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Arbetsordning for styrelsen

Ansvarsomrade

Foreningen, samtliga sektioner

Mal

Leda foreningens arbete i enlighet med stadgarna.
Uppgifter

Forbereda foreningens arsmote.

Styrelsen haller konstituerande méte omedelbart efter ordinarie foreningsstimma och
sammantrader darutéver minst atta ganger per ar pa kallelse av ordféranden.

Vid konstituerande mote skall fattas beslut i bland andra féljande drenden: val av vice ordférande, val
av sekreterare, val av kassor (samt eventuell bokférare), val av féreningens firmatecknare, val av
foreningens firmatecknare vid spelarévergangar, val av styrelsens representant i valberedningen.
Styrelsen boér dven utse ansvarig for medlemsregistret (om annan an kassoren), bokférare (om annan
an kassoren), samt arkivansvarig.

Leda och forvalta foreningens angeldgenheter genom egna beslut eller genom uppdrag till styrelsens
ordférande, styrelserepresentant eller sektionsstyrelse.

Faststdlla arbetsordningar for styrelsens ordférande, sektioner och 6vriga ledare.
Faststalla foreningens mal och riktlinjer pa kort och lang sikt.
Faststalla féreningens arsbudget.

Ta del av upprattade ekonomiska redovisningar, stimma av mot budget och vidta atgarder sa att
féreningens budgetmal infrias.

Verka for att utveckla goda relationer med néringsliv och samhalle i syfte att finna ekonomiskt stéd
for en positiv utveckling av verksamheten.

Verka for att implementera en sund ekonomisk insikt i foreningen och bland dess medlemmar.
Besluta om anstallande eller entledigande av personal eller ledare.
Initiera, genomféra, 6vervaka samt redovisa olika projekt.

| styrelsearbetet, liksom i verksamheten i féreningen i 6vrigt, skall allmant vedertagna javsregler
iakttagas.



Instruktion for styrelsens ordféorande

Ansvarsomrade

Foreningen, samtliga sektioner
(-]
Mal

Leda huvudstyrelsens arbete samt vidareutveckla féreningen och dess verksamhet enligt faststalld
plan.

Uppgifter
Sammankalla och leda huvudstyrelsens sammantraden.

Uppréatta dagordningar (om ej annat 6verenskommits med sekreteraren). Moteshandlingar ska vara
ledamoterna tillhanda senast fem dagar innan moétet.

Representera foreningen i officiella sammanhang nér sa kravs.

Ta del av upprattade ekonomiska redovisningar, stimma av mot budget och vidta atgarder sa att
foreningens budgetmal infrias.

Ansvara for information och representation gentemot media, framst vad géller principiella och
foreningsévergripande fragor.

Ansvara for ansokningar av ekonomiska bidrag och projektansékningar (om ej annat 6verenskommits
med kassoren).

Folja upp sektionernas verksamhet.

Vara sammanhallande nér det galler reklam pa till exempel matchklader, traningsutrustning,
arenareklam, trycksaker och hemsida.



Instruktion for styrelsens kassor

Ansvarsomrade

Foreningen, samtliga sektioner
Mal
Ansvara for foreningens ekonomi samt verka for att densamma utvecklas enligt faststalld plan.

Extern redovisningstjanst

Delar av kassorens arbetsuppgifter kan, om styrelsen sa beslutar, utféras av extern
redovisningstjanst.

Uppgifter

Ansvara for bokforingen.
Ansvara for in- och utbetalningar.
Ansvara for medlemsregistret.

Uppréatta ekonomiska rapporter till styrelse och sektioner samt foredra desamma pa arsmoétet och
huvudstyrelsens sammantraden.

Uppratta bokslut i god tid fére féreningens arsmote samt tillse att handlingarna &r utsedda revisorer
tillhanda senast 28 dagar fére arsmotet.

Lamna uppgifter till Skattemyndigheten, skicka kontrolluppgifter samt deklarera.
Ansvara for ansékningar av aktivitetsstod.

Ansvara for ansékningar av andra ekonomiska bidrag och projektansékningar (om ej annat
overenskommits med ordféranden).

Representera foreningen i angelagenheter av ekonomisk natur.

