’\*C I S U CIVILSAMFUND

| UDVIKLING




Bestyrelsens ledelse af CISU

2024-25

Indhold

BESTYRELSENS GRUNDLAG OG ROLLE ...ttt ettt ettt e e e e et e e e e s s s s sannaaeeeeeessenannns 3
FOrmal for bestyrelSeNns arbBEJAE. ........iiciiecciee et ee s e e e s ate e e te e e st e e ssaeeseeesnsaeesnseans 3
Politisk 0 JUFidiSk rUNIGE....cccccuveeeieiiie e e e s e e e s e e e s snbee e s e sabeeesenanes 3

L =T g g T (o o] [T =a = £y =T USRS 3
Bestyrelsens Strate@iSke MOIIE ... .uvei i e e e e e e e e e e e e ee e e e ares 3

1. Vedtagelse af strategiske mal, rammer og planer for organisationens virke .........c.ccccceeevveeeceeenneenns 3
2. Overordnet monitorering og kvalitetssikring af organisationens ydelser.........ccccecvvveviieiieeecieesineenns 4
3. DKONOMISTYIING c.eevictieieeteeeeete et ettt ettt et e et e e teeaeebeera e beebeeabeebeeasabeessensesteessenteessasbesseensesteessentens 5
4.  Abenhed og holde sig orienteret om medlemsorganisationernes behov ..............coceeeeeevereererenennn. 6
BESTYRELSENS ARBEJDSFORIM ...ttt ettt sttt sttt ettt e sbe e sat e st st et e e bt e sbeesaeesaeesabeebeebeenneenneas 6
oY g g=Y a1 T =4 Yo T e [T o VRSP PR 6
ASINBUCPIAN <.ttt ettt et ettt ettt e e n et ettt ettt eeeeenene 6
o1 01T 8o a1 ] o 1= PSPPSR 6
KASSEIET O INTEIN MBVISOT .. eiiiiiiiiieiiiittee et e ettt et e e e ettt e e et e s s s st tbeeeeeessassabtataeeesssssassstaeaeeesssnssnsssneaees 7
Bestyrelsens medlemmers ansvarsfordeling............oouveieeciiie e 7
SEKIEtariatSIEURISEN ...ttt st sttt et b e bt bt sttt e re e 8
oY E=Y oY1 a4 (e g T V1 =T o | APPSR 8
Medarbejdernes deltagelse i bestyrelsens M@BAEr ........coocuiiiiiiiiiiiiiiiire e 8
Tillid og abenhed i og imellem bestyrelsen og sekretariatet .........cccceecveeeiiieieiiie e e 9
REPRZSENTATION / PRESSE .....cutiitiuirtirtentesteteteitei et st ste sttt ettt ae bbbt ettt e se bt be s b sbe st e s et et eneeneene 9
Bestyrelsens repraesentation af CISU ved eksterne arrangementer.......ccoccuveeeecieeeeecieeeeecieeeeeeveee e 9
Y e S =T o1 = 1Y =T ol =Y o] o F SR 10

L R I =T o1 =TT o) =Y [o] o 1= PPN 10
Pressehenvendelser 08 -NANAEEIING........coccuii ittt rtre e et e e sare e st e e sbee e sabeeearees 10
PERSONALEFORHOLD .....ootiitieitee sttt ettt ettt ettt st sttt et e b e st esan e sanesr e e reeameesmeesmeeenneennnens 11
OVEIENSKOMIST. ettt ettt st ettt ettt e bt e s bt e s ae e st e bt e bt e be e s be e s se e sae e et e et e e sbeesbeesanesmnesaneeabeenneennees 11
[T 1= E T e 171 L1 Y=< 11

F A T =l =] =Y OO TSSOSOV PTOURTOUSRRURRTIO 11

F ] ST 1= =T USSR 11
Arlig redeggrelse om personaleforhold til BeStyrelSEN.........cceviveeveveveeveeeeeeeceeee e 11
Bilag 1: Forretningsorden for bestyrelsens arbejde .........ccueviiiiieecciie e 12

1 | BESTYRELSENS LEDELSE AF CISU. Beskrivelse af roller, procedure og ansvar.



Bilag 2:
Bilag 3:
bilag 4:
Bilag 5:
Bilag 6:
Bilag 7:
Bilag 8:

Bestyrelsens ledelse af CISU

2024-25

Om bestyrelsens erstatnings- og strafferetlige ansvar........ccccceecveecie e 15
Sekretariatets organisering og bestyrelsens ansvarsomrader .........cccocoveeeeeiieeeeccieeeeeceee e 18
Bestyrelsens bidrag til CISUs eksterne kommunikation ..........ccccueeeeiiiiiiciiee e 20
Y oY aY o T g =Y T T3 4 o171 [T ST UUPPTSP 21
Proces for planlaegning af bestyrelsens repraesentation af CISU .........coccovviiiciieeiciiee e, 22
Dagsorden for LedelsesudVviklingSSamITaler ........c..ccciieeiiiiiiiecie ettt e 23
GDPR-PIXI til CISUS DEStYIEISE cooeneetiiiieiieieettee ettt e et e s e e s s sree e e s abee e e eares 24

2 | BESTYRELSENS LEDELSE AF CISU. Beskrivelse af roller, procedure og ansvar.



Bestyrelsens ledelse af CISU

2024-25

BESTYRELSENS GRUNDLAG OG ROLLE

Formal for bestyrelsens arbejde

Bestyrelsen leder CISU pa et strategisk niveau ved at sikre, at CISUs arbejde og
ydelser passer med det strategiske grundlag, har den egnede kvalitet og ydes
inden for forsvarlige gkonomiske rammer.

Bestyrelsen arbejder for at nd dette gennem falles varetagelse af CISUs inte-
resser og organisationens evne til at arbejde bredt for at fremme rammevilkar
og grundlag for sine medlemsorganisationer. Derfor skal hvert bestyrelsesmed-
lem veere repraesentant for CISUs samlede, felles interesser og medlemsskare.
Bestyrelsen sgger derfor at have en bred kontakt til medlemsorganisationerne.

Politisk og juridisk grundlag

Bestyrelsen leder CISUs arbejde pa grundlag af de pa generalforsamlingen vedtagne galdende vedtaegter,
vision, mission og veerdier, strategi 2022-25, og arets strategiske fokus samt det vedtagne budget for aret.

CISUs Adfaerdskodeks (2022) er geeldende for bestyrelsens medlemmer og organisationens arbejde.

[LINKS OPDATERES EFTER BESTYRELSESM@DE 27.maj]

Eksterne forpligtelser

Bestyrelsen er forpligtet af de opgaver, foreningen har pataget sig over for Udenrigsministeriet inden for
rammerne af den arlige aftale (rulleplan) med tilhgrende budget og ligeledes ved eventuelle andre donorer.
Bestyrelsen er desuden forpligtet af aftaler, der foreligger med tredjeperson, herunder ansatte i CISU og
puljer med egne styregrupper.

Bestyrelsens strategiske rolle

Bestyrelsen leder organisationen pa et strategisk niveau. Bestyrelsen delegerer ansvaret for udfgrelse og
udvikling af organisationens daglige arbejde til sekretariatsledelsen. Bestyrelsens arbejder pa fire hovedom-
rader:

1. Vedtagelse af strategiske mal, rammer og planer for organisationens virke

Bestyrelsen har - med udgangspunkt i ovenstdende - Igbende ansvar for, at organisationen
arbejder i den rigtige strategiske retning. Dette ggres ved:

e Bestyrelsen udarbejder forslag til overordnede strategiske mal og rammer samt budget til generalfor-
samlingens behandling.

e Vedtagelser af mal og rammer for politiske (interessevaretagelse), tematiske eller faglige indsatsomra-
der pa baggrund af generalforsamlings vedtagne prioriteter for bestyrelsen.

o Godkendelse af de arlige aftaler (rulleplan) med Udenrigsministeriet.

e Godkendelse af nye aftaler om at forvalte midler/puljer pa vegne af Udenrigsministeriet eller andre
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2. Overordnet monitorering og kvalitetssikring af organisationens ydelser

Bestyrelsen har Igbende ansvar for at sikre, at sekretariatet leverer ydelser af den rigtige

kvalitet - pa grundlag af organisationens strategiske mal og rammer. Dette monitoreringsan-

svar ligger bade ved den samlede bestyrelse, mens der samtidig er mandat og ansvar fordelt

pa bestyrelsens undergrupper:

Hele bestyrelsen:

Godkendelse af sekretariatets arlige status pa organisatorisk og personalemaessig status og udvikling
Orientering om arlige rapporteringer til CISUs aftaleparter (fx til Udenrigsministeriet)

Orientering om nye retningslinjer og revisioner af gaeldende retningslinjer vedrgrende puljeordninger
Kommenterer og godkender udkast til puljeretningslinjer, fér de sendes i hgring. Dette ggres med gje
for CISUs samlede interesser og strategiske retning. Derefter kan bestyrelsesmedlemmer - som menige
repraesentanter for egne organisationer - komme med input i selve hgringsfasen, hvis de gnsker.
Orientering om udpegninger i bevillingsudvalgene for andre CISU forvaltede puljer udover CSP (hvor
puljegruppen er involveret i udpegningsproces)

Et arligt mgde med monitorering af sekretariatets arbejdsgrupper pa dagsordenen (bilag 5) med et saer-
ligt fokus pa de generalforsamlings vedtagne prioriteter for bestyrelsen

Deltagelse i udarbejdelse og fremleeggelse af den arlige beretning og regnskab til generalforsamlingen
Risikostyring; herunder drgftelser af potentielle risici for organisationen. Bestyrelsen vil arligt blive ori-
enteret om afsluttede klagesager og fa givet et overblik over verserende sager om uregelmaessigheder
(C-sager) i puljebevillinger.

