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1. Arbetsordning for styrelsen

1.1 Ansvarsomrdde
Foreningen, samtliga sektioner

1.2 Mal
Leda foreningens arbete i enlighet med stadgarna.

1.3 Uppgifter

e Styrelsen haller konstituerande mdte omedelbart efter ordinarie a&rsmote och
sammantrider ddrutover minst atta ganger per ar pa kallelse av ordféranden.

¢ Vid konstituerande méte skall fattas beslut 1 bland andra f6ljande drenden: val
av vice-ordforande, val av sekreterare, val av kassor, val av foreningens
firmatecknare.

e Leda och forvalta foreningens angeldgenheter genom egna beslut eller genom
uppdrag till klubbstyrelsens ordforande, styrelserepresentant eller sektioner.

o Faststilla arbetsordningar/instruktioner for sektioner, kansli och i
forekommande fall 6vriga funktioner.

e Faststilla foreningens mal och riktlinjer pa kort och léng sikt.

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

e Verka for att implementera en sund ekonomisk insikt i féreningen och bland
dess medlemmar.

e Besluta om anstéllande eller entledigande av personal eller ledare.

e Foreslé foreningens arsbudget for beslut vid drsmote.

e Forbereda foreningens drsmote.

e Initiera och leda olika projekt i minst sddan omfattning att budgeterade
intékter uppnds. Exempel pa detta &r midsommarfirande, tillsdttande av
sponsorgrupper, lotterier och insamlingar.

o [ styrelsearbetet, liksom i verksamheten i foreningen i 6vrigt, skall vedertagna
javsregler iakttagas !.

1 Det finns ett par situationer da det kan anses foreligga jav i styrelsen. For det forsta far en styrelseledamot inte vara
med och handldgga en fraga som ror avtal mellan honom/henne och féreningen. Han/hon fér inte heller handlagga avtal
mellan foreningen och tredje man om han i frdgan har ett vasentligt intresse som kan vara stridande mot féreningens
intresse. Exempel pa detta kan vara avtal med en narstdende till en styrelseledamot, med ledamotens foretag eller dylikt.
Att styrelseledamoten inte far vara med och handlagga avtalet innebar att han/hon inte far vara med under
forberedandet, diskussionen eller beslutandet i frdgan. Under tiden bor ledamoten lamna rummet. Daremot ar det inget
som hindrar att styrelsen stiller fragor till honom/henne eller 1ater honom/henne framfora sina synpunkter innan
han/hon lamnar rummet.

Med rollen som styrelseledamot foljer en allmén lojalitetsplikt och vardplikt gentemot féreningen. Med det som grund
kan det vara lampligt for en styrelseledamot att avsta fran att delta i beslut i drenden som egentligen inte ar att se som
javsgrundande men som ligger i ndrheten. Detta kan ocksa vara en god idé for att undvika konflikter och misstankar.
Om du som styrelseledamot misstanker att du ar javig i en fraga ska du genast beritta det for resten av styrelsen. De
andra i styrelsen avgér sedan om du ar jdvig i frigan. Aven om styrelsen inte tycker att det r en javsituation kan du som
styrelseledamot 4nda vilja att avsta fran att delta for att gardera dig.



1.4 Instruktion for foreningens/styrelsens ordférande

1.4.1 Ansvarsomrdde: Foreningen, samtliga sektioner

1.4.2 Mal
Leda styrelsens arbete samt vidareutveckla foreningen och dess verksamhet.

1.4.3 Uppgifter

e Sammankalla och leda styrelsens sammantréiden.

e Representera foreningen i officiella sammanhang nér sa krévs.

e Ta del av upprittade ekonomiska redovisningar, stimma av mot budget och
vidta atgirder sd att foreningens budgetmal infrias.

e Ansvara for information och representation gentemot media, frimst vad géller
principiella och foreningsdvergripande fragor.

e Folja upp sektionernas verksambhet.

e Vara sammanhdllande nér det géller reklam pa matchkléder,
traningsutrustning, arenareklam, trycksaker och hemsida.

1.5. Instruktion for styrelsens kassor

1.5.1 Ansvarsomrdde: Foreningen, samtliga sektioner

1.5.2 Mal
Ansvara for foreningens ekonomi samt verka for att densamma utvecklas enligt
faststélld plan.

1.5.3 Uppgifter

e [ samverkan med kansli uppritta ekonomiska rapporter till styrelse och
sektioner samt foredra desamma péd arsmotet och styrelsens sammantréden.

e [ samverkan med kansli upprétta bokslut och budget i god tid fore foreningens
arsmote samt tillse att handlingarna dr utsedda revisorer tillhanda senast 14
dagar fore arsmotet.

e [ samverkan med kansli lamna uppgifter till Skattemyndigheten, skicka
kontrolluppgifter samt deklarera.

e Ansvara for ansokningar av ekonomiska bidrag.

e Representera foreningen i angeldgenheter av ekonomisk natur.

e Initiera samt ansvara for av styrelsen beslutade ekonomiska projekt.

