IRSTA IF

Ordforande (2-10 timmar/Vecka)

Ordférandens roll ar att leda styrelsen, vara sammankallande till méten och hon eller han har enligt
praxis huvudansvaret for styrelsens arbete. 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 foreningen och tid till att leda styrelsens arbete.

Ordfoérande ar firmatecknare i forening med foreningens kassor. Att teckna féreningens firma
innebar att man har ratt att skriva under avtal och andra kontrakt i foreningens namn.

Representera

Ordfoérande ar ansvarig for ar att representera foreningen. Det kan vara i olika sammanhang, t.ex. i
forbundsmoten, media, i samband med ett arrangemang eller i ett samarbete med andra
organisationer. Ordférande blir ofta foreningens ansikte utat till allmanheten och samarbetspartners.
Darfor bor ordféorande vara vél bevandrad med féreningens dndamal, arbetssatt och verksamhet.

Sammankalla och leda

Ordférande har rollen att sammankalla och leda styrelsens méten. Att sammankalla till ett moéte
innebar att man har ansvar for att alla deltagare far ta del av en kallelse, dagordning och de
handlingar som beror de fragor som ska diskuteras. Alla ledaméter ska kdnna till nar styrelsen ska
traffas och var nagonstans motet dger rum. Det &r viktigt att ordférande informerar samtliga om det
blir ndgra forandringar. Om det hinder nadgonting ovantat som beror foreningen eller dess
verksamhet bor ordférande vara uppmarksam pa detta och vid behov kalla till ett extrainsatt
styrelsemote.

Ordférande skall normalt leda styrelsens méten om inte annat arbetssatt foredras av styrelsen
gemensamt. Ordférande ska se till att dagordningen féljs och att alla ledamoter far komma till tals i
olika fragor. Det ar ordférande som fordelar ordet mellan de olika ledaméterna. Detta ar en central
uppgift och kan ibland vara svar, eftersom en grupp ofta bestar av bade personer som har latt att
havda sig och personer som kanske behdver 6kat stod for att ta plats. Tank pa att alla i styrelsen har
blivit valda av arsmotet for att medlemmarna upplever att de har nagonting att tillféra. Det ar darfor
viktigt att ordférande ger alla ledamoter mojlighet att ta plats och tillféra métet med sina
synpunkter. Ordférande ska ocksa tydliggora diskussioner och de beslut som fattas pa motet. Om det
finns fragor kring drenden som ska diskuteras ar det oftast ordférandes roll att tydliggéra och
informera om detta.

Forvalta och forbereda

Att de beslut som arsmotet och styrelsen fattar blir genomforda, ar ett ansvar som oftast vilar pa
ordféranden. Sjalvklart ar det inte ordféranden ensam som ska genomfora besluten, men han eller
hon ska se till att nagon inom styrelsen, en ideell ledare eller anstalld verkstaller besluten. Att
delegera uppgifter innebér att styrelsen viljer att ge en eller nagra ledamoter ansvar for en viss
uppgift och ta I6pande beslut i fragor som beror den aktuella fragan. Tank pa att styrelsen har ett



kollektivt ansvar for foreningens arbete. Nar styrelsen delegerar ansvar till en person innebar det att
den ledamoten tar beslut for styrelsens rakning. Dessa beslut far sedan hela styrelsen sta till svars
for.

Vice ordforande (2-10 timmar/vecka)

Vice ordférande tar 6ver ordférandeposten nar ordférande har fatt forhinder och inte kan narvara.
Det ar viktigt att vice ordférande darfér har kunskap om vad ordférandes roll och uppgifter ar i
foreningen. | de flesta styrelser sa hander det inte sa ofta att vice ordférande far vikariera for
ordférande. Darfor ar det lampligt att vice ordférande har ett eget ansvarsomrade med egna
arbetsuppgifter.

