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Arbetsordningen beskriver styrelsens arbetssatt och sdkerstaller att dess medlemmar ar éverens
om rollférdelning och ansvar samt hur de ska arbeta tillsammans. Arbetsordningen uppdateras
och faststalls arsvis av tilltradande styrelse i samband med konstituerande styrelseméte.
Styrelsens arbetsordning distribueras till styrelsens medlemmar, verksamhetsansvarig samt
publiceras pa féreningens hemsida.

INNEHALL

Styrelsens uppgifter och arbete i Féreningen regleras av GF Orebro’s faststéllda stadgar samt av
de stadgar och riktlinjer som foreningen understaller sig genom sitt medlemskap i Svenska
gymnastikforbundet och darigenom sveriges Riksidrottsférbund (RF) samt Bokfdringslagen
(1999:1078) samt villkor i kollektivavtal genom medlemsskap i Arbetsgivaralliansen Idrott.

For sitt arbete i Foreningen har styrelsen faststallt foreliggande arbetsordning som skall gélla
sasom obligatorisk for styrelsens arbete fran och med denna dag till dess den revideras genom
styrelsens beslut.

KONSTITUERANDE STYRELSEMOTE

Konstituerande styrelsesammantrade skall hallas i anslutning till féreningens arméte eller, om
ny styrelse valts vid extra arsmote, i anslutning till sdadant arsmote.

Vid konstituerande styrelsesammantrade skall féljande darenden behandlas, motet leds av
ordférande som valdes av arsmotet.

1) Val av sekreterare for motet
2) Val av justerare for motet
3) Fastdllande av styrelsens Arbetsordning
4) Fastallande av instruktion for Verksamhetsansvarig
5) Styrelsens konstituerande
a. Val av Vice ordférande
b. Val av Sekreterare
c. Val av Kassor
6) Fastallande av suppleantsordning vid ledamots franvaro, om suppleanter finnes
7) Beslut betraffande firmateckningsratt
8) Fastdllande av attestinstruktion och delegationsordning
9) Beslut om bingotillstand
10) Ovriga drenden av braddskande natur
11) Kommande styrelsemoten
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Styrelsemoten i Foreningen skall, utéver konstituerande styrelsemote, hallas regelbundet och i
ovrigt nar det behdvs. Minst elva ordinarie styrelsemoéten skall hallas per ar och planeras tolv
manader framat. Styrelsemoten skall ej schemaldggas under Juli méanad.

OVRIGA STYRELSEMOTEN

En sammantradesplan 6ver ordinarie styrelsemoten skall fastéllas senast vid forsta ordinarie
styrelsemoéte efter arsmotet. Infor forsta styrelsemotet presenteras ett forslag till sadan
sammantradesplan. Sammantrdadesplanen skall ange tid och plats for ordinarie styrelsemoten
t.o.m kommande arsmote.

Extra styrelsesammantrade skall hallas om styrelsens ordférande eller Verksamhetsansvarig
begar detta, likasa nar sa begars av en eller fler styrelseledaméter. Ordféranden kallar till sadant
sammantrade, vilket skall hallas inom 14 dagar fran begaran.

| anslutning till styrelsemote for arsbokslutsgenomgang ska Foreningens revisor erbjudas
mojlighet till genomgang av vad som framkommit i revisionsarbetet och eventuella
rekommendationer i anslutning till vad som framkommit.

Arligen dterkommandepunkter vid styrelseméte - sammantradesplan
Tidpunkt Arenden att hantera

a) Jan-Mars Arsbokslut och arsredovisning
Verksamhetsberattelse

Foreningsstamma

b) Maj Initiera strategiarbete
c) Jun-Aug Halvarsbokslut
d) Sept-Dec Strategiarbete

Budget och Verksamhetsplan

Utvecklings- och Lonesamtal

Vid varje ordinarie styrelsemote skall féljande drenden behandlas
1) Fastéllande av dagordning
2) Val av sekreterare
3) Valav justerare
4) Foregaende protokoll
5) Verksamhetsrapportering
6) Ekonomisk rapportering
7) Beslutsdrenden
8) Ovriga drenden
9) Mobtets avslutande
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For styrelseledamot som anmalt forhinder infor styrelsemote ska suppleant trada i ledamotens
stalle, om suppleanter finnes.

