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STYRELSENS ARBETSORDNING Bilaga 1

Styrelsen i Skanes Orienteringsforbund har upprattat denna arbetsordning for att utgéra ett
komplement till bestammelserna i férbundets stadgar.

ALLMANT
Denna arbetsordning har antagits av styrelsen den 2024-04-17.

Arbetsordningen ska faststéllas pa nytt vid styrelsens konstituerande styrelsemote eller pa forsta
ordinarie sammantrédde varje ar och revideras nar behov finns.

FORBUNDETS ORGANISATION

Styrelse
Ordférande och 6 ledamoter

AU/VU
Ordférande och 2 ledamoter

Kommittéer

Tavling

Junior och Utveckling
Kart och Mark

PreO

Ungdom

MTBO

Kansli
Anstalld idrottskonsulent samt eventuellt forhyrda lokaler fér kontor och férrad. Konsulenten ar
sekreterare vid styrelsemoten samt kassor.

Ovriga
Revisorer
Valberedning

Styrelsen faststaller vilka kommittéer och arbetsgrupper som ska finnas. Funktionarsvalsmotet utser
kommittéledamoter. Styrelsen utser ledamoéter som ar kontaktpersoner i kommittéer och vilka som
ingar i olika arbetsgrupper.

STYRELSEMOTEN

Tid och plats for styrelsemoten

Styrelsen faststaller gemensamt tid och plats for styrelsemoten. Moéten kan dven ske online nar det
finns behov av detta. Ordféranden kallar till styrelseméten med beaktande av vad som har beslutats
vid det konstituerande motet.
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Konstituerande styrelsemote
Innan det forsta styrelsemotet ska styrelsen halla ett konstituerande sammantrade. Vid detta mote
ska bl.a. foljande drenden forekomma:

. Konstituering av styrelsen

e  Beslut om delegering av uppdrag och om vem som &r féredragande inom respektive omrade.
e Beslut om styrelsens arbetsordning

° Faststdllande av attestordning, innehavare av attestratt utses

e  Firmatecknare utses

e Datum for styrelsemoten

. Datum for féreningstraffar, funktiondrsvalsmote och arsméte

Ordinarie styrelsemoten
Styrelsens forsta ordinarie sammantrade intraffar efter konstituerande sammantrade. Styrelsen ska
normalt halla cirka 6 styrelsemoten per ar, forutom det konstituerande styrelsemotet.

Aterkommande drenden
Vid varje ordinarie styrelsemote ska foljande darenden behandlas;

—  Faststallande av dagordningen

—  Valav en ledamot att jamte ordféranden justera protokollet
—  Rapport av styrelsens protokoll fran foregaende styrelsemote
—  Ekonomisk rapport med budgetuppféljning

—  Verksamhetsuppféljning och verksamhetsrapport

—  Andra drenden som styrelsen ska besluta om

Férsta ordinarie styrelseméte
Vid forsta ordinarie styrelsemote ska féljande drenden forekomma:

—  Arbetsplanering for det kommande aret
—  Genomgang av stdmmobeslut for vidare handlaggning

Bokslut
Vid styrelsemétet fore arsmotet, ska (utdver aterkommande foredragningspunkter) féljande punkter
behandlas:

—  Upprattande av forvaltningsberattelse och godkdannande av arsredovisningen
—  Genomgang av revisorsrapport
—  Forslag till disposition av férbundets resultat (forbundets vinst eller forlust)

Budget
Vid styrelsemotet fore arsmotet ska forslag till budget och arsavgifter att presentera infér arsmotet
for nastkommande ar faststallas.

Utvdrdering
Vid styrelsemotet fore arsmotet ska utvardering ske av styrelsens arbetsformer och beslutsrutiner.
Vid behov tas ett forslag fram till revidering av den géllande arbetsordningen.

FORMER FOR STYRELSEMOTE

Kallelse och underlag

Samtliga styrelseledamoter ska kallas till styrelsemotena. Valberedningen kallas till tva styrelsemoten
som forberedelse infor funktionarsvalsmoéte och arsmote. Valberedningen har ratt att narvara vid
ovriga styrelsemoten.

