Forretningsorden

FSFI - Foreningen af Selvstaendige Fgrstehjelpsinstruktgrer

1. Bestyrelsens sammenszaetning og konstituering
Her henvises til foreningens vedtaegter §7

2. Bestyrelsens opgave

Det er bestyrelsens opgave at varetage foreningens interesser, herunder at sikre at gaeldende lovgivning
overholdes, at foreningen er gkonomisk solid, at foreningen forvaltes ifglge geeldende vedtaegter og proce-
durer, samt at foreningen fortsat lever op til forméalsbestemmelsen i vedtzegterne. Derudover er det bestyrel-
sens opgave, at foreningens interesser varetages i et strategisk perspektiv med foreningens fremtid for gje.

3. Bestyrelsesmgder
3.1 Afholdelse af mgder
Bestyrelsen afholder ordinzert mgde mindst 4 gange arligt, hvoraf mindst 1 mgde er et strategimgde.
Bestyrelsesmgderne aftales sd vidt muligt et &r forud eller frem til naeste generalforsamling
e Stk. 1 Dagsorden og eventuelle bilag, skal udsendes senest 5 dage far et ordinaert bestyrelsesmgde.
Emner som gnskes optaget p& dagsorden skal veere foreningens sekretzer i haende senest 6 dage far
mgdet.

e Stk. 2 Ekstraordinzere bestyrelsesmgder kan indkaldes efter behov af formand,
naestformand, kasserer, 2 gvrige bestyrelsesmedlemmer eller foreningens eksterne revisor.

o Stk. 3 Indkaldelse og dagsorden for ekstraordinaere bestyrelsesmgder skal udsendes senest 5 dage
for madet. I saerlige tilfelde hvor det er bydende ngdvendigt, kan indkaldelse ske med kortere var-
sel. Ekstraordinaere bestyrelsesmgder kan afholdes som telefonmgder eller videokonference hvis det
skgnnes hensigtsmaessigt.

3.2 Mgdeledelse
Bestyrelsesmgder ledes af formanden, i dennes fraveer af naestformanden.
Foreningens sekretzer fgrer mgdereferat.

3.3 Beslutningsdygtighed
Bestyrelsen er beslutningsdygtig, ndr mindst halvdelen af medlemmerne og/eller suppleanter er til stede,
heriblandt formand og/eller naestformand.

3.4 Afstemningsregler
Bestyrelsen treeffer alle beslutninger ved simpelt stemmeflertal. Deltager en suppleant er denne kun stem-
meberettiget s&fremt deltagelsen sker som stedfortraeder for et ordinzert bestyrelsesmedlem.

3.5 Beslutning uden mgde

I ekstraordinzere tilfzelde, hvor afholdelse af bestyrelsesmgde efter formandens opfattelse ikke kan afventes,
kan bestyrelsen traeffe beslutning ved elektronisk, skriftlig eller telefonisk afstemning blandt bestyrelsesmed-
lemmerne.

3.7 Godkendelse af referat

Mgdereferat skal efter magdet udsendes til bestyrelsens medlemmer via Podio, som herefter har 8 dage til at
kommentere dette. Efter 8 dage er referatet godkendt, med eventuelle kommentarer, og skal herefter vaere
tilgaengeligt for foreningens medlemmer pd foreningens hjemmeside.
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o Stk. 1 Bestyrelsen kan beslutte at visse sager og dokumenter er fortrolige, hvorfor disse skal udela-
des af referatet, dog skal det naevnes at sagen har vaeret behandlet.

e Stk. 2 Personfglsomme sager er altid at betragte som fortrolige.
e Stk. 3 Bestyrelsen har tavshedspligt omkring fortrolige sager.

3.6 Mindretalsudtalelse
Et medlem har ret til at fa indfgjet en mindretalsudtalelse i mgdereferatet.

4. Dagsorden for bestyrelsesmgder
Bestyrelsesmaderne i FSFI fglger i udgangspunktet faglgende overordnede dagsorden:

Nyt fra formanden

Nyt fra naestformanden

Nggletal fra kassereren

Nyt fra andre bestyrelsesmedlemmer
Nyt fra sekretariatet

Opfglgning pd sagsbehandling
Indkomne punkter jf. &rshjul

Evt.

00 NIOY L1 B Lo =

Punkterne suppleres s& vidt muligt med en forudgdende orientering til hele bestyrelsen via Podio jf. forret-
ningsordens pkt.3

5. Fortrolighed

5.1 Tavshedspligt

Bestyrelsens medlemmer har tavshedspligt med hensyn til al den information de modtager i deres egenskab
af bestyrelsesmedlem. Tavshedspligten er fortsat gaeldende efter udtraedelse af bestyrelsen.

