FUNKSJONSBESKRIVELSER FOR LEDERE OG STYREMEDLEMMER I N.K.S.

Her fglger funksjonsbeskrivelser for falgende funksjoner:
Organisasjonsleder

1.nestleder

2.nestleder

Fylkesleder

Fylkesstyret

Lokalforeningsstyret



FUNKSJONSBESKRIVELSE FOR ORGANISASJONSLEDER
| NORSKE KVINNERS SANITETSFORENING
vedtatt av Landsstyret 26.januar 2013

1. Overordnet formal

Organisasjonsleder skal arbeide for videreutvikling av Norske Kvinners Sanitetsforening (N.K.S.) som
organisasjon innenfor rammene av N.K.S.” formal, vedtekter for gvrig, strategisk plan, handlingsplan,
budsjett og vedtak truffet av Landsmgtet, Landsstyret, Sentralstyret og Arbeidsutvalget (AU) (i det
videre samlet omtalt som ”Styrende organer”).

2. Organisasjonsmessige plassering

Organisasjonsleder velges av Landsmgtet og er saledes a anse som tillitsvalgt. Organisasjonsleders
oppgaver og myndighet er tildelegert fra henholdsvis Landsstyret, Sentralstyret og AU, og
Organisasjonsleder rapporterer i den enkelte sak til det organ som har tildelt myndigheten.

3. Nzermere om ansvarsomradet
3.1.Ledelse og utvikling av Styrende organer

Organisasjonsleder skal arbeide for at Styrende organer pa en profesjonell og effektiv mate arbeider
malrettet for & oppna de malsettinger som fremgar av organisasjonens styringsdokumenter.

Organisasjonsleder skal:

e Sgrge for at alle mgter i Styrende organer innkalles i henhold til vedtekter og retningslinjer og at
organene har et tilfredsstillende grunnlag for sine beslutninger.

e Lede behandlingen i de Styrende organer, herunder pase at det fgres tilfredsstillende protokoll

fra alle mgter.

e  Pase at vedtak truffet i Styrende organer fglges opp av Generalsekretaeren eller andre som
matte veere tillagt slikt ansvar.

e A bidra til godt samarbeid og kommunikasjon internt i de Styrende organer og mellom disse og
gvrige deler av organisasjonen.

3.2.Representere N.K.S. internt og eksternt

Organisasjonsleder har hovedansvaret for a skape engasjement og positiv oppmerksomhet om N.K.S.
sine innsatsomrader primaert internt i organisasjonen, herunder a:

e Vare N.K.S. sitt ansikt mot medlemmene.
e Veare bindeledd mellom N.K.S. sentralt og lokal- og fylkesforeninger.
e Arbeide for etablering av nye lokalforeninger.

Organisasjonsleder skal videre i samrad med Generalsekretaeren alene eller sammen med denne
representere N.K.S. eksternt der dette anses formalstjenlig.

Organisasjonsleders representasjon etter dette punkt 3.2 forutsetter betydelig reisevirksomhet.



FUNKSJONSBESKRIVELSE FOR 1. NESTLEDER
| NORSKE KVINNERS SANITETSFORENING
vedtatt av landsstyret 18.-19. april

1. Overordnet formal

1. nestleder skal sammen med organisasjonsleder og 2. nestleder arbeide for videreutvikling av
Norske Kvinners Sanitetsforening (N.K.S.) som organisasjon innenfor rammene av N.K.S.” formal,
vedtekter for gvrig, strategisk plan, handlingsplan, budsjett og vedtak truffet av Landsmgtet,
Landsstyret, Sentralstyret og Arbeidsutvalget (AU) (i det videre samlet omtalt som ”Styrende
organer”).

2. Organisasjonsmessige plassering

1. nestleder velges av Landsmgtet og er saledes a anse som tillitsvalgt. | tillegg til 3 veere medlem av
Sentralstyret og Landsstyret, inngar 1. nestleder i AU.

1. nestleders oppgaver og myndighet er tildelegert fra henholdsvis Landsstyret, Sentralstyret, AU
eller organisasjonsleder.

