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ARBETSORDNING
INLEDNING
Denna arbetsordning giller for Svenska Arbetsordningen ska finnas tillgidnglig for

Geotekniska verksamhet och

preciserar ansvar och uppgifter for styrelse,

Foreningens samtliga medlemmar via SGFs hemsida.

Oversyn av arbetsordningen sker arligen av den

sektioner, arbetsgrupper och lokalavdelningar, i tilliridande styrelsen.

tilligg  till  foreningens  stadgar.  Aven

sekretariatets funktion redovisas i separat bilaga. Infor Sversyn ska sektioner, arbetsgrupper,

lokalavdelningar och enskilda medlemmar

Styrelsen faststéller arbetsordningen drligen efter beredas méjlighet att limna synpunkter pa

arsmotet. .
arbetsordningen.

STYRELSEN

LOKALAVDELNING

Bilaga 1

I bilaga 1 redovisas styrelsens uppgifter,
ansvar samt respektive styrelsefunktions
uppgifter.

SEKTIONER
Bilaga 2 och 3

I bilaga 2 avgrdnsas de &mnesomraden som
de fyra sektionerna ansvarar for.

I bilaga 3 redovisas sektionsstyrelsens
uppgifter, ansvar, mandat samt respektive
styrelsefunktions uppgifter for de fyra

sektionerna.
ARBETSGRUPP
Bilaga 4
I bilaga 4 redovisas arbetsgruppens

uppgifter, ansvar, mandat, arbetsformer
samt funktioner.

Bilaga 5

I bilaga 5 redovisas lokalavdelningens

uppgifter, ansvar, mandat, arbetsformer

samt funktioner.

SEKRETARIAT
Bilaga 6

I bilaga 6 beskrivs sekretariatets uppgift och
tjdnster.




OVRIGA STYRANDE DOKUMENT

Stadgar

Foreningens stadgar definierar basen for

foreningen. Faststills av foreningsstimman.
Verksamhetsplan

Plan f6r foreningens verksamhet f6r kommande
ar uppréttas av styrelsen, med underlag fran
sektioner, arbetsgrupper och lokalavdelningar.

Verksamhetsplanen redovisas vid forenings-

stimman.

Arbetsbeskrivning

Varje  arbetsgrupp  och  lokalavdelning
specificerar 1 en arbetsbeskrivning sin

verksamhet. Arbetsbeskrivningen blir styrande
efter beslut av SGFs styrelse.

Ovriga riktlinjer och rutiner

Nya riktlinjer/rutiner faststills av SGFs styrelse

1 samrad med sektioner.

Foéljande riktlinjer finns framtagna for att
sikerstélla en gemensam hantering

1. Riktlinjer for arvodering.

2. Riktlinjer for budgetering av

verksamhet.

Riktlinjer f6r budgetering av projekt.

4. Administrativ rutin for hantering av
inkommande och utgaende fakturor.

5. Administrativ  rutin for hantering av
medlemsfakturering.

6. Riktlinjer for kursverksamhet.

7. Riktlinjer for webbkurser.

8. Riktlinjer for webbinarier.

9. Riktlinjer for SGF projekt.

10. SGFs grafiska profil.

11. Rutin for per capsulam beslut.

12. Rutin for publicering av SGF rapport/notat.

13. Rutin for wutdelning av priset “Bésta
examensarbete”.

14. Rutin for hantering av SGFs priser.

15. Rutin for valberedningens arbetsprocess.

16. Rutin for hantering av utlandsbetalningar.

kurs-

(98]

MOTESFORMER

Styrelseméten SGF

SGFs styrelse genomfor styrelsemoten i enlighet
med en arlig faststélld plan.

Styrelsebeslut kan dven fattas som per-capsulam
beslut.

Till
arbetsgrupper,

for

sektioner,

styrelsemOten kan representanter
lokalavdelningar,
enskilda

adjungerad

eller medlemmar
En

yttranderdtt men inte beslutsritt.

sekretariat

adjungeras. ledamot  har

Styrelsemoten sektioner och lokalavdelningar

Motsvarande regler som for SGFs styrelseméte
giller 1 huvudsak. For lokalavdelningarna kréavs
ingen faststilld motesplan.

Moten arbetsgrupper

Formerna for moten faststélls 1
arbetsbeskrivning.

