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Uppdrags- och funktionsbeskrivningar for Tallhagens scoutkar
Faststalld 22-03-22

Syftet med uppdrags- och funktionsbeskrivningarna for de olika rollerna i Tallhagens
scoutkar ar att tydliggora ansvarsfordelningen inom karen och att utgora stod och vagledning
for dem som atar sig olika funktioner eller uppdrag. Beskrivningarna ska ses som ett levande
dokument och kan komma att justeras over tid. Saknar du nagot, behdver nagot laggas till,
fortydligas eller justeras? Hor av dig till styrelsen@tallhagen.com. Dokumentet kommer att
vara en stdende punkt pa agendan pa forsta styrelsemotet for kommande verksamhetsar.

Uppdrag och funktioner
Karstyrelsen (KS)

Kérordforande (KO)

Vice karordforande (vKO)
Sekreterare

Kassor

Avdelningsledare (AL)

Ledare

Medlemsregistrerare

Karens delegat(er) till distriktsstimma
Kanotansvarig

Kajakansvarig

Stugfogde, Sjémansgatan
Uthyrningsansvarig, Sjdmansgatan
Stugfogde, Horsostugan
Stugfogde, Kullé

Nyckelfogde, fastigheterna
Revisor

Revisorssuppleant

Valberedning

Forslag pa nya och nygamla uppdrag och funktioner:

Materialforvaltare

PR-ansvarig
Karutbildare (KUL)
’!A‘L:tmanarrepresentant i karstyrelsen
. n. Adress Bankgiro  Organisationsnr  Hemsida E-post
w ﬂ Sjomansgatan 2 5720-0909 832400-8203 www.tallhagen.com styrelsen@tallhagen.com

392 36 Kalmar



http://www.tallhagen.com/
mailto:styrelsen@tallhagen.com

Page 2 of 12

Karstyrelsen (KS)

ansvarar for karens verksamhet, ekonomi och administration. Utgangspunkten &r karens
stadgar. Styrelsen viljs pa karstamman. Karstyrelsen bestar av karordférande, vice
karordforande samt minst tre 6vriga ledamater varav minst halften ska vara over 18 ar.
Karstyrelsen ar beslutsfor om minst hélften av styrelsen ar narvarande. En eller tva
suppleanter ingar ocksa i styrelsen.

Huvudsaklig uppgift
Styrelsen har ett 6vergripande ansvar for karens malsattning, utveckling och
verksamhetsplanering.

Ansvarsomraden

e KS ansvarar for karens organisation samt planerar karens inre verksamhet och
utveckling (visioner och mal)

e KS ansvarar for att verksamheten bedrivs pa ett sakert satt.

e KS &r ytterst ansvarig for information till foréldrarna, dar ledarna utgor deras framsta
kontakt och informationslank.

e KS dr ytterst ansvarig for information och kontakter med kommunen och omgivande
samhalle.

e Medlem i KS ska aktivt medverka pa styrelseméoten och vara beredd att ta ansvar for
beslutspunkter och se till att de genomfors och foljs upp.

e Medlem i KS ska ”lyssna” runt bland 6vriga funktionérer och ledare i karen for att
hora efter vad man vill ha hjalp/stéttning med.

Tidsatgang
En kvall per méanad for styrelsemoten samt ev. ett lange strategimote per ar.

Karordférande (KO)
valjs av Karstamman (KST).

Huvudsaklig uppgift
KO har ett 6vergripande ansvar for karens verksamhet, kvalitet och séakerhet samt
utvecklingen av den.

