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Arbetsordning 2024 for styrelsen Bredareds IF

Arbetsordningen ar till for att tydliggéra vem som gor vad utifran styrelsens ansvar och uppgifter.
Arbetsordningen utgar fran foreningens stadgar. Arbetsordningen ska tydliggéra roller och ska ge
forutsattningar att ge mandat och en trygghet i att kunna agera, utan att det kravs dialog eller beslut
i styrelsen. Ett syfte med arbetsordningen ar att undvika att alltfor manga operativa "mindre” fragor
hamnar pa styrelsemotet, sa att styrelsemotet istéllet kan fa mer utrymme for strategiska fragor och
framtidsfragor. Arbetsordningen fungerar ocksa som stéd for den som kommer in ny i styrelsen for
att fa en 6verblick 6ver styrelsens ansvar och uppgifter samt som stdd till valberedningen i deras
arbete.

Att sitta i styrelsen kan vara ett givande och larorikt uppdrag. Att sitta i styrelsen innebar ocksa krav
och ett ansvar. Hela styrelsen har ansvar for foreningens verksamhet, anldggningar och andra
tillgdngar. Styrelsen ar ocksa arbetsgivare och har arbetsmiljoansvar for foreningens anstallda.
Arbetsordningen fordelar uppgifter, det innebér inte att styrelsen lamnar 6ver ansvaret, det har
fortfarande samtliga ledamoter i styrelsen. Det ar centralt att de som sitter i styrelsen ar engagerade
i foreningens verksamhet och ar beredda att lagga tid och energi for att leda foreningen.

| arbetsordningen beskrivs de grupper och funktioner som arbetar pa uppdrag av styrelsen. Tillfalliga
och kortare uppdrag som styrelsen beslutar om ar inte med i arbetsordningen. Sist i dokumentet

finns ocksa arbetsordning for valberedningen.

Arbetsordningen faststélls av styrelsen arligen, under varen efter arsmotet, och géller fran april/maj-
mars/april.

Styrelsen

Styrelsens uppdrag (fran stadgarna)
N&r arsmote inte ar samlat ar styrelsen féreningens beslutande organ och ansvarar for foreningens
angelagenheter. Styrelsen ska - inom ramen for RF:s, vederbdrande SF:s och dessa stadgar - svara
for foreningens verksamhet enligt faststallda planer samt tillvarata medlemmarnas intressen.
Det aligger styrelsen sarskilt att

o tillse att for foreningen gallande lagar och bindande regler iakttas,

e verkstalla av arsmotet fattade beslut,

e planera, leda och fordela arbetet inom féreningen,

e ansvara for och forvalta féreningens medel,

o tillstalla revisorerna rakenskaper m.m. och

o forbereda arsmaéte.

For styrelsen viktiga styrdokument:
e Bredareds IF’s stadgar
e Bredareds IF's riktlinjer for saker och trygg forening
e Bredareds IF's ekonomiprinciper
e Boras Stads bidragsregler
e Bredareds IF's verksamhetsplan och budget
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Styrelsens arbetssatt

Styrelsen har mote en gang i manaden (10-11 ganger per ar), som regel andra tisdag i varje manad.
Motet ar mellan klockan 19 och 21. Dagordning och eventuella handlingar till styrelsemotet skickas
senast tva dagar fore motet.

For alla funktioner/ansvariga/kontaktpersoner som finns med i detta dokument giller:
e Vid behov lyfta fragor till styrelsen (fér information, dialog eller beslut)
e Ansvarar for att information och kommunikation nar berérda och medlemmar.

AU, Arbetsutskott

Marita Haglund, Alva Johansson, Gustav Larsson (beslut vid konstituerande styrelsemétet)
Styrelsens arbetsutskott forbereder drenden till styrelsen. Det vanligaste ar att arbetsutskottet far
uppdrag av styrelsen, men AU kan ocksa motas utifran andra behov. AU traffas vid behov.

