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Forretningsorden for Dansk Myelomatose Forening
Februar 2020

Som beskrevet i vedtaegterne for Dansk Myelomatose Forening konstituerer bestyrelsen sig pa
forste bestyrelsesmgde snarest efter generalforsamlingen.

Bestyrelsen konstituerer sig med:
e Formand
e Naestformand
e Sekretaer
e Kasserer
e Netveerkskoordinator/-er
e Kontaktperson pargrende

Formand, naestformand og 1 bestyrelsesmedlem udggr formandskabet.
Formandskabet tegner foreningen.

Derudover nedszettes fglgende udvalg:
e Redaktion af blad og kommunikationsmateriale
e (Pkonomi og fundraising gruppe
e \Webmaster og sociale medier
e Seminar- og konferencegruppe
e [Internationalt samarbejde
e Medicinradets fagudvalg, DMSG og RKKP
e PRO-Data og patient- og pargrendeinddragelse

Andre ad hoc-udvalg nedsaettes efter behov. Fx Folkemgdeudvalg og undersggende udvalg. Heri
kan ogsa indga eksterne medlemmer som ligeveerdige deltagere.

Bogholderi og Revisor.

Ansaettelse af regnskabskyndig aftales, herunder ogsa hvordan samarbejdet med kasserer udfgres
i praksis. Kasserer varetager kassefunktionen, alle udbetalinger og kontrol med accept bilag pa
bevillinger m.v.

Bogholderen administrerer samtlige bilag og har kontakten til den eksterne revisor, samt
udarbejder statusudskrifter til bestyrelsesmgderne.

Orientering:
Bestyrelsen holder hinanden orienteret indbyrdes via Sharepoint og/eller mail.

Regler for Sharepoint og email:
Mail indledt med "til orientering”, behgver ikke besvares.
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Det henstilles til alle i bestyrelsen at besvare e-mail maerket “vigtigt” sa hurtigt som muligt og
senest indenfor 8 dage.

Modtages en e-mail udefra, som findes relevant for arbejdet i bestyrelsen, deles denne pa
Sharepoint eller e-mail med eventuelle kommentarer.

Er et medlem bortrejst, indlagt eller lignende i mere end 8 dage meddeles dette til
Sharepointkalenderen og pa e-mail.

Bestyrelsesmgder:

Bestyrelsesmgder afholdes minimum 4 gange arligt. Formanden udsender dagsorden senest 14
dage for mgdet afholdes. Pa dagsorden er altid foreningens gkonomi, indeholdende statusrapport,
fremsendst til bestyrelsen i god tid inden mgdet.

Der tages almindeligt referat af mgderne, som laegges pa hjemmesiden.
Endvidere udarbejdes et internt arbejdsreferat.

Referater er fgrst godkendt, nar samtlige 7 bestyrelsesmedlemmer har meldt tilbage. | tilfeelde af
uenighed, skal det vaere muligt at fa dette fort til referat. Der er tavshedspligt ved personsager og
forretningshemmeligheder.

@konomi.

Kgrsel:

Der afregnes efter bilag. Ved kgrsel i egen bil afregnes efter statens regler, laveste takst.
Samkgrsel bruges, hvis det er praktisk muligt.

Der ydes godtggrelse til kgrsel til mgder, som er relevante for foreningen, eksempelvis
mgder i Kraeftens Bekeempelse, redaktionsme@der, interviews, konferencer eller lignende.
Ekstraordinaere udgifter til transport forelaegges formandskabet til godkendelse.

Udgifter:

Udgifterne skal som udgangspunkt overholde budgettet.

Udgifter i forbindelse med eksempelvis afholdelse af mgder, godtggres ved fremsendelse
af bilag til kasserer som attesterer.

Kassererens egne bilag skal attesteres af formanden. Belgb over 10.000 kr. skal attesteres af
formandskabet. Bestyrelsen orienteres.

Dizeter:
Der ydes godtggrelse efter regning/bilag.

Budget:
Bestyrelsen udarbejder hvert ar et forelgbigt budget, som fremlaegges pa generalforsamlingen.
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Det forelgbige budget behandles og vedtages pa fgrste bestyrelsesmgde umiddelbart efter
generalforsamlingen og fglges Ipbende op pa bestyrelsesmgderne.

Gaver:
Gives til personer, som ggr en indsats for foreningen og ikke modtager honorar herfor i
stgrrelsesordenen kr. 500,00

Arkivering:

Materiale vedrgrende internationalt samarbejde beror hos en af udvalget udpeget kontaktperson.
Myelomatosebladet arkiveres i redaktionens Dropbox og en pdf-kopi af hvert blad endvidere pa
Sharepoint.

Lister over eksterne modtagere af Myelomatosebladet administreres af formanden og ligger pa
Sharepoint.

Lister over mailadresser og mailvideresendelse administrereres af formanden og ligger pa
Sharepoint.

Alle kodeord, aftaler med IT-udbydere, hostingfirmaer og Igbende aftaler om fornyelse af software
og lignende til hjemmeside og blad ligger pa Sharepoint og ma ikke vaere indgaet pa private
mailadresser.

Alt vedrgrende regnskab arkiveres hos kasserer og regnskabsf@rer/revisor.
Revisionsprotokoller, originale papirer hos revisor, kopi til bestyrelsen.

Dokumenter vedrgrende fonde og samarbejdsaftaler hos formanden, kopi til bestyrelse og
bogholder.

Referater fra bestyrelsesmgder, generalforsamling og formandens arsberetning beror pa
Sharepoint (begge referater) og hjemmeside (det almindelige referat).

Medlemskartotek ligger pa Sharepoint og administreres af en af bestyrelsen udpeget person. P.t.
Kaj Birch Hansen.

Telefon, internet og administrationstilskud:

Der ydes en arlig godtggrelse saledes:

Samtlige bestyrelsesmedlemmer, suppleanter samt medlemsadministrator godtggres efter statens
gaeldende regler

Tilskuddet udbetales i december maned og er bagudrettet.
Der kan i sarlige tilfaelde ydes ekstra tilskud til telefon f.eks. i forbindelse med store aktiviteter.
Et sddant ekstra tilskud aftales altid pa et bestyrelsesmgde.

Afgar bestyrelsesmedlemmer ved generalforsamling i marts eller i utide inden ultimo december,
udbetales der ikke godtggrelse i det ar de afgar.
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Zndringer:

Forretningsordenen kan til enhver tid andres af bestyrelsen.
Zndringer fgres til referat.

Vedtaget af bestyrelsen den 29. februar 2020