Kallelse med dagordning och skriftligt underlag for beslut samt rapporter ska utsandas senast en
vecka fore styrelsemotet.
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Extra styrelsemote

Extra styrelsemote kan hallas om 6verlaggning och beslut i ett drende inte kan ansta till nasta
ordinarie styrelsemote. Ordféranden ansvarar da for att ett extra styrelsemote halls och kallar till
motet. Infor ett extra styrelsemote ska styrelsens ledaméter om mojligt erhalla skriftligt underlag
med forslag till beslut senast tva dagar fore det extra styrelsemétet

Protokoll

Vid varje styrelsemote ska protokoll féras (alla beslut som styrelsen tar ska dokumenteras i
protokoll).

Protokollet ska ange:

—  Tid och plats fér motet

—  Narvarande styrelseledamoter och suppleanter

—  Fattade beslut

—  De omstandigheter som ligger till grund for beslutet

—  Resultat av eventuell omrdstning

—  Det skriftliga underlag som kan bedémas ha varit av betydelse for beslutet (bifogas protokoll)

Protokollet ska undertecknas av sekreteraren och justeras, snarast mojligt efter upprattandet, allra
senast innan nasta styrelsemote, av den som varit ordférande vid styrelsemotet och den ytterligare
ledamot som utsetts till justerare vid styrelsemotet.

Protokoll ska féras i nummerordning med I6pande numrering, dar konstituerande styrelsemote anses
vara det forsta styrelsemotet.

Varje beslut ska anges under egen paragraf, och paragrafnumreringen ska ske I6pande fran det
konstituerande styrelsemotet.

Protokoll ska skickas ut till, eller goras tillgangligt for styrelsen, revisorer och valberedning senast 14
dagar efter styrelsemétet.

Protokollen ska forvaras pa betryggande satt.

Jav for styrelseledamot
En styrelseledamot far inte handldgga en fraga dar jav forekommer.

Styrelsens beslutforhet

Styrelsen ar beslutfor nar fler an halften av totala antalet styrelseledamoter ar narvarande.

Vid bedomningen av om styrelsen ar beslutfor ska styrelseledamoter som ar javiga anses som inte
narvarande.

Beslut far inte fattas i ett arende om inte, savitt det ar mojligt, samtliga styrelseledaméter;

—  har fatt tillfélle att delta i drendets behandling och
—  har fatt ett tillfredsstédllande underlag for att kunna avgéra drendet

Majoritetskrav vid styrelsebeslut

Som styrelsens beslut géller den mening som flest styrelseledamoter enas om, och vid lika rostetal
den mening som ordféranden bitrader.

Nar minsta antal ledamoter ar narvarande kravs enhallighet for giltigt beslut.

Ordférande vid styrelseméten

Ordférande vid styrelsemotena ar styrelsens ordférande. Om styrelsens ordférande har férhinder att
narvara ska styrelsens vice ordférande intrdda som ordférande vid styrelsemotet. Om &ven vice
ordféranden har férhinder att ndrvara ska styrelsemotet ledas av den styrelsen bestammer ska goéra
det.
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Revisors narvaro

Styrelsen kan besluta att revisorer ska vara narvarande vid ett styrelsemote om det behovs for
beddmning av ekonomisk stallning, eller i samband med godkannande och underskrift av
arsredovisning. Styrelsen kan dven besluta att revisorer ska vara narvarande vid ett styrelsemdte om
revisorerna framstallt erinringar och anmarkningar. | annat fall ska inte revisorer narvara vid
styrelsens moten.

ARBETSFORDELNING INOM STYRELSEN
Ordféranden
Styrelsens ordférande ska:

—  Regelbundet félja forbundets verksamhet och se till att rapporteringen till 6vriga styrelseledaméter ar
tillfredsstéllande och att de far den information som behdvs.

—  Setill att styrelsens beslut blir verkstallda.

—  Setill att styrelsen sammantrader och kallas.

—  Pabegdran av enskild styrelseledamot sammankalla styrelsen.

—  Ansvara for att beslut inte fattas utan att, savitt maojligt, samtliga styrelseledamoter fatt tillfalle att delta i
drendets behandling och fatt tillfredsstéllande underlag for att avgora arendet.

—  Setill att styrelseprotokoll (ska forvaras betryggande!) fors och att dessa justeras.

—  Setill att medlemmar far aktuell information om vad som héander i forbundet.

—  Setill att férbundets verksamhet bedrivs pa ett effektivt sdtt och att relevant lagstiftning och férordningar
efterlevs.

—  Setill att det finns en arbetsordning.

—  Vara ordférande pa styrelsemotena.

