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Styrelsens arbetsordning 2015/2016

Faststalld av styrelsen 2016-01-26

STOCKHOLMS SKIDFORBUND

Denna arbetsordning for Stockholms Skidférbund (StSF) syftar till att 6vergripande ange hur styrelsens arbete skall
drivas, hur eventuell arbetsférdelning mellan styrelsens ledaméter och kommittéer/arbetsgrupper férdelas samt
vilka relevanta rutiner och policys som skall efterlevas. Arbetsordningen skall faststallas arligen vid forsta
styrelsemotet efter ordinarie arsmote och konstituerande méte. Arbetsordningen kan vid behov dndras under
I6pande ar efter beslut i styrelsen. Ordférande skall tillse att styrelsens ledamoter och revisorer erhaller
arbetsordningen och att den finns pa hemsidan.

Styrelsens ansvar

Styrelsen har ett kollektivt ansvar for sina beslut och hanterar fragor som har vasentlig betydelse och ar av
overgripande karaktar. Detta géller bl.a. faststallande av en &ndamalsenlig organisation, verksamhetens inriktning
och strategier samt riktlinjer for kontroll och styrning. Styrelsen skall halla sig underrattad om verksamheten for att
kunna beddma dess kvalitet och StSFs ekonomiska situation. Praktiskt innebar detta att styrelsen:

— Organiserar, forvaltar, foljer upp och kontrollerar att av arsmotet faststalld verksamhetsplan och budget
foljs

—  Sakerstaller instruktioner och attestrutiner

—  Fortlépande féljer upp den ekonomiska situationen

— Delegerar med omsorg och foljer upp resultatet — ansvaret kan inte delegeras

—  Tillsatter och avsatter kommittéordforande och/eller andra sarskilda arbetsgrupper

—  Kallar till styrelsemoten och stammor

— Hanterar plaketter och utmaérkelser/stipendier i samband med arsméte

—  Ansvarar for att bokféring skots och att Arsredovisning uppréttas

— Ansvarar for att lagar och regler f6ljs samt att skatter och avgifter betalas

—  Foljer riktlinjer enligt stadgarna och fran arsmotet om de inte strider mot lagar och regler

Arsmotet utser styrelse och ordférande. Ordférande viljs for ett ar i taget. Konstituerande styrelseméte dger rum i
anslutning till arsmotet. Vid detta mote skall styrelsens utse vice ordférande och tillsdtta sekreterare samt beslut
om firmateckning fattas. Styrelsen kan dven tillsdtta sarskilda organ for ledning av speciella verksamheter inom
StSFs arbetsomrade.

Ordférandes roll

Ordféranden skall leda styrelsens arbete och tillse att styrelsen fullgér sina uppgifter. Ordférande skall ansvara fér
att styrelsen sammantrader vid behov, att ledaméterna ges tillfalle att delta och far tillfredstallande underlag for
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beslut. Ordférande skall tillse att ledamoterna far information om den ekonomiska situationen. Ordférande skall
samarbeta med dem som utfor de fortlépande arbetsuppgifterna i syfte att ocksa mellan styrelsemoétena halla sig
informerad om verksamheten. | sarskilt bradskande fall av icke principiell eller storre betydelse far ordféranden
besluta a styrelsens vagnar. Sadant ordférandebeslut skall anmélas vid ndrmaste styrelsemote.

Ordféranden:

— Ansvarar for kallelse och dagordning till styrelseméten

— Leder styrelseméten

— Formulerar styrelsens beslut

— Utgor lanken mellan medlemmar, kommittéer och styrelsen

—  Fungerar som stéd och bollplank &t kommittéordféranden och 6vriga arbetsgrupper

—  Uppraéttar arlig verksamhetsplan till arsmotet

— Ordféranden foretrader, da inget annat uttalats, StSF utat gentemot myndigheter, kommuner, media
(presstalesman)

Viceordférande
Vice ordférande intrader i ordférandens stalle da denne ar forhindrad att tjanstgéra. Ordférande och vice
ordférande tecknar firman tva i forening.

