjer och instruktioner foljs.
Tillsammans med kassoren i union teckna féreningens firma.
Representera LUDD mot externa parter

Vid dispyt har ordférande tolkningsfoéretrade vad galler féreningens stadgar
och regler.

3.1.2. Vice ordforande

Vice ordférande skall fungera som ett bollplank och en eventuell avlastning for
ordféranden i dess arbete. Om ordféranden av nagon anledning ar otillganglig eller
ofédrmdgen att utfora sina uppgifter faller dennes ansvar istallet pa vice ordférande
under perioden av franvaro. Det ar vice ordférandens uppgift att halla kontakten med
valberedningen under dess arbete.

Vice ordférande aligger darmed att
e Vara ordféranden behjalplig i dennes sysslor.
e Skota ordférandens aligganden i dennes franvaro.
e Halla kontakten med valberedningen under dess arbete.

3.1.3. Kassor

Kassoren ar, i union med ordféranden, firmatecknare for LUDD, och
ar ansvarig for budgetering av foreningens verksamhet. Kassoren ansvarar aven for
bokslut och dvriga ekonomiska underlag.

Kassdren aligger darmed att

e Tillsammans med ordféranden i union teckna féreningens firma.
Handha LUDDs ekonomiska medel.
Ansvara for foreningens bokféring och ekonomiska transaktioner.
Ansvara for att forslag till budget for LUDD uppréattas.
Uppratta bokslut for LUDD.
Redovisa foreningens ekonomi och bokféring pa arsmotet.
Koordinera ekonomiska beslut med d6vrig styrelse.
Agera bollplank vid ekonomiska beslut.

3.1.4. Sekreterare

Sekreteraren ansvarar for dokumenteringen av LUDDs verksamhet. Detta

innebar protokollféring av saval styrelsens sammantraden som féreningsmaéten, och
ett ansvar for dokumentering av verksamheten hos féreningen centralt.

Sekreteraren har aven ansvar for foreningens interna kommunikation, samt att intern
information om féreningens verksamhet nar medlemmar och engagerade.

Sekreteraren aligger darmed att



e FOra protokoll dver styrelsens sammantraden samt foreningsmoten.
e Sammanstélla och uppdatera stadgarna, instruktionssamlingen, samt
protokoll pa féreningens hemsida.

3.1.5. Huvudsystemansvarig

Huvudsystemansvarig ingar bade i styrelsen och Root-gruppen. Denna position ar
tvadelad och har ansvarstaganden bade till styrelsen, samt Root-gruppen. | detta
stycke presenteras atagandena till styrelsen. Atagandena fér Root-gruppen
presenteras i stycke 3.5. under ‘Instruktioner for Root-gruppen’.
Huvudsystemansvarig har det huvudsakliga ansvaret for Root-gruppens dagliga
arbete, samt agerar informationskanal genom att féra gruppens talan till styrelsen.

Huvudsystemansvarig aligger darmed att
e FOra Root-gruppens talan i styrelsen.

3.1.6. Ledamot

Ledamoternas arbete ar att komplettera styrelsen och gora det vardagliga arbetet
mer givande genom en utokning av synvinklar i diskussionerna. Ledamoter har det
huvudsakliga ansvaret for genomférandet av LUDDs evenemang, i samarbete med
berdrda grupper. Ledamoterna har ansvar for marknadsféringen av detta genom
LUDDs informationskanaler. Ledamoterna har aven ansvar att skota
kommunikationen till medlemmarna via sociala medier.

Ledamdter aligger darmed att
e Ansvara for kommunikationen till medlemmarna via LUDDs sociala medier.
e Ta huvudansvaret for genomférandet av LUDDs olika evenemang, i
samarbete av berorda parter.
e Vid styrelsemoten agera forsta valet till justerare.
e Komplettera styrelsen i sitt vardagliga arbete.

3.1.7. Ovrigt arbete

Vid tillfallen da det dyker upp arbeten som faller mellan ansvarsférdelningen i denna
instruktion ar det upp till ordférande, i andra hand vice ordférande, att delegera
arbetet till en styrelsemedlem. | férsta hand ska arbetet delegeras till en ledamot, i
sista hand till huvudsystemansvarig, men i motiveringen till delegeringen ska tidigare
ataganden, kunskap pa amnet, tidsatgang for arbetet, samt frivillighet tas i
beaktning.