1.6 Instruktion for styrelsens sekreterare

1.6.1 Ansvarsomrdde: Styrelsen

1.6.2 Mal
Dokumentera styrelsens verksambhet.



1.6.3 Uppgifter

e Uppritta dagordningar. Moteshandlingar ska vara ledamdterna tillhanda senast
fem dagar innan motet.

e Protokollfora styrelsens sammantridden. Senaste protokoll ska vara
ledaméterna tillhanda senast tva veckor efter aktuellt sammantréde.

e Ansvara for rapportering till forbund och organisationer till vilka foreningen
ar ansluten.

e Uppritta verksamhetsberittelse infor d&rsmotet.



1.7 Instruktion for kansliet

1.7.1 Mal
Underlitta for styrelse och sektionsledningar att leda och dokumentera féreningens
verksambhet.

1.7.2 Kansliets Iopande uppgifter (se dven bilaga 3, arsplanering for kansliet)
e Ansvara for 16pande bokforing (féreningen samt Bjorkjérnet AB).
e Avstdmning kassor och bank, lagkassasaldon, bilbingorapporter och
kioskrapporter.
e Forse styrelse och sektionsledningar med ekonomiska rapporter
e Fakturera sponsorer och hyror
e Ansvara for in- och utbetalningar (rdkningar, domararvoden, trdnararvoden
och personalloner).
e Infor rsmote: Kontakta revisorer, lamna underlag till revision samt bista vid
framtagande av verksamhetsberéttelse.
e Ansvara for medlemsregistret, fakturering av medlemsavgifter samt
uppfdljning av inbetalningar.
Sammanstilla narvarokort fran verksamheterna.
Ansvara for ansokningar av aktivitetsstod, medlemsstdd och anldggningsstod.
Administrera spelarlicenser, -registreringar och -0vergangar.
Hantera planbokningar via foreningsservice samt inliggande av matchtider i
Fogis.
Prickning laguppstéllningar, domararvoden.
Redovisningar till Skatteverket for kéllskatt, sociala avgifter och moms.
Utldmning och éterprickning av kassor och nycklar
E-post, posthantering
Samla in handlingar (protokoll fran styrelse och sektionsledningar) fran
foregaende verksamhetsér for arkivering.



2 Instruktion for sektioner

2.1 Ansvarsomrdden

Fotbollssektionen: Senior-, ungdoms- och barnfotboll

Ishockeysektionen: Senior- ungdoms- och barnishockey

Tennissektionen: Senior- ungdoms- och barntennis

Bingosektionen: Hanteras vid behov i sérskild instruktion (foreligger ej vid beslut om
arbetsordningen)

2.2 Mal
Leda sektionens verksamhet inom ramen for tilldelad budget.

2.3 Introduktion

Sektionen ansvarar for att verksamheten bedrivs med hénsyn till anslagen budget.
Sektionens verksamhet skall ledas av en sektionsledning. Sektionsledningen skall
minst bestd av en sammankallande ledamot samt ytterligare tva ledaméter, varar en
skall utses till ekonomiansvarig for sektionen. Sammankallande utses av Arsmote
eller Extra &rsmote och dvriga tva ledaméter utses av foreningens styrelse. Ovriga
funktioner inom sektionen inréttas vid behov och beslutas av sektionsledningen.
Sektionen skall infor &rsmdte, under ledning av sittande sektionsledning, forbereda
val av sammankallande och forslag till tvd ledamdéter.

Sektionen fordelar arbetet inom sig pa det sdtt som man finner ldmpligt med hénsyn
till verksamheten.

Sektionsledningen sammantrader vid behov pé kallelse av sammankallande. Protokoll
ska foras och justeras vid kommande méte. Originalprotokoll ska efter
verksamhetsérets slut inldmnas till kansliet for arkivering.