Puljegruppen:

Ved arets monitoreringsmgde (bilag 5) har puljegruppen seerligt ansvar for at efterse grupper pa sekre-
tariatet, som arbejder med puljeforvaltning (bilag 3) inden for alle CISUs puljer. Gruppen har ligeledes
seerligt ansvar for at forholde sig til tendenser vedrgrende puljerne i de arlige rapporteringer (til fx UM).
Puljegruppen er repraesenteret i klagegruppen til klager om bevillingsafggrelser (jf. adfaerdskodeks)

Gruppens szrlige ansvar i forhold til Civilsamfundspuljen (CSP):

Monitorere armslangdeprincippet mellem CISUs sekretariat (i form af radgivning og forvaltning) og be-
villingssystemet (som traeffer afggrelser om bevillinger).
- Ansvarlig for udpegning af medlemmer til CSPs bevillingsudvalg.
Og er opmaerksom ift. upartiskhed og en bredde i interessefelter/baggrund i CSP-bevillingsudvalget.
For at kvalificere udpegning af nye udvalgsmedlemmer skal puljegruppen have tilsendt:
o Stillingsopslag til orientering
o Skema over ansggere inkl. sekretariatets vurdering af dem samt de originale ansggninger.
Kan deltage som observatgrer til faglige dage, og/eller vaelge at orientere sig i materialer og referater i
delt SharePoint-mappe om faglige dage for at monitorere, om der er principielle puljeforvaltnings-dis-
kussioner, som bgr tages op i bestyrelsen. Gruppen koordinerer internt sin deltagelse i faglig dag og in-
formerer sekretariatet pa forhand.
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Kapacitets- og engagements -gruppen:

e Ved arets monitoreringsmgde (bilag 5) har kapacitets- og engagementsgruppen saerligt ansvar for at ef-
terse grupper pa sekretariatet, som arbejder under civilsamfundsstyrkelse samt Oplysning og Engage-
ment (bilag 3).

e Gruppen vil have serligt gje for tendenser, laering og resultater pa CISUs kapacitetsydelser, ved rappor-
teringer til CISUs aftaleparter, hvor kapacitetsopbygnings-statistikker, udvikling og laering praesenteres
(f.eks. CSP og CISU-rapportering til UM i juni).

e Monitorere CISUs kursus/arrangement/radgivnings-udbud, om det flugter med CISU strategiske mal,
bredden i medlemsorganisationerne og CISUs aftaler med tredjepart. Gruppen skal kvalificere, om CISU
henvender sig til pnskede malgrupper og er tilgaengelig for medlemsorganisationer i hele landet.

Forpersonskabet

e Ved arets monitoreringsmgde (bilag 5) har forpersonskabet sarligt ansvar for at efterse grupper pa se-
kretariatet, som arbejder med Vidensbrobygning samt Forening og Sekretariat (bilag 3)

Det er sekretariatsledelsens pligt Idbende at orientere forpersonskabet om forhold af vaesentlig betydning for
CISUs arbejde, der enten falder uden for ovenstdende, eller som har givet eller kan give anledning til kritik af
CISU. Forhold af vaesentlig betydning bringes altid videre til orientering i den @vrige bestyrelse.

Se i gvrigt beskrivelse af forpersonskabets rolle nedenfor, under ‘Bestyrelsens arbejdsform’.

Kasserer

e Ved arets monitoreringsmgde (bilag 5) har kassereren saerligt ansvar for at efterse grupper pa sekretari-
atet, som arbejder med administrative og finansielle emner (bilag 3)

Se i gvrigt beskrivelse af kassererens rolle nedenfor, under 'Bestyrelsens arbejdsform’.

3. @konomistyring
Bestyrelsen har Igbende ansvar for at monitorere foreningens gkonomi. Dette ggres ved:

o Godkendelse af vaesentlige budgetrevisioner (marts, september og efter behov).

o Godkendelse af udkast til budget for aftale med Udenrigsministeriet og eventuelle andre donorer.

e Godkendelse af en halvarsrapportering foretages af kassereren med en efterfglgende orientering til be-
styrelsen (september).

e Godkendelse af tilsagnshandtering i Civilsamfundspuljen minimum to gange arligt. Processen for dette
uddybes nedenfor i afsnittet om kassererens opgaver

o Godkendelse af det arlige regnskab til generalforsamlingen (marts).

e Godkendelse af det arlige budget til foreleeggelse pa generalforsamlingen (marts).
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Bestyrelsens ledelse af CISU

2024-25

4. Abenhed og holde sig orienteret om medlemsorganisationernes behov

Bestyrelsen har Igbende ansvar for at sikre, at CISU lever op til sin rolle om at vaere transpa-
rent. Bestyrelsen har ligeledes ansvar for at holde sig orienteret, om medlemsorganisationer-
nes gnsker til CISU.

e CISU arbejder med fuld gennemsigtighed i beslutningsprocesser, og alle referater og bilag fra bestyrel-
sens mgder ggres tilgaengelig pa hjemmesiden hurtigst muligt efter, at referatet er godkendt.

e Bestyrelsens mgder er som udgangspunkt abne for medlemsorganisationerne (se naermere i bestyrel-
sens forretningsorden pkt.7, bilag 1)

e Bestyrelsen holder sig Isbende orienteret og er i dialog om medlemsorganisationernes forhold og frem-
tidige behov og @gnsker til CISUs virke. Dette foregar blandt andet ved bestyrelsesmedlemmernes delta-
gelse i kurser, hgjskoleweekender og pa medlemsmgder

e Nar det findes relevant, kommunikerer bestyrelsen med medlemsorganisationerne via de kommunikati-
onskanaler CISU har til radighed

e Forrepraesentation udadtil se forretningsorden pkt. 4 (bilag 1).

BESTYRELSENS ARBEJDSFORM

Forretningsorden

Der er udarbejdet en forretningsorden for bestyrelsens formelle virke og processer (se bilag 1).

Arsmgdeplan

Der udarbejdes en arsplan, som sikrer en jaevn fordeling af bestyrelsens arbejde over aret, som godkendes
ved bestyrelsens fgrste mgde.

Forpersonskabet

Forpersonskabet bestar af forperson og naestforperson. Forpersonskabet er ansvarlig for en hensigtsmaessig
tilretteleeggelse af bestyrelsens arbejde og dens mgder. Sekretariatsledelsen og foreningskonsulenten un-
derstgtter forpersonskabets tilrettelaeggelse af arbejdet.

Forpersonskabet og sekretariatsledelsen varetager sammen - pa anmodning fra ledelsen - ngdvendige afgg-
relser af drifts- og udviklingsmaessig karakter, som ligger ud over sekretariatsledelsens almindelige ledelses-
kompetence. Forpersonskabet inddrager bestyrelsen, fgr en beslutning af denne karakter kan traeffes.

Forpersonskabet er sammen med sekretariatsledelsen ansvarlig for at tilrettelaegge mal og rammer, omfang,
form og deadlines for sekretariatets servicering af bestyrelsen med henblik pa at understgtte dens arbejde
inden for bestyrelsens vedtagne fokus og prioriteter.
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Kasserer og intern revisor

Kassereren er i samarbejde med sekretariatsledelsen og forpersonskabet ansvarlig for en hensigtsmaessig
tilretteleeggelse af arets budgetstyring samt information af bestyrelse og generalforsamling. Kassereren ind-
drages i udformning af budgetindstillinger til bestyrelsen og kan evt. fremlaegge indstilling pa mgderne.

Kassereren informeres straks ved vaesentlige andringer i forudsaetningerne for arets budget og ved stgrre
ikke-forventelige gkonomiske haendelser.

Kassereren er repraesenteret i undergruppen med ansvar for puljer i bestyrelsen. Minimum to gange arligt er
der gennemgang af —og beslutninger om —tilsagnshandtering i Civilsamfundspuljen, herunder fordeling imel-
lem de respektive indsatsomrader. | den forbindelse far kassereren det bagvedliggende materiale til gen-
nemgang. Den gvrige bestyrelse vil fa et ekstrakt af materialet samt en indstilling om tilsagnshandteringen
til godkendelse.

Den primzere opgave for den interne revisor er risikostyring ift. foreningsgkonomi, herunder:
e Monitorere bestyrelsens budgetleegning og anvendelse af CISUs foreningsmidler.
o Sikre fornuftigt omkostningsniveau ift. foreningens stgrrelse og omsaetning.
o Vurdere egenkapitalens stgrrelse og eventuelle anvendelse iht. generalforsamlingsbeslutninger.
e Risikostyring iht. foreningens forpligtigelser, budgetter og planer.

