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1. Föreningsstyrelse

Föreningsstyrelsen har fått medlemmarnas förtroende att sköta föreningens verksamhet när årsmötet inte är samlat. Styrelsen väljs vid föreningens årsmöte. 

Arbetsuppgifter och ansvar

Detta innebär följande:

· att se till att föreningen iakttar gällande lagar och bindande regler

· att verkställa av årsmötet fattade beslut

· att planera, leda och fördela arbetet inom föreningen

· att ansvara för och förvalta föreningens medel
· att fatta beslut om att teckna avtal för föreningen
· att tillhandahålla revisorerna räkenskaper med mera

· att förbereda årsmötet

Styrelsen är ansvarig enligt föreningens stadgar och gällande lagar och regler för föreningsverksamhet. Ansvaret kan förenklat indelas i tre områden: skadeståndsansvar, straffrättsligt ansvar samt personligt betalningsansvar. Ansvarsfrihet kan endast beslutas av årsmötet.

Befogenheter

Styrelsen har befogenheter enligt föreningens stadgar samt enligt årsmötets beslut. 

1.1 Ordförande 

Ordföranden väljs av årsmötet på tid enligt föreningens stadgar och är den person som leder styrelsens arbete. 

Arbetsuppgifter och ansvar

· Leda och planera styrelsemöten, fördela uppgifter och uppdrag.

· Se till att fattade beslut genomförs och följs upp. 

· Se till att föreningens vision, mål och policy för verksamheten årligen sätts upp och revideras. 

· Övervaka att föreningens stadgar följs.

· Ansvara för att verksamhetsberättelse och -plan skrivs i god tid inför årsmötet. 

· Ansvara för övergripande kontakter med andra föreningar och Salems kommun.

· Vara föreningens officiella representant. 

Befogenheter 

· Verkställa beslut inom de ramar som stadgarna anger och som årsmötet beslutar. 

· Attesträtt enligt föreningens stadgar i kombination med styrelsens beslut. 

1.2 Vice ordförande 

Vice ordföranden utses inom styrelsen bland de ledamöter som utsetts av årsmötet. Lämpligt är att ordförande respektive vice ordförande väljs med ett års förskjutning så att båda inte avgår samtidigt. 

Arbetsuppgifter och ansvar

· Biträda och avlasta ordförande med dennes arbetsuppgifter. 

· Ersätta ordinarie ordförande om denne har förhinder. 

· Ersätta ordinarie ordförande om denne väljer att lämna styrelsen. 

Befogenheter 

· Verkställa beslut inom de ramar som stadgarna anger och som årsmötet och styrelsen beslutar. 

1.3 Sekreterare 

Sekreteraren utses inom styrelsen bland de ledamöter som utsetts av årsmötet. 

Arbetsuppgifter och ansvar

· Förbereda styrelsens sammanträden och föreningens möten och se till att kallelser skickas i god tid till styrelsemöten. 

· Föra protokoll vid styrelsemöten samt se till att protokollet inom två veckor justeras och sänds till föreningens styrelsemedlemmar.

· Ansvara för att originalprotokoll arkiveras. 

· Kalla till årsmöte enligt stadgarna och beslut. 

· Se till att alla handlingar finns tillgängliga till årsmötet. 

· Se till att fattade beslut genomförs och följs upp. 

Befogenheter 

Verkställa beslut inom de ramar som stadgarna anger och som årsmötet och styrelsen beslutar.

1.4 Kassör

Kassören utses inom styrelsen bland de ledamöter som utsetts av årsmötet och är den person som förvaltar föreningens ekonomi. 

Arbetsuppgifter och ansvar

· Övergripande följa föreningens ekonomi och budget.

· Sköta betalningar av skatter, avgifter och skulder i rätt tid.

· Svara för föreningens bokföring.

· Regelbundet till styrelsen rapportera ekonomiskt utfall, lämna prognoser samt föreslå åtgärder.

· Utarbeta underlag för budget och budgetuppföljning.

· Sammanställa föreningens budget.

· Svara för att föreningen söker bidrag från stat, kommun och idrottsorganisationer m fl.

· Ansvara för medlemsförteckningen samt se till att medlemmarna betalar sina avgifter.

· Årligen upprätta balans- samt resultaträkningar.

· Sammanställa årsresultat till revisorer och årsmötet.

· I förekommande fall upprätta deklarationer, kontrolluppgifter mm.

· Föra inventarieförteckning, i vilken också av föreningen förvärvade priser införs.

· Se till att föreningens medlemmar, föreningens byggnader, idrottsmateriel, priser och övriga tillhörigheter är försäkrade på ett betryggande sätt.

