ICULTUR

FORSLAG TIL
FORRETNINGSORDEN

For den selvejende institution

Forretningsordenen er bestyrelsens
faerdselsregler for arbejdet og for
samarbejdet med direktgren. Den skal
udformes efter forholdene og skabe
en sikker og effektiv
bestyrelsesindsats. Her kommer nogle
idéer.
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Dette forslag er ikke nummereret. Nar forretningsordenen er faerdigredigeret,
kan det ggres efterfglgende med Words opstilling med tal. Indryk de enkelte
bestemmelser under overskrifterne med tab, sa de far formatet 1.1., 1.2. etc.

For erhvervsdrivende fonde: Denne forretningsorden er udformet med inspiration bl.a. fra Komitéen for
God Fondsledelse, som har udformet anbefalinger for forretningsorden erhvervsdrivende fonde.

Hvis | er under Lov om Erhvervsdrivende Fonde, bgr | tjekke disse anbefalinger ud, idet de flere steder
direkte refererer til loven. Kig her.


https://godfondsledelse.dk/sites/default/files/media/document/forretningsorden_juli_2016.pdf

FORRETNINGSORDEN FOR [ANGIV
INSTITUTIONENS NAVN], CVR-NR.

Forretningsordenen er bestyrelsens aftale med sig selv og direktgren om,

hvordan institutionens gverste ledelse skal forega.

Forretningsordenen er tillige en udfyldelse af vedtaegterne pa et mere detaljeret niveau. Den daekker en
del forhold, som normalt ikke er omtalt i vedteegterne. Og den ma aldrig stride mod vedtaegterne, da de
har hgjere status end forretningsordenen.

Danske Kulturbestyrelser har lavet disse forslag til inspiration for bestyrelserne. Nar forretningsordenen
skal skrives, ma bestyrelsen overveje en raekke principper og procedurer, som skal guide bestyrelsen og
direktionen igennem arbejdet. Vi har medtaget de punkter, som fremgar af bade vores egne og
Kulturministeriets anbefalinger.

Ved den konkrete udformning af bestyrelsens forretningsorden skal der tages udgangspunkt i
institutionens virksomhed og behov. Derfor skal disse forslag ikke kopieres, men overvejes punkt for
punkt og tilpasses jeres behov. Forretningsordenen skal udfgres, sa den afspejler jeres institutions
konkrete forhold, herunder institutionens vedtaegter, stgrrelse og kompleksitet.

Husk hele tiden at kontrollere vedtaegternes formuleringer, nar | formulerer jer i forretningsordenen.

Bestyrelsens sammensaetning og udpegning

Udpegningen af bestyrelsesmedlemmer [og evt. suppleanter] sker i overensstemmelse med vedteegtens §
[angiv den konkrete vedtaegtsbestemmelse].

Bestyrelsen skal [med respekt af evt. udpegningsret i vedtaegten] sikre en struktureret, grundig og
gennemskuelig proces for udvaelgelse og indstilling af kandidater til bestyrelsen, og bestyrelsen skal
Ipbende vurdere og fastlaegge, hvilke kompetencer bestyrelsen skal rade over for bedst muligt at kunne
udfgre opgaverne.

Bestyrelsen tilstraeber, at et passende antal af bestyrelsens medlemmer er uafhangige?. Bestyrelsen
tilstraeber mangfoldighed og k@gnsmaessig balance blandt

medlemmerne. Her kan det f.eks. fremga, om bestyrelsen
udpeger et nomineringsudvalg, bruger
Forud for udpegning af bestyrelsesmedlemmer fastleegger offentligt opslag, og om et eller flere

bestyrelsesmedlemmer interviewer
ansggere.

bestyrelsen en procedure for opgaven.

