Eslovs Friluftsklubb

Organisation och arbetsbeskrivningar 2022
Faststalld pa arsmoéte 2022-02-11

1. Organisation

Arbetsgrupp/
Funktionar
I T I T 1
L Arbetsgrupp L Arbetsgrupp L Arbetsgrupp L Arbetsgrupp L Arbetsgrupp
/ funktionar / funktionar / funktionar / funktionar / funktionar

Arsmotet ar klubbens hogsta beslutande organ och viljer Revisorer, Valberedning, Styrelse samt Kommittéer.
Arbetsgrupper utses av styrelse eller respektive kommitté enligt forteckning nedan.

I
Revisorer

Styrelse Arbetsgrupper / Funktionarer
Bestaende av: Ordférande, Vice Ordférande, Utbildningsledare
Sekreterare, Vice Sekreterare och Kassor Huvudadministrator IdrottOnline
Statistikansvarig
Ansvarig for klubbklader

Breddarrangemang (Hitta ut)

Kommittéer Arbetsgrupper / Funktionirer

Rekrytering & Ungdom Ungdomsansvarig
Rekryteringsansvarig
Skolorientering

Traning & Tavling Uttagningsansvarig
Skidansvarig
MTBO-ansvarig
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Kommunikation & Media Media (hemsida, sociala medier,
kommunikation)
EFK nytt
Presskontakt
Marknadsféring (sponsring)

Tekniska Kartansvarig
Kartforsaljning
Markansvarig
Materialférvaltare

IT Sportidentansvarig
Admin grupp (Eventor, Tavlingsadm, mm)
OCAD-grupp

2. Arbetsbeskrivningar

2.1.Styrelsen som helhet (under ledning av ordféranden)

e Styrelsen har ansvaret for att planera, leda och férdela arbetet inom féreningen.

e Styrelsen skall —inom ramen for Riksidrottsforbundets, vederbérande SF: s (Svenska
Orienteringsférbundet och Svenska Skidférbundet) och féreningens stadgar — svara for féreningens
verksamhet enligt faststallda planer samt tillvarata medlemmarnas intressen.

o Verkstdlla av arsmotet fattade beslut.

e Nar arsmotet inte r samlat ar styrelsen foreningens beslutande organ och ansvarar for féreningens
angelagenheter

e Tillse att for féreningen gallande lagar och bindande regler iakttas samt ansvara for att féreningens
drogpolicy uppratthalles.

e Ansvara for och forvalta féreningens medel.

o Tillstalla revisorerna rakenskaper mm, enligt stadgarnas §24.

e Forbereda arsmote.

e Utser pristagare till "Tennfatet” och ”Arets Lyft”.

Ordférande

e Leda styrelsens forhandlingar och arbete

e Tillsammans med kassor vara foreningens firmatecknare, och underteckna utgaende handlingar.
Firmatecknare kan teckna foreningens firma var for sig.

e Overvaka att féreningens stadgar och 6vriga for féreningen bindande regler och beslut efterlevs.

e Representera foreningen utat, fraimst gentemot Eslévs kommun, Skanes Orienteringsforbund, Svenska
Orienteringsforbundet, Skanes Idrottsforbund, Riksidrottsforbundet, Skanes Skidférbund, Svenska
Skidférbundet, andra idrottsforeningar, nya medlemmar.

e Arligen uppritta forslag till verksamhetsberittelse for foreningen.
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Vice ordforande

e Efter overenskommelse med ordféranden, 6verta delar av dennes uppgifter.
e Om ordféranden har forhinder, trdda in i dennes stélle.

Sekreterare

e Forbereda styrelsens sammantraden och féreningens moten. Sammanstélla och distribuera
handlingar.

e Fora protokoll 6ver styrelsens sammantraden.

e Seftill att foreningens handlingar halls ordnade och forvaras pa ett betryggande satt samt ansvara for
att foreningens historia dokumenteras.

e Taemot féreningens post (inklusive e-post) och fordela vidare till dem som ska handlagga det eller
dem det beror. For post som ar oklart, diskutera med ordférande/vice ordférande vem som ska
handlagga det. Ingen post far laggas pa hog.

Vice sekreterare

e Efter Overenskommelse med sekreterare, Overta delar av dennes uppgifter.
e Om sekreteraren har forhinder, trédda in i dennes stélle.

