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ARBETSORDNING FÖR STYRELSEN
Styrelsen

· ska som sin främsta arbetsuppgift se arbetet med klubbens övergripande mål och policy, inom ramen för de av SBK nationellt uppställda målen
· ska arbeta med medlemsvård för att uppnå en låg genomströmning av medlemmar i klubben
· ska verka för största möjliga medlemsinflytande
· ska utforma ansvarsområden och samarbetsrutiner för sektorer och kommittéer
· ska arbeta för ett gott samarbete mellan sektorer och kommittéer
· ska förbereda ärenden till klubbmöten (inklusive årsmötet)
· ska kalla till medlems-, års- och sektor-/kommittémöten
· ska verkställa års- och klubbmötens beslut
· ska hålla protokollförda möten, där protokollen tillsänds klubbens revisorer
· ska ansvara för klubbens försäkringsskydd; sak, ansvar etc.
· ska ansvara för att tillfredsställande ekonomirutiner finns i klubben
· ska löpande följa utvecklingen av klubbens ekonomi
· ska sköta löpande redovisning
· ska månadsvis redovisa resultat- och balansrapport till revisorer, sektorer och kommittéer
· ska redovisa resultat- och balansrapport till medlemmar på års- och medlemsmöten
· ska vara behjälplig med att upprätta budget för sektorer och kommittéer
· ska upprätta för klubben gemensam budget, verksamhetsberättelse och verksamhetsplan
· ska attestera de fakturor som belastar styrelsens budget
· ska ansvara för det materiel styrelsen behöver; inköpa, vårda och förvara
· ska kontakta PR i frågor som rör sponsring
· ska följa de anvisningar PR upprättat beträffande layout
· ska i god tid hålla Köks- och Fastighetskommittéer underrättade om sin verksamhet
· ska hörsamma kallelse till gemensamma aktiviteter från Fastighetskommittén (t.ex. vår-städning)
· ska fullfölja sina åtaganden enligt det städschema som upprättas av fastighetskommittén
· ska deltaga med minst tre representanter vid varje medlems- och S/K-möte 
· ska i samråd med övriga berörda sektorer verka för ett gott förhållande till makägare och jakträttsinnehavare som berörs av klubbens verksamhet
· ska företräda klubben gentemot
· myndigheter
· rasklubbars lokalområden inom klubbens område
· angränsande brukshundklubbar och verka för ett gott samarbete mellan klubben och dessa
· ska på begäran insända redovisning och statistik till distrikts- och förbundsstyrelse
· ska medverka i klubbtidningen BA på för styrelsen avsedd sida
· kan utse representanter till MND:s årsmöte som inte utses av sektorer

Nedan följer arbetsordning för Ordförande, Kassör och Sektreterare

ARBETSORDNING FÖR ORDFÖRANDEN
Ordföranden

· ska stimulera till arbete i enlighet med klubbens stadgar och arbetsordning för styrelsen
· ska föra klubbens talan och teckna klubbens firma
· ska kalla till årsmöte, medlemsmöten och S/K-möten, tillsammans med sekreteraren
· ska kalla till, upprätta dagordning för och leda styrelsemöten
· ska justera styrelsens protokoll
· ska samordna och fördela arbetet inom styrelsen
· ska upprätta förslag till verksamhetsplan, tillsammans med övriga styrelseledamöter
· ska ansvara för budgetarbetet, tillsammans med kassören
· ska söka bidrag från Studiefrämjandet, kommun och andra myndigheter, stiftelser och fonder,  tillsammans med kassören och sekreteraren
· ska ansvara för att erforderliga avtal, försäkringar etc. tecknas och följs
· ska hålla vice ordförande väl informerad om styrelsens arbete
· ska fortlöpande hålla kontakt med ordinarie styrelseledamöter och suppleanter
· ska rådfråga läns- eller specialklubb/SKK i ärenden där tveksamhet föreligger
· ska verkställa övriga beslut som styrelsen ålägger ordföranden



ARBETSORDNING FÖR KASSÖREN
Kassören

· ska föra klubbens räkenskaper
· ska för klubbens räkning avskilt förvalta dess tillgångar
· ska placera medel som icke erfordras för löpande utgifter på betryggande och räntebärande sätt
· ska teckna klubbens firma
· ska teckna betryggande försäkringar för klubbens egendom
· ska medverka vid upprättande av budget för det löpande verksamhetsåret
· ska upprätta bokslut vid verksamhetsårets slut
· ska förbereda ekonomiska rapporter inför årsmöten
· ska till styrelse, revisorer och sektorer/kommittéer avge budgetuppföljning, likviditets- och ekonomisk rapport månadsvis
· ska söka bidrag från Studiefrämjandet, kommun och andra myndigheter, stiftelser och fonder,  tillsammans med ordföranden och sekreteraren
· ska ansvara för klubbens medlemsregister
· ska upprätta särskild självdeklaration samt svara för redovisning av preliminärskatt och sociala avgifter
· ska snabbt och effektivt indriva fordringar och avgifter
· ska verkställa övriga beslut som styrelsen ålägger kassören



ARBETSORDNING FÖR SEKRETERAREN
Sekreteraren

· ska föra protokoll vid klubbens sammanträde
· ska ansvara för att protokollen justeras av klubbens ordförande och därtill utsedda justerare
· ska översända kopior av styrelsens protokoll till revisorer och övriga som enligt stadgan och styrelsens beslut ska ha kopia
· ska se till att beslut verkställs och följs upp
· ska snarast möjligt vidarebefordra inkommande post och övriga handlingar som kommer till klubben till ordföranden och övriga styrelseledamöter 
· ska bereda de ärenden som ska behandlas vid styrelsemöten och vara föredragande, såvida detta ej tillkommer annan styrelseledamot
· ska sköta klubbens korrespondens, i samråd med ordföranden
· ska söka bidrag från Studiefrämjandet, kommun och andra myndigheter, stiftelser och fonder, tillsammans med ordföranden och kassören
· ska kalla till årsmöte, medlemsmöten och S/K-möten, i samarbete med ordföranden
· ska i god tid översända kallelser, dagordningar och beslutsunderlag till styrelsemöten
· ska anskaffa lokal för sammanträden och möten
· ska upprätta förslag till verksamhetsberättelse, tillsammans med övriga styrelseledamöter
· ska snarast efter årsmöte insända kopia av verksamhets- och ekonomisk berättelse samt revisionsberättelse, uppgift om den nya styrelsen sammansättning och funktioner, medlemsantal mm enligt anvisningar från SBK
· ska ansvara för förvaring och arkivering av klubbens handlingar
· ska verkställa övriga beslut som styrelsen ålägger sekreteraren
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