Kasserer og intern revisor gives adgang til en gennemgang af budget og regnskabsstatus mindst to gange i
Ipbet af aret, heraf den ene inden fremlaeggelsen pa generalforsamlingen. Kasserer savel som intern og eks-
tern revisor kan til enhver tid gennemfgre uanmeldte eller anmeldte forespgrgsler og tilsyn. Kasserer og
intern revisor holder, efter behov, kalibreringsmgder.

Ved valg af ny intern revisor afholdes et introducerende mgde efter konstituering af bestyrelsen. Mgdet
afholdes med CISUs controller og evt. forpersonskabet hvis relevant. Vaelges en ny kasserer i bestyrelsen,
afholdes der ligeledes et introducerende mgde.

Bestyrelsens medlemmers ansvarsfordeling

Bestyrelsen fordeler ansvaret for sekretariatets arbejdsomrader imellem sig pa det konstituerende bestyrel-
sesmgde. Sekretariatets arbejdsomrader er fordelt i fire ansvarsgrupper i bestyrelsen (se bilag 3). Ansvarsva-
retagelsen inden for hver gruppe sker med udgangspunkt i gvrige beskrivelser i naervaerende dokument samt
i bilag 3.

Bestyrelsens deltagelse i klagegrupper konstitueres ad hoc jeevnfgr beskrivelsen i CISUs adfaerdskodeks kapi-
tel 7). Sekretariatsledelsen inviterer relevante grupper i bestyrelsen (jf. klagetyper i adfeerdskodeks) til at
nominere deltager(e) i specifikke klagesager - dvs. en feelles nominering, som cleares pa tvaers af de relevante
bestyrelsesmedlemmer. Det er praksis, at klagegruppen far det endelige klagesvar at se.

De bestyrelsesansvarlige for arbejdsomraderne vil blive inddraget af sekretariatet i forbindelse med udform-
ningen af eventuelle indstillinger til bestyrelsen. De bestyrelsesansvarlige skal i disse tilfeelde blot kvalitets-
sikre indstillingerne og udrede eventuelle uklarheder. De bestyrelsesansvarlige skal ikke pa forhand
godkende indstillingerne, da dette sker pa baggrund af en faelles diskussion pa bestyrelsesmgderne. Desuden
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skal de bestyrelsesansvarlige vaere seerligt opmaerksomme pa deres respektive omrader ved den arlige skrift-
lige monitorering til bestyrelsen (beskrevet under punkt 2 i afsnit om 'Bestyrelsens strategiske rolle’).

Sekretariatsledelsen

Bestyrelsen har pa baggrund af ovenstaende beskrivelse af formal og organisering af bestyrelsens arbejd
delegeret ansvar og mandat til sekretariatsledelsen til at lede sekretariatets arbejde. Sekretariatet udfgrer
arbejdet selvstaendigt ud fra en malsaetning om at opna hgj kvalitet, godt omdgmme og konkrete resultater
i overensstemmelse med det vedtagne grundlag. Sekretariatet tilrettelaegger selv sine arbejdsformer med
henblik pa at sikre den optimale opgavelgsning.

Sekretariatsledelsen skal radgive og orientere bestyrelsen om, hvad der foregar i CISUs kontekst, sa bestyrel-
sen bedst muligt kender de rammer, de skal lede CISU inden for.

Sekretariatsledelsen er forpligtet til at informere bestyrelsen, evt. repraesenteret ved forpersonskabet, ved
vaesentlige andringer i forudsatningerne for sekretariatets planlagte udfgrelse af opgaverne savel som sa-
ger, der kan fgre til betydelig kritik af CISU.

Sekretariatsledelsen er forpligtet til at ggre bestyrelsen opmaerksom pa, hvis dens beslutninger strider mod
grundlag og rammer for CISUs virke, eksterne forpligtelser eller lovmaessige/juridiske vilkar.

Sekretariatsledelsen deltager i bestyrelsesmgder som associerede medlemmer. Sekretariatsledelsen formid-
ler bestyrelsens beslutninger til sekretariatet og sikrer, at de danner baggrund for sekretariatets arbejde.

Kontakt fra bestyrelsen til enkelte medarbejdere eller medarbejdergrupper skal ga via sekretariatsledelsen.

Foreningskonsulent

Foreningskonsulenten understgtter forpersonskabet og sekretariatsledelse i tilretteleeggelsen af bestyrel-
sens arbejde og orienterer gvrige bestyrelsesmedlemmer. Dette ggres blandt andet gennem udsendelse af
megdeindkaldelser og bilag, opfglgning pa beslutninger, og tilrettelaeggelse af mgder med forpersonskabet
eller ansvarlige bestyrelsesmedlemmer. Foreningskonsulenten deltager som udgangspunkt i bestyrelsens
mgder som referent. Foreningskonsulenten er sammen med bestyrelsen og sekretariatsledelsen ansvarlig
for planlegning af generalforsamlingen.

Foreningskonsulenten holdes orienteret om kommunikation mellem sekretariatet og bestyrelsen og skal al-
tid cc (medmindre andet aftales) for at sikre overblik, samt at bidrage til en glidende kommunikation, hvor
der bliver fulgt op pa forespgrgsler.

Medarbejdernes deltagelse i bestyrelsens mader

Medarbejderne pa sekretariatet har ret til fast deltagelse af en medarbejdervalgt repreesentant pa alle be-
styrelsens mgder. Der kan vaere enkelte punkter, hvor reprasentanten ikke deltager som fglge af habilitets-
forhold, beskyttelse af personlige oplysninger mv., jeevnfgr CISUs adfaerdskodeks. Bestyrelsen kan af
strategiske hensyn veelge at afholde (dele af) et m@gde uden medarbejderrepraesentation - fx ved drgftelser
af personaleforhold og indgaelse af aftaler herom.
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Forperson og sekretariatsledelse aftaler deltagelse af gvrige medarbejdere i situationer, hvor det er fagligt /
politisk relevant i hele eller dele af et bestyrelsesmgde. Ud over dette sgges mindst et mgde arligt afholdt pa
sekretariatet med mulighed for tematiske diskussioner med medarbejdernes deltagelse.

Tillid og abenhed i og imellem bestyrelsen og sekretariatet

Grundlaeggende bygger samarbejdet i bestyrelsen - og imellem bestyrelse og sekretariat - pa tillid. Det for-
ventes, at der udvises gensidig forstaelse for hinandens roller og opgaver. Der arbejdes altid for at opna
bredest mulig konsensus og feelles grundlag i hele organisationen for CISUs indsatser.

Der er fuld abenhed om alle aktiviteter i udfgrelsen af arbejdet i sekretariatet og bestyrelsen. Bestyrelsen
skal ligeledes sikre, at sekretariatet altid er bekendt med dets drgftelser, holdninger og beslutninger. Det
palaegger bestyrelsesmedlemmer til enhver tid at ggre rede for eventuelle interessekonflikter.

Bestyrelsens medlemmer har altid mulighed for at fa indsigt i og information om sekretariatets arbejde. Der
opereres dog med en vis arbejdsdeling i informationsniveau mellem bestyrelsesmedlemmerne, som er be-
skrevet, for at sikre en rimelig og handterbar arbejdsbyrde. Abenhed og indsigt er alene begraenset af hen-
synet til private/personlige forhold og andre szerligt felsomme oplysninger, jeevnfgr CISUs adfaerdskodeks.

REPRASENTATION / PRESSE

Bestyrelsens repraesentation af CISU ved eksterne arrangementer

Bestyrelsens medlemmer kan efter afggrelse i bestyrelsen deltage i studie-, leerings- eller konferencerejser
finansieret under aftaler med Udenrigsministeriet eller af foreningens egne midler indenfor de gaeldende
budgetter. Deltagerne er forpligtet til at udarbejde Terms of Reference (pa linje med de ansatte) forud for
rejsen og at afgive en skriftlig rapport over for bestyrelsen om rejsens udbytte.

For repraesentationer pa mgder og dagskonferencer af interesse for bestyrelsen skal reprasentanterne give
en kort briefing af relevant indhold pa det efterfglgende bestyrelsesmg@gde under punktet "Nyt fra bestyrel-
sesmedlemmer”. Om muligt sender vedkommende senest ti dage fér mgdet en mail til foreningskonsulen-
ten, sa det kan komme pa mgdets dagsorden.

Planlaegning og prioritering af bestyrelsens repraesentation af CISU ved eksterne arrangementer skal sikre, at
deltagelsen opfylder tre krav:
e Understgtter CISUs strategiske prioriteter og det valgte arlige fokus, der er besluttet i CISUs strategi.
e Derfindes en fornuftig sammenhang imellem udbytte og ressourceanvendelse, og at den gkonomiske
ramme overholdes.
e At CISU sa vidt muligt ikke gar glip af repraesentation ved relevante arrangementer.

Se bilag 6 om processen for planlagning og prioritering ud fra ovenstaende tre krav.

Se ogsa bilag 4 om bestyrelsens bidrag til CISUs eksterne kommunikation
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Strategisk repraesentation

Bestyrelsen udpeger de personer, der over laengere tid skal reprasentere CISU udadtil pa politisk niveau i
faste udvalg, bestyrelser og lignende (pt. drejer dette sig om repraesentationen i Udviklingspolitisk Rad).