3.2. Instruktioner for Langruppen



LUDDs Langrupp, nedan i text refererad som ‘Langruppen’, ar ett utskott i LUDDs
forening. Langruppen har som uppgift att genomféra lan i LUDDs namn. Langruppen
ska strava efter att anordna minst tva lan under varje lasar.

3.2.1. UIf

Ulf valjs av styrelsen tillsammans med langruppen, och svarar till styrelsen. Ulf
agerar som tillférordnad ordférande for Langruppens arbete. Ulf ansvarar for ledning
och planering av langruppens arbete under aret, och rapporterar detta till styrelsen.
Det ar Ulf som kallar till langruppsmoten, och ansvarar for att det tillsatts en
motessekreterare som antecknar under motet.

Det &r UIf ansvar att dessa motesanteckningar samlas pa ett lattillglangligt stalle for
bade medlemmarna i langruppens och styrelsens beskadan.

UIf aligger darmed att
e Representera langruppen och féra dess talan i daglig verksamhet.
e Leda, samt folja upp, langruppens arbete i daglig verksamhet.
e Kalla till, och leda, langruppens sammantraden.
e Ansvara for att anteckningar tas under langruppsmétena, samt att dessa
samlas pa ett |attillganligt stalle fér langruppens och styrelsens beskadan.
e Ansvara for att uppdatera styrelsen om langruppens arbete.

3.2.2. Langruppens allmanna arbete

Langruppens allmanna arbete gar ut pa att anordna lan, med allt vad det innebar.

Medlemmar i langruppen ansvarar for att tillsammans
e Skota den tekniska planeringen infor ett lan, daribland
o Planering av eldragning som inte genererar stromavbrott.
o Planering av natverk.
e Skota den logistiska planeringen infor ett lan, daribland
o Planering av platsférdelning/-bokning
o Framtagning av schema for funktionarsuppdrag.
e Ta fram och skdta genomférandet av eventuella event eller aktiviteter under
lanet, sasom exempelvis
o Turneringar.
o Tavlingar.
o Planerade Virtual-Reality sessioner.
Lyxbestallning.
e Marknadsféra lanet bade till medlemmar och utomstaende, i samarbete med
styrelsens ledamoter.
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3.3. Instruktioner for Boschkiosken

Bosch ar LUDDs interna kiosk som ger tillgang till varor for sjalvkostnadspris till
LUDDs medlemmar.

3.3.1. Boschansvarig

Boschansvarig, i kort tal kallad Bosch, valjs av och svarar till styrelsen som
huvudansvarig for boschkiosken. Bosch ansvarar for planering och utférande av
inkdp till Boschkiosken under aret, i samarbete med styrelsen.

Boschansvarig aligger darmed att
e Ansvara for planering och utférande av inkdp till Boschkiosken under aret.
e Kontinuerligt uppdatera utbudet efter efterfragan fran medlemmarna.

3.4. Instruktioner for Valberedningen

Valberedningen ar den instans som ansvarar for att ta fram nomineringar till vakanta
styrelseposter, vars val utférs under medlemsmaéten. Valberedningen bestar av minst
tva medlemmar, varav en sammankallande. En medlem i valberedningen far ej
kandidera till post valberedningen har ansvar att bereda, dock far medlemmar i
valberedningen inneha andra funktionarsposter inom utskotten.

Valberedningen ansvarar for att bereda foljande poster
e Ordforande.

Vice Ordférande.

Huvudsystemansvarig.

Kassor.

Sekreterare.

Ledamoter, tva (2) stycken.

Valberedning for nastkommande ar.

Revisor.

Valberedning av huvudsystemansvarig gors i samarbete med Root-gruppen.

Valberedningen presenterar motiveringen bakom respektive nominering under
arsmotet.



3.4.1. Sammankallande valberedare

Sammankallande valberedare ar den valberedare som ansvarar for att arbetet utfors
i sin helhet tillsammans med resterande valberedare. Sammankallande valberedare
agerar huvudansvarig for kommunikationen mellan valberedningen till styrelsen,
framst i forsta hand genom Vice Ordférande.

Sammankallande valberedare aligger darmed att
e Ansvara for att arbetet utfors i sin helhet.
e Ansvara for den huvudsakliga kommunikationen mellan valberedning och
styrelsen.

