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Forretningsordenen

Praksis og situationer aendrer sig lgbende, men de afspejles i forretningsordenen, og denne skal
ligge pa hjemmesiden i en opdateret udgave, saledes at medlemmer og myndigheder kan se,
hvilke regler vi arbejder efter.

Konstituering

Som beskrevet i vedtaegterne for Dansk Myelomatose Forening konstituerer bestyrelsen sig pa
farste bestyrelsesmg@de snarest efter generalforsamlingen.

Bestyrelsen konstituerer sig med falgende ngglepersoner
e Formand/forperson
e Naestformand/neaestforperson
e Sekreteer
e Kasserer

Formand, naestformand, kommunikationsansvarlig og sekreteer udggr Koordineringsudvalget

Om nadvendigt kan bestyrelsen rekonstituere sig i lgbet af aret, og tilsvarende kan
formandskabet rekonstitueres.

Falgende udvalg nedseettes

Aktuelt er det disse grupper som anses for pakraevede og skal oprettes ved det farste
bestyrelsesmgade. | uprioriteret reekkefglge:

e Netveerksgruppe

e Jkonomi- og fundraising gruppe

e Redaktion af blad og kommunikationsmateriale

(herunder hjemmeside og sociale medier)

e IT, ForeninglLet og intern kommunikation

e Hjemmeside

e Seminar- og konferencegruppe

e Medicinradets fagudvalg, DMSG og RKKP

e Behandlingspolitisk gruppe

e Besggsgruppen Heematologiske afdelinger

e Pargrendegruppe

e Senfglger/Palliation gruppe

¢ Industrikontakt og annoncesalg

Hver arbejdsgruppe skal umiddelbart efter dannelsen veelge en anker/forperson, som star som
udadvendt kontakt. Gruppen kan udskifte denne, men det skal afspejles pa hjemmeside m.v.

De fleste grupper vil fa en feelles e-mail som fx redaktion@myelomatose.dk,,
netvaerk@myelomatose.dk — vi skal passe pa med ikke at fa oprettet s mange, at de med tiden
ender blindt.

Andre ad hoc-udvalg nedseettes efter behov. Fx Folkemgdeudvalg og evt. undersggende udvalg.


mailto:redaktion@myelomatose.dk
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Alle grupper, faste sdvel som ad-hoc, har deres rod i bestyrelsen, men kan ind-supplere med
eksterne deltagere som ligeveerdige medlemmer af gruppen.

@konomi, bogholderi og Revisor

Tilknytning af ekstern regnskabskyndig bogholder aftales, herunder ogsa hvordan samarbejdet
mellem gkonomiske ansvarlige og bogholder skal fungere.

Hvis bestyrelsen har en person, der er kompetent til at patage sig kassererrollen, udpeges
denne som kasserer. Er dette ikke muligt, kan rollen tildeles til bogholderen, og der skal da
indfgres ekstra sikkerhedskontroller og autoriseringsrutiner, som eksplicit skal godkendes af
den eksterne revisor.

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

Aktuel kontrolrutine geeldende fra 1. september 2023

Attestering af regninger over kr. 25.000: Ingen regninger pa over 25.000 kan betales uden
formandens attestering. Er formanden ikke tilgaengelig, kan naestformanden attestere. Hvis
formand/neestformand ved attestering ikke selv kender til belgbet og dets korrekthed, skal den
pageeldende ansvarlige/arbejdsgruppe foresparges forud for attesteringen.

Ingen enkeltperson kan udfgre en betaling. Kassereren saetter betalingen til udbetaling i
banken, og den er blokeret, indtil formand eller naestformand via app godkender denne.

Formand og naestformand mé ikke godkende udbetalinger til sig selv, men skal lade den anden
kontrollere og godkende.

Adgang til regnskab for hele bestyrelsen

Bogholderi fares i ForeninglLet, hvor alle bestyrelsesmedlemmer har leeseadgang til alle
informationer og regnskaber.

Alle bilag opbevares elektronisk i ForeninglLet

Ingen bilag kan betales, uden at de er godkendt af enten formand eller naestformand.

E-mail og elektronisk kommunikation

Bestyrelsen holder hinanden orienteret via de elektroniske platforme, der besluttes for det
pageeldende ar

Det henstilles til alle i bestyrelsen at besvare e-mail meerket “vigtigt” sa hurtigt som muligt, og
senest indenfor 2 arbejdsdage.

Modtages en e-mail udefra, som findes relevant for arbejdet i bestyrelsen, deles denne med
hele bestyrelsen, eller med relevante nagglepersoner, evt. med formandskabet, gerne tilfgjet
relevante forklaringer og kommentarer.
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Er et medlem bortrejst, indlagt eller lighende i mere end 8 dage meddeles dette, og der
opsaettes fravaersmelding pa e-mail.

