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Som sekreterare dr du en av ledamdterna i din lokala hyresgistféren-
ings styrelse. Du har fitt fortroendet att inneha ett av de viktigaste
uppdragen i féreningen.

Det ir viktigt att alla beslut blir riktigt och korrekt dokumenterade
i protokoll — hir har styrelsens sekreterare en nyckelroll.

NY SOM SEKRETERARE

Den som utses till sekreterare ska dverta material, arkiverade proto-
koll och aktuell protokollspiarm frin den avgdende sekreteraren si
snart som mojligt efter arsmotet.

Den nya och gamla sekreteraren gir tillsammans igenom vad man
som ny sekreterare i den lokala hyresgistféreningen ska tinka pa,
till exempel:
*  Vad ska rapporteras, till vem och vilka uppgifter som

ska vara med?

*  Hur ska protokollen se ut, vad har vi for regler i vér forening?



Skriva protokoll vid styrelse- och bostadsméte, detta ir sekreterarens
viktigaste uppgift.

Protokollen ir en dokumentation 6éver de beslut som 4r tagna.

Kortfattat ir sekreterarens uppgifter att:

Vara vil forberedd infér métet

Tillsammans med ordféranden gora forslag till dagordning som
talar om vilka drenden (punkter) som ska behandlas p& métet

I samarbete med ordféranden se till att de 6vriga i styrelsen in-
formeras om den post som kommer in, till exempel kursinbjud-
ningar med mera

Tillsammans med 6vriga styrelsen skriva verksamhetsberittelsen,
en berittelse om vad féreningen och styrelsen har gjort under
dret, hir kan protokollen vara till stor hjilp

Se till att protokollen justeras, det vill siga godkinns genom
underskrift, och arkiveras

Samla originalprotokollen i en pirm. Protokoll och &vriga
handlingar rérande kalenderarets verksamhet ska 6verlimnas till
revisorerna infor rsmotet

Arsmétesprotokollet skickas till Hyresgistforeningen Region
vistra Sverige efter genomfort arsmote:

Hyresgistforeningen Region viistra Sverige

Box 7304

402 36 Goteborg



PROTOKOLL - VARFOR?

Sammantriden miste dokumenteras f6r omedelbara behov och lang-

siktiga behov.

PROTOKOLL ELLER MINNESANTECKNINGAR

*  Protokoll dr en formell redogorelse som madste justeras nir beslut
fattas

*  Minnesanteckning dr mindre formbunden och kan bestd av
enkla punkter och behéver inte justeras

VAD SKA PROTOKOLLET INNEHALLA?
e Tid och plats

¢ Nirvarande

¢ Ordférande/sekreterare

e Justerare (alltid vid ekonomiska beslut)
*  S-numrering, start efter arsmétet §1

e Nista mote

Protokollsmall finns pa intranitet Bosse som ni kan anviinda.

PROTOKOLLETS VIKTIGASTE UPPGIFT

Protokollen frin styrelsens och den lokala hyresgistforeningens
méten dr mycket viktiga handlingar i vara hyresgistforeningars
verksamhet. Redovisning av beslut som fattats r protokollens vikti-
gaste uppgift.

Besluten i protokollet méste vara tydliga sa att risken for tolk-
ningstvister undanrdjs. For att protokollet ska vara giltigt maste det
justeras. Justerare utses som regel pa det aktuella métet. Justering av
protokoll innebir en kontroll av att protokollet ritt dterger det som
behandlats och beslutats pd mote



STYRELSENS SERVICEJOBB

Som sekreterare har man lite av ett servicejobb i styrelsen. Det ir ofta
sekreteraren som fir halla reda pa saker och ting, till exempel hjilpa
ordféranden att halla ordning pa alla papper bade under sjilva motet
och mellan métena. Men det 4r viktigt att komma ihdg att det 4r hela
styrelsen som har ansvar for att styrelsen och den lokala hyresgistfor-
eningen fungerar.

LYCKA TILL | ARBETET

Du ir alltid vilkommen att kontakta regionkontoret om du har
fragor eller funderingar om ditt uppdrag som sekreterare.

KONTAKTUPPGIFTER REGIONKONTORET:
Hyresgistforeningen Region viistra Sverige

Box 7304, 402 36 Goteborg

Telefon: 0771-443 443

Besoksadress: Forsta Linggatan 17 B

OPPETTIDER

Maindag-torsdag 08.30-17.00
Fredag: 08.30-16.00
Sommartider 1 maj-31 augusti:
Mindag-torsdag 08.30-16.00
Fredag 08.30-14.00

TELEFONTIDER

Samma som besokstiderna med undantag av fredagar di vixeln
stanger klockan 14.00.

Den juridiska radgivningen via telefon 4r dock 6ppen
méndag—torsdag fram till kl. 19.00.



Egna noteringar
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