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Bestyrelsens opgaver

Fa svar pa spgrgsmal om bestyrelsens ansvar og hvilke opgaver bestyrelsen typisk varetager i
frivillige (sociale) foreninger.

Denne guide er skrevet til jer, der skal danne en bestyrelse for jeres forening. Den kan ogsa laeses af
dig, der er nyt medlem af bestyrelsen. Guiden giver dig et overblik over, hvordan en bestyrelse ofte
er sammensat, og hvilke opgaver bestyrelsen typisk varetager for foreningens medlemmer.

Hent ogsa vores bog: At lede en sag. Grundbog til nye bestyrelsesmedlemmer. | bogen far du svar
pa bestyrelsesarbejdets vigtige temaer fx jura, skonomi, ledelse og strategiske overvejelser.

Video: Den gode bestyrelse (16.36)

Bestyrelsesarbejdet er vigtigt for jo mere praecist, korrekt og velfungerende en bestyrelse er, jo
bedre fungerer resten af organisationen.

| denne film 'Den gode bestyrelse' praesenterer CFSA's centerchef Laura Auken syv trin til at styrke
foreningens bestyrelsesarbejde.

Ved tryk pa afspil accepterer du cookies og sporing fra den eksterne video-leverandgr.
Se filmen Den gode bestyrelse - varighed: 16:36 min.

Oplaeg: Laura Auken
Film og klip: Flemming Helsted Juul

Valg til bestyrelsen

En bestyrelse vaelges typisk ved et demokratisk valg pa foreningens generalforsamling.
Det er ogsa generalforsamlingen, der kan aendre foreningens vedtaegter, og det er typisk
vedtaegterne, der fastleegger, hvordan jeres bestyrelse vaelges. | vedtaegterne er det ogsa ofte

fastlagt, hvor mange medlemmer der skal vaere i bestyrelsen. Herefter er det lidt forskelligt,
hvordan bestyrelser kan dannes.
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| nogle foreninger vaelger generalforsamlingen et antal medlemmer til bestyrelsen, hvorefter
bestyrelsen selv vaelger fx formand, naestformand, kasserer og sekreteer pa det farste
bestyrelsesmgde efter generalforsamlingen. Det giver rum for, at bestyrelsen selv traeffer
beslutninger om samarbejde og opgavefordeling.

| andre foreninger star der i vedtaegterne, hvilke poster bestyrelsen skal konstituere - mens
andre poster vaelges direkte pa generalforsamlingen (fx formand og naestformand). Det giver rum
for, at generalforsamlingens deltagere far indflydelse p4, hvordan posterne i bestyrelsen fordeles.

Bestyrelsens medlemmer

| de fleste foreninger kan alle medlemmer vaelges til bestyrelsen. Der kan dog veere tilfaelde, hvor |
skal taenke jer om en ekstra gang - eksempelvis, hvis der er interessekonflikter eller naere
personlige relationer mellem bestyrelsesmedlemmer med gkonomisk tegningsret.

Familiemedlemmer

Familiemedlemmer ma gerne sidde i samme bestyrelse. Det er ret ualmindeligt, at et segtepar
sidder pa bade formands- og kassererposten, men det er ikke ulovligt. Vi anbefaler dog, at | sikrer
jer, at to naere familiemedlemmer ikke sidder alene med den gkonomiske tegningsret - for en
sikkerheds skyld.

Habilitet

Nar et bestyrelsesmedlem er inhabil, betyder det, at vedkommende ikke ma vaere med til at tage
beslutninger i en sag, der vedrarer vedkommende selv (eller den naermeste familie) gkonomisk eller
personligt. Selvom foreninger ikke er underlagt Forvaltningslovens bestemmelser om inhabilitet,
vaelger mange foreninger at fglge lovens habilitetsregler i deres bestyrelsesarbejde. Det giver
nemlig retningslinjer for, hvordan bestyrelsesmedlemmer bgr agere i forhold til personlige og
gkonomiske interesser.