Folja upp betalning av medlemsavgifter, forsaljning av materiel med mera.



Instruktion for styrelsens sekreterare

Ansvarsomrade

Huvudstyrelsen
Mal
Dokumentera styrelsens verksamhet.

Uppgifter

Uppréatta dagordningar (om ej annat 6verenskommits med ordféranden). Moteshandlingar ska vara
ledamoterna tillhanda senast fem dagar innan motet.

Protokollfora styrelsens sammantraden. Senaste protokoll ska vara ledaméterna tillhanda senast tva
veckor efter aktuellt sammantrade.

Ansvara for foreningens rapportering till forbund och organisationer till vilka féreningen ar ansluten.

Uppratta av styrelsen beslutade listor och férteckningar, till exempel kontaktlistor, minneslistor,
nyckelforteckningar med mera.

Uppratta verksamhetsberattelse till arsmotet (om ej annat 6verenskommits med ordféranden).

Verksamhetsberéattelsen ska vara revisorerna tillhanda senast 28 dagar fore arsmotet.



Instruktion for arkivansvarig

Ansvarsomrade

Foreningens arkivhandlingar

Mal

Dokumentera styrelsens verksamhet.

Uppgifter

Samla in handlingar fran foregdende verksamhetsar for arkivering.

Tillse att foreningens arkivhandlingar deponeras pa Folkrorelsearkivet for Uppsala lan. Leverans bor
ske ungefar var femte ar.



Instruktion for fotbollssektionen

Ansvarsomrade

Herrfotboll — Juniorfotboll — Ungdomsfotboll
Mal
| enlighet med féreningens verksamhetsplan och inom ramen for tilldelad budget.

Delegering av arbetsuppgifter

Delar av fotbollssektionsstyrelsens arbetsuppgifter kan, om sektionsstyrelsen sa beslutar, delegeras
till sportchef. Arbetsfordelning ska i sa fall ske mellan bada parter.

Uppgifter

Forbereda val av fotbollssektionsstyrelse. Sektionsstyrelse ska valjas arligen av mote bland de
rostberattigade medlemmar som bedriver den verksamhet som faller under sektionens ansvar.

Den utsedda sektionsstyrelsen ska halla konstituerande méte och utse en ordférande.

Sektionsstyrelsen sammantrader vid behov pa kallelse av sektionsordféranden. Protokoll ska foras
och justeras vid kommande mote. Originalprotokoll ska efter verksamhetsarets slut inlamnas till
arkivansvarig.

Tillse att féreningens stadgar efterlevs.
Tillsammans med ordférande och kassor uppratta forslag till budget verksamhetsplan for sektionen.

Leda, administrera och vidareutveckla all verksamhet som faller under sektionens ansvarsomrade.
Detta innebar bland annat att:

Tillse att sportchef skoter sina arbetsuppgifter pa ett tillfredsstallande sétt.

Sektionen ansvarar for att verksamheten bedrivs s3 att faststdllda verksamhetsmal infrias med hansyn
till anslagen budget. Sektionen ska vidare ha det dvergripande ansvaret for spelarrekrytering,
representationslagets matcharrangemang samt, i forekommande fall, resultatrapportering och
domartillsattning.

Sektionen ska ansvara for anmalningsarenden och serieplanering och andra tavlingsarenden som
beror den verksamhet som faller under sektionens ansvar. Sektionen ska vidare administrera
spelarlicenser, -registreringar och -6vergangar. Sektionen ska dven verka for att skadade medlemmar
erbjuds rehabilitering hos specialist.

Sektionen ska faststalla policyer eller andra instruktioner till ledare och spelare med flera som verkar
inom sektionens ansvarsomrade.

Sektionen ska narvara pa externa moten av betydelse, till exempel Upplands Fotbollférbunds arsmote
och representantskap.



Sektionen ska tillgodose lagens behov av lokaler och materiel.

Sektionen ska initiera och genomfdra olika projekt i minst sddan omfattning att budgeterade intakter
uppnas. Exempel pa detta ar lotterier, insamlingar och kioskforsaljning.

