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Halsinglands Orienteringsforbund

Andringshantering

Utgdva |Datum |Beskrivning av dndringen

Inget 16-03-04 | Omarbetat for att enklare hantering. Endast formateringsédndringar har

angivet gjorts. )
Dokumentet baseras pa TNSTRUKTIONER FOR
STYRELSEFUNKTIONARER NY150130', som uppdaterades infor HOF
arsmote 2016

1.0 16-04-06 |Omarbetat for att enklare hantering. Endast formateringsandringar har
gjorts.

1.1 16-04-28 | Bytte rubrik och lade till 2 sidor. Reglemente samt Styrelsens utformning. I

enlighet med rsmotets beslut 150311.
Texten om DM 1 banldggning &r borttagen.
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Halsinglands Orienteringsforbund

Reglemente for OF - styrelse

Utover vad som foreskrivs i Svenska Orienteringsforbundets och Hélsinglands
Orienteringsforbunds stadgar aligger det OF - styrelsen att:
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Verkstélla drsmotets beslut.

Utfarda instruktioner for funktionirer och kommittéer.

Avge rapporter och yttranden, som begirs av SOFT eller DF.

Halla sig underréttad om verksamheten i OF:s foreningar.

Svara for erforderlig information till foreningar, myndigheter och massmedia.
Foresla namn pa styrelseledamdter och revisorer i DF.

Foresld SOFT:s valberedning namn pa styrelseledamoter och revisorer 1 SOFT.
Besluta om ritt att teckna OF:s firma.

Forvalta OF:s tillgangar pa betryggande sétt.

Fora fullstandiga rdkenskaper.

. I forekommande fall leda OF:s kansli, inrdtta och éndra tjanster vid kansliet, besluta i

anstéllningsarenden samt faststélla tjansteminnens loner.

Tillse att OF:s arkiv, samlingar och 6vrig egendom vardas och underhalls samt att
forteckning fors 6ver OF:s egendom.

Arligen uppritta verksamhetsberittelser och forvaltningsberittelse.

Arligen uppritta bokslut.

Uppritta och for ordinarie arsméte framliagga forslag till arbetsplan samt inkomst- och
utgiftsstat for innevarande verksamhets- och rékenskapsér.

Bereda 6vriga drenden, som skall behandlas av Arsmétet.

Utse arrangorer for DM-tivlingar.

I forekommande fall besluta om OF:s utmairkelser.

Fora protokoll vid sammantréden.

Besluta i 6vriga drenden rorande orienteringsidrotten i distriktet, ddr annat organ inte har
beslutande rétten.
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Styrelsens utformning

Styrelsens storlek bestims av arsmotet och finns upptagen i stadgarna.
Styrelsen utser inom sig sekreterare, kassor, teknisk ledare, ungdomsledare,
kartkonsulent samt vice ordférande.

Tekniske ledaren ansvarar for tekniska aktiviteter.
Ungdomsledaren ansvarar for ungdomsaktiviteter.
Kartkonsulenten ansvarar for kartaktiviteter.

Utbildningsfragor handldgges av respektive ansvarig ledare.

Styrelsens arbetsformer och planering

Styrelsen skall utarbeta verksamhetsplan och budget som skall faststéllas av arsmotet.
Aktivitetsansvariga ansvarar for att forslag inom sitt verksamhetsomrade tas fram.
Féljande planeringsrutiner skall tillampas:

November
Onskemal och synpunkter om nista ars verksamhet inhdmtas och diskuteras pa klubbledartriffen.

December-Januari
Styrelsen upprittar ett forslag till verksamhet.

Februari:
Verksamhetsplanen och budget foreldggs arsmotet for godkénnande.
Klubbarna delges forslaget minst 14 dagar fore arsmotet.

Verksamhetsplan skall innehalla

Planerade aktiviteter sasom kurser, konferenser, lager, traffar, tdvlingsresor etc.
For varje planerad aktivitet skall datum, kursplats och ansvarig ledare anges.
Datum for styrelsens och kommittéernas sammantrdden. (Rekommendation)

Budgeten skall omfatta

Inkomster och utgifter for planerade aktiviteter (bruttobudgetering).