· Vara kontaktperson mot föreningens bank och lagens ekonomiansvariga.

· Se till att fattade beslut genomförs och följs upp. 

Befogenheter 

· Verkställa beslut inom de ramar som stadgarna anger och som årsmötet beslutar. 

· Attesträtt enligt föreningens stadgar i kombination med styrelsens beslut. 

1.5 Ledamot 

Ledamot väljs av årsmötet på tid enligt föreningens stadgar. 

Arbetsuppgifter och ansvar

· Delta i styrelsens arbete. 

· Vara funktionsansvarig för ett eller flera områden. 

· Ansvar enligt föreningens stadgar, årsmötets och styrelsens beslut.

· Se till att fattade beslut genomförs och följs upp. 

Befogenheter 

· Verkställa beslut inom de ramar som stadgarna anger och som årsmötet och styrelsen beslutar. 

1.6 Suppleant 

Suppleant väljs av årsmötet på tid enligt föreningens stadgar. 

Arbetsuppgifter och ansvar

· Delta i styrelsens arbete, eventuellt i begränsad omfattning. 

· Kunna vara funktionsansvarig för ett eller flera områden. 

· Ersätta ordinarie styrelseledamot som inte kan närvara på ett styrelsemöte eller väljer att lämna styrelsen. 

· Ansvar enligt föreningens stadgar, årsmötets och styrelsens beslut.

Befogenheter 

· Verkställa beslut inom de ramar som stadgarna anger och som årsmötet och styrelsen beslutar. 

2. Kommittéer och funktionsansvar 

För att underlätta arbetet i föreningen har styrelsen möjlighet att utse kommittéer och funktionsansvariga inom de områden där det finns behov av regelbunden och/eller mer omfattande verksamhet. 

Funktionsansvarig kan vara en styrelsemedlem eller en person utanför styrelsen. Samtliga funktionsansvariga rapporterar direkt till styrelsen, via deltagande på hela eller del av ett styrelsemöte eller genom att lämna en skriftlig eller muntlig rapport till av styrelsen utsedd styrelsemedlem. 

Vid införande av ytterligare funktionsansvariga eller kommittéer så skall detta dokument uppdateras med arbetsuppgifter, ansvar och befogenheter.

2.1 Senioransvarig

Senioransvarig leder seniorkommitténs arbete och ska sitta som ledamot i styrelsen.

Arbetsuppgifter och ansvar

· Rekrytera och till styrelsen föreslå lagledare, tränare och materialförvaltare för seniorlagen.

· Skriva avtal med ledare i seniorlagen.

· Samordna planeringen av seniorverksamheten.
· Ingå i träningstidskommittén.

· Kontinuerligt rapportera om seniorverksamheten till styrelsen.
Befogenheter 

· Verkställa beslut inom de ramar som stadgarna anger och som årsmötet och styrelsen beslutar. 

2.2 Seniorkommitté

Seniorkommittén leder föreningens seniorverksamhet och ska vara en sammanhållande länk mellan styrelsen och alla seniorlagen. Seniorkommittén ska bestå av ett lämpligt antal personer, dock minst huvudtränare för dam- och herrlaget. Kommittén leds av senioransvarig styrelseledamot.

Arbetsuppgifter och ansvar

· Sätta mål för seniorlagen baserat på truppernas förmåga och utvecklingspotential.

· Se till att seniorlagen följer föreningens verksamhetsidé, idrottsliga filosofi och policy.

· Se till att seniorlagens säsongsplanering följer uppsatta mål och budget.

· Kontinuerligt träffa seniorlagens ledare och spelarråd.

· Se till att seniorlagen bidrar med ledare till föreningens fotbollsskolor.

Befogenheter 

· Verkställa beslut inom de ramar som stadgarna anger och som årsmötet och styrelsen beslutar. 

2.3 Ungdomsansvarig
Ungdomsansvarig leder ungdomskommitténs arbete och ska sitta som ledamot i styrelsen.

Arbetsuppgifter och ansvar

· Rekrytera ledare till de lagen som startas efter knattefotbollsskolan för 5-åringar.

· Se till att ungdomslagen har tillräckligt många ledare.
· Samordna planeringen av ungdomsverksamheten.
· Ingå i träningstidskommittén.

· Kontinuerligt rapportera om ungdomsverksamheten till styrelsen.
Befogenheter 

· Verkställa beslut inom de ramar som stadgarna anger och som årsmötet och styrelsen beslutar. 