2.4 Sektionernas uppgifter:

e Tillse att verksamheten efterlever foreningens stadgar.

e Arligen uppritta forslag till budget och verksamhetsplan for sektionen.

e Uppritta underlag for foreningens verksamhetsberittelse. Underlaget skall
vara styrelsens sekreterare tillhanda senast 1 manad innan arsméte.

e Leda, administrera och vidareutveckla verksamhet som faller under sektionens
ansvarsomrade.

o Faststilla spelaravgifter.

e Ansvara for anmélningsidrenden och serieplanering och andra tivlingsarenden
som berdr den verksamhet som faller under sektionens ansvar. Sektionen ska
vidare, genom kansliet, administrera spelarlicenser, -registreringar och -
overgangar. Intyg om spelarregistrering och -licensiering ska samlas pa
kansliet.

e Inom ramen for féreningens dvergripande méal och policy, vid behov faststdlla
instruktioner till ledare och spelare m.fl. som verkar inom sektionens
ansvarsomrade.

e Nirvara pd externa moten av betydelse, till exempel specialidrottsforbunds
arsmote och representantskap.

e Inom rimliga gréinser tillgodose lagens behov av lokaler och materiel.

e Initiera och genomfora projekt och aktiviteter i minst sdidan omfattning att
budgeterade intdkter uppnds. Exempel pa detta &r lotterier, insamlingar, och



forsdljning.
e Verka for att rekrytera de ledare som behovs for sektionens verksambhet.
Sektionsledningen forvéntas forhandla med trédnare och 6vriga ledare om
eventuella ersittningar och anstéllningsvillkor. Anstéllning eller entledigande
av arvoderad ledare ska faststéllas av klubbstyrelsen. Endast firmatecknare har
rétt att teckna ekonomiska avtal i féreningens namn.
Verka for att information om verksamheten sprids pa féreningens hemsida.
Ledare skall samla in och sammanstilla underlag for aktivitetsstod.
Verka for att alla aktiva betalar faststdllda avgifter.
Ansvara for att planerings-, utvecklings-, eller utviarderingsmdten, om sa anses
pakallat, genomfors med sektionens ledare och medlemmar.
e Besluta om disciplinéra atgarder gentemot spelare eller ledare som inte foljer
av foreningen faststillda policys, till exempel genom extra avstdngningar.
e Samarbeta med klubbstyrelsen i fragor rérande reklam pa matchklider,
traningsutrustning, arenareklam, trycksaker och hemsida.

Utdrag ur SK Irons stadgar:
7 kap Ovriga féreningsorgan

1 § Sektioner, kommittéer, arbetsgrupper och andra underliggande féoreningsorgan
Foreningen ska for sin idrottsliga och eller administrativa verksamhet ha de fasta sektioner som
beslutats vid Arsméte:

Beslut om bildande eller nedliggning av sektion fattas av Arsmotet eller av Extra arsméte som
sammankallats for provning av sadan fraga.

Foreningens fasta sektioner skall bestd av en Sammankallande ledamot samt ytterligare minst
tva ledamoter, varar en skall utses till ekonomiansvarig for sektionen. Sammankallande utses av
Arsmote eller Extra drsmote och 6vriga tva ledamoéter utses av styrelsen. Ovriga funktioner inom
sektionen inrattas vid behov och beslutas av sektionsledningen.

Styrelsen far harutover vid behov inratta tillfalliga kommittéer och arbets- och projektgrupper.

2 § Instruktioner
Foreningens styrelse ska, i sdrskild instruktion eller pa annat lampligt satt, faststilla de
befogenheter och skyldigheter som de underliggande organen har.

3 § Budget och verksamhetsplan

Sektion for respektive idrottsverksamhet samt 6vriga fasta sektioner ska uppratta forslag till
budget for sektionen att gilla under nastféljande verksamhetsar. Budget inges till styrelsen for
godkidnnande pa tid som den bestimmer. Styrelsen gor de dndringar i budgeten o som bedéms
vara nodvandiga med hansyn till foreningens skyldigheter i olika hdnseenden, féreningens
ekonomiska stallning eller den vantade utvecklingen av den idrottsliga verksamheten.
Ekonomiansvarig i sektion skall f6lja utvecklingen av sektionens ekonomi och tillse att den av
Klubbstyrelsen fastslagna budgeten efterfdljs. Regelbundna avstimningar mellan
ekonomiansvarig och Kassor skall ske.

2.5 Instruktion for sammankallande i sektion

2.5.1 Ansvarsomrade: Berord sektion

2.5.2 Mal
Leda sektionens arbete och utveckla dess verksambhet.

2.5.3 Uppgifter
e Leda sektionsledningens sammantraden och arbete.



e Representera sektionen 1 officiella ssammanhang nér sé krévs.

e Ta del av upprittade ekonomiska redovisningar, stimma av mot budget och
vidta atgarder sé att sektionens budget infrias.

e Samarbeta med klubbstyrelsen i fragor rérande reklam pa matchklider,
traningsutrustning, arenareklam, trycksaker och hemsida.

