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1.1.1 Organisasjonskart (et eksempel)
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Styrets oppgaver

Lagets styre velges på årsmøtet og er lagets høyeste myndighet mellom årsmøtene.

Styret skal:

· Planlegge lagets totale drift, herunder målsetting/strategi/budsjett/regnskap.

· Iverksette årsmøtets og overordnede idrettsmyndigheters vedtak og bestemmelser.

· Forestå lagets daglige ledelse og representere dette utad, også ved å ivareta lagets interesser overfor det offentlige gjennom kontaktutvalget.

· Vurdere de økonomiske behov innen laget og fordele midlene til de enkelte grupper etter opptrukne planer og godkjente budsjett. Tilskudd fra det offentlige, inntekter fra ikke idrettslig virksomhet og lagskontingenten disponeres av lagets styre.

· Oppnevne etter behov komiteer/utvalg/personer for spesielle oppgaver og utarbeide instruks for disse organer.

· Etter evne søke å løse lagets oppgaver, jfr. § 1 i NIFs lover, lovnorm for idrettslag.

1.1.2 Tillitsvalgte
Det er klart viktig at alle tillitsvalgte har klart definerte oppgaver og ansvarsområder. En del verv medfører lovbestemte oppgaver. Det gjelder f.eks. leder og kasserer. 

Andre verv tillegges oppgaver som synes naturlig ut fra den funksjonen vervet har, f.eks. sekretær. Utenom dette er det nødvendig at styret, gruppene og utvalg drøfter arbeidsfordeling – helst i forbindelse med planlegging av administrative rutiner.

Her følger de enkelte styrefunksjoner og deres hovedoppgaver, og en anvisning på hvordan enkelte funksjoner kan løses.

1.1.3 Den enkeltes arbeidsoppgaver og ansvarsområder, herunder den enkeltes juridiske ansvar

Leder
· daglig ledelse

· anvise utbetalinger sammen med kasserer

· lede styret forhandling og lagets møter

· påse at valg, adresseforandringer o.l. som har interesse for krets- og forbund, meldes

· sammen med kasserer sende inn oppgaver over lagets medlemmer pr. 1. januar til overordnede instanser.

Nestleder

· fungere som leder under dennes fravær, og bør derfor være valgt med henblikk på at han/hun kan rykke opp som leder på et senere tidspunkt. Dette er med og sikret kontinuitet i arbeidet og rutinene

· nestleder bør ha definerte arbeids- og ansvarsområder

Sekretær
· føre referat over alle styremøter og medlemsmøter 

· sammen med leder føre lagets korrespondanse

· ha ansvar for lagets arkiv

Sekretæren henter lagets post. Det må i hvert enkelt tilfelle vurderes hvem av klubbens styremedlemmer/komitemedlemmer som skal ha posten. Originalen skal arkiveres i klubbens arkiv og en kopi sendes til den saken berører.

Lage møteplan i samsvar med hele styret, dette distribueres til alle styremedlemmer.

Lage oversikt over styrets medlemmer, og sende det ut i alle medlemmene.

Kasserer

· disponere/forvalte lagets midler i henhold til NIFs regnskapsbestemmelser 

· anvise utbetalinger sammen med leder.

Kjennskap til kontoplan (http://www.idrett.no/ftp/Lover/doc/kontoplan.htm).

Føre klubbens regnskap ihht. kontoplan.

Ha fullmakt til klubbens bankkontoer.

Oppfølging av inntekter og utgifter.

Sette opp resultatregnskap ved sesongslutt og påse at dette blir revidert (av valgt revisor) til årsmøtet.

Styremedlemmer

· oppgaver tildeles ut fra fordeling av arbeidsoppgaver i styret

· kan være valgt for å ta seg av spesielle oppgaver, f.eks. anlegg, idrett for kvinner, trim osv.

Revisorer

· gjennomgå regnskaper av betydning, minst engang hvert kvartal kontrollere kassen, og minst to ganger i året se etter om verdipapirer og andre eiendeler er tilstede

· sørge for at revisjon og kassekontroll føres inn i revisjonsprotokollen og legges fram for styret så snart som mulig

Ansatte i laget

På grunn av de økte krav som stilles til idretten og dens ledere, vil det for noen lag være ønskelig med ansatt personell til å lede klubbens daglige virksomhet.

Aktuelle arbeidsoppgaver kan være:

· vanlig rutinepreget arbeid

· forberede planarbeidet i laget

· organisere trening/møter osv.