Ansvarsomraden
e Ansvarar for karstyrelsens arbete
Sammankalla till karstamma enligt stadgar och styrelseméten senast en vecka i forvag.
Upprétta dagordning till karstamma och styrelsemoten samt ev. andra kartraffar.
Leda karstammor och karstyrelseméten.
Leda styrelsearbetet i karens styrelse och se till att arbete fortskrider pa ett effektivt
satt.
Delegera uppgifter till dvriga i styrelsen och/eller andra i karen.
e Ansvara for arbetet med granskning av utdrag fran belastningsregistret
e Leda karens planeringar samt kunna vara behjalplig vid avdelningarnas
planeringsarbete
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e Aktivt stodja funktioner/avdelningar att 16sa problem samt att utvérdera verksamheten.

e Representerar karen utat och inat, dvs karens kontakt med kommun, myndigheter,
distrikt, region och riksorganisation samt medlemmarna i karen.

o Ar kérens kontaktperson med forbund och distrikt och sprider information darifran till
karens ledare och berérda medlemmar.

e Haller tillsammans med vice KO i ceremonier for utdelning av fortjanstmarken samt
ev. andra ledarutmarkelser

e Artillsammans med vKO kontaktperson mot media och samhalle vid kris eller
liknande behov

Tidsatgang

En kvéll per manad for styrelsemoten samt ev. ett lange strategimote per ar.
Tillganglig via e-post och telefon for I6pande diskussioner

Tid for 16pande arbete enligt ansvarsomradena ovan, ca 10-20 timmar per manad.

Vice Karordférande (vKO)
Viljs av Karstamman (KST)

Huvudsaklig uppgift
Vara behjalplig och stotta karordféranden (KO) i dennes arbetsuppgifter.

Ansvarsomrade
o Ersatter kdrordforande om denna far forhinder och inte kan narvara
e Har kunskap om ordférandes roll och uppgift i féreningen for att kunna ersétta
ordféranden vid behov

Tidsatgang

En kvéll per manad for styrelsemoten samt ev. ett lange strategimote per ar.
Tillganglig via e-post och telefon for I6pande diskussioner

Lopande arbete enligt ansvarsomradena ovan, ca 10-20 timmar per manad.

Sekreterare
Viljs av Karstamman (KST)

Huvudsaklig uppgift
Hanterar och skoter karens skriftliga administration och dokumentation

Ansvarsomrade

e Skriver kallelser och protokoll till karstyrelse och karstaimma

e Skriver, distribuerar, arkiverar och anslar protokoll fran styrelsemoten och karstamma.

o Deltar i arbetet och sammanstéller ett forslag till verksamhetsberattelse infor
karstamma.

e Skickar in stammoprotokoll, verksamhetsberattelse och andra begarda dokument till
kommunen, distriktet, riksorganisationen samt till féreningsarkivet.

e Fungerar som kdrens postmottagare och sprider information som inkommer via post/e-
post fran kommunen, forbundet, distriktet m.fl. till aktuella mottagare i karen.

Tidsatgang
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En kvéll per manad for styrelsemoten samt ev. ett lange strategimote per ar.
Tillgénglig via e-post och telefon for I6pande diskussioner
Lopande arbete enligt ansvarsomradena ovan, ca 10-20 timmar per manad.

Kassor
Viljs av Karstamman (KST)

Huvudsaklig uppgift
Hanterar och skoter kérens ekonomi.

Ansvarsomrade

o Haller bokforingen aktuell for karen och hanterar bankkontakter

e Skdter in- och utbetalningar.

e Skoter bokforing dver gjorda transaktioner

e Vid forfragan och da behov uppkommer rapportera och redovisa aktuell ekonomisk
status pa styrelsemoten.

e Samlar in uppgifter fran avdelningarna, sammanstaller och rapporterar for
aktivitetsbidrag

e Halla sig uppdaterad om olika bidrag och hur de kan och ska sokas.

e Gor arsbokslut

e  GOr underlag till forslag till budget for kommande ar i samarbete med KO. Laggs fram
vid KST.

e Ansvarar for att revisioner genomfors och dokumenteras i en revisionsberéttelse

e Lamna in paskrivet arsmotesprotokoll och protokoll fran konstituerande styrelsemote
till banken.

e Kontrollerar minst en gang per ar att karens forsakringsskydd motsvarar behoven

Tidsatgang

En kvéll per manad for styrelsemoten samt ev. ett lange strategimote per ar.
Tillganglig via e-post och telefon for I6pande diskussioner

Lopande arbete enligt ansvarsomradena ovan, ca 10-20 timmar per manad.