5.2 Udtalelser om foreningens forhold

I udgangspunktet er det formandskabet, som udtaler sig til pressen. Andre medlemmer af bestyrelsen ma
kun med formandens tilladelse udtale sig til nyhedsmedierne eller rette henvendelse til offentligheden vedrg-
rende foreningens forhold.

6. Inhabilitet
Et bestyrelsesmedlem m@ ikke deltage i dreftelser eller afstemninger om aftaler, spgrgsmal eller tvister, som
vedrgrer den enkelte i egenskab af medlem af FSFI, eller hvis den enkelte har vaesentlig interesse deri.

e Stk. 1 Bestyrelsens medlemmer har pligt til af egen drift at give oplysning om inhabilitet.
e Stk. 2 Hvis der er tvivi om medlemmets habilitet, er den pdgaeldende forpligtet til at besvare alle op-
klarende spgrgsmal sandfeerdigt, hvorefter den gvrige bestyrelse traeffer beslutning om eventuel in-

habilitet.

o Stk. 3 Sekretaeren kan pd begeering af et bestyrelsesmedlem blive bedt om ikke at veere til stede
ved behandling af enkeltsager, sd som ansaettelsesforhold.
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7. Bestyrelsens opgaver og arbejde
7.1 Sekretariat
Bestyrelsen kan ansaette et sekretariat til at varetage foreningens daglige drift og administration.

e Stk. 1 Bestyrelsen anszetter og afskediger personale.

e Stk. 2 Medarbejdere kontraktansaettes med tilh@grende stillingsbeskrivelse og aflgnnes i henhold til
denne.

e Stk. 3 Bestyrelsen er ansvarlig for at gennemfgre &rlige medarbejdersamtaler med sekretaeren.
e Stk. 4 Bestyrelsen er ansvarlig overfor generalforsamlingen omkring driften af sekretariatet.

7.2 Eksternt samarbejde
Bestyrelsen kan antage en ekstern samarbejdspartner til at varetage foreningens daglige bogfgring.

e Stk. 1 Bestyrelsen udarbejder kontrakt med samarbejdspartner p& baggrund af tilbud.

e Stk. 2 Bestyrelsen er ansvarlig overfor generalforsamlingen omkring driften af daglig bogfgring.

7.3 Formand
Formanden repraesenterer FSFI for omverdenen
(Dansk Farstehjeelpsrad, @vrige samarbejdspartnere, presse mv.)
¢ Stk. 1 Formanden har det daglige ledelsesansvar af foreningens sekretariat.

e Stk. 2 Formanden har ansvar for at udarbejde og fremlaegge &rsberetning for generalforsamlingen.

7.3 Naestformand
Naestformanden har ansvar for at bistd formanden og traede i dennes sted ved forfald.

7.4 Kasserer
Kassereren har ansvaret for at holde bestyrelsen orienteret om FSFI's gkonomi samt at gaeldende praksis for
god regnskabsfgring og procedurer for attestation overholdes.

e Stk. 1 Kassereren tilser udarbejdelsen af relevante nggletal jf. pkt. 11.3 til hvert ordinzert bestyrel-
sesmgde.

e  Stk. 2 FSFI's regnskabsdr g&r fra 1. januar til 31. december. Kassereren tilser, at der udarbejdes ars-
regnskab i samarbejde med formand, sekretzer og evt. bogholder. Regnskabet skal afleveres til eks-
tern revisor i lgbet af januar hvert &r.

o Stk. 3 Kassereren tilser, at der 8rligt udfgres en intern bilagskontrol jf. foreningens procedurer for
dette.

e Stk. 4 Formanden har samme vilk&r som kassereren i forhold til netbanksadgang.

o Stk. 5 Foreningens eksterne bogholder kan p& anmodning oprettet betalinger, som skal godkendes
af formand eller kasserer. Bogholderen kan kun disponere via netbank.

7.5 Udvalg
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Bestyrelsen kan benytte sig af eksterne rddgivere og nedsaette midlertidige ad hoc-udvalg jf. foreningens
vedtaegter §14.

7.6 Ressourcer
FSFI stiller for at lette det daglige arbejde en raekke ressourcer til r&dighed for foreningens ngglepersoner, i
det omfang det vurderes ngdvendigt. Eksempler pd dette er: computer, telefon, printer mm.

