Roller inom IBK Harnosand
Nedan foljer beskrivningar av olika stodjande roller inom IBK Harnésand, forutom ledare for
de olika lagen
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Lagrepresentanter

IBK Harndsands styrelse har beslutat att alla lag inom féreningen skall ta fram var sin
lagreprentant som representerar sitt lag.

Lagreprentanten ar en lank mellan styrelsen och sitt lag. Det medfér att alla lag har en
mojlighet att lata en utsedd representant foretrada det egna laget i styrelsen och darmed
enklare paverka IBK Harndsands inriktning. Lagrepresentanten informerar vid behov lagets
ledare och/eller foraldrar och/eller spelare om sdadant som beslutas eller informeras om pa
styrelsemoten. Om spelare, ledare eller foraldrar fran det egna laget har forslag eller
synpunkter kan lagrepresentanten ta med sig detta till styrelsen. Lagrepresentanten hjalper
pa detta satt dven till av att avlasta vara tranare som ddarmed kan fokusera annu mer pa
spelarna och tranarrollen.

Tanken &r ocksa att vara lagrepresentanter kan hjalpa till med mindre tillfilliga eller specifika
arbetsuppgifter, som inte faller inom ramen for évriga styrelsens ansvarsomraden.
Lagrepresentanten deltar pa moten med styrelsen ca fyra ganger per ar.

Uppgiftslista som inte finns specificerat pa nagon roll i styrelsen
e Hantera forsaljningsaktiviteter inom féreningen, t.ex. lotter, panta mera, etc.
¢ Vid behov hjalpa till med olika typer av aktiviteter inom féreningen, t.ex.
e Hantera matchbokningar via kommunens bokningssystem
e Tafram schema for traningstider.
e Licensiering av spelare
e Utfoéra LOK-rapportering
e Tafram schema for sargvakter
e Marknadsforing & sponsring
¢ Kontakt med kommunen (taggar, matchflyttar, handelser i olika hallar)
¢ Hemsideansvarig (laget.se, IBIS, idrottonline)
e |T-/Teknikansvarig
¢ Administrera medlemsregister pa laget.se (vilka ar medlemmar)
e Boka lokal for olika typer av foreningsméten
e Kontakt med VIBF
e Hantera/besvara féreningens e-postlada

| en stor ideell férening sa blir det mycket att gora. Fordelen for foreningen ar att det varje ar
kommer finnas lika manga representanter som det finns lag i klubben. Vi kommer alltsa
tillsammans kunna utrdtta mer och bli en dannu béttre férening.



Ordforande

Ordférandens roll ar att leda styrelsen, vara sammankallande till méten och hon eller han
har enligt praxis huvudansvaret for styrelsens arbete. Traditionellt sett &r ordférande den
som ar ledare for styrelsen och styrelsens arbete. Det ar viktigt att den person som blir vald
till ordférande har ett stort engagemang i féreningen och tid till att leda styrelsens arbete.

Ordférande ar en av firmatecknarna i foreningen och ansvaret delas med kassoren och vid
behov en till styrelseledamot. Att teckna foreningens firma innebar att man har ratt att
skrivajunder avtal bch andra kontrakt i féreningens namn.

Representera

Ordforande representerar foreningen vid olika sammanhang, t.ex. i media, i samband med
ett arrangemang eller i ett samarbete med andra organisationer. Ordférande ar féreningens
ansikte utat till allmdnheten och samarbetspartners. Darfor bor ordférande vara val
bevandrad med féreningens andamal, arbetssatt och verksamhet. Ansiktet utat fér IBK
Harnosands sportsliga yttranden star dock primart huvudtranarna for Dam-A och Herr-A for.

