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Sekreterarens ansvar och omfattning

e dokumenterar distriktets arbete
e kallar till moten och sammantraden
o Forbereder styrelsens sammantréden och distriktets moten i dvrigt.

e For protokoll Gver styrelsens sammantraden och se till s att dessa justeras i den ordning som
bestams vid motet.

e Se till att distriktets handlingar halls ordnade och férvaras pa betryggande sitt.
o Foljer upp att fattade beslut har verkstallts.
e Om ordféranden inte bestammer annat, underteckna utgaende handlingar.

e Tillsammans med ordféranden arligen uppratta forslag till verksamhetsberéttelse for foreningen.
Sekreterarens arbete

Sekreteraren ingar som ledamot i SMC Vastra Gotalands styrelse och véljs enligt stadgarna udda ar.

De beslutsprotokoll som upprattas vid mote ska vara tillgdngliga for medlemmar och SMC Riks
styrelse senast tre manader efter motet.

Kallelse till kommande styrelsemdte ska sandas ut minst tva veckor for motet. Senast da ska ocksa
protokoll fran foregaende mate sandas ut till styrelseledamoterna, foretradare for arbetsgrupper och
andra som berdrs av kallelsen och protokollet.

Sekreterarens resurser

| ordinarie sekreterares franvaro ersatts sekreteraren i forsta hand av vice sekreterare, i andra hand av
annan ledamot i styrelsen.




