
Arbetsordning Samordningsförbundet Umeå-Vännäs 
 
Samordningsförbundet Umeå syftar till att förbättra samordningen av arbetslivsinriktad 
rehabilitering i Umeå. Förbundets huvudmän är Västerbottens läns landsting, Arbetsförmedlingen, 
Försäkringskassan och Umeå kommun.  
 
I detta dokument beskrivs förbundets organisation samt stödfunktioner. För samtliga 
verksamheter/projekt finansierade av Samordningsförbundet ska det fastställas en lämplig 
organisation. Verksamhetens/projektets art avgör vilken organisation som är lämplig. 
 
Styrelse  
Samordningsförbundets styrelse består av representanter utsedda av respektive huvudman. Varje 
huvudman utser en ordinarie ledamot och en ersättare. Styrelsens uppgift är: 
  

- att besluta om mål, riktlinjer och strategier för den finansiella samordningen 
- att årligen fastställa Verksamhetsplan och budget 
- att besluta om finansiering av verksamheter/projekt 
- att fastställa former för uppföljning/utvärdering 
- att stötta och följa upp verksamheter/projekt som finansieras av samordningsförbundet 
- att formellt godkänna slutprodukten och avsluta verksamheter/projekt 
- att delta i granskning av verksamheternas/projektens nytta  
- att aktivt delta i förankring av beslutade verksamheter/projekt 
- att aktivt delta i genomförandet av Samordningsförbundets kommunikationsplan 

 
Styrelsens presidie 
 

- att förbereda styrelsens sammanträden 
- att ansvara för personal och arbetsmiljöfrågor rörande förbundschefen 
- att stötta förbundschefen i dennes arbete 

 
Förbundschefen 
För det dagliga arbetet har Samordningsförbundet anställt en tjänsteman titulerad förbundschef. 
Förbundschefens uppgift är:  
 
Strategiskt arbete 

- att vara expert på finansiell samordning - FINSAM 
- att säkerställa processen vid framtagandet/start av nya insatser på uppdrag av styrelsen/ 

beredningsgruppen  
- att vid behov föreslå insatser 
- att fånga upp idéer från huvudmännen och bidra till förädling  
- att kontinuerligt följa och stötta de olika verksamheterna/projekten 
- att koordinerar de aktiviteter som uppstår inom ramen för den finansiella samordningen 
- att omvärldsbevaka lokalt/regionalt/nationellt 
- att aktivt bidra till genomförandet av Samordningsförbundets kommunikationsplan  
- att bistå med kunskap om Europeiska socialfonden - ESF 
- att vid behov koordinera och/eller genomföra utredningar som beslutats av styrelsen  
- att vara operativ resurs för beredningsgruppen. Vilket inkluderar: 

o att ta fram förslag på dagordning samt förbereda och dokumentera sammanträden 
o att förse gruppen med underlag för dess beredande/rådgivande roll. 

- att delta i de styrgrupper som finns för Samordningsförbundets verksamheter 
- att vara sammankallande för NAFS styrgrupp samt koordinera seminarier och 

handläggarträffar 
- att ha kontakt med de utvärderare som är knutna till Samordningsförbundet    

 
Administration 

- att sköta förbundets administration. Vilket inkluderar: 
o att skriva underlag till styrelsen och beredningsgruppen 
o att sköta arvodesadministration 
o att skriva protokoll och minnesanteckningar 
o att ha kontakt med förbundets ekonom 
o att ha kontakt med PA-support (Umeå kommun) 
o ett effektuera utbetalningar 



o att granska beslutade verksamheternas/projektens ekonomiska redovisning 
(rekvisitioner) 

o att sammanställa verksamheternas/projektens redovisning 
o att upprätta förslag på årsredovisningar 
o att skriva avtal 
o att sköta diarium 

- att säkerställa att förbundets hemsida är aktuell 
- att vara administratör för SUS. Vilket inkluderar: 

o att säkerställa att registrering sker i SUS 
o att berörd personal har utbildning 
o att sammanställa SUS rapporter 

- att ha kontakt med revisionen 
 
Ekonom  
Samordningsförbundet har avtal med Umeå kommuns om hantering av förbundets ekonomi. 
Ekonomens uppgift är: 
 