Sammankalla och leda

Ordférande sammankallar och leder styrelsens méten, inklusive btt alla deltagare far ta del
av en kallelse, dagordning och de handlingar som beré6r de fragor som ska diskuteras. Alla
ledamoter }(samt vid behov lagrepresentanter) ska kanna till nar styrelsen ska traffas och var
nagonstans moétet ager rum. Det &r viktigt att ordférande informerar samtliga om det blir
nagra férandringar. Om det hander nagonting ovantat som ber6r foreningen eller dess
verksamhet bor ordférande vara uppmarksam pa detta och kalla till ett extrainsatt
styrelsemote.

Ordforande leder normalt styrelsens moten. Ordférande ska se till att dagordningen féljs och
att alla lledaméter ‘(samt vid behov lagrepresentanter) far komma till tals i olika fragor.
Ordférande ska ocksa tydliggora diskussioner och de beslut som fattas pa motet.

Forvalta och forbereda

Det inte ordféranden ensam som ska genomféra styrelsens besluten, men han eller hon ska
se till att ndgon inom styrelsen, eller av styrelsen utsedd person, verkstéller besluten. Att
delegera uppgifter innebar att styrelsen véljer att ge en eller nagra ledamoéter ansvar for en
viss uppgift och ta Iopande beslut i fragor som berér den aktuella fragan. Styrelsen har ett
kollektivt ansvar for foreningens arbete. Nar styrelsen delegerar ansvar till en person innebar
det att den ledamoten )(eller vid behov lagrepresentanten) tar beslut for styrelsens rakning.
Dessa beslut far sedan hela styrelsen sta till svars for.



Vice ordférande

Vice ordférande tar 6ver ordférandeposten nér ordférande har fatt forhinder och inte kan
narvara.

Verksamhetsplan
Vice ordférande ansvarar for att ta fram en verksamhetsplan, alternativt delegera uppgiften
till lamplig person inom IBK Harnésand.

En verksamhetsplan ar en nedskriven plan for det kommande verksamhetsaret. Den bor ha
med information om alla delar av foreningens verksamhet. Det kan vara aktiviteter for
medlemmar och allmanhet, planerade samarbeten, kommande arrangemang osv.
Verksamhetsplanen kan liknas vid en kalender eller en tidsplan dar man skriver in vad man
ska géra det kommande aret. Vice ordférande ﬂskriver ett forslag till verksamhetsplan efter
de diskussioner och beslut som har tagits av styrelsen. Verksamhetsplanen skall finnas
tillgdnglig for alla medlemmar i god tid innan érsmétet.ﬂ

Arsmotet ska godkanna verksamhetsplanen innan styrelsen och andra aktérer i féreningen
kan bérja arbeta efter den.

Verksamhetsberéattelse
Vice ordférande ansvarar for att ta fram en verksamhetsplan, alternativt delegera uppgiften
till lamplig person inom IBK Harndsand.

En verksamhetsberattelse ska skildra den verksamhet som féreningen har bedrivit under
verksamhetsér}et. Verksamhetsberattelsen ska redogora fér antal medlemmar i olika
alderskategorier, antal \medlemsmﬁten och styrelseméten. Vidare ska det i
verksamhetsberattelsen framga vilka aktiviteter som féreningen har genomfort, for
medlemmar och allmédnheten. Kanske har féreningen under aret samarbetat med andra
organisationer eller startat projekt.

Ett ars verksamhet ska sammanfattas i ett dokument dar det ocksé kan beskrivas hur lyckat
de olika verksamheterna har fortskridit. Det ar praktiskt att kontinuerligt under aret
dokumentera vad som hédnder i foreningen. Det underlattar for den sammanfattning som
gors i verksamhetsberattelsen genom att arbetsbordan férdelas under aret samtidigt som
det forhindrar att man glommer bort vasentliga saker. Verksamhetsberattelsen bor ocksa
jamféras med verksamhetsplanen, blev det som planerat? Arsmétet ska godkanna
verksamhetsberattelsen. lVerksamhetsberéitteIsen skall finnas tillganglig for alla medlemmar i
god tid innan érsmt’)tet.‘



Kassor

Kasséren har hand om de 6vergripande ekonomiska uppgifterna och forvaltar féreningens
ekonomiska tillgdngar. Kassoren ar ansvarig att kontinuerligt informera om den ekonomiska
situationen i foreningen.

