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INSTRUKS FOR NSR’S SEKRETARIATSLEDER

Denne instruks har til formal 4 gi nermere regler om det ansvar og de oppgaver sekretariatsleder i

Norske Samers Riksforbund (NSR) har.

I tillegg omfatter arbeidsavtalen med sekretariatsleder en egen avtale om arbeidsoppgaver for ca.

ett r av gangen.
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1 SEKRETARIATSLEDERS ARBEIDSOPPGAVER OG PLIKTER OVERFOR
LANDSSTYRET

1.1 Overordnede oppgaver for sekretariatsleder

Sekretariatsleder ansettes pa aremal for 4 ar av gangen. Sekretariatsleder leder landsstyret og

ungdomsutvalgets sekretariat i henhold til instrukser, arbeidsavtaler, vedtekter og enkeltvedtak.

Sekretariatsleder skal etter beste evne forvalte forbundets, materielle og immaterielle verdier.
Vedkommende skal forholde seg lojalt til forbundets interesser og alltid ha forbundets beste for

oyet under utforelsen av jobben.

Sekretariatsleder er underlagt landsstyrets/arbeidsutvalgets instruksjonsmyndighet og rapporterer
til landsstyret og arbeidsutvalget. I praksis vil NSR’s leder vare sekretariatsleders narmeste
overordnede. Landsstyret/ arbeidsutvalget pa sin side skal gi sekretariatsleder rimelig handlefrihet
med hensyn til de daglige arbeidsoppgaver slik at det ikke legges hindringer i veien for en normal

utforelse av arbeidet.

Sekretariatsleder har plikt til 4 bistd ungdomsutvalget i deres arbeid dersom de anmoder om hjelp.
Sekretariatsleder skal ogsd bista valgkomiteen i sitt arbeid. Sekretariatsleder kan ogsé arbeide for

sametingsgruppa etter narmere avtale mellom NSR, gruppa og sekretariatsleder.

Sekretariatsleder har ansvaret for a forestd den daglige ledelsen av forbundets virksombhet, 1
samsvar med vedtatte strategier, planer, budsjetter samt andre styrevedtak innenfor rammen av

denne styreinstruks.

Sekretariatsleder kan avgjere en sak etter fullmakt fra landsstyret eller arbeidsutvalget i det enkelte
tilfellet eller nar landsstyrets eller arbeidsutvalgets beslutning ikke kan avventes uten vesentlig
skade eller ulempe for forbundet. Landsstyret eller arbeidsutvalget skal i s fall snarest underrettes

om avgjorelsen.



1.2 Narmere om sekretariatsleders oppgaver

Sekretariatsleder skal sorge for at forbundets regnskap er i samsvar med lov, forskrifter og at

formuesforvaltningen er ordnet pa en betryggende mite.

Sekretariatsleder forer NSR’s medlemsregister. Sekretariatsleder skal folge opp og veilede

lokallagene 1 kvalitetssikring av opplysingene i medlemsregister.

Sekretariatsleder har ansvaret for NSRs arkiv.

Sekretariatsleder er redaktor for NSR’s hjemmesider, og foretar en utvelgelse av hva som skal
publiseres pa www.nsr.no. Redaktoren skal pase at artikler, debattinnlegg, gjestebokinnlegg, bilder

osv er av slik karakter at stoffet kan publiseres pa nettsidene.

Sekretariatsleder har ansvar for helse, miljo- og sikkerhetssporsmal ved sekretariatet, melder
ansatte inn og ut av AA-registeret, signerer ligningspapirer og andre offentlige dokumenter hvor

underskrift fra signatutberettiget ikke er pakrevet.

Sekretariatsleder har ansvar for tegning av pliktig yrkesskadeforsikring, obligatorisk

tjenestepensjon og innboforsikring.

Sekretariatsleder har ansvar for inngielse av avtaler med tjenesteleverandorer, slik som
radgivere/konsulenter, web-leverandorer, tolker og oversettere, regnskapsforer, revisor,

kontortekniske tjenester m.v.

Sekretariatsleder kan fremme forslag om nyinvesteringer overfor AU. Sekretariatsleder kan foreta

innkjop av kontor- og kommunikasjonsutstyr innenfor vedtatt budsjett.

Sekretariatslederen har fullmakt til 4 godkjenne reiseregninger for tillitsvalgte og engasjerte i NSR,
inkludert alle utvalg.. Leder anviser sekretariatsleders reiseregninger og utgiftsdekning,.

Sekratriatsleder har, i samrad med AU, ansvar for detaljbudsjett og finansieringsplaner for den
daglige virksomheten. Sekretariatsleder anviser alle andre inngiende fakturaer og forestir den

daglige budsjettkontroll.



Sekretariatsleder har, etter tildelt prokura fra landsstyret, ogsa fullmakt til 4 bevege alle NSR’s

bankkonti, i henhold til behovene i driften.

Ikke under noen omstendighet kan sekretariatslederen utbetale midler til seg selv eller nerstiende
familie ut over fast lonn/godtgjorelse uten skriftlig fullmakt fra overordnede. Fullmakten skal

vedlegges regnskapet.

Sekretariatsleder har ikke myndighet:

® til 4 forestd investeringer som ikke ligger innenfor det budsjett som vedtatt av landsstyret,

med mindre arbeidsutvalget eller leder godkjenner det,

e +til 4 kjope eller selge eiendeler, unntatt utrangert/brukt kontorutstyr, mebler eller

lignende som ikke lengre skal nyttes av forbundet,
* til 4 kjope eller selge fast eiendom,

e til 4 foreta andre disposisjoner som etter forbundets forhold er av uvanlig art eller stor

betydning.

1.3 Forberedelse av saker som skal styrebehandles

Sekretariatsleder skal i samarbeid med leder utarbeide saksframlegg, forberede og legge frem
saker til behandling i landsstyret slik at samtlige styremedlemmer far et tilfredsstillende

behandlings- og beslutningsgrunnlag.

Innkalling til og utsendelse av samtlige av sakens nodvendige dokumenter skal skje med slik frist

at styremedlemmenes forberedelse til behandlingen blir forsvarlig.

Sekretariatsleders og/eller leders vurderinger og anbefalinger skal vare vedlagt innkallingen til

styremotet eller den annen behandlingsmaite leder beslutter.

1.4 Mogterett mv i styret

Sekretariatsleder har rett og plikt til 4 delta i landsstyrets behandling av saker og til 4 uttale seg,

med mindre annet er bestemt av landsstyret 1 den enkelte sak.



1.5 Orienteringsplikten

Sekretariatsleder er ansvarlig journalfering av post, og skal orientere landsstyret om henvendelser

til organsisajonen. Rutiner for dette utarbeides i samrad med leder.

Sekretariatsleder skal 4 ganger arlig utarbeide en regnskapsrapport som sendes landsstyret 10

april, 10 juli osv. med orientering om forbundets resultatutvikling i forhold til budsjett.

Sekretariatsleder plikter dessuten 4 gi en naxrmere redegjorelse for bestemte saker dersom

landsstyret krever det. Slik redegjorelse kan ogsé kreves av det enkelte styremedlem.

1.6 Sekretariatsleders ansvar for gjennomfering av styrevedtak

Sekretariatsleder er ansvarlig for a gjennomfere de vedtak som landsstyret fatter med mindre

landsstyret bestemmer noe annet.



