Sidea Bble Version 1

Beslutad i Styrelseméte 2019-09-02

Styrelse och Kommitté ansvar

Detta dokument har till syfte att dvergripande beskriva hur ansvar fordelas mellan styrelse och
kommitteérnas arbete och ansvar.

For varje funktion/kommitté nedan ska en arbetsordning finnas, déar den har beskrivningen férdjupas
och det klargors vilka aktiviteter som ska genomforas, nar de ska ske och vem som ansvarar for att det
blir gjort. Arbetsordningen uppdateras infér varje sdsong av resp funktion/kommitté.

Foljande funktioner/roller/lkommittéer ar beskrivna;

Styrelsen Tranare

Ordférande Lagledare

Kassor Traningskommitté
Sekreterare Anlaggningskommitté
Kommunikationsansvarig Administrativa/
Valberedning Trivselkommitté
Revisor Marknadskommitté
Styrelsen

Foreningens angelagenheter handhas av styrelsen. Den skall — inom ramen for RF:s, vederbdrande
MFF:s och dessa stadgar — verka for féreningens framatskridande samt tillvarata medlemmarnas
intressen.

Det aligger styrelsen sarskilt att

- verkstalla av arsmoétet fattade beslut,

- tillse att for féreningen bindande regler efterlevs.

- planera, leda och férdela arbetet inom féreningen,

- ansvara for och férvalta foreningens medel och férbereda arsmotet.

Darutéver aligger det styrelsen sarskilt att bl a:
e initiera och driva sarskilda projekt fristdende (t ex projekt utlyfta frin kommittéernas I6pande arbete)
o faststalla policy inom féreningen

Kommittéerna upprattar forslag till budget och verksamhetsplan for kommitté att galla under
nastféljande verksamhetsar. Budget och planen inges till Styrelsen fér godkannande pa tid som denna
bestammer. Styrelsen gor de andringar i budgeten och planen som bedéms vara nédvandiga med
hansyn till féreningens skyldigheter i olika hanseenden, féreningens ekonomiska stéllning eller de
vantade utvecklingen av den idrottsliga verksamheten.
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Ordforande

Ordféranden ar féreningens officielle representant.

Ordféranden leder Styrelsens arbete samt 6vervakar att saval foreningens stadgar som 6vriga for
féreningen bindande regler och beslut efterlevs. | évrigt fordelas arbetsuppgifterna bland Styrelsens
ledaméter enligt Styrelsens bestdmmande.

Kassor

| Kassoren arbetsuppgifter och ansvar ligger att:

e se till att medlemmarna betalar féreskrivna avgifter,

o se till att féreningen séker de bidrag frén stat, kommun och idrottsorganisationer m fl som finns att fa,

e driva in fordringar och verkstélla utbetalningar for féreningen samt se till att det finns verifikationer
Over dessa,

e svara fbr féreningens bokféring.

o jférekommande fall lamna sérskild uppagift, upprétta deklaration samt ldmna arbetsgivare- resp
kontrolluppgifter,
arligen upprétta balans- samt resultatrékning,
féra medlemsmatrikel och inventarieférteckning,

e utarbeta underlag fér budget.

Ansvarsomradet i 6vrigt innefattar &ven att ansvara for:

e bevakning, sammanstalining och rapportering av bidragsgrundande aktiviteter for aktivitetshidrag
(underlag fran Traningskommittén)

e beredning av anstkan kommunala bidrag

e l6pande kontakt med revisorer

Sekreterare

Foreningens sekreterare ar ordférande i Administrativa
Kommittén. Ansvarsomradet for Sekreteraren innefattar att
ansvara for:

férbereda Styrelsens sammantrédden och féreningens méten,

féra protokoll éver Styrelsens sammantrdden,

registrera och férvara skrivelser,

tillse att fattade beslut verkstélls,

om ordféranden inte bestdmmer annat, underteckna utgaende skrivelser och férvara kopior av dessa
arligen upprétta férslag till verksamhetsberéttelse for féreningen.

