Arbetsordning OK Ravinen Giller fran och med 2018

OK RAVINENS ORGANISATION OCH ARBETSORDNING

Klubbens organisation och arbetssitt framgér av detta dokument samt av féreningens
stadgar. Dessutom finns praktiska upplysningar f6r klubbmedlemmar i Allmén praxis f6r
OK Ravinen och Riktlinjer for bidrag till elitaktiviteter.
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Styrelsen

OK Ravinens angeligenheter handhas av styrelsen som enligt stadgarna bestir av ordférande,
fyra ledamoter samt suppleant. For beslutsmissigt styrelsemote erfordras minst tre ledamoter.
Kallelser och protokoll fran styrelsens moten sindes till samtliga sektions- och kommittéledare.
Styrelsemdten dr Oppna att bevistas av samtliga medlemmar. Se dven Stadgar for
orienteringsklubben Ravinen.

Styrelsen

1. Leder och administrerar klubbens verksamhet och forvaltar klubbens ekonomi.

2. Ansvarar for planering av klubbens verksamhet och bevakning av klubbens intressen

3. Bevakar arbetet med de ansvarsomraden och uppgifter som dr delegerade till sektioner,
kommittéer och 6vriga funktionirer.

4. Overvakar och samrider med arrangemangskommittén kring klubbens egna
tavlingsarrangemang pa kort och ling sikt.

5. Ajourhiller journal 6ver interna utmarkelser och vandringspriser.

6. Ansvara for kontakterna med Nacka kommun samt underséka vilka mojligheter

kommunen har att ge bidrag (pengar, utrustning) till vara arrangemang och verksamhet.

7. Ansvara for att stipendier inom orienteringsrorelsen och andra tinkbara omriden sokes aktivt.
8. Utse och dela ut pris till Arets Ravinare och Arets Junior.

9. I samarbete med elit- ungdoms- och triningskommittéerna utforma verksamhetsplanen med
datum och aktiviteter.

Ansvarsfordelning inom styrelsen

Ordférande

1. Leda styrelse- och klubbméten samt vara klubbens officiella representant.

2. Utarbeta forslag till dagordning for styrelse-, klubb-, och arsmoten

3. Overvaka att klubbarbetet sker i enlighet med gillande stadgar, arbetsordning, praxis och
motesbeslut.

4. Ansvar f6r kontakter gentemot kommuner.

5. Signera eventuella avtal som ska gilla 1 OK Ravinens namn

6. Svara for klubbens officiella utgiaende skrivelser tillsammans med sekreterare.

Vice Ordforande

1. Bitrida ordféranden i dennes arbete och Gverta ordférandes uppgifter helt i dennes franvaro.
2. Bevaka och féresla ansékan om extra bidrag och stipendier.

Sekreteraren

1. Fora och distribuera protokoll fran styrelse-, klubb-, och planeringsmoten.

2. Behandla och foérdela inkomna skrivelser och handlingar.

3. Svara for klubbens officiella utgiende skrivelser tillsammans med ordférande.

4. Ajourhalla for att arligen uppritta klubbfunktionarsférteckning for intern verksamhet.
5. Uppritta forslag till verksamhetsberittelse.

6. Ajourhilla gillande arbetsordning, praxis och riktlinjer.

Kassoren

1. Ansvara for klubbens bokforing.

2. Efter attestering verkstilla klubbens utbetalningar.

3. Inkassera medlemsavgifter och 6vriga avgifter vilka medlem ska betala sjilv.
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4. Forvalta och redovisa klubbens medel.
5. Uppritta forslag till budget for nastkommande ar.
6. Uppritta resultat- och balansrikning for varje hel- och halvir.
7. Ansvara for deklaration och skatteinbetalning.
8. Handldgga ans6kningar om medlemskap i eller uttrdde ur klubben samt ge
information till nya medlemmar om var man hittar:
Presentation av klubben
Medlems- och funktionirsférteckning
Allmién praxis f6r OK Ravinen
Information for ink6p av klubbdrakt
Inbetalning av medlemsavgift

Sektioner och kommittéer
Alla sektions- och kommittéledare ansvarar for att:

Allmint

1. Kontinuerligt informera medlemmarna om viktiga beslut och hindelser via 1 forsta hand var
hemsida.

2. Vid utlagg meddela kasséren via mail.

3. Meddela kasséren mail om fordran pa medlem.

4. Uppritta forslag pa verksamhetsplan och budget f6r nastkommande ar. Forslag skall limnas till
styrelsen senast den 15 januari.