Avdelningsledare (AL)
Avdelningsledare ar kontaktperson for avdelningen. Avdelningsledare och ledarna pa en
avdelning fordelar sjalva uppgifter mellan sig.

Huvudsaklig uppgift
Ansvara for avdelningens program samt genomférande

Ansvarsomraden

e Avdelningsledare ansvarar for att information om aktuellt program, verksamhet och
handelser rapporteras till karstyrelsen.

e Auvdelningsledare rapporterar till styrelsen om avdelningens verksamhet och
eventuella utmaningar inom avdelningen.

e Avdelningsledare samlar in relevant information av scouterna. Som avdelningsledare
ska man ocksa se till att alla nya medlemmar och deras vardnadshavare far
information om verksamheten och att de registreras i Scoutnet.

¢ Avdelningsledare hanterar foraldrakontakter och information till foraldrar.
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e Avdelningsledare lamnar relevant information till medlemsregistreraren for att
registrera och avregistrera avdelningens scouter i medlemsregistret.
Avdelningsledaren ombesorjer att scouternas uppgifter vid behov uppdateras i
Scoutnet.

e Auvdelningsledare dokumenterar l6pande narvaro pa moten som underlag for
bidragsansokningar.

e Avdelningsledare ansvarar for att lokalerna som anvénts vid mote ar stddade och att
ev. disk ar bortplockad fran diskstall och diskmaskin.

Tidsatgang

Planera och genomfdra moéten ca 2-2,5 h/vecka alt 2-2,5 h/varannan vecka

Ett par kvéllar per ar for planering, méten, utbildning och annan administration
En till tva helger per termin for hajker och dvernattningar

Ca en vecka per sommar for lager

Ledare
planerar och genomfor karens aktiviteter med utgangspunkt i det forbundsgemensamma
scoutprogrammet och karens rutiner.

Huvudsaklig uppgift
Ansvara for avdelningens program samt genomfdrande

Ansvarsomraden
e Ansvarar och planerar for avdelningens verksamhet och for att den motsvarar
Scouternas program och sakerhetskrav.
e Ledare deltar i lampliga ledarutbildningar. Utbildningen Trygga mdéten &r obligatorisk
for ledare.

Tidsatgang:

Planera och genomfdra moéten ca 2-2,5 h/vecka alt 2-2,5 h/varannan vecka

Ett par kvéllar per ar for planering, méten, utbildning och annan administration
En till tva helger per termin for hajker och évernattningar

Ca en vecka per sommar for lager

Medlemsregistrerare
Viljs av Karstamman (KST)

Huvudsaklig uppgift
Hantera inkomna medlemsansokningar samt stotta ledarna med registrering i
medlemsregistret Scoutnet.

Ansvarsomraden
o Bevakar och hanterar inkomna medlemsansékningar i Scoutnet
« Registrerar, avregistrerar samt uppdaterar medlemmar i Scoutnet efter information
fran ledarna.
« Ansvara for att medlemsregistret uppdateras nar karens medlemmar har genomfort
utbildning.

Tidsatgang
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Ett par kvallar per ar

Karens delegat(er) till distriktsstamma
Viljs av karstyrelsen (KS) och styrs av Scouternas stadgar enligt foljande

§ 8.5 Distriktsstimmans sammanséttning

Distriktsstamman bestar av ombud utsedda fran distriktets scoutkarer. Varije
scoutkar med minst fem medlemmar under 26 ars alder kan utse tre ombud samt
ytterligare ett ombud for varje paborjat femtiotal medlemmar utéver femtio.
Samtliga ombud ska vara medlemmar i Scouterna. Bestammande for antalet
ombud &r kadrens medlemsantal den 31 december foregaende kalenderar