Sérskild motivering till de aktiviteter som medfor 6kade kostnadsramar eller omfordelning
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Instruktioner for styrelsefunktionarer

Ordforanden skall:

— Vara forbundets officiella representant.

— Leda styrelsens arbete.

— Svara for forbundets representation.

— Halla férbundets mal levande for foreningarna.

— Stimulera till insatser.

— Fordela arbetet.

— Halla néra kontakt med valberedningen.

—  Overvaka att forbundets stadgar och dvriga regler och beslut efterlevs.

— Kalla till styrelseméten. (styrelsemdten kan dven hallas om minst hélften av
styrelseledamdterna sa bestimmer)

I ordforandens franvaro trader vice ordforanden in.

Sekreteraren skall:

— Forbereda styrelsens sammantraden.

— Fora protokoll 6ver styrelsens sammantriden.

— Skicka protokoll till styrelsen samt distriktets klubbar.

— Registrera och forvara skrivelser.

— Uppritta beslutade utgaende skrivelser och forvara kopior av dessa.

— Foredra inkomna skrivelser.

— Uppritta forslag till verksamhetsberittelse for forbundet.

— Tillse att revisorerna, valberedning far styrelse- och arsmétesprotokoll.

— Fora statistik over distriktsfortjanstteckeninnehavare, standarinnehavare och
bragdvinnare.

— Skriva kallelse och skaffa lokal for klubbledartraff (ar).

— Ordna lokaler for styrelse- och arsmoten.

— Bitrdda ordforanden vid kallelser.

— Kalla och annonsera till &rsmoétet och begéra in motioner till detta.

— Soka de bidrag som finns att f3.

— Ansvara for hemsidan.

Instruktioner for styrelsefunktionérer samt reglemente for OF-styrelsen
Sida 6 av 11



Halsinglands Orienteringsforbund

Kassoren skall:

— Svara for forbundets bokforing enligt gillande lagstiftning.

— Driva in fordringar och verkstélla utbetalningar for forbundet samt tillse att det finns
verifikationer Gver dessa.

— Uppritta balans- och resultatrikning.

— Léamna styrelsen uppgift om den ekonomiska stéllningen.

— Tillse att revisorerna erhaller forbundets rikenskaper for revision av forvaltningen.

— Uppritta deklaration och eventuella kontrolluppgifter.
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Generell instruktion for aktivitetsansvariga

Ansvarsomraden

— Aktivitetsansvariga ansvarar for all verksamhet inom det omrade den foretrader.

— Medhjélpare till aktivitetsansvariga utses av styrelsen, i perioder om ett r i taget, efter
forslag fran aktivitetsansvariga.

— Aktivitetsansvariga skall tillse att budget och verksamhetsplan f6ljs samt att fullsténdig
ekonomisk sammanstillning inséndes till kassoren efter genomford aktivitet.

— Projektens fakturor skall attesteras av respektive aktivitetsansvarig.

Arbetsuppgifter

Aktivitetsansvariga skall handldgga foljande arbetsuppgifter:

— Vara kontaktorgan med 6vriga kommittéer, styrelsen, foreningar, aktiva och SOFT i
fragor rorande det omrade som de foretréder.
— Foresla arlig verksamhetsplan och budget.

— Ansvara for att distriktet &r representerat vid SOFT: s konferenser inom eget
verksamhetsomrade.

— Ansvara for all utbildningsverksamhet rérande eget verksamhetsomréde.

— Resp. aktivitetsansvarig skall fungera som utbildningsledare inom sitt
verksamhetsomréde.

— Rekrytera instruktdrer och ledare inom eget verksamhetsomrade.

— Arrangera informationstréffar, exempelvis presskonferenser.

— Folja upp och informera aktiva och foreningar genom information pa HOF:s hemsida.

— Uppritta rapport om gangna drets verksamhet. Rapporten skall inforas 1
verksamhetsberittelsen och skall sindas till sekreteraren senast 10 januari aret efter
verksamhetsdret.

— Samarbete mellan aktivitetsomrédena skall ske.

