Arbetsuppgifter för sekreterare

	Protokoll
	Sekreteraren skall föra protokoll vid föreningen möten.

	
	Vi använder en blandform av besluts- och referatprotokoll

	
	Av protokollet skall framgå

- när, var och vilka som var närvarande

- vilken typ av möte; styrelsemöte, föreningsstämma etc.

	
	Om protokollet omfattar mer än en sida numreras det enligt principen 1(5), 2(5) osv.

	
	Paragrafer numreras i löpande följd under året.

	
	Vid votering skall alltid röstsiffrorna redovisas i protokollet.

	
	

	Registreringsbevis
	Registrera och anmäla förändringar till föreningsregistret.

	
	

	Årsmöte
	I samråd med ordföranden sammanställa nödvändig information årsberättelse etc.

	
	Skicka ut kallelse inom föreskriven tid.

	
	

	Övrigt
	Protokoll skall vara utskrivna, justerade och kopierade senast 14 dagar efter mötet.

	
	Nya eller ändrade ordningsregler skrivs in i regelsamlingen.

	
	Om styrelsen beslutar något som vi anser att alla i föreningen bör känna till sätter sekreteraren upp meddelande om det på föreningens anslagstavla.

	
	Ansvara för att sekreterarpärmen hålls aktuell.


