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Forord

Denna instruktion dr utformad som ett stod for ledning av regionen och dess
verksamhet. Den ska optimalt nyttjas digitalt med en pdf-ldsare som stoder
hyperlankar da detta dokument &r skapat med sadana. Observera att denna
instruktion inte ersétter Riksféorbundsstyrelsens riktlinjer, det centrala kansliets
bestdmmelser/policy eller regelverk fran Forsvarsmakten.

Skulle du upptécka ett fel eller forbéattringsforslag sa ange dessa till:
ordforande.vast@fvrf.se.

Patrik Pettersson


mailto:ordforande.vast@fvrf.se
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1 Introduktion

Nedan dr en sammanstillning av arbetsuppgifter, ingdngsvérden och uppdrag
som aterfinns i flertalet olika dokument, men for att gora det enklare for bade
fullfoljande av sin uppgift och uppféljning av andras har detta dokument ska-
pats. Detta géller tillsvidare och dndringar alt upphivande faststills pa region-
styrelsemote.

2 Regionstyrelsen

Styrelsen ska leda regions arbete.
Det aligger styrelsen att:

e Verka i linje med FVRF riksstamma beslut

e Verka for utveckling och forbéttring av regionens verksamhet
e Verka f6r samordning av den frivilliga forsvarsverksamheten
* Verkstélla regionarsmotets beslut

e Planlidgga verksamheten och leda eller medverka vid dess genomférande i
samverkan med chefen for det av Forsvarsmaktens utsedda férband eller
av denne utsedda representanter

e Bereda drenden som skall behandlas av arsmotet

* Foresla ordinarie arsmote och faststélla medlemsavgiften for ndstkommande
verksamhetsar samt budgeten for innevarande verksamhetsar

e Forvalta regionens egna och tilldelade medel pa bést

e Avge verksamhetsberéttelse med balans- och resultatrédkning for avslutat
verksamhetsar

e Bemyndiga firmatecknare f6r regionen
e Lamna yttrande pa inkomna motioner fran medlemmar till arsmotet

e Skicka ut skriftlig kallelse till arsmote (senast fyra (4) veckor fore utsatt
datum)

e Tillse att regionmotets handlingar ska finnas digitalt pa kansliet och hem-
sidan senast tva (2) veckor fore motet.

e Tillse att regionens revisorer far det gangna verksamhetsarets samtliga
styrelseprotokoll inklusive bilagor och alla rikenskaper. senast 1 februari

e Tillse att medlemsaktiviteter dger rum under verksamhetsaret



2.1

Konstituerande mote

Forsta motet efter arsmotet ska f6ljande beslutas (och framga fran protokollet):

Vilja vice ordférande (vilj pa ett (1) ar) ur styrelsen

Utbildningsledare (en eller flera med olika ansvarsomraden t ex en UtbLed
ungdom och en UtbLed Vuxen) ur styrelsen

Ta formellt beslut om att Kassor, sekteterare, styrelseordférande och kans-
list har ratt att kopa in forbrukningsmateriel till ett véirde av X kr utan
foregaende styrelsebeslut.

Vid behov genomfora adresséindring, kontakta bank och formellt fatta be-
slut vem som forvaltar foreningens kontokort.

Vilka ska ha tillgang till By 258. Ldmna en lista med namn och person-
nummer till vakten/bessksmottagningen F7 (som har en reservnyckel till
utlaning)

Utse firmatecknare ur styrelsen, exempel:

Stig Nilsson (personnummer 19800610-5935) och Johanna Svensson (person-
nummer 1960-5935) &dger rétt att teckna firma var for sig.

Exempel pa protokoll konstituerande mote: klicka har

2.2

Regionens kontaktuppgifter

Postadress:

Flygvapenfrivilliga Region Viist
Regementsgatan 38

462 32 VANERSBORG

Foreninghus pa Skaraborgs flygflottilj F7: Byggnad 258

Funktionsmailadresser:

Regionalt kansli: fvrv@fvrf.se
Styrelsemail: styrelse.vast@fvrf.se
Orfdérandemail: ordforande.vast@fvrf.se

Kassormail: ekonomi.vast@Qfvrf.se


https://forening.se/wp-content/uploads/Protokoll-konstituerande-m%C3%B6te.pdf
mailto:fvrv@fvrf.se 
mailto:styrelse.vast@fvrf.se
mailto:ordforande.vast@fvrf.se
mailto:ekonomi.vast@fvrf.se

2.3 Utdelning av flygvapenfrivilligas utmérkelser

Styrelsen ska ta emot nomineringar fran féreningens medlemmar och de som
anses lampliga ska skickas vidare till central medelskommitté. Styrelsen ska dven
sjalv uppmérksamma lampliga personer i anslutning till verksamheten som kan
fortjina nagon av FVRF utmaérkelser. Se avsnittet 6.

