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Klubbens ansvarlige for arkiv og post skal være klubbens sekretær.  
 
Sekretæren skal stå for klubbens postadresse og virksomhetens forretningsadresse (registrert i 
Brønnøysund). 
 
All post og e-post skal åpnes og ved behov videresendes til aktuell person snarest mulig.  
 
All post og e-post unntatt reklame skal arkiveres. Arkivet sorteres kronologisk i mapper pr. kalenderår. 
 
Sekretær fører også protokoll fra styremøter/generalforsamling og er referent for øvrige møter. 
Protokoller fra styremøter og generalforsamling limes inn i egen bok. I protokoller skal eventuell 
fortrolig informasjon merkes i protokollen. Sekretær skal sørge for at alle protokoller publiseres i 
Bernhardposten og på klubbens hjemmeside. Fortrolig informasjon skal fjernes før oversending til 
Bernhardposten.  
 
Vedrørende protokoll fra styremøter: 
Styremøter avholdes enten som ordinære møter eller pr. tlf. eller e-post.  
Ved ordinære styremøter føres protokoll i etterkant og oversendes deltakere for godkjenning pr. e-post 
snarest mulig etterpå. Protokoll signeres på neste ordinære styremøte og arkiveres. Avstemninger og 
vedtak fra ordinære styremøter trår i kraft i det øyeblikket alle møtedeltakere har godkjent protokollen 
pr. e-post. 
 
Ved enkeltsaker som haster kan styremøte avholdes pr. telefon. Det skal da lages en protokoll etter 
møtet som skal godkjennes av deltakerne pr. e-post snarest mulig etterpå. Protokoll signeres på neste 
ordinære styremøte og arkiveres. 
Ved enkeltsaker som haster kan styremøte avholdes pr. e-post ved at forslag til vedtak sendes styret. 
Styrets medlemmer gir sin stemme eller kommentar snarest mulig pr. e-post. Protokoll signeres på neste 
ordinære styremøte og arkiveres. 
Avstemninger og vedtak ved ”hastesaker” trår i kraft i det øyeblikket tilstrekkelig mange har gitt 
tilbakemelding pr. e-post og resultatet fra avstemming / vedtak er distribuert styret i form av protokoll 
pr. e-post. 
 
For alle styresaker gjøres det oppmerksom på at klubbens lover inneholder bestemmelser for deltakelse 
for at et vedtak skal kunne kjennes gyldig. 