1 Se Kodeks side 20 for definition af uafhaengighed. Klik her.


http://culturalgovernance.dk/onewebmedia/God%20ledelse%20af%20kulturinstitutioner_KODEKS_ONLINE_enkelside.pdf

Pa institutionen hjemmeside og/eller i ledelsesberetningen Denne udfgrlige information om
redeggres der for sammensatningen af bestyrelsen, herunder for bestyrelsens medlemmer anbefales af
mangfoldighed, ligesom der gives fglgende oplysninger om hvert af Kulturministeriet og Komitéen for God
bestyrelsens medlemmer: Fondsledelse.

e den pagaeldendes navn og stilling,

e den pagaldendes alder og kgn,

e dato for indtraeden i bestyrelsen, hvorvidt genvalg af medlemmet har fundet sted, og udlgb af den
aktuelle valgperiode,

o medlemmets eventuelle szerlige kompetencer,

e den pageeldendes gvrige ledelseshverv, herunder poster i direktioner, bestyrelser og tilsynsrad,
inklusive ledelsesudvalg, i danske og udenlandske virksomheder, institutioner samt kraevende
organisationsopgaver,

e hvilke medlemmer, der er udpeget af myndigheder/tilskudsyder m.v., og

e om medlemmet anses for uafhaengigt.

Konstaterer bestyrelsen, at der er vaesentlige svagheder i bestyrelsens sammensatning, skal bestyrelsen
tage initiativ til at endre sammensaetningen.

Bestyrelsesmedlemmer udpeges for en periode pa [angiv periode: minimum 2 dr/maksimalt 4 Gr].

Genvalg af bestyrelsesmedlemmer kan finde sted. Et bestyrelsesmedlem kan hgjst veere medlem i [indfgj
antal dr, f.eks. otte] ar.

Et bestyrelsesmedlem kan til enhver tid udtreede af bestyrelsen. Et bestyrelsesmedlem skal udtraede af
bestyrelsen, hvis bestyrelsesmedlemmet
e pa grund af laengevarende sygdom mv. har vist sig ude af stand til at passe arbejdet i bestyrelsen,
eller
e har vist sig uegnet til at veere medlem af bestyrelsen.

Bestyrelsesmedlemmer skal under alle omstaendigheder udtrade af bestyrelsen i forbindelse med
bestyrelsesmgdet til godkendelse af institutionens regnskab for det ar, de fylder [angiv ar] ar.
Aldersgraensen offentligggres pa institutionens hjemmeside og/eller i institutionens arlige
ledelsesberetning.

Bestyrelsens konstituering

Efter hver nyudpegning til bestyrelsen traeder bestyrelsen sammen og veelger [under respekt af en eventuel
udpegningsret] blandt sine medlemmer en formand og en naestformand. Naestformanden fungerer i
formandens sted i dennes fravaer.

Fratreeder formanden eller naestformanden, eller er formand eller naestformand i lengere tid ude af stand
til at fungere, vaelger bestyrelsen en anden formand, henholdsvis nzaestformand.

Hvis formanden undtagelsesvis anmodes om at udfgre saerlige opgaver for institutionen, skal dette ske ved
en sarskilt bestyrelsesbeslutning, der indeholder forholdsregler til sikring af, at bestyrelsen bevarer den
overordnede ledelse og kontrolfunktion. Der skal herunder sikres en forsvarlig arbejdsdeling mellem
formanden, naestformanden, den gvrige bestyrelse og direktionen.

Bestyrelsesmgder

Formanden leder bestyrelsens arbejde med henblik pa at sikre kvaliteten i bestyrelsesarbejdet og at skabe
de bedst mulige forudszetninger for bestyrelsens samarbejde og individuelle opgaver.



Der afholdes minimum [skriv antal] bestyrelsesmgder arligt.

Formanden udarbejder et forslag til arshjul og en mgdeplan for aret, som behandles i god tid inden arets
begyndelse.

Bestyrelsesmgder afholdes, nar formanden, et medlem af bestyrelsen, [direkt@ren] eller revisor forlanger
det.

Normalt holder bestyrelsen mgder minimum [angiv antal] gange arligt, herunder minimum ét mgde, hvor
bestyrelsen forholder sig til institutionens overordnede strategi samt ét mgde til godkendelse af
institutionens arsregnskab.