Huvudsaklig uppgift
Representera karen pa DST

Ansvarsomraden

e Forbereda sig infor Distriktsstamman (DST) genom att lasa handlingarna och att ga pa
stamman.

e Delta pa KS fore DST dar handlingarna diskuteras pa karen och &ven kunna rapportera
tillbaka pa efterkommande KS vad som bestdmdes och diskuterades.

e Pa KS beslutar man om delegaterna ska aka med bundna eller fria
mandat, dvs strikt halla sig till vad styrelsen beslutat eller om
man har méjligheten att andra sig beroende pa vad som framkommer
pa DST och vad som da kan anses vara béast for karen.

Tidsatgang
En heldag for DST
Tid for inldsning av handlingar

Kanotansvarig
Viljs av Karstamman (KST)

Huvudsakliga uppgifter
Ansvarar for karens kanoter och material samt utlan av dessa. Uthyrning av kanoter bor alltid
stammas av med verksamheten da karens aktiviteter har foretrade till kanoterna.

Ansvarsomraden
e Hallai inventarielista 6ver kanoter och dess utrustning samt skota utlan av dessa
e Verka for att forvaringen av karens kanoter med material &r andamalsenlig
e Ansvarar for att det finns tydliga instruktioner fér anvandning, férvaring och I6pande
underhall av kanoterna.
e Ser till att underhallsbehov tas upp pa styrelseméte for handlaggning och beslut
e Ansvarar for att initiera arbetstillfallen/arbetsdagar for underhall av kanoterna.

Tidsatgang
Varierar under aret och ar avhangigt av efterfragan och anvandning av kanoterna

Kajakansvarig
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Viljs av Karstamman (KST)

Huvudsakliga uppgifter

Ansvarar for karens kajaker, tillhorande material. Samt ev. utlan av dessa, vilket enbart galler
for karens aktiva ledare och funktionarer. Lan av kajakerna bor alltid stimmas av med
verksamheten da karens aktiviteter har foretrade till kajakerna.

Ansvarsomraden
e Hallai inventarielista 6ver kajaker och dess utrustning
e Verka for att forvaringen av karens kajaker med material ar andamalsenlig
e Ansvarar for att det finns tydliga instruktioner for anvéndning, férvaring och I6pande
underhall av kajakerna.
e Ser till att underhallsbehov tas upp pa styrelseméte for handlaggning och beslut
e Ansvarar for att initiera arbetstillfallen/arbetsdagar for underhall av kajakerna.

Tidsatgang
Varierar under aret och ar avhangigt av efterfrdgan och anvandning av kajakerna

Stugfogde, Sjomansgatan
Viljs av Karstamman (KST)

Huvudsaklig uppgift
Ansvara for att scoutgarden skots och underhalls pa ett bra satt.

Ansvarsomraden

e Verkar for att scoutgarden blir andamalsenligt utvecklad for scoutverksamheten samt
for uthyrning av densamma

e | samrad med karstyrelsen uppratta en langsiktig underhallsplan for scoutgarden.

e Ansvarar for scoutgarden och dess inventariers I6pande underhall, att trasiga
inventarier/utrustning tas om hand och samordnar reparation av dessa.

e Tillse att reparations-, inképs- och utrustningsbehov tas upp pa styrelsemote for
beslut.

e Ansvara for att det finns stadmaterial och stadinstruktion i scoutgarden.

e Ansvara for att ratt fungerande brandskydd finns i tillracklig mangd i scoutgarden.

e Ansvara for att initiera arbetstillfallen/arbetsdagar fér underhall av scoutgarden

Tidsatgang
Halvarsvis genomfora en grundlig kontroll av fastigheten och under aret utféra manadsvisa
kontroller enligt uppstalld underhallsplan

Uthyrning av scoutgarden, Sjdémansgatan
Viljs av Karstamman (KST)

Huvudsaklig uppgift
Kontaktperson med ansvar for att uthyrningen av scoutgarden, Sjomansgatan gors i enlighet
med faststalld policy (nar vi har en policy!)

