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1. Inledning
Detta dokument avser att beskriva Tungelsta IF:s organisation liksom styrelsens och de olika befattningarnas ansvar. Detta för att göra olika rollers innebörd tydligare och klargöra ansvarsfördelningen inom föreningen.

2. Historik och beskrivning

Tungelsta IF är en ideell förening som bygger på medlemmarnas intresse och engagemang. All verksamhet baseras på ett aktivt deltagande från medlemmar och övriga intressenter.

Tungelsta IF:

· bedriver verksamhet inom fotboll, handboll, innebandy, armbrytning och barngymnastik

· har cirka 600 aktiva spelare från 6 år och uppåt

· har cirka 90 ideellt arbetande ledare

· har seniorlag i fotboll, handboll och innebandy

· bildades 1 maj 1921

· har cirka 700 medlemmar

· har orange, vit och svart som klubbfärg

· har en deltidsanställd kanslist (konsulent)
· bedriver sina idrotter huvudsakligen på/i: 

Tungelsta IP (gräs)

Tungelsta skolplan (konstgräs)

Tungelsta sporthall 

Lidaskolans gymnastiksal 

Historik

Genom åren har föreningen varit verksam inom ett antal olika grenar:

- Allmän idrott (friidrott)

- Bandy

- Cykel

- Fotboll

- Gymnastik

- Orientering

- Skidor

- Basket

- Bordtennis

- Frågesport

- Handboll

- Innebandy

- Ishockey

- Landhockey

- Schack

- Simning

- Sparkstötting 

Idag finns verksamhet inom fotboll, handboll, innebandy, armbrytning och barngymnastik i föreningen.
Kort sammanfattning av föreningen 
Tungelsta IF (TIF:en), som är en av Haninge kommuns allra äldsta föreningar, grundades redan 1921 och är nu nära 100 år. Tungelsta IF är en ideell förening med stabil ekonomi och ett eget mycket uppskattat kansli. Föreningen med cirka 600 aktiva medlemmar och 90 duktiga ledare bedriver verksamhet inom fotboll, innebandy, handboll, barngymnastik och armbrytning. 

Armbrytningen tillkom under 2017 och Barngymnastiken tillkom under 2013. Antalet medlemmar och ledare ökar år för år. 

Tungelsta IF ska vara förstahandsvalet vid idrottande och utgöra en social samlingspunkt inom Tungelsta. All verksamhet ska genomsyras av positivt tänkande och språkbruk och positivt uppförande mot spelare, motståndare, domare, ledare, publik. Den orangea tråden i verksamheten ska vara Glädje, Gemenskap och Lärande. 

Sedan 2013 är Tungelsta IF en av Utmärkt förening efter ett mycket utvecklande arbete tillsammans med Haninge kommun. Tungelsta IF har sedan dess fortsatt att arbeta med viktiga frågor som värdegrundsfrågor och målformuleringar samt utbildningar av såväl barn och ungdomar som våra ledare. 

TIF:en har sedan 2016 stöd av Dunross-stiftelsen. Stiftelsen bidrar med medel som kan användas till kompetensutveckling och ledarutbildningar. Stiftelsen ställer krav kring värderingar och hjälper föreningen att bli ännu bättre inom alla områden. 

Stiftelsens huvudsakliga syfte är att stödja barn och ungdomars fostran bland annat avseende frågor som rör människors lika värde, arbete mot mobbning, rasism och sexism samt att engagera föräldrarna i föreningens arbete i dessa frågor. Stiftelsens förhoppning är att de föreningar som uppbär stöd gemensamt ska hjälpas åt att sträva för att utbilda barn och ungdomar, med idrotten som sammankopplande verktyg. 

Tungelsta IF är mycket stolta över att vara en del av ”Dunross-familjen”. 