Bestyrelsesmgder

Faste punkter pa bestyrelsesmgderne er:

e Foreningens gkonomi
Alle bestyrelsesmedlemmer har adgang til at se og overvage bogfaringen og alle konti i
det til enhver tid anvendte bogfgringssystem (aktuelt ForeninglLet).

e Medlemssituationen —tilgang, afgang og tiltag heromkring.

e Arshjulet og opgaver og vigtige milepzele (regnskaber/ansggninger m.v.) de naeste 3
maneder.

e Runden, udenfor referat*

e Punktertil beslutning

e Punkter til orientering

e Eventuelt

e Oversigt over magder og begivenheder af interesse

*Runden udenfor referat afholdes altid pa de fysiske bestyrelsesmgader og ogsa pa
onlinemgderne. Vi er en patientforening og de fleste i bestyrelsen er enten patienter eller
pargrende. Formalet er at vi i bestyrelsen kender hinandens situation, og ogsa har forstaelse for
evt. problemer, opgaver og arbejdsgrupper — og ikke mindst for at vi forstar og kan statte
hinanden.

Pa de kortere onlinemader kan det besluttes, at runden afgraenses til dem, hvor der er
&ndringer siden sidst eller holdes ultrakort.

Fire fremmgade bestyrelsesmgader

Fremmgde bestyrelsesmgder afholdes sa vidt muligt 4 gange arligt. Almindeligvis med det
farste som en bestyrelsesweekend kort efter generalforsamlingen. Enkelte af disse kan, hvis
ngdvendigt, erstattes med online-mgder. Der skal vaere mulighed for at deltage online i fysiske
bestyrelsesmader.

Formandskabet udsender udkast til dagsorden ca. 14 dage fgr det fysiske bestyrelsesmgde og
modtager tilbagemeldinger fra arbejdsgrupper og bestyrelsen. Endelig dagsorden udsendes 8
dage for det fysiske bestyrelsesmgade.

Online bestyrelsesmgder

Onlinebestyrelsesmade afholdes efter behov, mellem de fysiske bestyrelsesmgder og typisk
ikke over sommerferien. Onlinebestyrelsesmader indkaldes efter behov.

Formandskabet udsender udkast til dagsorden for onlinebestyrelsesmgder senest 8 dage forud
for mgdet og modtager tilbagemeldinger fra arbejdsgrupper og bestyrelsen. Hvis der er
tilfojelser og eendringer, kan endelig dagsorden udsendes 24 timer fgr bestyrelsesmgdet.
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Referater fra bestyrelsesmgader

Der tages almindeligt referat af mgderne, som laegges pa hjemmesiden. Det eksterne referat
ma ikke rumme fortrolige oplysninger, herunder forretningsoplysninger, navne pa andre end
tillidspersoner og offentlige/eksterne samarbejdspartnere, som pa forhand er alment kendte, af
hensyn til overholdelse af persondatalovgivningen.

Der udarbejdes et internt arbejdsreferat, der fungerer som et arbejdsveerktgj for medlemmerne
og arbejdsgrupperne.

Referater er farst godkendt, nar samtlige bestyrelsesmedlemmer har godkendt det senest ved
farst kommende bestyrelsesmgde. | tilfeelde af uenighed, skal det veere muligt at fa dette fart til
internt referat. Der er tavshedspligt ved personsager og forretningshemmeligheder.

De interne referater skal bevares fra bestyrelse til bestyrelse pa det sikre lagermedie, der til
enhver tid anvendes. De eksterne referater skal ligeledes opbevares og gemmes fra bestyrelse
til bestyrelse.

Forbrug — karsel og forplejning

Karsel

Ved karsel i egen bil afregnes med 3,81 kr. pr km.

Samkgrsel bruges, hvis det er praktisk muligt.

Der ydes godtggrelse til karsel til magder, som er relevante for foreningen, eksempelvis mgder i
Kreeftens Bekaempelse, redaktionsmader, interviews, konferencer, lufthavn i forbindelse med
rejser, Folkemgde eller lignende.

Ekstraordinaere udgifter til transport, fx, taxa og fly, hvor det er dyrere end tog, forelaegges
formandskabet til godkendelse.

Dieeter:
Der ydes godtggrelse efter regning/bilag.se takster efterfalgende

Forteering

Vi har fastsat disse belgbsgraenser inkl. moms og drikkevarer:
e Frokost kr. 450
e Middag kr. 850

Standard kan afviges. fx til Tovholderweekend, den arlige redaktionsmiddag for medarbejdere
der har ydet en stor indsats i lgbet af aret, repreesentation ved seminar, DMSG og fx
Folkemgdet, hvor prisniveauet er voldsomt hgijt.