Laes artiklen Hvem ma sidde i foreningens bestyrelse

Bestyrelsens hovedopgaver

Bestyrelsens overordnede opgave er at vaere den gverste ledelse mellem generalforsamlingerne.
Det betyder at bestyrelsen fgrst og fremmest skal traeffe de beslutninger, der er ngdvendige for
foreningens drift og udvikling. Nogle eksempler pa bestyrelsens opgaver kan bl.a. vaere at:

e Udvikle strategi

e Styrer gkonomien og udarbejder og fglger op pa budgetter

o Sikrer, at foreningen lever op til sine juridiske forpligtelser

e Sikre, at medlemmer har indsigt i og indflydelse pa foreningen

o Sikre at vedtaegterne overholdes, udvikles og labende far et serviceeftersyn
e Fungerer som arbejdsgiver (hvis foreningen har Ignnede ansatte)
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e Kommunikere med omverdenen
e Interessehandtering
o Sikre generationsskifte

Det er ikke alle disse opgaver, som bestyrelsen nadvendigvis skal Igse selv. | kan sagtens engagere
flere medlemmer i udvalg, arbejdsgrupper og lignende. | skal blot huske p3, at i sidste ende ligger
ansvaret for,om opgaverne bliver lgst, hos bestyrelsen selv.

Laes mere om hvad disse opgaver indebaerer i CFSA's grundbog At lede en sag

Fordeling af opgaverne i bestyrelsen

Nar | har konstitueret jer som bestyrelse, er det en af jeres farste opgaver at drgfte, hvordan |
bedst fordeler opgaver pa bestyrelsens forskellige medlemmer.

Som udgangspunkt har en bestyrelse et faelles ansvar for alle opgaver, men for at fa det daglige
bestyrelsesarbejde til at fungere er det en god idé at diskutere fglgende:

» Hovilke opgaver mener vi hgrer naturligt til de poster, vi har fordelt fx formand, naestformand,
kasserer og sekretaer?

o Hoyvilke styrker, interesser og kompetencer har vi, som vi kan tage hgjde for, nar vi fordeler
opgaver?

e Hvem har ansvar for hvilke omrader?

o Hyvilke befgjelser har den ansvarlige?

o Hvordan skal det enkelte bestyrelsesmedlem rapportere tilbage til den samlede bestyrelse?

Formandskab og forretningsudvalg

Nogle foreninger vaelger at uddelegere opgaver til et formandskab eller forretningsudvalg.
Formandskab er typisk formand og naestformand, mens forretningsudvalg kan veere formand,
naestformand og kasserer og eventuelt flere bestyrelsesmedlemmer.

Formalet er typisk at sikre, at der er mulighed for at traeffe mindre beslutninger hurtigt og effektivt
mellem bestyrelsesmgderne. Nogle gange vil det ogsa vaere dem som forbereder
bestyrelsesmgderne.

Hvis | vaelger at uddelegere, er det vigtigt at det er tydeligt beskrevet, hvilke befgjelser
formandsskab eller forretningsudvalg har og hvordan der skal rapporteres til bestyrelsen. Dette
kan gares i en szerlig forretningsorden for formandskabet eller forretningsudvalget, ligesom | kan
have en forretningsorden for bestyrelsen.

Uddelegering af opgaver uden for bestyrelsen

| bestyrelsen kan | drgfte, om der er opgaver, | har mulighed for at uddelegere til folk uden for
bestyrelsen. Det kan eksempelvis vaere til ansatte, arbejdsgrupper, stdende udvalg eller ad hoc-
udvalg.
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Husk, at nar | uddelegerer opgaver til udvalg eller ansatte, skal | traeffe en beslutning om, hvilke
befgjelser | vil give dem, og hvordan de skal rapportere tilbage til bestyrelsen.

Vianbefaler, at | dokumenterer jeres beslutninger - det kan eksempelvis veere i form af beskrivelser
for udvalgsarbejde eller arbejdsbeskrivelser for ansatte. Det er jeres ansvar som bestyrelse at gare
det klart, hvem der ma bestemme hvad i foreningen

Spilleregler for bestyrelsesarbejdet

Bestyrelsesarbejdet har som alle samarbejder god gavn af at have faste spilleregler for, hvordan
samarbejdet skal udspille sig. Her kan en forretningsorden og en bestyrelsesprotokol hjalpe.

