Forretningsorden for
Societas Heraldica Scandinavicas styrelse

1lydelse per den 16. juni 2020,
med tilleg den 17. november 2020 i pkt. 6 b) og den 27. maj 2022 1 pkt. 9 a) og 10 f).

I forlengelse af SHS vedtegter har styrelsen vedtaget denne forretningsorden for styrelsens
arbejde.

Konstituering og arbejdsdeling

1. Styrelsen treeder umiddelbart efter aftholdelse af den ordinzre generalforsamling
sammen til et konstituerende styrelsesmode og konstituerer sig med:

naestformand

sekretar

kasserer

redaktor och redaktion f6r Heraldisk Tidskrift

nyhedsbrevsredaktor

redaktor och redaktion f6r Skandinavisk Vapenrulla

salgsansvarlig

webgruppe

gruppe for sociale medier

en ansvarlig for nestfelgende konference (behover ikke udses pa det

konstituerende mode, men kan udses ved et tidligere eller senere mode)

2. Safremt et styrelsesmedlem meddeler at han ikke onsker, eller ikke er i stand til at

fungere som styrelsesmedlem, skal han meddele dette til formanden. Denne

underretter de ovrige styrelsesmedlemmer.

Nar det findes nedvendigt, kan styrelsen konstituere sig pa ny.

4. Formanden representerer styrelsen udadtil og leder styrelsens arbejde. I formandens
fravaer fungerer nastformanden i dennes sted.

5. Formanden og kassereren tegner hver for sig selskabet udadtil. Ved okonomiske
forpligtelser der overstiger DKK 10.000,- tegnes foreningen af bade formand og
kasserer.

6. Indenfor selskabet galder folgende:

a. For at foretage en udbetaling kreves at
1) en styrelsesbeslutning om den pagaldende udgift
2) en budgetpost der dakker udgiften, eller
3) formandens godkendelse
b. Styrelsens formand, kasserer, sekreter, HT-redaktor, nyhedsbrevsredaktor og
web-redaktor kan disponere over faste udgifter hvorom der foreligger en
staende beslutning (f.eks. sats og tryk af HT, web-hosting, etc.). Ingen udleg for
nye enkeltudgifter over 1.000 DKK vil kunne forventes refunderet uden
forudgiende godkendelse af formanden. Nir en faktura modtages af
foreningen, skal kassereren sende den til det bestyrelsesmedlem hvorunder
arindet horer til kontrol af fakturaens rigtiched.
c. Ingen andre styrelsesmedlemmer kan uden forudgiende beslutning disponere
over udgifter pa vegne af selskabet.
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d.

Kollokvier, kongresser og lignende arrangementer, der er arrangeret pa vegne af
selskabet eller i samarbejde med dette er, med mindre andet er vedtaget,
budgetneutrale i forhold til selskabet. Selskabet hefter ikke for andet end hvad
man forudgiende har forpligtet sig til.

7. Henvendelser til og fra offentligheden (f.eks. aviser eller andre medier) behandles som

udgangspunkt af formanden eller en af denne eller styrelsen bemyndiget person.

8. Ansegninger om medlemskab og udsendelse af velkomstbrev handteres af formanden,
som meddeler medlemmets adresseoplysninger m.m. til kassereren. Formanden skriver
de kontingentopkravninger, der udsendes med HT. Formanden udfardiger om
nedvendigt ekstra kontingentopkraevninger til restanter, eller ogsa fordeles denne
opgave mellem styrelsens medlemmer.

9. Kassereren har ansvaret for:

a.
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Bogforing, herunder meddelse til sekretzeren af kontingentbetalinger til den
danske bankkonto. Meddelelse sker dels hvert kvartal nar banken sender sin
information, dels inden hver udsendelse af Heraldisk Tidsskrift.

Fakturering af abonnementsafgifter.

Efter behov at fremstille adresseetiketter og medlemslister.

Rettidig betaling af regninger.

Den bedst mulige forrentning af selskabets formue, efter naermere
bemyndigelse af formand eller styrelse.