Sekretariatsledelsen udpeger medarbejdere til repraesentation i eksterne udvalg og fora, der finder sted som
led i den daglige drift og udvikling.

Forpersonskabet og sekretariatsledelsen aftaler med hvilket mandat og hvem, der skal agere over for eks-
terne aktgrer i konkrete sager pa politisk/strategisk niveau. Sekretariatsledelsen har mandat til at udtale sig
pa vegne af CISU. Mandatet kan af sekretariatsledelsen videregives til andre relevante medarbejdere.

Repraesentanten sgger i de respektive fora i videst muligt omfang at fremme de interesser, der udspringer
heraf.

Faste repreesentationer

CISU sgger Ipbende repraesentation, hvor det er relevant.
Alle CISUs repraesentationer af langvarig karakter skal til enhver tid fremga af hjemmesiden.

CISUs medarbejdere deltager desuden i forskellige arbejdsgrupper under Globalt Fokus og i samarbejdet med
de gvrige puljeordninger (Danske Handicapforeninger, Dansk Ungdoms Faellesrad, Center for Kirkeligt Udvik-
lingsarbejde og Globalt Fokus).

Forpersonskabet beslutter ss mmen med sekretariatsledelsen, hvem CISU opstiller til sekretariatsrepraesen-
tation i eksterne bestyrelser og lignende fora. Repraesentationer i eksterne bevillingsudvalg og lignende ud-
peges af sekretariatsledelsen.

Safremt der imellem mgderne i de forskellige fora er behov for bestyrelsens stillingtagen til spgrgsmal af
vaesentlig karakter, inddrages i fgrste omgang forpersonskabet, som tager stilling til, om spgrgsmalet skal
foreleegges den samlede bestyrelse.

Pressehenvendelser og -handtering

Det tilsigtes, at pressehenvendelser gar til forpersonskabet, sekretariatsledelse og den relevante kommuni-
kationsmedarbejder, medmindre der er tale om henvendelser relateret til den daglige drift.

Alt pressehandtering gar gennem sekretariatsledelsen, i dialog med forpersonskabet, med henblik pa den
videre handtering. Sekretariatet skal sikre forpersonskabet den forngdne stgtte til at handtere henvendelser.
Forpersonskabet tilbydes om ngdvendigt traening i mediehandtering. Sekretariatet forsyner forpersonskabet
med relevante oplysninger og indgar i ngdvendigt omfang i sparring om udtalelser, interviews m.v. Sekreta-
riatsledelse har mandat til at udtale sig pa vegne af CISU - og kan videregive mandatet til en relevant medar-
bejder og/eller bestyrelsesmedlem.
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https://www.cisu.dk/om-cisu/repr%C3%A6sentationer

PERSONALEFORHOLD

Overenskomst

Der er udarbejdet en lokal overenskomst, der regulerer de |lgn- og ansaettelsesmaessige forhold i sekretaria-
tet. Bestyrelsen godkender fornyelse af overenskomsten samt de saerskilte aftaler for ledelsens lgn- og an-
seettelsesforhold.

[LINK OPDATERES NAR NY OK FORELIGGER]

Ledelsesudvikling

Det er bestyrelsens opgave at afholde mindst én arlig ledelsesudviklingssamtale med CISUs sekretariatsleder.
Forpersonerne indkalder til mgdet. Dagsordenen til mgdet kan variere, men vil kunne tage udgangspunkt i
form beskrevet i bilag 7. Referatet skrives af naestforperson, hvorefter det kommer til kommentering hos
sekretariatslederen. Nar referatet er godkendt, gemmes det af sekretariatsledelsen.

Samtalerne holdes ofte af forpersonerne og skal om muligt ske i perioden mellem sekretariatets semester-
start og den arlige generalforsamling. Ved efterfglgende bestyrelsesmgde orienteres den resterende besty-
relse, og der gives mulighed for at kommentere og stille spgrgsmal.

Anseettelser

Sekretariatsledelsen foretager ansaettelser af medarbejdere inden for de aftalte budgetmaessige rammer.
Bestyrelsen deltager ikke i ansaettelser af medarbejdere, medmindre der er tale om konkrete szerlige om-
steendigheder.

Ved ansattelse af sekretariatsledelse vaelger bestyrelsen sin egen arbejdsform. Den skal sikre, at medarbej-
derne er reprasenteret i hele ansaettelsesforlgbet (jobprofil/samtale/indstilling), medmindre helt szerlige
forhold taler imod.

Afskedigelser

Afskedigelser foretages af sekretariatsledelsen. Bestyrelsen orienteres om beslutninger vedrgrende afskedi-
gelser. Afskedigelser sker under steerkest mulig hensyntagen til medarbejderen, som gives mest mulig stgtte
til opkvalificering, jobsggning etc. i opsigelsesperioden. Afskedigelser foretages i henhold til det givne over-
enskomstmaessige / lovmaessige grundlag og god praksis.

Arlig redegerelse om personaleforhold til bestyrelsen

Sekretariatsledelsen giver mindst en gang arligt en redeggrelse til bestyrelsen om personalesituationen og
personalevilkarene pa sekretariatet normalt efter gennemfgrsel af medarbejderudviklingssamtaler (MUS).
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BILAG 1: FORRETNINGSORDEN FOR BESTY-
RELSENS ARBEJDE

1.

Ifplge vedtaegterne fastsaetter bestyrelsen selv sin forretningsorden. Pa det fgrste mgde efter
generalforsamlingen fastlaegger bestyrelsen sin forretningsorden for det kommende ar. Der foretages
konstituering af forperson, naestforperson og kasserer samt fordeling af ansvar i forhold til bestyrelsens
arbejdsomrader savel som til klagegrupper.

Bestyrelsens arbejde tilrettelaegges i henhold til naervaerende ” Bestyrelsens ledelse af CISU”

Forperson og/eller nastforperson leder mgderne. Ledelsen af mgderne kan for et enkelt mgde ad gangen
overlades til andre bestyrelsesmedlemmer. Bestyrelsen er beslutningsdygtig, nar mindst 4 af medlemmerne
er til stede. Beslutninger treeffes med almindeligt stemmeflertal. | tilfeelde af stemmelighed er forpersonens
stemme afggrende.

Foreningen repraesenteres udadtil af forperson og/eller naestforperson, der kan overdrage opgaver i
forbindelse hermed til bestyrelsesmedlemmer, sekretariatsledelse eller en anden ansat. Nar et
bestyrelsesmedlem udtaler sig pa vegne af bestyrelsen eller optreeder som repraesentant for bestyrelsen,
forventes det, at man er loyal over for den samlede bestyrelses beslutninger og synspunkter. Suppleanter
kan ikke repraesentere bestyrelsen uden mandat fra bestyrelsen.

Tegningsret i forbindelse med kontrakter er uddelegeret til sekretariatsledelsen. Den gkonomiske
tegningsret i det daglige arbejde inden for de aftalte budgetter er uddelegeret til sekretariatsledelsen og
beskrevet under attestationsprocedurer for CISU. Der kan dog kun indgas aftaler om egentlige lan, kgb af
ejendom og stgrre gkonomiske dispositioner (over 250.000 kr.) under medvirken af to medlemmer af
bestyrelsen i faellesskab, herunder forperson, naestforperson og/eller kasserer.

Pa bestyrelsesmgderne deltager bestyrelsens medlemmer. Sekretariatsledelsen er associeret til mgderne
uden stemmeret. Desuden deltager en medarbejderrepraesentant som observatgr uden stemmeret og
foreningskonsulenten som referent. Andre af sekretariatets medarbejdere og andre, der matte deltage
jeevnfgr beskrivelsen af bestyrelsens ledelse af CISU, deltager uden stemmeret.

Bestyrelsens mgder er abne for medlemmer. En oversigt over bestyrelsens ordinzere mgder fremgar af
hjemmesiden. Bestyrelsen har fastlagt en tilmeldingsfrist pa fem hverdage af hensyn til lokaleforhold.
Abenheden er alene begraenset af hensynet til private/personlige forhold og andre szerligt fglsomme
oplysninger om anszettelser mv. Bestyrelsen kan dog i szerlige tilfaelde vaelge at holde et lukket mg@de eller
m@depunkt safremt, der er tale om helt ngdvendige politisk/strategiske hensyn.

Bestyrelsen afholder mindst fem ordineere mgder om aret, som indkaldes af forpersonskab og
sekretariatsledelse. Med mindre szerlige forhold ggr sig geeldende, skal varslet for mgdetidspunkt vaere
mindst tre uger. Udover ordineere mgder kan bestyrelsen afholde andre typer mgder - uden
beslutningspunkter - f.eks. interne tematiske mgder i bestyrelsen.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Bestyrelsen kan dog hasteindkaldes til mgde - evt. online - ogsd eventuelt uden udsendelse af
megdeindkaldelse og dagsorden, hvis principielle sager kraever omgaende afggrelse.

Dagsorden fastleegges normalt af forperson, naestforperson og sekretariatsledelsen. Alle punkter rejst af
generalforsamling og bestyrelsesmedlemmer skal optages pa dagsordenen. Bestyrelsesmedlemmer, der
gnsker seerskilte punkter optaget pa dagsordenen, meddeler dette til foreningskonsulent med forperson og
sekretariatsledelse som CC senest ti dage fgr mgdet.