Forretningsorden

Forretningsordenen er de spilleregler, som | arbejder efter i bestyrelsen. De fungerer som en
ramme for aktiviteterne og opgavefordelingen i en bestyrelse. | bestemmer selv, hvad jeres
forretningsorden skal indeholde, men vi anbefaler, at | blandt andet overvejer falgende temaer:

o Regler for afvikling af bestyrelsens mgder

o Formelle regler for bestyrelsens virke

e Personlig forventningsafstemning i bestyrelsen
o @konomiibestyrelsen

e Tegningsret samt rolle- og kompetencefordeling
¢ Intern ogekstern kommunikation

| kan finde mere inspiration til jeres foreningsorden i vores infografik 'Forretningsorden for
bestyrelsen' ogivores bog At lede en sag.

| kan aendre forretningsordenen sa ofte, | gnsker. Vi opfordrer til, at | overvejer forretningsordenen
fast efter hver generalforsamling. Det giver nye medlemmer i bestyrelsen mulighed for at laere
forretningsordenen at kende og er et godt tidspunkt at diskutere eventuelle aendringer.

Bestyrelsesprotokol

Vianbefaler, at | i foreningen har en bestyrelsesprotokol (digital eller fysisk), hvor | skriver referater
fra bestyrelsesmgder. De fleste bestyrelser bruger beslutningsreferater, men nogle foretraekker
mere fyldige diskussionsreferater. Det er op til jer som bestyrelse at beslutte, hvilken form for
referat | skal have. Det er ogsa op til jer selv at beslutte, om referaterne er offentlige og tilgeengelige
for alle medlemmer, eller om de er interne arbejdsredskaber for bestyrelsen. Hvis ikke referaterne
er offentlige, skal | overveje, hvordan | informerer medlemmerne (og evt. offentligheden) om jeres
beslutninger.

Bestyrelsen skal godkende referaterne - enten ved afslutningen af mgdet, pa mail efter madet eller
senest pa det naestkommende bestyrelsesmade.
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Det er vigtigt, at | har adgang til foreningens protokol - bade som juridisk og historisk dokument.
Derfor er det ogsa vigtigt, at | sikrer, at bestyrelsesprotokollen opbevares sikkert og gives videre,
nar der sker udskiftning pa posterne i bestyrelsen.

Bestyrelsens ansvar for foreningens udvikling

Det er naturligt, at foreninger udvikler og forandrer sig - og nar det sker, kan der vaere behov for at
a&ndre jeres vedtaegter. Vi anbefaler, at | med jaevne mellemrum gennemgar vedtaegterne og sikrer
jer, at de fortsat passer til de faktiske formal og forhold i foreningen. Hvis der ikke lsengere er
overensstemmelse mellem foreningens formal og aktiviteter, er det jer som bestyrelse, der ma tage
initiativ til at justere enten aktiviteterne eller formalet.

Generelt vil vi anbefale, at | giver jeres vedtaegter et serviceeftersyn, sa | sikrer jer, at de er
opdaterede og fungerer i det daglige foreningsarbejde.

Se vores guide om Foreningens vedtaegter

Fa hjaelp, hvis du oplever alvorlige forhold eller mistanke om
lovovertraedelse i en frivillig social organisation

Har du viden om alvorlige forhold eller begrundet mistanke om overtraedelser af love, regler,
kontrakter, snyd med offentlige puljemidler mv.i en forening, frivillig organisation, et frivilligt
initiativ eller projekt pa socialomradet, kan du videregive din viden til Whistleblowertilbud til det
frivillige sociale omrade

Du kan videregive informationerne anonymt.

4107
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Bestyrelsen som arbejdsgiver

Fa overblik over de vigtigste regler | som bestyrelse skal kende til, nar foreningen har ansatte og
Iznnede medarbejdere.

Denne guide giver et overblik over de vigtigste arbejdsmarkedsregler | som bestyrelse skal
overholde, nar | er arbejdsgiver.

Hvis | har Ignnede ansatte i jeres forening, er det nemlig jer som bestyrelse, der har
arbejdsgiveransvaret. Det betyder, at | som bestyrelse, har pligt til at overholde den geeldende
arbejdsmarkedslovgivning.

Hent ogsa vores bog: At lede en sag. Grundbog til nye bestyrelsesmedlemmer. | bogen far du svar
pa bestyrelsesarbejdets vigtige temaer fx jura, skonomi, ledelse og strategiske overvejelser.

