Ar ledamot i styrelsen.

Protokoll och styrelsen informerar

Sekreteraren tar fram dagordning infGr styrelseméoten och skriver protokoll. Efter métena
ansvarar sekreteraren for att protokoll skrivs ut och undertecknas samt arkiverar det enligt
uppsatt rutin.

Efter varje styrelseméte ansvarar sekreteraren for att sammanfatta den information som ska
delges med medlemmarna. Informationen publiceras i Tyra.

Sekreteraren ansvarar for att protokoll som skrivs pa foreningsstimman arkiveras enligt rutin,
samt att protokollet och eventuellt annat material fran féreningsstimman delas med
medlemmarna via Tyra.

Medlemsforteckningen
Sekreteraren ansvarar, tillsammans med rektor, for att ta fram och administrera foreningens

medlemsforteckning. Forteckningen ska innehalla uppgifter om alla barn som dr placerade pa
forskolan och de vardnadshavare som ddrmed 4r medlemmar.

Sekreterare och rektor ansvarar dven for att arkivering av medlemslistan sker enligt géllande
rutin.

Kvalitetsledningssystem

Sekreteraren ansvarar for att arligen gora en Gversyn av Kastanjens kvalitetsledningssystem
och tillhdrande dokument. Oversyn och revidering av de dokument som hér till verksamheten
gors tillsammans med rektor och personal.

TYRA

Sekreteraren har inlogg till appen Tyra och kan publicera dokument och inldgg. Tillsammans
med rektor ansvarar sekreteraren for att uppgifter som vardnadshavarna kan behova
uppdateras och delas i Tyra.
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