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Uppdragsbeskrivningar

Syftet med uppdragsbeskrivningarna f6r de olika roller i Vendelso scoutkar ar att tydliggora
ansvarsfordelningen inom karen och att utgora ett stod och en vigledning for de som atar sig
olika uppdrag. Uppdragsbeskrivningen kan justeras 6ver tid da en del ansvarsomraden kan flyttas
mellan olika roller. Saknar du nidgon information, behéver nagot liggas till eller justeras? Hor av
dig till i styrelsen pd kontakt@vendelsoscoutkar.nu sa ordnar vi det!

Karordférande (KO)

Overgripande ansvar for karens verksamhet, kvalitet och sidkerhet samt utvecklingen darav
Ansvarsomraden:

- Ansvarar for styrelsens arbete

- Forbereda tillsammans med sekreteraren karstyrelsens moéten, karstimma samt ev andra
kartraffar

- Sammankallar och leder karstyrelens moten (kallar till moten, delger deltagarna
dagordning och handlingar)

- Leda och tillsammans med 6vriga ledare férdela de arbetsuppgifter som karstyrelsen
beslutar om inom ramen for karstimmans beslut samt Scouternas stimmobeslut genom
att engagera ansvariga personer

- Representerar karen utat och inat, dvs karens kontakt med kommun, myndigheter,
distrikt, region och riksorganisation

- Tillsammans med vice Karordférande (vKO) halla i ceremonier f6r utdelning av
fortjanstmirken samt ev. andra ledarutmarkelser

- Skall vara myndig

- Ar tillsammans med vKo kontaktperson mot media och samhille vid kris eller liknande
behov

- Vara till stéd for de olika funktionerna, avdelningarna

- Leda karplaneringar, kunna vara behjilplig vid avdelningsplanering

- Aktivt stodja funktioner/avdelningar att 16sa problem samt att utvirdera verksamheten,
vad kan bli bittre nista ging osv

- En av kirens tva firmatecknare

- Tillsammans med PR-ansvarig skota karens kontakt med press m.m.

- Genomfor ett konstituerande styrelseméte direkt efter karstimman

- Sprider information om beslut fran karstimman och styrelsens méten i karen

Tidsatgang:

- En kvill per manad for styrelseméten samt ev. ett lingre strategimote per ar
- Tillginglig per mejl, chatt och telefon f6r lI6pande diskussioner

- Tid f6r 16pande arbete och kontakter med styrelse, ledare, funktionédrer m fl
- Opvrigt arbete enligt 6verenskommelse
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Vice Karordférande

Ansvarsomraden:

- Ersatter kirordforande om denna/dessa far forhinder och inte kan nirvara
- Har kunskap om ordférandes roll och uppgift i féreningen

- Ytterligare uppdrag enligt Gverenskommelse

- Skall vara myndig

Tidsatgang:

- En kvall per manad for styrelseméten samt ev. ett lingre strategimote per ar
- Tillginglig per mejl och telefon f6r 16pande diskussioner

- Ovrigt arbete enligt 6verenskommelse

Karsekreterare

- Ansvarar for karens korrespondens

- Skéter, distribuerar samt publicerar karens protokoll

- Ansvarar f6r karens arkiv

- Ar postmottagare

- Ansvarar for karens kontorsforrad t.ex. brevpapper och kuvert med logotype

- Skickar in stimmoprotokoll, verksamhetsberittelse och andra begirda dokument till
kommunen, distriktet, samt riksorganisationen f6r Scouterna

- Ansvarar for inre och yttre kommunikation

Tidsatgang:

- En kvall per manad for styrelseméten samt ev. ett langre strategimote per ar
- Tillginglig per mejl och telefon f6r 16pande diskussioner

- Lopande arbete enligt ovan rollbeskrivning

- Ovrigt arbete enligt 6verenskommelse

Karkassor

- Handhar kassan och skota in och utbetalningar

- Skoter bokforing Gver gjorda transaktioner

- Staimmer av in och utbetalningar mot beslut inom karen

- Rapporterar periodvis till karstyrelsen

- Gor arsbokslut

- GOr underlag till forslag till budget f6r kommande ar

- Ansvarar for att underlag till budget kommer in

- Staimmer av s6kta och mottagna bidrag

- Kontrollerar minst en gang per ér att kirens forsidkringsskydd motsvarar behoven

