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Bestemmelser for FDAs sekretariats virksomhed

FDAs vedteegter indeholder fglgende:
8 11. Sekretariat

Sekretariatet varetager den daglige drift af FDAs aktiviteter, den direkte radgivning af FDAs
medlemmer og stiller andre serviceydelser til radighed for medlemmerne.

Stk. 2. Hovedbestyrelsen fastsaetter neermere bestemmelser for sekretariatets virksomhed.
I medfgr af 8 11, stk. 2 har hovedbestyrelsen fastsat folgende regler:

8§ 1. Medlemsservice

Sekretariatet modtager henvendelser fra FDAs medlemmer pr. brev, e-mail og telefon og be-
svarer disse.

Stk. 2. Safremt henvendelsen ikke kan besvares umiddelbart eller inden 2 dage efter modta-
gelsen, giver sekretariatet inden 2 dage fra modtagelsen medlemmet et sken over, hvornar
svar kan forventes.

Stk. 3. Sekretariatet kan treekke pa den juridiske konsulent og/eller den tekniske konsulent,
nar svar skal afgives. Eventuelt kan besvarelse overlades til de respektive konsulenter.

Stk. 4. Sekretariatet kan radfgre sig med landsformanden, FU-medlemmer, HB-medlemmer,
FDAs udvalg via disses formaend, FDAs revisorer, formaend for regioner, Erfa-grupper og FDAs
eksterne samarbejdsparter om de henvendelser, der skal besvares.

Stk. 5. Denne radgivning for medlemmerne er deekket af kontingentet og er derfor gratis for
medlemmer, medmindre der er fastsat seerlige gebyrer for enkelte ydelser.

8 2. Service over for samarbejdspartnere

P4 samme made som anfert i 8§ 1 modtager og besvarer sekretariatet henvendelser fra FDAs
og antenneforeningernes samarbejdsparter m.fl.: Kanalproducenter og —distributgrer, distri-
butionsfirmaer, andre firmaer, myndigheder, politikere m.fl.

8 3 Regnskabsservice og anden service

Sekretariatet kan levere regnskabsservice til FDAs medlemmer. FDA kan tillige levere anden
service som telefonpasning, afstemninger, dirigent m.m.

Stk. 2. Denne virksomhed finansieres ved brugerbetaling.

Stk. 3. De naermere regler og takster, jf. ogsa 8§ 1, stk. 5, fastseettes af FU.

8 4. Service for HB
Sekretariatet bistar HB med forberedelse af de sager, HB skal behandle og beslutte.
Stk. 2. Sekretariatet udarbejder dagsorden og referat/protokol for HBs mgder og beslutninger.

Stk. 3. Sekretariatet tilretteleegger HBs mgder med hensyn til lokaler, forplejning, transport
m.m.
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8 5. Service for FU.
Sekretariatet bistar FU med forberedelse af de sager, FU skal behandle og beslutte.
Stk. 2. Sekretariatet udarbejder dagsorden og referat/protokol for FUs mgder og beslutninger.

Stk. 3. Sekretariatet tilretteleegger FUs mgder med hensyn til lokaler, forplejning, transport
m.m.

8 6. Service for landsformanden
Sekretariatet bistar landsformanden med hans virke som sédan.

Stk. 2. Landsformanden kan begeere sig orienteret om al virksomhed i sekretariatet.

8 7. Service for redaktgren

Sekretariatet bistar redaktgren af FDA orientering med tidsplaner, kontakt til trykkeri, korrek-
turlaesning og annoncetegning.

Stk. 2. Sekretariatet udsender FDA orientering til medlemmer, abonnenter, annoncgrer og an-
dre.

8 8. Service for regioner og ERFA-grupper

I overensstemmelse ved FDAs vedteegter § 12, stk. 11 og § 13, stk. 10 yder sekretariatet bi-
stand til udsendelse af informationer, indkaldelser og andre meddelelser fra bestyrelsen til
medlemsanlaeg og deres bestyrelsesmedlemmer.

Stk. 2. Sekretariatet tilretteleegger endvidere mgderne med hensyn til lokaler, forplejning,
transport m.m.

8 9. Service for udvalg

Sekretariatet bistand til udsendelse af informationer, indkaldelser og andre meddelelser til
medlemmer af FDAs udvalg.

Stk. 2. Sekretariatet tilretteleegger endvidere mgderne med hensyn til lokaler, forplejning,
transport m.m.

Stk. 3. FDAs juridiske konsulent yder sekreteerbistand til FDAs Skat- og gkonomiudvalg og
skriver udvalgets referater m.m. Konsulenten refererer i denne funktion til udvalgets formand.

Stk. 4. FDAs tekniske konsulent yder sekreteerbistand til FDAs Tekniske udvalg og skriver ud-
valgets referater m.m. Konsulenten refererer i denne funktion til udvalgets formand.

§ 10. gkonomisk forvaltning
Sekretariatet har ansvar for den gkonomiske forvaltning af FDA.

Stk. 2. Sekretariatet betaler regninger, lgnninger, opkreever og fakturerer FDAs indteegter.
Alle regninger skal attesteres af sekretariatslederen. Udgifter pd 10.000 kr. og derover skal
attesteres af landsformanden eller i hans fraveer af en naestformand. Landsformandens egne
udgifter attesteres af 1. naestformand.

