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Instruktion, generalsekreterare

Styrelsen i Prostatacancerforbundet har faststallt dessa arbetsuppgifter och befogenheter for
generalsekreterarens arbete. De ska uppdateras drligen vid det forsta ordinarie sammantradet
efter forbundsstaimman/ordférandekonferensen. Om omstiandigheterna pakallar det kan
uppgifterna revideras under dret.

1. Generalsekreterarens ansvar

- att kansliet aktivt arbetar for att forbundet nar sina mal

- den dagliga forvaltningen av forbundets angelagenheter (ekonomisk forvaltning och
forbundets administration)

- att i samverkan med ordforanden se till att styrelsearbetet fungerar

Utover dessa uppgifter redovisas befogenheterna och arbetsuppgifterna i denna instruktion.

2. Bidra till att férbundet nar sina mal
Generalsekreteraren ska i samarbete med styrelsen ta fram en verksamhetsplan gallande i tvd ar.
Verksamhetsplanen behandlas forst av styrelse och faststills sedan av staimman.

Generalsekreteraren ska kontinuerligt uppdatera verksamhetsplanen och vid behov ta fram
forslag till revidering och komplettering av forbundets styrdokument. En viktig uppgift ar
att 6vervaka efterlevnaden av de mal, strategier och policys som styrelsen faststillt.

3. Styrelsearbete
Generalsekreteraren ska i samverkan med styrelsens ordforande och styrelsen i 6vrigt ta fram
andamalsenliga underlag for styrelsens beslut i frigor om 6vergripande mal och strategier.

Generalsekreteraren svarar vidare i samrad med styrelsens ordforande for att styrelsemoten
planeras och forbereds. I uppdraget ingar att svara for kallelse, forslag till dagordning, vara
foredragande under styrelsemotet, protokollskrivande och att efter styrelsemotena skicka ut
protokoll tillstyrelseledamoterna.

Generalsekreteraren ansvarar vidare for att de av styrelsen fattade beslut verkstills och att
instruktioner givna av styrelsen f6ljs vid genomfoérandet och vid varje styrelsemote redovisa detta
i en drendebalans.

Generalsekreteraren ska ocksi forbereda och se till att forbundsstimma och
ordférandekonferens kan genomforas enligt forbundets stadgar.

4. Administration

Generalsekreteraren ska svara for forbundskansliets administration samt bidra till fortsatt
utveckling av férbundets administration och organisation. Delta i projekt som avser forbundets
fortsatta utveckling.

e Foretrada forbundet i vissa centrala kontakter som till exempel Socialstyrelsen,
Cancerfonden och Funktionsritt Sverige.

e Generalsekreteraren ansvarar for administrationen av Prostatacancerfonden dvs
handlaggning av arenden for forskning, stipendier och opinionsbildning.



e Generalsekreteraren ansvarar for att forpliktelser, avtal eller annan rattshandling som
forbundet ingar eller foretar blir dokumenterad pa ett andamalsenligt satt samt inte star i
strid med svenska tvingande forfattningar, dari ingripet konkurrensrittsliga regler inom
EU och liknande regelsystem.

5. Ekonomi
Generalsekreteraren ska ansvara for forbundets I6pande ekonomiska administration:

e Ta fram forslag till budget och gora budgetuppfdljningar samt ta fram drsredovisning.

e Ansvara for och ta fram underlag for att halla styrelsen uppdaterad om férbundets
ekonomiska stallning.

e Ansvara for likviditetsplanering samt att gallande policy och riktlinjer f6ljs.

6. Rapporteringsskyldighet

Generalsekreteraren ska tillse att styrelsens ledamoter 16pande tillstélls information som behdvs
for att folja forbundets stallning, likviditet, utveckling och rapporteringsskyldighet gentemot
Socialstyrelsen, Svensk Insamlingskontroll, GIVA m.fl.

Bland 6vrigt som kan uppkomma ar till exempel tvister av betydelse, uppsagning av forbundets
viktigare avtal, instillelse av betalningar eller uppkomst av annan obestdndssituation hos
forbundet. Rapporteringen ska vara av sidan beskaffenhet att styrelsen tilldts gora en vilgrundad
bedomning.

Budget
Forslag till budget f6r nastkommande ar ska tillstallas styrelsen tillsammans med handlingarna till

styrelsemotet i december.

Arsredovisning
Forslag till arsredovisning ska tillstillas styrelsen 1 borjan av rakenskapsaret i sadan tid att

upphandlad redovisningsbyra, revisorer har tid att fullgora sina uppgifter och att i sidan tid att
styrelsen kan fatta beslut harom enligt gallande lag och avtal.

Generalsekreteraren ska uppritta en tidplan for produktion av arsberattelsen.

Generalsekreteraren ska vid behov ta fram forslag till revidering och komplettering av forbundets
styrdokument. En viktig uppgift ar att 6vervaka efterlevnaden av de mal, strategier och policys
som styrelsen faststallt.

7. Personalledning
Generalsekreteraren har personalansvaret for forbundets anstillda. Detta inkluderar att skota
anstallningar/uppsagningar samt drligen genomfora utvecklingssamtal med medarbetarna.

8. Revisorer
Generalsekreteraren ansvarar for forbundets 1opande kontakter och samverkan med revisorer och
ska tillse att revisorerna far tillfredstallande underlag for revisionens genomforande.

9. Delegation och attestratt
Regleras i separat dokument som faststalls pa styrelsens konstituerande sammantrade.

10. Informationsgivning
Generalsekreteraren ansvarar for att limna information till interna och externa intressenter 1



enlighet med de riktlinjer som beslutas av styrelsen. Generalsekreteraren ska harvid samrdda med
styrelsens ordforande i frigor av stor betydelse. Generalsekreteraren ska varda och utveckla
forbundets viktigaste forbindelser samt foretrada verksamheten utat.

11. Mutor och jav

I Prostatacancerforbundet arbetar vi pd medlemmarnas uppdrag och i deras intresse. Demokrati,
rattsakerhet och effektivitet ar grundlaggande varden. Medlemmarnas fortroende fordrar att vi
som verkar i forbundet inte later oss paverkas av ovidkommande 6nskemal eller hansyn i vért
arbete. Uppstar misstanke om mutor ska dessa utredas av utomstaende part som har att foresld om
arendet ska hanskjutas till rattslig provning utifrin den skada som en eventuell muta kan ha
asamkat Prostatacancerforbundet. Vad giller jav tillimpas samma regler som framgar av
kommunallagen. Det ska inte tillatas att generalsekreteraren attesterar sina egna och/eller
narstiendes rikningar. Om generalsekreteraren ér javig i nigon fraga far denne ej delta i beslut,
vilket ska noteras i protokoll.

Denna instruktion dr faststilld av styrelsen for Prostatacancerforbundet
2021-05-18 och giller fran och med detta datum.



