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Arbetsbeskrivning Styrelsen

Ekebylandets tomtdgareforening

Styrelsen

Styrelsens uppdrag ar att bereda olika fragor, forvalta de beslut som drsmotet fattat, leda foreningens
arbete samt att representera foreningen i olika sammanhang. Styrelsen bestar av en ordférande, vice
ordférande, sekreterare, kassor, tva ledamoter samt tva suppleanter, ssmmanlagt atta personer. Det
mandat, det vill sdga det som styrelsen har ratt att géra och besluta om, ska regleras i féreningens
stadgar.

Styrelsen ska ocksa besluta om vem som ska vara firmatecknare, vilket innebar att ha ratt att skriva
under olika typer av kontrakt och avtal i féreningens namn. Firmatecknare ska std med i det
konstituerande styrelsemotesprotokollet som foljer ndrmast efter arsmotet och halls sa nara arsmotet
som mojligt.

Revisorerna granskar styrelsen sa att ledaméterna inte fattar beslut som faller utanfér ramarna.

Det ar mycket viktigt att de valda styrelseledamoéterna kdnner till vad deras uppdrag ar och vilket
ansvar de har gentemot medlemmarna. Det ar darfor viktigt att styrelseledaméterna kdnner sig
engagerade i foreningens verksamhet och ar beredda att lagga tid och energi for att leda foreningen.
Styrelseledamoterna har ett kollektivt ansvar for féreningens arbete. Nar styrelsen delegerar ansvar
till en person innebar det att den ledamoten tar beslut for styrelsens rakning. Dessa beslut far sedan
hela styrelsen sta till svars for. Fragor som géller ekonomisk natur eller som kraver ett styrelsebeslut
tas pa ett styrelsemote eller pa ett arsmote. Styrelsen har skyldighet att sdtta in en extra
foreningsstamma om det kravs for att fa ett beslut.

Av olika anledningar kan ledamoterna i styrelsen valja att lamna sitt uppdrag under mandatperioden.
Detta ska da meddelas till 6vriga i styrelsen. Det bor ocksa lamnas en rimlig forklaring till detta val. Om
styrelsen fortfarande ar beslutsmassig, det vill sdga att styrelsen fortfarande har minst halften av
ledamoterna kvar, hander ingenting. Styrelsen fortsadtter som vanligt. Om detta sa inte ar fallet far
styrelsen kalla till en extra féreningsstdmma dar en eller flera personer viljs till nya styrelseledamoéter,
detta kallas fyllnadsval.

Ordforande

ETF’s ordforandes roll ar att leda styrelsen och har huvudansvaret for styrelsens arbete. Han eller hon
ska vara sammankallande till styrelseméten, se till att samtliga dokument har skickats ut till styrelsens
ledamoter infor ett styrelsemote, i god tid samt att se till att alla ledamoter vet var motet halls. Om
nagot ovantat hander som berdér foreningen eller dess verksamhet bor ordféranden vara uppmarksam
pa detta och eventuellt kalla till ett extra styrelsemote. Ordféranden ser till att kallelsen pa
styrelsemotet f6ljs och att alla far komma till tals. Ordféranden ska dven tydliggora diskussioner och
de beslut som fattas pa motet. Om det finns fragor kring drenden som ska diskuteras ar det oftast
ordférandens roll att tydliggora och informera om detta. Att de beslut som arsmoétet och styrelsen
fattar blir genomforda ar ett ansvar som vilar pa ordféranden.

Ordféranden ar tillsammans med kassoren féreningens firmatecknare. Ordféranden ar féreningens
ansikte utat till évriga medlemmar samt till allmanheten. Ordféranden boér darfér ha ett stort
engagemang i foreningen och ha den tiden som behdvs for att lagga ner det arbete som kravs.
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ETF’s ordférande dr med i valberedningen for Ekeby vagsamfallighet tillsammans med de tva andra
ordféranden i de tva andra foreningarna i Ekebyomradet. Det ar ordférandes skyldighet att halla sig
ajour med dessa tva foreningar samt med Ekeby vagsamfallighet. Detta ansvar kan ej laggas ut pa
nagon annan i styrelsen, men kan delegeras ut till annan styrelsemedlem Att vara med i denna
valberedning som ordférande for ETF har varit kutym sedan lange tillbaka.

Kassor

ETF’s kassor ar en person som ar val fortrogen med det uppdrag som en kassér har. Han eller hon boér
ha erfarenhet eller kunskap om férhallandet mellan ekonomi och verksamhet i féreningslivet. Kasséren
ar tillsammans med ordféranden firmatecknare for féreningen, detta ska tydligt framga av det
konstituerande styrelsemotesprotokollet.

Kassoren har hand om de oOvergripande ekonomiska uppgifterna och ar ansvarig att kontinuerligt
informera om den ekonomiska situationen i féreningen. Kassoren har till uppgift att skriva forslag till
budget, bokféra och gora bokslut.

Bokforingen ska ge en klar bild av och aterge hur féreningens pengar har anvants och fran vem eller
vilka foreningen har fatt pengar. Samtliga ekonomiska handelser i foreningen ska dokumenteras. De
uppgifter som visar dessa ekonomiska handelser ar: kvitton, utbetalningsbesked, inbetalningsavier
osv. Dessa kallas verifikationer och de ska sparas. De ligger till grund for foreningens bokfoéring da de
tydliggor och styrker de siffror som finns i bokforingen. De bor vara numrerade och sparas i kronologisk
ordning sa att det ar latt fér den som sa onskar att ta del av dessa. De flesta ideella féreningar behéver
inte folja bokforingslagen, men eftersom medlemmarna samt revisorerna ska kunna ha insyn i hur
styrelsen skoter foreningens ekonomi sa ar det viktigt att kassoren kan skéta ekonomin pa ett
organiserat satt.