Varje år genomförs större ledarträffar där samtliga ledare träffas för att gå igenom vision, mål, värdegrunder och ekonomi. Ledarna samlas även i flera möten per år i respektive sektion för att gå igenom övergripande frågor och för att planera verksamheten. Till stöd för verksamheten finns även en omfattande aktivitetskalender där varje händelse är beskriven i detalj. 

TIF:en driver en egen mycket uppskattad fotbollsturnering för de mindre barnen till vilken många olika lag från Stockholmsområdet bjuds in. Det är våra unga medlemmar som dömer matcherna efter att de genomgått domarutbildning. De agerar som coachande domare för att hjälpa de lite yngre barnen på planen. 

Sedan 2016 driver TIF:en även en stor och uppskattad innebandyturnering, Stockholm Floorball cup, tillsammans med Västerhaninge IBK och Vendelsö IK (sedan 2018). Cupen har snabbt blivit populär och den har lockat till sig lag även utanför Sveriges gränser. 

Föreningen har även en egen verksamhet med Boll & Lek där äventyret börjar för barn som fyllt sex år. Barnen träffas och har kul tillsammans och under ett år får de prova på fotboll och innebandy (finns möjlighet att prova på även armbrytning i dialog mellan ledarna) – allt varvat med mycket lek och skoj!! De spelar fotboll på naturgräsplan och innebandy spelas i Tungelsta Sporthall. 

Föreningen har satsat tydligt på att utbilda ledarna och man har lyckats med sina ambitioner med att hålla kvar medlemmarna högt upp i åldrarna vilket lett till att det finns plats för alla som vill vara med. Föreningen har tagit fram den egna ”Tungelstamodellen” som bland annat ska underlätta för medlemmarna att idrotta så länge som möjligt. Föreningen har även en policy för multiidrottande för att hjälpa medlemmarna att vara aktiva i flera idrotter. 

De idrottsliga framgångarna är stora och seniorlagen inom fotboll, innebandy och handboll har klättrat i tabeller och divisioner. 

Föreningen känner ett stort ansvar och tar initiativ i frågor som berör Tungelsta, nu senast kallade föreningen representanter från kommunförvaltningen, politiker, Polisen, skolan, fritidsgården till ett konstruktivt möte då det var stökigt kring skolan före skolstarten. Tillsammans kunde man finna ett antal förslag som kunde underlätta situationen på ”byn”. 
3. Föreningens organisation

Tungelsta IF organiseras i en styrelse med poster enligt stadgarna samt utpekade ansvarsområden som beskrivs i detta dokument. Inom organisationen återfinns även valberedningen samt föreningens anställda kanslist (konsulent) vars uppgifter även dem beskrivs i detta dokument. Fotbollsråd och innebandyråd bemannas normalt av medlemmar/ledare och har en sektionsansvarig inom styrelsen för respektive idrott.
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Bild 1 Organisationsschema
3.1 Föreningens organisation
Styrelsen består av ordförande och ett antal ledamöter och suppleanter enligt stadgarna. Styrelsen skall bestå av kvinnor och män, helst till lika antal. Styrelsen utser inom sig vice ordförande, sekreterare, kassör och övriga befattningshavare enligt behov.

När ledamot har förhinder eller avgår innan mandattidens utgång inträder suppleant i dennes ställe.

Styrelsen får utse person till adjungerad ledamot. Sådan ledamot får inte rösträtt men kan efter beslut i styrelsen ges yttrande- och förslagsrätt. Han/hon får utses till befattning i styrelsen.

Styrelsen är uppdelad i olika områden som innehåller ett antal ansvarsområden.

Ambitionen är att varje ledamot i styrelsen skall ha ett tydligt ansvar med tillhörande arbetsbeskrivning. Detta gör att man kan tillsätta platserna i styrelsen efter kompetens och intresse samtidigt som man redan från början har gjort tydligt vem som gör vad.

Ledamöter kan hålla flera poster. T.ex. kan man utöver sin normala post även vara vice ordförande (dock inte kassören). Vissa poster kan även fyllas genom att man adjungerar t.ex. sammankallande i olika kommittéer.