2.4 Styrelseordforande

Styrelseordforande i FVRF-V viiljs av arsmotet pa tva ar och ska framforallt sty-

ra styrelsearbetet. Styrelseordférande &r bemyndigad att géra inkdp av forbrukningsmateriel
(t ex papper, blickpatroner, pirmar, register, kuvert, frimérken och mappar)

for att klara sitt uppdrag till ett belopp av 1 000 kr utan styrelsebeslut, utgiften

belastar kontot ”Ledning av regionens verksamhet”enligt RFS RIL for aktuellt

ar.

e Skickar ut kallelse till styrelsemotet till samtliga styrelsemedlemmar med
en prelimindr dagordning. Samt information till FRIV.sekt (frivsektion-
fr@mil.se) och regional kanslist (fvrv@fvrf.se )

e Skriva verksamhetsberattelse for avslutat verksamhetsar

2.5 Kassor

Kassoren #r bemyndigad att gora inkdp av forbrukningsmateriel (t ex papper,
blickpatroner, pirmar, register, kuvert, frimérken och mappar) for att klara sitt
uppdrag till ett belopp av 5 000 kr utan styrelsebeslut, utgiften belastar kontot
”Ledning av regionens verksamhet”enligt RFS RIL for aktuellt ar.

e Skriva balans- och resultatrikning for avslutat verksamhetsar
e Manadsvis orientera styrelsen om foreningens ekonomiska ldge och ev
forandringar.

2.6 Sekreterare

Sekreteraren #r bemyndigad att gora inkép av forbrukningsmateriel (t ex pap-
per, blickpatroner, parmar, register, kuvert, frimérken och mappar) for att klara
sitt uppdrag till ett belopp av 1 000 kr utan styrelsebeslut, utgiften belastar kon-
tot ”Ledning av regionens verksamhet”enligt RFS RIL for aktuellt ar.

Sekreteraren ansvarar for att:

e Uppritta protokoll for varje mote

e Ladda upp en digital preliminir kopia av protokollet sa fort som mojligt
efter motet (ev cencurerat om det finns med nagra personuppgifter)


mailto:frivsektion-f7@mil.se
mailto:frivsektion-f7@mil.se
mailto:fvrv@fvrf.se 

e Samverka med justerare for att skriva pa och dirigenom faststilla styrel-
seprotokollet

e Ladda upp och maila ut, till styrelsemedlemmar, en digital kopia pa det

paskrivna och justerare protokollet sa fort som mojligt efter motet

2.7 Utbildningsledare ungdom

UtbLed Ung har genomforandeansvar for ungdomsverksamheten och ansvarar
for att utse en ungdomsansvarig i samrad med styrelsen. UtbLed Ung kan sjilv
ta pa sig ansvaret att agera ungdomsansvarig.

Utbildningsledare ungdom
(UtbLed Ung)

Ungdomsansvarig
(UngAns)

Ungdomsadjutant

(UngAdj)

Kurschef M S Kurschef

Grundkurs (GK) Fortsat(t:lér)'lgskurs Ledars(,tzi)skurs Praktikkur (PK)

Instruktorer och Instruktérer och InstruktGrer och Instruktérer och
bitraden GK bitraden FK bitraden LK bitraden PK

Figur 2.1: Organisation for ungdomsverksamheten

De regionala ungdomsutbildningar som kréver tecknande av 6verenskommelse
enligt Marksékerhetsordern, bilaga 1, tecknas av UtbLed Ung (i egenskap av
”Verksamhetsansvarig ur frivillig forsvarsorganisation”). Regionstyrelsen dele-
gerar éven det dverordnande arbetsmiljdansvaret (i enlighet med bl a Arbets-
miljolagen, S8kR G och Marksikerhetsorden) till UtbLed Ung f6r de utbildning-
ar som faller under dennes omrade.

2.7.1 Ungdomsansvarig

Som Ungdomsansvarig dr du sammanhallande, koordinerande och ytterst an-
svarig for den regionala ungdomsverksamheten. Du &r ocksa kontaktpunkten



mot FRIV.sektionen, centralt FVRF kansli och den regionala styrelsen i ung-
domsfragor. Det d&r UngAns som utser kurschefer till respektive kurs i samrad
med UtbLed Ung. I den terminsbundna ungdomsutbildningen skriver Ung-
Ans pa Marksikerhetorden i egenskap av ”Ovningsledare (kurschef) ur frivillig
forsvarsorganisation”, dock for sommarkursen och andra specialkurser sa kan
detta delegeras till kurschef.