- Skéter inrapportering till Skatteverket

- Hanterar bankkontakter

- Ansvarar for att revisioner genomfors och dokumenteras 1 en revisionsberittelse vid arets
slut

- Skall vara myndig
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Tidsatgang:

En kvill per manad f6r styrelseméten samt ev ett lingre strategiméte per ar
Tillginglig per mejl och telefon for 16pande diskussioner
Lopande arbete enligt ovan rollbeskrivning

Opvrigt arbete enligt 6verenskommelse

Styrelseledamot

Ansvarsomraden enligt 6verenskommelse

Tidsatgang:

Ett par kvillar per ar

Karutbildningsledare (KUL)

Ansvarar for att kirens medlemmar har adekvat utbildning

Ansvarar for administration i samband med utbildningar si som anmilning och
bidragsansokan

Ger information om, och siljer in, kursutbudet i sin helhet

Ansvarar f6r medlemmarnas utbildningsstatus (med hjilp av register i Scoutnet dver
genomférda utbildningar)

Sprider information om méjligheten att soka stéd fran Scouternas utbildningsfond och
andra bidragsgivare

Ge underlag till budget

Tidsatgang:

Ett par kvillar per ar

Revisor

Granskar arligen karens rakenskaper och ser att de 6verensstimmer med tagna beslut
Bedomer om styrelsen har skott sitt uppdrag under verksamhetsaret

Tidsatgang:

Ett par kvillar per ar

Bidragsansvarig

Anmila avdelningarna infér terminen

Sammanstilla ansokningarna frin avdelningarna

Halla sig ajour med reglerna

Ansoker i ritt tid om aktivitetsbidrag frin kommunen, Scouternas statsbidrag samt ovriga
bidrag (med undantag f6r lokalbidraget som hanteras av kassor och ordférande)

Soka bidrag f6r kargemensamma aktiviteter

Tidsatgang:

Ett par kvillar per ar
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Medlemsregistrerare

Halla namnregister 6ver karens medlemmar

Aven registrera medlemmarnas data inom kéren, tex ledaruppdrag kurser mm.

Se till att registret regelbundet uppdateras.

Lamna regelbundna rapporter till KS

Ansvara for vintelistor

Kontaktperson for personer som vill bli kirmedlemmar men som inte deltar i en
avdelning (funktionarer, stddmedlemmar osv) samt f6r medlemmar som vill avsluta sitt
medlemskap

Paminner avdelningsledarna om behovet av uppdatering av medlemsuppgifter Gver
avdelningens scouter infor fakturering och bidragsansokningar

Rapportera till riksorganisationen

Tidsatgang:

Ett par kvillar per ar

Ansvarig avdelningsledare

Ansvariga avdelningsledare skall dokumentera avdelningens program och fora
nirvarolistor. Verksamhetsbeskrivningar, nirvarolistor och kvitton krivs for att karen
skall kunna fa ekonomiska bidrag

Hanterar féraldrakontakter och information till forildrar

Ansvarar for avdelningens verksamhet och for att den motsvarar Scouternas program,
kvalitets- och sikerhetskrav.

Leder avdelningens ledarteam och sikerstaller att det finns tillrickligt manga ledare f6r
avdelningen

Avdelningsledaren skoter och ansvarar for avdelningspengen som tilldelas terminsvis.
Ansoker vid behov om ytterligare medel hos karstyrelsen

Avdelningens ekonomi i 6vrigt skots via karens bokféring enl. kassérens anvisningar.
Rapporterar till styrelsen om avdelningens verksamhet och eventuella utmaningar inom
avdelningen

Rapporterar till styrelsen sikerhets- och firdplaner f6r hajker, 6vernattningar, liger etc.
Avdelningsledaren ansvarar for karens och avdelningens materiel som anvinds pa
avdelningsmoten och hajker respektive 6vernattningar

Avdelningsledare kontrollerar att ingen materiel saknas efter aktiviteten

Anvinda lokaler skall vara stidade nir man limnar dem

Omridet utanfor lokalen skall vara stidat och askan i ligerbélsplatsen kall

Lokalens spis, kaffebryggare, belysning etc. skall stingas av och alla fénster och dorrar
skall stingas och lasas

Kontrollera att ingen lases in, och att siste person har nycklar

Problem och 6nskemal pa lokalerna eller materiel anmils till lokalgruppen
Karstyrelsen ar enligt stadgarna ansvarig for att utse ledarna pa avdelningarna

Skall ha genomgatt webbkursen Trygga Méten inom de senaste tre (3) dren.