Styrelsen sammanträder på kallelse av ordföranden, eller då minst halva antalet ledamöter har begärt det.

Styrelsen är beslutsmässig när samtliga ledamöter kallats och då minst halva antalet ledamöter är närvarande. För alla beslut krävs att minst hälften av styrelsens samtliga ledamöter är ense om beslutet. Vid lika röstetal har ordföranden utslagsröst. 
Röstning får inte ske genom ombud. I brådskande fall får ordföranden besluta att ärende skall avgöras genom skriftlig omröstning eller vid telefonsammanträde. Om särskilt protokoll inte upprättas skall sådant beslut anmälas vid det närmast därefter följande sammanträdet.

Vid sammanträde skall protokoll föras. Protokoll skall justeras av mötesordföranden och av en särskilt utsedd protokolljusterare. Avvikande mening skall antecknas till protokollet.

3.2 Styrelseplanering

Styrelsen har genom den organisatoriska uppdelningen, beslutade policys, utarbetade rutiner och riktlinjer till uppgift att upprätta och följa en verksamhetsplan. Utifrån denna skall en mötesplan upprättas så att varje styrelsemöte läggs vid lämpligast möjliga tidpunkt med tanke på de beslut som måste fattas i enlighet med planen.

· organisationsplanen avgör vem som är ansvarig för vad
· policys och rutiner avgör hur det ska gå till
· verksamhetsplanen visar vad som skall göras och när i tiden detta ska ske
· utifrån verksamhetsplanen läggs sedan mötesplanen, på detta sätt vet man också i förväg vilka punkter som behöver finnas med på respektive mötes dagordning
3.3 Roller och ansvar
3.3.1 Firmateckning
Föreningens firma tecknas av styrelsen eller, om styrelsen så beslutar, av två styrelseledamöter gemensamt eller av en eller flera särskilt utsedda personer. Styrelsen i sin helhet har alltid firmateckningsrätt. Styrelsen kan dock besluta att två styrelseledamöter har teckningsrätt var för sig eller tillsammans. Styrelsen kan även ge vissa personer särskild teckningsrätt.

Beslut om teckningsrätten skall tas på det konstituerande mötet och för teckningsrätt på bank- och plusgirokonto skall beslutet innehålla uppgifter om kontonummer, personens namn och personnummer.
3.3.2 Ordförande

Allmänt

Ordförande är föreningens officiella representant. Som ordförande leder man styrelsens arbete och är ytterst ansvarig för att sätta upp målsättningar och strategier samt att se till att hålla dessa levande samt att föreningen aktivt följer dessa.

Ordförande är också sammankallande för styrelsen och följer upp att beslut åtgärdas. Det är viktigt att ordförande stimulerar andra till insatser och delegerar ut ansvar till övriga i styrelsen så att denne inte är för aktiv i varje del av verksamheten utan har möjlighet att jobba med de strategiska frågorna.

Ordförandes viktigaste uppgift är att bedöma framtiden och att engagera övriga aktiva i föreningen (styrelseledamöter, ledare och spelare). Ordförande ska också ha ett övergripande perspektiv på hur föreningen ska/vill uppfattas utåt. 
Har ordförande förhinder skall vice ordförande träda in i dennes ställe.

Leda arbetet inom föreningen i enlighet med fastställda planer och riktlinjer.

Som ordförande har man ansvar för att föreningen har en fastställd strategi och målsättningar. Dessa skall vara satta på lång sikt (minst 3-5 år) med delmål och fokusområden för året. De måste vara förankrade bland de aktiva i föreningen så att alla jobbar åt samma håll. Målen skall dessutom vara entydiga, tidsbundna och realistiska samt utvärderas årligen i samband med verksamhetsberättelsen.

Det skall finnas en verksamhetsplan som uppdateras inför varje verksamhetsår. Denna skall ligga till underlag för årets budget.