Kassor (2-10 timmar/vecka)

Att vara kassor i en ideell férening innebar manga ganger en ganska stor arbetsbelastning. Den som
blir fortroendevald till detta uppdrag bor ha ett stort intresse och engagemang i féreningen.
Kassoren bor dven ha erfarenhet av eller kunskap om forhallandet mellan ekonomi och verksamhet i
foreningslivet.

Kasséren har hand om de overgripande ekonomiska uppgifterna. Man kan saga att kassoren foérvaltar
foreningens ekonomiska tillgangar. Kassoren ar ansvarig att kontinuerligt informera om den
ekonomiska situationen i féreningen.

Kassoren skoter det I6pande ekonomiska arbetet som bokféring, registrering av medlemsavgifter och
betalning av fakturor

Kassoren ar tillsammans med ordférande firmatecknare for foreningen. Kasséren samverkar med
ordforande i arbete med att soka bidrag, fran kommunen men dven andra organisationer och
myndigheter.

Kassoren ar ansvarig for att deklarera, lamna inkomstuppgifter till Skatteverket och betala
arbetsgivaravgifter.

Bankgiro eller plusgiro

Den som &r firmatecknare i den ideella féreningen ska se till att det tecknas ett bank- eller plusgiro.
Bankgiro och plusgiro anvands for att gora ekonomiska transaktioner till och fran foreningen. For att
teckna ett giro kravs ett protokollsutdrag fran ett styrelseméte som verifierar detta beslut. Lds mer
under rubriken Konstituerande moéte.

Bokforing

Bokféring kan forklaras som systematisk dokumentering av ekonomiska handelser. Bokféringen ska
ge en klar bild av och aterge hur féreningens pengar har anvants och fran vem eller vilka féreningen
har fatt pengar. Samtliga ekonomiska handelser i féreningen ska dokumenteras. De uppgifter som
visar dessa ekonomiska handelser/affarshandelser: kvitton, utbetalningsbesked, inbetalningsavier
osv., kallas verifikationer. Alla verifikationer ska sparas. De ligger till grund for bokféringen da de
tydliggor och styrker de siffror som finns i bokforingen. Det ar viktigt att kasséren har ett system for
att spara verifikationerna. De bor vara numrerade och sparas i kronologisk ordning sa det ar latt for
den som Onskar att ta del av dessa att gora det.



En verifikation ska innehalla:

Datum nar den sammanstalldes

Datum som avser den ekonomiska hdandelsen (t.ex. datum for kdpet)
Kort beskrivning av kopet eller den ekonomiska handelsen

Beloppet med en specificering av momsen

Motparten, affaren eller foretaget som har salt eller kopt varan/tjansten

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

De flesta ideella féreningar behéver inte félja Bokféringslagen. Men eftersom medlemmarna ska
kunna ha insyn i hur styrelsen skéter féreningens ekonomi och ska kunna utkréva ansvar, mdste
kasséren skéta ekonomin pa ett organiserat och riktigt sdtt. Lds mer om bokféringsregler som géiller
for ideella féreningar pa Skatteverkets hemsida.

Budget

Det ar kassorens ansvar att ta fram ett forslag till budget och férankra denna i styrelsen. Budget ska
sedan medlemmarna besluta om pa arsmotet. En budget dr en prognos 6ver planerade ekonomiska
handelser. Budgeten ar en central handling eftersom den talar om for styrelsen hur medlemmarna
vill anvanda féreningens pengar. Detta blir ett ledande verktyg for styrelsen under verksamhetsaret.
Styrelsen far ocksa en storre kontroll 6ver hur man ska géra ink6p, anstalla personal, fordela de
ekonomiska resurserna med mera.

Resultat-, balansrakningar och bokslut

En resultatrakning ar en sammanstallning av foreningens intakter och kostnader. En resultatrakning
ger en bild 6ver ekonomiska handelser i féreningen éver en tid. For varje rakenskapsar sammanstalls
en resultatrakning som kan jamforas med budgeten for samma ar eller resultatrakningar fran
foregaende ar. En balansrdkning ar en forteckning av de tillgangar och skulder som féreningen har
vid en bestamd tidpunkt. Det ar vanligt att kasséren med jamna mellanrum presenterar féreningens
ekonomiska handelser, pa t.ex. styrelsemoten.

