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TJANSTGORANDE SEKRETERARE INOM ETT SCHAFERDISTRIKT

Ansvara for att kallelser till méten utgér i god tid.
Fora protokoll vid styrelse- och medlemsméten.

Ansvara for att inkommande och utgaende skrivelser diariefors, delges berérd kommitté samt
redovisas pa kommande styrelsemote.

Ansvara for att arsmotes-, styrelse- och andra protokoll snarast skickas till distriktets styrelseledamoter
och revisorer samt till CS” kansli.

Ansvara for utskrift av verksamhetsberattelsen med ekonomisk rapport och verksamhetsplaner, samt
att dessa skickas in till CS” kansli direkt efter distriktets arsmote.

Ansvara for att forteckning pa distriktets styrelseledaméter/kommittéordférande, omedelbart efter
arsmatet insandes till CS” kansli.

Forteckningen skall innehalla namn/adress, tel.nr, mobil och eventuell e-postadress Samt distriktets
Bankgironummer.

Ansvara for att eventuella andringar i forteckningen som sker under verksamhetsaret anmals till CS”
kansli.

Ansvara for att aven distriktets lokalklubbar skickar in kompletta styrelseférteckningar samt
organisationsnummer till distriktet och till CS™ kansli.

Ansvara for att de statistikuppgifter pa kalenderéarets verksamhet inom distriktet och dess lokalklubbar,
som SBK, via CS” kansli, begatr till sin egen verksamhetsberattelse, insédndes inom angiven tid.

Halla lokalklubbarna informerade om verksamheten genom att skicka ut protokoll, kallelser,
inbjudningar till kurser och prov etc.

Halla ev kontaktman pa SBK:s lokalavdelningar informerade om verksamheten samt skicka ut ev.
inbjudningar till kurser och prov etc.

Ansvara for distriktets arkivering.
Kalla lokalklubbarna till planeringsmoéten och se till att arrangemang inom distriktet och till

angransande distrikt inte kolliderar.
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