Bestyrelsesmgder kan afholdes ved anvendelse af elektroniske medier, i det omfang dette er foreneligt
med bestyrelsens hverv. Et medlem af bestyrelsen kan dog til enhver tid forlange, enten at der finder en
mundtlig drgftelse sted, eller at et bestyrelsesmgde afholdes som et egentligt fysisk mgde.

Direktgren er — med mindre bestyrelsen i det enkelte tilfaelde bestemmer andet — berettiget til at deltage i
bestyrelsesmgderne, dog uden stemmeret, men underkastet samme forpligtelser som
bestyrelsesmedlemmerne.

Revisor har ret til at deltage i bestyrelsesmgder under behandling af arsregnskabet m.v., der pategnes af
revisor. Revisor har pligt til at deltage i bestyrelsesmgder, hvis
ét medlem af bestyrelsen [eller direktgren] kraever det.

Bestyrelsen kan veelge at skrive noget
om andre honoreringsformer end
penge. F.eks. at arbejdet baerer Ignnen
i sig selv og bl.a. giver et inspirerende
indblik i institutionens opgaver og
ydelser inkl. studierejser,
forestillinger/udstillinger/koncerter
etc.

Bestyrelsens medlemmer kan modtage et fast vederlag efter
bestyrelsens beslutning. Vederlaget ma ikke overstige, hvad
der anses for sadvanligt efter hvervets art og arbejdets
omfang og bgr afspejle det arbejde og ansvar, der fglger af
hvervet. Oplysninger om hvert enkelt bestyrelsesmedlems
samlede vederlag fra institutionen offentligggres i
institutionens arsregnskab.

Bestyrelsesmedlemmers tavshedspligt

Bestyrelsesmedlemmer har tavshedspligt med hensyn til det, de erfarer i deres egenskab af medlemmer af
bestyrelsen, medmindre der er tale om forhold, der af bestyrelsen eller ifglge lovgivningen er bestemt til
umiddelbar offentligggrelse.

Skriftligt materiale, som udleveres i forbindelse med bestyrelsesmgder, skal behandles strengt fortroligt.
Hvert enkelt medlem er ansvarlig for, at det materiale medlemmet modtager, ikke kommer udenforstaende
i heende.

Indkaldelse og dagsorden for bestyrelsesmgder

Formanden sgrger for, at der udsendes [at administrationen udsender] indkaldelse til bestyrelsesmgderne.
Indkaldelsen, dagsordenen og eventuelt materiale vedrgrende de enkelte punkter skal sa vidt muligt veere
bestyrelsesmedlemmerne i haende senest [angiv antal] dage for madets afholdelse. Varslet kan afkortes af
formanden, nar szerlige forhold g@r det ngdvendig

Dagsordenen for hvert bestyrelsesmgde skal mindst indeholde fglgende punkter:
o Godkendelse af referat og underskrivelse af alle tilstedevaerende bestyrelsesmedlemmer.
e Forelaeggelse af budgetopfelgning med delresultat, budgetafvigelser og forventet arsresultat
e Forelaeggelse af likviditetsoversigt for de kommende maneder.
e Forelaeggelse af opfglgning pa strategiske mal og delmal.



e Eventuelt

Bestyrelsen kan pa sine mgder behandle punkter, som ikke har vaeret optaget i indkaldelsens dagsorden,
forudsat at der er enighed om det [alle medlemmer far mulighed for at deltage i behandlingen].

Bestyrelsesmedlemmers inhabilitet

Et bestyrelsesmedlem ma ikke deltage i behandlingen af spgrgsmal om aftaler mellem institutionen og
medlemmet selv, eller om sggsmal mod medlemmet selv, eller om aftaler mellem institutionen og
tredjemand eller sggsmal mod tredjemand, hvis medlemmet har en veesentlig interesse deri, der kan veere
stridende mod institutionens.

Ethvert bestyrelsesmedlem har pligt til at underrette de gvrige bestyrelsesmedlemmer om ethvert
spgrgsmal, som kan tankes at vedrgre bestyrelsesmedlemmets habilitet.

Beslutningsdygtighed

Bestyrelsen er beslutningsdygtig, nar over halvdelen af medlemmerne er til stede.