Planeringsdagar

Syftet med planeringsdagarna ar att bereda
mojlighet for ledande personer frin hela
verksamheten att gemensamt diskutera och
planera SGFs kommande arbete. Detta avser
bade  kortsiktigt
verksamheten for kommande ar samt langsiktiga

med  prioritering  av
mal. Planeringsdagarna sker arligen i november,
infor framtagande av kommande ars verksam-
hetsplan. Vid planeringsdagarna medverkar
styrelsen, valberedningen, sekretariat, kurs-
koordinatorer samt representanter frén sektioner,

arbetsgrupper och lokalavdelningar.
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Svenska Geotekniska Foreningen
Swedish Geotechnical Society

2025-03-10 [Till stimma 2025]
Bilaga 2

SGFs SEKTIONER

STYRELSENS UPPGIFTER

e Tar fram och uppritthéller en 6vergripande:
o Vision, strategi och planering for féreningen
o Kunskapsuppbyggnadsstrategi
o Kunskapsformedlingsstrategi
e Samordnar och
o Sékerstiller information inom féreningen och externt
o Tar tillvara synergier mellan olika delar av foreningen. Sékerstéller helhetssyn.
e Representerar foreningen i ISSMGE, IAEG samt nationellt.
e Baserat pa underlag fran sektioner, lokalavdelningar, AG och sekretariat:
o Foljer upp verksamheten
o Tar fram arsredovisning och verksamhetsberéttelse
o Tar fram budget och verksamhetsplan
o Beslutar om nya projekt, aktiviteter samt arbetsgrupper

STYRELSENS MANDAT STYRELSENS FUNKTIONER
Samtliga  styrelseledamoter  utses  av Ordforande*
foreningsstdmman. . .

Vice ordforande
Mandatperiod: 2+2+2 ar .

Kassor*
Foreningsstimman utser ledaméter sa att Sekreterare
den  speglar  sammansittningen  av
medlemmar. Fortbildningsansvarig
For funktioner markerade med * viljs person Lokalavdelningskontakt
till roll vid foreningsstimma. Ovriga utses Ordfdrande Sektion Jord*

av styrelsen vid konstituerande mote. ) .
Ordforande Sektion Berg*

Arbetet i styrelsen utfors ideellt. )
Ordforande Sektion Grundvatten*

Ordforande Sektion Fororenade omraden*
STYRELSENS ANSVAR Suppleant styrelse (sekreterare)

Ekonomiskt och juridiskt ansvarig for Suppleant styrelse (kassor)

foreningen och foretaget SGF. Suppleant Sektion Jord*

Ansvarig for att stadgar, riktlinjer och ) «
faststillda planer efterfoljs och uppdateras. Suppleant Sektion Berg

1 %
Ansvarig utgivare av SGFs publikationer. Suppleant Scktion Grundvatten

) ) Suppleant Sektion Férorenade omraden*
Ansvarig enligt GDPR.

* vald av foreningsstimma




Styrelsen

ORDFORANDE

Samordnar och leder styrelsearbetet.
Sékerstéller att samtliga styrelseuppgifter
genomfors.

Tecknar foreningen tillsammans med vice
ordfdrande.

Forbereder styrelsemoten.

Ar SGFs ansikte utat, kontaktperson for
andra organisationer och hogskolor.
Medverkar i nordiska och internationella
moten for SGF.

Mandat:

Utses av foreningsstimma pa 2 &r, max 6 ar

KASSOR

Sékerstéller att rutinen med attestering
efterfoljs.

Har attestritt tillsammans med vice
ordfdrande.

Tar tillsammans med ordférande och vice
ordforande fram budget.

Sammanstiller ekonomisk uppfoljning till
styrelsemoten.

Sakerstiller att rutinen med
medlemsfakturering efterfoljs.

Mandat:

Utses av foreningsstdmma pa 2 ar, max 6 ar

VICE ORDFORANDE

Bistar ordforande att samordna och leda
styrelsearbetet.

Tecknar foreningen tillsammans med
ordforande.

Har attestritt tillsammans med kassor.

Tar tillsammans med ordforande och kassor
fram budgetforslag.

Trader in istéllet for ordforande nir denna
inte ar tillgdnglig.

Samordnar SGFs arbete 1 de internationella
foreningarna ISSMGE, TAEG, IAH med
flera.

Anordnar Dagen-innan-GD.

Mandat: Utses pa 1 ar, max 6 ar

SEKRETERARE

For protokoll vid styrelsemoten.

