Forretningsorden og rammer for arbejdet i Etf's Hovedbestyrelse (HB)

1. HB-medlemmers politiske rolle

Hvervet som politiker i Etf er baseret pa Etf's vedteegtsfastsatte veerdigrundlag. Den praktiske
varetagelse af hvervet er beskrevet i "Rollen som HB medlem”, som forefindes pa hjemmesiden, under
"Om organisationen”. Rollepapiret udleveres sammen med naerveerende beskrivelse af de generelle
rammer for arbejdet i HB.

2. Hovedbestyrelsens funktionsperiode

HB fungerer fortlgbende mellem Repraesentantskabsmgderne. Alle nyvalgte HB-medlemmer tiltreeder
den 1. maj i det ar, de er valgt.

Traeder et menigt HB-medlem ud eller bevilges orlov i mindst 3 maneder, indtraeder en suppleant.

| tilfeelde af en regionsformands forfald geelder, at hvis der i regionen konstitueres en fungerende
formand i en periode pa minimum 3 maneder, sa indtreeder vedkommende i HB i den pageeldende
periode.

HB konstituerer sig snarest efter tiltreedelse.

3. Introduktion af nye HB-medlemmer

Nyvalgte HB-medlemmer tilbydes i forbindelse med funktionsperiodens start et introduktionsforlgb i
Etf. Introduktionen omfatter en generel introduktion til Etf's virksomhed herunder til sekretariatet.
Direktaren samt naestformanden forestar introduktionsforlgbene.

4. Afholdelse af Hovedbestyrelsesmgder
Der holdes minimum 5-6 HB-mg@der om aret. Mgdedatoerne for det efterfalgende kalenderar
fastleegges i 3. kvartal.

HB-mgderne afholdes saedvanligvis ved fysisk fremmgde. Ved fysisk mgde kan der i saerlige tilfeelde
aftales virtuel deltagelse. Hvis forholdene tilsiger det, kan HB-mgderne afholdes telefonisk eller virtuelt.

5. Ekstraordinaere Hovedbestyrelsesmgder
Ekstraordineert HB-mgde kan indkaldes af landsformanden. Ekstraordinaert HB-mgde kan desuden
indkaldes, safremt 3 HB-medlemmer kreever det. Kravet om ekstraordinsert HB-mgde skal motiveres.

Indkaldelsen finder sted skriftligt, pr. e-mail eller telefonisk med det efter omstaendighederne laeengst

mulige varsel. Dagsorden meddeles samtidig med indkaldelsen.

6. Afbud
HB-medlemmerne har pligt til at give foreningens sekretariat besked, hvis de ikke kan deltage i et HB-
mgde. Afbud gives, s& snart man ved, at man er forhindret i at deltage.

Afbud pga. sygdom pa selve mgdedagen gives ogsa til sekretariatet efter nsermere aftale, som



seedvanligvis fremgar af indkaldelsen.

7. Omkostninger i forbindelse med deltagelse i HB-arbejdet
Etf daekker HB-medlemmernes rejseudgifter med fly eller tog ifalge bilag. Ved karsel i egen bil, hvor
dette i seerlige tilfeelde er pakraevet, afregnes efter statens regler (hgj takst).

HB-medlemmerne kan desuden fa deekket rimelige udgifter til forplejning mv. i forbindelse med rejser
til og fra HB-mgderne.

Andre omkostninger i forbindelse med HB-arbejdet (bgrnepasning, mistet arbejdsfortjeneste m.v.)
daekkes efter regning.

HB-medlemmer, som arbejder som privatpraktiserende ergoterapeuter, kan modtage kompensation for
tabt arbejdsfortjeneste ved deltagelse i HB-mgder, hvis de gar krav pa dette. Hele magdedage takseres
til 8 timer. Mgder pa fredage takseres til 5 timer. Begreensede mgdedage med start 17.30 takseres til
1 time.