BEHANDLING AV SUPPLEANTER

Styrelsesuppleant ska trada i ledamots stalle enligt den suppleantordning som bestamts vid
konstituerande styrelsemote.

Styrelsesuppleant som inte har intratt i en styrelseledamots stélle har 4nda ratt att narvara och
yttra sig vid styrelsemote, men far inte delta i omréstningar eller beslut.

Styrelsesuppleanter ska alltid kallas till styrelsemote pa satt som galler for ordinarie ledamaéter.

BEHANDLING AV VERKSAMHETSANSVARIG

Om verksamhetansvarig finnes ska denne alltid kallas till styrelsemote pa satt som galler for
ordinarie ledamoter.

Vid behandling av drende som beddms olampligt att behandla med verksamhetsansvarig
narvarande ska styrelsen sarskilt bestimma att verksamhetsansvarig ej ar narvarande vid
arendets behandling.

STYRELSENS UPPGIFTER

Styrelsen ansvarar for foreningens forvaltning enligt lagar, stadgar och medlemmars beslut,
genom att ombesorja beslut, delegera ansvar och folja upp sadant som anges i skriftlig
instruktion mellan Styrelse, Verksamhetsansvarig och andra organ inrdttade av Styrelsen.

a) Styrelsen har delegerat ansvar for I6pande forvaltning av féreningens verksamhet till
Verksamhetsansvarig enligt ”Instruktion for Verksamhetsansvarig”.

| enlighet med foreningens stadgar aligger det styrelsen sarskilt att;

a) setill att foreningen foljer gallande forfattningar och andra bindande regler,

b) verkstélla av arsmotet fattade beslut,

c) besluta om budget/ekonomisk plan,

d) planera, leda och fordela arbetet inom foreningen och for detta utarbeta arbetsordning
samt instruktioner for underliggande foreningsorgan,

e) ansvara for och férvalta féreningens medel,

f) fortlopande informera medlemmarna om foreningens angeldgenheter i den
utstrackning detta inte kan skada foéreningens intressen,

g) tillstalla revisorerna rakenskaper m.m. enligt 5 kap. 1 §, och

h) forbereda arsmote.

Styrelsens personalansvar;

a) Styrelseordférande har personalansvar for anstdlld personal i fragor som ror
anstallningar och villkor, 16ner och utvecklingssamtal, kollektivavtal samt personalens
medbestimmande. Verksamhetsansvarig har personalansvar i fragor som ror
arbetsmiljo, arbetstider och ledigheter.

b) Sakerstalla att foreningen foljer det avtal och villkor som féreningen understaller sig som
ansluten till kollektivavtalet Arbetsgivaralliansen Idrott.

Foreningens styrelse skall behandla och fatta beslut i bland annat foljande drenden.
a) Tillsdttande och avsattande av Verksamhetsansvarig och anstalld personal.
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Antagande av skriftliga instruktioner avseende arbetsfordelning mellan styrelsen,
verksamhetsansvarig och andra organ styrelseneventuellt inrattat.

Arenden avseende féreningens organisation och férvaltning av féreningens
angeldgenheter savida dessa drenden inte avser I6pande forvaltning vilket handhas av
Verksamhetsansvarig.

Faststalla foreningens strategiska mal samt budget och verksamhetsplan till kommande
arsmote.

Upprétta arsbokslut, arsredovisning och verksamhetsberattelse.

Faststdlla och revidera attestinstruktioner, delegationsordning och 6vriga
styrelseinstruktioner.

Faststalla och revidera instruktioner och riktlinjer fér verksamheten savida de ej avser
I6pande forvaltning vilket handhas av verksamhetsansvarig.

Kontroll av Foéreningens verksamhet samt bevakning av att dess riktlinjer och
instruktioner efterfoljs.

Kontroll av Foreningens framdrift och utveckling i enlighet med verksamhetsplan och
andra malsattningar.