Sektionen ska verka for att rekrytera de ledare som behdvs for att infria faststadllda verksamhetsmal.
Sektionen férvantas férhandla med tréanare och 6vriga ledare om eventuella ersattningar och
anstallningsvillkor. Anstéllning eller entledigande av arvoderad ledare ska faststéllas av
huvudstyrelsen. Endast firmatecknare har ratt att teckna ekonomiska avtal i féreningens namn.

Sektionen ska verka for att information om verksamheten sprids pa féreningens hemsida.

Tillse att samtliga lags aktiviteter rapporteras i IdrottOnline som underlag for aktivitetsstod.

Tillse att samtliga spelare fran 12 ar och uppat registreras och licensieras. Skriftliga intyg for sadan
registrering eller licensiering ska inhdmtas fran berord spelare och, i forekommande fall, dennes
malsman.

Sektionen ska verka for att alla dess medlemmar betalar faststallda avgifter.

Sektionen ska besluta om disciplindra atgarder gentemot spelare eller ledare som inte foljer av
foreningen faststallda policyer, till exempel extra avstéangningar.

| styrelsearbetet, liksom i verksamheten i foreningen i 6vrigt, skall allmant vedertagna javsregler
iakttagas.

Uppratta kontaktlistor dver lagens spelare och ledare.

Utdrag ur IFK Uppsalas stadgar:

KAPITEL 9 SEKTIONER OCH SEKTIONSSTYRELSE

$ 31 Bildande och nedldggning av sektion
Beslut om bildande eller nedlaggning av sektion fattas av foreningens ordinarie arsméte eller av ett extra
arsmoéte,csom sammankallats fér prévning av sadan fraga.

§ 32 Sektionsstyrelse

Ledningen for varje sektion utdvas av en sektionsstyrelse, bestaende av ordférande och minst tva och hogst atta
ovriga ledamoter. Sektionsstyrelse viljs arligen av mote bland de rostberattigade foreningsmedlemmar, som
bedriver den verksamhet, vilken handhas av sektionen. Harutéver far féreningens styrelse utse en ledamot att
ingad i sektionsstyrelse.

Sektionsmotets val av sektionsstyrelse skall understéllas foreningens styrelse for godkdnnande.
Foreningens styrelse har ratt att avsatta ledamot i sektionsstyrelse.

§ 33 Instruktion fér sektionsstyrelse
Foreningens styrelse skall, i sarskild instruktion eller pa annat lampligt satt, faststélla de befogenheter och
skyldigheter som sektionsstyrelse har.

§ 34 Budget och verksamhetsplan fér sektion
Sektionsstyrelse upprattar forslag till budget och verksamhetsplan for sektionen att gélla under nastfoljande
verksamhetsar. Budget och plan inges till styrelsen for godkdnnande pa tid som denna bestammer. Styrelsen



gor de andringar i budgeten och planen, som bedéms vara nédvandiga med hansyn till féreningens skyldigheter
i olika hanseenden, foreningens ekonomiska stallning eller den vdantade utvecklingen av den idrottsliga
verksamheten.
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Instruktion for fotbollssektionens ordforande

Ansvarsomrade

Fotbollssektionen

Mal

Leda fotbollssektionens arbete och utveckla dess verksamhet enligt faststalld plan.
Uppgifter

Sammankalla och leda fotbollssektionsstyrelsens sammantraden.

Uppratta dagordningar. Moteshandlingar ska vara ledaméterna tillhanda senast fem dagar innan
motet.

Representera sektionen i officiella sammanhang nér sa kravs.

Ta del av upprattade ekonomiska redovisningar, stamma av mot budget och vidta atgarder sa att
sektionens budget infrias.

Ansvara for framtagande eller uppdateringar av policydokument eller andra instruktioner avsedda for
sektionens spelare och ledare.

Ansvara for att planerings-, utvecklings-, eller utvarderingsmoten, om sa anses pakallat, genomférs
med sektionens ledare och medlemmar.

Ansvara for att intyg om spelarregistrering och -licensiering samlas in. Intygen ska inlamnas till
arkivansvarig.