Organisationsplan skall finnas upprättad och skall anpassas efter verksamhetsplanen. Denna skall kompletteras med en tydlig ansvars- och arbetsfördelning.
Marknadsplan ska finnas som på ett bra sätt åskådliggör föreningens marknadsmässiga mål och visioner. Leder föreningens arbete med image, information, sponsring och evenemang. 

Styrelsemöten

Som ordförande är man sammankallande till styrelsemöten. I kallelsen skall bifogas dagordning med beslutsunderlag för att alla ska kunna vara så väl föreberedda som möjligt. Mötet skall vara tidsbestämt.

Beslut som tas på mötet skall följas upp. Till varje beslut skall utses en ansvarig och tidpunkt när det skall vara åtgärdat. Kontrollera att sekreteraren uppfattar besluten så att de kommer med i åtgärdslistan för uppföljning på nästa möte.
Sända ut möteskallelser, dagordning, protokoll, arkiverar handlingar och ansvara för beslutsuppföljningen.
En gång om året (gärna nära efter årsmötet) bör styrelsekonferens hållas. Där kan styrelsen jobba djupare med strategiska frågor och fastställa verksamhetsplanens detaljer samt sätta ramar för kommittéer att arbeta inom.
Organisationsplan

En organisationsplan skall hållas uppdaterad för att se till att alla i styrelsen vet vad de skall uträtta. Det underlättar för valberedningen att hitta rätt personer att arbeta i styrelsen och för de tillfrågade att ta ställning till huruvida de passar för uppgiften. Styrelsen skall utbildas i styrelsearbete samt inom de områden respektive ledamot har ansvar för.

Det är viktigt att fördela arbetet så att inte några få tar på sig för mycket.

Om det finns anställda i föreningen skall dessa ha en kontaktperson i styrelsen.

Attest och teckningsrätt

Det finns rutiner för attestering och vem som tecknar firma beslutas och protokollföras på styrelsens konstituerande möte snarast efter årsmötet.

Svara för externa kontakter

Som ordförande ansvarar man för föreningens kontakter med omvärlden.

Man är representant för föreningen gentemot kommun, förbund och andra instanser.
Det är viktigt att man som ordförande känner till svensk idrotts organisation och skaffar sig kontakter inom denna. Det är också bra att samverka och hålla kontakt med ordföranden i närliggande

föreningar. Se till att delta på SDF:s (Stockholms distriktsförbund) representantskap och årsmöte eller utse ombud.

Övervaka föreningens stadgar och se till att föreningens stadgar finns tillgängliga för alla medlemmar och att de revideras årligen i god tid före årsmöte.
Övriga delar som ordföranden ansvarar för

· samarbete med andra föreningar

· utbildning av styrelsen

· kontakter med skolan

· vår policy

· tecknande av avtal – framtagande underhåll av attestreglemente

· årsplanering/kalendarium

3.3.3 Vice ordförande

Vice ordförande inträder när ordföranden är frånvarande vid styrelsesammanträde m.m. Om en ordförande av någon anledning avgår, så träder vice ordförande normalt in som ordinarie fram till nästa föreningsstämma. När vice ordförande träder in har han/hon samma befogenheter som ordföranden.

3.3.4 Sekreterare
Sekreteraren är ansvarig för att förbereda och föra protokoll över styrelsens och föreningens möten men skall även se till att föreningens handlingar hålls ordnade och förvaras på ett betryggande sätt. 

3.3.5 Kassör
Kassören är en av föreningens absolut viktigaste personer. Kassören ansvarar för alla ekonomiska transaktioner och rapportering.