5. Senast 15 januari till styrelsen 6verlimna forslag till verksamhetsberittelse for det gangna aret.
6. Ajourhilla praxis, riktlinjer och av styrelsen tagna beslut for den egna verksamheten.

7. Engagera klubbmedlemmar, foraldrar och andra f6r den egna verksamheten.

Skid- & skidorienteringssektionen

1. Arrangera skid-KM och skidorienterings-KM

2. I samrad med triningskommittén planera och genomféra skid- och
skidorienteringstrining.

Orienteringssektionen

Ungdomskommittén

1. I samrad och samarbete med triningskommittén och elitkommittén planera och
genomfoéra triningar, liger och tivlingsresor f6r ungdom t o m 16 ar.

2. Informera och engagera ungdomarnas forildrar.

3. Ta ut lag och lagledare till budkavlar. Radgivande till UK vid aldersblandade budkavlar.

4. Tillsammans med triningskommittén séka och limna underlag f6r kommunalt och statligt
aktivitetsstod.

5. Utse och dela ut Flitpris (vikingen) och pris till Arets ungdom (skeppet) samt pris till arets
komet (vasen).

6. Anskaffa och dela ut KM-medaljer till ungdomarna.

7. Bevaka utbildningsbehov och -utbud.

Elitkommittén
1. Elitkommittén ska stimulera och méjliggora en effektiv elitverksamhet f6r OK Ravinens

juniorer och seniorer.
2. Sprida elitinformation frain OK Ravinen, StOF och SOFT.
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3. Vara rankingansvarig

4. Ansvara for den langsiktiga planeringen av trinings- och tivlingsverksamhet.
5. Vid behov ansvara for individuell trinings och tavlingsplanering.

6. Foresla limpliga platser £6r klubbliger.

7. Ansvara for att anordna 6vriga elitliger.

8. Ansvara for att resor, logi, mm ordnas till virdetavlingar.

9. Utse eventuella coacher till virdetavlingar.

10. Ansvar for uttagning till elitstddets grupper.

11. Bevaka och informera elitens ersittning till bonussystemet.

12. Ta ut lag och lagledare samt eventuella coacher till budkavlar. Vid aldersmixade stafetter i
samrad med respektive uttagningskommitté (UK).

13. Ansvara f6r informationstriffar infor viktigare budkavlar.

14. Ansvara f6r kontakthjilp vi skada och sjukdom.

Triningskommittén

1. I samrad med Elit- och Ungdomskommittén samt skid- &

skidorienteringssektionen planera och genomfora triningar och triningsliger.

2. Tillsammans med Ungdomskommittén séka och limna underlag f6r kommunalt och statligt
aktivitetsstod.

Breddlagsansvar Jukola/10mila/25manna

1. Tillhandahalla service till breddlag pa respektive tivling

2. Ansvara for planering, bestillning och inkép av material och varor for tivlande
och supporters forplignad och trevnad.

3. Ansvara for transporten, uppsittning, mm av ovanstaende.

Sponsorkommittén

1. Soka nya kontakter med féretag och organisationer samt utarbeta forslag till samarbete och
sponsting.

2. Sammanstilla material och rapportera till massmedia om OK Ravinens verksamhet och
tavlingsresultat.

3. Utarbeta informationsmaterial om OK Ravinen som kan anvindas for att fa nya sponsorer
4. Sammanstilla tidningsurklipp om OK Ravinen i pressen.

5. Fortl6pande halla kontakter med klubbens sponsorer och informera dessa om klubbens
verksamhet och framgingar.

Informationskommittén

1. Utse medarbetare och verka for en bred medverkan frin klubbens medlemmat.
2. Ansvara f6r OK Ravinens hemsida pé internet.

