Uppsala
Gymnastikférening

Original fran Uppsala 2018-04-11 - Reviderad senast den 2022-04-06

Arbetsordning for styrelsen i Uppsala Gymnastikforening

1 Inledning

1.1 Denna arbetsordning for styrelsen i Uppsala Gymnastikforening ("Foreningen”) har
uppréattats som ett komplement till reglerna i Féreningens stadgar.

1.2 Syftet med denna arbetsordning ar att reglera styrelsens interna arbete.

2 Styrelsens dvergripande uppgifter

2.1 Styrelsen skall, inom ramen for RF:s, Svenska GF: S och vara stadgar, svara for
Foreningens verksamhet enligt faststallda planer samt tillvarata medlemmarnas intressen.
2.2 Styrelsen ska ansvara for och leda Foreningens organisation och férvaltningen av
Foreningens angeldgenheter enligt bestammelserna i Féreningens stadgar och for
verksamheten relevant lagstiftning.

2.3 Styrelsen ska tillse att den har erforderlig kAnnedom om Féreningens angelagenheter,
stallning samt Ovriga forhallanden av betydelse for verksamheten.

2.4 Styrelsen ska i huvudsak ansvara for Féreningens langsiktiga verksamhet samt for fragor
som med héansyn till omfattningen och arten av Foreningens verksamhet ar av osedvanlig
ekonomisk, juridisk eller annan beskaffenhet eller eljest av stor betydelse.

2.5 Det ankommer sarskilt pa styrelsen att:

a) Faststélla Foreningens dvergripande organisation, och ansvara for att verksamheten
bedrivs.

b) Tillse att for Féreningen gallande lagar och bindande regler iakttas.

c) Verkstélla av arsmétet fattade beslut.

d) Planera, leda och fordela arbetet inom Foreningen.

e) Utarbeta och faststélla traningsavgifter till grund fér Féreningens budget.

f) Faststalla ersattning och andra villkor for ledare samt svara for Féreningens ledarvard.

g) Anstélla erforderlig personal i Foreningen och faststélla personalens 16n,
anstallningsvillkor, ansvarsomraden samt handha 6vriga personalfragor.

h) Tillsatta arbetsutskott/arbetsgrupper i man av behov. Vid tillsattande av projektgrupper
skall anges hur lang tid som arbetet beréknas ta. Samtliga arbetsgrupper ar understallda
styrelsen och skall ha en av styrelsen godk&nd verksamhetsplan och budget. Styrelsen ska
vara dem behjalplig med rad och anvisningar for arbetets genomférande.

i) Kontinuerligt ha kontakt, samordna och stddja de olika verksamheterna.

j) Gora PR for gymnastiken i Uppsala i samarbete med Gymnastikférbundet Uppsvenska.
k) Tillse att verksamheten har férutsattning att ge ledarna den utbildning och fortbildning som
kravs.

[) Ansvara for och forvalta Féreningens medel.

m) Fora protokoll och erforderliga bocker m.m. i enligt med 8 27 i stadgarna och forbereda
arsmotet.

n) Faststélla vasentliga policys och malsattningar for Féreningen samt fortlopande 6vervaka
saval efterlevnaden av dessa som att de vid behov blir foremal fér uppdatering och
oversyn. o) Forelagga arsmotet verksamhetsberattelse, verksamhetsplan samt budget och
bereda arenden som skall férelaggas arsmotet.

p) Tillse att Féreningens organisation ar utformad sa att bokféringen, medelsforvaltningen
och ekonomiska forhallande i 6vrigt 6vervakas pa ett betryggande satt.

q) Fortlbpande 6vervaka och bedéma Foreningens ekonomiska situation.
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2.6 Kansliet handhar den I6pande férvaltningen av Foreningens angelagenheter enligt de
riktlinjer och anvisningar som styrelsen meddelar. Dessa riktlinjer och anvisningar ska
faststéllas av styrelsen i en arbetsinstruktion fér foreningens kansli.

3 Ordférandes Overgripande uppgifter

3.1 Ordféranden skall:

a) Vara Foreningens officiella representant.

b) Leda styrelsens forhandlingar och arbete.

c) Overvaka att Féreningens stadgar och évriga for Féreningens bindande regler och beslut
efterlevs.

d) Tillse att fattade beslut verkstalls.

e) Utat bevaka Gymnastikforeningens intresse.

4 Sekreterarens 6vergripande uppgifter

4.1 Sekreteraren skall:

a) Forbereda styrelsens sammantraden.

b) Fora protokoll 6ver styrelsens sammantraden.

c.) Tillse att foreningens handlingar nar kansliet dar de forvaras inlasta.

d) Om ordférande inte bestammer annat, underteckna utgaende handlingar.
e) Arligen upprétta forslag till verksamhetsberattelse for Féreningen.

f.) Lara upp nasta ars sekreterare for kontinuitet.