Kassoren delar pa ansvaret att vara firmatecknare for foreningen, tillsammans med
ordférande. Kassoren ansvarar for att bidragsansokningar skickas ‘in\tvé ganger per ar,
antingen genom att géra det sjilv eller delegera, till ’kommunen bch riksidrottsforbundet.

Kasséren ar ansvarig for att soka befrielse for uppgiftsskyldighet (behéver ej lamna
deklaration) samt lamna kontrolluppgifter till skatteverket for domare, samt for de som tar
ut reseersattning.

Bankkonto

Den som éar firmatecknare i IBK Harnosand ansvarar for foreningens bankkonto och hanterar
ekonomiska transaktioner till och fran féreningen.

Bokforing

Bokforing ar en systematisk dokumentering av ekonomiska handelser. Bokféringen ska ge en
klar bild av och aterge hur féreningens pengar har anvants och fran vem eller vilka
foreningen har fatt pengar. Samtliga ekonomiska handelser i féreningen ska dokumenteras.
De uppgifter som visar dessa ekonomiska handelser: ]kvittonL fakturor, utbetalningsbesked,
inbetalningsavier osv., kallas verifikationer. Alla verifikationer ska sparas. De ligger till grund
for bokforingen da de tydliggbr och styrker de siffror som finns i bokféringen. Det &r viktigt
att kassoren har ett system for att spara verifikationerna. De skall vara numrerade och
sparas i kronologisk ordning sa det &r latt for den som 6nskar att ta del av dessa kan géra
det.

En verifikation ska innehalla:

e Datum ndr den sammanstalldes

e Datum som avser den ekonomiska hdandelsen (t.ex. datum fér kopet)

e Kort beskrivning av képet eller den ekonomiska handelsen

e Beloppet med en specificering av momsen

e Motparten, affaren eller foretaget som har salt eller képt varan/tjansten

¢ |bland far man inte alla dessa uppgifter vid ett kop. Da kan man skriva en egen
verifikation och ta med uppgifterna ovan.

Da IBK Harntésands medlemmar ska kunna ha insyn i hur styrelsen skoter féreningens
ekonomi och ska kunna utkrava ansvar, maste kassoren skota ekonomin pa ett organiserat
och riktigt satt

[ Kommenterad [CE13]: Ska det sta till istéllet fér fran?
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Budget

Det ar kassOrens ansvar att ge ett forslag till budget, baserat pa
styrelsens beslut pa inriktning for kommande sdsong. Denna budget beslutar sedan
medlemmarna om pa arsmotet. En budget ar en prognos éver planerade ekonomiska
handelser. Budgeten blir ett ledande verktyg for styrelsen under verksamhetsaret. Styrelsen
far ocksa en storre kontroll 6ver hur man ska gora inkdp och férdela de ekonomiska
resurserna med mera.

Resultat-, balansrdakningar och bokslut

KassOren ansvarar for att ta fram en resultatrakning, som ar en sammanstallning av
foreningens intakter och kostnader. En resultatrakning ger en bild 6ver ekonomiska
handelser i foreningen 6ver en tid. FOr varje rakenskapsar sammanstalls en resultatrakning
som kan jamféras med budgeten for samma ar eller resultatrakningar fran foregaende ar. En
balansrakning ar en forteckning av de tillgangar och skulder som féreningen har vid en
bestamd tidpunkt. Kasséren presenterar med jamna mellanrum féreningens ekonomiska
handelser pa styrelsemoten.