Tar fram underlag for nyhetsbrev (4 ggr/ ar).
Tar fram underlag for nyhetsutskick.

For kontakten med Bygg & teknik samt
ansvarar for SGFs input.

For dialog med sekretariatet om hemsidans
innehall.

Mandat: Utses pa 1 ar, max 6 ar

FORTBILDNINGSANSVARIG

Leder arbetet i arbetsgruppen Fortbildning.
Sdkerstilla att kunskapsformedlings-
strategin genomfors och uppdateras.

Tar fram 6vergripande plan for SGFs kursers
utveckling i dialog med sektioner.

Mandat: Utses pa 1 ar, max 6 ar

LOKALAVDELNINGSKONTAKT

Kontaktpunkt {or lokalavdelningar och
enskilda medlemmar.

Bistar lokalavdelningarna i att skapa
forutséttningar for ndtverkande och
erfarenhetsutbyte.

Féngar idéer och synpunkter fran enskild
medlem.

Samordnar kontakten med hégskolorna som
fors via sektioner och lokalavdelningar.
Leder arbetet med att utse pristagare av
Bista Examensarbete.

Mandat: Utses pa 1 ar, max 6 ar

ORDFORANDE SEKTIONER

Leder arbetet i sektionen.

Representerar sin sektion i SGFs styrelse.
Sektionens uppgifter och ansvar framgar av
separat bilaga.

Mandat:

Utses av foreningsstimma pé 2 ér, max 6 ar

SUPPLEANTER

Trader in istdllet for sekreterare, kassor eller
sektionsordforande ndr denna inte A&r
tillgidnglig.
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SGFs SEKTIONER

AVGRANSNING AV SEKTIONERNAS ARBETSOMRADE

Nedan redovisas arbetsomradet for SGFs fyra sektioner. Huvuduppgifterna for sektionerna ar:

O Kunskapsuppbyggnad
O Kunskapsféormedling
O Driva utveckling

BERG

Sektionen arbetar med berg utifran ett
ingenjorsgeologiskt perspektiv. Fokus ligger
pa frigor som berdr infrastrukturprojekt och
anldggningsprojekt.

FORORENADE OMRADEN

Sektionen arbetar inom miljogeoteknik-
omradet med huvudfokus pa
utvecklingsfragor for branschen fororenade

omraden.

GRUNDVATTEN

Sektionen arbetar med  grundvatten-
relaterade fragor utifrdn ett Gvergripande
perspektiv.

Fokus ligger pa sadant som beror
infrastruktur-  och  anldggningsprojekt,
grundvattenbaserad vattenforsorjning och

grundvattenrelaterade miljofragor.

JORD

Sektionen arbetar med geoteknik med fokus

pa fragor relaterade till jord, vid tillimpning

1 hela byggprocessen, fran idé¢ till brukande.




Sektion
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SEKTION

SEKTIONSSTYRELSENS UPPGIFTER

Samordna verksamheten inom sektionen.
Skapa en

o kort kommunikationsvig till respektive AG.

o dialog med lokalavdelningar for informations-

inhdmtning och informationsspridning.

Ta fram och uppritthdlla som en del av SGFs
overgripande dokument en for sektionen specifik:

o kunskapsuppbyggnadsstrategi,

o kunskapsférmedlingsstrategi och en

o utvecklingstrategi.

Ta fram en arsplan for sektionen som forankras med
styrelsen.

Soka nyckelpersoner med engagemang for att driva
olika delar av sektionens verksambhet.

SEKTIONSSTYRELSENS MANDAT

Ordforande och suppleant for denne utses av

foreningsstdmma.

Ovriga ledaméter utses av sektionens
styrelse 1 samrad med SGFs styrelse.

Mandatperiod 2 + 2 + 2 ar i rollen som
ordfdrande.

Rotation efterstravas.

Antal ledamoéter kan dndras efter beslut av
SGFs styrelse.

Arbetet 1 sektionsstyrelsen utfors ideellt.

SEKTIONSSTYRELSENS ANSVAR
Ekonomiskt ansvarig for tilldelad budget.

Ansvarig for att stadgar, riktlinjer och

faststillda planer efterfoljs inom sektionen.