- att lägga upp förbundets ekonomihantering (ekonomisystem, grunduppgifter, 
arkiveringsrutiner, budgetinläsning, uppföljningsstrukturer och mallar) 

- att fakturera huvudmän (en gång per år till Försäkringskassan, Umeå kommun och 
Västerbottens läns landsting)  

- att löpande betala fakturor  
- att betala ut stöd till projekt/verksamheter  
- att hantera den löpande bokföringen och sköta avstämning mot sidoordnad redovisning 
- att hantera den löpande ekonomiuppföljningen  
- att redovisa moms till Skatteverket Ludvika (kvartalsvis) samt årsuppgifter 
- att ansvara för statistikrapportering till SCB 
- att upprätta delårsrapporter kvartalsvis (4 ggr/år) samt årsredovisning (årsredovisningen 

skall innehålla Förvaltningsberättelse, RR, BR, finansiell analys)  
 

All redovisning skall ske enligt kommunal redovisningslag. 
  
Beredningsgruppen 
Som stöd till förbundet finns beredningsgruppen, bestående av chefstjänstemän från 
Samordningsförbundets huvudmän. Beredningsgruppens uppgift är: 
 

- att ansvara för en övergripande analys av förbundets verksamheter 
- att bereda och/eller lämna förslag till projekt/verksamheter som kan bedrivas på uppdrag 

av Samordningsförbundet  
- att verka för att andra funktioner/verksamheter hos respektive huvudman initierar 

aktiviteter/projekt som förbättrar den samordnade rehabiliteringen  
- att vara ett stöd/bollplank/”dörröppnare” för förbundets tjänsteman 
- att bidra till att information från samordningsförbundet når ut i huvudmännens 

organisationer (enligt Samordningsförbundets kommunikationsplan) 
- att bidra till legitimering av samordningsförbundets beslutade verksamheter  

 
 
Styrgrupper 
Styrgruppernas uppgift är: 

- att säkerställa att verksamhetens/projektet bedrivs enligt de styrdokument som beslut om 
verksamheten baserats på 

- att följa upp verksamheten/projektets mål 
- att säkerställa att det i verksamheten/projektet finns personal med den utbildning och 

kompetens som krävs för att fullgöra uppdraget 
- att säkerställa att personalen erhåller sådan fortbildning och verksamhetsinformation som 

är av vikt för att upprätthålla kvalitet och utveckling  
- att bistå projekt/utvecklingsledare och team med feedback och kommunikation med olika 

intressenter   
- att säkerställa att gällande lagar, förordningar, föreskrifter och egna riktlinjer, som på 

något sätt berör uppdraget följs  
- att vid behov initiera särskilda utvärderingsinsatser 
- att informera Samordningsförbundets styrelse om läget samt förändringar i verksamheten 

och arbetssätt, som direkt kommer att påverka verksamheten 



- att bidra till genomförandet av Samordningsförbundets kommunikationsplan 
 
Projekt/utvecklingsledare  
I de allra flesta verksamheter/projekt som Samordningsförbundet är involverad i finns en projekt- 
alternativt utvecklingsledare. Dessa har följande uppgifter: 

- att ansvara för det operativa arbetet på uppdrag av styrgruppen och med utgångspunkt i 
de styrdokument som verksamheten/projektet är beslutat på 

- att säkerställa dokumentation, rapportera och informera om läget i verksamheten/projektet 
- att koordinerar de aktiviteter som uppstår inom ramen för verksamheten/projektet 
- att informera styrgruppen om förändringar i verksamheten och arbetssätt som direkt 

kommer att påverka utförandet  
- att planera, leda, följa upp och sammanställa det operativa arbetet 
- att bidra till genomförandet av Samordningsförbundets kommunikationsplan 
- att säkerställa att uppföljning av verksamheten sker enligt samordningsförbundets 

fastställda modell 
 
Utvecklingsledarna på Ungdomstorget och Steget vidare har också uppgiften att: 
  

- att på ett mer omfattande sätt leda och koordinera utvecklinsprocesser (metod, rutiner och 
arbetssätt) 

- att bidra till utveckling av styrdokument såsom projektbeskrivningar och/eller styrkort 
- att bidra till utveckling av innovativa verksamheter baserat på verksamhetens erfarenhet 
- att sammanställa resultatuppföljning i en komplex verksamhet 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