Kassor

e Tillsammans med ordférande vara féreningens firmatecknare, och underteckna utgaende handlingar.
Firmatecknare kan teckna foreningens firma var for sig.

e Tillsammans med ordférande se till att féreningen soker bidrag fran stat, kommun och
idrottsorganisationer, m.fl.

e Fora medlemsforteckning och se till att medlemmarna betalar beslutade avgifter till foreningen. Halla
medlemsforteckning och 6vrig klubb-information i IdrottOnline uppdaterad. (Ev med support fran IT-
kommittén rérande granssnitt mot Eventor)

e Svara for foreningens bokforing vilket innebar skyldighet att fora bok éver féreningens rakenskaper.
Arligen uppritta balans- och resultatrakning.

e Seftill att foreningens kostnader betalas i ratt tid.

e Uppratta sarskild uppgift for insdndande till Skatteverket (undertecknas av firmatecknare).

e Se till att saval foreningens medlemmar i féreningens verksamhet som féreningens byggnader,
idrottsmateriel, priser och ovriga tillhérigheter ar forsakrade pa ett betryggande satt.

e Svara for arlig statistikrapportering till Svenska orienteringsforbundet och Svenska skidférbundet.

e Administrera LOK-stod.

e Eventuellt kan en vice eller bitrddande kassor utses, som kan Overta en del av uppgifterna. Denna
person kan utses inom eller utom styrelsen (om utanfor styrelsen kan personen dven utses till
adjungerad styrelseledamot).

Arbetsgrupper / Funktionarer (utses av Styrelsen)

Utbildningsledare
e Samordnar féreningens utbildningar, largrupper, etc.
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e Rapporterar largrupper i IdrottOnline.

Huvudadministrator IdrottOnline
e Ansvarar for IdrottOnline
e Fordelar behorigheter inom IdrottOnline.

Statistikansvarig
e For statistik 6ver tivlingsdeltagande och riknar poing till Alghornet och Ungdomens
Vandringspris.
e  Foljer Sverigelistan och ser till att eventuella felaktigheter korrigeras.

Ansvarig for klubbklader
e Framtagning av nya klubbklader.
e Samordning med Reklam- / sponsoransvarig.
e Forsaljning av klubbklader.

Breddarrangemang
e Ansvarar for klubbens breddarrangemang (tex Trim-orientering eller Hitta Ut).

2.2.Kommittéer

Respektive kommitté planerar och genomfor sin verksamhet sjalvstandigt enligt fastlagd verksamhetsplan och

budget.

Sammankallande for respektive kommitté adjungeras vid styrelsens sammantrdden for att avrapportera
kommitténs arbete samt vid behov presentera underlag for styrelsen att fatta beslut om.

Ungdom & Rekrytering

Ansvara for klubben ungdoms- och rekryteringsverksamhet, och for skolsamarbete

Vara kontaktpersoner for klubbens barn och ungdomar. Som ungdom riaknas medlem upp t.o.m 16 ar.
Samordna barn- och ungdomstraningen, och darvid utse banlaggare och traningsassister. Se till att
nybdrjare har en fadder.

Nyborjartraning i alla aldrar gron-gul niva, samt traning for barn t.o.m. 16 ar.

| samarbete med Traningskommittén se till att traningen for barn och ungdomar stegras i lagom takt
Uppmuntra barnen och ungdomarna att delta i tavlingar, traningslager och andra barn- och
ungdomsarrangemang i egen eller andras (t.ex. SKOFs) regi.

Aktiviteter for att 6ka klubbkansla och behalla medlemmar

Traningslager

Arbetsgrupper / Funktionarer (utses inom kommittén)

Rekryteringsansvarig
e Samordna och leda klubbens rekrytering.

Skolorienteringsansvarig
e Halla kontakt med kommunens skolor
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e Samordna klubbens stdd till idrottslararna med orienteringsundervisning (orientering ingar i
grundskolans laroplan)

Ungdomsansvarig

Traning & tavling

Tréaning for medlemmar i samverkan med Ungdom & Rekrytering med fokus pa orange niva och uppat.
Aktiviteter for att 6ka klubbkansla och behdlla medlemmar.
Verka for att medlemmarna deltar i tavlingar, speciellt klubbtavlingar typ Fyrklubbs eller stafetter.

Arbetsgrupper / Funktiondrer (utses inom kommittén)
Uttagningsansvarig
e laguttagningar till Fyrklubbs. Samordna laguttagning till stafetter sdsom tex, Tjoget, DM samt
lagtavlingar som klubben beslutar sig for att delta i.
e Samordna resor till ovan ndmnda arrangemang.

Skidansvarig
e Representerar klubben gentemot Skanes skidforbund och Svenska skidférbundet
e Anmalan och 6vrigt stod till tavlande vid deltagande i skidtavlingar

MTBO-ansvarig
e Bevaka utvecklingen av mountainbikeorientering.

e Sprida kunskap och information om sporten bland klubbens nuvarande och potentiella
medlemmar.

Kommunikation & Media

Ansvara for klubbens interna och externa information, sdsom PR, press- och sponsorkontakter
Samverka med hemsidans redaktoérer, sa att information sprids pa basta satt, bade internt och externt.
Kontakter med press och sponsorer.

