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Foreningsarbete

Vad gor en sekreterare?

Hela styrelsens ansvar

Styrelsens uppgifter kan sammanfattas i tre ord: leda, planera och organisera. En styrelse
har stora friheter. Den ar ansvarig infér medlemmarna. Styrelsen &r ett arbetslag.
Ordféranden leder laget och férdelar uppgifter. Nar man delegerar ar det sjalva arbetet
man lamnar bort — ansvar kan aldrig delegeras. Revisorerna ska félja styrelsens arbete och
kontrollera att styrelsen handlar ratt.

Rollen som sekreterare:

Sekreteraren ar den som skriver foreningens protokoll och den som skriver texter,
medlemsblad. Ofta har sekreteraren hand om arkivet och ansvar for att féreningens syns
utat.

skriva protokoll och se till att de blir justerade

se till att protokollen blir distribuerade till styrelsen, valberedning och revisorer

lamna uppgifter som forbundet behéver

fora vidare information frdn styrelsen till medlemmarna, till exempel med protokoll
och medlemsbrev

skriva verksamhetsberattelse och verksamhetsplan

skriva kallelser och féredragningslistor tillsammans med ordféranden

ansvara for féreningens arkiv. (Obs! Undersdk méjligheten att arkivera hos
foreningsarkiven.)

Uppratta arsrapport* — rapportering ska ske digitalt via hemsidan till Bygdegardarnas
Riksforbund senast 15 mars. Obs! Arsrapporten best8r av rapport om funktionarer,
verksamhet och ekonomi. Adressandring ska géras under dret nar sa behovs.

*(Gors av sekreteraren tillsammans med kassdren.)

I undantagsfall kan rapporteringen av verksamhet och ekonomi ske via Excelfiler, vilka
erhdlls pd begédran fran forbundet. Frédgor? Kontakta BR:s kansli 08-440 51 90.
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Foreningsarbete — Vad goér en sekreterare?

Protokollsutdrag for firmatecknare

Nar protokollet ar justerat gér man ett protokollsutdrag och anger till exempel plus- eller
bankgiro och/eller andra som behdver veta vilka som tecknar féreningens firma. Det kan
se ut sd har:

Utdrag ur protokoll frt vid mote med styrelsen i X férening den DDMMAAA i X bygdegérd.

Narvarande: (skriv vilka som var med)

§6

Till att teckna foreningens firma valdes Férnamn Efternamn AAMMDD-XXXX och kassor
Férnamn Efternamn AAMMDD-XXXX.

Paragrafen forklarades omedelbart justerad.

Vid protokollet

Fornamn Efternamn Justeras Fornamn Efternamn

Ratt utdraget ur protokollet intygas
Under skrift Underskrift

Fornamn Efternamn Fornamn Efternamn
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