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1 [bookmark: bkmStart][bookmark: _Toc227094598]Gemensamma punkter

[bookmark: _Toc227094599]Nedanstående punkter är generella för styrelse, utskott och stödfunktioner

SKA:
Vid möten föra protokoll eller minnesanteckningar som sedan delges styrelsen
Upprätta budget, verksamhetsberättelse samt verksamhetsplan senast november månad
Planera och skapa en aktivitetsplan för året för att kunna samordna klubbens aktiviteter
Delta med minst en representant vid varje S/K-möte
Styrelse och sektorer ska delta med minst en representant på lokalklubbskonferens i distriktet
Attestera fakturor (alt fakturakopia eller följesedel) som belastar budget och lämnas till kassören
Kontroller och svara på den mejl som är tilldelad utskott / stödfunktioner
Arbeta för ett gott samarbete med övriga utskott och stödfunktioner
Stämma av med berörda utskott och stödfunktioner vid aktiviteter som kan ha beröringspunkt hos dessa
I samråd med övriga berörda sektorer och kommittéer verka för ett gott förhållande till markägare och jakträttsinnehavare som berörs av klubbens aktiviteter
Kontakta Köket 10 dagar före aktivitet som kräver fika eller mat
Kontakta Webbansvarig för aktiviteter som ska läggas ut på hemsidan
Kontrollera att korrekt information finns på klubbens hemsida
Hörsamma gemensamma aktiviteter som tex städning av klubbområde och klubbstuga
Ansvara för de material som gruppen använder - köpa in (i förhållande till budget), vårda och förvara

KAN/BÖR:
Ansvara för att arrangemang i klubbens namn blir synliggjort för allmänheten
Utbilda erforderliga tävlingsfunktionärer
Vid avsaknad av PR/Info-kommitté ha löpande kontakt med styrelsen gällande sponsring och inköp av PR-produkter (klubbkläder, märken mm)
Planera gemensamma träffar/möte på klubben för att öka samhörighet
[bookmark: _Toc227094600]Kontaktytor:
3 st S/K-möten tillsammans med styrelsen där minst 1 representant ska närvara (maj, september, november)
Sluten grupp i Facebook – Förtroendevalda. Här kan snabba frågor och avstämningar mellan styrelse, utskott och stödfunktioner med fördel ske!
Mailutskick
Kontaktperson i styrelsen

Alla utskott och stödfunktioner har en ansvarig kontaktperson i styrelsen och denna ska med fördel informeras om händelser eller frågor
Det åligger samtliga förtroendevalda att hålla en god ton och visa respekt gentemot varandra


[bookmark: _Toc227094601]Utskott för Avel och Hälsa
[bookmark: _Toc227094602]UG Utställning

SKA:
Ansöka om officiella och inofficiella utställningar för kommande år i gemensam planering i distriktet och rasklubbar
Genomföra utställningar på ett föredömligt sätt. Inofficiella utställningar får ej rikta sig till blandrashundar
Ansvara för underhåll av material som behövs för utställningarna
Planera och genomföra utbildning och kurser i samråd med utskott för hundägarutbildning. Ringekreterareutbildning sker i samråd med SKK’s länsklubb
Ansvara för att öka intresset för hundar hälsa och mentalitet

KAN/BÖR:
Upprätthålla kontakt och samarbete med andra klubbar i distriktet
[bookmark: _Toc227094603]UG Mental (vilande)

SKA:
Ansöka om MH och MT för nästkommande år i gemensam planering i distriktet
Genomföra tester på ett föredömligt sätt
Ansvara för underhåll av material som behövs för testbanorna
Vara kontaktpart mot jaktledare och markägare i samråd med styrelsen
Planera och genomföra utbildning och kurser för funktionärer i samråd med utskott för hundägarutbildning
Ansvara för att öka intresset för hundar hälsa och mentalitet

KAN/BÖR:
Planera informationskvällar kring hundars hälsa och mentalitet
Upprätthålla kontakt och samarbete med andra klubbars verksamhet i distriktet

