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1. Styrande dokument

Foreningen har fyra typer av dokument som styr all verksamhet:
— stadgar
— policy
— riktlinjer
— verksamhetsplaner med budget

Styrelsen ska se till att det som star i dessa dokument efterlevs. Féreningens verksamheten och
alla beslut som fattas av styrelse och stabfunktion ska f6lja dessa dokuments intentioner.

Fortroendevalda, ledare, trinare och andra verksamma i féreningen ska vara vl fértrogna med
dessa dokument.

Stadgarna slar fast foreningens dndamal och verksamhetsidé. De anger hur foreningen ska skotas
och drivas. Stadgarna ar 1 alla ligen 6verordnade alla andra féreningsdokument. Beslut far ¢j
fattas i strid med stadgarna. Endast arsmotet kan gora forindringar i stadgarna, pa det sitt som
stadgarna anger.

Policys bestér av de stillningstaganden som vi gor inom ett antal omraden. De utrycker
toreningens virderingar som vigleder oss i det vardagliga arbetet f6r att uppna malen med
verksamheten. Vira policys klarg6r vilket forhallningssatt vi ska ha i féreningen i olika fragor och
omraden. De fungerar som ett stod for fortroendevalda, ledare och trinare, 1 relation till
varandra samt till aktiva och passiva medlemmar.

Policys ska vara levande. Det forutsitter att alla aktiva 1 féreningen anvinder och féljer policys
samt hjilps at att internt 1 foreningen informera om innehallet. De ansvariga i féreningen
ar val insatta i policys och stottar ledarna och trinare i sitt arbete med att efterleva policys.

Styrelsen ansvarar fOr att policys foljs upp, utvirderas och revideras vid behov.

Sportsliga riktlinjer utgar fran stadgar och policy. De bestar av regler och anvisningar vars syfte
ar att styra upp den sportsliga verksamheten mer i detalj. De ska tydligg6ra hur vi utbildar barn
och ungdomar. Riktlinjerna ska leda oss i vart dagliga arbete och fungerar som ett praktiskt stod
for fortroendevalda, trinare och ledare for att uppna vara mal. Riktlinjerna ska vara levande.
Fortroendevalda, ledare och trinare ska vil kdnna till innehallet i riktlinjerna samt bidra till aktiva
utévare och passiva medlemmar inom foreningen har god kinnedom om dem.
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Verksamhetsplaner och budget utformas i enlighet med stadgar, policy och riktlinjer.
Verksamhetsplaner beskriver vilka resultat eller tillstind som ska uppnas, hur dessa ska uppnas
och nir i tiden. Verksamhetsplaner upprittas infor varje ar. Styrelsen ansvarar for processen att
varje dr ta fram verksamhetsplaner och budget. Verksamhetsplanerna f6ljs upp l6pande av
styrelsen.

Styrelseinstruktioner (detta dokument) utgar fran féreningens stadgar och policys. De bestar av
regler och anvisningar vars syfte ér att styra upp administrativa delen av verksamheten mer i
detalj. Styrelsen faststiller riktlinjerna och ansvarar for att de eftetlevs. Styrelsen och/eller en
eventuell utbildningsansvarig/sportchefen ansvarar for att riktlinjer f6ljs upp, utvirderas och
revideras vid behov.

2. Organisation

Styrelse ska se till att den 6vergripande verksamheten och gemensamma fragor organiseras och
drivs pa ett ekonomiskt, effektivt och serviceinriktat satt.

Styrelsen ser till att den operativa verksamheten organiseras och drivs pa ett ekonomiskt, effektivt
och serviceinriktat sitt. Styrelsemedlemmarna bor ha en sammansittning som avspeglar
medlemssammansittningen och gemensamt besitta en bred och god kompetens inom
verksamhetsomraden.

Varje lag eller grupp av idrottsutovare ska ha minst en namngiven tranare och en administrativ
Lagledare. Trinaren ansvarar for utbildningen av idrottsutdvarna, administrativa ledare ansvarar
for att administrationen kring laget fungerar framfér allt narvarokontroll.

Att vara fortroendevald, trinare eller ledare inom féreningen innebir ett stort personligt
atagande som kraver mycket tid och engagemang.