Ett bokslut innebar att man avslutar den ekonomiska boken for ett rakenskapsar. IBK
Harnosands rakenskapsar ar 1 maj - 30 april.\l ett bokslut sammanfattas den ekonomiska
delen av féreningens arbete. ‘I samband med bokslutet har kasséren kontakt med
foreningens revisor for granskningen av ekonomin och revisorns upprattande av
revisionsberattelse till bokslutet.‘

Arkivering

Kasséren maste spara de ekonomiska handlingarna pa ett organiserat satt, sa medlemmar
och andra har mojlighet att ta del av det. All rakenskapsinformation ska bevaras under minst
sju ar efter rakenskapsarets slut. Rdkenskapsinformation ar handlingar som &r av betydelse
for att man ska kunna forsta bokforingen. Exempel pa detta ar:

e Verifikationer, dvs. kvitton, fakturor m.m.
e Kontoplaner
e Bokféring (grundbok, huvudbok)



Sekreterare
Sekreteraren har ansvar for att protokollféra styrelsens moten och arkivera protokollen.

Protokoll

Sekreteraren ansvarar for att fora protokoll. Det innebar att han eller hon &r uppmarksam pa
det som diskuteras och de beslut som fattas pa styrelsemoten. Sekreteraren behover inte
nedteckna allt som sdgs pa motet, det ar upp till styrelsen att avgéra hur omfattande
rapporteringen i protokollet ska vara. Det ar dock viktigt att alla beslut protokollfors. Ett tips
ar att ha dagordningen fér motet som underlag nar man ska anteckna och renskriva
protokollet.

Syftet med att skriva ett protokoll dr underlatta for styrelsen samt IBK HarnGsands
medlemmar att se vad som har diskuterats och beslutats av styrelsen.

Inom IBK Harnésand anvands diskussionsprotokoll, dar en kort sammanfattning av den
diskussion som har forts antecknas, inklusive )fattade beslut. Nar protokollet &r justerat ska
det distribueras till samtliga i styrelsen.

Arkivering

Sekreteraren ska se till att vardefulla handlingar sdsom styrelseprotokoll,
verksamhetsberattelser och verksamhetsplaner arkiveras. Sekreteraren bor ha ett system
som underlattar fér medlemmar och kommande styrelseledaméter i féreningen att hitta
historiska handlingar om féreningens verksamhet. Sekreteraren ansvarar for att samtliga
protokoll levereras till kassoren for att bifogas tillsammans med bokslutet till revisorn.

Utbildningsansvarig

Utbildningsansvarig ansvarar for att alla berérda roller inom IBK Harnésand har en relevant
utbildning, samt dokumenterar vilka personer inom féreningen som gatt respektive
utbildning. | detta ingar dven att informera berérda om vilka utbildningar som &r pa gang
inom den ndarmaste framtiden, samt veta vilka utbildningskrav som stélls pa olika roller inom
innebandyn. Den utbildningsansvarige har dterkommande kontakt med utbildningsansvarig
pa VIBF's kansli. Ansvarar for att dokumentera och registrera de largrupper som genomforts
inom féreningen, vilket genererar medel till foreningen att nyttja for utbildningskostnader
och/eller litteratur.



Senioransvarig
Som senioransvarig ansvarar du for att:
¢ Vid behov vara ett bollplank till seniortrdnare vid fragor som berér IBK Harndsands
seniorlag.
e Foretrader IBK Harndsands seniorlag i styrelsen.

Ungdomsansvarig
Som ungdomsansvarig ansvarar du for att:
e Startaigang nya flick- och pojklag varje ar for barn som fyller 7 ar innevarande ar.
Detta inkluderar:

e Spelarannonsering via lampliga medier

e Hallaide 2-3 forsta traningarna tills att férdldrar klivit in som trénare.

e Hallai ett informationsmote for férdldrarna rorande bade innebandyn
generellt och IBK Harndsand specifikt.

e |Ldmna relevant information till de blivande trdnarna och Iedarna\i samband
med den forsta traningen.

e Samla in personuppgifter fér alla spelare och fordldrar samt dokumentera
dessa pa laget.se. Nar fordldrar fran spelartruppen anslutit som tréanare sa tar
de Over dessa arbetsuppgifter.

e Vara ett stod vid fragor fran barn- och ungdomsledare inom IBK Harnésand.
e Kontaktperson i styrelsen for barn- och ungdomslagen.