Ordférande
Marita Haglund (beslut av Grsmétet)

Ordféranden ar foreningens officiella representant. Ordféranden ska leda styrelsens férhandlingar
och arbete samt 6vervaka att féreningens stadgar och ovriga for foreningen bindande regler och
beslut efterlevs. (fran stadgarna)

e Sammankalla och leda styrelsemoten

e Sammankalla och leda arbetsutskott

e Medlemsregistrering

e Se till att vi har kontinuerlig kontakt med Boras Stad och samarbete med andra
organisationer/féreningen

e Ansvara for overenskommelser och avtal med féreningar och andra samarbetsparters
(forutom arrenden och fiberféreningen)

e Folja upp att arsmotets beslut blir genomforda

e Folja upp att styrelsens beslut blir genomforda

e Seftill att foreningen foljer foreningens stadgar

Vice ordférande
Sven Bertilsson (beslut vid konstituerande styrelsemétet)
e Ersatter ordféranden ndr denne ar franvarande

Kassor
Johan Elmquist (beslut vid konstituerande styrelsemétet)
e Ansvarar for bokféringen, in- och utbetalningar
e Setill att foreningen har sdkra rutiner for I6pande ekonomihantering, sdsom
leverantorsfakturering, kundfakturering, utlagg, kassahantering m.m.
e Seftill att foreningen upprattar forslag till budget, inklusive budget for respektive kommitté
e Folja ekonomiskt utfall jamfort med foregaende ar och jamfért med budget och rapportera
vasentligheter till styrelsen
e Vid styrelsemo&ten rapportera ekonomisk stallning
e Uppratta arsbokslut
e Bevaka foreningens likviditet
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e Bevaka féreningens placerade medel och arligen lyfta placeringen for beslut i styrelsen (dven
om oféréndrad placering foreslas)

e Ha kontinuerlig kontakt och uppfoljning med féreningsadministrator, som operativt utfor
manga ekonomiadministrativa uppgifter

e Ha kontakter med revisor vid bokslutet och infor arsmotet och se till att revisorerna far de
underlag de behover

e Bankkontakter

e Kontakt med leverantorer av kopta ekonomitjanster, t.ex. Idnehantering

e Ldnehantering

e Ansvarig for ansokningar av I6pande bidrag, sasom aktivitetsbidrag, lokalbidrag,
verksamhetsbidrag fran Boras Stad samt aktivitetsbidrag fran Riksidrottsférbundet.
Foreningsadministrator utfor uppgiften praktiskt

e Tillsammans med ordféranden bevaka Boras Stads bidragsregler och att foreningen anséker
om aktuella bidrag och bevakar att vi haller medlemsantal och registrerar aktiviteter sa
foreningen far de bidrag den har ratt till.

Sekreterare
Gustav Larsson (beslut vid konstituerande styrelsemétet)
e Fora protokoll vid styrelsemote
e Oftast vara sekreterare vid arsmote
e Rutin for justering av protokoll och att de gors tillgangliga for dvriga i styrelsen
e Uppratta forslag till styrelsens verksamhetsberattelse och féreningens
verksamhetsberéattelse som helhet (kommittéer bidrar med sina delar, féreningsa-
dministrator kan utféra uppgiften att sammanfoga delarna och korrekturldsa)
e Uppratta forslag pa foreningens verksamhetsplan som helhet (dar styrelse och kommittéer
bidrar med sina delar och féreningsadm kan sammanfoga delarna och korrekturlasa)

Personalansvarig
Marita Haglund (beslut vid konstituerande styrelsemétet)
Hela styrelsen ar ansvarig arbetsgivare och ar ansvarig for de anstalldas arbetsmiljo. For att praktiskt
hantera arbetsgivarrollen har styrelsen en person som utfoér uppgifter i arbetsgivarrollen,
personalansvarig.
Personalansvarigs uppgift:
e Regelbunden kontakt med de anstallda
e Huvudansvarig for kommunikation mellan styrelsen och de anstallda
e Arbetstider
e Semestrar och annan ledighetsplanering
e Personalvard
e Ha arliga medarbetarsamtal
e Ha arbetsplatstraffar, minst 8 ganger per ar
o Utfora arbetsmiljouppgifter, vilket innebar bland annat en arlig arbetsmiljérond (enligt rutin i
saker och trygg féreningen) och att ha arbetsmiljon som en staende punkt pa arbetsplatstraff
samt att bestdmda rutiner och arbetssatt som har betydelse for arbetsmiljon dokumenteras i
t.ex. apt-anteckningar.
e Lonerevision
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Pensionsavsattningar