3. Ansvara for och regelbundet informera om klubbens verksamhet pa

hemsidan.

4. Ansvara for anslagstavlorna i klubbstugan.

5. Ansvara f6r OK Ravinens nirvaro pa sociala medier.

Stugkommittén

1. Ansvar f6r drift och underhall samt utnyttjande av klubbstugan och marken nirmast intill.
2. Skota ekonomi och myndighetskontakter som berdr stugan.

3. Ajourhilla inventarie- och nyckelforteckning.

4. Organisera och vervaka servering och stidning.

5. Ansvar for ink6p av forbrukningsmaterial och matvaror.

6. Administrera bokning och uthyrning av stugan.
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7. Planera och foresld renoveringar, ombyggnader och storre inkop.

8. Genomfora av styrelsen beslutade renoveringar, ombyggnader och inkop.
9. Tillsammans med SolK Hellas ingi i samarbetsgrupp.

10. Organisera och ansvara for hyresarbete” enligt SolK Hellas.

11. Ansvara for prisskdpet i Ravinenstugan.

Klidkommittén

1. Ansvara for inkop och forsiljning av klubbkldder.

2.1 samrad med styrelsen ansvara for prissittning / subventionering av klider till férsiljning.
3. Ansvara for att inbetalning sker for salda klider.

4. Kommittén ansvarar for inventering en gang per ar. Resultat- och balansrikning gors av
klubbens kassor.

Arrangemangs- och kartkommittén.

1. Presentera idéer (visioner) for samt std for framfoérhallningen till kommande arrangemang i
OK Ravinens regi. Ha en dialog med styrelsen om vad som ir mojligt for klubben att genomfoéra.
Tavlingsledare skall ej per automatik komma ifrain denna kommitté.

2. Arbeta med att sidkerstilla kvalitén pa vara arrangemang, frimst pa materialsidan sasom skyltar,
vimplar, start och mal.

3. Uppritta en “levande” arrangemangsdokumentation med rad och tips till framtida
arrangemangsansvariga. I denna samling bor dven namn och kontaktuppgifter till nyckelpersoner
inom kommunen finnas med.

4. Ansvara for kontakter med andra klubbar i fragor rérande gemensamma storre inkop av
arrangemangsmateriel.

5. Ansvara f6r klubbens materiel samt delegera ansvaret till olika kommittéer.

6. Ta initiativ till inmutning av nya kartomraden och foresla kartprojekt.

7. Uppritta budget for kartprojekt.

8. Genomfora kartprojekt.

9. Planera revideringar av befintliga kartor.

10. Skéta kontakter med samarbetspartners och 6vriga intressenter betriffande kartor.

11. Ajourhalla forteckning 6ver markégare och 6vriga intressenter pa klubbens kartor.

12. Ansvara for forsiljning av klubbens kartor.

13. I samarbete med ungdoms - och elitkommittén arrangera klubbmaisterskap (KM).

14. Fora journal 6ver klubbmistare samt rekvirera och dela ut KM-medaljer.

Ovriga funktionirer

Ingrid och Nils Wallmans Minnesfond

Fondens uppkomst hirror fran Ingrid och Nils Wallmans 6nskan om att vid deras begravning i
stallet f6r blommor vid baren, avsatta medel till fonden.

Fondens dndamal ér:

1. Att frimja ungdoms fostran och vird inom ramen fér OK ravinens verksambhet.

2. Att utdela medel ur fonden for foljande dndamal:

a) ungdomsverksamheten utveckling inom orienteringssporten.

b) Resestipendier till fértjanta ungdomar.

) Medel till ungdomsligerverksamhet.

d) Stipendier f6r goda insatser inom ungdomsverksamhet.

Fondens dndamal och anvindning skall omprévas av fondens styrelse infor varje ny
tioarsperiod. Arsméte och klubbméte faststiller andringen. Se dven stadgar for Ingrid
och Nils Wallmans Minnesfond.
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Valberedningen
1. Foresla arsmotet kandidater till klubbens funktionérsposter.
2. Bista styrelsen vid funktionarstillsittning under innevarande verksamhetsar.