Samarbeta med huvudstyrelsens ordférande i fragor rorande reklam pa matchklader,
traningsutrustning, arenareklam, trycksaker och hemsida.
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Instruktion for sportchef

Ansvarsomrade

Herrfotboll — Juniorfotboll — Ungdomsfotboll
Mal
| enlighet med féreningens verksamhetsplan och inom ramen for tilldelad budget.

Delegering av arbetsuppgifter

Delar av fotbollssektionsstyrelsens arbetsuppgifter kan, om sektionsstyrelsen sa beslutar, delegeras
till sportchef. Arbetsfordelning ska i sa fall ske mellan bada parter.

Uppgifter

Sportchefen ska pa ett 6vergripande plan ansvara for att fotbollssektionens verksamhet fungerar pa
ett tillfredsstallande satt. Sportchefen fungerar som en lank mellan féreningens barn- och
ungdomsverksamhet och seniorverksamheten och tillser att verksamheten samordnas sa att det finns
en rod trad i utbildningen av spelarna i samtliga aldersklasser.

Sportchefen ska bygga upp en bra ledarstruktur med utbildade tréanare (framst ur foreningens egna
led) som ar valbekanta med foreningens spelarutbildningsplan. Denne medverkar darfor vid
rekrytering och anstallning av trénare och andra ledare. Anstallning eller entledigande av arvoderad
ledare ska faststallas av huvudstyrelsen. Endast firmatecknare har ratt att teckna ekonomiska avtal i
féreningens namn.

Sportchefen ska, tillsammans med foreningens fotbollssektionsstyrelse, ta fram och kontinuerligt
uppdatera en skriftlig spelarutbildningsplan. Denna ska implementeras i foreningens samtliga lag.

Sportchefen ska kontinuerligt informera fotbollssektionsstyrelsen om verksamheten i féreningens
samtliga lag och, om sa 6nskas, narvara som adjungerad ledamot vid styrelsens eller
sektionsstyrelsens moten.

Sportchefen ska tillse att foreningens ledare utbildas och att spelare erbjuds majlighet att ga
domarutbildning.

Sportchefen ska verka for ett gott samarbete med styrelsen, fotbollssektionens styrelse och Ovriga
ledare, liksom med foreningar som IFK Uppsala har samarbetsavtal med. Arbetstagaren ska daven folja
av foreningen beslutade policyer enligt dverenskommelse i huvudavtalet. | egenskap av sportchef
forvantas arbetstagaren verka for att samtliga féreningens ledare ar inforstadda med och foljer av
foreningens policyer.

Sportchefen ska vara en god representant fér féreningen genom att upptrada korrekt och
sportmannamassigt gentemot andra féreningar, domare, funktionarer, massmedia och publik under
och i anslutning till matcher och traningar. Sportchefen ska ocksa verka for att 6vriga ledare och
spelare inom féreningen upptrader pa samma goda satt.
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Sportchefen samordnar med fordel bokningar av match- och traningstider, inkdp av materiel samt
planering av eventuella arbetsinsatser.
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Instruktion for fotbollstranare

Ansvarsomrade

Herrfotboll — Juniorfotboll — Ungdomsfotboll
Mal
| enlighet med féreningens verksamhetsplan

Uppgifter

Ansvara for traning samt laguttagning och matchning. Huvudtranaren har det slutliga ansvaret i dessa
fragor, men forvantas samrada med 6vriga eventuella tranare. Tréning ska ske i enlighet med
féreningens spelarutbildningsplan.

Tranaren ska vara vél insatt i av foreningen faststéllda policyer.
Verka for att lagets medlemmar betalar av foreningen beslutade avgifter, sald materiel med mera.
Tranaren ansvarar for att deltagande spelares narvaro registreras som underlag for aktivitetsstod.

Kontinuerligt stamma av att medlemsforteckningen pa Laget.se ar uppdaterad. Férandringar ska
meddelas ansvarig for medlemsregistret.

Tranaren ska ha genomgatt av Upplands Fotbollférbund arrangerad ledarutbildning. Ny ledare ska
pabdrja sadan utbildning inom ett ar fran det att ledarskapet i féreningen inleddes.

Trénare ska, tillsammans med lagledaren, ansvara for planering av transport till och fran match.

Tranaren bor vialkomna motstandarlag och domare infér match.