Ett bokslut innebar att man avslutar den ekonomiska boken for ett rakenskapsar. Ett rakenskapsar
foljer oftast kalenderaret (dvs.1 jan — 31 dec.) och verksamhetsaret for foreningen. | ett bokslut
sammanfattas den ekonomiska delen av féreningens arbete. Att gora ett bokslut innebar att man
sammanstaller alla ekonomiska handelser och transaktioner i en resultat- och balansrakning.



Sekreterare ( 2-5 timmar/vecka)

Sekreteraren har ansvar for att protokollféra styrelsens méten och arkivera protokollen pa lampligt
satt. Sekreteraren bevakar foreningens post och e-mail i samverkan med ordférande att och denna
informerar det vidare.

Protokoll

Sekreterarens har till uppgift att fora protokoll vid styrelsemoéten och vid behov andra méten. Det
innebar att denne dr uppmarksam pa det som diskuteras och de beslut som fattas pa styrelsemoéten.
Sekreteraren behover inte nedteckna allt som sdgs pa motet, det ar upp till styrelsen att avgora hur
omfattande rapporteringen i protokollet ska vara. Det ar dock viktigt att alla beslut protokollférs

Syftet med att skriva ett protokoll dr underlatta for foreningens medlemmar att se vad som har
diskuterats och beslutats av styrelsen. Sjalvklart underlattar det ocksa for styrelsens arbete eftersom
protokoll tydliggor vilka beslut som har fattats och hur ansvar har férdelats.

Nar protokollet ar justerat ska det goras tillgangligt for alla i styrelsen. Det ar viktigt for foreningens
medlemmar att kunna félja styrelsens arbete och darfor bor styrelsens protokoll vara sa tillgangliga
for medlemmarna som mojligt. Foreningen har kanske ett nyhetsblad eller en hemsida dar
kontinuerlig rapportering fran styrelsens arbete kan goras. Eftersom revisorerna har till uppgift att
granska styrelsens arbete kan det vara lampligt att skicka protokollen till dem ocksa.

Verksamhetsplan

En verksamhetsplan ar en nedskriven plan for det kommande verksamhetsaret. Den bor ha med
information om alla delar av féreningens verksamhet. Det kan vara aktiviteter for medlemmar och
allménhet, planerade samarbeten, kommande arrangemang osv. Verksamhetsplanen kan liknas vid
en kalender eller en tidsplan dar man skriver in vad man ska goéra det kommande aret. Sekreteraren
kan skriva ett forslag till verksamhetsplan efter de diskussioner och beslut som har tagits av
styrelsen. Arsmotet ska godkanna verksamhetsplanen innan styrelsen och andra aktérer i féreningen
kan borja arbeta efter den.

En verksamhetsplan som &r antagen av arsmotet fungerar sedan som ett vardefullt verktyg for
styrelsen, anstallda och ledare. Den klargor vad medlemmarna har beslutat att féreningen ska syssla
med under aret och blir dirmed ett ledande material fér personer som styr och leder foreningens
verksamhet.

Verksamhetsberittelse

Sekreteraren har ansvar som sammanhallande i styrelsens arbete att skriva verksamhetsberattelsen.
En verksamhetsberattelse ska skildra den verksamhet som foreningen har bedrivit under ett
verksamhetsar. Verksamhetsberattelsen ska redogora for antal medlemsmaoten och styrelsemoten.
Vidare ska det i verksamhetsberattelsen framga vilka aktiviteter som féreningen har genomfort, for



medlemmar och allmanheten. Kanske har féreningen under aret samarbetat med andra
organisationer eller startat projekt.

