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1. Allmant

Generalsekreteraren (GS) ska skota den [6pande forvaltningen enligt styrelsens
riktlinjer och anvisningar. Detta dokument beskriver Generalsekreterarens
uppgifter. Instruktionen revideras och antas av styrelsen vid samma tidpunkt som
Arbetsordning for Minds styrelse.

2. GS uppgifter
GS ska sarskilt:

se till att styrelsens beslut verkstalls

se till att styrelsen forelaggs de arenden vilka enligt lagar och andra
foreskrifter, stadgar eller interna instruktioner ska behandlas av styrelsen
forbereda styrelsens dagordning och ta fram beslutsunderlag

forbereda och for styrelsen framlagga forslag till verksamhetsplan utifran
den av arsmotet beslutade strategiska inriktningen, budget och
arsredovisning samt policys och instruktioner som ska faststéllas av
styrelsen

|6pande rapportera till styrelsen om verksamhetens utveckling, resultat och
stallning,

se till att gallande foreskrifter om Minds verksamhet och forvaltning iakttas
samt att atgarder vidtas for att astadkomma och vidmakthalla nédvandig
uppsikt och kontroll av Minds verksamhet

ansvara for upprattande av erforderliga avtal inom ramen for den I6pande
forvaltningen

se till att Minds avtal och andra for verksamheten viktiga handlingar blir i
erforderlig utstrackning dokumenterade och arkiverade

vidta de atgarder som ar nodvandiga for att Minds bokforing ska fullgoras i
overensstammelse med lag och andra relevanta regelverk, och for att
medelsférvaltningen skots pa ett betryggande satt

folja verksamhetens utveckling inom Mind, fatta beslut i de
verksamhetsfragor som féranleds darav och besluta i ledningsfragor

gora Mind och dess verksamhet mer kand hos allmanheten, myndigheter
och institutioner sa att darigenom arbetet med att anskaffa medel for Minds
verksamhet underlattas

se till att Minds relationer med andra ideella organisationer, myndigheter
foretag och andra parter underhalls och vardas

ansvara for kontakter med massmedier
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3. Delegation till 6vriga tjansteman
GS beslutar om delegation och instruktioner till dvriga anstallda i organisationen.

4, Beslut i bradskande fall

Om styrelsens beslut i ett visst fall inte kan avvaktas utan vasentlig olagenhet for
Minds verksamhet har GS ratt att fatta beslut inom ramen fér det mandat som
beskrivits under punkt 2. Saddana beslut ska ske i samrad med
ordféranden/arbetsutskottet och sa snart som mojligt anmalas till dvriga styrelsen
med information om varfor beslutet inte kunde vanta till ordinarie styrelsemote.

5. Handelser som kan rubba foértroendet for féreningen

GS ska omedelbart informera styrelsens ordférande om det uppkommer
omstandigheter som gor att fortroendet for féreningen, GS och anstéllda kan
rubbas. Styrelsens ordférande avgor

efter samradd med GS om lamplig atgard.

6. Arsmote och styrelseméten

o GS ska forbereda arsmoéten och styrelseméten. GS svarar for att
valberedningen far kanslistod.

e GS deltar, om styrelsen inte beslutar annat, i styrelsens moten. Styrelsens
ordférande kan uppdra at GS att sammankalla styrelsen. Tid och satt for
kallelsen framgar av styrelsens arbetsordning. Forslag till dagordning och
beslutsunderlag bereds och sammanstalls av GS och godkanns av
styrelsens ordférande.

e GS ar foredragande vid styrelsesammantraden och ska forbereda
motiverade beslutsforslag.

e Om styrelsen eller GS finner det lampligt kan foreningens tjansteman eller
annan i sarskilt fall férordnas att foredra ett arende infor styrelsen.

7. Attest
GS omkostnader ska regelbundet attesteras av styrelseordféranden.
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