arligen planera fér och kalla till Arsmétet

Sammankalla lagledarna till méte 2 ggr/ar. Erfarenhetsutbyte samt funktioner i laget.se ska vara pa
agendan.
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Kommunikationsansvarig

Ansvarsomradet for rollen innefattar att ansvara for:

e Producera "Nyhetsbrev" p- laget.se 1 g-ng/m-nad under spels®songen
e Regelverk/Policy for hur medlemmar "pratar" p- sociala medier.
e Reglverk fOr vilka sociala kanaler som &r fereningens officiella

Roller och Fortroendevalda

Valberedning
Ansvarsomradet innefattar att ansvara for:

e upprattande av forslag till foreningsfunktioner for kommande verksamhetsar vilket innebar att:
e intervjua sittande styrelse och kommittéordféranden
e informera sig om synpunkter fran évriga medlemmar
e rekrytera, férankra och stamma av foreslagna namn till de aktuella rollerna
e redovisning av forslag for beslut i arsmotet
e att arbetet genomfors i enlighet med féreningens stadgar och i samverkan/samrad med sittande
styrelse
e Valberedningen véljs pa Arsstamman

Revisor

Ansvarsomradet for rollen innefattar att ansvara for:

e Bollplank vid ekonomiska fragor
e Granska foreningens verksamhet ur ett ekonomiskt perspektiv

Tranare
Ansvarar for:

- Planera och genomféra utvecklande traningar utifran Svenska/Medelpads
fotbollférbunds rekomendationer.

Huvudtranare ar ocksa lagets representant i traningskommittéen vars uppgift finns
under rubriken "Traningskommittée"
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Lagledare

Lagledaren ar den verkliga spindeln i natet for att halla igdng en riktigt bra verksamhet i en traningsgrupp.
En mangd aktiviteter runt planering, information, kommunikation och administration behéver genomféras
— manga I6pande under sasongen. Det har galler framforallt inom gruppen men aven "ut” mot féreningen.

Lagledaren har huvudansvararet for att sakerna blir gjorda men férenklar sitt liv genom att bl a dela ut
arbetsuppgifter till fler i foraldragruppen. Avsikten ar att tranarna ska kunna lagga krutet pa tranings- och
tavlingsaktiviteterna med barnen.

Lagledarens huvudkontaktperson utanfor traningsgruppen ar Sekreteraren (ordf i Administrativa
kommittén) eller nAgon annan som denne utsett.

Aktiviteter ar bl a att:

vara tréaningsgruppens administrativa kontaktperson mot féraldragruppen (skicka brev, mejla eller
ringa da information ska ut fran gruppen eller féreningen)

informera blivande/nya spelare och foréldrar om hur verksamheten i trdningsgruppen och
foreningen fungerar

informera blivande/nya spelare och foraldrar om hur foreningens hemsida ar uppbyggd och var
information kan inhdmtas

ordna foraldratraffar (tillsammans med tranarna)

aktivera foraldragruppen - bra sammanhallning mellan féraldrarna ger bra sammanhallning i
traningsgruppen

vara traningsgruppens kontaktperson mot de olika kommittéerna

héalla medlemsférteckning aktuell (viktigt med mobilnummer och mejl-adress). Vid uttrade av
medlemmar uppdatera berérda kommitteér.

stimma av medlemsregistret och paminna om medlemsavgifter.

fora narvarolistor dver traningsgruppens aktiviteter (tillsammans med tranarna)

delta i gruppens trdnarmdéten for att planera verksamheten (hdsttréaning utomhus/inomhus,
traningslager/-helger,utbildning etc )

planera och organisera sarskilda aktiviteter som exempelvis lager, traffar etc
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Kommittéer

Traningskommittén

Traningskommitténs dvergripande ansvar &r att organisera, genomféra och félja upp klubbens
traningsverksamhet. Kommittén bestar av en ordférande samt alla huvudtranare.