3. Roller/ansvar/befogenheter/skyldigheter

Foreningen styrs ytterst av medlemmarna genom beslut pa arsmoten. Pa arsmotet viljs en styrelse
att utfora arsmotets beslut, tillvarata féreningens intressen samt att representera medlemmarna i
olika fragor. Nir medlemmarna inte dr samlade dr styrelsen féreningens hogsta beslutande organ.

Styrelsen har sirskilt ansvar for att:
— Tillse att féreningen foljer gillande lagar och regler
— Verkstilla av arsmotet fattade beslut
— Planera, leda och férdela arbete inom féreningen
— Ansvara f6r och forvalta féreningens medel
— Tillstilla revisorerna rikenskaper m.m.
— Forbereda arsmote
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Styrelsen ansvarar dven for att:
— Fordela triningstiderna
— Attintikter och kostnader uppfyller budget
— Samordna planeringen av féreningens sportsliga verksamhet
— Rekrytera och anstilla nya ledare
— Starta nya lag
— Kontinuerligt triffa lagens ledare/representanter
— Utbildning och utveckling av befintliga ledare
— Attledarna i féreningen foljer de riktlinjer som finns

— Samordna och se till att det finns en sammanhallen trdd i utbildningen av idrottarna Gver
aldersklasserna

— Bygga upp en bra ledarstruktur med utbildade trinare som foljer var utvecklings- och
utbildningsplan

— Lo6pande bokfora och redovisa ekonomiska resultat

— Bemanna kafeterian

— Genomférandet av marknadsplanen. I ansvaret ligger att halla kontakten med befintliga
reklamkd&pare samt teckna och underhilla avtalen tillsammans med den som saljer eller
har salt vara reklampaket.

Styrelsen kan vilja att delegera vissa av dessa uppgifter till en Stab, utbildningsansvarig eller en
sportchef.

Kansliet

Kansliet har att ansvara for all administrativ féreningsverksamhet med ledning av féreningens
policys, verksamhetsplan och budget. Kansliet rapporterar till styrelsen genom ansvarig for
kansliet. Kansliet har sarskilt ansvar for:

— Datasystemet 1 féreningen

— Hemsida inklusive alla sektions- och lagsidor i féreningen

— Driften av idrottsplatsen

— Genomforande av skolor och cuper som féreningen anordnar

— Genomforande av féreningens utbildningar saisom tranarutbildning, skadekurser,
administrationskurser, etc.

— Forsiljning av material till lagen och alla idrottare inklusive profil och sortimentsfragor,
— matchklider, etc.

— Administrera medlemsavgifter.

— Administrera och rapportera nirvaru rapportering till kommunen.
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Tranare

Trinaren har sarskilt ansvar for:
— Sidsongsplanering.
— Planera och leda triningarna.
— Skota uttagningar till matcher, cuper och tivlingar.
— Delta pa av foreningen arrangerade vidareutbildningar, trinartriffar, etc.
— Kontakter och samarbete mellan de olika aldersgrupperna.
— Den sportsliga verksamheten i laget/triningsgruppen skots i enlighet med féreningens
policy och riktlinjer.
—  Se till individens behov och utveckling.

Ledare (narvaroregistrering, administrator)
Ledaren ir laget/gruppens huvudsakliga kontaktperson och ansvarar for kontakter med:

— Kansliet

— Styrelse

— 'Trinare och andra funktioner
— Uto6varnas forildrar

- Ovriga intressenter

Som ledare ir man spindeln i nitet och representerar laget eller gruppen i de flesta
sammanhang dér representation krivs.

Ledaren har sirskilt ansvar for:
— Foérmedla information fran ledningen/f6reningen till utévarna och vice versa.
— Delta i ledarméten anordnade av féreningen.
— Halla utévarforteckningen uppdaterad pa Sportadmin.
— Fora nirvaro och rapportera till kansliet.
— Informera nya utdvare om vad som giller.

Sjukvardsansvarig

Malsittningen dr att det inom varje lag skall finnas en sjukvirds ansvarig. Den sjukvirdsansvarige
ska ha genomgitt foreningens sjukvardsutbildning eller ha motsvarande hégre utbildning pa
annat hall.