Kompetensutvecklingsbehov och utbildningar

Forsakringar for anstallda

Beslut om arbetsverktyg

Leda arbetet for foreningsadministrator, medan anlaggningsansvarig ar den som i huvudsak
leder arbetet for vaktmastare

Kontakt med arbetsformedling m.fl.

Lyfta behov, utifran de anstélldas perspektiv, till styrelsen i verksamhetsplan- och
budgetarbetet

Rekryteringar och avslut

Vikarier

Mandat att fatta beslut som genererar kostnader till det ovan i enlighet med styrelsens
budget.

Anlaggningsansvarig

Tobias Grimmergdrd (beslut vid konstituerande styrelsemétet)

Overgripande ansvar for de uppgifter som rér féreningens anlaggningar, byggnader, fotbollsplaner,
utegym, leder, skidspar, gronytor, maskiner (grasklippare, snéskoter m.m.). Samt for detta ansvara

for:

Planering och utférande av drift och I6pande underhall

Plan for investeringsbehov

Planering av utvecklingsbehov

Akuta atgarder

Mandat att fatta beslut som genererar kostnader i enlighet med styrelsens budget

Ar den som i huvudsak leder arbetet for vaktmastare (tillsammans med personalansvarig)
Forsakringar for anlaggningar, maskiner m.m.

Beslut om arbetsklader for vaktmastare

Arrenden och markagarkontakter

Avtal med Bredareds fiberférening och att fakturering sker enligt avtalet

Rutiner for lokaluthyrning

Administration av I3ssystem Klockargarden och 6vergripande ansvar for tagg och
nyckelhantering (foreningsadministrator skéter det praktiska)

Uppgifter som ska goras pa fotbollsplaner planeras i forsta hand av fotbollskommittén i
samverkan med vaktmastare (galler uppgifter/atgarder férknippat med mindre kostnad,
atgarder med hogre kostnad ar anldaggningsansvarigs uppgift)

Uppgifter som ska goras pa spar, leder och skidspar planeras och skots i forsta hand av
motionskommittén i samverkan med vaktmastare.

Uppgifter med orienteringskartor hanteras av orienteringskommittén.
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Kontaktperson sdker och trygg forening
Marita Haglund
e Ansvarar for kontakter med Boras Stad i fragan
e Revidering av dokumentet sdker och trygg foreningen
e Foljer upp att foreningen foljer dokumentet
o Bevaka om riktlinjerna ar i behov av revidering utifran forandringar i verksamheten eller i
omvarlden.

Mottagare av forslag och idéer
Alva Johansson
Foreningen ska vara lyhord for forslag fran medlemmar. De flesta idéer som kommer till féreningen
omhandertas av respektive kommitté eller ansvarig funktion. Nar férslag och idéer kommer som vi
inte direkt kan hanvisas till kommitté eller funktion finns tva utsedda personer fran styrelsen som ar
mottagare.
Deras uppgift ar:
e Taemot idéer och forslag pa utveckling av verksamheten
e Beddma om idén ar nagot som direkt kan forverkligas eller om det kraver t.ex. samplanering
eller beslut
e Har mandat att ge klartecken for att starta verksamhet (om det inte ligger inom en
kommittés eller funktions ansvar, eller genererar kostnader (mindre kostnader ar okej)
e Om idén forverkligas -informera om féreningens ”ledar-/verksamhetspolicy”, uppmuntra och
folja upp
o Arbeta for att utveckla en miljé och kultur som uppmuntrar till att idéer fods for att utveckla
verksamheten.

Bidragsansokningar
AU
Grupp som, vid behov, bollar bidragsansékningar for styrelsens rakning.