5 KassoOrens Overgripande uppgifter

5.1 Kassoren skall:

a) Kontrollera att medlemmarna betalar beslutade avgifter till Féreningen.

b) Se till att Foreningen soker bidrag fran stat, kommun och idrottsorganisation m.fl.
c) Svara for Foreningens bokforing och rékenskaper.

d) Arligen upprétta balans- och resultatrakningar.

e) Utarbeta underlag for budget och budgetuppfdljning.

f) Se till att Foreningens skatter, avgifter och skulder betalas i ratt tid.

6 Delegering av dvergripande uppgifter

6.1 Utforande av uppgifter inom respektive ansvarsomrade kan enligt beslut i styrelsen
delegeras till annan styrelseledamot eller anstalld personal. Styrelsen ansvarar for
uppféljning av delegerade uppagifter.

7 Styrelsens arbete

Sammantraden

7.1 Styrelsen ska halla konstituerande sammantrade omedelbart efter Féreningens arsmote
samt ska sammantrada regelmassigt vid behov minst en (1) gang per termin. Tid och plats
for ordinarie styrelsesammantraden ska bestdmmas senast vid det sista ordinarie
styrelsesammantradet. Styrelsens ordférande ska tillse att styrelsens sammantraden halls i
Overensstdmmelse med Foreningens stadgar och denna arbetsordning.

7.2 Extra sammantrade ska hallas nar det pakallas av styrelsens ordférande eller av minst
halva antalet styrelseledamoter. Tid och plats fér extra styrelsesammantrade faststalls av
styrelseordféranden. Tid och plats for extra styrelsesammantrade maste bestammas pa ett
sadant satt att samtliga styrelseledamoter har en rimlig mojlighet under normala
omstandigheter att narvara vid sammantradet.
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7.3 Till styrelsens sammantraden ska samtliga ordinarie ledamoéter kallas. Kallelse med
foredragningslista och eventuella underlag ska tillstéllas ledamdéterna senast en vecka fére
sammantradet. Vid styrelsesammantradet dar arsredovisningen behandlas bor de
fortroendevalda revisorerna nérvara. Kan styrelseledamot inte narvara vid
styrelsesammantrade ska denne omedelbart meddela styrelsens sekreterare detta.

Vid ordinarie ledamots franvaro intrader suppleant i ordinarie ledamots stalle.

7.4 Styrelsens ordforande ska vara ordférande vid styrelsens sammantraden. Vid dennes
forfall intrader styrelsens vice ordférande som ordférande foér sammantradet. Om bade
styrelsens ordférande och vice ordférande har forfall ska de nérvarande styrelseledamoéterna
inom sig utse ordférande for sammantrédet.

7.5 Extra styrelsesammantrade kan hallas per telefon, videokonferens eller genom
cirkulation av beslut i skrift (per capsulam). Protokoll dver beslut per telefon, videokonferens
eller per capsulam ska justeras av samtliga styrelseledaméter. En férutséattning for att
faststélla ett protokoll per capsulam &r att samtliga styrelseledamoéter bitréder de beslut som
fattas.

7.6 Vid konstituerande styrelsesammantrade ska styrelsen utse:

a) vice styrelseordférande

b) kassor

c) sekreterare (ledamot véljs pa tva ar), se punkt 4 f angadende andra aret.

d) personalfrageansvarig

e) IT-ansvarig

f) firmatecknare

g) samt ga igenom arbetsordningar for styrelsen

7.7 Uppkommer under I6pande mandatperiod vakans pa posten som styrelsens ordférande
intrader styrelsens vice ordférande. Uppkommer under I6pande mandatperiod vakans pa
bada dessa namnda poster har styrelsen ratt att inom sig utse ny ordférande intill nasta
ordinarie foéreningsmote. Vid detta mote ska Foreningen valja ny ordférande. Styrelsen har
ratt att under mandatperioden utse annan ledamot av styrelsen till vice styrelseordférande.

Kallelse

7.8 Det aligger styrelsens ordférande att sammankalla till styrelsens sammantraden.

7.9 Kallelse med dagordning och tillhdrande informations- eller beslutsunderlag ska tillstallas
styrelseledamoéterna minst sju dagar fore faststalld sammantradesdag.

7.10 Varje materiellt arende (beslutsfraga) pa styrelsens dagordning ska atféljas av ett
tillhérande informations- eller beslutsunderlag tio dagar innan sammantradesdag till kansli
och ordférande.

7.11 Styrelsens ordférande ska uppratta dagordning for varje styrelsesammantrade.
Styrelseledamot som 6nskar fa visst arende behandlat vid styrelsesammantrade ska anmaéla
detta till styrelsens ordférande tio dagar innan faststalld sammantradesdag att erforderligt
informations- eller beslutsmaterial kan uppréattas.