1. nestleder rapporterer i den enkelte sak til organisasjonsleder med mindre annet er besluttet av
det organ som har tildelt myndigheten.

3. Nazermere om ansvarsomradet

1. nestleder er organisasjonsleders stedfortreder og fungerer i hennes sted ved organisasjonsleders
fraveer. Der 1. nestleder fungerer i organisasjonsleders sted, skal funksjonsbeskrivelse for
organisasjonsleder ligge til grunn for utgvelsen av vervet. Dersom organisasjonsleder mer enn
forbigdende ikke er i stand til & utgve sitt verv grunnet sykdom eller annet, ma 1. nestleder vaere
beredst til 8 fungere som organisasjonsleder i hennes fraveer. Dette vil kunne innebeere stgrre
arbeidsbelastning enn forutsatt for rollen som 1. nestleder, med tilhgrende gkt kompensasjon.

Styrende organer eller organisasjonsleder kan ogsa i andre tilfeller beslutte at 1. nestleder skal
representere N.K.S. internt eller eksternt. Representasjon eksternt forutsetter at dette skjer i samrad
med generalsekretaer.

Som en del av den tillitsvalgte ledelsen i N.K.S. har 1. nestleder et seerlig ansvar for a skape
engasjement og positiv oppmerksomhet om N.K.S. sine innsatsomrader internt i organisasjonen. Hun
skal lojalt arbeide for at N.K.S. nar de malsettinger som fremgar av foreningens styringsdokumenter
og for at N.K.S. gjennomfgrer de aktiviteter og tiltak som til enhver tid besluttes av Styrende organer.

Vervet som 1. nestleder forutsetter noe reisevirksomhet. Som fglge av at N.K.S. er en frivillig
organisasjon vil 1. nestleder matte paregne at aktivitetene i stor grad skjer pa kveldstid og i helger.

| tillegg til forberedelser av og deltakelse under mgter i Styrende organer, forutsettes det at
1. nestleder deltar pa arrangementer i regi av lokal- og fylkesforeninger, samt st@grre arrangementer i
sentral regi.



FUNKSJONSBESKRIVELSE FOR 2. NESTLEDER
| NORSKE KVINNERS SANITETSFORENING
vedtatt av landsstyret 18.-19. april

1. Overordnet formal

2. nestleder skal sammen med organisasjonsleder og 1. nestleder arbeide for videreutvikling av
Norske Kvinners Sanitetsforening (N.K.S.) som organisasjon innenfor rammene av N.K.S.” formal,
vedtekter for gvrig, strategisk plan, handlingsplan, budsjett og vedtak truffet av Landsmgtet,
Landsstyret, Sentralstyret og Arbeidsutvalget (AU) (i det videre samlet omtalt som ”Styrende
organer”).

2. Organisasjonsmessige plassering

2. nestleder velges av Landsmgtet og er saledes a anse som tillitsvalgt. | tillegg til 4 veere medlem av
Sentralstyret og Landsstyret, inngar 2. nestleder i AU.

2. nestleders oppgaver og myndighet er tildelegert fra henholdsvis Landsstyret, Sentralstyret, AU
eller organisasjonsleder.

2. nestleder rapporterer i den enkelte sak til organisasjonsleder med mindre annet er besluttet av
det organ som har tildelt myndigheten.

3. Nazermere om ansvarsomradet

2. nestleder er ved bade organisasjonsleders og 1. nestleders fraveer organisasjonsleders
stedfortreder. Tilsvarende vil 2. nestleder ved 1. nestleders fravaer fungere i dennes sted. Der 2.
nestleder fungerer i henholdsvis organisasjonsleders eller 1. nesteleders sted, skal
funksjonsbeskrivelse for disse ligge til grunn for utgvelsen av vervet. Dersom noen av disse mer enn
forbigaende ikke er i stand til & utgve sine verv grunnet sykdom eller annet, ma 2. nestleder vaere
beredt til 3 fungere som organisasjonsleder eller 1. nestleder i disses fraveer. Dette vil kunne
innebaere stgrre arbeidsbelastning enn forutsatt for rollen som 2. nestleder, med tilhgrende gkt
kompensasjon.