Beslutning traeffes ved simpelt stemmeflertal. | tilfaelde af stemmelighed er formandens stemme
afggrende.

Beslutninger ma ikke tages, uden at sa vidt muligt samtlige bestyrelsesmedlemmer har haft adgang til at
deltage i sagens behandling.

Protokol/referater

Formanden sgrger for, at der fgres en protokol over bestyrelsens forhandlinger og beslutninger.
Protokollen bestar af de enkelte referater, som er godkendt af bestyrelsen.

Af protokollen skal fremga:
e Tidspunkt for mgdet
e Hvem der har deltaget og, hvem der har vaeret fravaerende
e Dagsordenen
e Beslutninger for hvert enkelt punkt pa dagsordenen.

Referatet underskrives bade af de medlemmer, der var tilstede under mgdet, og af de gvrige medlemmer
som tegn pa, at de har laest referatet. Et tilstedevaerende bestyrelsesmedlem, der ikke er enigi en
beslutning, har ret til at fa sin mening indfgrt i protokollen.

Ethvert bestyrelsesmedlem skal til enhver tid have adgang til protokollen og til at fa udleveret kopi af
denne.

| forbindelse med opretning af

Tegnin

gning bankkonti kan det besveerligggre
Institutionen tegnes af bestyrelsens formand i forening med bankens godkendelse, hvis mere end
direktgren [eller naestformanden] to har tegningsret. Men det kan dog

godt lade sig gore.




Vi anbefaler, at den formelle arbejdsdeling mellem bestyrelse, formand, naestformand og direkt@r
nedskrives direkte i forretningsordenen. Sa er alt samlet i ét papir. Det kan medvirke til at
forretningsordenen oftere tages op til drgftelse og dermed ggres naerveerende som en felles norm. Man
kan ogsa veelge at lade arbejdsdelingen mellem direkt@r og bestyrelse nedskrive i et separat papir.

Bestyrelsens opgaver og pligter

Ansvar

Bestyrelsen varetager den overordnede og strategiske ledelse af institutionen. Dens vigtigste formal i alt,
hvad den ggr, er at skabe veerdi for institutionen og dens brugere.

Bestyrelsen skal sikre, at de ngdvendige forudsaetninger for at varetage dens ledelsesopgaver er til stede i
form af finansielle og kompetencemaessige ressourcer.

Bestyrelsesmedlemmerne har individuelt og i faellesskab ansvar for, at bestyrelsesarbejdet udfgres
omhyggeligt og efter bedste evne, og alle bestyrelsesmedlemmer forventes derfor at have sat sigind i
grundlaget for alle bestyrelsens beslutninger

Et bestyrelsesmedlem, der ikke er enig i en beslutning, har ret til at fa sin mening indfgrt i protokollen
Bestyrelsen tegner en bestyrelsesforsikring.

Bestyrelsesmedlemmerne skal alene arbejde for institutionens interesser og ma ikke repraesentere
eksterne interesser.

Nye bestyrelsesmedlemmer har pligt til efter naermere aftale at gennemga en introduktion om
institutionens egenart og branche, eksterne forhold, opgaver og strategi samt til bestyrelsen og dens
arbejdsmade.

Bestyrelsen kan nedszette udvalg med szerlige formal, som indstiller sine forslag til den samlede bestyrelses
afggrelse.

Planlzegning

Bestyrelsen skal mindst en gang arligt drgfte institutionens strategi, herunder om den i tilstraekkeligt
omfang omhandler institutionens muligheder og udfordringer pa savel kort som langt sigt.

Organisering
Bestyrelsen skal sgrge for en forsvarlig organisering af institutionens virksomhed i overensstemmelse med
vedtaegterne, strategien og ejernes interesser.

Bestyrelsen skal sikre, at det ngdvendige grundlag for revision dannes og opbevares forsvarligt i
administrationen.

Bestyrelsen skal definere et sta stort ledelsesrum for direktgrens daglige ledelse som hensigtsmaessigt
muligt og s@rge for, at ledelsesrummet respekteres, medmindre helt szerlige forhold g@r sig geeldende.