Sociala media

Arbetsgrupper / Funktionarer (utses inom kommittén)

Hemsida / Sociala media

e Ansvara for klubbens hemsida.

e Samverka med EFK-Nytt-redaktionen och funktionarer for press-och sponsorkontakter, sa att
information sprids pa basta satt.

e Administrera klubbens olika sociala media-konton (Facebook, Instagram) och se till att halla dessa
uppdaterade.

EFK-nytt redaktion
e Sammanstalla och ge ut 6 nummer per ar av EFK-nytt.
e Bevaka olika arrangemang och se till att rapporter kommer med i tidningen.

e Uppmuntra medlemmar och andra att bidra med material till tidningen, skriva rapporter, med
mera.
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e Ansvara for klubbens interna information och se till att EFK-nytt fungerar val som intern
informationskanal (inbjudningar, kallelser, med mera).

e Samverka med hemsidans redaktorer, sa att information sprids pa basta satt, bade internt och
externt.

e Halla sig ajour med inldgg pa sociala media.

Presskontakt
e Kontaktperson gentemot media
e Verka aktivt for att media uppmaéarksammar klubbens verksamhet och arrangemang (tex tavlingar)

Reklam, sponsring och marknadsforing

e Skaffa sponsorer

e Samverka med klubbens sponsorer (garna langsiktigt)
e Silja reklamplatser

e Ansvara for klubbens marknadsforingsstrategi

Tekniska kommittén

e Kartframstallning (nyritning, revidering).

e Tavlingsplanering (ansokningar /i samrad med styrelsen/, kontakter med SKOF angaende vara
tavlingsarrangemang, forberedelser, utse omrade, se till att kartor revideras, se till att markagare och
jaktrattsinnehavare kontaktas, med mera).

e Tillser att det gors och underhalls skidspar i Skar och/eller pa andra platser, i man av sn6

e Planerar for att kretsmasterskap pa skidor arrangeras, i man av sno

e Foresla tavlingsledare och banldggare infor tavlingar och traningstavlingar (Ungdomscup, Vintercup,
Nationella tavlingar och liknande - styrelsen utser formellt).

e Utbildning av tavlingsledare, banldaggare och huvudfunktionarer vid tavlingsarrangemang.

e Uppfdljning av banlaggarkort.

e Utveckling av tavlingsarrangemang.

e Support till andra kommittéer vid arrangemang (t.ex. traningar).

Arbetsgrupper / Funktionarer (utses inom kommittén)

Kartansvarig
e Kontaktperson gentemot SKOF vad géller kartfragor.

Markansvarig
e Kontakter med markagare och jaktrattsinnehavare pa de omraden vi har kartor.
e Kontaktperson gentemot SKOF vad géller markagarfragor.

Kartforsaljning
o Klubbens kontaktperson for forsaljning av kartor.

Materialforvaltare

e Ansvara for klubbens material (service, underhall, nyinkop), samt fora forteckning 6ver inventarier
i samarbete med kassoren.

e Ansvara for klubblokal och férrad (inkl. nyckelforteckning).
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e Forainventarieforteckning 6ver klubbens material

IT-kommittén

Ansvar for klubbens Sportident-utrustning
Ansvar for, folja utveckling samt tillse att tillracklig kunskap finns i klubben rérande:
o Tranings- och tavlingsrelaterad IT-support (tavlingsadministrationsprogram, Eventor mm)
o Kartritningsprogram
Ansvar for databaser och delningstjanster dar klubbens digitala material delas (tex Dropbox, Omaps,
etc)

Arbetsgrupper / Funktiondrer (utses inom kommittén)

Sportident

e Huvudansvar for klubbens Sportident-utrustning (service, nyinkdp mm). Kontaktperson gentemot
andra klubbar géllande eventuell utlaning

o Utbilda klubbmedlemmar i handhavande av utrustning

Administration

e Folja utvecklingen och tillse att tillrdacklig kunskap finns i relevanta tavlingsadministrativa program
(tex OLA, MeOS)

e Huvudansvar for tavlingsadministration (sekretariat) vid klubbens tavlingsarrangemang samt
administrera Eventor (ta emot anmalningar, lagga upp inbjudan, PM, startlistor, resultat samt
fakturering.)

OCAD

e Setill att det finns tillrackliga kunskaper i klubben for kartrevideringar och banlaggning i OCAD.
e Administrera klubbens kartfiler. Se till att aktuella filer finns tillgdngliga for banlaggare.

e Administrera licenser och ansvara foér utbildningar.

e  Folja utvecklingen av nya versioner av OCAD.

2.3.0vriga funktioner

Valberedningen

Fortl6pande under aret arbeta aktivt med att kartldgga behovet av kandidater till styrelse, kommittéer
och fortroendeuppdrag inom foreningen samt i dialog med styrelsen och medlemmarna finna lampliga
personer.

Inhdmta information om eventuella avsagelser betraffande omval och informera styrelsen senast fyra
(4) veckor fore arsmotet.

Revisorer

Skall granska styrelsens férvaltning och rakenskaper
Uppratta revisionsberattelse