Styrende organer eller organisasjonsleder kan ogsa i andre tilfeller beslutte at 2. nestleder skal
representere N.K.S. internt eller eksternt. Representasjon eksternt forutsetter at dette skjer i samrad
med generalsekretaer.

Som en del av den tillitsvalgte ledelsen i N.K.S. har 2. nestleder et sarlig ansvar for a skape
engasjement og positiv oppmerksomhet om N.K.S. sine innsatsomrader internt i organisasjonen. Hun
skal lojalt arbeide for at N.K.S. nar de malsettinger som fremgar av foreningens styringsdokumenter
og for at N.K.S. gjennomfgrer de aktiviteter og tiltak som til enhver tid besluttes av Styrende organer.

Vervet som 2. nestleder forutsetter noe reisevirksomhet. Som fglge av at N.K.S. er en frivillig
organisasjon vil 2. nestleder matte paregne at aktivitetene i stor grad skjer pa kveldstid og i helger.

I tillegg til forberedelser av og deltakelse under mgter i Styrende organer, forutsettes det at
2. nestleder deltar pa arrangementer i regi av lokal- og fylkesforeninger, samt stgrre arrangementer i
sentral regi.



FUNKSJONSBESKRIVELSE FOR FYLKESLEDER
| NORSKE KVINNERS SANITETSFORENING
Vedtatt av Landsstyret 23. og 24. november 2017

1. Overordnet formal

Fylkesleder skal arbeide for videreutvikling og vekst av Norske Kvinners Sanitetsforening (N.K.S.) som
organisasjon innenfor rammene av N.K.S.” formal, vedtekter for gvrig, strategisk plan, handlingsplan,
budsjett og vedtak truffet av Landsmgtet, Landsstyret, Sentralstyret og Arbeidsutvalget (AU) (i det
videre samlet omtalt som "Styrende organer”).

2. Organisasjonsmessige plassering

Fylkesleder velges av fylkesarsmgtet, er gverste leder i fylket og medlem i N.K.S. landsstyre.
Fylkesleders oppgaver og myndighet er delegert fra henholdsvis Landsstyret, Sentralstyret og AU, og
Fylkesleder rapporterer i den enkelte sak til det organ som har tildelt myndigheten.

3. Narmere om ansvarsomradet
3.1.Ledelse og utvikling av fylkesforening
Fylkesleder er leder av fylkesforeningen og fylkesstyret i henhold til vedtektenes §11, 12 og 13.

Fylkesleder skal arbeide for at fylkesforeningen pa en profesjonell og effektiv mate arbeider
malrettet for @ oppna de malsettinger som fremgar av organisasjonens styringsdokumenter og
implementere organisasjonspolitikk i eget i fylke.

Dersom fylket eier en virksomhet har fylkesleder et overordnet ansvar som eier. Eieroppfglging av
virksomheter bgr delegeres til et dedikert styremedlem.

Fylkesleder skal:

e Sogrge for at alle mgter i fylkesstyret innkalles i henhold til vedtekter og retningslinjer og at
organene har et tilfredsstillende grunnlag for sine beslutninger.

e Lede behandlingen i fylkesstyret, herunder pase at det fgres tilfredsstillende protokoll fra alle

maoter.

e  Fylkesleder er ansvarlig for a definere en hensiktsmessig arbeidsdeling av de oppgaver og roller
som pahviler styret, herunder ngdvendig delegering av oppgaver i eller utenfor styret.

e  Pase at vedtak truffet i fylkesstyret fglges opp av styret.

e A bidra til godt samarbeid og kommunikasjon internt i fylkesforeningen og gvrige deler av
organisasjonen.

e  Ved skifte av fylkesleder plikter den avtroppende leder & overfgre papirer og protokoller, samt
orientere den nye lederen om driften av fylkesforeningen.

3.2.Representere N.K.S. internt og eksternt

Fylkesleder har hovedansvaret for a skape engasjement og positiv oppmerksomhet om N.K.S. sine
innsatsomrader primaert internt i fylket, herunder a:

e  Vare N.K.S. sitt ansikt utad mot medlemmene.

e  Vere bindeledd mellom N.K.S. sentralt og lokalforeninger.