Att bjuda in representanter fran stédjande forband samt andra lampliga perso-
ner till verksamheten framfor allt decemberévning och sommarkurs.

Uppgift:
» Utse dagbefil for varje ungdomsévning (denne skall ga pa évningsdygn)

e Samverka med FRIV.sektionen angaende innehall och vilka pa vilka hel-
ger som ungdomsverksamheten skall dga rum. I regel i sex (6) manaders
intervall, var och host.

e Utse kurschefer for varje ungdomskurs och férdela instruktorer

* Skapa en verksamhetssidkerhetsanalys pa arsbasis som skall revideras och
utvirderas l6pande

e Skicka in materielbestéllning till forradet 3—10 veckor innan verksamhets-
helg, ldgg in FRIV.sektionen pa CC. (forradet handligger personlig ma-
teriell)

» Skicka in materielbestéllning till FRIV.sektionen (all materiell som inte &r
personlig, t ex tilt, SJV.mtrl och hampagarn)

e Bestill mat fran restaurangen minst 2 veckor innan verksamhetshelg
e Skicka in deltagarlistor till FRIV.sektionen
e Verka for langsiktig kompetensutveckling av instruktorer

e Samverka med ldmpliga lokala Frivilliga forsvarsorganisationer (t ex Forsvarsutbildarna
Bohus-dal, Skaraborg och U-amf) vid behov t ex infor vapenutbildning for
att samkora

e Utforma en larmlista for olyckor (VB LSS, VB F7, Bestksmottagningen,
FRIV.sektionen, FVRF kansli)

e Uppritta och over tid kunna tillga till kontaktuppgifter till elever samt
instruktorer och deras nérmast anhorig

e Samverka, utforma och skriv pa lokala avtal med FRIV.sektionen i enlighet
med Marksékerhetsorder 2017



Kontaktuppgifter:

besoksmottagningen-f7@Qmil.se — Vakten F7

frivsektion-f7@mil.se — FRIV.sekt Satenis
matbiten@forsvarsrestauranger.se — Matsal F'7

f7-a2@mil.se — Sék.avd F7
fmlog-1nsevast-servicecenter-satenas@mil.se — Forradet/SeC SAT

2.8 Utbildningsledare vuxen

De regionala vuxenutbildningar som kraver tecknande av 6verenskommelse en-
ligt Marksiikerhetsordern, bilaga 1, tecknas av UtbLed Vux (i egenskap av
"Verksamhetsansvarig ur frivillig forsvarsorganisation”). Regionstyrelsen dele-
gerar dven det overordnande arbetsmiljéansvaret (i enlighet med bl a Arbets-
miljolagen, SikR G och Marksikerhetsorden) till UtbLed Vux fér de utbildning-

ar som faller under dennes omrade.

Det &r UtbLed Vux som utser kurschef till respektive kurs i samrad med Foretradare
for Forsvarsmakten (i enlighet med Marksékerhetsorden) och informerar 6vriga
styrelsen.



3 Kansliet

Det regionala kansliet dr understéllt regionstyrelsen och ska underliatta bade
regionens ledning och arbetet i samtliga enheter inom regionen. Regionkansli-

ets samtliga poster utses av regionstyrelsen och dess verksamhet ska styras av
regionstyrelsens beslut. I regionkansliet ingar kanslisten, adjutanten och kvar-
termistaren. Kanslisten avlonas av regionen genom ekonomiskt stéd fran Riksférbundet.
Adjutanten och kvarterméstaren &r funktionérsroller och arbetar ideellt. Kans-

listen dr chef och leder regionkansliets arbete i samrad med regionstyrelse-
ordférande.

3.1 Kanslichefen

Kanslichefen tillika kanslist dr vald av regionarsméte och understélld region-
styrelsen och regionarsmote. Kanslichefen #r bemyndigad att gora inkop av
forbrukningsmateriel (t ex papper, blickpatroner, pdrmar, register, kuvert, frimérken
och mappar) for att klara sitt uppdrag till ett belopp av 1 000 kr utan styrelse-
beslut, utgiften belastar kontot ”Ledning av regionens verksamhet”enligt RFS
RIL for aktuellt ar.

Kanslisten leder Adjutanten och Kvarterméstaren i deras arbete och ger dem
overgripande uppdrag, sasom att stotta en kurs eller 6vning med administration
och logistik. Vid genomférande av uppdrag bor adjutant och kvarterméstare ar-
beta sjdlvstindigt tillsammans med kursens eller 6vningens chef.

