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ANSVARSOMRADEN FOR STYRELSEMEDLEMMAR

| vara stadgar/handbok under rubriken ”Klubbar - instruktioner” framgar styrelseledamoternas
enskilda arbetsuppgifter och ansvarsomraden, som vi féljer. Dock har vi valt att géra vissa
fortydliganden och tillagg i dessa enligt nedan.

Past president
Verkar som stod for nya styrelsen och blir automatiskt ny ISO samt rapporterar nyheter fran lIW's
hemsida.

Sekreterare
Manadsbrev ska dateras och upplysa om vem som &ar pa tur att skdnka lotterivinst. Dessutom boér
medlemmarna uppmanas att bjuda med gaster. Medlemmarna halsas givetvis vialkomna till nasta
klubbmote.

Manadsbrev sands till medlemmarna via e-post i forsta hand. En papperskopia arkiveras i parmen
”"Manadsbrev ”. Manadsbreven finns dven pa klubbens hemsida under Dokument. Senaste
manadsbrevet finns ocksa alltid pa klubbens 6ppna hemsida.

Sekreteraren upprattar forslag till verksamhetsberattelse och féredragningslista infor styrelse- och
arsmote.

Sekreteraren haller reda jubilerande klubbar inom distriktet samt sdnder gratulationskort med
penninggava insatt pa konto for ett av vara hjalpprojekt och meddelar skattmastaren om insattning
av gava.

Sekreteraren tar med tackkort infor varje mote som overlamnas till gastféreldsaren. | kortet
informerar vi om att vi har satt in 100 kr till forman for ett av vara hjalpprojekt.

Erhaller lista pa medlemmarna fran IT ansvarig for att bevaka medlemmars jamna fodelsedagar.

Medlemsforteckning for aktuellt verksamhetsar skrivs ut frdan hemsidan av IT-adm och arkiveras
av sekreteraren.

Arkivering sker enligt innehallsforteckning i sekreterarparmen. Originalhandlingar arkiveras i mapp
enligt innehallsforteckning for att senare arsvis overlamnas till distriktsarkivarien. Originalet av
manadsbrev ska undertecknas med bla kulspetspenna.

Skattmastare

Skattmastaren ansvarar for klubbens kassa, skéter bokféringen och informerar kontinuerligt om den
ekonomiska situationen. Hon upprattar balans- och resultatrapport och ger forslag till budget. Hon
upprattar inventarieforteckning och ansvarar for inkép av emblem m. m.
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Skattmastaren satter in den sammanraknade penninggavan vi haft for vara gastforeldsare vid
verksamhetsarets slut.

Klubbmastare
Klubbmastaren bokar lokal och bestéller mat infor klubbmoétena. Hon ansvarar for lotteriet och ser
till att det finns bla vanskapsljus pa motena.

Vid klubbmotena lagger hon ut placeringsbrickor pa bordet. Gast sitter till vanster om presidenten.
Om det ar fler gaster, sitter en till vanster, en till hoger och en mittemot presidenten. Gasterna har
inga placeringsbrickor. Dubbletter av brickorna delas ut till medlemmarna. Hon placerar
vanskapsljuset och tandstickor vid presidentens plats.

IT-ansvarig
IT-administrator ansvarar for hemsida och medlemsregister. Hon rapporterar pa klubbmotena om
vad som hander inom sitt omrade.

Drar ut lista 6ver medlemmar och mailar till sekreterare och klubbmastare.

Hon upprattar vid behov lista pa medlemmar och distribuerar till styrelsen.

Da matrikeln inte kommer att finnas langre skrivs lista ut dven till de medlemmar som sa
onskar.

Medlemsforteckning for aktuellt verksamhetsar skrivs ut fran hemsidan av IT-adm och arkiveras
av sekreteraren.

Arkivering
Idag foljer handlingarna med klubbsekreterare och klubbmastare.

Se riktlinjer for arkivering fran Radets arkivarie och hur handlingarna ska klassificeras har.
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