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Arbets- och delegationsordning

Uppdaterad av: Rikard Neidenmark 2022-05-02 Faststilld av Styrelsen: 2022-10-25

Inledning

Tyresdgymnastikens stadgar beskriver grunden for foreningen. Detta dokument kompletterar
stadgarna och beskriver fordelning av arbetsuppgifter.

Delegationsordningen syftar till att tydliggora ansvarsfordelningen mellan drsmote, styrelse,
kansli samt verksamhetsansvarig. Utgangspunkten ar att den fast anstéllda personalen ska ha
forutséttningar for att kunna bedriva den l6pande verksamheten och att medlemmarna i
foreningen ska fa tydlig insyn 1 beslutsrétt och ansvar.

Utgéngspunkten for delegationsordningen &r att:

e all delegation utgér fran foreningens stadgar och beslut fattade av arsmotet,

e styrelsen &r ansvarig for, och leder féreningen mellan arsmoten,

e Sportkommittén leder, tillsammans med verksamhetsansvarig, den idrottsliga
verksamheten,

e verksamhetsansvarig leder det operativa arbetet och anstélld personal,

Kanslist ansvarar for medlemshantering

e Kanslist, kassor och bokforingsbyra ansvarar for ekonomisk redovisning, rapportering
och uppf6ljning

Arbetsordning for styrelsen i Tyresogymnastiken

Styrelsens ansvarsomraden

Styrelsen beslutar om alla fragor som ror foreningen pa en overgripande niva. Styrelsen ger
uppdrag till andra féreningsorgan, exempelvis Sportkommittén.

Styrelsemoten

Styrelsen 1 Tyresogymnastiken har vanligen méten minst 10 ginger per ar. Suppleanter bjuds
l6pande in till styrelsemotena.

Vid behov kan styrelsemote hallas digitalt. Beslut kan fattas d&ven under ett sddant méte eller
genom en omrostning. Beslut fattade mellan moten ska redovisas 1 separat protokoll eller
genom att inforas 1 ndstkommande styrelseprotokoll

Senast en vecka innan ordinarie styrelsemotet ska foreslagen agenda och eventuellt
forberedelsematerial delas.
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Personer utanfor styrelsen kan bjudas in till styrelsemoten for att foredra en fraga.
Forslag pd dagordning for ordinarie styrelsemote:

Godkénnande av dagordning
Foregdende protokoll
Foreningens ekonomi
Nytt fran Specialforbunden/Riksidrottsforbundet/SISU/Tyres6 kommun
Rapport fran blocken/verksamhetsansvarig
Rapport fran personalansvarig
Rapport fran Sportkommitten
Genomgang av pagaende arbetsuppgifter enligt styrelsens aktivitetslista
Uppf6ljning av verksamhetsplan
Ovriga fragor
Styrelsekommunikation
o Medlemsbrev
o Inkomna skrivelser
o Kommunikation av styrelsens beslut
e Nista styrelsemote

Protokoll fran styrelsemdten skickas till styrelsemedlemmar.

Styrelsen har vanligen tva konferenser per ar under véar och hostterminen, en
tvadagarskonferens och heldagskonferens, for att ha utrymme for langsiktiga fragor. Under
varkonferensen planerar styrelsen gemensamt datum for styrelseméten, konferenser och
datum for arsmotet och andra viktiga datum for aret.

Infor arsmotet ska styrelsen:

Sammanstilla verksamhetsberittelse

Sammanstilla verksamhetsplan

Foresla budget for kommande r

Kalla medlemmarna till &rsmdtet sa som beskrivs i stadgarna

Sarskilda uppgifter inom styrelsen

Ordférandens uppgifter
Utover det som stdr i stadgarna ska ordforande 1 Tyresogymnastiken:

e Leda styrelsemétena och styrelsens arbete

e Ha personalansvar for foreningens anstillda eller delegera till av styrelsen utsedd
personalansvarig

e Delta pd Gymnastikforbundets ordforandetraff

e Delegerad av styrelsen som firmatecknare med rétt att ingé avtal

e Ta beslut om inkdp enligt delegationsordning
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Sekreterarens uppgifter

Forbereda styrelseméten, ordna lokal och sammanstilla dagordning

Skriva protokoll vid styrelsemotena

Sammanstilla fattade beslut i en sé kallad beslutslogg som laggs i1 protokollet
Ansvara for foreningens dator

KassoOrens uppgifter

Ansvara for att foreningens I6pande bokforing skots

Ansvara for bokslut

Ansvara for att ge revisor underlag for revision

Ansvara for att det arligen upprittas balans- samt resultatrakningar
Ansvara for att foreningens skatter, avgifter och skulder betalas 1 rétt tid
Gora underlag for budget och budgetuppfoljning