Jaevnlig orientering til formand og styrelse om selskabets skonomiske status.
Udkast til revideret arsregnskab med tilherende balance. Disse sendes til de
enkelte styrelsesmedlemmer senest syv dage inden det styrelsesmode pa hvilket
regnskabet skal behandles.

10. Sekretzeren har ansvaret for:

a.

C.

o

™

b
d.

Protokolfering af generalforsamling og styrelsesmoder.

Dokumentation af beslutninger per capsulanm.

At en opdateret udgave af protokollen forefindes i selskabets arkiv.

At hiandtere og om nedvendigt videresende henvendelser fra medlemmer eller
offentligheden til rette vedkommende.

At samle og arkivere selskabets dokumenter.

Opdateringer af medlemsregistret, bl.a. angiende indbetalinger af
medlemsafgifter via hjemmesiden og ved meddelelse fra kassereren,
gennemgang af registrets aktualitet og fremstilling af adresselister til
forsendelser. Efter registrets halvarlige opdatering skal rykker sendes til de
medlemmer der ikke har betalt afgiften (se foroven pkt. 8).

11. Redaktoren og redaktionen for Heraldisk Tidsskrift arbejder ud fra et sat separate
retningslinjer vedtaget af styrelsen. Herudover skal redaktoren:

a.

b.

Foresta selskabets kommunikation med satteri/ trykkeri.
Indhente og videreformidle de bilag fra styrelsen som skal udsendes med HT.

12. Redaktoren for nyhedsbrevet skal:

a.

b.

I samarbejde med den medlemsansvarlige have adgang til medlemmernes e-
mailadresser.

Fire gange per ar udsende selskabets elektroniske nyhedsbrev med information
om aktuelle aktiviteter og nyheder der ikke medtages 1 HT.

13. Redaktoren og redaktionen for Skandinavisk Vapenrulla arbejder ud fra de vedtagne
publiceringsprincipper. Redakteren skal i god tid meddele styrelsen om der er risiko for
at et haefte af Skandinavisk Vapenrulla ikke kan udgives i lobet af aret.



14. Den salgsansvarlige skal modtage og ekspedere bestillinger af foreningens produkter og
udferdige faktura pa bestillingerne.
15. Webgruppen skal:
a. Holde hjemmesiden opdateret med aktuel information om selskabet og dets
aktiviteter.
b. Holde hjemmesiden opdateret med information om heraldikken som uddyber
viden hos interesserede og vakker interesse hos offentligheden 1 ovrigt.
c. Holde sig opdateret om I'T-udviklingen og hvorledes den kan anvendes til
videreudvikling af hjemmesidens funktioner og indhold.
16. Gruppen for sociale medier skal regelmzssigt informere om foreningens aktiviteter og
aktuelle sporgsmal pa passende sociale medier.
17. Den ansvarlige for den nastkommende nordiske konference skal, om nedvendigt bistiet
af en af styrelsen udpeget komité, eller andre, som den ansvarlige knytter til sig:
Til styrelsen indlevere forslag til konferenceprogram.
Til styrelsen indlevere forslag til budget og finansiering.
Organisere program og tilmeldinger.
Til styrelsen aflevere de regnskaber og rapporter, som konferencen
foranlediger.
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Styrelsens opgaver
18. Styrelsen fastlegger i overensstemmelse med vedtagterne selskabets malsatning og
aktiviteter. Styrelsen paser overholdelsen heraf og reviderer bestemmelserne efterhanden
som udviklingen pakraver det.
19. Ved nedszttelse af udvalg til varetagelse af sxrlige opgaver skal styrelsen fastsxtte en
forretningsorden og en formalserklaering for udvalget. Heraf skal fremga:
a. Udvalgets opgaver og myndighed, samt en tidsplan for arbejdets udferelse.
b. Hvem der sammenkalder og leder udvalget.
c. Hvorledes udvalget skal rapportere om sin virksomhed og sine resultater og om
rapportering sker til styrelse eller generalforsamling.
20. Ved oprettelse af lokalafdelinger skal styrelsen godkende de personer som forestar
lokalafdelingen. Styrelsen skal efter behov indhente oplysninger om lokalafdelingens
virksomhed.