Kanslisten dr hogsta ansvarig for att regionkansliet kan utfora sina uppgifter
och uppdrag. Darfor dr kanslisten ocksa arvoderad. Grundnivan &r tva timmar
per vecka plus en extra tomma per paborjat hundratal medlemmar i regionen
(upp till 900+ medlemmar). Arvodesblanketter limnas till styrelseordférande
som undertecknar och dérefter skickas det till centralt kansli for utbetalning.

Arbetsupp ter:

e Leder Regionkansliets arbete i samrad med regionstyrelseordférande

e Stotta regionstyrelsen ledning av regionen med administrativa och logis-
tiska tjénster.

e Vid behov stotta vid genomférande av ungdomsverksamhet med admi-
nistrativa och logistiska tjéanster.

* Vid behov stotta vid genomfoérande av vuxenverksamhet med administra-
tiva och logistiska tjénster.

e Stotta vid genomférande av medlemsverksamhet med administrativa och
logistiska tjdnster.

e Stotta rekryteringsenhetens genomforande av verksamhet med administ-
rativa och logistiska tjanster.



3.2

Vid behov stotta valberedningen med administrativa tjanster sasom ta
fram kontaktuppgifter

Vid behov stotta revisorerna med administrativa tjanster sasom utlamnade
av dokument

Rapporterar Regionkansliets verksamhet till Regionstyrelsen
Deltar vid Regionstyrelsens moten som adjungerad
Deltar pa av Riksfoérbundet anordnade kanslistmoéten och utbildningar

Lottar inkomna brev och mail till befattningshavare och regionstyrelsen

Adjutant

Adjutant kan utses vid behov och i annat fall 4r adjutant en tillikabefattning till
kanslisten. Forslag till adjutant tas fram av kanslisten och ldggs fram for beslut
for regionstyrelsen. Adjutanten ska, under kanslistens ledning, stotta regionens
ledning och enheter med administrativa tjinster. Adjutanten ska kunna arbeta
sjalvstandigt for att 16sa uppgifterna i samrad med till exempel kurschef eller
utbildningsledare. Adjutanten kan tillféras fler uppgifter av kanslisten.

Arbetsupp ter:

Stotta regionstyrelsen med administration av medlemsregister samt kon-
trollera medlemmarnas inbetalning av medlemsavgift.

Stotta regionstyrelsen med administration av kompetensregister.
Stotta regionstyrelsen med mail- och brevutskick

Ansvara for regionens administrativa kontakt med FRIV.sektionen pa F7
Satends.

Vid behov stotta utbildningsledare ungdom och vuxen med administration
i samband med kurser och Gvningar.

Vid behov stotta utbildningsledare ungdom och vuxen med administration
i samband med kurser och 6vningar.

Vid behov stétta projektledare och aktivitetsansvarig med administrativa
tjanster och mailutskick i samband med aktiviteter.

Vid behov stotta rekryteringsverksamhet med administrativa tjénster.
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3.3

Kvartermaéistare

Kvarterméstaren kan utses vid behov och i annat fall &r kvarterméstaren en
tillikabefattning till kanslisten. Forslag till kvarterméstaren tas fram av kans-
listen och ldggs fram for beslut for regionstyrelsen. Kvarterméstaren ska, under
kanslistens ledning, stétta regionens ledning och enheter med administrativa
tjanster. Kvarterméstaren ska kunna arbeta sjilvstéindigt for att 16sa uppgifter-
na i samrad med till exempel kurschef eller utbildningsledare. Kvarterméstaren
kan tillféras fler uppgifter av kanslisten.

Arbetsupp ter:

Ansvara for regionens logistiska kontakt med Friv.sektionen och forradet
pa F7 Satenis.

Vid behov stotta utbildningsledare ungdom och vuxen med logistik och
materiel i samband med kurser och évningar.

Vid behov stotta kurschefer med logistik och materiel vid kurser och
ovningar.

Vid behov stotta rekryteringsverksamhet med logistiska tjénster.

Ansvara for ordning och vard av all icke personlig materiel FVRF-V lanat
av forradet pa F7.

Samverka FRIV.sektionen pa F7 med hantering av materiel och logistik i
Byll.

Samverka ned Serviceforradet angaende hantering och av aterldmnad per-
sonlig materiel till férradet pa F7.