Sekreterare
Sekreteraren ansvarar for:

— Sammanstallning av sammantradesprotokoll och féreningens skrivelser

— Distribution av sammantradesprotokoll for revidering

—  Protokollsjustering av ordféranden och arkiverar protokoll

—  Oversidnder kopior eller utdrag ur styrelseprotokoll till féreningens revisorer och évriga som enligt styrel-
sens beslut ska ha kopior eller utdrag

—  Att verksamhetsberattelse sammanstalls med hjalp fran kommittéer och 6vriga styrelsemedlemmar

—  Att kallelser till arsméten och medlemsméten publiceras pa hemsidan

—  Att arsméteshandlingar publiceras pa hemsidan

— | samrad med ordféranden ansvara for féreningens korrespondens

Kassor

Kassorsrollen har for 2015/16 delvis lagts ut pa redovisningskonsult och ansvaret fér ekonomisk
uppfoljning/évervakning och kontroll har fordelats pa olika roller inom styrelsen och kommittéer samt i rutiner.
Ordférande har I6pande kontakt med redovisningskonsulten.

Kommittéordférande

| StSF finns etablerade verksamhetsutskott fér disciplinerna Alpint, Backe och Langd. Varje utskott har en egen
budget som faststalls av arsmotet. Kommittéordféranden ansvarar for att verkstalla faststalld budget.
Kommittéordférandena ansvarar for att rapportera framdrift till styrelsen. De ar vdlkomna att delta i ordinarie
styrelsemoten men har ingen formell beslutsratt.

Styrelseméten

Styrelsen skall sammantrada pa kallelse av ordféranden sa snart det behovs. Tidpunkt fér sammantrdde beslutas av
styrelsen. Kallelse till styrelsemotena sker genom e-post. Kallelsen med beslutsunderlag och bilagor bér na
ledamoterna minst sju (7) dagar fére motet. Om ledamot vill fa en fraga behandlad pa styrelsemaotet bor detta
anmalas till ordférande i sa god tid att drendet kan beredas och tas med pa dagordning.
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Styrelsen kan om det behdvs halla extra styrelsem6te med kort varsel. Extra styrelsemote kan hallas per telefon,

videokonferens, etc. Styrelsen kan ocksa fatta beslut per capsulam, vilket krdver samtliga styrelseledaméters
godkdnnande och sarskild justering i protokollet for ndstkommande ordinarie styrelseméte.

Styrelsen ar beslutfor nar samtliga ledamoéter kallats och da minst halva antalet ledaméter ar narvarande. For alla

beslut kravs att minst halften av styrelsens samtliga ledamoter dr ense om beslutet.

Kommittéordférandena ar inbjudna till styrelsemotena for att avrapportera nuldget och kunna lyfta eventuella
behov, avvikelser mot budget, nytillkomna aktiviteter och/eller viktiga handelser.

For verksamhetsaret 2015/16 har féljande datum for styrelsemotena beslutats:

Kommentar

3 november kl 18

8 deckl 17 Utrymma Bromma-kontoret

26 januari kl 18 Birger Jarlsgatan 18

15 mars kI 18

10 maj kl 18

14 juni kl 18

23 augusti

13 september

Borjan oktober Arsmote, konstituerande mote

Arsplan med stdende punkter for styrelsemotena

November

Ekonomirapport
Planering kommande verksamhetsar

Revidering styrelsens arbetsordning

Januari/februari

Ekonomirapport

Rapport fran kommittéer/arbetsutskott

Mars

Enskilt strategiméte — inga andra drenden pa agendan
Vision — framtidsfragor

Maldiskussion — prioriterade omraden for kommande ar

April/maj
Ekonomirapport

Rapport fran kommittéer/arbetsutskott
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Faststalla vision och prioriterade omraden

Faststalla budgetriktlinjer for kommande ar

Juni

Ekonomirapport
Interimsbudget fran kommittéerna
Bestamma datum fér arsmote (info skall ldggas ut pa hemsidan)

Utse ansvarig for utskick och administration av ansékan Peter Méllers fond och Hammar fond

Augusti

Verksamhetsberattelse

Faststalla arsbokslut och budget (styrelsens rakenskaper och handlingar éverlamnas till revisorerna senast en
manad fore arsmotet)

September

Ekonomirapport
Utvardering av styrelsens arbete och arbetsformer
Besluta om Stipendiater Hammars fond

Arsmotesmaterial samt inbjudan klart (skickas per mail och liggs pa hemsidan) senast tva veckor innan &rs-
mote

Oktober

Foreningsstamma och ny styrelse
Konstituerande mote halles, varvid:
e  Styrelsen utser inom sig vice ordférande och tillsdtter sekreterare

e Firmatecknare och attestratt beslutas (Férbundets firma tecknas av styrelsen eller, om den sa beslu-
tar, av tva styrelseledamoter gemensamt eller av en eller flera sarskilt utsedda personer)

e  Separat protokoll upprattas

Rutin for justering och publicering av styrelseprotokoll

Protokollet skall innehalla, plats och tid, ndrvarande och icke-narvarande styrelseledamoter, 6vriga narvarande,
fattade beslut och eventuellt kortfattade redogorelser om arenden. Protokollen skall féras i nummerféljd och
forvaras betryggande. Protokollen skall ocksa finnas tillgangliga pa StSFs hemsida.