Overblik over arbejdsmarkedsregler

Vi anbefaler, at | giver et medlem af jeres bestyrelse ansvaret for at seette sigind i, hvilke
arbejdsmarkedsregler, der gaelder for jeres forening og de ansatte.

| denne guide er det ikke muligt at give et fyldestgarende overblik over alle regler, der kan gaelde for
jer. Hvis der er et bestyrelsesmedlem, der kender til arbejdsmarkedsreglerne fra sit arbejde, kan
vedkommende maske patage sig dette ansvar? Hvis ikke ma mindst et af medlemmerne patage sig
opgaven med at saette sigind i reglerne.

Hvis foreningen har Ignnede ansatte og bestyrelsen dermed er arbejdsgiver, skal | altid have en
lovpligtig arbejdsskadeforsikring.

Derudover anbefaler vi, at | som minimum forholder jer til reglerne om:

Feriepenge

o ATP

Ansaettelsesbevis og kontrakt

Arbejdsmiljz

Afregning af skat, arbejdsmarkedsbidrag mv.

| skal vaere opmaerksomme pa, at nogle arbejdsmarkedsregler farst traeder i kraft, hvis den ansatte
er ansat et vist antal timer i foreningen, mens andre regler gaelder, ogsa selv om ansaettelsen kun
omfatter fa timer.

Ud over det juridiske ansvar som fglger med jeres rolle som arbejdsgiver, er der ogsa en raekke
andre spgrgsmal, som | skal forholde jer til - fx:

e Lgnog personalegoder
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Udviklingssamtaler med den ansatte (MUS-samtaler)
@nsker og krav om efteruddannelse

@nske om orlov

Arbejdstid og kontraktvilkar.

Nogle regler geelder ogsa for frivillige

| skal veere opmaerksomme p3, at nogle af arbejdsmarkedsregler ikke kun gaelder for lannede
ansatte. | nogle situationer kan de ogsa geelde frivillige.

Et eksempel er arbejdsmiljgomradet, hvor | har pligt til at udarbejde en ArbejdsPladsVurdering
(APV) for frivillige, hvis de arbejder sammen med og udfgrer de samme opgaver som Ignnede
ansatte.

Laes mere pa Arbejdstilsynets hjemmeside

Laes mere i vores guide: Regler for arbejdsmiljg i frivillige sociale foreninger

Fa hjzelp, hvis du oplever alvorlige forhold eller mistanke om
lovovertraedelser i en frivillig social organisation

Har du viden om alvorlige forhold eller begrundet mistanke om overtraedelser af love, regler,
kontrakter, snyd med offentlige puljemidler mv.i en forening, frivillig organisation, et frivilligt
initiativ eller projekt pa socialomradet, kan du videregive din viden til Whistleblowertilbud til det
frivillige sociale omrade

Du kan videregive informationerne anonymt.
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Bestyrelsens juridiske ansvar

Fa et hurtigt overblik over det juridiske ansvar - bade det kollektive og personlige ansvar som
bestyrelsesmedlemmer i en frivillig forening har.
Som bestyrelse i en forening har | en raekke juridiske ansvar, | skal leve op til.

| denne guide kan du laese om, hvor langt jeres ansvar som medlemmer af bestyrelsen raekker - og
ogsa hvornar | ikke kan drages til ansvar.

En forening regnes som en "selvstaendig juridisk person”. Det vil i praksis sige, at foreningen kan
indga aftaler og patage sig forpligtelser pa samme made som personer eller virksomheder. Det
betyder samtidig, at de enkelte bestyrelsesmedlemmer som udgangspunkt ikke haefter for
eksempelvis foreningens gkonomi.

Suppler guiden med vores bog: At lede en sag. Grundbog til nye bestyrelsesmedlemmer. | bogen far
du uddybende svar pa bestyrelsesarbejdets vigtige temaer fx jura, gkonomi, ledelse og strategiske
overvejelser.

Ansvar over for handlinger

Hvis | som bestyrelse handler uansvarligt eller uagtsomt, kan | blive gjort personligt ansvarlige -
juridisk og gkonomisk.

