NAR NI SKRIVER PROTOKOLL

Har har vi samlat tips och rad samt vad som maste finnas med nar ni skriver
styrelseprotokoll, arsmotesprotokoll och protokoll for konstituerande motet.

GALLER FOR ALLA PROTOKOLL

Klubbens namn. Aven om vi vet vilken klubb protokollen kommer ifran, sa ar det viktigt
att det star pa sjalva protokollet.

Datum och tid for moétet, glom inte skriva artal.

Plats fér métet. Ar det ett fysiskt moéte sa skriver ni var métet holls eller om ni hade ett
digitalt mote, sa skriver ni vilket digitalt verktyg som anvandes.

Notera vilka som narvarade pa moétet. Skriv garna ocksa om nagon var franvarande
eller hade anmalt férhinder att delta.

Val av justerare. En justerare ska granska och intyga att protokollet aterger vad som
sagts och beslutats pa ett mote. Genom att skriva under protokollet bekraftar justeraren
att protokollet ar korrekt. Det kravs att minst tva personer skriver under alla protokoll;
ordférande eller sekreteraren for moétet samt en justerare, sa det ar viktigt att ni alltid
valjer ndgon att justera protokollet.

Omedelbar justering. Att omedelbart justera en eller flera punkter gor att besluten
under dessa punkter borjar galla direkt och ni behover inte vanta tills protokollet ar
skrivet, justerat och undertecknat.

Underskrifter. Protokollen maste undertecknas av ordférande eller sekreteraren samt
justeraren och dessa intygar da att protokollet beskriver det som bestamdes pa motet.

GALLER FOR ARSMOTET

Val av motesordforande pa arsmétet. For att t.ex. sakerstalla att jav inte forekommer,
sa ar det bra om valberedningen har nominerat en utomstdende person som
arsmotesordférande.

Narvarolista. Deltagforteckningen pa arsmotet behdver inte skrivas in i protokollet,
utan kan laggas som en bilaga. Da behover ni inte tanka pa att andra i gamla
arsmotesprotokoll ifall nagon vill att deras namn ska plockas bort (med hanvisning till
GDPR).



Val av revisorer. Till revisorer far inte avgaende styrelsemedlemmar véljas. Detta
eftersom revisorerna i sddant fall skulle utvardera sig sjalva (javsituation). Revisorerna
ska vara medlemmarnas 6gon och 6ron pa styrelsen och kontrollera dess arbete (de ar
klubbens kontrollorgan). Revisorn behdver inte vara medlem i Sveriges Hundungdom.

Ni behover valja oberoende revisorer. En oberoende revisor far inte:
o varaledamot i klubbens styrelse, varken innevarande eller féregaende ar
o vara narstaende* till ndgon i styrelsen
o arbeta med klubbens forvaltning eller bokféring
e vara anstalld av klubben eller ha en central anstallning
o stdiskuld till klubben

* Med narstaende menas: make (dven sambo), foralder, mor- och farforalder, barn (3ven
bonusbarn och familjehemsplacerade barn) och barns make, barnbarn, syskon, syskons make
och barn.

Val av ombud/delegater. Det ar viktigt att det ar arsmotet som valjer ombuden och
inte styrelsen. Dessa ombud (delegater) ar de som far representera klubben och ska
fora klubbens talan vid diskussioner och val pa distriktsdrsmoéten och det centrala
arsmotet, Representantskapsmotet.

GALLER KONSTITUERANDE MOTET

Val av firmatecknare. Det ar viktigt att ni valjer firmatecknare, de far fatta beslut for
klubbens rakning, skriva pa avtal eller anséka om pengar. Firmatecknarna ar dven de
som kan ansdka om och ha tillgang till klubbens bankkonto. GI6ém inte notera de valda
firmatecknarnas personnummer och om de far teckna klubben enskilt eller gemensamt.