— Aktivitetsansvariga verkstiller beslut och genomfor aktiviteter enligt faststilld
verksamhetsplan och budget. Fordndringar i verksamhetsplanen eller 6nskad
omdisponering av tilldelade ekonomiska resurser beslutas av styrelsen.

— Projekt far laggas ut pa foreningar.
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Aktivitetsomradenas instruktioner

Tekniska aktiviteter skall:
Giller alla fyra disciplinerna Fot-O, Skid-O, MTB-O och Pre-O.

— Handlagga distriktets tdvlingstekniska verksamhet som omfattar arrangemang och
banldggning.

— Verka for ett 6kat utbud av arrangemang och en geografisk spridning av dessa.

— Stimulera foreningar till att arrangera fler tavlingar.

— Bevaka klubbarnas tivlingsregistrering i Eventor.

— Deltaga i SOFTs arliga tivlingskonferens.

— Utse jury vid DM-tévlingar.

— Uppritta rullande 5-arsplan for DM-tévlingar, Hilsinglands 3-dagars och nationella
distriktstavlingar.

— Bestilla plaketter till DM-tdvlingarna och ombesorja gravyr (mérkning) av dessa.

— Bevaka att géllande tavlingsregler och instruktioner f6ljs.

— Handlédgga protestdrenden.

— Utse NM-arrangor da tavlingen arrangeras 1 distriktet.

Foljande funktiondrer skall sortera under tekniska aktiviteter:
— Materialforvaltare, plaketter
— Lénstyrelsekontaktman
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Ungdomsaktiviteter skall:

— Stimulera foreningar att 1dngsiktigt planera rekrytering, utbildning och uppf6ljning av
ungdomar.

— Stimulera foreningar till sarskilda rekryteringsarrangemang.

— Planera och genomfora sammandragningar, lager och triaffar for ungdomar.

— Verka for ett effektivt samarbete med skolan.

— Verka for utveckling av distriktets lovande ungdomar och tillvarata deras intressen.

— Leda ungdomselitens forberedelser infor kommande maésterskap.

— Svara for uttagning av distriktets representanter till mésterskap och distriktsmatcher.

— Planera och organisera tdvlingsverksamhet speciellt for ungdom, sdsom distriktsmatcher.

— Uppritta prislistor for ungdomens sdsongspriser, arets raketsklubb och arets "mesta"
ungdomsklubb.

— Se till att ungdomens sédsongspriser samt uppmuntringspriser finns tillgangliga vid
utdelningstillfillet. (kontakt med sponsorer).

— Uppritta langtidsplan for distriktets ungdomsverksamhet.

— Kontrollera ungdomsbanor vid tivlingar.

Foljande funktionérer skall sortera under ungdomsaktiviteter:
— Poéngberiknare for ungdomspriser.
— Ungdomsbankontrollant

Elitaktiviteter

ar en klubbangeldgenhet.

Kartaktiviteter skall:

— Folja kartutvecklingen och vara rédgivare 4t foreningar 1 karttekniska fragor.
— Kontrollera och godkdnna nyproducerat kartunderlag fore tryckning.
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Instruktioner for ovriga funktionarer

Valberedningen skall:

— Haélla sig vil informerad om OF:s verksamhet.

— Haélla god kontakt med OF:s styrelse.

— Halla tidsmaéssig god framforhéllning vid rekrytering av funktionérer till OF:s styrelse.

— Vid rekrytering av funktiondrer vara medveten om deras kunnande, lamplighet och
mojligheter att avsitta tid for uppdraget.

Valberedningen kallas till samtliga styrelsemdten och avgdr sjdlva om den vill nérvara.
Aterbud behdver inte meddelas.

Revisorerna skall:

— Granska styrelsens arbete under 16pande verksamhetsar.

— Vid arets slut granska forbundets rékenskaper.

— Efter granskningen uppritta en revisionsberéttelse som foreldggs arsmotet.
— Haélla sig informerade om styrelsens beslut.

Revisorerna kallas till samtliga styrelsemdten och avgér sjilva om de vill nirvara. Aterbud
behover inte meddelas.

Revisorsersittaren informeras och kallas genom den ordinarie
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