Stk. 3. Sekretariatet bogfgrer samtlige indteegter og udgifter efter en kontoplan, der er god-
kendt af FU, og i gvrigt i overensstemmelse med lovgivningen, god regnskabsskik og evt. an-
visninger fra landsformanden, FU, HB eller revisorerne.

Stk. 4. Sekretariatet foreleegger - normalt en gang om maneden - samtlige udgifts- og ind-
teegtshilag, samt kontoudtog for samtlige finanskonti og bankkonti for 1. neestformand, der
gennemgar disse og udsteder en erkleering om eventuelle bemeerkninger, der tilstilles reviso-
rerne og HB. Funktionen kan evt. udfgres af 2. naestformand eller landsformanden.
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Stk. 5. FDAs valgte revisionsfirma foretager pa grundlag af bogfaringen opstilling af arsrap-
port, der gennem FU tilstilles HB til godkendelse sammen med revisorernes bemaerkninger. Et
medlem af FU deltager i sekretariatets mgde med revisorerne.

Stk. 6. FDAs landsmgdevalgte revisorer indkaldes af sekretariatet til revisionsmgde. Et med-
lem af FU deltager i mgdet.

Stk. 7. Revisorerne kan forlange oplysninger om alle forhold vedrgrende FDA.

Stk. 8. FDAs revisionsfirma udfgrer efter egen bestemmelse uanmeldt kasseeftersyn 1-2
gange om aret. En erklaering om resultatet heraf tilstilles HB og de kritiske revisorer.

8§ 11. Arkiv

Sekretariatet foretager systematisk arkivering af alle henvendelser til og skrivelser og e-mails
fra FDA samt dokumenter i gvrigt.

Stk. 2. Vigtige originaldokumenter og kontrakter opbevares i fysisk, original form. Savel disse
som andre dokumenter scannes og opbevares ogsd som pdf-fil.

Stk. 3. Der etableres daglig backup for alle IT-systemer og data, sdledes at disse sikres mod
savel tilsigtet som utilsigtet sletning.

Stk. 4. Sekretariatet udarbejder en kassationsplan, der godkendes af FU. Planen skal tage
hensyn til offentlige regler om opbevaring og aflevering til statens arkiver.

8 12. Kommunikationssystemer
Sekretariatet etablerer kommunikationssystemer med post, telefon, telefax og e-mail.

Stk. 2. Sekretariatet etablerer, vedligeholder og opdaterer en FDA webside med nyttige infor-
mationer for FDAs medlemmer, en FDA Debat-side med mulighed for debat mellem medlem-
merne, samt en FDA database med alle oplysninger om medlemmer og andre aktgrer i marke-
det.

Stk. 3. Sekretariatet sgrger for, at FDAs IT- og kommunikationssystemer indrettes og drives i
overensstemmelse med geeldende lov, herunder seerligt persondataloven.

Stk. 4. Stagrre anskaffelser eller eendringer i systemer foreleegges inden de gennemfgres for FU
til godkendelse.

8 13. Lokaler
Sekretariatet sgrger for vedligeholdelse og renholdelse af FDAs kontor- og mgdelokaler.
Stk. 2. Sekretariatet holder landsformanden orienteret om aftaler og kontrakter.

Stk. 3. Mere vidtgdende eendringer af lokaliteter eller flytning til andre lokaliteter forelaegges
for HB til godkendelse.

8§ 14. Tidsfrister

Sekretariatet har ansvaret for overholdelse af produktionsplaner, tidsplaner samt aftale-,
vedtaegts-, lov- eller kontraktmeessige tidsfrister.

8 15. Ledelse

Sekretariatet ledes af en sekretariatsleder, der anseettes og afskediges af FU efter hgring af
HB.

Stk. 2. Sekretariatslederen har den daglige ledelse af sekretariatet og medarbejderne. Sekre-
tariatslederen leder og fordeler arbejdet blandt medarbejderne.
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Stk. 3. Anseettelse og afskedigelse af medarbejdere, samt fastseettelse af disses lgn- og an-
seettelsesvilkar besluttes af landsformanden og sekretariatslederen i faellesskab.

Stk. 4. Sekretariatslederen refererer til landsformanden.

Stk. 5. FU fastseetter detaljerede retningslinjer for sekretariatets virksomhed, herunder tak-
ster for ydelser.

Stk. 6. FU fastsaetter FDAs personalepolitik og en standardanseettelseskontrakt.

Stk. 7. Et medlem af FU kan ved henvendelse til sekretariatslederen fordre sig alle informatio-
ner om sekretariatets virksomhed stillet til rddighed. Landsformanden underrettes herom.

Stk. 8. Et medlem af HB kan ved henvendelse til landsformanden anmode om informationer
om sekretariatets virksomhed. Landsformanden kan veelge at orientere samtlige medlemmer
af HB som svar pa sddanne anmodninger.

Forelgbig godkendt af FDAs hovedbestyrelsen den 23.1.2010.
Efter hgring hos redaktgren og revisorerne endeligt godkendt af HB den 18.2.2010.
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