2.6 Instruktion for ekonomiansvarig i sektion

2.6.1 Ansvarsomrade: Berord sektion

2.6.2 Mal
Tillse att faststdlld budget efterlevs samt ha regelbundna avstdmningar med
foreningens kassor.

2.6.3 Uppgifter
e Folja utvecklingen av sektionens ekonomi.
e Kontrollattestera fakturor avseende inkdp 1 sektionen.
e Ta del av upprittade ekonomiska redovisningar, stimma av mot budget och
informera sektionsledningen och styrelsen om avvikelser fran budget.



Bilaga 1
Huvudsaklig drsplanering Kansli, SK Iron

Januari

Reglera medlemsmatrikeln fore medlemsfaktureringen

Kontrolluppgifter, foreningens alla domararvoden, trénararvoden och personalloner
Arsrapportering till FORA och Collectum

Paborja bokslut for hela foreningen, alla sektioner

Pricka inldmning av nédrvarokort som ska vara inlimnade senast den 15: e till kansli
Pricka medlemsinbetalningar mot Spelarlistor for ishockeyn

Februari

Sammanstilla narvarokorten, vilka saknas

Aktivitet-, Medlems- och Anldggningsstdd ska ldmnas in senast den 15:e
Kontakta revisorerna for arbete infor drsmote

Fakturera huvudsponsorer for forsta halvaret

Mars

Kalla lag till planldggning nér deras spelscheman &r klara (fotboll) tva sittningar
Légga in matchtider i Fogis

Kopiera upp verksamhetsberittelse

Arsmote

Ansoka om tillstdnd for Bilbingospel var tredje ar

Soka tillstand for midsommarfirande, starta upp midsommarkommitténs arbete
Skicka ut paminnelse pad medlemsavgifter

Fotbollslicenser, dvergéngar

Bestilla bilbingobrickor mm, Planbokning

April

Deklaration

Grundstod ska lamnas senast den 1:a maj

Lamna planbokning (fotboll) till vaktméastarna och Foreningsservice
Uppdatera dokument i ledarrummet (fotboll)

Planering arbetspass midsommar

Annonsering Bilbingo,

Bemanningsschema Bilbingo

Pricka medlemsinbetalningar mot Spelarlistor for fotbollen
Kioskschema (fotboll)

Maj

Uppdatera midsommarannonsering

Bemanningslistorna till midsommar bor kommit in (skicka paminnelse)
Fakturera fotbollens sponsorer

Juni

Forberedelse infor midsommar

Bjorkjarnet har bokslut

Fakturera Kommun fran Bjorkjarnet
Fakturera huvudsponsorer for andra halvaret
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Juli
Pricka inldmning av nédrvarokort som ska vara inlimnade senast den 15: e till kansli

Augusti

Sammanstilla narvarokorten, vilka saknas
Aktivitetsstod ska ldmnas in senast den 15:¢
Bjorkjarnets bokslut, drsredovisning

September

Ishockeylicenser

Uppdatera dokument i ledarrummet (ishockey)
Ladmna Bjorkjarnets parmar till revisionsbyré i Gimo
Ta in lagslista och traningsavgift (Ishockey)

Oktober

Skolorna borjar boka tid 1 ishallen
Fakturera Kommun fran Bjorkjarnet
Fakturera sponsorer for ishockey
Avstimningsmote Bilbingo

November
Bjorkjarnet har arsstimma
Fakturera snitt &rskostnad sopcontainer till BBK

December

Forbereda domaruppgifter till kontrolluppgifterna
Fakturera kommun frdn Bjorkjéarnet

Fakturera tryckkostnader till sponsorer

Ovrigt/Lopande

Avstamning kassor och bank, lagkassasaldon, bilbingorapporter, kioskrapporter
Vixla pengar

Lopande bokforing

Prickning laguppstéllningar, domararvoden

Inbetalningar

Betalningar av ridkningar, domararvoden, tranararvoden och personalloner
Redovisningar till Skatteverket for kéllskatt, sociala avgifter om moms 12:e varje
mdnad

Utldmning och éterprickning av kassor och nycklar

E-post, posthantering

Maila rapporter till styrelse, sektioner
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Bilaga 2
Direktiv vid spelardvergéngar, fotboll

Direktiv utférdat av: fotbollssektionens ledning

Endast sammankallande i sektionen, eller féreningens firmatecknare, har ratt att
teckna spelarovergingar.

