Funktionsbeskrivning for foreningens sekreterare
Ingar i AU (= ordférande, sekreterare och kassor) sid 1(2)

Styrelsemoten

. Skriva kallelser. Mejlas efter ordférandes kompletteringar senast torsdag fore mote.
Styrelsemoten i regel andra mandagen i manaden (ej juli och augusti).

. Skriva protokoll. Ordférande (eller dennes ersattare; motesordférande vid arsmotet),
ska godkénna och justera protokollet.

. Skicka (mejla) kopia av det justerade protokollet till styrelseledamoter, revisorer och
valberedning.

. Ta emot anmélan om ledamots eventuella franvaro vid méte, anmaéla egen ev

franvaro till ordférande, anmala 6nskemal om ev digitalt deltagande.

Rapporter

. Besvara och skicka in begéard information fran distrikt och forbund.

. Meddela eventuella férandringar av styrelseledaméter och/eller funktionérer under
aret.

Bidrag

. Soka verksamhetsbidrag pa forvaltningens blankett (belopp enligt styrelsebeslut)
hos Hagersten-Lilieholmens stadsdelsforvaltning senast 31 oktober (fr o m 2021).

. Forvaltningen skickar i januari aret darpa en uppféljningsblankett fér en redo-

gorelse av hur bidraget har anvants, dem tillhanda senast 31 mars.

Nomineringar

. SPR (Pensionarsradet i stadsforvaltningen Hagersten-Alvsjo). Nominering
efter dverenskommelse i Hagerstensgruppen (november)

. Ombud till distriktsstamman (2 ombud och 1 ersattare) vartannat ar fr o m 2023.
Anmalningsblankett kommer fran distriktsstyrelsen. Nasta stamma 2027.

. Ombud till kongressen vart annat ar. Nasta kongress 2025.

Program

. Lasa korrektur var- och hostprogram tillsammans med programredaktéren.

. Verksamhetsplan (VP) samt verksamhetsarets styrelsearbete utarbetas av

ordfdrande och sekreterare (december).

Infér arsmotet

. Skriva kallelse/foredragningslista i december (bilaga till varprogrammet och pa
hemsidan).
(Programredaktoren ordnar kopiering av extrakopior for att laggas ut pa
arsmotet.)

. Skriva verksamhetsberéattelse (VB) i samarbete med styrelsen.

. Mejla handlingar som skall kopieras till programredaktoren.
Anlitar f n JustNu i Frudngen. Vad som skall kopieras och antal ex enligt lista som
finns i parm under rubrik "Infor arsmotet”.

. Arsmétets tillgangliga handlingar laggs ut p& hemsidan av webbredaktoren 2 v fére arsmote.

. Mote mellan foreslagen métesordférande och féreningens ordforande som i samrad
utarbetar ett korschema infor arsmotet (= presidiemoéte). Boka lokal i samrad med
ordforande.

. Bokning av lokal for konstituerande mote gors av programansvarig.
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Efter arsmotet

. Arsmatesprotokoll tillstélls, férutom styrelse, revisorer och valberedning, dven
motesordférande och justeringsman.

. Skriva protokollsutdrag av punkten "Firmateckning” efter beslut pa konstituerade
styrelsemote. Lamnas till banken av kassdren.

. Uppdatera funktionarslista for styrelse, ombud och funktionarer samt den “interna”
listan.

. Meijla till styrelse, revisorer och valberedare. Webbredaktoren lagger in pa
hemsidan:

1. Funktionarslista (styrelse, ombud och funktionérer)

2. Styrelseledamaéter, den interna listan

3. Om féréandring skett i styrelsen goérs en uppdatering i pappersformat (A5) av sid 2
(styrelsen m fl) i det aktuella varprogrammet att delas ut pa medlemstraffar samt
laggs in pa hemsidan.

Arkivering

. Protokoll, arsmotesprotokoll, verksamhetsberattelse, verksamhetsplan, ekonomisk
arsredovisning, revisionsberattelse och budgethandlingar ska bevaras for alltid.

. Ekonomiska handlingar, bokftring och verifikationer ska sparas i minst sju ar enligt
bokforingslagen. Spara garna vart tionde ar for alltid.

. Program sparas.

. Bidragsansdkningar, nomineringar, rapporter till distrikt och férbund, diverse
korrespondens sparas for de senaste tre aren.

. Jubileumshandlingar beréttar mycket om féreningens liv och ska sparas.

Allman resurs

Deltar da styrelsen, eller delar dar av, samlas for gemensamt arbete, t.ex. vid
. medlemstraffar, mote med nya medlemmar, fédelsedagsfest, m fl.

. utskick av varprogram i slutet av december och hostprogram i augusti

Prenumeration av Senioren =4 ex
Vardcentralen i Axelsberg (1 ex)
Malarhdjdens kyrka (1 ex)
Grondals kyrka (1 ex)
Uppenbarelsekyrkan (1 ex)
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