Förvaltningsanvisning för 
Godkänd i styrelsen 

1. Arbetsfördelningen mellan styrelsen och verksamhetsledare
· Vad gör ordförande – arbetsfördelning mellan styrelsens medlemmar
· Vad gör verksamhetsledaren/instruktören

2. Möten och mötesprotokoll
· Hur sammankallas möte (ofta nämns detta i stadgarna)
· Hur bestäms mötesdatum (flera möten kan med fördel bestämmas, t.ex. höstterminens möten och vår terminens möten)
· Telefon-, e-postmöten
· Hur skrivs protokollen, när skall de vara styrelsen tillhanda osv.
· Vem får närvara under styrelsemötet förutom styrelsemedlemmarna? Verksamhetsledaren deltar givetvis men hur är det t.ex. med bokföraren (om annan än styrelsemedlem) eller t.ex. annan ordinarie anställd (instruktör) i föreningen.

3. Namnteckningar och meddelanden till föreningsregistret
· Stadgarna bestämmer vem som får teckna föreningens namn.
Styrelsen kan dessutom befullmäktiga andra till vissa rättigheter t.ex. kontorättigheter, katso koder (bl.a. för skattemyndigheterna).

· Vem skall meddela föreningsregistret ändringar som beslutats om på föreningsmötet (t.ex. styrelsens sammansättning, adressförändring) 
4. Personal – hur anställs personal, arbetsavtal

· Styrelsen anställer ordinarie personal.

· Hur rekryteras ordinarie personal (annons, mol.fi)

· Vem anställer hjälpledare, lägerledare, klubbledare, deltagare i arbetspoler m.m.

· Vem bestämmer om lönenivån och hur beräknas en lämplig lönenivå (t.ex. ramavtal för rådgivarbranschen)

· Personalhandledning, närmaste ”förman” m.m.

· Hur hanteras övertiden, ersätts den, tas den ut i ledig tid. Utjämningsperioder m.m.

· Arbetsplatshälsovård för de anställda

· Ersättning för hemmakontor 

5. Betalning av fakturor och godkännande av dem – övrigt om ekonomin
· Vem betalar fakturor och räkningar samt löner? (verksamhetsledaren, kassör, bokförare)
· Styrelsen godkänner fakturor och räkningar - ordförande eller en person i styrelsen kan befullmäktigas att godkänna räkningar. 
· Räkningar med kort betalningstid kan godkännas i efterskott. Hurdant förfarande?
· Skall kontoutdrag vara till påseende under styrelsemötena?

· Har föreningen en handkassa (detta är i dag inte att rekommendera)? Om ja, hur kontrolleras handkassan?

· Har föreningen ett betalkort eller motsvarande t.ex. konto i affär som den anställda kan använda. Hur hanteras detta ?

· Gränser för inköp – när kan den anställda besluta att införskaffa t.ex. klubbmaterial och när måste ett godkännande av styrelsen fås på förhand.

6. Resor och reseräkningar
· Om utlandsresor överenskoms alltid på förhand. Vem betalar och vilka regler gäller (OBS! statsstödet kan i regel inte användas till utlandsresor så dessa finansieras av andra stöd).

· Behövs övriga riktlinjer t.ex. för resor utom den egna kommunen?

7. Bokföring och bokslut
· Vem bokför?

· Hur ofta skall verifikat över betalda fakturor skickas till bokföraren (om denna ej samtidigt sköter föreningens penningtrafik)?

· Hur följer styrelsen upp ekonomin? (varje möte, mellanbokslutsförfarande m.m.)

· Hela styrelsen samt verksamhetsledaren undertecknar bokslutet när det är klart.


8. Rapportering
· Hur rapporterar de anställda arbetstid, verksamhets osv?