[bookmark: _Toc227094604]Utskott för Hundägarutbildning

SKA:
Verka för att de som vänder sig till Brukshundklubben ska ges möjlighet till en utbildning av så god kvalité som möjligt
Verka för att rekrytera hundägare till fortsatt verksamhet och utbildning inom förbundet, bla genom att informera, inspirera och motivera till ett aktivt arbete med hund
Verka för att viss del av kursverksamheten har en inriktning mot aktivt tävlande
Ansvara för utveckling, utbildning och examination av handledare, instruktörer och funktionärer
I samarbete med utskott planera och utbilda medlemmar och funktionärer inom de discipliner klubben har
Anordna utbildningsträffar för information, kommunikation och vidareutbildning av instruktörer för en ökad hundkunskap och motivation
Följa utvecklingen av inlärningsmetoder
Verka för god hundhållning
Ansvara för att informera om grunden för att Brukshundklubben bildades och samarbetet med försvarsmakten
Genom vidareutbildning och medlemsaktiviteter få medlemmarna att vilja stanna inom SBK. Detta sker förslagsvis i samarbete med övriga utskott och stödfunktioner inom klubben.
Ansvara för en klubbgemensam kalender för bokning av utbildningslokaler och planer i samband med kursverksamhet
KAN/BÖR:
Uppdatera hemsidan med kursinbjudningar. Vid behov kontakta Webbansvarig, annars hanterar sektorn detta

[bookmark: _Toc227094605]Utskott för Prov & tävling

[bookmark: _Toc227094606]Sektorn består av 3 utskottsgrupper – UG Bruks, IGP och Lydnad

SKA:
Ansöka om tävlingar för nästkommande år i gemensam planering i distriktet
Registrera tävlingar i SBK Tävling
Genomföra tävlingar på ett föredömligt sätt
Ansvara för underhåll tävlingsmaterial
Föra en aktiv dialog med Fastighetskommittén gällande underhåll av planer
Planera och genomföra utbildning och kurser i samråd med utskott för hundägarutbildning, gäller både för medlemmar och funktionärer (instruktörer och tävlingsfunktionärer)
Utse kontaktperson mot jaktledare och markägare i samråd med styrelsen
Jobba för att öka intresset för Bruks, Lydnad och IGP
Hantera eventuella vandringspriser och statuter i samråd med Resultatbanken
Upprätta inbjudningar till tävlingar, ev i samråd med PR/Info samt meddela Webbansvarig

KAN/BÖR:
Upprätthålla kontakt och samarbete med andra klubbar i distriktet
Anordna klubbmästerskap
Anordna träningstävlingar
Kontakta PR/Info alternativt styrelsen rörande sponsring


[bookmark: _Toc227094607]Utskott för Rallylydnad

SKA:
Ansöka om tävlingar för nästkommande år i gemensam planering i distriktet
Genomföra tävlingar på ett föredömligt sätt
Ansvara för underhåll av hinder och övrigt material
Föra en aktiv dialog med Fastighetskommittén gällande underhåll av planer
Planera och genomföra utbildning och kurser i samråd med utskott för hundägarutbildning, gäller både för medlemmar och funktionärer (instruktörer och tävlingsfunktionärer)

KAN/BÖR:
Upprätthålla kontakt och samarbete med andra klubbars verksamhet i distriktet
Anordna klubbmästerskap
Anordna träningstävling


[bookmark: _Toc227094608]Utskott för Samhällsnytta
[bookmark: _Toc227094609]UG Patrullhund

SKA:
Ansvara för att utbilda tjänstehundar för totaltförsvarets behov enligt SBK’s uppdrag
Ansöka om, ansvara för samt genomföra certifikatprov i samarbete med distriktet
Ansöka om tilldelade medel för tjänstehundsutbildning
Ansvara för och genomföra repetitionsutbildningar för utbildade hundare, i samarbete med distriktet
Stimulera medlemmar att utbilda sig inom frivilligsektorn
Bedriva allmän information om tjänstehundar och de utbildningar som finns
Ansvara för underhåll av det material som utskottet är i behov av

KAN/BÖR:
Upprätthålla kontakt och samarbete med andra klubbars verksamhet i distriktet
Vara delaktiga i de tävlingar som förekommer inom utskottet för prov och tävling (Patrullhund)
Delta vid mässor och aktiviteter för att synliggöras
[bookmark: _Toc227094610]UG Räddningshund (vilande)