Ansvarar for vard och ordning i By258, samt uppfyllnad av férrad.
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4 Kurschef

Fore kurs:

e Rekrytera instruktorer.

e Takontakt med instruktorer och begér ut kompetensbevis (kompetensférevisning
for reel kompetens och for formell: pappersform eller digitalt).

e Ta kontakt med stodjande enhet, samverka enligt marksédkorder 2016:10
och 2017:12. Skriv pa ldmpliga bilagor.

e Planera kursen med bl a stomprogram och malbild.
e Begir in tidigare genomférandes schema, kursmaterial och utvéardering.
e Skriv tjanstgoringsavtal med dina instruktorer.

e Planera din och dina instruktérers arbetstid (Max 40 timmar per vecka
med mdjlighet for 8 timmars évertid per vecka)

e Bestill mat, 6vningsterring, materiell, lokaler, fordon/transport mm.

e Kontrollera om du har inlogg till FVRF kurskatalog (dér bl a elevlistor
finns), medlemsregister (dér bl a instruktorsregister finns) eller FM It’s le-
arning (dir mycket litteratur och e-kurser fran FM och FFO finns samlat).
Om inte kontakta centralt kansli

e Begiir elevlistor fran kansliet om du inte dr admistrator pa FVRF kurska-
talog.

e Skicka ut ett kurschefsbrev till dina elever och dina instruktorer. Om
mojligt ta kontakt med dina elever for att stdmma av infér kursstart.

e Skriv en 6vergripande verksamhetsriskanalys, samt sékerstill att du och
dina instruktorer har ritt kompetens for att fa genomfora évningarna. Vid
behov foéréva alt omfallsplanera.

e Samla instruktorslaget innan kursstarten for laguppbyggnad av lararlaget,
kompetensinventering, specialomraden/experter mm.

e Vid behov ansck om fototillstand till A2-sak for att dokumentera kursen
* Fordela uppgifter till befilslaget.

e Skicka in verksamhetsriskanalys, ovningsplaner och ev PM senast tva veckor
innan kursstart till kvalitetssakrande person

Vid kursstart:

e Uthdmtning och kontroll av mtrl, iordningstéllande av lektionssalar och
Ovningsterrdng rekognosering, samverkan mm.

12



e Revidera vid behov verksamhetsriskanalysen och var steget fore.
e Ta emot elever, uppstart, komplettering av utrustning mm.
Under kursens genomférande:

e Led verksamheten, var ett foredéme och féregangsman. (kom ihag att just
framfor allt leda och inte genomféra hela verksamheten sjilv)

e Samla pa dig omdémen och prestationsresultat.
e Hall malbilden levande, ge elever och instruktorer fortlopande feedback.
e Uppdatera/revidera fortlépande verksamhetsriskanalysen.

e Sékerstill att dina instruktorer foljer géllande regler, instruktioner och
reglementen samt verksamhetsriskanalysen.

Kursavslut:
e Genomfor kursutviirdering
e Skriv reserikningar

e Varda, inventera, inlimning och aterstillande av lanat/anvidnt mtrl vid
kursplatsen.

e Skriv intyg och ev. utvecklingsomdome till eleverna.

» Utse Béste elev och lat eleverna résta om béste kamrat (om det &r en kurs
pa en vecka eller lingre)

e Avslutningsmiddag, du som kurschef bor halla tacktal till elever, instruktorer
och inbjudna (bjud in stédjande férband).

e Avvisitation och utryckning.
Efter genomford kurs:
e Ga igenom kursutvirdering med instruktorslaget
e Genomfor en utvirdering av och med dina instruktorer
e Sammanfatta kursens genomférande, brister, erfarenheter och resultat
e Skriv kursrapport och skicka in till kansli, regionstyrelse

e Skriv och skicka in kortare artikel till medlemstidning tillsammans med
2-3 bilder.

e Skriv kort sammanfattning av kursen (innehall samt genomdérande pa
nagra rader) samt hur manga som pabérjade respektive godkindes pa
kursen till verksamhetsberittelse. Skicka till kansli alt styrelseordférande
1 regionen.
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5 Ungdomsutbildning

Huvudstyrdokumkument ungdomsutbildningen:

FIB 1996:8 (Forsvarsmaktens interna bestdmmelser om ungdomsverksam-
het inomForsvarsmakten)

FVRF Policy 2010-06-12 - Kompetenskrav for instruktor inom Flygvapen-
frivilligas ungdoms-och vuxenverksamhet

H FRIV (upphévd 2019-02-13)
Bestammelser for Ungdomsverksamheten inom Flygvapenfrivilliga
Marksikerhetsorden 2017

Handlingsplan 2019-02-01 - Flygvapenfrivilligas (FVRF) handlingsplan
vid olycka - skada - tillbud.

SakR G 2020

Forsvarsmaktens virdegrund, Detta star Forsvarsmakten for”

14





https://www.flygvapenfrivilliga.se/media/1082/ans_kan_flygvapenfrivilligas_utm_rkelser.doc
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