Ordinaere styrelsesmoder

21. Foruden det konstituerende styrelsesmode afholdes styrelsesmode mindst to gange
arligt, og 1 ovrigt nar formanden skonner det nodvendigt, eller nar det begares af et
styrelsesmedlem eller revisor.

22. Styrelsesmode indkaldes skriftligt af formanden med mindst 14 dages varsel samtidig
med at dagsordenen fremsendes. Varslet kan forkortes af formanden, safremt der
foreligger sager der er sa vigtige eller akutte at mode er nedvendigt, og beslutninger ikke
kan foretages per capsulam.

23. Formanden afgor stedet for styrelsesmodernes atholdelse, safremt ikke styrelsen har
besluttet noget andet.

24. Mindst et arligt styrelsesmode soges atholdt som et heldagsmode. Modeplan for det
kommende kalenderar fastlegges en gang arligt.

25. Dagsordenen udarbejdes af formanden.

26. For at sikre at styrelsesmedlemmer, der ikke kan deltage i et styrelsesmode, skal have
mulighed for at udtale sig galder folgende:



27.

28.

29.

30.

31.

a. Forud for styrelsesmoderne skal der til styrelsesmedlemmerne fremsendes det
fornedne skriftlige materiale vedrorende sager der skal behandles.

b. Materiale til behandling pa styrelsesmoder skal vare styrelsen i hende senest
syv dage inden modet. Beslutningsforslag om nye udgifter af storre betydning
kan under ingen omstendigheder treffes uden at materiale herom i forvejen er
udsendt senest syv dage inden modet.

c. Ethvert styrelsesmedlem kan forlange et punkt optaget pa dagsordenen, safremt
dette tilkendegives for formanden senest syv dage for et i forvejen varslet eller
indkaldt mede.

d. Ved styrelsesmoder indkaldt med kortere varsel, skal serlige sporgsmal, der
forlanges optaget pa dagsordenen, tilkendegives for formanden senest syv dage
for det indkaldte mode.

Styrelsesmodets dagsorden skal indeholde folgende punkter; raakkefolgen kan dog ved
behov modificeres af formanden:

a. Konstatering af modets rettidige indkaldelse.

b. Tilfojelse af protokollen fra forrige styrelsesmode til selskabets dokumenter,

herunder konstatering af beslutninger truffet per capsutans.

Meddelelser fra formanden.

Meddelelser fra andre styrelsesmedlemmer.

Okonomi, herunder regnskabsstatus og dettes overensstemmelse med
budgettet.

Heraldisk Tidsskrift.

Hjemmeside og andre digitale kanaler.

Nyhedsbrevet.

Skriftserien Heraldiske Studier.

Kommende generalforsamling og nordisk heraldikerkonference.
Status for andre arbejdsopgaver og lobende projekter sammenholdt med plan
herfor.

. Indkomne forslag.

m. Eventuelt.

Pa forste styrelsesmode i det kalenderar der folger den ordinare generalforsamling
optages yderligere dagsordenspunktet ”Godkendelse af arsregnskab”.

Senest pa det sidste styrelsesmode hvert ar optages dagsordenspunktet ”Godkendelse af
budget for nzste ar”.

Styrelsens moder er lukkede. Styrelsen kan dog efter behov og efter forudgaende
beslutning invitere andre til at deltage i styrelsesmoderne eller dele deraf.

Indkaldelser og kommunikation med styrelsens samtlige medlemmer sker pr. e-mail.
Kommunikation i arbejdsgrupper m.m. kan ogsa ske pa anden passende made.
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Styrelsens beslutningsdygtighed og kompetence i almindelighed

32.

33.

34.

Formanden leder styrelsesmoderne. I dennes fraver eller ved inhabilitet ledes
styrelsesmoderne af nastformanden eller om nedvendigt en af styrelsen udpeget
modeleder.

Har behorig indkaldelse fundet sted er styrelsen beslutningsdygtig nar mindst halvdelen
af medlemmerne er til stede.