Kontaktperson SISU
Alva Johansson
e Ha kunskaper om SISU’s verksamhet och hur det gagnar féreningen
e Sikerstélla att foreningen har fungerande rutiner for att registrerar lar-grupper enligt SISU’s
regelverk
e Sikerstélla att det inom féreningen finns kunskap om hur SISU-largrupper och det som
foreningen kan dra nytta av SISU
e Ha kontakter med féreningens SISU-representant (person pa SISU)

Sponsring

Sven Bertilsson
e Forvalta och utveckla sponsringen i féreningen
e Varda relationen med sponsorer
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Forsakringsansvarig
Tobias Grimmergard, Marita Haglund
e Anlaggningsansvarig har som uppgift att sakerstélla att foreningen har &ndamalsenlig
forsakring pa anlaggningar och maskiner/fordon.
e Personalansvarig har som uppgift att sdkerstélla att foreningen har andamalsenlig férsakring
for anstallda.
e Ordforanden har som uppgift att ha kunskap om férsakring for féreningens aktiva
medlemmar.

Ansvarig styrelsens promenad
Ansvarig foreningens (totala) tipspromenader
Motionskommittén bor ansvara. Pernilla Jigbring?

Ansvarig evenemang

Styrelsen

Grotfest, traktorrace m.m.
e Ansvara for planering och genomférande
e Utveckla arrangemanget

Ansvarig Bredaredsbladet
Marita Haglund, Alva Johansson
Bredaredsbladet ges ut till foreningens medlemmar med fyra nummer per ar, varav ett nummer
delas ut till samtliga hushall i Bredared.
e Foresla datum for manusstopp och utgivning (for styrelsen som beslutar)
e Ansvarar for innehall och att styrelse, kommittéer och funktioner bidrar
e Sammanstaller tidningen
e Ansvarar for rutin for fakturering av annonsoérer
o Setill att alla faststdllda annonsplatser ar salda
e Ansvara for kontakter med tryckeri
e Ansvara for distribution
e Utveckla Bredaredsbladet

Kommitté-representant
Oscar Hernandez, fotboll och Marie-Louise Krantz, orientering. Under 2024 saknas representant fér
motionskommittén
e Informera styrelsen om aktuellt Iage och aktuella handelser i kommittén. Vid franvaro pa
styrelsemotet ska kort skriftlig rapportering ske infor styrelsemotet.
o Informera kommittén om beslut m.m. som styrelsen behandlar och som rér kommittén
e Vara insatt i kommitténs verksamhetsplanering och budgetférslag for att dessa ska hanga
ihop med verksamhetsplanering och budget totalt i féreningen.

Information och kommunikation
Vi behover gora ett sarskilt jobb innan i bestammer hur vi delar uppgifter och ansvar.
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Webbredaktor
Ulrica Sérqvist

Personuppgiftsansvarig

Johan Elmquist.

Bjud in Johan till kommande styrelseméte fér att beskriva uppgiften och ha dialog om vem som ska
ha uppgiften framéver.

Arbetsordning for valberedningen
Christer Stenstrém, sammankallande, Bengt Larsson, Johan Skoglund

Fran stadgarna: Valberedningen skall senast 3 manader fore arsmotet tillfraga dem vilkas
mandattid utgar vid motets slut, om de vill kandidera for nasta mandattid. Senast 2 veckor fore
arsmotet skall valberedningen meddela rostberattigade medlemmar sitt forslag.

Valberedningen:
o foreslar kandidater till posterna i styrelsen och revisorer.
e Ska tva veckor fore arsmotet skriftligen lamna sina férslag. Den dokumentationen ska dven
innehalla namnen pa de som féreslas av respektive kommitté.

Respektive kommitté ansvarar for att bemanna kommittén och senast tre veckor innan arsmotet
lamna aktuella namn till valberedningen. Om en kommitté ar i behov av hjalp i organisation och
bemanning sa ska de sa tidigt som majligt ta kontakt med valberedningen. Valberedningen har d3 i
uppgift att stotta kommittén.