Bonuspoint (ved flyrejser) optjent pa rejser for Etf skal bruges pa rejser for Etf. Safremt det ikke er
praktisk muligt, kan de bruges til personlige rejser.

8. Deltagelse i Hovedbestyrelsesmgder

Medlemmer af Etf's udvalg og medlemmer, der repraesenterer Etf eksternt, samt andre kan - hvis HB
@nsker det - deltage i HB-m@ader under det punkt pa dagsordenen, der vedrgrer de emner
udvalget/repreesentationen handler om.

Alle Etf's medlemmer kan i henhold til vedteegternes § 4, punkt 24 fa optaget punkter pA HB-madets
dagsorden. Hvis et medlem gnsker at deltage pa det mgde, hvor punktet behandles, kan man ansage
HB om daekning af transportudgifter i forbindelse hermed.

Etf's direktar deltager i HB-maderne. Etf’'s afdelingschefer deltager normalt i HB-mgderne.

Etf's medarbejdere kan deltage i HB-mgderne efter neermere aftale med den ansvarlige afdelingschef
eller direktgren.

9. Dagsorden
Dagsordenspunkter, der gnskes behandlet p& HB's made, skal veere sekretariatet i haende senest 15
dage fgr HB-mgdet.

Dagsorden med bilag skal veere HB-medlemmerne i haende 7 dage far mgdets afholdelse, og saledes
at der altid er en weekend til forberedelse af HB-mgdet. Bilag til punkterne kan undtagelsesvis
eftersendes.

Sager af uopseettelig karakter kan ved HB-mgdets start optages pa dagsordenen, hvis HB er enig
herom. Dog skal det tilstreebes, at disse sager udsendes, s& HB har det i haende 2 dage inden mgdet.

Under punktet "Eventuelt” kan der ikke treeffes beslutninger.
9a. Beretning og orientering
Det pahviler landsformand, naestformand og direktar at give HB en beretning om forhold af betydning

for HB’s virksomhed under overskriften "beretning fra landsformand, naestformand og direkter”.

Det pahviler regionsformaendene at give HB en beretning om forhold af betydning for HB’s virksomhed
under overskriften "nyt fra regionsbestyrelserne”.

Det er muligt for hvert enkelt HB-medlem kort at formidle forhold af betydning for HB’s virksomhed
under overskriften "kort nyt fra HB-medlemmerne”.



10. Kompetence
HB traeffer afgarelse i alle sager af vaesentlig betydning inden for rammerne af vedtaegterne.

HB’s kompetence er beskrevet i vedtaegternes § 13 og landsformandens og naestformandens
kompetence er beskrevet i vedtaegternes § 14, stk. 1.

HB kan herudover delegere kompetence til landsformanden, der kan delegere den videre til
naestformanden, sekretariatet eller regionerne.

Landsformanden udveelger, hvilke sager der kreever behandling i HB og sgrger for alle de for sagernes
behandling ngdvendige oplysninger.

Sager til behandling pd HB-mgder kategoriseres som:
e Sager til orientering

e Sager til dragftelse

e Sager til beslutning

Den enkelte sags kategorisering angives pa dagsordenen.

11. Mgdets ledelse
Sammen med dagsordenen udsendes forslag til tidsplan for HB-mgdets afvikling.

HB-mgdet afvikles under landsformandens eller ved dennes fravaer under naestformandens ansvar.

HB-maderne ledes af landsformanden og i dennes fravaer af neestformanden. Safremt begge har
forfald, ledes mgdet af et HB-medlem eller af direktgren/en administrativ chef fra sekretariatet jf. dog
punkt 12, 1. afsnit

Mgdelederen traekker efter hvert punkt det principielle indhold i beslutningen eller konklusionen op til
brug for referatet.

12. Beslutningsdygtighed
HB er beslutningsdygtig, nar der er minimum 7 HB-medlemmer til stede. Heraf skal den ene vaere
landsformand eller naestformand.