Der kan kun traeffes beslutninger i sager, der er optaget som selvstaendige punkter pa dagsordenen. Til alle
beslutninger og godkendelser skal der normalt foreligge en indstilling til punktet pa det faelles format.

Dagsorden og dertilhgrende bilag udsendes en uge fgr mgdet.

Foreningskonsulenten udarbejder i samarbejde med sekretariatsledelsen hurtigst muligt og senest 14 dage
efter mpdet et referat, som sendes til bestyrelsen med en klar deadline for tilbagemeldinger.
Bestyrelsesmedlemmer sender eventuelle kommentarer og rettelser retur med alle CC. Godkendelse sker
pa No objections basis; dvs. svares der ikke inden deadline, opfattes det som godkendt.
Foreningskonsulenten fglger op pa rettelser og orienterer bestyrelsen, derefter betragtes referatet som
godkendst. Er der st@rre uoverensstemmelser, tages referatet op pa naeste mgde.

Denne forretningsorden kan kun fraviges, hvis mindst fire af bestyrelsens medlemmer er til stede, og kun
hvis alle de tilstedevaerende bestyrelsesmedlemmer godkender det.

Forpersonskabet og sekretariatsledelse kan i sarlige tilfaelde i feellesskab behandle uopsattelige
bestyrelsessager til senere godkendelse eller efterretning i bestyrelsen, safremt det ikke er muligt
(herunder elektronisk) at inddrage bestyrelsen i processen. | sadanne tilfeelde pahviler det
forpersonskabet/sekretariatsledelsen efterfglgende snarest muligt at ggre rede for den beslutning, der
er truffet, herunder baggrunden for den manglende inddragelse af bestyrelsen.

Rejseomkostninger for bestyrelsens medlemmer og suppleanter i forbindelse med mgderne refunderes
for den mest hensigtsmaessige offentlige transport. Der kan refunderes med statens lave satser for
anvendelse af egen bil, safremt den offentlige transport vil medfgre store ulemper i forhold hertil. Der
ydes ikke dizeter eller lignende til bestyrelsens medlemmer. Der vil veere almindelig forteering ved
megdedeltagelse, og omkostninger til almindelig forplejning under rejser i forbindelse med bestyrelsens
arbejde refunderes. Eventuelle overnatninger arrangeres og betales normalt fra sekretariatet. Ved
deltagelse i rejser af mere end 24 timers varighed ydes der dagpenge i overensstemmelse med regler for
ansatte. Rejseafregninger sendes til foreningskonsulenten seneste en maned efter afholdt udgift.

Der kan efter anmodning ydes refusion for dokumenteret tabt arbejdsfortjeneste ved bestyrelsesmgder
og seerligt aftalt repreesentation pa vegne af bestyrelsen - samt i ngdvendigt omfang til pasning af
bestyrelsesmedlemmernes bgrn under mgder mv. Det enkelte bestyrelsesmedlem kan rekvirere
kontormaterialer, (elektroniske) hjeelpemidler til lans, bgrnepasningsbetaling o.l. efter behov hos
sekretariatet, der i tvivistilfaelde drgfter anmodningen med forpersonen.

Der ydes et arligt honorar til forperson, naestforperson og kasserer samt ud fra bestyrelsens beslutning
til gvrige bestyrelsesmedlemmer (eller den pageeldendes organisation/arbejdsplads), indenfor det
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20.
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fastsatte i budget. Fordelingen besluttes pa bestyrelsens fgrste mgde. Honorarudbetaling sker i fire rater,
kvartalsvist, bagudbetalt og fglger kalenderaret. | szrlige tilfeelde kan bestyrelsen efter anmodning yde
honorar for andre opgaver safremt, der er behov for en betydelig arbejdsindsats for at Igfte andre
opgaver som del af bestyrelsesarbejdet. Hvis opgaven er af laengere varighed, skal honoraret fremga af
naeste ars forslag til generalforsamlingen om budget.

Suppleanter indtreeder for hele den resterende periode ved permanent udtreeden af et
bestyrelsesmedlem (eller efter bestyrelsens beslutning ved fraveer pa mere end to maneder) i den
raekkefglge, de er valgt. Suppleanter modtager dagsordener med bilag til bestyrelsesmgder pa mail til
orientering og kan deltage i mgderne som observatgr. Foreningskonsulenten skal informeres om
deltagelse senest fem dage fgr mgdet.

God skik fordres ved kommunikation pa mail: Det skal fremga tydeligt, hvilken form for mail-anmodning,
der er tale om, nar man sender en mail til bestyrelsen: orientering, gnske om kommentering, aktiv
tilbagemelding/godkendelse eller godkendelse pa ‘no objection basis’ (NOB). Beslutningsmail kan kun
udsendes af forperson, naestforperson, sekretariatsledelse eller foreningskonsulent og normalt kun ved
hastende sager med et klart beslutningsforslag/grundlag med en fastsat deadline.
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BILAG 2: OM BESTYRELSENS ERSTATNINGS-
OG STRAFFERETLIGE ANSVAR

Der er meget sjaeldent erstatningssager eller strafferetlige sager, som omhandler ansvar for bestyrelser i for-
eninger. CISU har dog fdet udarbejdet nedenstdende tekst af Advokat Birgitte Brgbech i april 2017 til vejled-
ning for CISUs bestyrelse.

CISU har desuden tegnet en Bestyrelsesansvarsforsikring, der sikrer bestyrelsen mod personlige erstatnings-
krav med mindre, der er tale om dbenlyst bevidst ulovlige beslutninger og handlinger samt beslutninger og
handlinger tydeligt foretaget for egen vindings skyld.

Bestyrelsens erstatnings- og strafferetlige ansvar
Et bestyrelsesmedlem kan blive erstatningsansvarligt, hvis fglgende tre grundliggende betingelser alle er op-
fyldt:

1. Der skal veere et ansvarsgrundlag, som bestar i, at bestyrelsesmedlemmet forsaetligt (med vilje) eller uagt-
somt (uden at have udvist den forngdne agtpagivenhed)

2. har pafert CISU selv, CISU’s kreditorer eller tredjemand en skade med et deraf fglgende tab.

3. Skaden skal dermed vaere opstaet som fglge af bestyrelsesmedlemmets adfaerd (arsagssammenhang).

| forhold til punkt 1 kan det isaer vaere vanskeligt at fastsla, hvad der skal til, for at et bestyrelsesmedlem har
handlet uagtsomt. Det overordnede svar er, at et bestyrelsesmedlem har handlet uagtsomt, hvis han/hun
ikke har handlet, som et almindeligt, fornuftigt og vidende bestyrelsesmedlem ville have gjort i en tilsvarende
situation.

Bedpmmelsen af, om en given adfeerd er ansvarspadragende, sker blandt andet pa baggrund af de pligter og
regler, som bestyrelsen skal efterleve og overholde i f.eks. lovgivning, vedtaegter, forretningsorden, interne
retningslinjer, aftaler med eksterne donorer, tilskudsgivere, partnere, mv.

Der findes ikke nogen foreningslov, der opridser de opgaver, som en foreningsbestyrelse er forpligtet til at
udfgre, saledes at manglende efterlevelse eventuelt kan udlgse et erstatningsansvar, hvis der er opstaet et
tab. Selvom CISU ikke er erhvervsdrivende, kan lov om erhvervsdrivende fonde § 38 som fglge af stgrrelsen
og omfanget af CISU’s aktiviteter give et fingerpeg om, hvilke krav der stilles til bestyrelsesmedlemmerne.

Af bestemmelsen fremgar, at det bl.a. er bestyrelsens opgave

e atsikre en forsvarlig organisation af virksomheden,

e at kontrollere, at bogfgring og regnskabsaflaeggelse foregar pa en made, der efter forholdene er til-
fredsstillende,

e at kontrollere, at der er etableret de forngdne procedurer for risikostyring og interne kontroller,

e at kraeve, at bestyrelsen Igbende modtager den forngdne rapportering om foreningens finansielle
forhold,

e at kontrollere, at direktionen udgver sit hverv pa en ansvarlig og kompetent made og efter bestyrel-
sens retningslinjer,

e at kontrollere, at der til enhver tid er tilstreekkelig gkonomisk likviditet.
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Det er vigtigt i relevante dokumenter at klarggre opgaver og ansvarsomrader bade i CISU internt og i relation
til eksterne samarbejdspartnere.

Der er som udgangspunkt en bredere margin for bestyrelsens fejlskgn, hvis bestyrelsen har varetaget CISU’s
interesser, mens der er en smal margin, hvis irrelevante interesser har spillet ind ved bestyrelsens afggrelse.

Normen for forsvarlig adfeerd skal fastlaegges pa et generelt niveau. Bestyrelsesmedlemmernes manglende
individuelle forudsaetninger eller manglende tid medfgrer ikke en mildere bedgmmelse i forhold til ansvar,
men kan i nogle tilfaelde medfgre, at erstatningens stgrrelse bliver nedsat.

