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SEKRETERARE
Styrelsemote

 Kalla till styrelsemote genom att skicka ut dagordning till
styrelseledamoterna. Kallelsen skickas ut via e-mail senast en vecka
fore motet. Saknar ledamot e-mail skickas kallelsen via ordinarie post.

Punkter utdver ordinarie dagordning skall vara sekreteraren tillhanda
senast tva veckor fére motet.

Ska, om inte annan utses, fora protokoll vid motet.

Protokollen skall distribueras till styrelsen senast tva veckor efter motet
via e-mail eller annat satt.

Protokollet undertecknas senast vid efterfoljande styrelsemote

Medlemsmote, arsmote

e Ska betraffande medlemsmote senast en manad fore motet skicka
kallelse via e-mail och ocksa tillse att den infors pa SFBK:s hemsida.
Alternativt kan ordforanden svara for kallelsen.

e Ska betraffande arsmote senast den 31 december aret fore motet skicka
kallelse via e-mail och ocksa tillse att den infors den pa SFBK:s
hemsida. Alternativt kan ordforanden svara for kallelsen.

o Sakerstalla att erforderliga handlingar laggs ut pa webben senast tre
veckor fore aktuellt mote
e Protokoll skall vara undertecknade senast en manad efter aktuellt mote

Arkivering

o Ansvarar for att protokoll samt eventuellt underlag arkiveras

Postbox

e Tomma postboxen pa ICA i Skandr om inte annan utses.
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