Beslutninger treeffes ved almindelig stemmeflerhed. Ved stemmelighed er landsformandens stemme
afggrende i uopsaettelige sager.

| andre tilfeelde tages sagen op til fornyet afstemning ved et senere mgde.

13. Diskretionspligt

Der pahviler alle deltagere i HB-mgder diskretionspligt vedr. falsomme oplysninger, de matte fa
kendskab til fra HB's arbejde. Dette geelder fgrst og fremmest i personsager, men ogsa i sager af
organisatorisk, gkonomisk og politisk art, fx hvis der behandles endnu uafklarede forslag til strategisk
betydningsfulde indsatser eller organisatoriske aendringer.

Safremt diskretionspligten overtraedes, kan dette patales af landsformanden eller naestformanden.

14. Udtalelser til offentligheden
P& HB-mgdet kan det dreftes, hvilke emner der er seerligt egnet til offentliggarelse.

Ethvert HB-medlem kan, medmindre andet er besluttet, udtale sig til pressen om forhold vedtaget pa
HB-mgder. Udtalelsen skal fremsta som vedkommende HB-medlems egen mening. HB-medlemmet
kan saledes hovedsagelig udtrykke egne synspunkter i forhold til den trufne beslutning. Man ma
referere andre HB-medlemmers stillingtagen, men fortolkninger af andres synspunkter overlades til



vedkommende selv.

Sker der interview med henblik p& skriftlig offentliggarelse, kan det anbefales, at HB-medlemmet
anmoder om at f& udtalelsen/artiklen til gennemsyn, far den trykkes. Det anbefales videre, at HB-
medlemmet radfarer sig med foreningens kommunikationsmedarbejdere.

Der pahviler HB-medlemmerne en gensidig forpligtelse til at orientere hinanden om offentliggarelser af
interviews m.v.

15. Nedseettelse af udvalg

HB kan nedseette:

o faste udvalg, der arbejder med lgbende opgaver

e ad-hoc-udvalg, der arbejder med tidsbestemte og afgraensede opgaver

Faste udvalg:
Far et fast udvalg nedsaettes, udarbejder HB et kommissorium for udvalgets arbejde samt et budget.

HB udpeger medlemmerne til de faste udvalg.

For at sikre kontinuiteten tilstreebes det, at udvalgsmedlemmer udpeges for en periode af 2 ar, séledes
at halvdelen af udvalgets pladser besaettes/genbeseettes hvert ar.

Orientering om udvalgspladserne skal formidles i foreningens medier fgr udpegning/genudpegning.
Formand for faste udvalg er landsformanden eller naestformanden.

Faste udvalg ydes sekretariatshistand.

Ad-hoc-udvalg:
Far et ad-hoc-udvalg nedseettes, udarbejder HB et kommissorium og en tidsramme for udvalgets
arbejde samt et budget.

HB udpeger formand og medlemmer til udvalget.

HB skal beslutte, om udvalgspladserne skal formidles i foreningens medier, og/eller om regioner,
FNE’ere og klubber skal hgres om egnede kandidater, far HB foretager udpegning til udvalget

HB udpeger minimum et HB-medlem til udvalget.

HB kan beslutte, at et ad-hoc-udvalg skal overga til at veere et fast udvalg. | det tilfeelde fglges
retningslinjerne for faste udvalg.

16. Konstituering
Efter nyvalg til HB aftales beseettelse af interne og eksterne repraesentationer i forbindelse med det
farste konstituerende mgde.

17. Referat af Hovedbestyrelsesmgader
Direktgren har ansvaret for, at der udarbejdes et referat, og at referatet er tilgeengeligt umiddelbart
efter HB-mgdet.

Konklusioner og beslutninger opsummeres efter endt behandling af de enkelte dagsordenspunkter af
mgdeleder/dirigent og godkendes af HB. Der fares dog ikke referat af HB-dagsordenens punkt 2.3
(Kort nyt fra HB-medlemmerne).

Ved uenighed fgres til referat hvilke HB-medlemmer, der er for, imod eller undlader at stemme for
beslutningen.