Q

a
a
a

Identifiera behov av kurser, webbinarier och
webkurser i samarbete med AG Fortbildning.
Lamna forslag, avseende kurser, projekt, AG och
andra initiativ till styrelsen.
Prioritera sektionens forslag till styrelsen.
Baserat pa underlag fran AG, 6vrig sektionsknuten
verksamhet och upprittade styrande dokument:
o folja upp verksamheten,
o ta fram underlag for A&rsredovisning och
verksamhetsberittelse,
o ta fram underlag
verksamhetsplan,
o besluta om nya projekt/aktiviteter inom ramen
for tilldelad budget.

for  budget och

SEKTIONSSTYRELSENS
FUNKTIONER
Ordforande*

Vice ordférande
Ledamot
Ledamot
Ledamot

Suppleant sektionsordforande i
huvudstyrelsen* (kan vara ndgon av

ovanstaende roller forutom ordférande)




Sektion

ORDFORANDE

Leder arbetet i sektionen.

Representerar sektionen i SGFs styrelse.
Mandat:

Utses av foreningsstimma pa 2 ar, max 6 ar

VICE ORDFORANDE

Bitrdder ordférande och trader in 1 dess
stélle.

Mandat:
Utses av sektionsstyrelse pa 1 ar, max 6 ar

LEDAMOT

Sektionen formulerar respektive ledamots
specifika uppgifter, sa att en
arbetsfordelning inom styrelsen erhélls.
Denna nedtecknas i sektionens 3-arsplan.

Mandat:
Utses av sektionsstyrelse pa 1 ar, max 6 ar

FORTBILDNINGSANSVARIG

Deltar som sektionens representant i AG
Fortbildning.

Leder arbetet med att utveckla relevanta
kurser och webbinarier for sektionen.

Mandat:
Utses av sektionsstyrelse pd 1 ar, max 6 ar

LOKALAVDELNINGSKONTAKT

Kontaktpunkten for lokalavdelningarna.

Inhdmtar  information  och  sprider
information till lokalavdelningar.

Mandat:
Utses av sektionsstyrelse pd 1 ar, max 6 ar

FUNKTIONER SOM KAN INRATTAS
| SEKTIONEN

Nedanstdende funktioner kan wutses 1
respektive sektion. En ledamot kan ha flera
funktioner.

INFORMATIONSSANSVARIG

Tar fram underlag till nyhetsbrev, hemsida,
foldrar, podd och publicering pé sociala
medier.

Sakerstiller information om sektionen, inom
sektionen och mellan sektioner.

Mandat:
Utses av sektionsstyrelse pa 1 ar, max 6 ar

EKONOMIKONTAKT

Bistar SGFs kassor vid fragor om
fakturor/attestering/uppfoljning av projekt.

Mandat:
Utses av sektionsstyrelse pa 1 ar, max 6 ar
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ARBETSGRUPP (AG)

ARBETSGRUPPENS UPPGIFTER

U Arbetar inom ett vdl avgrinsat omrade U Kan limna forslag, avseende kurser, projekt och

(Amnesomréade/fraga).

beskriver:

Behov/motiv AG

Avgrinsad fragestillning
Mal/syfte med AG

Hur man ska arbeta

Vilka som ska medverka
Tidplan

Sektion som man rapporterar till

O O O O O O O

ARBETSGRUPPENS MANDAT

Initieras av medlem/-ar, sektion eller
styrelsen.

Arbetsgrupp inrdttas av styrelsen pa

rekommendation av sektion.
AGs arbetsbeskrivning faststills av sektion.
Arbetsperiod definieras i arbetsbeskrivning.

Styrelsen kan fatta beslut att AG ska ha en
ny arbetsperiod utifran rekommendation
frén sektion.

AG rapporterar primért via en angiven
sektion.

AG kan rapportera direkt till styrelsen efter
sarskild provning och beslut.

AGs arbete kan berora en eller flera
sektioner.

Arbetet 1 arbetsgrupper utfors ideellt.

en arbetsbeskrivning for AG som

andra initiativ till sektion.

ARBETSGRUPPENS ANSVAR

Ansvarig for att stadgar, riktlinjer och AGs
faststéllda arbetsbeskrivning efterfoljs.

Dialog fors med andra AG och berdrda
sektioner.

ARBETSFORMER

Arbetsformerna ar flexibla och definieras for
respektive AG 1 arbetsbeskrivning.

Foljs upp enligt upprittad arbetsbeskrivning
och redovisar 1 verksamhetsberittelse
arligen sitt arbete.

