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SEKRETERARE INOM LOKAL SCHAFERHUNDKLUBB

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

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

Ansvara for att drsmotes- styrelse- och andra protokoll snarast skickas till den lokala styrelsens
ledamoter, revisorer samt till distriktets sekreterare.

Ansvara for utskrift av verksamhetsberattelsen med ekonomisk rapport och verksamhetsplaner,
samt att dessa skickas till distriktet och CS direkt efter lokalklubbens arsmote.

Ansvara for att forteckning 6ver lokalklubbens styrelseledaméter/kommittésammankallande,
omedelbart efter arsmotet insdndes till CS och distriktets sekreterare. Forteckningen skall innehalla
namn, adress, telefoner samt e-postadress.

Ansvara for eventuella andringar i forteckningen under verksamhetsaret anmals till CS och distriktet.

Ansvara for att eventuellt insdandande av nytt organisationsnummer, och bankgiro nummer
Inkommer till CS samt distriktet.

Handha kunskap om info-pdarmen och tillse att respektive kommitté informeras om dess innehall och
dven erhaller info om kommande dndringar.

Ansvara for att de statistikuppgifter pa kalenderarets verksamhet inom lokalklubben som SBK via CS
kansli begar till sin egen verksamhetsberattelse, insdndes inom angiven tid.

Halla distriktet informerad om verksamheten genom att skicka in protokoll, kallelser, inbjudningar till
kurser och prov etc.

Ansvara for lokalklubbens arkivering, protokoll far ALDRIG sldngas.

Att i god tid planera tillsammans med distriktet ett planeringsmote infér kommande verksamhetsar
For att pa sa satt undvika att aktiviteter kolliderar med varandra inom distriktet.
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