l‘ Kammeradvokaten

Vimmelskaftet 47
DK-1161 Kabenhavn K

Telefon: 33 15 20 10
Telefax: 33 1561 15
Dato: 19. december 2005 e

Janr.:  18-4991 SOF/CKR www.kammeradv.dk

FORRETNINGSORDEN
for
bestyrelsen

1. BESTYRELSENS OPGAVER

Bestyrelsen varetager den overordnede ledelse af institutionen, herunder:

e Ansaetter og afskediger den daglige leder af institutionen og fgrer tilsyn med
dennes daglige ledelse. Bestyrelsens tilsyn baseres p& den daglige leders rap-
portering som anfgrt i punkt 4.2 og punkt 5 samt anmodning om yderligere

oplysninger, sdfremt der er anledning hertil.

e Godkender samarbejdsaftaler, kontrakter m.v., der er af videregdende betyd-

ning for institutionen.

e Fastleegger de overordnede retningslinier for institutionens virksomhed og ud-
vikling, herunder malsaetning, strategiplaner og udbudsprofil.

e Sgrger for en forsvarlig drift af institutionen, herunder godkender
retningslinier for institutionens regnskabsfunktion, interne kontrol, it-
organisation og budgettering samt aendringer heri.

o Fastlaegger en Ign- og personalepolitik for institutionen.

o Pdser, at kapitalberedskabet (likviditet og soliditet) til enhver tid er forsvarligt
i forhold til institutionens drift.



Safremt der er risiko for, at institutionens fortsatte drift ikke kan ske uden tab
for kreditorerne, skal bestyrelsen straks indkaldes til et bestyrelsesmgde og
treeffe beslutning om ngdvendige foranstaltninger til imgdegdelse af risikoen

for kreditorerne.

o Godkender budget og arsregnskab efter indstilling fra den daglige leder af in-
stitutionen. Bestyrelsen pdser, at drsregnskabet er i overensstemmelse med
geeldende love og giver et retvisende billede af institutionens aktiver og for-

pligtelser.

e Pdser, at der er det ngdvendige grundlag for revision, herunder tager stilling

til, om der er behov for intern revision.

2. BESTYRELSENS INFORMATIONSGRUNDLAG

Det enkelte bestyrelsesmedlem har pligt til at sikre sig, at vedkommende besidder

den information, der er ngdvendig for at varetage bestyrelseshvervet.

Ethvert bestyrelsesmedlem kan forlange at blive gjort bekendt med oplysninger
vedrgrende institutionens forhold, herunder ethvert dokument, som bestyrelsesmed-
lemmet skgnner ngdvendigt for at varetage bestyrelseshvervet. Anmodning herom

rettes til bestyrelsens formand.

Bestyrelsen kan i det enkelte tilfselde ved simpelt flertal beslutte, at bestemte doku-
menter eller oplysninger ikke skal gives til et bestyrelsesmediem, sdfremt en sddan
videregivelse er i strid med institutionens interesse eller vaasentlige hensyn til tred-

jemand.

3. BESTYRELSENS BESLUTNINGSDYGTIGHED

Bestyrelsen traeffer beslutning ved afholdelse af mgde. S&fremt afholdelse af besty-
relsesmgde ikke kan afventes uden vaesentlig ulempe for institutionen, kan bestyrel-
sen undtagelsesvis traeffe beslutning ved afholdelse af telefonmgde eller pd skrift-
ligt grundlag.



Bestyrelsen er beslutningsdygtig, ndr mindst halvdelen af dens medlemmer er til
stede. Et bestyrelsesmedlem kan ikke give mgde ved fuldmagt. Samtlige bestyrel-
sesmedlemmer skal sd vidt muligt have haft adgang til at deltage i bestyrelsens be-

slutning.

Beslutning traeffes ved simpelt stemmeflertal. Ved stemmelighed er formandens [-
og i dennes fravaer naestformandens -] stemme afggrende. Til beslutning om an-
dring af vedtaegten, om kgb, salg eller pantsaetning af fast ejendom, om sammen-
lagning eller spaltning samt om institutionens nedlaaggelse krasves dog, at mindst

2/3 af samtlige bestyrelsesmedlemmer stemmer herfor.