Det ar kassOrens ansvar att ge ett forslag till budget, som sedan medlemmarna ska besluta om pa
arsmotet. En budget ar en prognos 6ver planerade ekonomiska handelser. Det innebar hur kassoren
foreslar att foreningen ska anvanda sina pengar och hur man planerar att fa pengar till féreningen.
Detta ar ett ledande verktyg for styrelsen under verksamhetsaret.

En resultatrdkning dr en sammanstallning av foreningens intdkter och kostnader. For varje
rakenskapsar sammanstalls en resultatrdkning som kan jamféras med budgeten fér samma ar. En
balansrdkning ar en foérteckning av de tillgdngar och skulder som foreningen har vid en speciell
tidpunkt. Kasséren har en egen punkt pa dagordningen pa styrelsemétena, dar han eller hon kan
presentera foreningens ekonomiska handelser.

Ett bokslut innebar att man avslutar den ekonomiska boken for ett rakenskapsar. Att géra ett bokslut
innebdr att man sammanstaller alla ekonomiska handelser och transaktioner i en resultat- och
balansrakning.

Infor arsmotet ser kassoren till att revisorerna far ga igenom rakenskaperna. Kassoren, tillsammans
med sekreteraren ansvarar for att utskicket infor arsmotet samt hostutskicket skickas ut, med mail till
de som har anmalt detta eller via snigelpost. Behdver sekreteraren och kassor hjalp med dessa utskick
ar det deras ansvar att be om den hjalpen inom styrelsen.
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Sekreterare

Sekreteraren har ansvar for att protokollféra styrelsens moten och arkivera protokollen pa ett lampligt
satt. Sekreteraren dr uppmarksam pa vad som sigs pa styrelsemotena och skriver ner detta. Hur
omfattande protokollet ska vara ar upp till styrelsen. Det ar viktigt att beslut protokollfors. Kallelsen
med dagordningen ar ett bra underlag for sekreteraren att anvanda vid nertecknadet av protokollet.
Eftersom revisorerna har till uppgift att granska styrelsens arbete kan det vara lampligt att skicka
protokollen till dem ocksa.

Nar protokollet har justerats, sa skickas det ut till samtliga i styrelsen. Det ar viktigt att féreningens
medlemmar kan félja styrelsens arbete och darfor bor det finnas ett nyhetsblad eller en hemsida som
synliggor styrelsens arbete.

Sekreteraren, tillsammans med kassoren ansvarar for att utskicket infor arsmotet samt hostutskicket
skickas ut, med mail till de som har anmalt detta eller via snigelpost. Behover sekreteraren och kassor
hjalp med dessa utskick ar det deras ansvar att be om den hjalpen inom styrelsen. Sekreteraren har till
uppgift att skriva arsberattelsen och den ska skildra den verksamhet som féreningen har bedrivit under
det gangna aret. Arsberattelsen tar ocksd upp hur manga styrelseméten som styrelsen har genomfort
samt eventuella kontakter med organisationer eller vilka projekt som startats. Arsberattelsen bor
skickas ut till alla medlemmar infér arsmotet. Medlemsmatrikeln skots av sekreteraren. |
arsberéattelsen skrivs dven ut om det har tillkommit nagra nya medlemmar under aret.

| utskicket till arsmotet boér foljande inga:

-Forsattsblad

-Kallelsen till arsmotet

-Arsberattelse

-Revisionsberattelse

-Kallelse till hostarbetsdagen

-Bokslut

-Ev motioner fran styrelse/medlemmar
-Ev nyhetsbrev

| héstutskicket bor foljande inga:

-Forsattsblad
-Arsmotesprotokoll
-Inbetalningskort

-Ev nyhetsbrev
-Medlemsforteckning

Vanligtvis skickas eventuellt post till sekreteraren som informerar vidare till 6vriga
styrelsemedlemmar.
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Foljande agenda anvands vid styrelsemoétena. Extra punkter kan ldggas till om sa 6nskas.

Ekebylandets Tomtagareforening

Kallelse till styrelsemoéte

Till: Styrelsemedlemmar/namn

Tid: Datum & tid,

Plats: Vard for styrelsemotet.
Dagordning

1. Motets 6ppnande

2. Godkdnnande av dagordning

3. Godkannande féregdende protokoll

4. Rapportering fran ordférande

5. Rapportering fran kassor

6. Ovriga fragor

7. “Bordet runt”

8. Nasta mote

9. Motets avslutande

Ledamot

Far en eller flera ansvarsomraden att ta hand om, tex skog, vig, bat, hemsida etc. Aterkopplar
regelbundet med resterande i styrelsen, dock senast pa nastkommande styrelsemdte. Den som ar
vagansvarig har tat kontakt med snordjare for medlemmarnas rakning, pakallar behov av sandning och
eventuell extra plogning om sa behovs. Samt ar kontaktperson for ”“Grannar”.

Suppleant

Vid ordinarie ledamots franvaro vid styrelsemote trader suppleanten in. Vid styrelsemote har ETF valt
att dven bjuda in suppleanterna att ndrvara om man sa énskar. Ar alla ledaméter ndrvarande har dock
inte suppleanterna rostratt. Suppleanterna kan fa i uppdrag att kdpa in nédvandig fortdring och att
arrangera detta till arbetsdagarna (tva per ar, en pa hésten och en pa varen) samt till arsmoétet.