For gennemsigtigheden skyld skal regninger, der er hgjere end ovenstaende, underskrives af
bade Formand og Neestformand inden udbetaling.
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Hotel og overnatning

Der kan veere undtagelser for nedenstaende satser, fx hvis man deltager i et arrangement,
afholdt pa et hotel i sdvelindland som udland, der er dyrere, og skal overnatte for at fa enderne
tilat heenge sammen. Her er overskridelse tilladt. Ligeledes hvis det er umuligt at finde ledigt
hotelveerelse, der overholder satsen.

For gennemsigtigheden skyld skal regninger, der er hgjere end nedenstadende, underskrives af
Formand og Neestformand inden udbetaling.

Hoteldispositionsbelgb i Danmark, pa Feereerne.

Danmark 1.844 kr.
Feergerne 1.270 kr.
Udlandet
Belgien EUR 178
Canada CAD 330 + tax
Finland EUR 149
Frankrig EUR 194
Greaekenland EUR 134
Holland EUR 181
Irland EUR 178
Island ISK 31.
382 Italien EUR 166
Luxembourg EUR 183
Norge NOK 1.916
Portugal EUR 148
Schweiz CHF 139
Spanien EUR 182
Storbritannien GBP 177
Sverige SEK 1701

Tyskland

EUR 165
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Belabsgraenser for forteering og hotel reguleres 1 gang arlig og falger statens regler.

Udgifter

Udgifterne skal som udgangspunkt fremga af budgettet og overholde dette. Omkostninger, der
ikke pa forhand er budgetteret, skal via bestyrelsen, eller til nad ved hast, via formandskabet.

Afregning
Udgifter i forbindelse med fx. afholdelse af mader, afleveres via det til enhver tid anvendte

bogfaringssystem, aktuelt via ForeninglLet. Senest 1 maned efter udgiften er afholdt.
Alle udleeg skal veere afregnet i regnskabsaret

Gaver

Gives til personer, som ggr en indsats for foreningen og ikke modtager honorar herfor, kan gives
i starrelsesordenen kr. 500,00

Budget:

Bestyrelsen udarbejder hvert ar et budget, som fremleegges til godkendelse pa
generalforsamlingen.

Som udgangspunkt skal forbruget ligge inden for budgettet. Budgettet kan ikke som sadan
a&ndres af bestyrelsen men bestyrelsen kan vedtage savel, at man ikke aktiverer en budgetpost,
eller at man afsaetter og anvender midler, der ikke indgar i budgettet.

Afseetning af midler til kampagner eller andet aktuelt, der ikke fremgar af budgettet, skal forud-
godkendes af bestyrelsen, og det skal fremga af referatet fra bestyrelsesmadet.

Arkivering

Materiale vedrgrende internationalt samarbejde er hos en af udvalget udpeget kontaktperson.
Myelomatosebladet i det til enhver tid anvendte sikre arkivsystem. Ved skift af arkivsystem skal
det sikres, at alle tidligere arkiver overfgres.

Abonnementer, logins m.v. ma ikke vaere indgaet pa private mailadresser men skal altid veaere
pa domeanet @myelomatose.dk
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Alt vedrgrende regnskab arkiveres hos ForeninglLet, kasserer og regnskabsfgrer/revisor.
Revisionsprotokoller, originale papirer hos revisor, kopi til bestyrelsen.

Dokumenter vedrgrende fonde og samarbejdsaftaler opbevares pa det til enhver tid geeldende
sikre arkivsystem, aktuelt pd OneDrive.

Referater fra bestyrelsesmgder, generalforsamling og formandens arsberetning beror pa det til
enhver tid gaeldende sikre arkivsystem, aktuelt pa OneDrive.

Medlemsregistre og kartoteker ma ikke forefindes udenfor det sikrede medlemssystem under
overholdelse af dansk lovgivning om persondatabeskyttelse, aktuelt i ForeninglLet.
Der ma ikke noget sted i foreningen gemmes Excelark eller andre arkiver med persondata.

Telefon, internet og administrationstilskud:

Derydes en arlig godtgarelse saledes:

Samtlige bestyrelsesmedlemmer, suppleanter samt medlemsadministrator godtgares efter
statens geeldende regler.

Formand/nzestformand og leder af tovholder far et 1gangsbelab i december maned efter
statens regler

Tilskuddet udbetales i december maned og er bagudrettet.

Der kan i seerlige tilfeelde ydes ekstra tilskud til telefon f.eks. i forbindelse med store aktiviteter.
Et sddant ekstra tilskud aftales altid pa et bestyrelsesmade.

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

AEndring af forretningsordenen

Forretningsordenen kan til enhver tid e&endres af bestyrelsen. £ndringer fgres til referat og der
vedlaegges ny forretningsorden. Ny forretningsorden skal derefter leegges pa hjemmesiden.

Vedtaget af bestyrelsen den
Den 4. januar 2026



