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Ordforande

Ordférandens roll ar att leda styrelsen, vara sammankallande till moten och hon eller han har enligt
praxis huvudansvaret for styrelsens arbete. Traditionellt sett ar 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.

Ordféranden ar firmatecknare.
Ordférande delar detta ansvar med kassoren.

Att teckna féreningens firma innebar att man har ratt att skriva underavtal och andra kontrakt i
féreningens namn.

Ordféranden ar ocksa ytterst ansvarig for den anstéllda personalen inom SIK och haller kontaktern
med dem, utfor utvecklings- och [6nesamtal med dem.

Representera
En vanlig uppgift som ordférande har, ar att vara ansvarig for ar att representera féreningen.

Det kan vara i olika sammanhang, t.ex. i media, i samband med ett arrangemang eller i ett samarbete
med andra organisationer.

Ordférande blir foreningens ansikte utat till allmanheten och samarbetspartners.

Darfor bor ordférande vara val bevandrad med foreningens andamal, arbetssatt och verksamhet.

Sammankalla och leda

Ordférande har oftast rollen att sammankalla och leda styrelsens moten. Att sammankalla till ett
mote 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 ledamoter ska kdnna till nar styrelsen ska
traffas och var nagonstans motet dger rum. Det ar viktigt att ordférande informerar samtliga om det
blir nagra forandringar.

Om det hdander nagonting ovantat som berdr foreningen eller dess verksamhet bér ordférande vara
uppmarksam pa detta och kalla till ett extrainsatt styrelsemoéte.

Ordférande ska dven leda styrelsens moéten.
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 ledamdterna. Detta ar en central uppgift och
kan ibland vara svart, eftersom en grupp ofta bestar av bade personer som har latt att havda sig och
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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 ndgonting att tillfora. 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 arenden 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, &r ett ansvar som oftast vilar pa
ordféranden. Sjalvklart ar det inte ordféranden ensam som ska genomfoéra 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 véljer att ge en eller ndgra ledamoter ansvar for en viss
uppgift och ta lopande beslut i fragor som berér 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.

Kassor

Att vara kassor i en ideell férening innebdr 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 férhallandet mellan ekonomi
och verksamhet i foreningslivet.

Kassoren har hand om de 6vergripande ekonomiska uppgifterna.
KassOren ar ansvarig att kontinuerligt informera om den ekonomiska situationen i foreningen.

Beroende pa foreningens storlek och dess ekonomiska omsattning, har SIK valt att anstélla en person
pa kansliet som skoter det I6pande ekonomiska arbetet som bokféring, fakturering, registrering av
medlemsavgifter och betalning av fakturor mm.

Kassoren har en mer ledande funktion och dven granskande av att de anstallda behandlar
foreningens ekonomi pa det satt som styrelsen beslutat om.

Kassoren har ansvar for att gora bokslut och, tillsammans med respektive gruppansvariga i styrelsen,
skriva forslag till budget.
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Kassoren ar tillsammans med ordférande firmatecknare for féreningen.

Kassoren ar ocksa ansvarig for att soka bidrag, fran kommunen men dven andra organisationer och
myndigheter.

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

Bokforing
Bokforingen 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 foreningen ska dokumenteras.

De uppgifter som visar dessa ekonomiska handelser: kvitton, utbetalningsbesked, inbetalningsavier
osv., kallas verifikationer.

Alla verifikationer ska sparas. De ligger till grund for bokféringen da de tydliggér och styrker de siffror
som finns i bokféringen. Det ar viktigt att kassoren har ett system for att spara verifikationerna.

De bor vara numrerade och sparas i kronologisk ordning sa det &r 1att for den som onskar att ta del
av dessa kan gora det.

Eftersom medlemmarna 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.

SIK arbetar idag med dataprogrammen SportAdmin, CleverService Domarsystem samt BL-
Administration for medlemshantering, fakturering, betalning mm.

Budget
Det ar kassorens ansvar att, tillsammans med respektive gruppansvariga i styrelsen, ge ett forslag till
budget.

Denna budget ska sedan medlemmarna besluta om pa arsmotet.
Detta blir ett ledande verktyg for styrelsen under verksamhetsaret.

Styrelsen far ocksa en stérre kontroll 6ver hur man ska gora inkop, anstalla personal, fordela de
ekonomiska resurserna med mera.

Resultat-, balansriakningar och bokslut
En resultatrdkning ar en sammanstallning av foreningens intakter och kostnader.

En resultatrdkning ger en bild 6ver ekonomiska handelser i féreningen over en tid.

For varje rakenskapsar sammanstalls en resultatrakning som kan jamféras med budgeten for samma
ar eller resultatrakningar fran féregaende ar.
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En balansrdkning ar en forteckning av de tillgangar och skulder som féreningen har vid en bestamd
tidpunkt.

Det ar vanligt att kassoren med jamna mellanrum presenterar foreningens ekonomiska handelser, pa
t.ex. styrelsemoten.

Ett bokslut innebar att man avslutar den ekonomiska boken for ett rakenskapsar.

Ett rakenskapsar foljer 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 sammanstéller alla ekonomiska handelser och transaktioner i en
resultat- och balansrakning.

Arkivering
Kassoren maste spara de ekonomiska handlingarna pa ett organiserat satt, s medlemmar och andra
har mojlighet att ta del av det.

All rékenskapsinformation ska bevaras under minst sju ar efter rakenskapsarets slut.
Rakenskapsinformation ar handlingar som ar av betydelse for att man ska kunna forsta bokforingen.
Exempel pa detta ar:

- verifikationer, dvs. kvitton, fakturor m.m.