Kontroll av att Féreningen foljer gallande lagar, férordningar och andra foreskrifter.
Samtliga viktiga Overenskommelser, som binder Féreningen for en langre tid och som
inte ar ett led i den l6pande forvaltningen av Féreningen och som har ett avgérande
inflytande pa Foreningen. Beslut om sadana 6verenskommelser skall beslutas av
Foreningens styrelse pa forslag av den verksamhetsansvarig.

8 STYRELSENS ROLLER OCH ANSVAR

Styrelsens ordforande, ledamoter och suppleanter tillsatts av féreningsstamman. Vid styrelsens
konstituerande utsees och delegeras ansvar och uppgifter fér Vice ordférande, Sekreterare,
Kassor till nagon av ordinarie ledamoter. Styrelsen tilldelar ytterligare ansvarsroller vid behov.

8.1 Varje ledamots ansvar

Satta foreningens mal och basta framfor den egna agendan, strikt lojalitetskrav mot
foreningen foreligger

Verka for att uppfylla stadgarnas och stimmans malsattningar

Satta sig in i de forutsattningar som géller for verksamheten och det omrade som
foreningen verkar pa

Lasa in sig pa materialet fére moten, komma férberedd och delta aktivt i diskussioner
Agera lojalt med de beslut styrelsen fattar samt sta for besluten

Gemensam kommunikation med en rost, samma information till alla genom faststallda
kommunikationskanaler

Verka for att wuppratthdlla och efterleva styrelsens och organisationens
ansvarsfordelning och instruktioner

8.2 Ordférande

Leda styrelsen och styrelsens arbete, bevaka att styrelsen fullgor sina uppgifter enligt
foreningens stadgar och ovriga for foreningen bindande regler och beslut.
Representera foreningen.

Sammankalla och leda styrelsens moéten.

Ansvarig for att styrelsemoten protokollfors och att en Justerare utses.

Ombesorja att de beslut som fattats av foreningsstdmman genomfors.

Tydliggbra de beslut som fattas pa styrelsemote och ansvarar for att de 6verenstammer
foreningens stadgar.

Tecknar, tillsammans med kassor, foreningens firma.
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Utsedd till styrelsens personalansvarig for féreningens anstallda personal och ar saledes
personalens kontaktperson i fragor som aligger styrelsen.

Genomfora arligt Lone- och Utvecklingssamtal med anstalld personal.

Genomfdra regelbundna avstamningar med verksamhetsansvarig och anstalld personal.

Vice ordforande

Intrdda i ordférandens stélle da denne ar forhindrad att tjanstgora.

Styrelsens sekreterare

Kassor

Stotta Ordforande och Verksamhetsansvarig for att uppratta forslag till dagordning och
nodvandigt material for respektive darende framtages.

Skicka kallelse, dagordning och bilagor infor styrelseméte.

Protokollféra styrelsens moéten och ombesorja att protokollet justeras samt
distribueras.

Ansvara for att styrelsens protokoll och bilagor arkiveras.

Uppdatera styrelsens beslutslogg.

Ombesorja att material lagras elektroniskt pa styrelsens gemensamma lagringsyta.

Ansvarar for forvaltning av foreningens ekonomiska tillgangar samt att det finns ett val
fungerande redovisnings- och rapporteringssystem.

Ansvarar for in- och utbetalning (sa som leverantérs- och kundfakturor, [6ner och andra
utgifter) samt att adekvat attestrutin tillampas.

Ansvarar for att skatter och avgifter redovisas till myndigheter och betalas i tid.
Ansvarar for foreningens deklaration samt att kontrolluppgifter sammanstalls och
redovisas till myndigheter.

Ansvarar for att foreningens arsredovisning och arsbokslut upprattas.

Ansvarar for en ekonomisk rapportering pa varje styrelsemote (exempelvis resultat,
balans och prognos).

Tecknar, tillsammans med ordférande, foreningens firma.
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Skota den I6pande forvaltningen av Féreningen enligt styrelsens riktlinjer och anvisningar

VERKSAMHETSANSVARIGS INSTRUKTION

Skall ombesorja att féreningen har en vél fungerande operativ organisation som har formaga att
bedriva adekvat tranings- och tavlingsverksamhet, genom delegering av ansvar, instruktioner
och uppfoljning.