2.4 Ungdomskommitté

Ungdomskommittén leder föreningens ungdomsverksamhet och ska vara en sammanhållande länk mellan styrelsen och alla ungdomslagen. Ungdomskommittén ska bestå av ett lämpligt antal personer, dock minst en representant från vardera 5-, 7-, 9-och 11-manna lagen. Både flick- och pojklag ska vara representerade. Kommittén leds av ungdomsansvarig styrelseledamot.

Arbetsuppgifter och ansvar

· Se till att ungdomslagen följer föreningens verksamhetsidé, idrottsliga filosofi och policy.

· Kontinuerligt träffa ungdomslagens ledare.

· Se till att föreningen arrangerar knattefotbollsskola för 5-åringar samt sommar- och höstfotbollsskolor.

· Hålla informationsmöte med de lag som spelar St Erikscupen för första gången.

· Se till att säsongsavslutning ordnas för alla ungdomslagen.

Befogenheter 

· Verkställa beslut inom de ramar som stadgarna anger och som årsmötet och styrelsen beslutar. 

2.5 Arrangemangsansvarig 

Föreningen gör varje år några större arrangemang:

· Knatte-, sommar- och höstfotbollsskolor.

· Fotografering av lagen.

· Säsongsavslutning för ungdomslagen.

· Reklam och försäljning på Salemsdagen.

· Rönninge Salem loppet på Salemsdagen.

· Årsfest för ledare.

Arrangemangsansvarig ansvarar för att ovanstående arrangemang utförs och sitter om möjligt som ledamot i styrelsen.

Arbetsuppgifter och ansvar

· Se till att ungdomskommittén arrangerar fotbollsskolor och säsongsavslutning.

· Koordinera föreningens arrangemang på Salemsdagen.

· Koordinera föreningens del i arrangemanget av Rönninge Salem loppet.

· Koordinera arrangemanget av föreningens årsfest.

· Koordinera fotograferingen av lagen.

Befogenheter 

· Verkställa beslut inom de ramar som stadgarna anger och som årsmötet och styrelsen beslutar. 

2.6 Kommunikations- & webbsansvarig

Föreningen har en övergripande hemsida på laget.se med respektive lag som undersida. Kommunikationsansvarig sammanställer och förmedlar föreningsinformation och nyheter, både internt och externt samt ansvarar för strukturen på föreningens övergripande hemsida. Kommunikationsansvarig sitter om möjligt som ledamot i styrelsen.

Arbetsuppgifter och ansvar

· Utveckla och förvalta en kommunikationsplan för föreningen.

· Informera ledare om föreningens verksamhetsidé, idrottsliga filosofi och policy.
· Se till att föreningens övergripande hemsida löpande uppdateras. 
· Komma med förslag på förändringar av struktur och innehåll på föreningens övergripande hemsida. 
· Tilldela behörigheter till föreningens övergripande hemsida.
· Se till att länkar till lagens hemsidor finns på föreningens hemsida.
· Samla in information, nyheter och synpunkter från ledare och andra föreningsmedlemmar.

· Förmedla information till styrelsen från ledare och andra föreningsmedlemmar. 
· Förmedla information och nyheter från styrelsen till ledare och andra föreningsmedlemmar.

· Bevaka hur föreningen beskrivs i massmedia.

Befogenheter 
· Verkställa beslut inom de ramar som stadgarna anger och som årsmötet och styrelsen beslutar. 
· Granska och vi behov censurera gästböcker och andra inlägg på föreningens hemsida. 

2.7 Utbildningsansvarig 

Utbildningsansvarig förvaltar och utvecklar föreningens utbildningsplan, leder sportkommitténs arbete och sitter om möjligt som ledamot i styrelsen.

Arbetsuppgifter och ansvar

· Förvalta och utveckla föreningens utbildningsplan för spelare, ledare och föräldrar.
· Skapa en överblick av föreningens utbildningsnivå genom att föra logg över vilka utbildningar som ledare genomfört.

· Samla in önskemål om utbildning.

· Till styrelsen föreslå och beställa utbildningar enligt behov och utbildningsplanen.

· Bistå ledare med information om interna och externa utbildningar. 
· Samarbeta med SISU.

· Se till att aktivitetskort sammanställs och skickas till SISU i rätt tid.

· I förekommande fall skriva avtal med ledare som genomgår speciell utbildning.

· Ansvara för att ledarträffar genomförs minst 2 gånger per år.
Befogenheter 
· Verkställa beslut inom de ramar som stadgarna anger och som årsmötet och styrelsen beslutar. 

2.8 Sportkommitté

Sportkommittén utvecklar och leder implementeringen av föreningens sportliga filosofi och spelidé. Sportkommittén leds av utbildningsansvarig.