Ledelse
Bestyrelsen anszetter og afskediger direktgren. Bestyrelsen fastsaetter direktgrens lgn efter forhandling.

Bestyrelsen tilstreeber som direkt@grens overordnede at fglge normer for god ledelse og bl.a. varetage
sparring og lederudviklingsinitiativer med direktgren.

Bestyrelsen treeffer afggrelse i alle sager, som efter institutionens forhold er af usaedvanlig art eller szerlig
stor betydning. Direktgren drgfter med bestyrelsesformanden, hvilke beslutninger, der hgrer hertil.

Kontrol

Bestyrelsen skal skaffe sig de oplysninger, der er ngdvendige til varetagelse af dens opgaver. Bestyrelsen
beslutter efter drgftelse med direktgren, hvilken form for beslutningsmateriale og dokumentation der er
behov for til bestyrelsesmgderne.

Bestyrelsen kontrollerer, at alle ngdvendige indberetninger til tilskudsyderne afgives og, at andre offentlige
myndigheder far tilstraekkelige oplysninger.

En gang arligt evaluerer bestyrelsen sit arbejde og resultater samt formandens og de individuelle
medlemmers bidrag efter en naermere fastlagt evalueringsprocedure. Resultatet af evalueringen drgftes i
bestyrelsen.

En gang arligt evaluerer bestyrelsen direktgrens arbejde og resultater efter retningslinjer fastsat af
bestyrelsen.

Bestyrelsen skal sgrge for, at institutionens bogfgring og arsrapportering sker i overensstemmelse med
lovgivningens regler, og at den gkonomiske administration sker pa betryggende made.

Formandens opgaver og pligter

Planlaegning

Formanden sgrger for fastsaettelse af mgdetider, udarbejdelse af arshjul og udarbejdelse af
mgdedagsordener i samarbejde med bestyrelsen og direktgren.

Formanden sgrger for, at der udsendes [at administrationen udsender] indkaldelser og
dagsordensmateriale til bestyrelsen inden for de galdende frister.

Organisering
Formanden udarbejder et forslag til arshjul og en mgdeplan for aret, som
behandles i god tid inden arets begyndelse.

Identisk med
"Bestyrelsesmgder”,

Formanden aftaler retningslinjer for den Igbende kontakt med direktgren og andet afsnit.

fungerer som bindeled mellem direktgren og bestyrelsen. Formanden skal i den
forbindelse opbygge et gensidigt forhold af tillid og samarbejde til direktgren
uden at szette den kontrollerende rolle over styr.

Ledelse
Formanden varetager ledelsen af bestyrelsen, men kan dog ikke handle imod bestyrelsesflertallet.

Formanden skal aktivt bidrage til et godt samarbejde mellem bestyrelsen og direktgren samt mellem
institutionen, tilskudsyderne og andre interessenter



Formanden skal sgrge for en mgdeafvikling, der sikrer, at alle kommer til orde, og de enkelte medlemmers
kompetencer bedst muligt inddrages.

Formanden skal aktivt arbejde for, at bestyrelsen udvikler en holdand praeget af tillid, samarbejde, ligeveerd
og abenhjertighed. Gruppetankning og negative gruppedynamikker skal aktivt imgdegas.

Formanden har ansvar for, at nye bestyrelsesmedlemmer introduceres til institutionens egenart og
branche, eksterne forhold, opgaver og strategi samt til bestyrelsen og dens arbejdsmade.

Kontrol
Formanden godkender administrationens referat, inden det udsendes til bestyrelsen til godkendelse.

Formanden skal — medmindre bestyrelsen beslutter noget andet — foresta den arlige evaluering af
bestyrelsen og direktgren efter retningslinjer besluttet af bestyrelsen.

Naestformandens opgaver og pligter
Naestformanden treeder i stedet for formanden ved dennes forfald.

Nastformanden kan overtage nogle af formandens opgaver efter aftale med denne og bestyrelsen.

Naastformanden bistar formanden i dennes arbejde med oplaeg, research og omverdensrelationer efter
naermere aftale.