· foreta ut- og innbetalinger

· skaffe midler til klubben

En daglig leder må ha et nært samarbeide med styret i laget.

1.1.4 Styrets sammensetning, sesongen 2003/2004
	Verv:
	Navn/Adresse:
	Tlf./fax/mobil/epost-adresse

	Leder:
	
	

	Nestleder:
	
	

	Sekretær:
	
	

	Kasserer:
	
	

	Leder hurtigløpskomite/

kunstløpskomite:
	
	

	Leder arrangements-

komite:
	
	

	Leder rekruttkomite:
	
	

	Andre:
	
	

	Andre:
	
	


1.1.5 Huskeliste for styret

15. februar
· må skøytekretsene innmelde sine kandidater som ønskes godkjent som overdommere og startere til NSFs dommertuvalg hurtigløp.

· innberette til kommunen antall klubbmedlemmer pr. 31.12. Medlemmstallet skal bestemme kommunal støtte. Skjema fås tilsendt fra kommunen.

15. mars

· må NSF ha mottatt søknader om å arrangere internasjonale stevner i kunstløp.

31. mars
· må forbundsstyret ha mottatt alle lovforslag som ønskes behandlet på tinget.

l. april

· skal lagene sende melding til NSF om de løpere som har tilfredsstilt fordringene til NSFs distansemerke.

30. april
· må søknader om avholdelse av norgesmesterskap være ankommet NSF to år før mesterskapet skal avvikles.

· må NSF ha mottatt alle søknader om nasjonale og internasjonale løp i hurtigløp. Søknaden sendes gjennom kretsstyret, der det er særkretser.

· må NSF ha mottatt søknader om nasjonale stevner i kunstløp for påfølgende sesong.

l. juli

· pr. denne dato regnes aldersgrense for gutter/jenter, juniorer og veteraner.

· må en løper ha bestemt hvilket lag han/hun skal representere i kommende sesong.

september

· Stevneinnbydelseskjema fra NSF skal returneres i utfylt stand dersom en har søkt og fått tildelt nasjonale stevner.

1. oktober

· Innbetaling av lisenser.

15. oktober
· er fristen for påmeldinger til forbundsstyret av hvilke medlemmer som skal underkaste seg autorisasjonsprøver som overdommere.

Skjema

Startlisens
- kommer tilsendt fra NSF og returneres innen 01.10.

Skjema for krets- og klubbopplysninger  - skal rapporteres til NSF og returneres innen 8. september 2003 (denne dato kan variere fra år om år)


Medlemsrapporteringsskjema - kommer tilsendt fra kommunen og returneres innen 
-------------------------------------

Etter hvert sendes de fleste meldinger fra NSF på mail, og de fleste skjema kan du selv laste ned fra internett. Eksempler på disse skjemaene finnes på de neste sidene.

http://www.n-s-f.no/lisens/index.htm 
http://www.n-s-f.no/skjemaer/index.htm 
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Skjema for krets- og klubbopplysninger 2003-2004

Krets el. klubb:

Kretsens / klubbens post sendes (fortrinnsvis fast postboksadresse!):

v/ (navn):
Adresse:
Postar. & poststed:
E-mail adresse:
‘Web-adresse:
Klubbens/kretsens kontonummer bank/post:
Adr. bank/post hvis annen:

Lederens navn:

TIf. privat: Faks privat:
TIf. arbeid: Faks arbeid:
Mobil: E-mail:

Kontaktperson * :

* fylles kun ut dersom en annen enn lederen skal oppfares i Handboken og skal kontaktes ved henvendelser

TIf. privat: Faks privat:
TIf. arbeid: Faks arbeid:
Mobil: E-mail:
Kontaktperson hurtiglap:

TIf. privat: Faks privat:
TIf. arbeid: Faks arbeid:
Mobil: E-mail:
Kontaktperson kunstlep:

TIf. privat: Faks privat:
TIf. arbeid: Faks arbeid:
Mobil: E-mail:
Kontaktperson kortbane:

TIf. privat: Faks privat:
TIf. arbeid: Faks arbeid:
Mobil: E-mail:
Kontaktperson rulleskeyter:

TIf. privat: Faks privat:
TIf. arbeid: Faks arbeid:
Mobil: E-mail:
Kompetanseansvarlig (KA):

TIf. privat: Faks privat:
TIf. arbeid: Faks arbeid:
Mobil: E-mail:

Skjemaet MA sendes forbundskontoret innen mandag 8. september 2003;
Norges Skeyteforbund, Serviceboks 1, Ullevil Stadion, 0840 OSLO
faks 21029721 & e-mail: skoyteforbundet@nif.idrett.no





1.1.6 Mål og strategier

Følgende målformuleringer for nors skøyteidrett danner grunnlag for skøyteavdelingens aktivitet.