Ett ars verksamhet ska sammanfattas i ett dokument dar det ocksa kan beskrivas hur lyckat de olika
verksamheterna har fortskridit. Det ar praktiskt att kontinuerligt under aret dokumentera vad som
hander i foreningen. Det underlattar fér den sammanfattning som gors i verksamhetsberattelsen
genom att arbetsbordan fordelas under aret samtidigt som det forhindrar att man glommer bort
vasentliga saker. Verksamhetsberéattelsen bor ocksa jamféras med verksamhetsplanen, blev det som
planerat? Arsmotet ska godkianna verksamhetsberattelsen. Verksamhetsberattelsen bor darmed
skickas ut till alla medlemmar innan arsmotet, eller pa annat satt vara tillganglig fér medlemmarna.

Arkivering

Sekreteraren ska se till att vardefulla handlingar sasom styrelseprotokoll, verksamhetsberattelser och
verksamhetsplaner sparas i foreningen. Sekreteraren bor ha ett system som underlattar for
medlemmar och kommande styrelseledamoter i foreningen att hitta historiska handlingar om
foreningens verksamhet. Om féreningen ansoker om bidrag fran kommunen stélls vanligtvis kravet
att underlaget, t.ex. ndrvarokort, ska sparas i féreningen under en viss tid.

Webb master

Sekreteraren skall om inte annan person utses vara ansvarig for skétsel, administration och
uppdatering av foreningens hemsida och de dokument som dar offentliggérs som information till
foreningens medlemmar.

Styrelseledamot (2-5 timmar/Vecka)

(Normalt ngn av féreningens sammankallande personer i Ungdomssektion, Herr/Dam sektion,
Anldggningssektion, Marknadssektion)

Deltar i styrelse arbetet och tilldelas arbetsuppgifter/projekt l6pande under verksamhets aret

Suppleant (2 - 4 timmar/Vecka)

Skall vid behov kunna erséatta ordinarie ledaméter tex sjukdom, annan franvaro och da overta
franvarande ledamots rost och beslutsratt i vid styrelse mote.

Lampligt att suppleant deltar i styresarabetet i s3 stor omfattning som ar majligt och en lamplig roll
att inneha for att “vaxa” in i en kommande ordinarie styrelse roll.

Ungdomssektionens Sammankallande (2-10 timmar/vecka)
Sammankallar ungdomskommitténs ledaméter till arbetes och uppfoéljningsmaoten.
Foljer upp Ungdomssektionens budget for inkdp av mtrl till ungdomslag.

Planerar och samordnar férdelning av tranings och matchtider fér ungdomslag.



Ombesorjer kontakter med kommunen avseende bokningar av planer och hallar.
Utfor material inventering och anskaffning av material till ungdomslag.

Planerar arlig lagfotografering.

Stottar ungdomslagens ledare i arbetet med lag administration pa laget.se

Utbildningsansvarig ( 1-2 timmar/vecka)

IT och RF/Sisu utveckling (1-2 timmar/vecka)

Kioskforsaljning (Dam och Herr A-lags matcher + Bingokiosk.) (2-4 timmar/vecka)
Ungdomsdomare koordinator/coach ( 1- 4 timmar/vecka)

Sommar fotbollsskola

Boll-kul och uppstart nya lag (3-5 timmar/vecka)

Anlsggningssektionen sammankallande (4 - 10 timmar/vecka)

Anlaggningsskotsel Klinta och Ullviliden
Stad planering och stadmaterial

Planering och arbetsledning arbetsdagar

Herr/Dam Sektionen sammankallande (2-10 timmar/vecka)

Driva och utveckla seniorverksamheten

Ansvara for tranar och ledarrekryteringar

Koordinera samarbeten mellan seniorlagen och de adldsta ungdomslagen
Spelarrekryteringar och spelardialoger

Lagga upp sasongsplanering

Budgetansvar

Material



Marknadssektionen sammankallande (2-4 timmar/vecka)

Bilbingo
Sponsorkontakter
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