3.4.2. Arbetsgang

Under Valberedningens arbete ska det dppnas upp en dppen nomineringsfrist for
LUDDs medlemmar att nominera till posterna. Nominerade ska fa ta del av
arbetsbeskrivning genom det material som finns tillhanda via éverlamningar och
styrdokument.

Nominerade ska fa mojlighet att komma till intervju med valberedningen, dar bada
parter far mojlighet att stalla fragor. | slutandan ar intervjun till fér att se huruvida den
nominerade ar lampad for olika poster, samt att se huruvida posterna ar nagot for
den nominerade.

3.5. Instruktioner for Root-Gruppen

Root-gruppen ar ett arbetsorgan bestaende av LUDDs systemansvariga.
Systemansvariga har ett gemensamt ansvar for att underhalla LUDDs datorsystem i
bade mjuk- och hardvara. Root-gruppen skall minst besta av tre stycken
medlemmar, dar en agerar Huvudsystemansvarig.

Root-gruppen ansvarar for att
e Agera systemansvariga.
e Ansvara for féreningens datorsystem.
e Ansvara for att uppdatera LUDDs medlemsregister.
e | samarbete med valberedningen tillsammans valbereda positionen till
Huvudsystemansvarig till medlemsmotet.



3.5.1. Huvudsystemansvarig

Huvudsystemansvarig ingar bade i styrelsen och Root-gruppen. Denna position ar
da tvadelad och har ansvarstaganden bade till styrelsen, samt Root-gruppen. | detta
stycke presenteras atagandena till Root-gruppen. Atagandena for styrelsen
presenteras i stycke 3.1. under ‘Instruktioner for Styrelsen’.

Huvudsystemansvarig aligger darmed att
e Ansvara for att se till att det finns minst tva aktiva rotter, utover
Huvudsystemansvarig, i Root-gruppen.
e Ansvara och leda Root-gruppens dagliga arbete.
e Fora Root-gruppens talan i styrelsen.

3.6 Instruktioner for Overlamning

Overlamning refererar till material som underlattar arbetet med att tillsatta en ny
person till en styrelse- eller arbetsgruppspost. Att forfatta dverlamningen till sin
eftertradare ar en del av arbetet hos postens innehavare innan de avgar. En
fullstandig 6verlamning bestar av tva delar: En skriftlig del och en muntlig del. Varje
person skriver sin egen éverlamning och far betona det man anser ar viktigt, men
den ska innehalla:

e Detaljerad postbeskrivning och fordjupad forklaring vad arbetet inneburit
under aret.
e Overgripande beskrivning éver det allmanna grupparbetet.

Det ar till férdel for eftertradaren om den aven innehaller tips och bra saker att tanka
pa under nastkommande verksamhetsar, samt en reflektion éver hur féretradarens
egna personlighet har paverkat arbetet. Den skriftliga dverlamningen ska vara
eftertradaren tillhanda i god tid innan den muntliga. Den far vara sa lang som
foretradaren anser passande.

Den muntliga delen bestar av att foretradare och eftertrddare satter sig och har ett
personligt mote dar de tillsammans gar igenom den skriftliga dverlamningen. Har ska
foretradare svara pa alla fragor som eftertradare har. Ar det fortfarande nagot oklart
efterat ska eftertradare finnas till hands vid behov. Aven hér ar det av férdel att ge
tips och beratta observationer och reflektioner som gjorts under arets gang.



3.6.1 Styrelsen

Varje pagaende styrelsemedlem ska ha tillhandahallits en
fullstandig 6verlamning av féregaende styrelsemedlem. Den muntliga delen ska ha
skett innan slutet pa lasperiod 4.

Foretradande ordforande har det slutgiltiga ansvaret for att de skriftliga
overlamningarna blir skickade till eftertradande styrelse.

3.6.2. Arbetsgrupper

Foretradande ansvarig i en arbetsgrupp ska lamna efter sig en skriftlig dverlamning
till sin eftertradare. Den skriftliga delen ska vara eftertradaren tillhanda inom loppet
av tva veckor fran tidpunkten eftertradaren blev tillsatt.

Foljande arbetsgrupper berérs av detta stycke:
e Langruppen
e Root-gruppen
e Valberedningen

3.6.3. Ovrigt

Funktionarer med ansvar som ej berdrs i andra stycken under 3.6. behdver endast
lamna efter sig en muntlig dverlamning. Denna ska vara eftertradaren tillhanda inom
loppet av tva veckor fran tidpunkten eftertradaren blev tillsatt.