Kassören ansvarar för att följande utförs: 
· utarbeta underlag, svara för och sammanställa budget

· kontrollera att verksamhetsplanering sker väl före budgetplanering (inte tvärtom)

· driva in fordringar (kansliet först därefter kassören)
· svara för föreningens bokföring stäms av löpande inklusive bevaka att fakturering sker på löpande sponsoravtal

· se till att föreningen söker bidrag (sponsring, stiftelser)
· följa upp att föreningens skatter, avgifter och skulder betalas i rätt tid

· se till att fullgott försäkringsskydd finns

· upprätta bokslut och kontakt med revisorer
· förbereda ekonomiska rapporter inför styrelse- och årsmöten

· följer upp att föreningens redovisningsbyrå upprättar deklaration och lämnar kontrolluppgifter

· följa sektioners och lags (lagkassor) budgetar/ekonomier

· vara en ledamot av styrelsen och ta aktiv del och ansvar för alla frågor

· ska stämma av handkassan samt inköp på föreningens bankkort

Till sin hjälp skall kassören ha nödvändigt IT-stöd i form av dataprogram för t.ex. bokföring samt tillgång till föreningens dator. 

3.3.6 Utbildningsansvarig  
Utbildningsansvarig verkar för att utbildningen inom klubben har en tidsenlig inriktning såväl internt som externt. Ansvara för utbud, planering och uppföljning samt arrangerandet av ledarträffar och konferenser.

Se till att riktlinjer och utbildningsstegar ständigt förbättras och underhåller ledarregister med utbildningsnivå.

Ansvara för att utbildningen genomförs enligt gällande policy, riktlinjer och budget. Utbildning skall i möjligaste mån erbjudas till samtliga inom föreningen:

· tränare

· ledare

· domare

· målvakter

· spelare

· föräldrar

· funktionärer

Utbildningsansvarig koordinerar utbildningar med respektive råd/sektion och avseende budget koordineras detta med kassören.
3.3.7 Valberedning
Allmänt

Ledamöter i valberedningen bör vara lika fördelat mellan könen. Olika åldersgrupper bör också om möjligt vara representerade.

En fungerande valberedning leder ofta till en god organisation i en förening, att leta fram rätt personer till rätt funktioner i föreningen är viktigt. Det är en fördel om valberedningens ledamöter har stor kontaktyta inom och utanför föreningen. Personer som ingår i valberedningen bör inte ha andra uppdrag i föreningen. Men att en närstående till exempelvis en styrelseledamot ingår i valberedningen bör inte vara något problem.

Valberedningens arbete

Valberedningsarbetet är ett jobb som bör göras löpande under hela verksamhetsåret. Efter det att valberedningen är utsedd på föreningsstämman är det bra om valberedningen samlas och diskuterar igenom vilka deras arbetsuppgifter är. De ska ha klart för sig vilka poster det är som ska tillsättas vid nästa föreningsstämma.

När valberedningen vet vilka ramar som gäller för dem är det dags att ta kontakt med styrelsen och fråga om någon eller några är välkomna att delta på ett av styrelsens sammanträden. Berätta där vilka ni är och vilka era uppgifter är. Om det finns styrelsemedlemmar som inte känner till villkoren för hur nomineringar och liknande går till informera dem om det. Någon representant från valberedningen bör sitta med på något eller några av mötena för att ta reda på vem eller vilka som är aktiva och om det finns styrelsemedlemmar som sällan eller aldrig deltar i mötena.

Valberedningen bör även löpande ta del av styrelsens sammanträdesprotokoll.

Valberedningen är ett slags kontrollorgan för att medlemmarna ska kunna få reda på vilka som är engagerade på styrelsens möten och om det finns någon som inte deltar med sin närvaro alls. Detta är saker som valberedningen ska tänka på när de lägger sina förslag till nästa föreningsstämma. Ett bra hjälpmedel för att underlätta arbetet med rekrytering till styrelseposter är en väl genomarbetad organisationsplan. De tilltänkta styrelsemedlemmarna har ofta svårt att sätta sig in i vilka arbetsuppgifter som de förväntas göra och planen skulle kunna underlätta detta. Om de får reda på vad som förväntas av dem är det lättare att tacka ja till en styrelsepost.

Begär därför att styrelsen har upprättat en organisationsplan och helst även beskriver innehållet i de olika posterna om en sådan inte finns.

