Arbetsordning for styrelse och funktionsgrupper i Funbo IF

Styrelsesammantraden
Styrelsen skall sammantréada ca 10 ggr per ar. Harutover skall sammantréade hallas om en
styrelseledamot sa begér. Vid varje sammantrade skall protokoll foras.

Kallelse till styrelsemotet skall vara varje styrelseledamot/suppleant tillhanda senast en vecka innan
styrelsemotet ager rum. Ledamoten skall samtidigt med kallelsen fa med féregdende motesprotokoll.
Kallelse till ssmmantradet skall ske genom e-post.

Styrelsesuppleanterna om sadana finns har alltid ratt att delta i styrelsemotena och skall ingd i
styrelsens kommittéarbete.

Styrelsen ansvarar for att samtliga féreningens kommittéer och undergrupper ar verksamma.

ARBETSFORDELNING

Ordférande
» Skall ansvara for att styrelsemdtena genomfors och beslut fattas i enlighet med féreningens
stadgar.

« Ansvara for att forberedelserna infor arsmatet halls i enlighet med féreningens stadgar sa att
arsmotet kan dga rum pa ett korrekt sitt.
» Haett 6vergripande ansvar for verksamhet och ekonomi.

Vice ordférande
Ersétta ordférande vid franvaro. | allmanhet galler det uppdraget att leda styrelsens
sammantraden de ganger ordféranden inte har mojlighet att narvara.
 Ersétta ordféranden, om denne avgar under sin mandatperiod, intill dess att ordinarie arsmote
eller extra sammankallat arsmate valt ny ordférande

Sekreterare

» Tillsammans med ordférande uppratta en dagordning infor varje styrelsemote.

»  Skicka ut kallelse till alla medlemmar i styrelsen senast en vecka innan styrelsemotet,
kallelsen skickas via e-mail.

« Fora anteckningar pa styrelsemétet, skriva rent och distribuera protokollet for justering.
Protokollet skall darefter skickas till alla i styrelsen samt foreningens revisor.

+  Efter arsmdtet sammanstélla uppgifter pa den nya styrelsen och skicka in dessa till UFF, SvFF
samt klubbens hemsida.

Kassor
« P& minst fyra styrelseméten per ar lamna en ekonomisk rapport for styrelsen.
»  Uppratta arsbokslut, arsredovisning
* Tillsammans med ordféranden samt de olika kommittéerna och undergrupperna uppratta en
budget for kommande verksamhetsar.
+ Stddja och informera Gvriga i styrelsen samt ledare i ekonomiska fragor.
» Stddja sektionernas kassor/ ekonomiansvarige i dennes arbete.



+ Svara for att o lopande bokforing och avstamningar sker enligt redovisningsradets
rekommendationer o I6pande fakturor attesteras och betalas inom forfallotiden
o l6ner och andra ersattningar rdknas och utbetalas och att kontrolluppgifter
sammanstélls och redovisas till berdrda myndigheter
o skatter och avgifter redovisas till myndigheter och betalas i ratt tid o
fakturering och bevakning av kundfordringar sker I6pande o kontantkassan
avstams regelbundet

Sponsoransvarig
+ Satta ihop, leda och koordinera sponsorgruppen.
* Ansvara for att befintliga sponsoravtal foljs.
* Ansvara for att den l6pande faktureringen foljs.
«  Halla sponsorparmen uppdaterad.
Ansvara for att sponsringspolicyn halls levande och féresla for styrelsen de andringar som kan
behdvas.
» Samordna sdkandet av nya sponsorer och samarbetspartners.
«  Utveckla och forbéttra de rutiner som finns samt soka nya sponsorer och varda gamla.
* Ansvara for nytecknande av sponsoravtalen.
» Lampligt antal deltagare &r tre till fem personer.

Kioskansvarig
» Satta ihop, leda och koordinera kioskgruppen.
* Verka och ansvara for kioskens drift.
»  Arbeta for att rutinerna for hygien foljs i kiosk/ cafeteria och kok enligt géllande lagstiftning.
« Hallai kioskméten.
« Vara behjélplig med att utse ansvariga i kiosken vid varje evenemang pa Vargsparet.
« Halla styrelsen informerad om kioskverksamheten.

Hemsideansvarig
« Kontrollera allt som laggs upp pa hemsidan, att det ar relevant.
* Uppdatera nyhetsrutan och ta bort gamla handelser.
» Uppdatera kontaktuppgifterna till styrelsen varje ar.
* Uppdatera bilder och filmklipp.

Ungdoms-, utbildnings- och materialansvarig

« Bidratill att foreningens ungdomsfotboll fortsatter att utvecklas efter de mal foreningen satt
upp.

» Ha lopande kontakt med ledare och vid behov kalla till méten inom ansvarsomradet.

+ Hakoll pa uthildningsniva och -behov hos ledare. Ta fram uthildningsplaner for ledare,
spelare, funktionérer, foréldrar. Inspirera ledare att utbilda sig enligt foreningens
utbildningsplan

» Hakoll pa och informera om lampliga kurser och utbildningar samt kostnad for dessa.

» Ha koll pa evenemang sdsom cuper, sammandrag mm samt inspirera ledare och spelare att
delta i evenemang.

*  Upptrada som bollplank for ledare och spelare

* Uppdatera foreningens policydokumet avseende utbildning



Ha det samlade ansvaret for klubbens utrustning/materiel.

Fora lista ver var materielen finns forvarad och minst en gang om aret rapportera till styrelsen
om den samlade materielen.

Samordna inkop av material I6pande (bollar, vastar mm.) samt sammanstélla/foresla storre
inkop eller renoveringar for styrelsen.

Anlaggnings-/ Fixargruppen

Samordnas av plan-/ anldggningsansvarig i styrelsen.

Tillsammans ansvara for underhall av anlaggningen samt géra en budget for de renoveringar
och underhall som aligger Funbo IF.

Delta i de moten med Uppsala kommun som ber6r anlaggningen med omnejd.
Gora en arlig inventering av det underhallsbehov som anlaggning och planer har.
Ha ett 6vergripande ansvar for funktionalitet och drift pa anlaggningen.

Vara styrelsen behjalplig med att sprida information inom omradet via hemsida.
Uppratta skotselplaner for alla vara byggnader, anlaggningar och planer

Planera och utfora skotsel enligt skétselplan

Tillse att tekniska ritningar pa vara byggnader finns och forvaras pa sakert stélle.
Vid byggnation, planera och ansvara for fardigstallande av projekt.

Planera och organisera underhall av elljussparet.

Domaransvarig

Ansvarar att samordna tillsdttning av domare inom foreningen.
Ansvarar for kommunikation med domare under sésong.
Ansvara att I16pande informera styrelsen under pagaende sasong.

A-lagsansvarig

Ansvarar att sprida information till A-laget
Ansvara att I6pande rapportera information till styrelsen fran A-lagets verksamhet