Den sjukvardsansvarige har sirskilt ansvar for:

— Attlaget/gruppens sjukvardsviska dr komplett och finns med vid alla trining och
matchtillfillen.

— Att sjilv vara med pa matcher och triningar och vara bered att ingripa vid skador.
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4. Ekonomi

Foreningens verksamhet vilar ekonomiskt i huvudsak pa medlemsavgifter fran féreningens
medlemmar, bidrag fran niringsliv, stat och kommun samt det omfattande ideella arbete som
foreningens medlemmar utfér. En god ekonomi édr avgérande for foreningens verksamhet. Det
aligger styrelsen att fortlopande verka for att forstirka foreningens ekonomi. Huvudstyrelsen ska
dven ansvara fOr att enhetliga budgetar, redovisnings- och uppféljningssystem tillimpas inom
foreningen.

5. Medlemsforteckning

Foreningen ar enligt Riksidrottstérbundets stadgar skyldig att f6ra medlemsférteckning.
Foreningen har valt att registrera namn, adress, fullstindigt personnummer, telefonnummer och
e-postadress i sin medlemsforteckning.

Uppgifterna i medlemsforteckningen limnas inte ut till tredje part om det inte finns
beaktansvirda skal sisom att nagon bidragsgivare vill fa ut uppgifterna for kontroll av att
limnade uppgifter ar korrekta. Undantag fran ovanstiende regel kan goras om det finns
beaktansvirda skal for ett undantag. Detta beslutas i sa fall av kansliet i varje enskilt fall.

6. Avgifter

Medlems- och aktivitetsavgifterna dr en viktig del av finansieringen i féreningen. Samtliga
idrottsutévare, ledare och andra aktiva i féreningen ska vara medlemmar i f6reningen och
erligga medlemsavgift. Aktuella avgifter skall faststallas arligen och dokumenteras i ett separat
dokument.

7. Information

Foreningens webbplats ska vara den huvudkanal som anvinds i kommunikationen mellan
foreningen och medlemmarna samt ledare, trinare och fortroendevalda och andra intressenter.
Foreningens lagen ska anvinda www.sportadmin.com f6r information till utévare, forildrar

m fl.

8. Kladesprofil

Foreningen har ett varumarke i som ar viktigt att virna om. En del av vart varumarke ar de
trinings-, match- och tivlingsklider vi tar fram. Dessa kldder ska stirka var “vi-kansla” och
underlitta igenkidnning. Alla lag ska anvinda sig av samma kladesprofil. Inga andra klader far
inférskaffas till féreningen eller med féreningens logo dn de som ingar i féreningens klidesprofil.
Infor varje verksamhetsar ska en gemensam kladesprofil tas fram med hjilp av representanter
fran ledare och spelare och godkinnas av styrelsen.
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9. Grafisk profil

All information som kommer fran féreningen ska folja den grafiska profil som faststills 1 ett
sarskilt dokument.

10. Attestinstruktion

Allmant

Syftet med attestinstruktionen ér att beskriva hur féreningens styrelse har delegerat ansvar
avseende den l6pande férvaltningen, visa vem som dr ansvarig for beslut som far ekonomisk
konsekvens for foreningen och tillse att beslut fattas pa ritt niva.

Attest
Med attestritt avses att den som attesterar en utgift/ transaktion med sin namnteckning eller
signatur bekriftar/intygar att erforderliga kontroller (budget/anskaffningskontroll, sak- och
priskontroll, mottagning/leveranskontroll samt granskning/sifferkontroll) har utférts betriffande
bland annat

— Att beslut om ink6p/bestillning fattats i behorig ordning

— Att dtgirden dr motiverad utifrin verksamhetens behov av varan/tjinsten,

— Att prestationen/leveransen har fullgjorts med avseende pa bestilld kvantitet och kvalitet

— Att priset och betalningsvillkoren, etc. dr de avtalade.

— Att ritt kontering har skett.

Attest innebdr ocksd att féljande villkor dr uppfyllda:
— Attden ir forenlig med foreningens verksamhet.
— Attden ir forankrad i godkind budget eller godkiand aktuell handlingsplan eller att
behorigt beslut finns om budgettillige.
— Attden ir granskad och kontrollerad enligt denna attestinstruktion samt 6vriga
instruktioner och policys for féreningen.

