KYRKOFJÄLLS BRYGGFÖRENING

Ansvarsfördelning inom styrelsen 2014 – 2015 

ordförandes uppgifter

· Leda och samordna styrelsens arbete

· Leda styrelsemöten

· Leda årsmötet om årsstämman så beslutar

· Ansvara för att ta fram dagordningar

· Ansvara för ev. myndighetskontakter

· Kontaktperson mot Toröds Bryggförening

· Tillsammans med kassören teckna firman. (Var och en för sig)

· Boka lokal till årsmöte
Kassörens uppgifter

· Upprätta årsbokslut samt ta fram budgetförslag till årsstämman

· Ansvara för löpande bokföring, bokslut och deklarationer

· Ta fram BR o RR till styrelsemöte

· Om överskottet på ej räntebärande konto överstiger 10 tkr överföra överstigande belopp till räntebärande konto
· Kontakt mot banken (f.n Nordea) 
· Kolla inbetalning av medlemsavgifter samt administrera ev. aviseringar/inbetalningar avseende frånvaro vid arbetsdagar  

· Tillsammans med ordförande teckna firman. (Var och en för sig)

Sekreterarens uppgifter

· Föra medlemsförteckning   

· Föra protokoll vid styrelsemöte och årsstämma (om årsstämman så beslutar) 

· Hålla komplett register över alla mötesprotokoll – i pärm och/eller elektroniskt

· Ansvara för uppdatering av hemsidan 

· Ansvara för utskick av kallelser, löpande information m.m. till medlemmar

· Ansvara för att korrekt medlemsregister finns uppsatt på anslagstavlan

· Utfärda andelsbevis till nya medlemmar

· Upprätta närvarolista vid i- och upptagning av bommar

Övrigt – ej fördelade uppgifter
· Arbetsledare vid i- och upptagning av bommar 

· Organisera fika vid i- och upptagning av bommar
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