Referatet sendes til de gkonomiske kontrollanter og Repraesentanterne. Referatet udsendes desuden



elektronisk til regionerne, som selv er ansvarlige for videreformidling til regionsbestyrelserne.

Ethvert medlem har ret til at fa tilsendt referat af HB-mgderne, hvis dette gnskes.

18. Referat til ERGOTERAPEUTEN og foreningens hjemmeside www.etf.dk
Der kan udarbejdes refererende artikler til offentliggarelse over for medlemmerne. De refererende
artikler skal indeholde baggrundsorientering og beslutning. Safremt beslutningen i HB ikke er sket
enstemmigt, angives det, hvem der har stemt for, og hvem der har stemt imod.

19. Foreningens administration
HB leder Etf i overensstemmelse med vedteegterne og de af Repraesentantskabet trufne beslutninger.
HB er over for Repraesentantskabet ansvarlig for alle aktiviteter mellem repraesentantskabsmgderne.

HB er ansvarlig for foreningens gkonomi.

Landsformanden leder foreningens daglige virksomhed under ansvar over for HB og Repraesen-
tantskabet og er ansvarlig for sekretariatets drift.

Direktgren leder det daglige arbejde i sekretariatet og formidler kontakten mellem sekretariatet og HB
under ansvar over for landsformanden i henhold til vedtaegterne.

20. Personaleforhold
Direktgren i Etf anseettes af HB efter indstilling fra et af HB nedsat ansaettelsesudvalg.

HB delegerer kompetencen til at anseette personale i sekretariatet til direktaren.

Ved anseettelse af afdelingschefer i sekretariatet repreesenteres HB i anseaettelsesudvalget af
formanden eller naestformanden.

HB fastleegger det normeringsmaessige niveau i sekretariat. HB traeffer endvidere beslutning om
eventuelle afskedigelser som fglge af behovet for normeringsmaessige aendringer i foreningen, for
eksempel som falge af gkonomiske eller strukturmaessige vilkar.

| forbindelse med afskedigelse af direkter eller afdelingschefer i sekretariatet radfarer landsformand og
naestformand sig med HB, som har den endelige afskedigelseskompetence.

| gvrige sager vedrgrende afskedigelse af personale i sekretariat delegerer HB kompetencen til
direktgren i samrad med landsformand og naestformand.

21. Budget og regnskab
HB har ansvaret for, at der udarbejdes og vedtages centrale detailbudgetter for de enkelte kalenderar
int. de rammebudgetter, som fastlaegges pa repraesentantskabsmgdet.

Foreningens regnskab revideres af en af HB godkendt statsautoriseret revisor.

Arsrapporten for det foregéende &r behandles pa HB-mgdet i april.
Halvarsregnskab for det Igbende kalenderar behandles p& HB-mgdet i september.
Detailbudget for det efterfalgende kalenderar behandles pad HB-madet i december.
HB modtager derudover budgetopfglgninger efter behov.

22. Bemyndigelse til underskrift
| tilknytning til vedteegternes 8 13.1 bemyndiger HB et HB-medlem til, i tilfeelde af landsformandens
forfald, sammen med naestformanden, at kunne forpligte Etf i gkonomiske anliggender:

Der udpeges 2 HB-medlemmer hvoraf det ene er skal veere en fuldtidspolitiker og det andet et menigt
medlem.


http://www.etf.dk/

HB udpeger Rikke Uldum Abrahamsen og Laerke Plesner Hjerrild som underskriftsbemyndigede jf.
vedtzegternes § 13.1.

For sa vidt den/de udpegede udtraeder af HB, udpeger HB pa farstkommende HB-mgde et andet HB-
medlem som underskriftsbemyndiget.

Det skal understreges, at bestemmelsen alene er en underskriftsregel. Beslutningsgrundlaget
forudseettes at veere flertalsafggrelse i HB.

Vedtaget pd HB-mgdet den 7. juni 2023