Registeransvarig

Registeransvarig ansvarar for att uppdatera medlemsregistret utifran vilka medlemmar som
har betalt sin medlemsavgift till féreningen. Medlemsregistret ar en central viardehandling i
foreningen och det ar darfor viktigt att registeransvarig inte glommer att Ilamna den vidare
om hon eller han avslutar sitt uppdrag.

Registeransvarig ansvarar for att behandla IBK Harnésands medlemmars personuppgifter
enligt féljande principer:

e Andamalsbegransning: Vi samlar bara in uppgifter for specifika andamal och
behandlar inte uppgifterna senare for ett annat andamal. Exempel: Om vi har samlat
in uppgifter for att administrera medlemskap ska vi inte senare behandla uppgifterna
for att profilera medlemmar for till exempel riktad marknadsforing.

e Uppgiftsminimering: Vi samlar bara in de uppgifter som ar relevanta fér andamalet.



o Korrekthet: Ser till att ha korrekta uppgifter och uppdatera
dem vid behov. Exempel: Se till att ha lampliga rutiner pa
plats for att sdkerstalla att felaktiga personuppgifter rattas.

e lLagringsminimering: Vi sparar inte uppgifterna under en langre tid dn nédvandigt.
Exempel: Om en medlem avslutar sitt medlemskap ska vi radera medlemmens
personuppgifter om uppgifterna inte langre behdvs for att administrera eller avsluta
medlemskapet.

Materialansvarig

e Ansvarar for foreningens gemensamma material

e Genom att tillhandahalla gemensamt material till de olika lagen

e Genom att tillhandahalla och skéta forvaring/forrad for gemensamt material

e Genom att skéta inkdp av gemensamma material

e Ansvarar for forradsnycklar

e Ansvarar for kontakt och avtal med materialleverantérer

e Attinom ramen for budget som beslutats av styrelsen ha full befogenhet att fatta de
beslut som kravs for att tillhandahalla relevant utrustning och material for
féreningens lag.

Valberedning

Valberednings framsta arbetsuppgift ar att ge forslag till nya fortroendevalda.
Valberedningen ska ge forslag till nya ledamoéter till styrelsen och till revisorer. De bor
kontinuerligt studera det som hander i foreningen, hur foreningen utvecklas och om det
finns brist pa viss kunskap eller erfarenhet. Att féra dialog med medlemmar och
styrelseledamoter om deras syn pa styrelsens formaga att leda féreningen ar en viktig del av
valberedningens arbete.

Arsmotet viljer vilka som ska sitta i valberedningen. Hur manga ledaméter samt for hur lang
mandatperiod de sitter, ska regleras i stadgarna. Utifran foreningens verksamhet och dess
behov ska valberedningen soka efter personer som tillsammans utgor en bra representation
av féreningens medlemmar samt bidrar med kunskaper och erfarenheter till féreningens
ledning.

Valberedningen ligger direkt under medlemmarna och ar darfor sjalvstandiga fran styrelsen.
De ska inte ta order fran styrelsen utan arbetar, precis som styrelsen, pa fortroende fran
foreningens medlemmar.



Suppleant
En suppleant fungerar som en ersattare i styrelsen. Om en styrelseledamot inte kan nérvara
pa ett styrelsemote ar det suppleanten som gar in i ledamotens stélle pa just det
styrelsemotet, i den ordningen de ar invalda till styrelsen. | IBK Harndsand deltar
suppleanterna pa alla styrelsemoten. IBK Harnésands styrelse har beslutat att suppleant inte
ar nodvandig i styrelsearbetet och darfor tagit bort denna roll fran styrelsen.
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