Men | kan fgrst blive stillet personligt til ansvar over for foreningens forpligtelser, hvis nogen uden
for foreningen lider et tab pa grund af - eller i mangel af - jeres handlinger, og hvis foreningen ikke
eristand til at daekke tabet selv. | de tilfaelde kan den eller de, der har lidt et tab, rejse en sagom
bestyrelsesansvar imod jer. Og hvis de kan bevise, at tabet er forarsaget af jeres handlinger og
kunne vaere undgaet, sa kan | blive damt til personligt at betale erstatning.

Uansvarlige handlinger kan fx veere:

o Huvis | kaber ting pa kredit, som | ved, at foreningen ikke vil veere i stand til at betale
e Huyvis | bliver opmaerksomme p4, at jeres kasserer har taget af kassen, og undlader at
politianmelde det, og foreningen som falge heraf ikke kan betale sine kreditorer.

Uagtsomme handlinger kan fx vaere:

o Hyvis | undlader at tegne den lovpligtige arbejdsskadeforsikring for Iannede ansatte, fordi |
ikke kender til lovgivningen pa omradet, og disse kommer ud for en arbejdsulykke.

Det vigtige er her, at | er opmaerksomme p3, at | selv er ansvarlige for at holde jer informeret om alle
relevante forhold. | skal selvindhente de ngdvendige oplysninger, for at kunne leve op til jeres
forpligtelse som bestyrelse.
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Ansvaret er kollektivt

Som bestyrelse haefter | kollektivt for beslutninger. En bestyrelse betragtes altsa som et juridisk
kollektiv - hvor alle har det samme ansvar - uanset hvilke poster | har, og hvor laenge hver enkelt
har siddet i bestyrelsen.

Det vil fx ogsa sige, at selvom jeres kasserer ikke har fortalt fyldestggrende om foreningens
gkonomi, har du som bestyrelsesmedlem stadig et ansvar for den samlede gkonomi. Som
bestyrelsesmedlem ma du derfor fastholde din ret til at blive informeret om alle forhold, der
vedrarer foreningens virksomhed. Hvis ikke det sker, ma du s@rge for, at det bliver skrevet ind i
referatet fra bestyrelsesmadet, at du har bedt om oplysningerne.

Hvis du ikke kan fa adgang til de nadvendige oplysninger i forbindelse med bestyrelsesarbejdet, ma
du overveje, om du skal traekke dig fra bestyrelsen. Du skal vaere opmaerksom p3, at det normalt
ikke vil vaere tilstraekkeligt at stemme imod en beslutning i bestyrelsen, som du mener er
uansvarlig.

Bestyrelsens demokratiske ansvar

Med det demokratiske mandat, | som medlemsvalgte bestyrelsesmedlemmer har faet pa
generalforsamlingen, folger ogsa et demokratisk ansvar. | modsaetning til det juridiske ansvar, der
er reguleret af eksterne forhold som fx lovgivning, er demokratisk ansvar det et "internt ansvar”,
som fastlaegges og reguleres af organisationen selv fx igennem vedtaegterne.

Laes mere i CFSA's guide Foreningens vedtaegter

| medlemsdemokratiske foreninger er det ogsa bestyrelse ansvar ,at sikre, at medlemmerne ikke
bare formelt, men ogsa reelt har indflydelse pa vigtige beslutninger i organisationen.
Medlemmerne skal have mulighed for Igbende at faglge med i, hvad der sker og for at give udtryk for
deres meninger.

Laes mere om at forvalte jeres demokratiske mandat i CFSA's grundbog At lede en sag

Bestyrelsesmedlemmer under 18 ar

| kan sagtens have bestyrelsesmedlemmer, som er under 18 ar. | nogle tilfaelde kan det dog give en
raekke praktiske problemer - isaer hvis hele bestyrelsen er under 18 ar. Ikke-myndige personer kan
nemlig ikke tegne en forening skonomisk. Sa hvis hele jeres bestyrelse er under 18 ar, er det derfor
vigtigt, at | finder en eller flere personer uden for jeres bestyrelse, som | kan give tegningsret til
eksempelvis jeres forenings bankkonti.

CFSAGuide
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| skal veere opmaerksomme p3, at selv om man ikke er myndig, kan man stadig godt blive idgmt et
erstatningsansvar, hvis man optraeder uansvarligt.