Har personalansvar for anstélld personal i fragor som berér arbetsférdelning, arbetsmiljo samt
arbetstider och ledigheter, 6vrigt personalansvar aligger styrelsen.

Far utan styrelsens bemyndigande vidta atgarder som med hansyn till omfattningen och arten
av Féreningens verksamhet ar av ovanlig beskaffenhet eller stor betydelse, om styrelsens beslut
inte kan avvaktas utan vasentlig oldgenhet for Foreningens verksamhet. | sadana fall ska
styrelsen sa snart som mojligt underrattas om atgarden.

Verksamhetsansvarig ska vidta de atgarder som ar nodvandiga for att Foreningens bokforing ska
fullgéras i overensstimmelse med lag och for att medelsforvaltningen ska skotas pa ett
betryggande satt.

Ska tillse att det finns ett val fungerande redovisnings- och rapporteringssystem i férhallande till
Foreningens storlek och férhallanden i ovrigt.

Verksamhetsansvarig ska genom beslut, delegering och uppfdljning leda Foéreningens
verksamhet pa daglig basis. Foreningens verksamhet ska bedrivas enligt vad som framgar av vid
var tidpunkt gallande verksamhetsplan och Verksamhetsansvarig ansvarar for att
verksamhetens uppsatta mal genomfors.

Har alltid ratt att ombe styrelsen ombesorja beslut, delegering och uppfoljning av visst drende.
Savitt ej annat uttryckligt anges i visst arende ar genomférande av beslut taget av styrelsen
automatiskt att anse som delegerat till Verksamhetsansvarig.

Pakallar och forbereder beslutsdrenden nédvéandiga for den l6pande férvaltningen.
Utarbeta forslag till Budget och Verksamhetsplan.

Ansvarig for den gymnastiska verksamhet som bedrivs inom féreningen. Ansvaret galler samtliga
discipliner som foreningen vid var tid bedriver. Ansvaret eller delar darav kan delegeras till en
eller flera tranare, anstéllda eller ideella.

Ansvarig for att klubbens ledare, domare och funktionarer vid var tid har ratt utbildning for den
niva de befinner sig pa.

Ansvarig for Kansliverksamheten och tranarfunktioner och skall tillse att dessa vid var tid ar val
fungerande och moter foreningens behov i forhallande till dess storlek. | ansvaret skall
verksamhetsansvarig sdkerstalla att anstalld personal har kinnedom om dennes arbetsuppgifter
och foreningens I6pande planering.

Forvantas kalla till och leda gemensamma kontorstraffar 1ggr vecka for anstalld personal och
andra lampliga (inkl Féreningskonsulenter och Teknisk tréanare).

Skall lagga delar av sin tid som teknisk trdnare i féreningens olika grupper. Hur tiden férdelas
och pa vilka grupper sker i 6verenskommelse med styrelsens ordférande.

Har lojalitetsplikt pa sa satt att Verksamhetsansvarig alltid ska handla i Féreningens intresse.

| ovrigt beskrivs verksamhetsansvarigs ansvar och befogenheter i ”“Instruktion for
Verksamhetsansvarig”.
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Ska manadsvis informera styrelsen om Foreningens utveckling och vasentliga hindelser, detta
sker skriftligen.

VERKSAMHETSANSVARIGS RAPPORTERING TILL STYRELSEN

Ska vid varje styrelsemoéte lamna en skriftlig redogérelse for Foreningens utveckling och
vasentliga handelser sedan narmast foregaende redogorelse. Sadan redogorelse ska féredras av
Verksamhetsansvarig vid styrelsemote. Sarskilt ska i sadan redogorelse beaktas Foreningens
finansiella stéllning och utveckling. Verksamhetsansvarig ar i sddan redogorelse skyldig att vid
var tidpunkt félja eventuella sarskilda anvisningar som styrelsen faststallt galla for
Verksamhetsansvarigs rapportering till styrelsen.

| det fall Verksamhetsansvarig utan styrelsens bemyndigande vidtagit atgarder som med hansyn
till omfattningen och arten av Féreningens verksamhet ar av ovanlig beskaffenhet eller stor
betydelse ska Verksamhetsansvarig snarast underratta styrelsen darom. Sadan underrattelse
ska lamnas i form som styrelsens ordforande, efter Verksamhetsansvarig initiala information till
denne har bestamt.