Ved ordinzre styrelsesmoder kan beslutninger treffes i alle sager der er anfort pa
dagsordenen, eller som i forvejen eksplicit er kommunikeret til styrelsesmedlemmerne.
Andre sager kan alene rejses til beslutning, hvis spergsmalet er sa vigtigt og akut, at
beslutning herom ikke kan udskydes til senere behandling, eller dersom samtlige



35.
36.

37.

38.

styrelsesmedlemmer accepterer det og fraverende medlemmer efterfolgende giver deres
accept. Forretningsorden kan kun @ndres med virkning fra det folgende styrelsesmode.
Formanden formulerer beslutningsforslag og konkluderer.

Ved ordinare styrelsesmoder treffes beslutninger med simpel stemmeflerhed. I tilfzelde
af stemmelighed er formandens stemme udslagsgivende.

I tilfelde af to eller flere konkurrerende beslutningsalternativer fastlegger formanden
beslutningsproceduren for en eventuel afstemning, med mindre et flertal i styrelsen
beslutter en anden procedure.

I beslutningssager, hvor for eksempel et styrelsesmedlem, dennes underordnede
medarbejdere, arbejdsgiver eller nertstiende familiemedlemmer har en personlig
okonomisk interesse, er det pagaldende styrelsesmedlem inhabil. I tilfzlde af inhabilitet
kan styrelsemedlemmet ikke deltage i beslutningen. Styrelsesmedlemmer har til enhver
tid pligt til at meddele inhabilitet. Tilsvarende ved beslutninger per capsutans.

Procedure ved beslutninger per capsulam

39.

Formanden kan undtagelsesvis, nar en sag er s vigtig eller akut at en beslutning ikke bor
udskydes til senere behandling, samt hvis sagen ikke er mere kompliceret end at
beslutning kan gennemfores via e-mail, lade styrelsen traffe beslutning efter folgende
procedure:

a. Formanden formulerer forslaget og udsender via e-mail dette til
styrelsesmedlemmerne, som senest i lobet af 14 dage melder tilbage, ligeledes
pr. e-mail, om de kan tiltreede det fremsendte forslag.

b. I tilfxlde af en simpel binar beslutning kraver en vedtagelse af det fremsatte
forslag et positivt tilsagn fra mindst halvdelen af samtlige styrelsesmedlemmer. 1
tilfalde af stemmelighed er formandens stemme udslagsgivende.

c. [Itilfzlde af mere komplicerede szt af alternativer formulerer formanden disse,
samt tilrettelegger den naermere beslutningsprocedure.

d. Treffes beslutninger ved denne fremgangsmade, skal sidanne beslutninger
tilfojes til protokollen ved det nastfolgende styrelsesmode.

e. Deter en forudsatning for anvendelse af denne procedure, at alle styrelsens
medlemmer rader over e-mail, eller, hvis dette ikke er tilfxldet, at de
styrelsesmedlemmer der ikke anvender e-mail, modtager de relevante
informationer pa anden vis.

Styrelsens protokol

40.

41.

42.

43.

44,

45.

Formanden drager i samarbejde med sekretaren omsorg for, at der bliver fort
beslutningsprotokol over alle styrelsesmoder. Ikke tilstedevarende medlemmer har pligt
til efterfolgende at gore sig bekendt med det i protokollen indforte.

Et styrelsesmedlem, der ikke er enig i en af styrelsen truffet beslutning, har ret til at fa
sine bemarkninger fort til protokol.

Safremt en beslutning treffes ved afstemning, kan ethvert medlem begare fort til
protokol, hvorledes de enkelte styrelsesmedlemmer har stemt.

Sekretaeren foranlediger at der senest 14 dage efter hvert styrelsesmode fremsendes
referat til de styrelsesmedlemmer der har deltaget i modet. Modedeltagerne skal herefter
inden en uge fremsende deres eventuelle kommentarer.

Sekretaer og formand opdaterer herefter protokollen der fremsendes til styrelsens
medlemmer og suppleanter.

Ved forstkommende styrelsesmode godkendes protokollen endeligt.



