Uppgifter for ideella uppdrag inom FVSS

Ordforande

planera och leda styrelsens arbete och sammantriaden

samordna ledares och funktionérers arbete

representera foreningen utét i forhédllande till myndigheter och andra organisationer
ansvara for policyfragor och verksamhetsplanering

foreningens officiella representant

leda styrelsens forhandlingar och arbete samt 6vervaka att foreningens stadgar och dvriga
for foreningen bindande regler och beslut efterlevs

utfdrdar kallelse till ssmmantrdden och uppréttar dagordning

ansvarar for att alla fragor ar forberedda

har en sammanhallande social funktion

Vice ordforande
Vice ordforanden ér ersattare for ordforande.

Sekreterare

forbereda styrelsens sammantraden och foreningens méten

fora protokoll dver styrelsens sammantriden

se till att foreningens handlingar halls ordnade och forvaras pa ett betryggande sitt samt
ansvara for att foreningens historia dokumenteras

se till att fattade beslut har verkstéllts

om ordforanden inte bestimmer annat, underteckna utgdende handlingar

arligen uppratta forslag till verksamhetsberittelse for foreningen

svara for foreningens administrativa rutiner

fora medlemsforteckning

Kassor

fora medlemsforteckning och se till att medlemmarna betalar beslutade avgifter till
foreningen

se till att foreningen soker bidrag frén stat, kommun och andra organisationer m fl

svara for foreningens bokforing vilket innebér skyldighet att fora bok over foreningens
rakenskaper

skdta in och utbetalningar

kontrollera kontantkassor

ta fram underlag for séker placering av likvida medel

arligen uppratta balans- samt resultatrakningar

utarbeta underlag for budget och budgetuppfoljning

se till att foreningens skatter, avgifter och skulder betalas 1 rétt tid

1 forekommande fall upprétta och avge allmén sjdlvdeklaration, sirskild uppgift,
kontrolluppgifter, uppbdrdsdeklarationer och vriga foreskrivna uppgifter inom skatte- och
avgiftsomradet

fora inventarieforteckning, 1 vilken ocksa av foreningen forvarvade priser infors

se till att sévél foreningens medlemmar i1 foreningens verksamhet som foreningens
byggnader, materiel, priser och dvriga tillhorigheter dr forsdkrade pé ett betryggande sétt



Postmottagare /Kassor

. ansvara for att foreningens inkommande post snarast vidarebefordras till ritt person i
foreningen

. formedla inbjudningar till utbildningar och arrangemang

. sammanstdlla information till féreningens anslagstavla, styrelsesammantraden och
ledarsamlingar

Utbildningsansvarig

. ansvara for ledarens och funktiondrernas egen utveckling i form av utbildning,
ledarsamlingar och 6vrig ledarvird

. anordna foreningens grundutbildning i enlighet med féreningens utbildningsplan

. ansvara for foreningens 6vriga utbildningar (kurser, studiecirklar)

. se till att varje ledare har den utbildning ledaren behover for sin uppgift

. uppmuntra ledare och funktiondrer att deltaga i utbildningar, seminarier och internationella
kurser

. uppritta personliga utbildningsplaner for ledaren, folja upp och éndra sa att den passar den
enskilde ledarens behov

. skota utbildningsparm om sddan finns

. fora ledarens onskemal vidare i organisationen om sddan finns

Forsaljningsansvarig

. undersoka objekt till forséljning

. planera och stimulera forsiljningsaktiviteter

. ansvara for bestillning och distribution

. skota redovisning

Materialforvaltare

. ansvara for foreningens material, lokaler och inventarier

. ge forslag pd anskaffning och komplettering av material samt kostnadsforslag

. skota uthyrning av foreningens lokaler

. skota tillsyn och underhéll av foreningens lokaler

. ansvara fOr reparationer av material

Internationell kontaktperson

. uppmuntra det internationella arbetet 1 foreningen, dels i aktiviteter och i1 projekt

. ansvara for mottagning av géster fran utlandet i samband med arrangemang

. ansvara for kontakt med vanforening i annat land

. halla reda pa olika internationella kurser, seminarier och ldger samt uppmuntra féreningens

medlemmar att deltaga i internationellt arrangemang



Webmaster

ansvara for innehallet av foreningens hemsida

bygga upp tekniskt och revidera féreningens hemsida
strukturera innehéllet pa foreningens hemsida

lagga ut material pa foreningens hemsida

skriva material till féreningens hemsida

Revisor

granska foreningens forvaltning

granska in och utbetalningar samt kontrollera att det finns verifikationer

kontrollera foreningens tillgdngar och skulder 6verensstimmer med bokforda tillgdngar och
skulder

granska styrelse- och arsmotesprotokoll samt kontrollera att beslut inte strider mot stadgar,
lagar eller andra bestimmelser

granska att foreningen skoter forvaltningen pé ett effektivt, korrekt och handlar 1 enlighet
med sina ekonomiska resurser

meddela drsmotet sina iakttagelser genom revisionsberéttelse

Valberedning

utreda hur styrelsen fungerar

tillfrdga fortroendevalda om omval

begira in forslag fran foreningens medlemmar pa personer som bor kandidera
intervjua foreslagna kandidater

meddela medlemmarna sitt forslag till styrelse