Enligt Svenska Fotbollforbundets tdvlingsbestimmelser maste alla spelare vara
registrerade fran och med 1 april det ar man fyller 15 ar for att fa spela
tavlingsmatcher. Forsta gangen spelaren ska registreras méste spelaren och
spelarens virdnadshavare skriva under ett intyg som ger foreningen rétt att ansoka
om registrering for spelaren.

Aktuell klubb ska kontaktas innan ny spelare skriver under overgadngsanmélan
eller intyg om registrering, géller dock ej under friménad som varar mellan 15
november och 15 december.

(Vi ska vilkomna spelare att provtrdna med oss under 5 tillféllet innan beslut fran
spelaren ska tas angdende en eventuell 6vergang.)

Seniorspelare ska tillatas gé till annan férening under padgdende sdsong om sa
onskas, dock efter samrad med aktuell tranare.

Utdrag ur Svenska Fotbollsforbundets och Upplands Fotbollsforbunds
representationsbestimmelser 2016:

2 kap. 2§ Anmélan om friminadséverging (15 nov-15dec)

Nér amator onskar byta forening inom frimdnaden ar den nya foreningen skyldig
att senast inom en vecka fran det att spelaren och den nya féreningen &r 6verens
om overgdngen, skriftligen meddela den ldmnande féreningen.

Spelaren och den nya foreningen ska underteckna dvergangsanmaélan, pa vilken
den ldmnande féreningens namn ska framga.

Giltig 6vergangsanmélan som avser innevarande friménad ska ha inkommit till
SvFF senast den 15 december.

Vid deltagande i vinskapsmatch samt Upplandscupen.

Vid inlaning av spelare till vinskapsmatcher samt Upplandscupen ska ett intyg
frén spelarens aktuella férening uppvisas.

12



Bilaga 3
Direktiv vid spelardvergangar, ishockey
Direktiv utférdat av: Ishockeysektionen

Endast sammankallande i sektionen, eller féreningens firmatecknare, har ritt att
teckna spelardvergingar.

Provtrining i annan forening
SK IRON tillater inte provtraning med annan forening av sportsliga skél for spelare
under 15 ar.

Vid byte av forening
Spelare, spelares foréldrar, ledare och trdnare i SK IRON har ett ansvar att folja de
riktlinjer som nedan beskrivs géllande byte av forening. Vid spelardvergéngar

kontaktas alltid spelarens trinare/ledare omedelbart di avsikt att byta férening finns.

Trénare/ledare ska snarast informera sektionsstyrelse om drendet. Vid dvergéngar
giller foljande.

e SK IRON motséger att spelare byter till annan férening av sportsliga skél fore

15 ars alder.

e SK IRON tillmétesgar spelare som av sociala skél vill byta férening. Ex. flytt

eller skola pé annan ort eller annat som kan forsvéra spel i SK IRON.
e SK IRON viljer att fritt tolka Upplands Ishockeyforbunds avsiktsforklaring
till sin fordel.

e SK IRON skickar alla 6vergéngsédrenden vidare till Upplands Ishockeyforbund

for beslut dir spelare dr yngre &n 15 ar och vill byta lag av sportsliga skal.

Lank till avsiktsforklaringen med andra klubbar betrdffande spelardvergangar.

http://www.swehockey.se/Distrikt/upplandsishockeyforbund/Omforbundet/Avsiktsfor

klaring/
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Bilaga 4

Direktiv for handkassor, kvittohantering och utlidgg

Direktiv utfardat av: Styrelsen

Sektioners materielinkdp ska alltid gd genom berdrd sektionsledning. Lagen fér
endast bestilla lagrelaterade materiel pd egen hand. Inkdp ska enbart ske pé Intersport
1 Uppsala och endast varor fran avtalad leverantor far inhandlas. I ovrigt ska géllande
rabattavtal med Intersport beaktas. Kontakta foreningens styrelse vid tveksamhet.

Den ledare som gjort privata utldgg for foreningens rakning ska i samband med
utligget kontakta ekonomiansvarig i berdrd sektion och kansliet for utbetalning
kontant eller till bankkonto. Samtidigt ska kvitton dverldmnas. Storre inkdp ska 1
forviag godkdnnas av sammankallande eller ekonomiansvarig i berord sektion,
alternativt av foreningens ordférande eller kassor.

Nir det géller diverse affarskvitton méste &ndamal for inkdpet och lagtillhorighet
anges.

Ledare som tar emot betalning for overaller eller dylikt av spelare ska kontinuerligt
redovisa detta till kassoren/kansliet.
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