De fleste sager om bestyrelsesansvar handler om ansvar for passivitet. Ikke om bestyrelsen burde have hand-
let anderledes. Passivitet er ikke ngdvendigvis slet ingen handling, men kan vare forsgmmelse af at drage de
ngdvendige beslutningsmaessige konsekvenser af en given situation. F.eks. at undlade at lukke en tabsgi-
vende afdeling eller ikke at afskedige en stadig forssmmende direktgr.

| retspraksis laegger domstolene vaegt pa den viden, som bestyrelsen havde pa det pageeldende tidspunkt om
f.eks. gkonomien, eller som bestyrelsen burde have haft herom, og de skridt som bestyrelsen tog pa bag-

grund af den viden.

Der laegges ogsa vaegt pa, om bestyrelsen - efter at vaere blevet advaret om f.eks. alvorlige gkonomiske pro-
blemer - gjorde en betydelig indsats for at fa overblik og kontrol over situationen. F.eks. ved at afholde mange
megder, udarbejde handleplaner, nedsztte arbejdsgrupper med henblik pa at finde Igsninger og knytte kyn-
dige personer til sig for at Igse problemerne.

Det er derfor vigtigt, at bestyrelsen holder det ngdvendige antal mgder og skriver overvejelser, argumenter
og beslutninger ind i mgdereferater, som vil veere et afggrende bevis under en erstatningssag.

Hgjesteret har i den sakaldte AOF-dom fastslaet, at ansvaret for bestyrelsesmedlemmer i en organisation af
den stgrrelse som AOF i Aarhus - i forhold til antal medarbejdere, omsaetning og aktiviteter - skal bedgmmes
pa samme made som ansvaret for bestyrelsesmedlemmer i erhvervsdrivende virksomheder. Ogsa selvom
AOF’s formal var ideelt (det vil sige ikke-erhvervsdrivende), og bestyrelsesarbejdet var ulgnnet. Det samme
ma antages at gaelde for CISU’s bestyrelsesmedlemmer.

Der er ikke et kollektivt ansvar for bestyrelsesfejl. Ansvaret bedgmmes individuelt, og hvert bestyrelsesmed-
lems ansvar skal afggres for sig. Men flere eller alle bestyrelsesmedlemmer kan padrage sig ansvar for sa mme
forssmmelse.

Ansvaret er sadvanligvis solidarisk overfor den skadelidte. Det betyder, at alle erstatningspligtige bestyrel-
sesmedlemmer hver iszer hafter for hele erstatningen, men at det medlem, der har betalt hele erstatningen,
bagefter kan kraeve, at de andre erstatningspligtige bestyrelsesmedlemmer hver isar betaler deres del af
erstatningen.

Bestyrelsesmedlemmer er ikke ansvarlige for dispositioner foretaget fgr eller efter, bestyrelsesmedlemmet
kom/var i bestyrelsen. Et nyt bestyrelsesmedlem er dog forpligtet til at stille spgrgsmal ved en mulig proble-
matisk beslutning, der er truffet, fér vedkommende kom med i bestyrelsen, og evt. fa beslutningen omgjort.
Nye bestyrelsesmedlemmer gives tid til at komme ind i arbejdet.

Foruden et gkonomisk erstatningsansvar kan et bestyrelsesmedlem ogsa ifalde et strafansvar, som kan ud-
Igse en faengsels- eller b@destraf. Hertil kraeves, at bestyrelsesmedlemmet forsaetligt har overtradt bestem-
melser i straffeloven eller har medvirket til, at andre har gjort det. Det kan for eksempel veere strfl. § 260 om
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ved trussel om at dbenbare privatlivet tilhgrende forhold tvinge nogen til at ggre, tale eller undlade noget,
strfl. § 122 og 144 om bestikkelse, strfl. § 299 om returkommision, strfl. § 110c om andre illegitime betalinger
eller strfl. § 280 om mandatsvig. Et strafansvar kan ogsa udlgses, hvis et bestyrelsesmedlem forszetligt eller
uagtsomt har overtradt strafbelagte bestemmelser i speciallovgivningen, som for eksempel kan vaere ar-
bejdsmiljglovgivning, skattelovgivning, miljglovgivning eller arsregnskabsloven.
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BILAG 3: SEKRETARIATETS ORGANISERING OG
BESTYRELSENS ANSVARSOMRADER

CISUs sekretariat er organiseret med udgangspunkt i det strategiske grundlag for 2022-25. Sekretariatets
grupper star i kursiv, bestyrelsen er ansvarlig for forskellige arbejdsomrader, som vist med bla tekst. Besty-

relsens ansvarsomrader er beskrevet yderligere pa den naeste side.

VISION | MENNESKER SAMARBEJDER OM BAREDYGTIGE LIVSVILKAR
Mka Mangfoldigt engagement og mellemfolkelige lokalt ledede partnerskaber
arbejder for sociale og gkonomiske vilkar hvor rettigheder opfyldes og
lokalsamfund kan modsta klima-, natur- og miljs forandringer

' i Opl. og Vidensdeling

MEDLEMS- Kurser _ CSP/DERF
YDELSER | Radgivning | Puljer

Materialer

: g-puljer | Netvaerk og
| Kommunikation |
| | Interesser

i | ; I | i | 4
POL, Bestyrelse, Forening&Ledelse, Medlemmer&Sekretariat, .

ORGANISERING AF Taskforces: @-tur og CISUSSEM

Forening & Sekretariat
Forpersoner og Kasserer

1B

FORENING OG
SEKRETARIAT
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Bestyrelsesansvarlige for de forskellige arbejdsomrader pa CISUs sekretariat

Bestyrelsen fordeler ansvaret for sekretariatets arbejdsomrader imellem sig ved begyndelsen af hvert besty-
relsesar.

De bestyrelsesansvarlige for arbejdsomraderne vil blive inddraget af sekretariatet i forbindelse med udform-
ningen af eventuelle indstillinger til bestyrelsen. De bestyrelsesansvarlige skal i disse tilfaelde blot kvalitets-
sikre indstillingerne og udrede eventuelle uklarheder. De bestyrelsesansvarlige skal ikke pa forhand
godkende indstillingerne, da dette sker pa baggrund af en faelles diskussion pa bestyrelsesmgderne. Desuden
skal de bestyrelsesansvarlige vaere seerligt opmaerksomme pa deres respektive omrader ved den arlige skrift-
lige monitorering til bestyrelsen (beskrevet under punkt 2 i afsnit om ’'Bestyrelsens strategiske rolle’).

Sekretariatets arbejdsomrader kan fordeles sdledes mellem bestyrelsen (Rollerne er alle yderligere beskre-
vet i ‘Bestyrelsens ledelse af CISU’):

Vidensbrobygning og Forening: Forpersonskabet

Alle sekretariatets arbejdsgrupper relateret til Vidensbrobygning (FORBINDE) samt Forening og Sekretariat.

Administration og finans: Kasserer

Administrative og finansielle emner relateret til arbejdsgrupperne under Forening og Sekretariat.

PULJEGRUPPEN: Bred vifte af udviklings- og ngdhjzelps stgttemuligheder (Kasserer + Helle +
Toke)

Alle sekretariatets arbejdsgrupper relateret til udvikling og ngdhjzaelp under Bred vifte af Stgttemuligheder
(FORVALTE), samt puljeforvaltning i relation til de gvrige puljer.

KAPACITETS- og ENGAGEMENTSGRUPPEN: Civilsamfundsstyrkelse, Oplysning og Engagement
(Naestforperson + Jesper)

Alle sekretariatets arbejdsgrupper under Civilsamfundsstyrkelse (FORSTZRKE), dvs. grupper vedrgrende kur-
ser, radgivning og ressourcemobilisering. Og alle grupper under Oplysning og Engagement (FORMIDLE), dvs.
Oplysnings-, Engagements og OpEn-pulje, og Oplysning & Kommunikation.
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BILAG 4: BESTYRELSENS BIDRAG TIL CISUS
EKSTERNE KOMMUNIKATION

CISUs bestyrelsesmedlemmer bidrager til den samlede kommunikationsindsats
CISUs bestyrelse er en stor ressource for CISUs kommunikation.

Bestyrelsen kan i lyset af arets fokus besluttet pa generalforsamling strategisk prioriterede tematikker hvert
bestyrelsesar, som bestyrelsen kan kommunikere om. Ved udvaelgelsen af de temaer, tager bestyrelsen ud-
gangspunkt i sekretariatets udvalgte temaer til den strategiske kommunikation.

| CISU kommunikerer bestyrelsesmedlemmer naturligvis frit, men forteaeller altid, hvis man kommunikerer pa
egne vegne. Nar man har kommunikeret som medlem af bestyrelsen, orienteres gvrige bestyrelsesmedlem-
mer og sekretariatsledelsen samt kommunikationsansatte.

CISU har mange forskelligartede medlemsorganisationer. Derfor skal man som bestyrelsesmedlem i udtalel-
ser pa vegne af CISU vaere sikker pa, at udmeldingen bredt repraesenterer CISU, og at man ikke fremkommer
med saerstandpunkter, der deler medlemsorganisationerne.

Hvis man kommunikerer pa egne vegne, underskriver man sig bade ift. position i egen organisation og ift.
CISUs bestyrelse. Man inkluderer disclaimer om, at man ikke udtaler sig pa vegne af CISU og CISUs bestyrelse,
hvis man ikke er sikker pa, at man har hjemmel til det.