7.7 Vurdering af bestyrelsens arbejde

Bestyrelsen drgfter én gang &rligt bestyrelsesarbejdets veerdiskabelse og samarbejdet i bestyrelsen i gvrigt.
Droftelsen bgr ske pé& grundlag af en vurdering af sdvel det enkelte medlem som af bestyrelsen som helhed.
Vurderingen foretages pd foranledning af formanden, men efter beslutning i bestyrelsen.

8. Bkonomiske forhold

Medlemmer af bestyrelsen modtager rligt et honorar. Honoraret varierer i stgrrelse efter hvilken post, det
enkelte bestyrelsesmedlem bestrider. Honoraret udbetales ved 8rets udgang og indberettes til SKAT. Udvalg
og rad kan desuden fa udbetalt et vederlag, udbetalingen af belgbet betinger dog en vis arbejdsindsats (vur-
deret af bestyrelsen) og aftales ifm. den enkelte opgave. S&fremt et bestyrelsesmedlem fratraeder sin post
far naeste generalforsamling fratrackkes den resterende tid frem til generalforsamlingen i vederlaget pba.
hvor mange maneder far posten forlades. For et ordinzert bestyrelsesmedlem vil dette betyde at der fratraek-
kes 833kr. (10.000kr/12mdr) pr. md. posten forlades for tidligt ift. generalforsamlingen.

e Stk. 1 Honorarernes stgrrelser er fglgende:

Formand: 80.000 kr.

Naestformand: 60.000 kr.

Kasserer: 30.000 kr.

Ordinzere bestyrelsesmedlemmer: 20.000 kr.
e Suppleanter: 20.000 kr.

e  Stk. 2 Omkostninger til transport til mgder mv. daekkes efter statens gaeldende takster, hertil daek-
kes tillige omkostninger til broafgift, faerge og lignende.

e Stk. 3 FSFI afholder rimelig forplejning i forbindelse med mgder, arrangementer mv.

9. Sekretariat
Sekretariatets stillingsbeskrivelse skal som min. indeholde flg.: (denne kan dog udvides efter behov.)

Sekreteeren varetager den daglige kommunikation med bestyrelse, medlemmer og gvrige samarbejdspart-
nere, efter direktiver fra bestyrelsen.

e Stk. 1 Sekretzeren varetager administration og vedligeholdelse af medlemskartoteker og gvrig med-
lemsadministration, herunder fremsendelse af kopi af instruktgrkontrakt til Dansk Fgrstehjeelpsrad.

o  Stk. 2 Sekretaeren skal Igbende orientere formanden samt bestyrelsen om relevante henvendelser.
o Stk. 3 Sekretzeren kan, under ansvar, foretage de gkonomiske dispositioner der er ngdvendige for
foreningens daglige drift. Dette skal ggres i lgbende dialog med kassereren. Stgrre dispositioner skal

forelaegges for bestyrelsen til godkendelse.

e Stk. 4 Administration samt kab og salg af DFR godkendte kursusbeviser.
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e Stk. 5 Sekretaeren varetager vedligeholdelse og opdatering af hjemmesidens indhold, i samr8d med
bestyrelsen.

e  Stk. 6 Sekretaeren udarbejder Igbende nyhedsbreve til foreningens medlemmer

10. Bestyrelsens drsrapport

10.1 Udarbejdelse

Bestyrelsen tilser, at der bliver udarbejdet et udkast til &rsrapport indeholdende foreningsregnskab og &rsbe-
retning og pdser herunder, at disse udformes som foreskrevet i vedtaegterne og lovgivningen.

o Stk.1 Arsberetningen bgr som minimum behandle fglgende emner:
o Bestyrelsens arbejde, herunder
*  Oplysninger om medlemmer af bestyrelsen
e Anciennitet, ansvarsomrdder, evt. fratreedelser mv.
=  Argumentation for vederlagspolitik
e Herunder orientering om de samlede udgifter til vederlag og godtggrelse
= Samarbejdet med eksterne samarbejdspartnere
o @konomiske forhold
= Herunder risikovurdering af foreningen og marked
o Aktiviteter i det forgangne &r
o Aktiviteter i det kommende &r
o Strategi og mélsaetning fremadrettet

10.2 Godkendelse

Arsrapporten forelaegges den &rlige generalforsamling til godkendelse. Arsrapporten fremstilles sammen med
revisionens udkast til revisorp&tegning og revisionsprotokollat og godkendes og underskrives ifm. den arlige
generalforsamling.