4. UDVALG

Bestyrelsen kan nedseaette forretningsudvalg og andre udvalg til forberedelse af
bestyrelsens beslutninger eller med henblik pd at traeffe beslutning i narmere

bestemte anliggender.

Et udvalg kan kun tillzegges kompetence til at treeffe afggrelse i sager, som kunne
vaere delegeret til den daglige ledelse eller andre. Beslutninger, som efter lov eller
vedtaegterne henhgrer under bestyrelsen, kan ikke delegeres til et udvalg, men

udvalget kan forberede sagen.

For hvert enkelt udvalg skal der foretages en narmere fastlaaggelse af, hvilke
opgaver udvalget kan varetage, herunder om det skal kunne traeffe afggrelse eller
forberede sager. Endvidere skal der traeffes bestemmelse om rapportering til

bestyrelsen.

Udvalget skal som udgangspunkt sammensaettes repraesentativt i forhold til de
interesser, der er repraesenteret i bestyrelsen. Ved nedsaettelse af et udvalg trasffes

der i det enkelte tilfeelde beslutning om, hvem der er medlem af udvalget.



5. BESTYRELSENS M@DER

5.1 Indkaldelse

Bestyrelsen afholder minimum [xxx] mgder &rligt. Herudover afholder bestyrelsen
mgde, ndr formanden finder dette ngdvendigt eller hensigtsmaessigt, eller et besty-
relsesmedlem, den daglige leder af institutionen eller revisor anmoder bestyrelses-

formanden herom.

Den daglige leder af institutionen deltager i bestyrelsens mgder, medmindre besty-
relsen i det enkelte tilfeelde traeffer anden bestemmelse.

Revisor deltager i bestyrelsesmgder, hvori bestyrelsen behandler &rsregnskabet, til-
fgrsler til revisionsprotokollen eller andre erkizeringer m.v., der underskrives af revi-
sor, samt ndr revisor, et bestyrelsesmedlem eller den daglige leder af institutionen
anmoder herom.

Bestyrelsens formand foranlediger indkaldt til bestyrelsesmgde. Indkaldelse skal ske
skriftligt og normalt med mindst 8 dages varsel. Indkaldelsen skal indeholde angi-
velse af dagsorden for bestyrelsesmgdet samt veere vedlagt rapporter fra den dagli-
ge leder af institutionen og andet skriftligt materiale, som skal behandles p& besty-

relsesmgdet. Kopi af indkaldelsen med bilag sendes til revisor.

5.2 Dagsorden

Bestyrelsesmgder har fglgende faste punkter pd dagsordnen:

e Godkendelse og underskrivelse af referat vedrarende forrige bestyrelsesmgde.

e Fremlaeggelse af revisionsprotokol samt stillingtagen til og underskrivelse af
eventuelle protokoltilfgrsler, s&fremt tilfgrsel er sket siden sidste bestyrelses-
mgde.

e Gennemgang og stillingtagen til den daglige leders rapporter, rapport om in-
stitutionens drift og driftsregnskab med budgetopfglgning.

e Opfaelgning af beslutninger fra sidste bestyrelsesmgde.

e Stillingtagen til hvilke oplysninger, der er undergivet tavshedspligt, jf.

forvaltningsloven, og eventuelt beslutning om, hvilken information, der skal



videregives til institutionens medarbejdere og andre, samt hvorledes dette

skal ske.

Dagsordnen for det sidste bestyrelsesmgde i regnskabsaret suppleres med fglgende

faste punkter:

o Drgftelse og eventuelt revurdering af institutionens overordnede maélsatning,
strategier og handlingsplaner.
o Godkendelse af budget for det kommende regnskabsar.

Dagsordnen for det fgrste bestyrelsesmgde [efter udgangen af februar méned] sup-
pleres med fglgende faste punkter:

e Gennemgang og godkendelse af udkast til &rsregnskab.
« Stillingtagen til organisationen af institutionens drift, herunder retningslinierne
for institutionens regnskabsfunktion, interne kontrol, it-organisation og bud-

gettering.

Herudover suppleres dagsordnen med andre punkter, som bestyrelsens formand,
gvrige bestyrelsesmedlemmer eller den daglige leder af institutionen gnsker be-
handlet.