Arbeide for etablering av nye lokalforeninger, samt sammenslainger og nedleggelse av
lokalforeninger.

Representere N.K.S. eksternt pa fylkesniva der dette anses formalstjenlig.

Delta pa landsstyremgtene som avholdes minimum 2 ganger pr ar. Ved forfall mgter nestleder.

4. Opplaering og stotte

Sentralleddet vil tilrettelegge for at fylkesleder:

Far delta pa ulike arrangementer i regi av N.K.S. som skal sikre kompetanseutvikling og
erfaringsutveksling.

Far tilbud om relevant stgtte og oppleering som er relevant for utfgrelsen av vervet.
Far tilbud om radgivning i forhold til eieroppfglging av virksomheter.
Far bistand med relevant informasjon og veiledning til presentasjoner og foredrag.

Far tilbud om besgk og aktuelle foredrag/ informasjon pa fylkesarsmgtene.



FUNKSJONSBESKRIVELSE FOR FYLKESSTYRET
| NORSKE KVINNERS SANITETSFORENING
Vedtatt av Landsstyret 6. juni 2018

Hensikten med funksjonsbeskrivelsen er at den skal utfylle det som star i vedtektene for a sikre en
tydeligere rolleforstaelse i organisasjonen.

1. Overordnet formal

Fylkesstyret skal arbeide for videreutvikling og vekst av Norske Kvinners Sanitetsforening (N.K.S.) som
organisasjon innenfor rammene av N.K.S.” formal, vedtekter for gvrig, strategisk plan, handlingsplan,
budsjett og vedtak truffet av Landsmgtet, Landsstyret, Sentralstyret og Arbeidsutvalget (AU) (i det
videre samlet omtalt som ”styrende organer”).

2. Organisasjonsmessige plassering

Fylkesstyret velges av fylkesarsmgtet, er fylkets gverste organ mellom fylkesarsmgtene.
Fylkesstyrets oppgaver og myndighet er delegert fra henholdsvis Landsstyret, Sentralstyret og AU.
Fylkesstyret rapporterer i den enkelte sak til det organ som har tildelt myndigheten.

3. Nzermere om ansvarsomradet

3.1.Ledelse og utvikling av fylkesforening

Fylkesstyrets ansvar og oppgaver er regulert i vedtektenes §11, 12 og 13.

Fylkesstyrets medlemmer skal i felleskap arbeide for at fylkesforeningen pa en god og effektiv mate
arbeider malrettet for 8 oppna de malsettinger som fremgar av organisasjonens styringsdokumenter
og implementere organisasjonspolitikk i eget i fylke.

Fylkesstyret skal:
e bidra til en hensiktsmessig arbeidsdeling av de oppgaver og roller som pahviler styret.
e bidra til a pase at vedtak truffet i fylkesstyret fglges opp av styret.
e bidra til god saksbehandling og mgter forberedt til styremgter.
o vre lojale mot vedtak fattet av eget styre og gvrige beslutningsorgan i N.K.S.
e Dbidra til godt samarbeid og kommunikasjon internt i fylkesforeningen, fylkesstyret og gvrige
deler av organisasjonen.
e bidratil god overgang ved skifte av fylkesstyremedlemmer.
e sende inn arsmelding og revidert regnskap innen fristen 15. juni

3.2 Fylkesstyrets ulike roller

Fylkesstyret skal besta av leder, nestleder og inntil 5 medlemmer, samt varamedlemmer.
Fylkesstyret ma avklare interne roller, herunder bl.a. arbeidsfordeling og hvem som skal ha
signaturrett.

Vanlige oppgaver knyttet til de ulike rollene er:

Fylkesleder: leder av fylkesforeningen og fylkesstyret i henhold til vedtektenes §11, 12 og 13. Det
vises for gvrig til funksjonsbeskrivelse for fylkesledere i N.K.S., vedtatt av LST november 2017.

Nestleder: skal avlaste og samarbeid tett med leder.