Ansvara for information och representation gentemot media, framst vad galler sportsliga fragor.
Kontinuerligt informera fotbollssektionsstyrelsen och sportchef om lagets verksamhet.

| samrad med lagets lagledare genomféra materielinventeringar pa fotbollssektionens anmodan.
Uppratta matchrapporter infor tavlingsmatcher.

Redovisa matchresultat till Upplands Fotbollférbund.

Tranaren ska vara en god representant fér foreningen genom att upptrada korrekt och
sportmannamassigt gentemot andra foreningar, domare, funktionarer, massmedia och publik under
och i anslutning till matcher och tréningar. Tranaren ska ocksa verka for att ovriga ledare och spelare
inom féreningen upptrader pa samma goda satt.
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Instruktion for fotbollslagledare

Ansvarsomrade

Herrfotboll — Juniorfotboll — Ungdomsfotboll
Mal
| enlighet med féreningens verksamhetsplan

Uppgifter

| samrad med lagets tranare arbeta med det enskilda lagets administration. Lagledaren ska stotta
tranaren samt fungera som lank mellan tréanarna, foreningen och féraldrarna.

Lagledaren ska vara val insatt i av foreningen faststallda policyer.

Verka for att information om lagets verksamhet sprids pa foreningens hemsida.

| samrad med lagets tranare genomféra materielinventeringar och -bestéllningar pa
fotbollssektionens anmodan.

Lagledaren ska, tillsammans med tréanaren, ansvara for planering av transport till och fran match.

Lagledaren ansvarar for att domare bokas infor lagets hemmamatcher, att domare och motstandare
kontaktas infor match samt att domare betalas efter match. Lasbart domarkvitto ska erhallas och
redovisas till foreningens ekonomiansvarig for aterbetalning. Redovisning ska ske i god tid enligt
instruktion fran ekonomiansvarig.

Verka for att lagets medlemmar betalar av foreningen beslutade avgifter, sald materiel med mera.

Lagledaren ska vara en god representant for foreningen genom att upptrada korrekt och
sportmannamassigt gentemot andra foreningar, domare, funktionarer, massmedia och publik under
och i anslutning till matcher och tréningar. Lagledaren ska ocksa verka for att 6vriga ledare och
spelare inom féreningen upptrader pa samma goda sétt.
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Instruktion for bandysektionen

Ansvarsomrade

Herrbandy
Mal
| enlighet med foreningens verksamhetsplan och inom ramen for tilldelad budget

Uppgifter

Forbereda val av bandysektionsstyrelse. Sektionsstyrelse ska viljas arligen av mote bland de
rostberattigade medlemmar som bedriver den verksamhet som faller under sektionens ansvar.

Den utsedda sektionsstyrelsen ska halla konstituerande mote och utse en ordférande.

Sektionsstyrelsen sammantrader vid behov pa kallelse av sektionsordféranden. Protokoll ska foras
och justeras vid kommande mote. Originalprotokoll ska efter verksamhetsarets slut inlamnas till
arkivansvarig.

Tillse att féreningens stadgar efterlevs.
Uppratta forslag till budget och verksamhetsplan fér sektionen.

Leda, administrera och vidareutveckla all verksamhet som faller under sektionens ansvarsomrade.
Detta innebar bland annat att:

Sektionen ansvarar for att verksamheten bedrivs sa att faststallda verksamhetsmal infrias med hansyn
till anslagen budget. Sektionen ska vidare ha det dvergripande ansvaret for spelarrekrytering,
matcharrangemang, resultatrapportering och, i forekommande fall, domartillsattning.

Sektionen ska ansvara for anmalningsarenden och serieplanering och andra tavlingsarenden som
berdr den verksamhet som faller under sektionens ansvar. Sektionen ska vidare administrera
spelarlicenser, -registreringar och -6vergangar. Sektionen ska dven verka for att skadade medlemmar
erbjuds rehabilitering hos specialist.

Sektionen ska faststalla policyer eller andra instruktioner till ledare och spelare m.fl. som verkar inom
sektionens ansvarsomrade.

Sektionen ska narvara pa externa moten av betydelse.
Sektionen ska tillgodose lagens behov av lokaler och materiel.