Ansvarsomrade
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e Ansvara for kalendern bokning@tallhagen.com avseende bokningar av lokalen pa
Sjomangatan och koordinerar detta med karens verksamhet.

e Besvarar hyresférfragningar via e-post och telefon samt vid behov visar runt i lokalen.

e Uppréttar hyreskontrakt med hyresgaster.

e Ldamnar ut nyckeltagg och ger instruktioner till hyresgést om vilka allméanna regler och
stadinstruktioner som géller.

e Avsynar lokalen efter uthyrning och meddelar eventuella skador eller daligt utford
stddning mm till hyresgésten.

e Meddela stugfogde om forbrukningsmaterial tagit slut eller om annat underhall
behover utféras, om byggnad, inventarier etc. gatt sonder under uthyrning.

e Foreslar for styrelsen vid behov forandringar av uthyrningspolicy samt i
hyreskontraktets innehall.

Tidsatgang
Avhangigt av efterfragan pa uthyrning

Stugfogde, Horsostugan
Viljs av Karstamman (KST)

Huvudsaklig uppgift
Ansvara for att Horsostugan skéts pa ett andamalsenligt satt.

Ansvarsomraden

e Verka for att Horsdstugan blir funktionellt utvecklad for scoutverksamheten.

e | samrad med karstyrelsen uppratta en langsiktig underhallsplan for Horsostugan.

e Ansvara for Horsostugan och dess inventariers I6pande underhall, att trasiga
inventarier/utrustning tas om hand och samordnar reparation av dessa.

o Tillse att reparations-, inképs- och utrustningsbehov tas upp pa styrelsemote for
beslut.

e Ansvara for att det finns stddmaterial och stadinstruktion i Horsdstugan.

e Ansvara for att ratt fungerande brandskydd finns i tillrdcklig mangd i Horsdstugan.

e Ansvara for att initiera tillfallen/arbetsdagar for underhall av Horsostugan.

Tidsatgang
Halvarsvis genomfora en grundlig kontroll av fastigheten och under aret utfora kvartalsvisa
kontroller enligt uppstélld underhallsplan

Stugfogde, batskjulen pa Kullo
Viljs av Karstamman (KST)

Huvudsaklig uppgift
Ansvara for att batskjulen pa Kullo skots pa ett andamalsenligt satt.

Ansvarsomraden
e Verka for att batskjulen blir &ndamalsenligt utvecklad for scoutverksamheten.
e | samrad med karstyrelsen uppratta en langsiktig underhallsplan for batskjulen.
e Ansvarar for batskjulen och dess inventariers lépande underhall, att trasiga
inventarier/utrustning tas om hand och samordnar reparation av dessa.
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o Tillse att reparations-, inképs- och utrustningsbehov tas upp pa styrelsemote for
beslut.

e Ansvara for att det finns stadmaterial och stadinstruktion i batskjulen.

e Ansvara for att ratt fungerande brandskydd finns i tillracklig mangd i batskjulen.

e Ansvara for att initiera tillfallen/arbetsdagar for underhall av batskjulen.

Tidsatgang
Halvarsvis genomfdra en grundlig kontroll av fastigheten och under aret utfora kvartalsvisa
kontroller enligt uppstélld underhallsplan

Valberedning
Viljs av Karstamman (KST)

Huvudsaklig uppgift
Hitta och foresla kandidater till styrelse och funktioner

Ansvarsomraden
e Attinfor KST arbeta fram ett forslag till val av styrelseledamdéter och funktionarer
samt att foresla dessa pa KST.
« Under verksamhetsaret ha koll pa vilka befattningar, som ska valjas vid nasta
karstamma.

Tidsatgang
Nagra kvallar och/eller dagar per ar.