Vissa valberedningar håller individuella samtal med varje styrelseledamot för att ta reda på vad som fungerar bra eller dåligt och om de är villiga att ställa upp för en mandatperiod till eller inte.

Om det finns möjlighet är det bra att även samtala med olika ledare i föreningen om vad de anser om styrelsens arbete och om de kanske lagt märke till någon person som skulle passa för något uppdrag i densamma.

Valberedningens förslag till styrelse skall finnas tillgängligt för medlemmarna före årsmötet, helst bör den därför biläggas kallelsen.

Valberedningen kan föreslå sina egna ledamöter till poster i styrelsen – det är ändå stämman som beslutar.
3.3.8 Kanslist
Administrativt ansvar

· Dagliga kontakter (besök, telefon, mejl) med exempelvis:

o 
specialförbund
o spelare

o ledare

o föräldrar

o kommun

o leverantörer

o sponsorer

o skolor

· hämtning och sortering av post

· delta på styrelsemöten

· hantering och inventering av materialförråd samt utlämning och försäljning av kläder och materiel

· anmälan och administration av lägerverksamhet 

· anmälan och administration av knatteidrott
· boka utbildningar

· bemanningsschema kiosker

· sammanställning och rapportering av aktivitetskort

· ansökningar till förbunden
· föra medlemsförteckning och se till att medlemmarna betalar beslutade avgifter till föreningen

· följa upp lagledarnas underhåll av medlemsregister

· fakturering (inkluderat Billogram)
· lokalbokning klubbstuga och externa lokaler 
· sköta in- och utbetalningar

· driva in fordringar med stöd av kassören (samt samarbete med resp. råd/lagledare)
· svara för föreningens löpande bokföring

· hålla förteckning över föreningens inventarier och varulager

· se till att föreningen söker bidrag

· se till att föreningens skatter, avgifter och skulder betalas i rätt tid

· handa handkassa/föreningens bankkort, växling av pengar och bankning

· ansvara för administration inför årsmötet - samla in och sammanställa, kopiera underlag/material inför årsmötet etc.
· anläggningsansvarig och dialog med kommunen rörandes åtgärder/underhåll
Idrottsligt

· anmälningar av lag till seriespel och cuper (avser inte enskilda lags deltagande i cuper runt om i landet)
· behjälplig vid uppstart av nya lag

· registrera spelare och söka licenser

· ansökan om träningstider hos kommunen

· samordna schemaläggning av träningar i samarbete med respektive råd 
hantera spelarövergångar

3.3.9 Sponsoransvarig 
· ansvarig för att skaffa sponsorer och upprätthålla dialog med våra sponsorer
· leda och följa upp sponsringsarbetet enligt uppsatta mål

· utveckla en sponsorgrupp som utvecklar kontakterna med nya respektive befintliga föreningsgemensamma sponsorer

· ansvarar för uppsättning/nedtagning av banderoller på staket och i hallen 

3.3.10 Informationsansvarig 
·  leder och ansvarar för den övergripande kommunikationsplaneringen
·  ansvarar för utvecklandet av olika kommunikationskanaler 
·  är ansvarig för information om föreningen på hemsidan (laget.se) och i sociala medier

·  är ansvarig för informationsblad och andra typer av utskick
3.3.11 Evenemangsansvarig 
· leder, samordnar och utvecklar befintliga och nya evenemang

· exempel på befintliga återkommande evenemang:

· Stockholm Floorball Cup

· sommarcup – fotboll

· träningscamper och lovaktiviteter

· kommunaktiviteter

Evenemangsansvarig ansvarar för att följande finns och fungerar:

· säkerställa att checklistor och dokumentation (för de verksamheter som ska bedrivas/bemannas och nödvändiga tillstånd) finns för olika arrangemang
· evenemang och fester