- kontoplaner

- instruktioner om redovisningsprinciper

- bokféring (grundbok, huvudbok)

- inventeringslistor, lagerspecifikationer och andra bilagor till arsboken

Sekreterare

Sekreteraren har ansvar for att protokollféra styrelsens moten, tillse att de justeras
och arkivera protokollen i avsedd parm pa kansliet. All dokumentation ska dven sparas elektroniskt
och arkiveras sdkert och atkomligt.

Sekreteraren ska dven ta fram forslag pa verksamhetsplan och verksamhetsberittelse tillsammans
med kanslipersonalen.

Protokoll
Det ar sekreterarens uppgift att fora protokoll och medfdljande handlingslogg.
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Det innebar att han eller hon ar uppmarksam pa det som diskuteras och de beslut som fattas pa
styrelsemoten.

Sekreteraren behover inte nedteckna allt som sags pa motet, det ar upp till styrelsen att avgora hur
omfattande rapporteringen i protokollet ska vara.

Det ar dock viktigt att alla beslut protokollfors.

Syftet med att skriva ett protokoll ar underlatta for féreningens 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 fordelats, darav har SIK en handlingslogg som medféljer som bilaga till
varje protokoll.

De punkter som har varit avgérande for de beslut som har fattats bor vara nedtecknade i protokollet.
Protokollen &r vara numrerade i kronologisk ordning och félja féreningens verksamhetsar.

Nar protokollet ar justerat ska det skickas ut till samtliga i styrelsen och sedan forvaras, justerade, pa
kansliet.

Sekreteraren ansvarar for att arkivera dem digitalt, alternativt skicka for digitalt arkiv till kansliet.
Senast vid sin avgang fran styrelsen ska sekreteraren skicka dem till kansliet for digital arkivering.

Eftersom revisorerna har till uppgift att granska styrelsens arbete ska sekreteraren skicka protokollen
till dem infér arsredovisningen och dess revision.

Verksamhetsplan
En verksamhetsplan ar en nedskriven plan for det kommande verksamhetsaret.

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 gora
det kommande aret.

Sekreteraren ska skriva ett forslag till verksamhetsplan efter de diskussioner och beslut som har
tagits av styrelsen.

Arsmotet ska godkinna verksamhetsplanen innan styrelsen och andra aktorer i foreningen 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 foreningen ska syssla
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med under aret och blir dirmed ett ledande material for personer som styr och leder
foreningens verksamhet.

Verksamhetsberattelse
Sekreteraren har ansvar for att skriva verksamhetsberattelsen tillsammans med kansliet som samlar
in information fran féreningens alla lag.

En verksamhetsberattelse ska skildra den verksamhet som féreningen har bedrivit under ett
verksamhetsar. Verksamhetsberattelsen ska redogora for antal medlemsmoten och styrelsemoten.

Vidare ska det i verksamhetsberattelsen framga vilka aktiviteter som foreningen har genomfort, for
medlemmar och allmanheten.

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 héander i féreningen. Det
underlattar for den sammanfattning som gors i verksamhetsberattelsen genom att arbetsbérdan
fordelas under aret samtidigt som det forhindrar att man glommer bort vasentliga saker.

Arsmotet ska godkdnna verksamhetsberattelsen.

ICA-stipendium

Sekreteraren ska skicka ut nomineringsinformation infér ICA-stipendiet till alla medlemmar i maj
varje ar (sista anmalan 30/6) och sedan sammanstalla alla nomineringar.

Dessa presenteras for styrelsen som sedan beslutar om vilken stipendiat som ska utses.

Sekreteraren skriver sedan, utifran nomineringsmotiveringarna, styrelsens motivering for pristagaren
som sen ska godkdnnas av styrelsen.

Priset delas ut pa Fotbollens Dag i augusti och da ser sekreteraren till att meddela pristagaren att
ndrvara, bestalla blommor och skriva ut en stor symbolisk ”prischeck”.

Sekreteraren kontaktar ICAs representant som, tillsammans med SIKs ordférande, ska 6verracka
priset och ber denne néarvara.

Arkivering

Sekreteraren ska se till att vardefulla handlingar sdsom styrelseprotokoll, verksamhetsberéattelser och
verksamhetsplaner mm sparas i foreningen, pa kansliet och dven diditalt pa ett sdkert och atkomligt
satt.

Sekreteraren bor ha ett system som underlattar for medlemmar och kommande styrelseledamoter i
foreningen att hitta historiska handlingar om foreningens verksamhet.
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Ledamot/Gruppansvarig

Ledamoterna i SIK har olika roller och ansvarsomraden.

Dessa roller beslutas och fordelas gemensamt inom styrelsen vid det konstituerande motet efter
arsmotet, men kan dndras 6ver tid om styrelsen sa dnskar.

Styrelsen kan dven vilja att omforma, utoka eller minska de olika grupperna och dess uppgifter.

Malsattningen ar att fordela ut arbete och ansvar pa de olika arbetsgrupperna foér att minska trycket
pa styrelsens ledamoter, sa att deras roller blir att sammanstalla och fora sin grupps talan i styrelsen.

De grupper finns idag och som ansvaret ska fordelas mellan ar:

- Arena och anlaggning

- Arrangemang

- Ungdomskommitté

- Sportkommitté Senior (ny 2017)
- Sponsring och marknad (ny 2017)