Kasserer: ansvarlig for a utarbeide budsjett og fgre regnskap i foreningen (dersom dette ikke satt ut
til en ekstern regnskapsfagrer)



Sekretaer: sender ut i samarbeid med fylkesleder innkalling til styremgter, skriver referat/ protokoll,
lager arsrapport i samarbeid med leder, ansvarlig for inngdende utgaende post, ansvar for arkivering
mm.

@vrige styremedlemmer: konkrete oppgaver og ansvarsomrader bgr ogsa fordeles pa de gvrige
styremedlemmene for a sikre en jevn arbeidsbelastning blant alle.

Varamedlemmer: Styret oppfordres til 3 innkalle varamedlemmer til styremgter for a bidra til gkt
engasjement og kontinuitet.

Dersom fylket eier en virksomhet har fylkesstyret et ansvar som eier. Eieroppfglging av virksomheter
bor delegeres til et dedikert styremedlem.

3.3 Representere N.K.S. internt og eksternt
Fylkesstyrets medlemmer:

e bgr veere bevisst pa sin rolle utad mot medlemmene.

e ma undertegne N.K.S.” etikk- og taushetserklaering.

e bgrveere kjient med N.K.S. egne retningslinjer for bruk av sosiale medier hos tillitsvalgte

e skal veere bindeledd mellom N.K.S. sentralt og lokalforeninger.

e Skal birda til a etablere nye lokalforeninger, samt sammenslainger og nedleggelse av
lokalforeninger.

e har en viktig oppgave i a skape synlighet og representere foreningen utad og skape
oppmerksomhet rundt foreningens arbeid.

4. Oppleaering og stotte
Sentralleddet vil tilrettelegge for at fylkesstyret:

o far delta pa ulike arrangementer i regi av N.K.S. som skal sikre kompetanseutvikling og
erfaringsutveksling.

o fartilbud om stgtte som er relevant for utfgrelsen av vervet.

e fartilbud om radgivning i forhold til eieroppfglging av virksomheter.

e kan drive opplaering og motivasjonsarbeid mot egne lokalforeninger.



FUNKSJONSBESKRIVELSE FOR LOKALFORENINGSSTYRET
| NORSKE KVINNERS SANITETSFORENING
Vedtatt av Landsstyret 6. juni 2018

Hensikten med funksjonsbeskrivelsen er at de skal utfylle det som star i vedtektene for 3 sikre en
tydeligere rolleforstaelse i organisasjonen.

1. Overordnet formal

Lokalforeningsstyret skal arbeide for videreutvikling og vekst av Norske Kvinners Sanitetsforening
(N.K.S.) som organisasjon innenfor rammene av N.K.S.” formal, vedtekter for gvrig, strategisk plan,
handlingsplan, budsjett og vedtak truffet av Landsmgtet, Landsstyret, Sentralstyret, Arbeidsutvalget
(AU) og Fylkesstyret. (i det videre samlet omtalt som ”“styrende organer”).

2. Organisasjonsmessig plassering

Lokalforeningsstyret velges av arsmgtet i lokalforeningen og er foreningens gverste organ mellom
arsmgtene.

Lokalforeningsstyrets oppgaver og myndighet er delegert fra henholdsvis Landsstyret, Sentralstyret,
Arbeidsutvalget og Fylkesforeningen. Lokalforeningsstyret rapporterer i den enkelte sak til det organ
som har tildelt myndigheten.

3. Nzermere om ansvarsomradet

3.1.Ledelse og utvikling av lokalforening

Lokalforeningsstyrets ansvar og oppgaver er regulert i vedtektenes §14, 16, 17, 18 og 19.
Lokalforeningsstyret skal i felleskap arbeide for at lokalforeningen pa en god og effektiv mate
arbeider malrettet for @ oppna de malsettinger som fremgar av organisasjonens styringsdokumenter.
Lokalforeningsstyret skal arbeide for 8 implementere vedtatt organisasjonspolitikk i eget lokalmiljg.

Lokalforeningsstyret skal:
e bidra til en hensiktsmessig arbeidsdeling av de oppgaver og roller som pahviler styret.
e bidra til 3 pase at vedtak truffet i lokalforeningsstyret fglges opp av styret.
e bidrar til god saksbehandling og mater forberedt til styremgter.
e vare lojale mot vedtak fattet av eget styre og gvrige beslutningsorgan i N.K.S.
e bidra til godt samarbeid og kommunikasjon internt i lokalforeningsstyret, lokalforeningen og
gvrige deler av organisasjonen.
e bidra til god overgang ved skifte av leder og styremedlemmer i lokalforeningen.