· arrangemang vid premiärer och avslutningar (tillsammans med respektive råd) och att kostnader för dessa budgeteras
3.3.12 Sportchef 
Styrelsen har valt att inte utse en särskild sportchef utan hanterar de löpande frågorna inom respektive sektion/råd alternativt via kontaktperson i styrelsen för de mindre idrotterna i föreningen. Styrelsen i sin helhet ansvarar för:
·  föreningens idrottsliga målsättningar inom respektive idrott 

·  regelbunden kontakt och dialog med föreningens sektionsansvariga (råd)

·  samordning mellan föreningens idrottssektioner

·  samarbetar med Tungelsta skola avseende idrottsklasser
3.3.13 Profilprodukter 
Styrelsen ansvarar gemensamt för föreningens klädprofil som årligen revideras. Styrelsen ansvarar för föreningens grafiska profil som revideras årligen.
3.3.14 Sektionsansvarig (råd)
Sektionsansvarig är ansvarig representant i styrelsen för respektive idrott. Om representant från respektive råd inte finns i styrelsen så ska kontaktperson finnas för respektive idrott. Sektionsansvarig är länken mellan råd/idrott in till styrelsen.
Arbetet bedrivs sedan i föreningen uppdelat på exempelvis fotbollsråd och innebandyråd.
Råden ska ansvara för: (sektionsansvarig om råd ej finns)
· säkerställa att samtliga lag och ledare följer föreningens mål, policys, avtal mm 

· att kontinuerligt träffa och ha dialog med lagens ledare/representanter

· att coacha sina ledare

· samordna planeringen av föreningens idrottsliga verksamhet

· rekrytera nya ledare 

· att vara behjälplig vid start av nya lag
· den idrottsliga planeringen vid egna tävlingsarrangemang

· planeringen av tider på planer och lokaler

· att vara eventgruppen behjälplig vid avslutningar

· ledarutbildning
· ansvara för planering av plan- och halltider med stöd av kansliet
· budgetansvar för respektive sektion/idrott (materiel, egna sektionsaktiviteter och utbildningar – OBS! ej plan, hallhyra, domararvoden)

· hantera konflikter inom och mellan lag/ledare - om frågan ej löses så lyfts den vidare till styrelsen
3.4 Årsmötet (föreningsstämman)
Bokslut

Även om kassören är ansvarig för bokslutet är det viktigt att se till att bokslutet blir klart i tid för årsmötet. Revisorerna måste ha tillräckligt med tid på sig att gå igenom materialet för att göra en noggrann revision.

Valberedning

Bjud in valberedningen till ett styrelsemöte i god tid före årsmötet (3-4 månader). Se till att de har förstått sin uppgift och ge dem insikt i hur styrelsearbetet har fungerat över året.

Verksamhetsberättelse och verksamhetsplan

Det är ordförandes uppgift att se till att verksamhetsberättelse och verksamhetsplan sammanställs i samråd med kanslisten.

Kanslisten kommunicerar med ledare för respektive lag under hösten och avkräver en rapport från föregående verksamhetsår och en plan inför nästa. Om verksamhetsberättelse inklusive bokslut liksom verksamhetsplan och förslag till budget delas ut i förväg till medlemmarna kan tiden på årsmötet kortas ner och fokus kan läggas på framtidsfrågorna.

Övrigt

Kallelse till årsmötet sänds ut till ledare och aviseras på hemsidan. Den skall innehålla information om eventuella motioner och förslag till stadgeändringar eller ändrade medlemsavgifter.

I övrigt är det bra om man kan finna några som tar på sig att hitta på något roligt i samband med årsmötet för att locka fler att komma.

Om någon är värd att uppmärksammas för avtackning eller utmärkelse skall detta förberedas och dessa kallas speciellt.

Under mötet är det olämpligt om styrelseledamot eller revisor agerar mötesordförande.

Å styrelsens vägnar,

Patrik Lindgren

Ordförande Tungelsta IF
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Idrottsvägen 6
e-post: kansliet@tungelstaif.se

137 56 Tungelsta
www.tungelstaif.se