[bookmark: _Toc227094611]Utskott för Ungdomsverksamhet

SKA:
Planera årets aktiviteter tillsammans med brukshundklubbar i samarbete





[bookmark: _Toc227094612]Fastighetskommittén

SKA:
Ansvara för underhåll av fastigheterna, yttre och inre reparationer
Skapa och underhålla en 5-årsplan, tillsammans med styrelsen
Ansvara för inköp av köksmaskiner i samråd med kökskommittén
Ansvara för och tillse att reparationer och underhåll utföres inom ramen för anvisad budget
Ansvara för det material som kommittén använder, köpa in, vårda och förvara
Svara för att snöröjningen fungerar i samråd med styrelsen
Ansvara för att parkeringsplatser och gräsmattor hålls i välvårdat skicka
Kalla till vår- och ev höststädning av klubbområdet
Ansvara för att gräs- och städschema upprättas
Känna till de försäkringar som är tecknade för fastigheten
Hålla god ordning på ritningar och annan dokumentation rörande klubben

KAN/BÖR:
x

[bookmark: _Toc227094613]Kökskommittén

SKA:
Ansvara för att det finns fika tillgängligt vid medlemsaktiviteter såsom
Kurskvällar
Styrelsemöten
Medlems- och S/K möten
Ansvara för servering vid större aktiviteter och ev tillhandahålla mat
Planera inför kommande aktiviteter som utskott och stödfunktioner meddelat minst 10 dagar före aktuell händelse
Ansvara för inköp av kaffe, dricka och enklare fikabröd så detta finns tillgängligt för ansvariga vid sammankomster (där ej köket behöver närvara)
Ansvar för inköp av enklare köksutrustning. Maskiner och inventarier sker i samråd med Fastighetskommittén
Beslutar om varusortiment och prissättning
Beslutar om kökets öppettider samt delge detta till berörda 
Sammanställer interndebitering till kassör samt faktureringsunderlag när så erfordras

KAN/BÖR:
Om möjligt ansvara för serveringen när andra klubbar (eller medlemmar) vill låna/hyra klubbens lokaler

[bookmark: _Toc227094614]Expedition 

SKA:
xx

KAN/BÖR:
xx

[bookmark: _Toc227094615]Medlemsansvarig

SKA:
När information kommer från centralt medlemssystem ska ett välkomstmejl skickas till vår nya medlem. 

KAN/BÖR:
xx

[bookmark: _Toc227094616]Uthyrningsansvarig

SKA:
Hantera plattformen för uthyrning av övernattningsrum (Sivroy hotellbokning)
1 gång per dag kontrollera om det kommit bokningsönskemål och verifiera dem
Följa upp betalning från övernattningsgäster i samarbete med kassör/kassaförvaltare
Se över uthyrningsrummen och tvätta/byta ut sängkläder vid behov
Ta emot önskemål om uthyrning av anläggningen och stämma av med styrelse samt utskott så klubben inte har aktiviteter önskat datum.
Skriva bekräftelse vid uthyrning där kostnad och bokningspolicy finns angivet
(mall finns i klubbens Google-drive) samt skicka en kopia till kassör/kassaförvaltare för ev fakturering

KAN/BÖR:
Skriva information i uthyrningsrummen 


[bookmark: _Toc227094617]Webbansvarig

SKA:
Uppdatera hemsidan med information som lämnas från styrelse, utskott och stödfunktioner
Uppdatera hemsidan inför årsmöte med handlingar lämnade av styrelsen
Uppdatera hemsidan efter årsmöte med protokoll och beslutade val
Lägga ut information inför medlemsmöte med handlingar lämnade av styrelsen
Skapa evenemang på klubbens Facebooksida & anslagstavla gällande års- och medlemsmöten
Hjälpa till att skapa evenemang på klubbens Facebooksida & anslagstavla enligt önskemål från utskott och stödfunktioner

KAN/BÖR:
Skapa presentation för styrelse, utskott och stödfunktioner som kan publiceras på klubbens hemsida samt skrivas ut och presenteras i klubbstugan
Hjälpa till att skapa inbjudningar och annonser vid behov




