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Instruktion for Medveten konsumtions
Generalsekreterare

Allmant

Generalsekreteraren (GS) ska skéta den I16pande férvaltningen enligt styrelsens riktlinjer
och anvisningar. Detta dokument beskriver Generalsekreterarens uppgifter.

Arbetsgivare for GS ar ordférande. GS 16n och férmaner férhandlas med arbetsgivare.
Instruktionen antas av styrelsen och revideras vid behov.

GS huvuduppgifter

sakerstalla att styrelsens beslut verkstalls,
organisera foreningens verksamhet i linje med dess mal, vision och positionering
samt leda verksamheten i linje med féreningens varderingar,

e sakerstalla ratt resurser vid ratt tid inom féreningen, kort- och langsiktigt. Detta
inkluderar resurser i form av kompetens, system och finansiellt kapital,

e kontinuerligt félja upp den effekt som féreningens verksamhet bidrar till och
prioritera givna resurser utifran vart de tillfér mest varde. Alltid i linje med
féreningens vision,

e arbeta for att 6ka féreningens paverkansmojlighet i de sakfragor féreningen driver
och omraden vi verkar inom,

e varda foreningens relationer med anstallda, volontarer, medlemmar, foretag,
bidragsgivare och andra relevanta intressenter,

e ansvara for upprattande av nédvandiga avtal inom ramen fér den I6pande
férvaltningen,

e sdakerstalla att verksamheten drivs i linje med beslutad budget

o Kuvartalsvis rapportera budgetuppfdljning till styrelsen med prognos och
utfall
o Lo&pande rapportera uppkomna vasentliga avvikelser och risker i budgeten



Rapportering och dokumentering

a. se till att de arenden som styrelsen enligt lag, stadgar och andra
foreskrifter ska behandla alaggs styrelsen,

b. forse styrelsen med finansiell och verksamhetsberattande redovisning infor
styrelseméten,

c. forse styrelsen med beslutsunderlag infor styrelsemdten,

d. férse ordféranden med beslutsunderlag och verksamhetsrelaterade
dokument infér arsmotet, med sarskild hansyn tagen till punkt 2a.

e. forbereda och for styrelsen presentera forslag till verksamhetsplan,
verksamhetsberattelse, budget och arsredovisning samt policyers och
instruktioner som ska faststallas av styrelsen,

f. 16pande rapportera till styrelsen om verksamhetens resultat, risker och
effekter,

g. sakerstalla dokumentation och arkivering av féreningens avtal, policys,
styrdokument beslutsunderlag och andra for verksamheten viktiga
handlingar,

h. sakerstall att foreningens bokféring dverensstammer med radande lagkrav
och andra relevanta regelverk,

i. sakerstall att foreningen behandlar personuppgifter enligt GDPR,

j- tillgodose krav enligt 90-konto,

Intern ledning

k. bygga och uppréatthalla férenings organisationskultur i linje med
féreningens varderingar,

. GS beslutar om delegation och instruktioner till 6vriga anstallda i
organisationen,

m. GS beslutar sjalvstandigt, efter samrad med styrelsens ordférande, om
féreningens interna organisation. Styrelsens synpunkter ska inhamtas
innan stérre organisationsférandringar genomfors,

n. GS ska félja verksamhetens utveckling och tar beslut gallande allmanna
personal- och ledningsfragor,

o. GS ska informera styrelsen om hen planerar att rekrytera. Styrelsen ger
sin input i fragan, styrelseordforande tar slutgiltigt beslut om rekrytering
ska genomforas,

p. l6n for nyanstalld beslutas av GS. Samrad med ordférande om
budgetutrymme.

Beslut i bradskande fall

Om styrelsen beslut inte kan invantas utan att det har en vasentlig negativ paverkan pa
verksamheten har GS mandat att i samrad med ordférande fatta beslut i fragan. GS har
en skyldighet att skyndsamt informera styrelsen om vilket beslut som ar fattat och varfér
beslutet inte kunde vanta till ndstkommande, eller extrainsatt, styrelsemote.



Handelser som kan ha negativ paverkan pa féoreningens
fortroende
Uppkommer omstandigheter som kan paverka fortroendet for foreningen, GS eller

anstallda negativt ska GS omedelbart meddela ordférande. Ordférande tar efter samrad
med GS och styrelseledaméter beslut om hur situationen ska hanteras.

Om féreningen forsatts i en negativ situation ar det GS som i férsta hand ansvarar for
extern kommunikation enligt féreningens kommunikationspolicy/krishanteringspolicy, om
inte styrelsen beslutar om annat.

JAV och lojalitetsplikter

Om GS tror sig vara javig i en viss situation ska hen déverlamna arendet till ordférande
som beslutar om hur @rendet ska hanteras vidare.

GS forbinder sig att under sin verksamma tid som féreningens generalsekreterare inte ata
sig uppdrag hos konkurrerande verksamheter.

Om GS planerar att ata sig uppdrag med en omfattning som kan paverka arbetsinsatsen
pa Medveten konsumtion ska det forst diskuteras med ordférande som sen tar beslut om
det ar genomférbart.

Arsméte och styrelsemaoten

Styrelsens ordférande ansvarar for att forbereda och sammankalla arsmotet.
GS ansvarar for att valberedningen far administrativt stod fran kansliet samt att kansliet ar
behjalpliga vid fragor.

GS deltar, om styrelsen inte beslutar annat, i styrelsens méten. Styrelsens ordférande
kan besluta att GS ansvarar for att sammankalla styrelsen. Tid och satt fér kallelsen
framgar av styrelsens arbetsordning. Beslutsunderlag bereds och sammanstalls av GS
och godkanns av styrelsens ordférande. Styrelsens ordférande ansvarar for dagordning
under styrelsemdéten. GS ska forbereda motiverade beslutsférslag som hen redovisar
under styrelsemoten.

Om styrelsen eller GS finner det lampligt kan andra aktiva inom féreningen férordnas att
foredra ett arende infor styrelsen.

Attest

GS omkostnader ska regelbundet attesteras av styrelseordféranden.

GS utvardering

Styrelsen gar arligen igenom GS férvaltning och utveckling av organisationen i
forhallande till denna GS-instruktion. Diskussionen ligger som underlag for feedback som



styrelsen ordférande tar vidare till GS. GS utvardering genomférs lampligast innan
féreningens arsstamma.

Ersattning

Ersattningen till generalsekreteraren beslutas om av styrelsen. Idag erhaller
generalsekreteraren 44 000 kronor i manaden. Generalsekreteraren har inga
pensionsavtal eller tjansteformaner som skiljer sig fran évriga anstallda pa kontoret.