Derudover bidrager bestyrelsesmedlemmer efter bedste evne og uden krav om deltagelse til CISUs samlede
kommunikation ved:

e at bidrage til og optreede som afsender(e) pa debatindlaeg

e at bidrage til og optraede som afsender(e) pa breve til politikere

e at bidrage til og optreede som afsender(e) pa opfordringer til medlemsorganisationer
e optraede som repraesentant for CISU pa arrangementer som Folkemgdet

e at optreede som afsender pa citater i nyheder fra CISU

e dele og like relevante posts pa sociale medier

Samarbejde mellem sekretariatets ansatte og bestyrelsen foregar som udgangspunkt gennem ledelsen, hvil-
ket ogsa geelder samarbejde om ekstern kommunikation. Pa baggrund af aftaler med sekretariatsledelsen
kan bestyrelsesmedlemmer efterfglgende kontakte kommunikationsansatte i forbindelse med kommunika-
tionsindsatser. Der skal dog skelnes klart mellem rollen som bestyrelsesmedlem og repraesentant for en med-
lemsorganisation.

Dette dokument er godkendt af bestyrelsen 21.1.2021 i form af: Bilag 7.1 Bestyrelsens rolle ift. kommunika-

tion
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BILAG 5: MONITORERINGSM@DER

| arsmgdeplanen skal der altid veere et arligt mgde med monitorering af sekretariatets arbejdsgrupper pa

dagsordenen. Mgdet kan leegges i forbindelse med et faelles mg@de med sekretariatet i februar.

Monitoreringsmgdet tilrettelaegges, sa:

O

O

Bestyrelsen forud for mgdet modtager en kort skriftlig status pa alle sekretariatets arbejdsgrupper.

Monitoreringsmgdet vil have seaerligt fokus pa arets fokus og de @vrige prioriteter for bestyrelsesaret;
derudover kan ledelsen i samrad med bestyrelsen udvaelge 1-2 emner, som er szerligt relevante at
have fokus pa til mgdet.

Gruppeansvarlige fra sekretariatet for de udvalgte grupper eller emner deltager til denne del af be-
styrelsesmgdet:

>  Der ggres status pa arbejdsgruppens vaesentligste driftsopgaver (hvis det er relevant med ud-
dybning af det skriftlige), igangvaerende udviklingsopgaver samt orientering om evt. kom-
mende udviklingsopgaver

>  Der orienteres om eventuelle uforudsete forhold ved arbejdsgruppens opgaver, som bestyrel-
sen bgr vaere opmaerksom p3, f.eks. manglende gennemfgrelse af en opgave

>  Gruppen har mulighed for at vaelge et eller flere temaer til kort drgftelse pa baggrund af et
praecist spgrgsmal
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BILAG 6: PROCES FOR PLANLAGNING AF BE-
STYRELSENS REPRASENTATION AF CISU

Bestyrelsens medlemmer kan efter afggrelse i bestyrelsen deltage i studie-, leerings- eller konferencerejser
finansieret under aftaler med Udenrigsministeriet eller af foreningens egne midler indenfor de galdende
budgetter. Deltagerne er forpligtet til at udarbejde Terms of Reference (pa linje med de ansatte) forud for
rejsen og at afgive en skriftlig rapport over for bestyrelsen om rejsens udbytte.

For repraesentationer pa mgder og konferencer af interesse for bestyrelsen skal repraesentanterne give en
kort briefing af relevant indhold pa det efterfglgende bestyrelsesmgde under punktet “Nyt fra bestyrelses-
medlemmer”. Om muligt sender vedkommende senest ti dage fgr mgdet en mail til foreningskonsulenten,
sa det kan komme pa mgdets dagsorden

Planlaegning og prioritering af bestyrelsens repraesentation af CISU ved eksterne arrangementer skal sikre, at
deltagelsen opfylder tre krav:
e Understgtter CISUs strategiske prioriteter og det valgte arlige fokus, der er besluttet i CISUs strategi.
e Der findes en fornuftig sammenhang imellem udbytte og ressourceanvendelse, og at den gkonomiske
ramme overholdes.
e At CISU sa vidt muligt ikke gar glip af repraesentation ved relevante arrangementer.

Processen for planlaegning og prioritering ud fra ovenstaende tre krav er som fglger:

e Overbliks-planlagning; ved 1-2 mgder i Igbet af bestyrelsesaret drgftes bestyrelsens deltagelse i an-
noncerede arrangementer for en laengere tidshorisont inkl. budget for deltagelse. Sa vidt muligt be-
sluttes, hvilke arrangementer bestyrelsen deltager i, og hvem der skal deltage. For at skabe overblik vil
en liste blive ajourfgrt med arrangementer bestyrelsen har deltaget i samt relevansen for CISU.

¢ Indkommende arrangementer: De arrangementer, der dukker op i lgbet af aret, skal helst fremlaegges
pa det fgrst komne bestyrelsesmgde under punktet "Nyt fra bestyrelsesmedlemmer”. En evt. godken-
delse af deltagelse vil ske direkte pa bestyrelsesmgde ud fra en vurdering af relevans med udgangs-
punkt i ovenstaende tre krav. Hvis arrangementet falder mellem to bestyrelsesmgder, skal den
gnskede deltagelse kommunikeres til godkendelse via mail til den resterende bestyrelse. Mailen skal
ligeledes sendes til foreningskonsulenten med henblik pa kontrol af budgetmaessige konsekvenser.

e Gratis arrangementer: Alle bestyrelsesmedlemmer kan deltage uden forudgaende godkendelse.
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BILAG 7: DAGSORDEN FOR LEDELSESUDVIK-
LINGSSAMTALER

Dagsordenen til ledelsesudviklingssamtaler kan variere, men vil kunne tage udgangspunkt i fglgende form:

1. Indledning med generelle kommentarer og gennemgang af rammer for samtalen
2. Del 1: Monitorering
a. Evaluering af sekretariatets arbejde siden sidste samtale ved gennemgang af noter fra LUS referat

b. Daglig drift og trivsel pa kontoret, herunder nggletal for sygefravaer, medarbejder udskiftning, over-
tid etc.

3. Del 2: Personlig samtale
a. Fokusomrader:
e General trivsel og motivation for arbejdsopgaver (udgangspunkt i stillingsbeskrivelsen)
e Fremtidsplaner for CISU og eget virke
e Egne udviklingsgnsker

4. Del 3: Samarbejde mellem ledelse og forpersonerne samt den samlet bestyrelse. Temaer kunne vaere
som fglgende:

a. Hvilke eksempler har vi lzert fra? Nogle indremmelser ift. det bagudrettet samarbejde?

b. Hvordan bliver vi bedre til at finde graensen mellem beslutninger/diskussioner der gar fra strategi-
ske, til taktisk til operationelt?

¢. Hvordan kan bestyrelsen bruges bedre som ressource ift. at tale CISUs sag?
d. @nsker om mere faste linjer i bestyrelsens ledelse af CISU?

e. Er den nuvarende bestyrelse ordentlig kvalificeret ift. de opgaver som CISU star overfor fremad-
rettet?

f.  @nsker om hvorledes forpersonskabet/bestyrelsen kan stgtte ledelsens arbejde?

5. Eventuelt

Mgdets varighed afhaenger af indholdet (ca. 1,5 time).
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BILAG 8: GDPR-PIXI TIL CISUS BESTYRELSE

INTRODUKTION

Dette er en ganske kort vejledning til, hvordan | behandler personoplysninger i forbindelse med jeres delta-
gelse i CISUs bestyrelse. For mere uddybende information bedes | lzese CISUs GDPR-politikker.

CISU deler personoplysninger med jer, fordi | har brug for dem til at udfgre jeres bestyrelsesarbejde. Der er
altsa et legitimt formal med, at | far oplysningerne — og derfor ma | naturligvis gerne have oplysningerne.
Men | skal opbevare oplysningerne forsvarligt — dele dem med omtanke — og slette dem, nar | ikke laengere
har brug for dem.

DEFINITIONER

For at kunne fglge reglerne om behandling af personoplysninger, skal man forsta nogle centrale begreber:

Personoplysning: Enhver form for oplysning, som direkte eller indirekte, alene eller i kombination, kan iden-

tificere en bestemt fysisk person.

Behandling: Enhver aktivitet eller raeekke af aktiviteter som involverer brug af personoplysninger, fx indsam-
ling, registrering, systematisering, a&endring af, s@gning i, videregivelse, sletning, offentligggrelse mv. At |
modtager en oplysning og har den liggende er ogsa en behandling — ogsa selvom | ikke bruger den til noget.

Den registrerede: Den eller de identificerede eller identificerbare fysiske personer om hvem vi behandler

personoplysninger.

HVORNAR GZLDER GDPR?

GDPR geelder, nar | helt eller delvist automatisk behandler en personoplysning. Det er fgrst og fremmest
elektronisk behandling, der er omfattet af reglerne. | skal dog ogsa overholde reglerne, hvis | manuelt be-
handler oplysninger, der vil blive indeholdt i et register.

ALMINDELIGE OG PERSONF@LSOMME OPLYSNINGER

Hvordan | ma behandle en personoplysning, afhaenger af, hvilken type oplysning det er. Der skelnes mellem
almindelige oplysninger og personfglsomme oplysninger. Derudover har CPR-numre en kategori for sig selv.
I vil oftest behandle almindelige oplysninger, men der kan ogsa veere tilfelde med personfglsomme.

