Faststalld 2021-06-21

DALARNA

Arbets- och funktionsbeskrivning

SBK Daladistriktet

Styrelsen leder verksamheten

Styrelsen ska alltid arbeta i hela distriktets intresse.

Styrelsen sammantrader efter kallelse fran ordférande eller nar en majoritet av
styrelseledamoterna begar det.

Styrelsen har i uppgift att:

v’ Verkstélla beslut som fattas av arsmotet

Forbereda arenden som ska behandlas i styrelsen
Uppréatta beréttelse 6ver foreningens verksamhet
Bestamma tid och plats for moten

Uppréatta verksamhetsplan och budget

Tillsatta utskott och utskottsgrupper i férekommande fall
Skota I6pande arenden

AN N N N N

| 6vrigt leda foéreningens verksamhet i enlighet med Svenska Brukshundklubbens
styrdokument
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Utskotten

Utskotten och dess grupper ar styrelsens organ for olika verksamheter.
Utskottssammankallande utses ur styrelsen. Utskottssammankallande foreslar
utskottsgrupper och ansvariga till styrelsen som sedan fattar beslut om dessa.

Varje utskott har en egen arbetsbeskrivning, se separata dokument. Overgripande galler
distriktsstadgan.

Varje utskott ansvarar infor styrelsen. Utskottet representerar, inom sitt
verksamhetsomrade, styrelsen.

Inom godkéand verksamhetsplan och budget svarar utskottet for sin verksamhet,
utskottssammankallande lagesrapporterar till styrelsen fortldpande vid ordinarie
styrelsemdten samt vid distriktsmoten. Styrelsen skall aldrig vara ovetande om verksamhet
som planeras eller pagar.

Vid behov av avsteg fran beslutad plan eller budget, skall nytt beslut fattas av styrelsen.
Styrelsen bedomer om arendet behover avgoras pa ett distriktsmote.

Verksamhetsplan

Infor styrelsens budget- och planeringsmote i januari skall varje utskott genom eget
budget- och planeringsméte ha forberett detta arbete rérande eget verksamhetsomrade.
Detta inkluderar budget, garna tider, platser, ansvariga etc.

Budget

Varje verksamhet skall kostnadsberaknas enligt riktlinjer som delges av kassoren och/eller
styrelsen. For enhetlig kalkylering anvands gemensamma kalkylblanketter. Arvoden och
kostnadsersattningar, skall sa langt som mojligt, sattas till Gverenskomna nivaer. Avsteg
fran detta skall beslutas av styrelsen.

Vid eventuellt behov av hjalp med kalkyleringsarbetet tillfragas i forsta hand kassoren.

Fore genomférande av aktivitet bor samarbetsmajligheter med StudiefrAmjandet
kontrolleras.

Kostnader for utskottets och dess gruppers moten skall ocksa budgeteras.
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Forskott

Gruppen kan, infor viss aktivitet, undantagsvis erhalla forskott. Forskottet skall rymmas
inom beslutade ramar och skall endast omfatta erforderlig "handkassa” for aktiviteten
ifrdaga. Forskottet skall redovisas senast 14 dagar efter avslutad aktivitet, om ej annat
Ooverenskommits med kassoren.

Moten

Utskotten sammantrader vid behov pa kallelse av sammankallade. Vid méten fors
motesanteckningar (ej krav pa formella protokoll) for att beslut och ataganden skall vara
dokumenterade. Sammankallade svarar fér att métesanteckningar sparas i distriktets
Dropbox. Pa begaran skall de tillstallas styrelsen.

Kostnadserséattning
Ersattningar utgar for direkta utlagg inom beslutade ramar eller efter styrelsebeslut.
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Ordférande har i uppgift att:

v Stimulera till arbete i enlighet med stadga och arbetsbeskrivning
Fora distriktets talan och tillsammans med kassoren teckna organisationens firma
| samarbete med styrelsen kalla lokalklubbarna till &rsméte

Samordna och fordela arbetet inom styrelsen

DN NI NN

| samarbete med sekreteraren kalla till och uppratta dagordning for styrelsens
sammantraden, leda styrelsens sammantraden, samt distriktsméten

Justera protokoll

Tillsammans med 6vriga ledamdoter uppratta forslag till verksamhetsplan
Ansvara for budgetarbetet tillsammans med kassdren

Halla vice ordféranden val informerad om styrelsens arbete

Fortlépande halla kontakt med ordinarie ledaméter och suppleanter

AN N N N NN

Verkstélla 6vriga beslut som styrelsen alagger ordforanden

Vice ordforande
Vice ordféranden ersatter ordforanden vid franvaro. | allmanhet galler det uppdraget att
leda styrelsens sammantraden de ganger ordféranden ej har mojlighet att narvara.

Om ordféranden avgar under sin mandatperiod far vice ordféranden trada in och fullfélja
uppdraget, intill dess att ordinarie arsmote eller extra sammankallat &rsmote valt ny
ordférande.
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Sekreteraren har i uppgift att:

v Fora protokoll vid styrelsens sammantrade, samt vid distriktsmoten

<

Ansvara for att protokollet justeras av ordforande och dartill utsedda justerare

v' Tillse att revisorer och 6vriga som enligt stadgan och styrelsens beslut skall ha tillgang
till protokoll, far det

v" Tillsammans med ordféranden se till att beslut verkstalls och féljs upp

v Hantera distriktets in- och utgaende post, mail och skrivelser

v Sa snart som mdjligt vidarebefordra inkommande skrivelser och 6vriga handlingar till
berbrda personer

v' Bereda de arenden som ska behandlas vid styrelsens sammantraden och tillsammans

med ordférande vara foredragande, savida detta ej tillkommer annan ledamot

| samrad med ordféranden skota klubbens korrespondens

| samarbete med ordféranden kalla till distriktsmoten och till arsmotet

Oversanda kallelser, dagordning och beslutsunderlag till sammantradena

Anskaffa lokal for sammantraden och moten i de fall ej annan ansvarig utsetts

| samrad med Ovriga ledaméter uppratta forslag till verksamhetsberattelse

NN N N

Snarast efter &rsmote insanda uppgift om den nya styrelsen till SBK och ev. andra

instanser som sa begar

<

Ansvara for inrapportering av statistik till SBK

<\

Ansvara for foérvaring och arkivering av klubbens handlingar

v Verkstalla 6vriga beslut som styrelsen alagger sekreteraren
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KassoOren har i uppgift att:

v Fora distriktets rakenskaper

<

For distriktets rakning avskilt forvalta dess tillgangar

<

Placera medel som icke erfordras for lopande utgifter pa betryggande och
rantebarande satt

Tillsammans med ordféranden teckna organisationens firma

Medverka vid uppréattande av budget for det I[opande verksamhetsaret
Uppratta bokslut vid verksamhetsarets slut

Forbereda ekonomiska rapporter infor arsmotet

AN N NN

Till styrelsen avge budgetuppféljning, likviditets- och ekonomisk rapport vid

styrelsemdten och vid distriktsmdten

<\

Lopande informera revisorerna

<\

Fora inventarieforteckning: avféra det som avyttrats och fora in nyinkdpta

v Uppratta sarskild sjalvdeklaration samt svara for redovisning av preliminarskatt och
sociala avgifter

v' Snabbt och effektivt indriva fordringar och avgifter

v Verkstalla 6vriga beslut som styrelsen alagger kassoren
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