3.2 Lokalforeningsstyrets ulike roller
Lokalforeningsstyret skal besta av leder, nestleder og inntil 5 medlemmer, samt varamedlemmer.

Lokalforeningsstyret ma avklare interne roller, herunder bl.a. arbeidsfordeling og hvem som skal ha
signaturrett.

Vanlige oppgaver knyttet til de ulike rollene er:
Leder: leder av lokalforeningen og lokalforeningsstyret i henhold til vedtektenes §14-19.

Leder har et seerskilt ansvar for a:
e |Lede styremegter i lokalforeningen og herunder pase at det fgres tilfredsstillende protokoll fra
alle mgter.



e A definere en hensiktsmessig arbeidsdeling av de oppgaver og roller som pahviler styret,
herunder ngdvendig delegering av oppgaver i eller utenfor styret.

e A pase at vedtak truffet i styret fglges opp av styret.

e Aforplikte lokalforeningen med sin underskrift.

e  Pase at arsrapporteringsskjema blir riktig utfylt og innsendt sekretariatet innen fristen 1. mars.

e  Pase at innkalling til arsmgtet og regnskap blir sendt i kopi til fylkesleder.

Nestleder: skal avlaste og samarbeide tett med leder.

Kasserer: ansvarlig for & utarbeide budsjett og fgre regnskap i foreningen (dersom dette ikke satt ut
til en ekstern regnskapsfgrer). Kasserer bgr holde styret Igpende orientert om regnskapet/
gkonomien til foreningen.

Sekretaer: sender i samarbeid med leder ut innkalling til styremgter, skriver referat/ protokoll, lager
arsrapport i samarbeid med leder, ansvarlig for inngaende utgaende post, ansvar for arkivering mm.

@vrige styremedlemmer: konkrete oppgaver og ansvarsomrader bgr ogsa fordeles pa de gvrige
styremedlemmene for a sikre en jevn arbeidsbelastning blant alle.

Alle lokalforeninger oppfordres til 8 ha en medlemsansvarlig. Dette er en person som skal sta
oppfert i N.K.S. sentrale medlemssystem som bla. mottaker av medlemslister. Dette henger sammen
med formelle krav i GDPR (General Data Protection Regulation).

Varamedlemmer: Styret oppfordres til a innkalle varamedlemmer til styremgter for a bidra til gkt
engasjement og kontinuitet.

Dersom lokalforeningen eier en virksomhet har styret et spesielt ansvar som eier. Eieroppfglging av
virksomheter bgr delegeres til et dedikert styremedlem.

3.4 Representere N.K.S. internt og eksternt
Lokalforeningsstyrets medlemmer:

e bgr veere bevisst pa sin rolle utad mot medlemmene.

e ma undertegne N.K.S. etikk og taushetserklzering.

e bgrveere kjent med N.K.S. egne retningslinjer for bruk av sosiale medier hos tillitsvalgte

e skal samarbeide med fylkesforeningen/ fylkesstyret og andre lokalforeningsstyrer/
foreninger hvor det er hensiktsmessig

e representere lokalforeningen pa fylkesarsmgter og andre interne og eksterne arenaer der
hvor det anses formalstjenlig.

e har en viktig oppgave i a skape synlighet og representere foreningen utad og skape
oppmerksomhet rundt foreningens arbeid

4. Oppleering og stette
Sentralleddet vil tilrettelegge for at lokalforeningsstyret:

o far delta pa ulike arrangementer i regi av N.K.S. som skal sikre kompetanseutvikling og
erfaringsutveksling.

o fartilbud om relevant stgtte som er relevant for utfgrelsen av vervet.

e fartilbud om radgivning i forhold til eieroppfglging av virksomheter.

e Kan drive opplaering og motivasjonsarbeid mot egne medlemmer.



	Funksjonsbeskrivelser for ledere og styremedlemmer i N.K.S.