Almindelige personoplysninger: Navn, adresse, telefonnummer, fedselsdato, arbejdsopgaver, ansaettelses-

dato, oplysninger om kontonummer, kontaktoplysninger pa familiemedlemmer, eksamen, ansggning, CV,
bolig, bil, familieforhold, gkonomi, skat, geeld, sygedage, uddannelse, tidligere beskzeftigelse, nuvaerende
beskaeftigelse, tjenstlige forhold, civilstatus, veesentlige sociale problemer, andre rent private forhold. OBS:
Listen er ikke udtgmmende.

Personfglsomme oplysninger: Race, etnisk oprindelse, politisk, religigs eller filosofisk overbevisning, fagfor-

eningsforhold, genetiske data, biometriske data mhp. entydig identifikation, helbredsoplysninger (hvad
personen fejler, men ikke at en person er syg), seksuelle forhold eller orientering. OBS: Listen er udtgm-
mende. Alt, hvad der ikke er personfglsomt, vil altsa vaere en almindelig personoplysning.
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HVORNAR MA | BEHANDLE PERSONOPLYSNINGER?
I ma som udgangspunkt gerne behandle almindelige personoplysninger, da det er ngdvendigt, for at kunne
udfgre jeres arbejde. Til gengaeld ma | som udgangspunkt IKKE behandle personfglsomme oplysninger.

Inden | behandler en personoplysning, skal | sikre jer fglgende:

1. Eroplysningen en personoplysning? Hvis nej, kan | se bort fra GDPR.
2. Overholdes de centrale principper? Hvis Ikke | overholder de centrale principper, ma | ikke be-
handle — ogsa selvom der findes en hjemmel.

De centrale principper: ”Personoplysninger skal behandles lovligt, rimeligt og gennemsigtigt. De
skal indsamles til udtrykkeligt angivne og legitime formdl. De skal veere tilstraekkelige, relevante og
begraenset til, hvad der er ngdvendigt i forhold til formdlet. De md kun opbevares sd laenge, det er
ngdvendigt i forhold til formdlet. Oplysningerne skal vaere rigtige og ajourf@rte og behandles pad en
forsvarlig og sikker made.”

3. Erder en hjemmel til at behandle? Hvis ja, ma | gerne behandle.

OVERSIGT OVER HJEMLER

Almindelige personoplysninger:
I ma behandle almindelige oplysninger, hvis ét af fglgende forhold ggr sig geeldende:

1. Behandlingen er ngdvendig af hensyn til opfyldelse af en aftale, som de registrerede er part i.

2. Behandling er ngdvendig for overholdelse af en retlig forpligtelse (f.eks. indberetning til SKAT).

3. Behandling er ngdvendig for at forfglge en legitim interesse, medmindre den registreredes interes-
ser gar forud (interesseafvejningsreglen)

4. Den registrerede har givet samtykke til behandling af sine personoplysninger til et eller flere speci-
fikke formal.

Som oftest vil | kunne anvende enten hjemmel 1 eller 3. Modtager | almindelige personoplysninger i fx bilag
eller pa mail fra CISU, er det f.eks. jeres opgave at lese det igennem for at kunne opfylde den aftale, | har
indgaet med CISU. Hvis ikke | kan anvende hjemmel 1, vil | ofte kunne anvende hjemmel 3 “interesseafvej-
ningsreglen”. Det kan |, hvis | vurderer, at | har en legitim interesse i at behandle oplysningen, og at denne
interesse gar forud for den registreredes interesse i det modsatte.

Personfglsomme oplysninger:
1. | ma som udgangspunkt ikke behandle personfglsomme oplysninger. | ma dog gerne, hvis ét af fgl-
gende forhold g@r sig geeldende.
2. Den registrerede har givet udtrykkeligt samtykke.
3. Behandling er ngdvendig for at overholde den dataansvarliges eller den registreredes arbejdsretlige
forpligtelser.

De fleste af jer vil kun sjeeldent behandle personfglsomme oplysninger. Det kan f.eks. vaere, hvis | far til-
sendt et CV hvori vedkommendes politiske tilhgrsforhold fremgar, eller hvis | sender/modtager mails med
helbredsoplysninger. Det kan | ikke forhindre, men | skal huske at slette oplysningerne hurtigst muligt.
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CPR-numre:
CPR-numre kan behandles, hvis det fglger af lov (f.eks. arbejdsgivers indberetning til skat), eller hvis der er
afgivet udtrykkeligt samtykke.

Billeder:
Om | ma offentligggre et billede, afheenger af, om der er tale om:

Situationsbilleder (aktiviteten eller situationen er det egentlige formal med billedet): kan offentligggres

uden samtykke med hjemmel i interesseafvejningsreglen. Dog skal der vaere et legitimt formal med of-
fentliggprelsen og billedet skal veere harmlgst. Dvs. at den afbildede ikke skal kunne fgle sig udstillet, ud-
nyttet eller kreenket.

Portraetbilleder (formalet er at afbilde én eller flere bestemte personer): kan kun offentligggres, hvis der
er givet samtykke fra den afbildede eller dennes foraeldre/vaerge (ved personer under 16 ar).

BRUG AF E-MAIL

| forbindelse med udsendelse af mails til et stgrre antal personer, benyttes som udgangspunkt funktionen
"bcc”. Derved sikres, at mailadresse forbliver usynlige for de andre modtagere.

Nar der sendes mail, skal det altid sikres, at modtager er den korrekte. Hvis en mail med personoplysninger
sendes til en forkert modtager, skal det vurderes, om der er tale om et brud pa persondatasikkerheden.

Det er ikke tilladt at abne links eller vedhaeftede dokumenter fra en ukendt afsender, idet der kan veere tale
om virus/spam eller lignende.

Fglsomme og fortrolige personoplysninger, herunder CPR-nummer, der sendes i en mail til modtagere uden
for CISU, skal beskyttes med kryptering. Det ggres i Outlook: Opret en ny mail > klik pa "indstillinger”> klik
pa “tilladelse” >klik pa “tilladelse” igen og veelg “kun krypteret”.

OPBEVARING

De mails, | modtager fra CISU og andre medlemmer af bestyrelsen, ma gerne opbevares i jeres mailbokse. |
er i den forbindelse forpligtet til at sikre jeres mail-konti og devices bedst muligt mod hacking og lignende,
samt kontinuerligt at opdatere jeres software.

Udskrevne dokumenter, handskrevne noter eller andet fysisk materiale, der indeholder personoplysninger
bgr opbevares forsvarligt. Indeholder dokumenterne personfglsomme oplysninger eller oplysninger om
CPR-numre, skal de opbevares aflast.

Ansggninger/CV’er vedrgrende rekrutteringer laegges pa SharePoint, hvor CISUs medarbejdere vil sikre at
GDPR-regler overholdes. Hvis disse dokumenter hentes ned pa egne computere, skal | huske at slette dem
efter gaeldende slette-regler:

SLETNING

Som hovedregel bgr personoplysninger kun opbevares sa leenge, det er ngdvendigt i forhold til det formal
hvortil de blev indsamlet. Er der ikke et legitimt og sagligt formal med at gemme oplysningen, skal den som
udgangspunkt slettes. | kan med andre ord ikke gemme et CV, fordi | maske engang i fremtiden skal bruge
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vedkommendes kontaktoplysninger. Mange ting er “nice to have”, men det er ikke nok. Husk p3, at de regi-
strerede har en "ret til at blive glemt”. Det betyder, at vi har en forpligtelse til at slette.

Mails, der indeholder personoplysninger, skal som udgangspunkt slettes, nar der ikke laengere er et sagligt
og legitim formal med at opbevare mailen. Mails, der er mere end 2 ar gamle, skal slettes, medmindre der
er et legitimt og sagligt formal med at gemme oplysningen i lengere tid.

Mails, der indeholder personoplysninger om medarbejdere og fratradte medarbejdere, herunder konsulen-
ter og ansatte i CISUs bevillingssystemer, kan gemmes i op til 5 ar fra fratraedelsesaret eller i 5 ar fra ophg-
ret af den indgdende kontrakt.

Ved fratraedelse skal alt elektronisk og skriftligt materiale, der indeholder personoplysninger, slettes/de-
strueres.

OPRYDNING

Hvert halve ar bgr | gennemfgre en manuel gennemgang af personoplysninger og slette i overensstem-
melse med slettereglerne. Det galder bade personoplysninger i papirform, i et register og/eller personop-
lysninger, som behandles elektronisk pa servere, databaser, computere, internetsider, cloudlgsninger,
mailsystemer, sikkerhedskopier og/eller andre medier.

BEHANDLING AF PERSONOPLYSNINGER UDEN FOR CISUS LOKALITETER

Hvis behandling af personoplysninger finder sted uden for CISUs lokaliteter, f.eks. i hjemmet eller i toget,
skal behandlingen ske pa forsvarlig vis.

Personfglsomme oplysninger ma som udgangspunkt ikke behandles pa steder, hvor der er risiko for, at
uvedkommende kan se og/eller hgre de pagaeldende oplysninger. Det er f.eks. ikke tilladt at tale i telefon
om personhenfgrbare emner, nar der er uvedkommende indenfor hgrevidde.
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