Beslut

7.12 Styrelsen ar beslutfér om mer an halften av antalet ledamaoter ar néarvarande
personligen eller per telefon/video. Vid ordinarie ledamots franvaro intrader suppleant i
ordinarie ledamots stélle. Beslut i ett &rende kan dock endast fattas om samtliga ledamdoter
erhaller tillfredsstallande information och/eller underlag for att avgora arendet. Som
styrelsens beslut géller den mening for vilken mer an halften av de narvarande rostar. Vid
lika rostetal har ordféranden utslagsrost utom vid personval dar lotten skiljer.

7.13 Styrelseledamot har ratt att f& avvikande mening antecknad till protokollet.

Styrelseprotokoll
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7.15 Protokoll ska foras vid varje styrelsesammantrade. Protokollen ska innehalla uppgift om
tid och plats for sammantradet samt om narvarande styrelseledaméter, uppgift om fattade
beslut, uppgift om underlag som kan bedémas ha varit av betydelse for besluten samt en
redogdrelse for diskussionen vid sammantradet i erforderliga delar.

7.16 Sammantradesprotokoll undertecknas av protokollféraren och justeras av ordféranden
samt av den som utsetts till justeringsman vid sammantradet. Justeringsman skickar
originalet till kanslisten for forvaring inlast pa kansliet.

7.17 Styrelseprotokollen ska aséttas Iopande numrering fran varje rakenskapsars boérjan.
7.18 Kopia av styrelseprotokoll med bilagor ska tillstéllas samtliga styrelseledaméter senast i
samband med kallelse till nastfoljande styrelsesammantrade.

7.19 Styrelseprotokollen &r inte offentliga.

Arbetsordningens efterlevnad
7.20 Efterlevnad av innehallet i arbetsordningen ska fortlopande foljas upp som en naturlig
del av den I6pande verksamheten.

8 Information

8.1 Styrelsens ordférande och kanslisten ska tillse att styrelsens ledamoter fortlopande far
den information som behovs for att kunna félja Féreningens stallning, ekonomiska planering
och utveckling.

8.2 Styrelsens ordférande ska i princip ha samma information kring vasentliga fragor i
verksamheten som den som foreningens kanslist och kassor har tillgang till. For styrelsen i
ovrigt galler fortsattningsvis att ordféranden tillsammans med kanslist och kassér ska
forvissa sig om att i god tid fa ett tillrackligt belysande underlag for alla &renden som
forelaggs styrelsen, i informationssyfte eller for beslut.

8.3 Kanslisten ska tillse att varje ny styrelseledamot vid sitt tilltrade informeras om och
erhaller kopia av denna arbetsordning.

9 Tolkning och andring

9.1 Det star varje styrelseledamot fritt att framfdra forslag om andring eller komplettering av
denna arbetsordning. Detta kan ske muntligt eller skriftligt till ordféranden eller styrelsen i
plenum. Varefter dessa snharast tas upp till gemensam diskussion i styrelsen. Beslut om
andring och komplettering tas av arsmotet.

10 Ovrigt

Jav

10.1 Styrelseledamot far inte handlagga fragor om avtal mellan styrelseledamoten och
Foreningen, avtal mellan Féreningen och tredje man, om styrelseledamoten i fragan har ett
vasentligt intresse som kan strida mot Féreningens samt avtal mellan Féreningen och en
juridisk person som styrelseledamoten ensam eller tillsammans med nagon annan far
foretrada. Med avtal jamstalls rattegang eller annan talan.

10.2 Om en styrelseledamot ar javig att handlagga en fraga enligt ovan eller om risk for jav
foreligger ska ledamoten omedelbart upplysa 6vriga styrelseledamoéter om detta. Den som &ar
javig far inte delta i handlaggningen av arendet dar jav foreligger och inte delta i
diskussionen eller beslutet.

10.3 Styrelseledamot ar skyldig att upplysa ordféranden om véasentliga férandringar som
paverkar ledamotens mojlighet att utfora sitt uppdrag eller ledamotens valbarhet.

Sekretess
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10.5 Varje styrelseledamot har fram till dess styrelseprotokoll &r justerat tystnadsplikt med
avseende pa allt som vederborande i sin egenskap av ledamot av styrelsen far kunskap om.
Savida det inte ar frdga om forhallanden som styrelsen beslutat ska offentliggoras. Varje av
styrelsen fattat beslut, som kan ha betydelse eller intresse for en eller flera anstéllda, far
endast meddelas dessa genom styrelsens ordforande eller personalansvarig savida inte
styrelsen i sarskilt fall beslutar annat.

Styrelsens agerande vid kris

10.6 | det fall som krissituation uppstar aligger det styrelsens ordférande att hantera
situationen pa ett andamalsenligt satt. Detta omfattar:

a) att kontakt tas med krisgruppsansvarig

b) vid behov anlita relevant extern kompetens

c) att styrelsen fortlopande halls uppdaterad om situationen

d) att relevant information och kommunikation sker till externa intressenter

e) att kalla till styrelseméte vid behov

11 Faststéllande av arbetsordning
11.1 Foreningen ska vid varje arsmote faststélla en arbetsordning for styrelsens arbete och
vid behov revidera densamma.