· Norsk skøyteidrett, et samfunnsengasjement.

Norsk skøyteidrett skal være et viktig idrettslig bidrag til fysisk aktivitet, mental stimulans, opplevelse og underholdende for nasjonene. Den skal bygge på og kommunisere høye etiske verdier og samtidig stimulere sosial utfoldelse, lek og glede.

· En  idrett for alle

Norges Skøyteforbund skal legge forholdene til rette for idrettslig utfoldelse for barn. ungdom og eldre av begge kjønn. Skøyteidretten skal omfatte aktiviteter fra det mosjonspregede til idrett på høyeste nivå.

· En nasjonal idrett

Norsk skøyteidrett skal være ”nasjonalidrett” for hele nasjonen.

· En idrett for fremtiden med utgangspunkt i fortiden

Norsk skøyteidrett skal være en aktiv del av den internasjonale skøyteidrett, og til enhver tid øve sterk innflytelse på idrettens utvikling.

Med dette som bakgrunn betrakter klubben de samfunnsmessige sider ved skøytesporten som minst like viktige som de idrettslige.

HOVEDMÅL

Utvikle hurtigløpssportens utbredelse som

· konkurranseidrett

· Fysisk utviklingstilbud til barn- og ungdom

· Rekreasjons- og fritidstilbud til yngre og eldre

Tilby utviklingsmuligheter til alle løpere i forhold til evne og interesse

Tilby et godt sosialt miljø hvor barn og ungdom ønsker å vokse opp, og voksne trives med å være med.

VISJON – LANGSIKTIGE MÅL

Utvikle en skøyteavdeling der vi kontinuerlig har

· 10 – 15 senior og juniorløpere, hvor de beste hevder seg på høyt nivå

· 15 – 20 rekrutter og viderekomne løpere

· 100 – 150 skøyteskoler og idrettsskole

· Rekreasjonsgruppe for eldre løpere

· 2 - 3 trener med kvalifikasjon til selvstendig å ta konkurranseløpere fram til nasjonalt nivå

· 10 instruktører på rekrutteringsnivå

· En stab på minimum 25 foreldre og andre støttespillere som deltar aktivt i klubbens drift, og kan organisere klubbaktiviteter.

STRATEGI 1:  UTDANNING
Aktivt bidra til utdanning av

· trenere

· dommere

· funksjonærer

· ledere

Utbre kunnskap om hurtigløp til alle medlemmer og foreldre i klubben.

STRATEGI 2:  REKRUTTERING

· Arbeide aktivt for å rekruttere til kontinuerlig stor rekruttopplæring

· Allokere tilstrekkelig veiledningskapasitet til at rekruttene får tilstrekkelig oppfølging.

· Stimulere rekruttering gjennom utleie av utstyr.

· Ivareta de som ønsker å kvalifisere seg videre til konkurranseløpere ved å gi tilstrekkelig informasjon, og et tilbud om sportslig og sosialt tilpasset til deres utviklingsnivå.

STRATEGI 3:  FLEKSIBELT SPORTSLIG. TILBUD TIL KONKURRANSELØPERE

· Utvikle en organisering av sportslig aktivitet som tillater en differensiering av tilbudet etter behov og ønske fra den enkelte løper.

· De som ønsker å satse på topplan må få muligheten, samtidig som de som har lavere ambisjoner får tilbud tilpasset det.

· Viktige virkemidler. Mulighet til individuell instruksjon, matche løpere og trenere, assistere løpere med å få adgang til nødvendig kompetanse, etablere samarbeids-modeller mellom trenere som utnytter hver enkelt treners sider best mulig.

STRATEGI 4:  KOMMUNIKASJON

· Sørge for at løpere og foreldre får god informasjon om

· Hurtigløpssporten generelt, og klubbens drift spesielt

· Utstyr for trening og konkurranse

· Viktige forhold for hver enkelt løpers utvikling

· Ambisjonsnivå i forhold til løpernes forutsetninger

· Avvikling av trening (tider, sted, endringer)

· Hva som kreves av innsats av foreldrene

· Holde åpne kanaler for tilbakemeldning fra løpere og foreldre, og reagere raskt på den

· Drive effektiv ekstern informasjonsvirksomhet

STRATEGI 5:  ORGANISASJON

· Etablere en organisajonsmodell som

· Fordeler arbeidet med drift av klubben på flere mennesker, slik at man unngår   

rovdrift på enkeltpersoner

· Dekker alle nødvendige funksjoner i klubbens drift.