Nastformanden skal — medmindre bestyrelsen beslutter noget andet — foresta den arlige evaluering af
formanden efter retningslinjer besluttet af bestyrelsen.

Direktgrens opgaver og pligter

Planlaegning
Direktgren udarbejder strategiforslag, som forelaegges bestyrelsen.

Ledelse

Direktgren varetager den daglige ledelse i overensstemmelse med retningslinjer og anvisninger fra
bestyrelsen.
Direktgren anseetter og afskediger det gvrige personale [bortset fra direktionens medlemmer]

Organisering

Direktgren bemander og leder institutionen, sa den vedtagne strategi opfyldes bedst muligt.

Direktgren sgrger for, at alle rapporteringer til tilskudsyderne eller forhandlingsoplaeg med tilskudsyderne
kan behandles af bestyrelsen i god tid inden deadline/forhandlingsstart.

Direktgren skal Ipbende rapportere til bestyrelsen efter de fastsatte retningslinjer for bl.a. strategiske mal
og pkonomi.

Arsregnskab og arsberetning samt revision

Bestyrelsen paser, at bogfgringen og regnskabsaflaeggelsen foregar pa en made, der efter institutionens
forhold er tilfredsstillende og at der er etableret de ngdvendige procedurer for risikostyring og interne
kontroller.



Bestyrelsen skal sikre en regelmaessig dialog og informationsudveksling mellem bestyrelsen og revisor.
Bestyrelsen skal give revisor adgang til at foretage de undersggelser, revisor finder ngdvendige, og skal
sgrge for, at revisor far de oplysninger og den bistand, som revisor anser for ngdvendig for udfgrelsen af sit
hverv.

Direktgren fremsender senest 7 dage fgr arsregnskabsmgdet udkast til arsrapport indeholdende
arsregnskab og ledelsesberetning til bestyrelsen. Udkastet til arsrapporten skal vaere udarbejdet i henhold
til [driftstilskudsloven og] arsregnskabslovens regler.

Arsrapporten godkendes og underskrives af bestyrelsen [og direktgren].

Safremt et bestyrelsesmedlem [eller en direktgr] er uenig i arsrapporten, eller har indvendinger mod, at
arsrapporten godkendes, og denne gnsker at ggre ejerne/tilskudsyderne bekendt hermed, skal
uenigheden/indvendingerne fyldestggrende og konkret begrundet fremga af pategningen pa arsrapporten
og redeggrelsen gives i ledelsesberetningen. Den pagaeldende kan ikke undlade at underskrive
arsrapporten.

Forholdet til offentligheden og tilskudsyderne

Ved kommunikation med offentligheden skal det tilstraebes at imgdekomme behovet for dbenhed og
interessenternes behov og mulighed for at opna relevant opdateret information om institutionens forhold.

Relationen til ejerne/de vaesentligste tilskudsydere varetages af bestyrelsen i samarbejde med direktgren
efter neermere aftale.

Kommunikation af strategisk karakter, herunder driftsaftaler/rammeaftaler, skal involvere hele bestyrelsen
og udfgres i praksis af formanden med efterfglgende orientering af bestyrelsen.

Direktgren er institutionens normale talsperson om emner af produktions- og driftsmaessig karakter.

Formanden er talsperson i sager, der vedrgrer bestyrelsens arbejde og helt overordnet-strategiske
spgrgsmal.

Direktgren kommunikerer med tilskudsyderne om driftsmaessige spgrgsmal.

Denne forretningsorden

Ethvert bestyrelsesmedlem underskriver denne forretningsorden og tilkendegiver derved, at
vedkommende har sat sig ind i dens bestemmelser og er enig heri.

Nye bestyrelsesmedlemmer underskriver forretningsordenen i forbindelse med deres tiltraeden.



Zndringer i forretningsordenen

Zndring af forretningsordenen kan vedtages med almindelig majoritet pa et bestyrelsesmgde.

Naervaerende forretningsorden er godkendt pa bestyrelsesmgde den [indsaet dato]

Bestyrelsen:

[Navn], formand [Navn] [Navn]

[Navn] [Navn] [Navn]
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