Arbetet i Traningskommittén inleds i god tid innan arsmétet och i praktiken innebar det ett forsta
kommittémaote i slutet av mars eller i borjan av april. Darefter planeras cirka ett kommittémote per
manad och dessa laggs en vecka innan klubbens styrelseméten. Avslutande kommittémote planeras till
Oktober manad, dvs totalt ca 6 ordinarie kommittémoten per sasong.

Ordforande for traningskommittén informerar hela styrelsen efter varje kommittémate via protokoll och
styrelsemdte samt till féreningens medlemmar via hemsidan. Huvudtrénare delger I[6pande information
fran traningskommittén till tranarna i respektive traningsgrupp.

Aktiviteter i borjan av sdsongen:

e arlig revidering av mal med traningsverksamheten i stort samt for respektive grupp.

o forslag till budget i god tid till styrelsen for beslut pa arsmotet.

o uppfdljning av beslutad tranarutbildning inkl ansékan av bidrag.

e uppfdljning av beslutad gruppindelning inklusive huvudtréanare, tranare och gruppadministratorer.
e Dbeslut om traningstider inkl inomhustider. Extra viktigt att detta sker pa forsta motet dd manga
ungdomar/familjer har andra aktiviteter som konkurrerar.

genomféra traningsplanering utifran tavlingsplaneringen.

planera upptaktstraff.

planering av kick-off fér samtliga tranare.

arlig revidering av policys/dokument:

- policy avseende traning, trdningsgrupper och tranare

- 6vningsbank

Aktiviteter i slutet av sdsongen:
e utvardering av genomford sasong gruppvis med klubbgemensam enkat.
o forslag till tranarutbildning infor nasta sasong.
o forslag och beslut till gruppindelning inklusive huvudtranare, tranare och gruppadministratérer
infor nasta sasong. Huvudtranare ger primart forslag p& gruppadministrator.
e bokning av lokaler fér inomhustréning infor nésta sdsong.
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Anlaggningskommittén

Ansvarsomradet innefattar att ansvara for:

o forslag till budget och arbetsordning
e anskaffning, underhall och komplettering av visst material/utrustning sdsom:
o frd, gédning m.m for skotsel av fotbollsplanerna
e linjemalare med tillhérande farg
e Ovriga verktyg och material forvarade i forradsbyggnad
o tillgangligheten till erf material/utrustning vid planskotsel
e lassystem till byggnader inkl
e utdelning/byte av koder till 13s.
e inratta "vinterlasning” av forrad efter sdsongsavslut
planering och genomférande av féreningsgemensamma arbetsdagar
arlig inventering av utrustning och material
underhall av verktyg och maskiner
underhall av férradsbyggnad for utrustning
underhall och l6pande drift av klubbhuset
budgetering och inforskaffande av erforderlig férbrukningsmaterial

Administrativa/Trivselkommittén

Ordférande ar foreningens sekreterare och évriga medlaemmar ar lagledarna i respektive lag
eller av laget annan utsedd representant.

Ansvarsomradet innefattar att ansvara for:

o forslag till budget och arbetsordning
e Regelverk for bokning planer, kiosk samt klubbhus
o Regelverk for profilering av klubben

Marknadskommittén

Ansvarsomradet innefattar att ansvara for:

o fbrslag till budget och arbetsordning

e anskaffande av sponsorer for verksamheten inkluderande bl a

sponsoravtal med tillhérande administration

"Vard” av sponsorer

Lopande information fran féreningen gentemot sponsorer

permanent skyltning

montage och demontage av reklamskyltar

banderoll-hantering

o fOretagsarrangemang i form av arbetsinsatser som gynnar féretaget/klubben/egna laget
¢ marknadsforing av foreningen

¢ Informationsspridning inom féreningen avseende féreningens ataganden enligt sponsoravtal
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