Ansvar for gkonomien

Som bestyrelse er | alle ansvarlige for foreningens gkonomi - bade for regnskabet og for budgettet.
Men det er typisk jeres kasserer, der holder gje med gkonomien, udfaerdiger regnskab og kommer
med forslag til budget. Vi anbefaler, at jeres kasserer giver en Igbende og grundig gkonomisk
rapportering til jer som bestyrelse.

Sarg helt generelt for, at der er en fornuftig balance mellem jeres indtzegter og udgifter, og at
foreningen er likvid, hvilket vil sige, at | til hver en tid har mulighed for at betale jeres geeld.

Laes merei vores guide om 'Bestyrelsens ansvar for foreningens gkonomi'

Tegningsret

Nar | konstituerer jer som bestyrelse, bar | tage stilling til, hvem der har tegningsret. At have
tegningsret betyder at kunne indga retsligt bindende aftaler pa foreningens vegne og foretage
gkonomiske transaktioner.

Vianbefaler, at | overvejer om den samlede bestyrelse skal godkende alle starre skonomiske
transaktioner, eller om det fx skal vaere formand og kasserer, der underskriver og indgar
gkonomiske aftaler. | kan eventuelt beslutte at formand og kasserer ma disponere op til et bestemt
belgb.

Laes mere om tegningsretten i vores guide Bestyrelsens ansvar for foreningens gkonomi

Skat og moms

Hvis | er en almennyttig forening, er | som udgangspunkt ikke skattepligtige. | skal derfor ikke
indsende regnskab, selvangivelse mv. til SKAT. Men hvis | har Isnnede ansatte, skal | indberette A-
skat. | skal veere opmaerksomme p3, at | godt kan vaere momspligtige, selv om | ikke er
skattepligtige. Saet jer generelt godt ind i regler om moms og skat i foreninger.

Laes mere om skat og moms i foreninger i vores guider:

o Skat ogforeninger
¢ Moms og foreninger

Fa hjzelp, hvis du oplever alvorlige forhold eller mistanke om
lovovertraedelser i en frivillig social organisation

Har du viden om alvorlige forhold eller begrundet mistanke om overtraedelser af love, regler,
kontrakter, snyd med offentlige puljemidler mv. i en forening, frivillig organisation, et frivilligt
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initiativ eller projekt pa socialomradet, kan du videregive din viden til Whistleblowertilbud til det
frivillige sociale omrade

Du kan videregive informationerne anonymt.
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Brug vores guider til at fa svar pa dine spgrgsmal om
frivillighed

Denne guide er udarbejdet af Center for Frivilligt Socialt Arbejde. P4 vores hjemmeside
frivillighed.dk finder du mere end 50 guider, der giver svar pa de mest almindelige spargsmal og
udfordringer, som arbejdet med frivillighed og civilsamfund giver anledning til.

Guiderne daekker alt fra konkrete spargsmal om vedtaegter, forsikring, og tavshedspligt til
inspiration om at rekruttere og fastholde af frivillige.

Frivillige, foreninger, landsorganisationer, fonde og kommuner, der arbejder inden for det frivillige
sociale arbejde, har mulighed for at fa radgivning via telefon eller mail.

Center for Frivilligt Socialt Arbejde

Center for Frivilligt Socialt Arbejde (CFSA) er et selvejende statsligt udviklings- og videnscenter
om frivillighed pa velfeerdsomradet. Vi formidler aktuel viden om frivillighed og civilsamfund.
Gennem kurser og radgivning stgtter vi foreninger, frivillige initiativer og kommuner i deres
arbejde med at udvikle og styrke den frivillige indsats i hele Danmark. Vi kan ogsa hyres til fx
oplaeg, udviklingsopgaver og undersggelser. Centret er finansieret med midler fra finansloven og
indtaegtsdaekkede opgaver.

Laes mere om CFSA pa www.frivillighed.dk

CFSA

CENTER FOR FRIVILLIGT
SOCIALT ARBEJDE

Center for Frivilligt Socialt Arbejde
Albanigade 54

5000 Odense C

+45 66 14 60 61
info@frivillighed.dk

www . frivillighed.dk



