Instruktion for AjaBajaCancers Generalsekreterare 2026

1. Allmant

Generalsekreteraren (GS) ska skéta den 16pande férvaltningen enligt styrelsens
riktlinjer och anvisningar. Detta dokument beskriver Generalsekreterarens
uppgifter. Instruktionen ska uppdateras arligen vid det forsta ordinarie
sammantrddet efter drsmotet. Om omstandigheterna pdkallar det kan
uppgifterna revideras under dret.

2. GS uppgifter

GS ska sarskilt:

o se till att styrelsens beslut verkstalls,

o se till att styrelsen forelGggs de drenden vilka enligt lagar och andra
foreskrifter, stadgar eller interna instruktioner ska behandlas av styrelsen,

o forbereda styrelsens dagordning och ta fram beslutsunderlag,

o forbereda och for styrelsen framlégga forslag till verksamhetsplan, budget
och arsredovisning samt policies och instruktioner som ska faststdllas av
styrelsen,

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

o setill att gdllande foreskrifter om AjaBajaCancers verksamhet och
forvaltning iakttas samt att

o atgarder vidtas for att dstadkomma och vidmakthalla nédvéndiga uppsikt
och kontroll av AjaBajaCancers verksamhet,

o se till att AjaBajaCancers avtal och andra fér verksamheten viktiga
handlingar blir i erforderlig utstréckning dokumenterade och arkiverade,

« vidta de dtgarder som ér nédvéandiga for att AjaBajaCancers bokféring ska
fullgéras i 6verensstdmmelse med lag och andra relevanta regelverk, och for
att medelsférvaltningen skots pé'ett betryggande satt,

o folja verksamhetens utveckling inom AjaBajaCancer, fatta beslut i de
verksamhetsfragor som féranleds dérav och besluta i allménna
ledningsfragor samt personalfrégor inklusive anstdlining och uppsdgning av
personal, varvid samrdd ska ske med styrelsens ordféranden i fraiga om
|6ner till GS:s ndrmast rapporterande,

o gora AjaBajaCancers och dess verksamhet mer kénd hos allménheten,
myndigheter och institutioner sd att darigenom arbetet med att anskaffa
medel for AjaBajaCancers verksamhet underlattas,

o se till att AjaBajaCancers relationer med andra ideella organisationer,
myndigheter féretag och andra parter underhdlls och vérdas,



« ansvara fér upprattande av erforderliga avtal inom ramen fér den [6pande
forvaltningen,

o ansvara for kontakter med massmedier i enlighet med faststdalld
kommunikationspolicy.

3. Delegation till 6vriga

GS beslutar om delegation och instruktioner till dvriga anstallda,
styrelseledaméter och volontdrer i organisationen.

4. Beslut i bradskande fall

Om styrelsens beslut i ett visst fall inte kan avvaktas utan vésentlig oldgenhet for
AjaBajaCancers verksamhet har GS ratt att fatta beslut. SGdana beslut ska ske i
samrdd med ordféranden och sd snart som méjligt anmadlas till dvriga styrelsen
med information om varfor beslutet inte kunde vdnta till ordinarie styrelseméte
eller moéte per capsulam

5. Handelser som kan rubba fértroendet fér féreningen

GS ska omedelbart informera styrelsens ordférande om det uppkommer
omstdndigheter som gor att fortroendet for foreningen, GS och anstdllda kan
rubbas. Styrelsens ordférande avgoér efter samrdd med GS om Iémplig dtgdrd.

6. Arsméte och styrelseméten

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

Styrelsens ordférande kan uppdra at GS att sammankalla styrelsen. Tid och satt
for kallelsen framgdr av styrelsens arbetsordning. Férslag till dagordning och
beslutsunderlag bereds och sammanstdlls av GS och godkénns av styrelsens
ordférande.

GS ar féredragande vid styrelsesammantrdden och ska férbereda motiverade
beslutsférslag. Om styrelsen eller GS finner det Iampligt kan féreningens
tjanstemadn eller annan i sarskilt fall féorordnas att féredra ett drende infor
styrelsen.



7. Attest

GS omkostnader ska regelbundet attesteras av styrelsens ordféranden eller kassor.

Antagen vid styrelseméte 28 april 2026



