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Om foreningens expedition — karexpeditionen

Foreningens 16pande kassa-, kontors- och rikenskapsgoromal handhas av foreningens expedition
enligt Medicinska Foreningens stadgar 1.4.9. Expeditionen ska benimnas karexpeditionen. Denna
instruktion ar utfirdad med stod av stadgarna 1.4.9.

Niarmast ansvarigt for driften av kdrexpeditionen ar Forvaltningsutskottet.

Bemanning

Utover skattmastaren, tjanstgor pa karexpeditionen den personal som av styrelsen ar anstilld att
tjanstgora pa karexpeditionen eller dr anstélld for att utfora arbetsuppgifter som faller inom
karexpeditionens omrade. Fortroendevalda kan ocksa tjanstgora vid karexpeditionen om styrelsen
eller Forvaltningsutskottet har beslutat att de ska utféra uppgifter som faller inom karexpeditionen.

Platser

Karexpeditionen &r lokaliserad bade till karhuset och till féreningens lokaler pa Karolinska Institutets
campus Flemingsberg. Anstilldas placering regleras av anstéllningsavtal eller, om det inte anges i
anstéllningsavtal, beslut av Forvaltningsutskottet.

Precisering av kiarexpeditionens uppgifter

Kérexpeditionen har foljande uppgifter:

a) Bokforing for foreningen och anknutna stiftelser

b) Bokslut och drsredovisning for foreningen och anknutna stiftelser

¢) Kassahantering och andra in- och utbetalningar

d) Allmén ekonomiadministration som inte sarskilt &ligger kdrorgan eller fortroendevald

e) Personal- och loneadministration

f) Medlemsadministration

g) Forsiljning av vissa varor enligt beslut av Forvaltningsutskottet

h) Allménna forfrdgningar och hianvisningar

i)  Uthyrning av lokaler och Solvik

j)  Administration av lokaler och fastigheter och andra anldggningstillgdngar

k) Posthantering och diarieforing

1) Hantering och dokumentation av féreningens avtal och andra forpliktelser

m) Arkivering av handlingar inom karexpeditionens omréde

n) Information till medlemmar och andra intressenter i samarbete med Kommunikationsutskottet

0) Att nir si ar majligt vara karorganen och de fortroendevalda behjilpliga med kontorsgoromal

p) Andra arbetsuppgifter som styrelsen eller Forvaltningsutskottet har beslutat ska fullgoras pa
karexpeditionen och som faller inom nigon dir anstéllds arbetsomréde.

Efter godkdnnande av styrelsen kan kérexpeditionen utfora uppgifter for foreningens dotterbolag, en
karforening eller ndgon annan nérstdende organisation.

Oppettider
Karexpeditionens oppettider och telefontider beslutas av Forvaltningsutskottet enligt stadgarna 10.3.

Foreskrifter

Forvaltningsutskottet kan utfarda ytterligare foreskrifter som reglerar arbetet och verksamheten pa
karexpeditionen.
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