· Stimulerer til kommunikasjon og sosialt samvær.

STRATEGI 6:  FINANSIERING

· Etablere en modell for finansiering av klubbens drift som

· Fordeler kostnader på medlemsgrupper på en rimelig måte i forhold til de ressurser de tar ut av klubben

· Gjør at alle bidrar til det felles klubbmiljø
· Gir medlemmene mulighet til å bidra til klubbens økonomi på en måten som passer best for hver enkelt familie
· Drar maksimal nytte av muligheter til sponsorinntekter, og medlemmenes muligheter til å skaffe dugnadsaktivitet.
STRATEGI 7:  FÅ LØPERE OG FORELDRE TIL Å FORBLI ETTER EN AKTIV KARRIERE

· Dette oppfattes å være en viktig nøkkel til et stabilt klubbmiljø, med kontinuitet og organisajonsmessig læring

· Det må oppnås ved å ha tilbud som inspirerer menneskene til å være med.

· Elementer

· Organisere sosiale aktiviteter knyttet til sporten og klubbens drift

· Unngå rovdrift på mennesker

HOVEDPRINSIPPER

· Avdelingsstyret er avdelingens høyeste organ og fungerer som policy- og koordineringsorgan

· Komiteene arbeider selvstendig innefor gitte rammer

STYRET

Styret har det overordnede ansvar for skøyteavdelingens drift; sportslig, administrativt og økonomisk, herunder


Overordnet styring

· Formulere og kommunisere mål og driftsprinsipper

· Utarbeide budsjetter og regnskap

Idrettslig

· Avtaler med trenere

· Planer for stevner og mesterskap

Administrasjon

· Koordinere komiteenes virksomhet

· Forvalte og fornye klubbens materielle ressurser

· Ekstern kontakt  krets – forbund etc.

· Generell informasjon til medlemmene

Styret støtter seg til følgende komiteer:

1 Hurtigløpskomiteen

2 Arrangementskomiteen

3 Finans- og markedskomiteen

Lederen er ansvarlig for å iverksette styrets beslutninger. Han har ansvar for skøyteavdelingens daglige drift og representerer styret utad.

FINANS- OG MARKEDSKOMITEEN

Finans og markedskomiteen er underlagt styret og rapporterer til denne

Den har ansvar for alle ”public relation”-messige markedsøkonomiske tiltak, herunder:

· Utarbeidelse av bakgrunnsmateriale for PR-messige tiltak

· Femme forslag til og iverksette markedsøkonomiske tiltak.

· Etablere samarbeidsavtaler og reklameavtaler (sponsoravtaler) med bedrifter og institusjoner.

· Oppfølging av de etablerte avtaler, herunder påse at avtalene blir etterlevet fra begge parter side.

· Utarbeidelse og oppfølging av budsjett.

HURTIGLØPSKOMITEEN/KUNSTSLØPSKOMITEEN

Hurtigløpskomiteen/Kunstløpskomiteen er underlagt og rapporterer til styret. Den har ansvar for tilrettelegging og gjennomføring av den sportslige aktivitet.

Følgende oppgaver pålegges komiteene:

A. Trening

· engasjere trenere

· registrere løpere

· fordeling av løpere mellom trenere

· tilrettelegge treningslokaliteter

· tilrettelegge treningsaktiviteter

· tilrettelegging av treningsutstyr

· ivareta løpernes interesser i relasjon til nasjonale og regionale treningsgrupper

· sørge for at utgifter i forbindelse med trening blir betalt

· sørge for å gi trenere tilpassede opplæringstilbud

B. Konkurranser

· uttak og påmelding av løpere

· uttak av ledere

· sørge for at utgifter i forbindelse med konkurranser blir betalt

C. Støtteapparat

· utarbeide planer for å iverksette støtteapparat for løpere og trenere under trening og konkurranser, herunder aktivisere foreldre.

D. Økonomi

utarbeide budsjetter og følge opp kostnader

ARRANGEMENTSKOMITEEN

Arrangementskomiteen er underlagt og rapporterer til styret.