Ldpande folja upp resultat, balans och likviditetsrapporter samt avrapportera till
styrelsen

Ta beslut om inkdp enligt delegationsordning

Ansvara for allmén sjdlvdeklaration, och ldmna andra underlag till Skatteverket

Personalansvarig ansvarar for:

Anstélldas arbetsmiljo
Ge anstillda ramar utifran verksamhetsplan, befattningsbeskrivningar och fattade
beslut
e Medarbetarna arbetar sjilvstindigt. Personalansvarig ska vara tillginglig for att leda
och stotta medarbetarna efter behov
Folja upp hur medarbetare trivs, mér och presterar
Uppritta och hélla rutiner for anstidllda uppdaterade 1 en personalhandbok
Uppdatera medarbetarnas befattningsbeskrivningar i samrad med styrelsen
Delta regelbundet pa personalméten
Personalinformation
Semesterplanering
Ansvara for anstélldas arbetstider, tidrapportering och franvaro
Ansvara for att stotta medarbetarnas kompetensutveckling

Ta emot och hantera eventuella fragor och synpunkter om anstédllda och deras
arbetsuppgifter

Ansvara for arlig lonerevision 1 samrad med ordférande

Ansvara for att driva rekryteringsprocessen i samrad med styrelsen

Hantera Ovriga personalfragor

Ovriga uppgifter som férdelas inom styrelsen:

e Delta som representanter for styrelsen i ovriga foreningsorgan, exempelvis

Sportkommittén
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Sponsring

Styrelsekommunikation

Delta pa ledardagar

IT-ansvar, GDPR och dokumenthantering

Arlig genomgéng av styrande dokument

Delta pa TG-dagen

Svara pa inkommande mail till styrelsen

Driva langsiktiga anldggningsfragor mot kommunen
Stottning och delansvar for foreningens alla discipliner

Arbetsordning Sportkommittén

e Overgripande ansvar for den sportsliga utvecklingen

e Arrangera ledardagar under hosten

e Arrangera ledarfest pd viren

e Anordna aktiviteter for unga ledare

e Askningar till budget for utbildningar

e Fordela och kommunicera beslutad utbildningsbudget

e Vara behjilplig till grupper i olika former. Ex hjdlp med gymnaster, fordldrar eller
ledare i blocken

Arbetsordning verksamhetsansvarig, kansli och ovriga fast
anstalld personal

I respektive rolls befattningsbeskrivning framgar vad de enskilda rollerna har for uppgifter.

Kostnader och intakter vid lager, resor och andra aktiviteter

Tyresogymnastiken bor efterstrdva att alla kostnader for aktiviteter skall faktureras vidare till
deltagarna. Foreningen ska, forutom vid de arrangemang dar det budgeterats for positivt
resultat, exempelvis sommarlédger, ha en ambition att vara kostnadsneutrala. Det dr dock
accepterat att lagga pa upp till tio procents marginal for deltagarna jamfort faktiskt kostnad
for att ticka upp den arbetsinsats som krédvs for att anordna ett arrangemang, till exempel
utlandsresa eller ldger dir foreningens anstillda avsitter tid for att till exempel boka resor och
hotell.

InkObp av material och utrustning

Ink6p Overstigande 5,000kr men under 20,000kr skall beslutas och godkénnas pé forhand av
ordforande och kassor. Belopp over 20,000kr skall beslutas av styrelsen. Verksamhetsansvarig
kan besluta om inkop upp till 5,000kr for inkdp av exempelvis forbrukningsmaterial,
reparationer, utrustning samt mindre inkdp sd som fika eller mat vid ledartraffar. Alla inkop
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bor vara rimliga i relation till kostnad och alltid forutsétta att det skapar ett viarde for

medlemmarna i féreningen, vid tveksamhet ska kassor eller ordférande kontaktas fore inkop.

Inkop till beslutade evenemang

Verksamhetsansvarig har resultatansvar for tdvlingar, ldger och uppvisningar som sker 1
foreningens namn och som beslutats 1 verksamhetsplanen. Vid storre evenemang bor eget
resultatprojekt skapas i bokforingen sa att det finns en tydlig sparbarhet. Inkop till dessa
evenemang far goras inom ramen av budget for det enskilda arrangemanget. Evenemang som
beslutas under 4ret, till exempel nya léger eller andra aktiviteter som inte finns med i
verksamhetsplanen, behover stimmas av med styrelsen for att sdkerstilla att de ryms inom de

ekonomiska ramarna.
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