KALLELSE TILL STYRELSEMOTE

Genom ordférandens forsorg ska kallelse till styrelsemote ske. Ordférande ska tillsammans med
styrelsens Sekreterare och Verksamhetsansvarig uppratta forslag till dagordning och ombesoérja
nddvandigt material for behandling av respektive arende framtages.

Kallelse, forslag till dagordning och ndédvandigt material skall tillsindas ledamoter och
suppleanter elektroniskt senast tva dagar fore styrelsemotet.

Styrelsens sekreterare skickar kallelse och annat material.

En kopia av protokollet fran féregdende styrelsesammantrade, inklusive bilagor, skall alltid
billaggas dagordningen for kommande styrelsesammantrade.

PROTOKOLL

Vid styrelsens sammantraden skall det foras protokoll som kortfattat aterger styrelsens
behandlade drenden, beslut som fattas samt bilagor med det underlag som styrelsen haft for
sitt beslut.

Protokollet ska dven innefatta en sammanstéllning med pagaende eller obehandlade drenden
som ska behandlas pa kommande moten.

Styrelsens protokoll ska foras av styrelsens sekreterare, eller en av moétet utsedd sekreterare.
Styrelsens sekreterare dokumenterar tagna beslut i en beslutslogg.

Protokollen ska foras i nummerfoljd med start fran kalenderarets borjan dar forsta motet i
januari ar mote nr 1.

Protokollet ska justeras och signeras av motets ordférande, sekreterare och justerare.

Motets sekreteraren tillser att justerat protokoll och bilagor omgaende distribueras elektroniskt
till samtliga ledamoter och verksamhetsansvarig, senast fyra dagar efter motets avslutande.

Signerade protokollen ska forvaras pa ett betryggande satt genom verksamhetsansvarigs
forsorg.

Verksamhetsansvarig ombesorjer att justerade protokoll publiceras pa foreningens hemsida.
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Styrelsen ar ansvarig for att Foreningen har val fungerande rutiner och kanaler for
kommunikation och informationsspridning.

INFORMATIONSGIVNING

Styrelsens informationsspridning och kommunikation skall préglas av 6ppenhet och transperens
utan att bryta mot punkt 14.1.

TYSTNADSPLIKT/SEKRETESS

| syfte att vdrna om fbreningens intressen, den demokratiska processen och enskilda
medlemmar sa rader tystnadsplikt i styrelsen.

En medlem av styrelsen eller adjungerad skall inte till ndgon person utanfor styrelsen yppa
information som denne far genom sitt styrelseuppdrag eller deltagande pa styrelseméte och
som kan skada foreningen, medlem i foreningen eller annan fysisk eller juridisk person.
Tystnadplikten galler inte allmant kand information, justerade protokoll eller material som
styrelsen enligt fastallt beslut valjer att kommunicera.

AGENDA VID KRIS

| handelse av kris sa skall styrelsen agera omgaende i enlighet med instruktioner beskrivna i
dokumentet “Krishanteringsplan”.

STYRELSENS ARVODERING

Ett av foreningsstammans beslutat styrelsearvode fordelas mellan styrelseledamoter enligt
nedan modell;
Ordf. 30% av totalt styrelsearvode.

Kassor 20% av totalt styrelsearvode.

Ovriga Resterande 50% styrelsearvode fordelas mellan 6vriga ledamoter baserat pa
respektive ledamoters deltagande pa ordinarie styrelsemdéten enligt nedan formel.

Arvode per ledamot = Resterande arvode * (Eget Deltagande/Totalt deltagande)

ResterandeArvode = Resterande arvode efter fordelning till Ordférande och Kassor.
EgetDeltagande = Antal moten ledamoten deltagit pa.

TotaltDeltagande = Summan av alla narvarotillfdllen som ledaméterna gemensamt
bidragit till under aret (exkl Ordférande och Kassor).

UTVARDERING AV STYRELSENS ARBETE

Styrelsen gor arligen en utvardering av sitt arbete.
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