Sektionen ska initiera och genomfoéra olika projekt i minst sddan omfattning att budgeterade intakter
uppnas. Exempel pa detta ar lotterier, insamlingar och kioskforsaljning.

Sektionen ansvarar for att foreningen uppfyller sina arbetsuppgifter inom Bandyalliansen.

Sektionen ska verka for att rekrytera de ledare som behovs for att infria faststallda verksamhetsmal.
Sektionen férvantas férhandla med tréanare och 6vriga ledare om eventuella ersattningar och
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anstallningsvillkor. Anstallning eller entledigande av arvoderad ledare ska faststallas av
huvudstyrelsen. Endast firmatecknare har ratt att teckna ekonomiska avtal i féreningens namn.

Sektionen ska verka for att information om verksamheten sprids pa féreningens hemsida.
Sektionen ska samla in och sammanstalla underlag for aktivitetsstod.

| styrelsearbetet, liksom i verksamheten i foreningen i 6vrigt, skall allmant vedertagna javsregler
iakttagas.

Utdrag ur IFK Uppsalas stadgar:

KAPITEL 9 SEKTIONER OCH SEKTIONSSTYRELSE

$ 31 Bildande och nedldggning av sektion
Beslut om bildande eller nedlaggning av sektion fattas av foreningens ordinarie arsmote eller av ett extra
arsmote,csom sammankallats for provning av sadan fraga.

§ 32 Sektionsstyrelse

Ledningen for varje sektion utdvas av en sektionsstyrelse, bestaende av ordférande och minst tva och hogst atta
Ovriga ledamoter. Sektionsstyrelse valjs arligen av mote bland de réstberattigade foreningsmedlemmar, som
bedriver den verksamhet, vilken handhas av sektionen. Harut6ver far foreningens styrelse utse en ledamot att
ingd i sektionsstyrelse.

Sektionsmotets val av sektionsstyrelse skall understéllas foreningens styrelse for godkdnnande.
Foreningens styrelse har ratt att avsatta ledamot i sektionsstyrelse.

§ 33 Instruktion fér sektionsstyrelse
Foreningens styrelse skall, i sarskild instruktion eller pa annat lampligt satt, faststélla de befogenheter och
skyldigheter som sektionsstyrelse har.

§ 34 Budget och verksamhetsplan f6r sektion

Sektionsstyrelse upprattar forslag till budget och verksamhetsplan for sektionen att galla under nastféljande
verksamhetsar. Budget och plan inges till styrelsen fér godkannande pa tid som denna bestimmer. Styrelsen gor
de andringar i budgeten och planen, som beddms vara nddvandiga med hansyn till féreningens skyldigheter i
olika hanseenden, foreningens ekonomiska stéllning eller den vantade utvecklingen av den idrottsliga
verksamheten.

17



Instruktion for bandysektionens ordférande

Ansvarsomrade

Bandysektionen

Mal

Leda bandysektionens arbete och utveckla dess verksamhet enligt faststalld plan.
Uppgifter

Sammankalla och leda bandysektionsstyrelsens sammantraden.

Uppratta dagordningar. Moteshandlingar ska vara ledaméterna tillhanda senast fem dagar innan
motet.

Representera sektionen i officiella sammanhang nér sa kravs.

Ta del av upprattade ekonomiska redovisningar, stamma av mot budget och vidta atgarder sa att
sektionens budget infrias.

Ansvara for framtagande eller uppdateringar av policydokument eller andra instruktioner avsedda for
sektionens spelare och ledare.

Ansvara for att planerings-, utvecklings-, eller utvarderingsmoten, om sa anses pakallat, genomférs
med sektionens ledare och medlemmar.

Samarbeta med huvudstyrelsens ordforande i fragor rérande reklam pa matchklader,
traningsutrustning, arenareklam, trycksaker och hemsida.
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Synpunkter pa arbetsordningen

Kontaktuppgifter
Forslag och kommentarer angaende arbetsordningen kan skickas till:
Ordforande IFK Uppsala, info@ifkuppsala.se.

Uppsala 2019-02-21

Per Agius, ordforande
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