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Uppdragsbeskrivningar:


Styrelsens roller och ansvar 

Det är årsmötet som väljer styrelsen och årsmötet kan också avsätta styrelsen eller en enskild styrelsemedlem. Vanligtvis väljs ledamöter på 2 år och omlott med varandra, detta för att alla ledamöter inte skall avgå samtidigt. Varje styrelsemedlem har rätt att avgå - med omedelbar verkan - från styrelsen när hon/han själv begär så men det är önskvärt att man avslutar sitt uppdrag i samband med årsmötet.

Tänk på att alla i styrelsen - ledamöter och suppleanter - har tystnadsplikt. Man får inte föra information vidare som kan skada föreningen eller någon medlem.
 	
Ordförande
En framgångsrik ordförande leder och delegerar arbetet i styrelsen. Ordförande har utslagsröst vid lika röstetal. Ordförande väljs för ett år i taget. Ordföranden är firmatecknare tillsammans med kassören. Ordföranden är formellt ansvarig för ev. anställd personal.

Ansvarar för att: 
•	Kalla till styrelsesammanträde och leda detsamma 
•	Se till att det förs protokoll på sammanträden 
•	Ytterst ansvarig för att stämmo- och styrelsebeslut blir verkställda 
	Verksamhetsberättelse och verksamhetsplan upprättas
•	Se till att föreningen är försäkrad 
		

Sekreterare
Ansvarar för att: 
•	Föra protokoll och se till att de undertecknas 
•	Se till att föreningens viktiga dokument förvaras betryggande 
•	Se till att styrelsens beslut följs upp 
 
 	
Kassör
Skall se till att föreningens ekonomi sköts på rätt sätt.

Ansvarar för att: 
•	Föreningens bokföring upprättas enligt lag. 
Föreningen söker bidrag från stat, kommun och idrottsorganisationer. Det kan delegeras till annan ledamot i styrelsen.
· Vara kontaktperson till Admit som utför föreningens bokföring 
•	Upprätta bokslut samt kontrolluppgifter (utförs av Admit)
•	leda budgetarbetet ihop med sektionskassörerna och göra ett budgetförslag
•	Informera övriga i styrelsen om ekonomin 

 	 
Vice ordförande inträder som ordförande när ordinarie ordförande är frånvarande. Fungerar annars som en övrig ledamot. 
 	
Ledamot
Har samma ansvar som ledamöter med speciella funktioner. Det är vanligt att ordförande delegerar ut arbetsuppgifter till dessa ledamöter. På så sätt fördelas arbetsuppgifterna inom styrelsen. Tänk på att hela styrelsen är ansvarig även om vissa funktioner innehas av en särskild person. Som styrelsemedlem förväntas du känna till de regler och lagar som verksamheten omfattas av. 
 	
Suppleant
Kan ses som reserv ifall någon ledamot avgår. Suppleanter kan mycket väl vara med på styrelsesammanträden. Det är lämpligt om de senare skall slussas in som ordinarie ledamot.

Tänk på att om du som suppleant träder in som reserv för en ledamot har du samma ansvar som ledamoten. Du bör därför vara ordentligt påläst om du skall delta i något beslut.

Suppleanter bör få tillgång till sammanträdesprotokollen för att ha en chans att sätta sig in vad som behandlas. Suppleanter har samma tystnadsplikt som ledamöterna.


Ordförande/vice ordförande valberedningen

Generellt:
En förening blir inte bättre än sina ledare. Att hitta rätt personer till styrelsen och andra valda funktioner är därför ett mycket viktigt arbete. Det är valberedningens uppgift.
Valberedningen ansvarar för att det finns valbara personer till samtliga poster i föreningsstyrelsen, sektionerna och valberedningen inför varje årsmöte. 

I föreningsstyrelsen ska följande poster finnas tillsatta:
Ordförande, kassör, ledamöter (en från varje sektion) samt oberoende ledamöter till ett ojämnt totalantal styrelsemedlemmar och suppleanter. 

I sektionsstyrelserna ska minst följande poster finnas tillsatta:
Ordförande och kassör

I valberedningen ska följande poster finnas tillsatta:
En representant ifrån varje sektion i Hovsta IF ska vara representerade i valberedningen, och gruppen väljer själv sedan vem som är sammankallande. Valberedningen väljs för ett år i taget.

Uppgifter och ansvar:
Sammankallen kallar till och leder valberedningens möten 

Ansvarar för att tillfråga de personer i valberedningen vars mandatperiod utgår om de vill sitta kvar nästa period eller avgå. Detta ska ske senast 8 veckor före årsmötet.

Informerar sig om kommande valsituation i föreningsstyrelsen på ett inledande möte med föreningsstyrelsens kontaktperson 

Representerar en av föreningens sektioner vilket innebär att informera sig om kommande valsituation i sektionsstyrelsen

Ansvarar för att rekrytera personer till vakanta poster i föreningsstyrelsen, den sektion de representerar och valberedningen. Sker i samarbete med respektive sektion.  

Informerar intresserad person om vad förtroendet innebär och om obligatoriskt medlemskap (medlemskap gäller ej revisorerna)

Ansvarar för att informera föreningsstyrelsen om namnen på de valbara personerna till de vakanta posterna senast en vecka före årsmötet

[bookmark: _GoBack]Revisor/suppleant

Revision innebär en oberoende granskning i efterhand av föreningens räkenskaper.

Arbetet är inte så betungande, en normal årsrevision tar oftast inte mer än ett par dagar per år för två revisorer.

Som revisor i en Idrottsförening som Hovsta IF bör man ha kunskap och eller erfarenhet av bokföring, redovisning och ekonomisk uppföljning. 

HIF räkenskaper ska vara revisorerna tillhanda senast en månad före årsmötet.

Arbetet innebär att man självständigt gör uppföljningar av in och utbetalningar, kollar bankkonton samt via stickprov granskar den bokföring som finns för de olika sektionerna samt huvudkassörens sammanställningar.

Till styrelsen överlämna revisionsberättelsen senast två veckor före årsmötet.
      

Väljs för 1 år.

Om ordinarie revisor av någon anledning inte kan fullfölja sitt uppdrag mandatperioden ut så ersätter suppleanterna i vald turordning.
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