Utkast till protokoll skickas per e-mail till samtliga ledamdoter som far sju (7) dagar pa sig att kommentera.
Eventuella kommentarer/forslag pa dndringar skickas till samtliga styrelsemedlemmar. D3 inga
kommentarer/andringar ar utestaende publiceras protokollet pa hemsidan. Styrelseprotokollen justeras formellt
vid ndstkommande styrelsemote, skrivs under av sekreteraren och justeras av ordférande.
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Ekonomirapporter och redovisningsrutiner

Ekonomirapporter skall skickas ut varannan manad i samband med kallelse till styrelsemoten. Rapporten
sammanstalls av redovisningskonsulten och ar en jamférelse mellan utfall aret innan vid samma tidpunkt, aktuellt
utfall och budget fér 6vergripande intakter och kostnader.

Rapporten skall dven inkludera:

— kommentarer till eventuella avvikelser

— andra viktiga héndelser som paverkar det ekonomiska utfallet

— intyg om att skatter och avgifter har deklarerats och betalats enligt gdllande lagar och regler
— redovisning av aktuell likviditet

Redovisningskonsulten skall dven skicka utdrag ur huvudboken for respektive kommitté till kommittéordférandena
sa att de kan folja upp kostnadsfloden och forbereda sin rapportering till styrelsen. Sammanstéallningar for enskilda
projekt skickas pa begéran.

Rutin for attest
Rutinen for attestordning, registrering och godkdannande av utbetalningar inklusive mallen for redovisning av resor
och arvoden skall anvandas vid redovisning av kostnader. Se separata styrande dokument.

Representation/middagar/avtackningar

Styrelsen har antagit féljande riktlinjer for utgifter som kan kopplas till internrepresentation:

e enklare fortaring erbjuds i samband med styrelsemoten

® en gemensam styrelsemiddag genomférs per verksamhetsar

e avgaende styrelseledamoter avtackas enligt gangse praxis vid arsmotet

Rutiner fér kommunikation och informationsspridning
En 6vergripande och langsiktigt kommunikationsplan utgor grunden for de budskap och aktiviteter som genomfors
for att gora skidsporten i Stockholm mer synlig for invanare och beslutsfattare.

Ovriga rutiner fér informationsspridning har férdelats enligt nedan.

Inkommande mail

StSF har en webbaserad e-mail-adress som kan kommas at av flera anvandare. Under en 6vergangsperiod kommer
ordférande att bevaka och skota allt som kommer in i mailboxen. Pa sa satt fas en 6verblick om vilka drenden som
kommer in och battre forstaelse hur vi hanterar i framtiden.

Hemsidan
Ansvar for de olika sidorna pa hemsidan har fordelats mellan styrelsen och kommittéerna. Hemsideansvarig i
styrelsen kommer ocksa att ta ett helhetsansvar genom att med jamna mellanrum revidera utseende och innehall.

FB
Ordférande och sekreterare i styrelsen har administratorsroll pa Facebook-sidan vilket innebar att lagga
till/godkdnna medlemmar och 6vervaka inlagg.

Distribution av Svenska Skidférbundets styrelseprotokoll
Protokollen ar officiella dokument men distribueras bara till distriktsforbunden via mail. Ordférande skickar vidare
till kommittéerna och uppmuntrar alla att géra dem tillgangliga for de medlemmar som ar intresserade.
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Sekretess

Transparens och informationsgivning anses vara viktiga utgangspunkter for styrelsearbetet i StSF. Det aligger varje
styrelsemedlem och deltagare i styrelsemdtena att véga detta mot enskilda individers integritet, lojalitet gentemot
styrelsens beslut och verksamhetens bésta.

IT-verktyg

IdrottOnline ar gemensamt verktyg for medlemsregister, tavlingsadministration, etc. Ansvar for uppdatering och
hantering har fordelats pa olika personer. Styrelsens IT-ansvarig har befogenhet att tilldela behorigheter for
IdrottOnline och StSFs hemsida.

Foérteckning éver andra styrande och redovisande dokument

Roller, ansvar och arbetsférdelning Stockholms Skidférbund 2015/2016
Attestordning for Stockholms Skidférbund
Reserakning och arvoden Stockholms Skidférbund

Kommunikationsplan Stockholms Skidférbund
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