[bookmark: _Toc227094618]Styrelsen

SKA:
· Som sin främsta arbetsuppgift se arbetet med klubbens övergripande mål och policy, inom ramen för de av SBK nationellt uppställda målen
· Arbeta med medlemsvård för att uppnå en låg genomströmning av medlemmar i klubben samt verka för största möjliga medlemsinflytande
· Utforma ansvarsområden och samarbetsrutiner för utskott och stödfunktioner och därmed verka för ett gott samarbeta mellan dessa
· Förbereda ärenden inför samtliga möten såsom, styrelse-, medlems-, S/K- och årsmöte samt skicka kallelse i erforderlig tid
· Verkställa beslut från års- och medlemsmöten
· Övergripande ansvar för klubbens försäkringsskydd
· Ansvara för att tillfredsställande ekonomirutiner finns i klubben samt löpande följa upp klubbens ekonomi
· Sammanställa en gemensam budget, verksamhetsberättelse och verksamhetsplan med underlag från styrelse, sektorer och kommittéer
· Företräda klubben gentemot
· Myndigheter
· Angränsande brukshundklubbar
· Verka för gott samarbete med angränsande brukshundklubbar
· Utse representant till Mellannorrlands Distriktets årsmöte
[bookmark: _Toc227094619]  Styrelsen – ordförande

SKA:
· Stimulera till arbete i enlighet med klubbens stadgar och arbetsordning för styrelsen
· Föra klubbens talan och teckna klubbens firma
· Kalla till årsmöte, medlemsmöte och S/K-möte, tillsammans med sekreteraren
· Kalla till samt upprätta dagordning till styrelsemöten och därmed leda mötet
· Justera styrelsens protokoll
· Samordna och fördela arbetet inom styrelsen
· Ansvara för budgetarbetet tillsammans med kassören
· Söka bidrag från Studiefrämjandet, Kommunen och andra myndigheter, stiftelser och fonder – tillsammans med kassören och sekreteraren
· Ansvara för att erforderliga avtal, försäkringar etc. tecknas och följs
· Tillsammans med Kassör teckna betryggande försäkringar för klubbens egendom
· Hålla vice ordförande väl informerad om styrelsens arbete
· Fortlöpande hålla kontakt med ordinarie styrelseledamöter och suppleanter
· Sköta klubbens korrespondens i samråd med sekreteraren (som är huvudansvarig)
· Rådfråga läns- och/eller specialklubb/SKK i ärenden där tveksamheter föreligger
· Verkställa övriga beslut som styrelsen ålägger ordförande
[bookmark: _Toc227094620]  Styrelsen – Kassör/Kassaförvaltare

SKA: 
· Sköta löpande redovisning
· Månadsvis redovisa resultat- och balansrapport till styrelse och revisorer
· Redovisa resultat- och balansrapport till medlemmar på års- och medlemsmöten
· Vara behjälplig vid upprättande av budget för styrelse, utskott och stödfunktioner
· Skapa underlag för upprättande av budget för nästkommande år
· Upprätta bokslut vid verksamhetsårets slut
· Teckna klubbens firma
· Tillsammans med ordförande teckna betryggande försäkringar för klubbens egendom
· Söka bidrag från Studiefrämjandet, Kommunen och andra myndigheter, stiftelser och fonder – tillsammans med ordförande och sekreteraren
· Vid behov upprätta särskild självdeklaration samt svara för redovisning av preliminärskatt och sociala avgifter och om möjligt söka befrielse från upplysningsskyldighet (vart 5’e år)
· Fakturera enligt inlämnade underlag 
· Snabbt och effektivt indriva fordringar och avgifter
· Verkställa övriga beslut som styrelsen ålägger kassören
KAN/BÖR
· Vid förfrågan från utskott och stödfunktion skicka resultatrapport
· Vid behov placera medel som icke erfordras för löpande utgifter på betryggande och räntebärande sätt 
[bookmark: _Toc227094621]  Styrelsen – Sekreteraren

