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SEKRETERAREROLLEN

Som sekreterare har du primart ansvaret for att enligt stadgarna kalla till styrelsemoéten och
arsmoten samt att dokumentera dessa moten och delge styrelsen samt revisorer justerade
protokoll (alt ojusterat protokoll om nagon signatur saknas) senast inom 2 veckor efter
motet.

Sekreterarens arbetsuppgifter

e Att pa ordférandens uppdrag kalla till styrelsemote och uppratta dagordning.

e Att fora protokoll pa styrelsemdétena och ansvara for att de blir justerade.

e Att ansvara for protokollens arkivering.

e Att ansvara for att postladan vid tomtkontoret tdms och att posten férdelas till
berdrda personer.

e Att tillsammans med ordféranden ansvara for att arsstammohandlingarna
produceras och att handlingarna och kallelse skickas till medlemmarna inom
gallande tidsgranser.

e Att ansvara for att avprickning sker av deltagare pa arsstamman, inkl. fullmakter.

e Att om arsmotet sa beslutar, skéta sekreterararbetet och protokollskrivningen pa
arsmotet.

e Att ansvara for att arsmotesprotokollet blir justerat och arkiverat.

e Att efter arsstdmman ansvara for att férandringar i styrelsen, andringar i stadgar
m.m. blir anmalda och registrerade hos Bolagsverket.

e AttiOvrigt skdta de administrativa uppgifter som kan bli aktuella i styrelsearbetet.

Nar kan sekreteraren ta ut forvaltningsarvode?

o Arbetsuppgifter som tydligt ligger utanfor sekreterarens administrativa roll i
styrelsearbetet.
e Arbetsuppgifterna skall vara "bestallda” av styrelsen eller styrelsens ordférande.

Ramsdal enligt styrelseprotokoll den 2022-11-14