Arrangementskomiteen har ansvar for aktiviteter knyttet til arrangementet av stevner, og eventuelt andre arrangement utenfor miljøgruppas ansvarsområde, herunder

· utpeking og søknad om arrangementer

· kunngjøring av arrangementer

· engasjement av funksjonærer

· tilrettelegging av opplegg for deltakere og løpere

· samarbeide med finans- og markedskomiteen (som har ansvaret) om reklameinnslag

· leie av baneanlegg og eventuelt annet utstyr 

· kunngjøring av resultater

· etablering av arrangementsmessigsamarbeid med andre klubber der hvor dette finnes naturlig

· fremme forslag til og eventuelt forestå iverksettelse av andre sportslige og utenomsportslige arrangementer.

· sørge for at funksjonærer får et tilfredstillende opplæringstilbud.

· sørge for at kasserer innkobles i forbindelse med innbetalinger og utbetalinger

· utarbeide budsjetter og følge opp kostnader

REKRUTTKOMITEEN

Rekruttkomiteen har ansvar for tiltak knyttet til rekrutter og rekruttering, herunder:

· rekruttering av løpere og tiltak som kan stimulere løpere til å fortsette som aktive eller passive

· Planlegging og gjennomføring av aktiviteter for rekrutter, ”onsdagsløp”, rekruttsamlinger, sosiale tiltak for rekrutter og liknende

· utleie av skøyter

· engasjement av aktivitetsledere

· skolemesterskap

· planlegging og gjennomføring av rekrutteringstiltak

· sørge for at aktivitetsledere får et tilfredsstillende opplæringstilbud.

· utarbeidelse av budsjett

BUDSJETTPROSEDYRER FOR SKØYTEAVDELINGEN

Følgende komiteer utarbeider budsjetter

1. Hurtigløpskomiteen

2. Arrangementskomiteen

3. Finans- og markeskomiteen

4. Rekruttkomiteen

PROSEDYRER OG TIDSPLAN

01.06 Preliminært budsjett fra styret

15.09 Budsjettforslag fra komiteer

01.10 Budsjett fra styret

15.11
Revidert budsjettforslag fra komiteer

01.12 
Revidert budsjett fra styret

GENERELT

Alle budsjetteringer føres slik at kostnadsutviklingen kan kontrolleres mot budsjett.

Det vil si at etter at budsjettskisser fra komiteer er innsendt styret, gjennomgår styret de innsendte skisser og gir tilbakemeldninger til komiteene med forslag til kontoangivelser slik at komiteer og styret til enhver tid kan følge opp kostnadsutvikling mot budsjett.

Alle komiteer har ansvar for å følge opp kostnadsutviklingen. Hvis kostnader vil overstride vedtatt budsjett meddeles dette styret for eventuell godkjennelse.

Alle budsjettskisser og forslag begrunnes.

KOMITEENES BUDSJETTMESSIGE ANSVARSOMRÅDE 

A. Hurtigløpskomiteen 
har ansvar for alle kostnader knyttet til trening og konkurranser, herunder utgifter knyttet til:

Trening

· trenere

· treningsutstyr

· treningssamlinger

· baneleie

· opplæring

Konkurranser

· startkontingent

· reiseutgifter

B. Arrangementskomiteen

har ansvar for alle kostnader og inntekter knyttet til arrangement av stevner og eventuelt andre tiltak:

kostnader ved stevner og andre arrangement:

· baneleie

· kostnader knyttet til deltakelse av løpere

· premier

· andre kostnader

· opplæring

inntekter

· startkontingent

· reklameinntekter speisfikt knyttet til respektiv stevner; ikke generelle sponsorinntekter (samarbeide med Finans – markedskomiteen)

· andre inntekter

C. Finans- og markedskomiteen

har ansvar for alle inntekter og utgifter knyttet til

· generell sponsing, reklame etc

· spesiell sponsing for stevner, reklame etc. (samarbides med arrangementkomiteen)

· lotteri, loppemarked etc.

· utstyr og materiell for markedsføring

I forbindelse med budsjettskisse (15.09) utarbeides liste over eventuelle sponsorer, samt oversikt over tenkte tiltak.

I budsjettforslaget konkretiseres dette.

D. Rekruttkomiteen

har ansvar for alle utgifter og inntekter knyttet til rekrutt-og rekrutteringstiltak samt fremme budsjettforslag for sine inntekter og kostnader.



