Vice ordférande
Styrelsens vice ordférande ska nar som helst kunna trdada i ordférandens stélle vid dennes forfall.
Detta betyder att han/hon fortlopande maste halla sig underrattad om férbundets verksamhet.

Sekreterare
Styrelsens sekreterare ska fora protokoll vid styrelsens moten samt dversanda protokollen till
ordférande och justeringsman for justering.

—  Skriva protokoll under styrelsesammantraden och i regel dven pa stimmorna.
—  Halla reda pa vad som héant pa tidigare sammantraden, t ex vilka drenden som &r bordlagda och vilka som ar
pagaende.

—  Bista ordféranden i bevakningen av att styrelsens beslut blir verkstallda.

—  Ansvara for medlemsinformation.
Kassor
Styrelsens kassor ansvarar for bokforing och redovisning och ska i samband med styrelsemoten
redovisa det ekonomiska laget avseende balans- och resultatrapport.

Kommittéansvarig
Kommittéansvarig ska:

— tillsammans med styrelsen planera kommitténs verksamhet

—  aktivt stodja och utveckla verksamheten

—  skapa forutsattningar for bra kommunikation

—  senast 15 december redovisa forslag till verksamhetsplan och budget for kommande ar

—  senast 15 december lamna in underlag for verksamhetsberattelse

—  for mer omfattande aktiviteter utse ekonomiansvarig som bistar kasséren med underlag for in- och utbetalningar.

Ovriga ledaméter

Ovriga ledaméter ska kontinuerligt halla sig informerade och uppdaterade om férbundets
verksamhet och handelser av vasentlig betydelse. Styrelsen kan darutdver besluta om att fordela
vissa arbetsuppgifter mellan styrelseledaméterna.
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REVISORER
Revisorerna ar forbundets kontrollanter och ska:

—  Kontrollera férbundets interna kontroll.

—  Kontrollera forbundets inkomster och utgifter.

—  Kontrollera férbundets arsredovisning.

—  Kontrollera férbundets forvaltning

—  Kontrollera forbundets styrelseprotokoll och stimmoprotokoll (beslut genomfdérda?)

Revisorerna skriver varje ar tillsammans en revisionsberattelse som bifogas arsredovisningen. |
revisionsberattelsen redogor revisorerna for hur de anser att styrelsen skott bokforing och
forvaltning under det gangna verksamhetsaret och féreslar ocksa dar om styrelsen ska beviljas
ansvarsfrihet eller inte.

VALBEREDNING
Valberedningen utses pa arsmotet. En av ledamoterna ska utses till sammankallande.
Valberedningen ska

—  delta vid de tva styrelseméten som de kallas till

—  tréffas senast i augusti respektive november for att forbereda valen infér funktiondrsvalsmote och arsmote
—  tareda pa vilka styrelseledamdter som star i tur att avga och ej vill stélla upp fér omval

—  kontrollera att foreslagna kandidater ar tillfragade och villiga att stélla upp

—  redogora for valberedningens forslag

INFORMATION

Styrelsen ar skyldig att pa basta satt halla medlemmarna informerade om styrelsens planer och de
beslut som tas av styrelsen.

Styrelsen ska i samband med varje beslut faststélla i vilken omfattning och hur férbundets
medlemmar ska informeras om innehallet i beslutet.

All information till medlemmarna ska dateras. Fragor fran medlemmarna ska besvaras utan onddig
fordrojning. For mejl som inkommer till styrelsen ska styrelsen snarast skicka
mottagningsbekraftelse. | kommunikation ska skrivelser aldrig undertecknas med enbart "styrelsen"
eller "kommittén”, utan undertecknas med namn.

MEDLEMSKAP

En ansdkan om medlemskap i forbundet ska avgoras snarast, dock senast inom en manad fran det att
den inkom till styrelsen. Skriftlig bekraftelse pa beviljat medlemskap ska omedelbart efter beslut om
detta tillsandas den som anséker om medlemskap.

INKOP
Inkép och bokningar far ske nar dessa i huvudsak éverensstimmer med budget. Vid avvikelse fran
budget tas fragan upp i styrelsen.

Vid inkdp av produkter och tjanster bor féljande punkter tillampas:

—  Kontrollera kvalitet, priser och leverans samt betalningsvillkor
—  Faktura skall markas med bestéllarens namn och kommitté/projekt
—  Kassoren betalar faktura efter attest fran den styrelseledamot som ar kontaktperson med respektive kommitté.

Vid egna utlagg redovisas aktivitet och kvitto till kassoren.
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