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Medlem af Dansk Sejlunion og

tilknyttet Danmarks Idraetsforbund

CVR-nr.: 53014518

Rollebeskrivelse - Ansvar og omrade

1.1 Sted Sundby Sejlforening

1.2 Titel Sekretaer

1.3 Ansvarsomrade Sekretariat og administration
1.4 Navn

Opsummering / Formal

» Sekretzeren har ansvar for udfaerdigelse af protokol og referat af SSF’s
bestyrelsesmgder.

» Sekretaeren skal bista formand med indkaldelse af bestyrelsesmgder.

» Sekretzeren har ansvar for at bestyrelsens forretningsorden dokumenteres.

» Sekretaeren har ansvar for i samarbejde med bestyrelsen at indkalde til og i
samarbejde med administrationen at arrangere den arlige ordinaere
generalforsamling.

» Sekretzeren har ansvar for udfaerdigelse af referat af SSF’s generalforsamlinger.

» Sekretzeren har ansvar for at ajourfgre listen over foreningens vedtaegtsbestemte og
midlertidige udvalg.

» Sekretaeren skal bista udvalgsformaendene med at fa kommissorier for udvalgene
udarbejdet, opdateret og godkendt af bestyrelsen.

» Sekretaeren har ansvar for at bestyrelsesmedlemmernes rollebeskrivelser opdateres
og godkendes af bestyrelsen.

» Sekretzaeren har ansvar for at SSF’s kontaktinfo hos Dansk Sejlunion bliver opdateret
ved andringer.

» Sekretzeren har ansvar for at en liste over gaester til det arlige afriggergilde bliver lavet
samt at gaesterne bliver inviteret pr. e-mail eller brev.

» Sekretzeren skal udover ovenstaende bista formand og bestyrelsesmedlemmer, hvor
der matte veere behov.

Ansvar og pligter

Bestyrelsesmedlemmet valgt som sekretaer har ansvar og pligter indenfor nedenstaende
omrader:

Bestyrelse

Bidrage med konstruktive input til bestyrelsesmgder

Overholde SSF’s vedtaegter og reglementer

Vare loyal over for bestyrelsesbeslutninger

Repraesentant for bestyrelsen

Overholde tavshedspligt hvor dette er bydende

Ajourfgre listen over foreningens vedtaegtsbestemte og midlertidige udvalg
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» Ajourfgring af bestyrelsens forretningsorden (sikre opdatering og godkendelse).
» Ajourfgring af rollebeskrivelser (sikre opdatering og godkendelse).
» Ajourfgring af kommissorier for de vedtaegtsbestemte udvalg (sikre opdatering og
godkendelse).
» Ajourfgring af arshjul/kalender
» Ajourfgring af kontaktinfo for SSF hos Dansk Sejlunion
» Bista formand og bestyrelsesmedlemmer hvor der matte veaere behov
» ldentificere og om muligt uddanne en kandidat som aflgser for bestyrelsesmedlemmet
» Sende invitationer til gaester til afriggergildet
Medlemmer
» Repraesentere SSF’'s medlemmer i bestyrelsen
Persondata
» Ansvar for personligt at overholde den geeldende persondataforordning og
Privatlivspolitikken for Sundby Sejlforening, herunder at sikre at der ikke ungdigt
gemmes digitale data, der er beskyttet iht. foranstaende regler, pa egne eller
foreningens PC'er.
» Pligt til ved fratreedelse fra bestyrelsen at slette alle data, der er beskyttet iht.

ovenstadende regler.

Sekretaer - Bestyrelsesmgder

>

Ansvar for pa vegne af formanden at indkalde til bestyrelsesmgder. Indkaldelse med
forelgbig dagsorden udsendes ca. 14 dage fgr mgdet til alle bestyrelsesmedlemmer og
til webredaktgren med kopi til havnechefen. Endelig dagsorden udsendes senest 5 dage
for mpdet.
Ansvar for udfaerdigelse af protokol fra bestyrelsesmgder indeholdende:

o Beslutninger taget pa mgdet der ikke kan offentligggres, f.eks. fordi de

indeholder persondata eller fortrolige data vedr. anszettelses- og kontraktforhold

Ansvar for udfaerdigelse af referat af bestyrelsesmgder indeholdende:

o Information om, hvem der deltager

o Dagsorden

o Beslutninger taget pa mgdet

o Baggrunden for trufne beslutninger evt. suppleret med yderligere oplysninger

o Oplysning om dato og tidspunkt for naeste mgde
Referatet er bestyrelsens ansigt udad til. Det skal veere leesevenligt og forstaeligt og sa
korrekt som muligt i forhold til de informationer, der skal videregives til medlemmerne.
Hvis et bestyrelsesmedlem gnsker et synspunkt fgrt til protokol eller referat, skal det
aftales under mgdet.
Det tilstraebes, at referatet ligger klar til offentligggrelse 14 dage efter mgdet. Det
forelgbige referat sendes til bestyrelsesmedlemmerne til gennemlaesning senest 7 dage
efter mgdets afholdelse. Efter 14 dage videresendes det korrigerede referat til
webredaktgren som PDF-dokument.
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Sekretaer - Generalforsamlinger

» Ansvar for, i samarbejde med bestyrelsen, at indkalde til den arlige generalforsamling.

» Ansvar for at formalia er i orden med hensyn til de korrekte tidsfrister.

» Ansvar for udfzerdigelse af den endelige dagsorden. Herunder i samarbejde med resten
af bestyrelsen at gennemga de indkomne forslag. Sekretaeren rubricerer dem pa rette
sted i dagsorden set i forhold til vores vedtaegter.

» At skrive referat af den arlige generalforsamling indeholdende:

o Alle punkter pa dagsorden

o Alle beslutninger foretaget af generalforsamlingen

o Resultat af afstemninger om forslag herunder at notere evt. @ndringsforslag der
vedtages

o Alle indlzeg, som fremfgres fra talerstolen, refereret sa korrekt og loyalt som
muligt og med angivelse af medlemmets medlemsnr.

> Veere ansvarlig for at vedtaegtsaendringer og sendringer af reglementer bliver indfgrt pa
rette sted.

Raderum

Bestyrelsesmedlemmet har alle ngdvendige tilladelser kraevet for at udfgre opgaverne,
beskrevet under ansvar og pligter, i henhold til Sundby Sejlforenings gaeldende vedtaegter og
reglementer, med undtagelse af:

> Medlemmet kan ikke:

o Zndre egen rollebeskrivelse
o Zndre pa det aftalte ansvarsomrade, indhold eller pligter

Underskrift

Navn

Underskrift Dato