Attest tecknas av attestberittigad person direkt pa atteststimplat/attestmarkerat
betalningsunderlag genom att signatur skrivs med blick eller annan varaktig skrift pa harfér
avsedd plats.

Firmateckning

Firmatecknare dr de som med for féreningens bindande verkan mot extern part kan inga avtal
och dra féreningen skulder, forpliktelser och dverfora tillgangar. Vilka personer som har
firmateckningsritt faststills av styrelsen. Med firmateckning kan fullmakter utfirdas som ger
annan dn firmatecknare ritt att teckna t.ex. féreningens bankkonton.
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Bestillning och attestritt
Befattningshavare med tecknings- och attestritt samt beloppsgranser framgar av separat
dokument som revideras och faststalls arligen.

12. Regler for sponsor- och reklamverksamheten

Syftet med foreningens sponsor och reklam ar att delfinansiera var verksamhet. Vi har tre nivaer
pa var sponsring och reklamverksamhet.

— Foreningsnivan dar alla intidkter som kommer in tillfaller féreningen.

— Lagnivan dir samtliga intikter gar till laget.

— Forening/TLagniva dir intidkter delas mellan féreningen och laget.

All sponsring och reklamverksamhet ska faktureras och bokféras i foreningen. Féreningen har i
enlighet med policyn beslutat att intikterna pa féljande reklamplatser ska tillkomma féreningen.
Dessa ar:

— Mage och rygg pa samtliga lag matchtréjorna och tivlingsdrikter samt bak och framsida

lar pa byxor.

— Skyltplatserna vid konstgrasplanen.

— Reklamplats pa var huvudhemsida.

— Annonser i programblad.

Det ska finnas en skriftlig bekriftelse med samtliga som képer reklampaket eller nagon annan
form av reklam och/eller sponsting fran foreningen. Bekriftelsen ska minst innehélla produkt,
pris och giltighetstid. Original ska arkiveras pa kansliet.

Styrelsen dr ansvarigt f6r forsiljning av reklamen. Styrelsen kan om man sa vill teckna avtal med
en underleverantor for forsiljning av reklamplatserna. Provision kan vid nyférsaljning uppga till
20 % pa av foreningens fakturerade belopp under avtalstiden, med avdrag for utligg som
specificeras i fakturan (t.ex. kostnad fo6r reklamskatt, reklamtryck pa matchklider, tillverkning
av skylt, eller andra avgifter). Provisionen utbetalas i efterskott och ar exklusive moms,
alternativt exklusive sociala avgifter.

Siljare av reklam kan vara enskilda personer, lag eller foretag. Hur detta sker praktiskt
beslutas av styrelsen.

For att underlitta forsiljningen av reklam har féreningen satt ithop ett antal sponsorpaket.

Paketens innehall faststalls ar f6r ar av styrelsen. Aktuella sponsorpaket skall finnas redovisade i
ett separat dokument.
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13. Lojalitetsplikt

Styrelseledamot har lojalitetsplikt och dr skyldig att i sitt handlande for foreningen frimja
foreningens intressen. Han skall iaktta lojalitetsplikt som foljer av sitt attagande, vilken bl.a.
medf6r att han har tystnadsplikt nir det giller angeldgenheter och férhallanden som det kan vara
skadligt f6r foreningen att yppa, samt att han har upplysningsplikt rérande angeligenheter och
forhallanden som har betydelse for féreningen.

14. Etik och moral

Styrelseledamot och ledare skall aktivt verka for en hog niva av etik och moral inom féreningen
och den egna verksamheten samt i relation med andra. Han skall ha ett korrekt och gott agerande
gentemot spelare, ledare, andra féreningsrepresentanter, samarbetspartners etc., utifran en
grundrespekt for méniskor och organisationer. Vidare skall han 16pande arbeta med féreningens
virdegrunder och att dessa virderingar levandegors och tydligt framtrider i den dagliga
verksamheten.

Styrelsen f6r Rotebro IS Fotbollsférening har pa styrelsesammantride 2014-05-07 godkant
foreliggande Styrelseinstruktion.
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