SKA: 
· Föra protokoll vid styrelse-, medlems, S/K- samt årsmöten
· Ansvara för att protokoll justeras av klubbens ordförande och därtill utsedda justerare
· Översända kopior av styrelsen protokoll till revisorer och övriga som enligt stadgan och styrelsens beslut ska ha detta
· Se till att följa upp beslut och se till att de verkställs 
· Löpande hantera inkommande mejl till styrelsen och anteckna till kommande styrelsemöte
· Vidarebefordra inkommande post och övriga handlingar till ordförande och styrelseledamöter om dessa måste hantera innan nästkommande styrelsemöte
· Bereda de ärenden som ska behandlas vid styrelsemöten och vara föredragande, såvida detta ej tillkommer annan styrelseledamot
· Sköta klubbens korrespondens i samråd med ordförande
· Söka bidrag från Studiefrämjandet, Kommunen och andra myndigheter, stiftelser och fonder – tillsammans med ordförande och kassör
· Kalla till årsmöte, medlemsmöten och S/K-möten 
· I god tid översända kallelser, dagordningar och beslutsunderlag till styrelsemöten
· Ansvara för att årsmöteshandlingar blir renskrivna
· Skicka meddelande till Webbansvarig för uppdatering av hemsida inför årsmöte och medlemsmöte
· Snarast efter årsmöte insända till SBK;
· kopia av verksamhetsberättelse inkl ekonomisk redovisning 
· revisionsberättelse 
· Uppgift om nya styrelsens sammansättning och funktioner
· Ansvara för förvaring och arkivering av klubbens handlingar
· Skicka till kommunarkivet för framtida fysisk arkivering
· Verkställa övriga beslut som styrelsen ålägger sekreteraren

[bookmark: _Toc227094622]Valberedningen

SKA:
Under året föra en dialog med förtroendevalda som står i tur att avgår och därmed ha tid att förbereda ev nyval
Ta fram förslag till förtroendevalda i styrelsen
Ta fram förslag till revisorer och suppleanter
Avlämna förslag till olika poster enligt stadgarna och lämna detta till styrelsen
Föredra valberedningens förslag vid årsmötet

KAN/BÖR:
Under året informera och göra medlemmarna medvetna om valberedningens arbete
Vara lyhörd för förslag till förtroendevalda i styrelse, utskott och stödfunktioner och följa upp dem
 Ta kontakt med utskott och stödfunktioner och få en uppfattning om det är förändringar till nästa verksamhetsår (utskott och stödfunktioner väljs inte på årsmötet men kan med fördel presenteras)



[bookmark: _Toc227094623]Vilande Utskott och stödfunktioner
[bookmark: _Toc227094624]Utskott för Agility (vilande)

SKA:
Ansöka om tävlingar för nästkommande år i gemensam planering i distriktet
Genomföra tävlingar på ett föredömligt sätt
Ansvara för underhåll av hinder och övrigt material
Föra en aktiv dialog med Fastighetskommittén gällande underhåll av planer
Planera och genomföra utbildning och kurser i samråd med utskott för hundägarutbildning, gäller både för medlemmar och funktionärer (instruktörer och tävlingsfunktionärer)

KAN/BÖR:
Upprätthålla kontakt och samarbete med andra klubbars agilityverksamhet i distriktet
Anordna klubbmästerskap
Anordna träningstävlingar
[bookmark: _Toc227094625]Draghundsektorn (Utgår ??)

SKA:
Ansöka om tävlingar för nästkommande år i gemensam planering i distriktet
Genomföra tävlingar på ett föredömligt sätt
Föra en aktiv dialog med Fastighetskommittén gällande underhåll av planer
Planera och genomföra utbildning och kurser i samråd med HUS, gäller både för medlemmar och funktionärer (tävlingsfunktionärer i samarbete med SDSF)
Vara kontaktpart mot jaktledare och markägare i samråd med styrelsen
Sända representant till SDSF årsstämma och distriktsmöten
Ansvara för ökat intresse med friskvård för hundar och förare både under vinter- och barmarkssäsong
KAN/BÖR:
Upprätthålla kontakt och samarbete med andra klubbar i distriktet
Anordna klubbmästerskap
Anordna träningstävlingar
[bookmark: _Toc227094626]PR/Info (Vilande)

SKA:
xx
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