5.3 Referat

Bestyrelsen udpeger en referent, der udarbejder referat af bestyrelsens mgde. Til-
svarende gzelder for beslutninger, der traffes ved afholdelse af telefonmgde eller
pa skriftligt grundlag. Referatet skal angive bestyrelsens beslutninger og grundlaget
herfor, herunder vasentlige oplysninger som ikke fremgér af det skriftlige materia-
le, hvortil der henvises i referatet. Et bestyrelsesmedlem og institutionens daglige
leder, der ikke er enig i bestyrelsens beslutning, har ret til at f& sin mening tilfgrt

referatet.

Udkast til referat sendes snarest muligt og normalt inden 8 dage efter mgdet til be-
styrelsens medlemmer og den daglige leder af institutionen til godkendelse. Det
godkendte referat skal underskrives af samtlige bestyrelsesmedlemmer og den dag-
lige leder af institutionen, uanset om de har deltaget i bestyrelsesmgdet.



6.

DEN DAGLIGE LEDERS OPGAVER

Institutionens leder har ansvaret for den daglige ledelse af institutionen, herunder:

Pdse, at driften af institutionen, dets bogholderi og regnskabsfaring sker be-
tryggende.

Ansaette og afskedige institutionens personale og fastsatte lgn, pensionsfor-
hold etc. Bestyrelsen skal holdes orienteret om vassentlige personalemaessige
dispositioner. Ansaettelse eller opsigelse af ledere og afskedigelse af persona-
le med hgj anciennitet besluttes af bestyrelsen efter indstilling fra den daglige
leder af institutionen.

Foreleegge enhver disposition for bestyrelsen, som efter institutionens forhold
er af usaedvanlig art eller stgrrelse, eller i gvrigt har stor betydning, forinden
beslutning traeffes. Endvidere er den daglige leder af institutionen forpligtet

til at holde bestyrelsesformanden orienteret om alle vaesentlige forhold.

Varetage sekretariatsopgaver for bestyrelsen. Den daglige leder af institutio-
nen udarbejder i rimelig tid forud for bestyrelsesmgde forslag til dagsorden
ledsaget af skriftligt materiale, som skal behandles p& bestyrelsesmgdet.
Forslag til dagsorden drgftes med formanden inden udsendelse til bestyrelses-

medlemmerne.

Foreleegge udkast til budget og &rsregnskab for bestyrelsen. Budgettet skal

belyse institutionens drift, gkonomi samt forventede investeringer.

Udarbejde rapport til bestyrelsen pr. den [...] vedrgrende institutionens drift i
den forudgdende [...] m&neders periode. Rapporten skal redeggre for vaesent-
lige afvigelser i forhold til det godkendte budget og strategiplan, forventnin-
gerne til den resterende del af budget- og strategiperioden, herunder vigtige
dispositioner, der er eller forventes truffet af institutionens daglige leder.

Udarbejde driftsregnskab til bestyrelsen pr. den [...] vedrgrende institutionens
drift i den forudg8ende [...] m&neders periode. Driftsregnskabet opstilles efter



samme principper som &rsregnskabet og skal indeholde sammenligningstal for
den tilsvarende periode i det forudgdende &r og for det godkendte budget.
Driftsregnskabet vedlaagges en redeggrelse for udviklingen i institutionens
gkonomi, likviditet og soliditet med sammenlignende budgettal for den pé&gael-

dende periode.

7. TAVSHEDSPLIGT

Bestyrelsesmedlemmer, den daglige leder af institutionen og andre, der deltager i
bestyrelsens mgder, er undergivet reglerne om tavshedspligt i den offentlige

forvaltning, jf. forvaltningsloven.

Bestyrelsesmedlemmer, den daglige leder af institutionen og andre, der deltager i
bestyrelsens mgder, har pligt til at opbevare det materiale, der er undergivet
tavshedspligt, jf. forvaltningsloven, og som de modtager som led i
bestyrelsesarbejdet, pd en sddan méde, at det ikke kommer til andres kundskab.

8. FAENDRING AF FORRETNINGSORDNEN

Beslutning om aendring af forretningsordnen treeffes af bestyrelsen med simpeit

stemmeflertal.

Vedtaget pad bestyrelsesmgdet den .....

I bestyrelsen:

Tiltr&dt af institutionens daglige leder:
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