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Manual sekreterare

Protokoll
Arsméte, Hostmote, Beslutande medlemsmote och Styrelsemote inkl. konstituerande

Sekreteraren ansvarar fOr att protokollen blir justerade av ordférande och
utsedda justerare.

Protokollen fran styrelsemdotena justeras via mail och skrivs under pa nasta
styrelsemote.

Medlemsmotets protokoll skall justeras snarast

Protokollen fran olika typer av medlemsmaten publiceras pa hemsidan och
sparas i molnet.

Protokollen fran styrelsemoten sparas i molnet

Tillsammans med styrelsemotesprotokollet ska drendebalanslista och forteckning
over viktiga styrelsebeslut foras.

Pappersoriginalen sparas i kassaskapet, darefter arkivering i forrad

Arkivering

Tillsammans med ordférande ansvara for att arkivering av material fran styrelse-
och medlemsmoten 6verlamnas till Bohuslans Foreningsarkiv i Uddevalla
vartannat ar

Arsmote/Hostmote

Sekreteraren ansvarar fOr att arsmotes- och hostmoteshandlingarna blir
upptryckta (ca 150 st.)

Arsmoteshandlingarna ska innehalla dagordning, verksamhetsberittelse,
ekonomisk berattelse samt revisionsberéttelse.

Hostmoteshandlingarna ska innehalla dagordning, verksamhetsplan och budget
Sekreteraren tillsammans med ordférande fardigstéller verksamhetsplan och
verksamhetsberattelse efter genomgang med styrelsen.

Mote med valberedning for att ga igenom valen infor drsmotet

Efter arsmotet skickas foljande uppgifter till kommunen:

Arsmt’)tesprotokoll, verksamhetsberattelse, ekonomisk berattelse,
revisionsberattelse samt namn, adress och telefonnummer till ordforande,
sekreterare, kassor samt foreningens kontaktperson.

Aktivitetsstod

Sekreteraren for narvarostatistik dver styrelsemotena.

Statistiken fors pa en blankett, Kommunalt aktivitetsstod — Pensionarsféreningar,
som finns att haimta pa kommunens hemsida

Blanketten lamnas 2 ganger per ar till kassoren



Ovrigt kontorsarbete

Efter underlag fran medlemsansvarig och beslut i styrelsen bestilla
fortjansttecken till de fortroendevalda som under minst fem ar gjort fortjanstfulla
insatser i foreningen

Bestélla almanackor, broschyrer etc. fran PRO Butiken