11. Revision

11.1 Ekstern revision

Der gennemfgres &rligt en revision af foreningens regnskab ifm. drsrapporten. Bestyrelse og revisor traeffer
aftale om revisionens omfang og eventuelle szerlige revisionsomrader.

e Stk. 1 Ekstern revisor reviderer og p&tegner foreningens arsregnskab, til efterfglgende fremlaeggelse
for generalforsamlingen til godkendelse.

o Stk. 2 Ekstern revisor har ret til at Igbende at foretage uanmeldt kasseeftersyn. Efter et hvert efter-
syn skal revisoren give en skriftlig tilbagemelding til bestyrelsen.

11.2 Intern bilagskontrol
Der gennemfgres &rligt en intern bilagskontrol jf. foreningens procedurer for dette.

e Stk. 1 Intern bilagskontrollant kan desuden p& foranledning af bestyrelsen eller bogholder foretage
kasseeftersyn og intern bilagskontrol pd ethvert tidspunkt.

12. Risikostyring

12.1 Risikostyring

Bestyrelsen skal tilse, at der etableres effektive risikostyringssystemer i overensstemmelse med foreningens
behov. Bestyrelsen skal Izbende falge op pa disse for at sikre, at de fungerer effektivt. Bestyrelsen skal her-
under Igbende og mindst en gang arligt evaluere foreningens risikoprofil og risikostyring.
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12.2 Budgetter

Bestyrelsen har ansvaret for at udarbejde og Igbende fglge op pd budgetter. Der anvendes b8de regnskabs-
og likviditetsbudgetter i dette arbejde.

12.3 Nggletal
Efter afslutningen af hvert kvartal udarbejdes en raekke relevante nggletal, som drgftes pd fgrstkommende
bestyrelsesmgde. Nggletal, der som minimum bgr anvendes, er falgende:

e Medlemsantal
o Herunder antal indmeldte og udmeldte medlemmer
o Debitordage og udestdender
o Likviditetsgrad
e Soliditetsgrad

Desuden udarbejdes desuden kvartalsvise regnskaber som sammenholdes med budgettet for perioden.

12.4 Forsikringer
Bestyrelsen skal pdse at foreningen i tilstraekkelig og forsvarlig grad er forsikringsdeekket, herunder forsik-
ring af bestyrelse og sekretaer.

e Stk. 1 Bestyrelsen er daekket af en bestyrelses- og ledelsesansvarsforsikring tegnet ved HDI via Wil-
lis. Daekningssum 5.000.000kr. pr. forsikringsér. Police nr. 176-08654262-14004.

e Stk. 2 Sekreteeren er deekket af den lovpligtige arbejdsskade- og erhvervsforsikring. Forsikringen er
tegnet ved Tryg. Police nr. 655-454.198

e Stk. 3 Foreningen er daekket af en netbanksforsikring ved forsikringsselskabet Marsh.

o Stk. 3 Foreningen har desuden tegnet en feelles erhvervs- og produktansvarsforsikring med udvidet
daekning for professionelt ansvar, som daekker alle foreningens medlemmer. Forsikringen er tegnet
via Willis ved HDI. Daekningssum op til 10.000.000kr. pr. forsikringsdr. Police nr. 110-08651666-
14004

13. Mal og strategi
Bestyrelsen har til opgave at udarbejde en strategiplan, der blandt andet skal indeholde malszetninger og
handleplaner for foreningens udvikling.

e Stk. 1 Bestyrelsen tilser, at der Igbende folges op pé strategiplanen, og at handleplaner evt. juste-
res.

e Stk. 2 Bestyrelsen afholder et &rligt strategimgde, hvor planen gennemgds og drgftes. Efterfglgende
informeres foreningens medlemmer.
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14. Arshjul

Bestyrelsens arbejde som beskrevet i naervaerende forretningsorden er herunder opsamlet i bestyrelsens og
foreningens drshjul. Den yderste cirkel (vist med bl& pile) markerer bestyrelsens overordnede arbejdsplan
og de vaesentlige aktiviteter heri. Den inderste cirkel (vist med rade pile) viser tilsvarende vaesentlige aktivi-
teter i driften af foreningen. Idet begge perspektiver er vigtige for bestyrelsens arbejde (da denne b&de fo-
restdr driften og det strategiske arbejde) fremgdr begge p8 dette samlede &rshjul for foreningen.
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15 Tiltraedelse af forretningsorden
Forretningsordenen tiltraedes af de vaerende medlemmer ved vedtagelsen og af nye medlemmer pd det
farstkommende bestyrelsesmgde efter indtraedelsen i bestyrelsen.

16 AEndring af forretningsorden _
Forretningsordenen kan til enhver tid aendres af bestyrelsens medlemmer med simpelt stemmeflertal.
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