Skall ha uppvisat utdrag ur polisens belastningsregister for av styrelsen utsedda ombud.
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Tidsatgang:

- En kvill per vecka for avdelningsméten (ca2-2,5h inkl férberedelser, stidning)
- Ett par kvillar per ar 6r planering, méten och annan administration

- En tll tva helger per termin for hajker och 6vernattningar

- Caen vecka per sommar for ligerverksamhet

- Opvrigt arbete enligt Gverenskommelse

Avdelningsledare

- Deltar i planeringen av avdelningens verksamhet

- Ser tillsammans med 6vriga avdelningsledare till att avdelningens verksamhet genomférs
enligt plan

- Skall ha genomgatt webbkursen Trygga Moten inom de senaste tre (3) dren.

- Skall ha uppvisat utdrag ur polisens belastningsregister for av styrelsen utsedda ombud.

- Utses av ansvarige avdelningsledare.

Tidsatgang:

- En kvall per vecka for avdelningsmoéten (ca2-2,5h inkl forberedelser, stidning)
- Ett par kvillar per ar {61 planering, méten och annan administration

- En dll tva helger per termin f6r hajker och évernattningar

- Ca en vecka per sommar for ligerverksamhet

Grenrad

- Ansvarar f6r samordning mellan grenens olika avdelningar

- Bestdr av representanter fran samtliga avdelningar inom grenen.

- Rapporterar till styrelsen om grenens verksamhet och eventuella utmaningar inom grenen

- Ansvarar for vintelistor med scouter som vill vara med pd nigon av grenens avdelningar men inte
kan beredas plats for tillfllet.

- Rekryterar nya scouter

Tidsatgang:
- Ett par kvillar per ar

Stug-/lokalfogde

Ta beslut for fastighetens rikning i akuta situationer, t.ex. snoréjning, 6versvimning, inbrott,
brand, maskinhaveri

- Upprittar underhallsplan

- Ansvarar f6r reparation och underhall

- Ansvarar f6r upphandlingar, reparationer och skétsel inom lagd budgetram

- Ge undetlag till budget

- Ansvar for sdkerheten i lokalerna (utrymning, brandskydd etc.)

Tidsatgang:
- Nagra kvillar och/eller dagar per ar
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Husmor / Hustomte

- Uppritthalla och képa material £6r 16pande verksamhet
- Ansvarar for I6pande stidning av lokalen.

- Kalla till och leda arbetsdagar

- Ge underlag till budget

Tidsatgang:
- Nagra kvillar och/eller dagar per ar

Materielgrupp

- Planerar tillsammans med avdelningarna lingsiktigt vilken materiel kiren behdver dga.

- Ansvara f6r underhall, upprustning, nyanskaffning och in- och utlaning av kirens materiel
- Ha kunskap om forradets innehall och skick

- Vid behov tillsitta materielassistenter (till ex. fér ett liger)

- Ge undetlag £6r budget

Tidsatgang:
- Nagra kvillar och/eller dagar per ar

Julmarknads- och Valborgsgrupp

- Julmarknadsgruppen dr ansvarig for att ordna en julmarknad 1:a advent.

- Valborgsgruppen ir ansvarig for kirens deltagande 1 Valborgsfirandet vid Gardens bad.

- Julmarknadsgruppen skall tillsammans med Valborgsgruppen minst méta budgetens krav pa
intikter.

Tidsatgang:
- Nigra kvillar och/eller dagar per ar

Valberedning

- Ser till den ldngsiktiga utvecklingen av kiren och styrelsen
- Ser till att avdelningsverksamheten ér starkt férankrad i styrelsen
- Ser till att lokalgruppen ér starkt férankrad i styrelsen

Tidsatgang:
- Nigra kvillar och/eller dagar per ar

Rekryteringsgrupp
- Ser till den lingsiktiga utvecklingen av kiren och styrelsen
- Ser till att avdelningsverksamheten dr starkt férankrad i styrelsen
- Ser till att lokalgruppen ir starkt férankrad i styrelsen

Tidsatgang:
- Nagra kvillar och/eller dagar per ar
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