ARBETSGRUPPENS FUNKTIONER

Sammankallande

Ledamoter
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LOKALAVDELNING (LA)

LOKALAVDELNINGENS UPPGIFTER

Ar den lokala métesplatsen och kontaktpunkten for O
SGFaren.

Skapar fOrutséttningar
erfarenhetsaterforing.
Arbetar tillsammans med sektioner/styrelsen for
lokala méjligheter till kunskapsférmedling.
Identifierar och lyfter aktuella fragor/behov till
sektioner/styrelsen.
Arrangerar bl.a.
studiebesok.
Etablerar och utvecklar kontakt med den/de lokala
hogskolan/-orna inom sin avgrinsning.

for nétverkande och O

workshops, seminarier och

LOKALAVDELNINGENS MANDAT

Initieras av medlem/-ar, sektion eller

styrelsen.

Beslut om att inrétta ny lokalavdelning tas av
styrelsen utifran forslag som beslutas vid
lokal stimma.

Ledamoter i lokalavdelningens styrelse véljs
pa lokal stimma.

Vid lokalstimma har samtliga nirvarande
SGF-medlemmar rostritt.

Mandatperiod 1 eller 2 ar utan tids-

begrinsning.

Arbetet i lokalavdelning utfors ideellt.

Kan ldmna forslag, avseende kurser, projekt och
andra initiativ till sektion/styrelse.

Tar fram en plan for LA som beskriver:
o Behov/motiv LA
o Avgrénsning (dmne/geografiskt)
o Vad man avser gora
o Hur man ska arbeta

Plan forankras med styrelsen, som tar beslut om
inrdttande av lokalavdelning.

LOKALAVDELNINGSSTYRELSENS
ANSVAR
Ekonomiskt ansvarig for tilldelad budget.

Ansvarig for att stadgar, riktlinjer och
faststilld plan efterfoljs.

Dialog fors med sektioner och styrelse.

LOKALAVDELNINGSSTYRELSENS
FUNKTIONER
Ordforande
Ledaméter

Lokalavdelning kan vilja att ge ledamoter

sdsom

specifika

uppgifter exempelvis

programansvar eller ekonomiansvar.
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SEKRETARIAT

SEKRETARIATETS UPPGIFTER

Kontaktpunkt for SGF medlemmen.

Bistar styrelsen, sektionsstyrelser, lokalavdelnings-
styrelse, arbetsgrupper med av  styrelsen
sanktionerat administrativt stod.

Sekretariatet finansieras av foreningens &verskott
frén kurser, seminarier, Grundldggningsdagen och
andra event.

MEDLEMSSEKRETARIAT

Hanterar fragor frdn SGFs medlemmar.
Uppritthaller SGFs hemsida.

Administrerar SGFs utskick, veckoutskick
och nyhetsbrev.

Hanterar arkivering av for foreningen
viktiga dokument.

Uppriétthaller medlemsregistret.
Uppritthaller SGFs grafiska profil.
Uppdaterar SGFs kalender pa4 hemsidan.

Tar fram  tryckoriginal for  SGFs
publikationer samt uppritthaller kontakten
med SGFs samarbetspartner avseende print-
on-demand.

Tar fram marknadsforingsmaterial.

Bistar aktiviteter, foreningsarrangemang

samt kursadministration vid behov.

Q

Q

Sekretariatets uppgifter fordelas mellan f6ljande
funktioner; medlemsekretariat, redovisningskonsult,
kurskoordinator och kursadministrator.
Funktionernas uppgifter kan fordelas mellan en eller
flera personer, utifran de avtal som upprittas med
respektive aktor.

KURSKOORDINATORER

Planerar och administrerar SGFs kurser.

Hanterar kursanmaélningar, bokning lokaler,
kontakt med deltagare och foreldsare samt
uppfoljning i1 dialog med kursansvarig.

Sékerstéller att det finns uppdaterad
information om SGFs kurser pad hemsidan.

Hanterar SGFs plattform for webbkurser.
Ingér i SGFs AG Fortbildning.

REDOVISNINGSKONSULT

Ansvarig for bokforing av SGFs utgifter och
intdkter samt att detta sker enligt god
redovisningsprincip.

Skickar fakturor i enlighet med underlag.
Administrerar medlemsfakturering.
Konterar, efter attest, inkomna fakturor.

Presenterar resultat och transaktions-
rapporter for samtliga projekt kvartalsvis.

Tar fram arsredovisning 1 dialog med
foreningens kassor.
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