Arbetsuppgifter och ansvar

· Förvalta och utveckla föreningens idrottsliga filosofi och spelidé. 

· Utbilda ledare i föreningens idrottsliga filosofi och spelidé.

· Hjälpa lagen att implementera ett gemensamt spelsystem som bygger på föreningens idrottsliga filosofi och spelidé.
Befogenheter 
· Verkställa beslut inom de ramar som stadgarna anger och som årsmötet och styrelsen beslutar. 
2.9 Valberedning

Valberedningen tar fram kandidater till föreningsstyrelsen och funktionsansvariga till årsmötet. 
Arbetsuppgifter och ansvar

· Ha löpande kontakt med lagledningar, spelare och föräldrar för att informera om vad styrelsearbete och funktionsansvar innebär för att hitta intresserade personer. 
· Inför årsmötet ta fram förslag på kandidater till styrelsen och funktionsansvariga. 

Befogenheter 
· Verkställa beslut inom de ramar som stadgarna anger och som årsmötet och styrelsen beslutar. 

2.10 Träningstidsansvarig

Träningstidsansvarig ansvarar för att tilldelning av träningstider sker i god tid inför både inomhus- och utomhussäsong och att lagen har de nycklar som behövs. Träningstidansvarig leder träningstidskommittén.

Arbetsuppgifter och ansvar

· Leda kommitténs arbete med fördelning av träningstider.

· Administrera ett system för bokning av strötider.

· Se till att lagen disponerar nyckelkort enligt föreningens policy.

· Föra loggbok över in- och utlämnade nyckelkort.

Befogenheter 
· Verkställa beslut inom de ramar som stadgarna anger och som årsmötet och styrelsen beslutar. 

2.11 Träningstidskommitté

Träningstidskommittén ansvarar för fördelning av träningstider på de fotbollsplaner som föreningen använder samt de inomhushallar föreningen använder. Träningstidskommittén ska minst bestå av senior- och ungdomsansvarig. Kommittén leds av träningstidsansvarig.

Arbetsuppgifter och ansvar

· Utveckla och förvalta föreningens policy för tilldelning av träningstider.

· Fördela träningstider för fotbollsplaner och inomhushallar enligt föreningens policy.

· Hålla en kontinuerlig dialog med ledare för att fånga upp förslag på förbättringar.
Befogenheter 
· Verkställa beslut inom de ramar som stadgarna anger och som årsmötet och styrelsen beslutar. 

2.12 Materialansvarig 

Materialansvarig ansvarar för föreningens material, souvenirsortiment samt kollektion av träningsprodukter. Föreningens material omfattar matchtröjor, målvaktsbyxor, bollar, västar, koner samt sjukvårdsväskor. 
Arbetsuppgifter och ansvar

· Årligen inventera föreningens material och souvenirsortiment.

· Se till att föreningens material utlämnas till lagen i god tid före varje säsong samt att det återlämnas i tvättat skick snarast efter varje säsong.

· Föra loggbok över ut- och inlämnat material.

· Till styrelsen föreslå inköpsbehov av nytt material.

· Samordna inköp av nytt material.

· Till styrelsen föreslå inköpsbehov av souvenirsortiment.

· Samordna inköp och försäljning av souvenirsortiment.

· Hålla en kontinuerlig dialog med lagledare om lagens behov av material.

· Informera lagledare om hur inköp av souvenirer och träningsprodukter går till.

· Kontinuerligt hålla kontakt med leverantörer.

· Ta fram avtalsförslag med leverantörer för beslut i styrelsen.
Befogenheter 
· Verkställa beslut inom de ramar som stadgarna anger och som årsmötet och styrelsen beslutar. 

2.13 Domaransvarig
Domaransvarig ansvarar för att föreningen tillhandahåller utbildade domare för 5-manna matcher i St Erikscupen.

Arbetsuppgifter och ansvar

· Hålla och tillgängliggöra förteckning över utbildade domare.
· Uppmuntra spelare (från 13 år och uppåt) till att utbilda sig till domare.

· Tillsammans med utbildningsansvarig se till att domarutbildningar erbjuds.

· Övervaka att samtliga utbildade domare erbjuds möjlighet att utöva domarverksamhet. 
· Informera ledare och tränare om de skyldigheter som lagen har gentemot domare.
Befogenheter 
· Verkställa beslut inom de ramar som stadgarna anger och som årsmötet och styrelsen beslutar. 
2.14 Medlemsregisteransvarig

Föreningen använder medlemsregistret som finns knutet till laget.se. Medlemsregisteransvarig ansvarar för att registret innehåller korrekt information om föreningens medlemmar.

Arbetsuppgifter och ansvar
· Minst en gång per kvartal kontakta lagledare för att säkerställa att lagens medlemsregister är korrekt.

· Minst en gång per kvartal säkerställa att ledarlistan innehåller rätt information.

Befogenheter 
· Verkställa beslut inom de ramar som stadgarna anger och som årsmötet och styrelsen beslutar. 
2.15 FOGIS-ansvarig

Fotbollens Gemensamma Informationssystem (FOGIS) är ett system som finns hos Svenska Fotbollförbundet. Föreningen använder det för att hantera licenser och övergångar. 

Alla spelare från det år man fyller 12 år ska registreras i FOGIS. Enligt Svenska Fotbollförbundets tävlingsbestämmelser måste alla spelare ha licens från och med det år man fyller 15 år för att få spela tävlingsmatcher. Spelaren får bara spela matcher i den förening som spelaren har licens för. Om spelaren vill byta till en annan förening måste spelaren och båda föreningarna skriva på en övergångshandling som skickas till Svenska Fotbollförbundet.
Arbetsuppgifter och ansvar

· Löpande registrera och underhålla information om spelare.

· Hantera övergång av spelare mellan föreningar.

Befogenheter 
· Verkställa beslut inom de ramar som stadgarna anger och som årsmötet och styrelsen beslutar. 
· Generalfullmakt från styrelsen att sköta licens- och övergångshantering. 

2.17 Kioskansvarig 

Föreningen bedriver olika typer av kioskverksamhet vid hemmamatcher och turneringar. Samtliga lag driver gemensamt kioskverksamhet på Berga vardagar och helger under utomhussäsongen. Seniorlagen bedriver gemensam kioskverksamhet på Salemsvallen vid hemmamatcher där. Vid turneringar bedrivs kioskverksamhet av de arrangerande lagen.

Kioskansvarig ansvarar för den gemensamma kioskverksamheten som bedrivs.

Arbetsuppgifter och ansvar

· Inför varje säsong sätta upp ett schema för lagen med datum och tider.

· Informera lagens kioskansvariga om vilka uppgifter som ingår då man jobbar i kiosken.

· Inför varje säsong se över och vid behov förnya sortimentet.

· Informera kansliet om vad som behöver köpas in.

· Löpande informera styrelsen om verksamheten. 

Befogenheter 
· Verkställa beslut inom de ramar som stadgarna anger och som årsmötet och styrelsen beslutar. 
2.18 Sponsorkommitté 

Sponsorkommittén leder operativt föreningens övergripande sponsorverksamhet baserat på föreningens mål fastställda av styrelsen samt i förekommande fall av föreningens årsmöte. 

Sponsorkommittén leds av en kommittéansvarig. Sponsorkommittén ska bestå av ett lämpligt antal personer som tillsammans har: 

· Kunskap om föreningens sportsliga verksamhet. 

· Överblick över föreningens ekonomi. 

· Goda marknadskontakter. 

Arbetsuppgifter och ansvar

· Stärka och förvalta föreningens varumärke. 

· Anskaffa långsiktiga föreningssponsorer. 
· Ta fram avtalsförslag med sponsorer för beslut i styrelsen.
· Övervaka lagens sponsorverksamhet så att föreningens policy och regelverk tillämpas. 

Befogenheter 

· Verkställa beslut inom de ramar som stadgarna anger och som årsmötet och styrelsen beslutar. 

2.19 Kontaktperson Salems kommun 

Vara föreningens representant mot kommunen i strategiska frågor samt för underhållsavtalet. 

Arbetsuppgifter och ansvar

· Löpande kontakt med kultur- och fritidsnämnden genom dess ordförande.

· Löpande kontakt med kommunens tjänstemän inom kultur- och fritidsområdet.

· Vid önskemål från kommunen delta i kultur- och fritidsnämndens möten. 

Befogenheter 

· Verkställa beslut inom de ramar som stadgarna anger och som årsmötet och styrelsen beslutar. 

2.20 Kontaktperson Stockholms Fotbollförbund, StFF

Vara föreningens representant mot StFF i övergripande och strategiska frågor. 

Arbetsuppgifter och ansvar

· Löpande kontakt med förbundet. 

· Representera RSF på StFF:s årsmöte och representantskapsmöte.

Befogenheter 

· Verkställa beslut inom de ramar som stadgarna anger och som årsmötet och styrelsen beslutar. 
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Sammanfattning


Det här dokumentet beskriver Rönninge Salem Fotbolls organisationsstruktur liksom styrelsens och de olika befattningarnas ansvar. Syftet är att göra olika rollers innebörd tydligare och klargöra ansvarsfördelningen inom föreningen.
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