Revisorer (tva personer)
Viljs av Karstamman (KST)

Huvudsaklig uppgift
Revidera att karen skots pa ett korrekt sétt av karstyrelsen.

Ansvarsomrade
e Granskar arligen karens rakenskaper, att de skots pa ett korrekt satt samt ser att de
Overensstammer med tagna beslut
e Beddmer om styrelsen har skétt sitt uppdrag under verksamhetsaret
e Skriva revisionsberéttelse efter genomford revision infor Karstamma
e Redovisa revisionsberattelse pa Karstimma

Tidsatgang:
Ett par kvallar per ar

Revisorssuppleant
Viljs av Karstamman (KST)

Huvudsaklig uppgift
Skall ersatta revisor/er da den/de inte kan fullgora sitt/sina uppdrag.
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Se ovan

Nyckelfogde
Viljs av Karstamman (KST)

Huvudsaklig uppgift
Ansvarig for karens nyckelsystem till olika lokaler, samt larm och in- och utpasseringssystem
pa Sjémansgatan

Ansvarsomrade
e Halla ordning pa nyckelkodssystemet samt de nyckeltaggar som vi har inklusive
forteckning 6ver vem som har vilken tagg och tillgang till nycklar till vara olika
lokaler.
Handha in- och utpasseringslistor
Ordna sa extranycklar forvaras pa en saker plats.
Hantera nyckelskapet
Vid behov bestélla nya nyckeltaggar.
Samla in nyckeltaggar och ev. nycklar fran icke aktiva medlemmar.

Tidsatgang:
Ett par kvallar per ar

Arkivarie
Viljs av Karstamman (KST)

Huvudsaklig uppgift
Ansvarar for karens arkiv, bestdende av dokument och material

Ansvarsomrade
« Ansvarar for uppratthallande och iordningsstéllande av karens arkiv
o Ansvarar for digitalisering av dokument och bilder
e Ansvar for uppréttande av forteckningar 6ver material i arkivet
« Ansvarar for tillgangliggorande av karens historia/material i arkivet pa Sjomansgatan

samt pa webb och sociala medier.

Tidsatgang:
Ett par kvéllar/dagar per termin

Forslag pa nya och nygamla uppdrag och funktioner

Materialforvaltare

PR-ansvarig

Karutbildare (KUL)
Utmanar-representant i karstyrelsen

Materialforvaltare
Viljs av Karstamman (KST)
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Huvudsaklig uppgift
Ansvara for att karens material skots pa ett andamalsenligt satt.

Ansvarsomrade
e Sikra bra ordning och reda i vara materialforrad
e Verka for att forvaringen av karens material blir andamalsenlig.
e Halla inventarielistan uppdaterad for scoutkarens utrustning.
e Ansvarar for att utrustningsbehov/foreslar inkop tas upp pa styrelsemote for beslut.
e Ansvarar for att trasig utrustning tas om hand och samordnar arbete for reparation.
o Haller koll pa lan och aterlamning av karens material

Tidsatgang
X

PR-ansvarig
Viljs av karstamman (KST)

Huvudsaklig uppgift
Ansvara for att halla karens hemsida aktuell samt vara sammanhallande for karens sociala
medier.

Ansvarsomrade

« Vara administrator for och ansvara for uppdatering av karens hemsida. Kontrollera att
det finns aktuella kontaktuppgifter till karstyrelse, avdelningar samt évriga funktioner.

« Utifran karens behov, vilket kan variera under tid, halla hemsidan uppdaterad med
kalenderhandelser, terminsprogram samt lankar till 6vriga sociala medier och karens
historia.

o Ansvarar for att ge behorigheter till ledare och funktionérer till webb och sociala
medier vid behov.

« Ansvarar for att inget olampligt innehall publiceras i karens sociala medier.

« Vid olika aktiviteter i karen sékra att det dokumenteras med ord och bild och
publiceras i relevant medium/kanal.

Tidsatgang
Ett par kvallar per ar

Karutbildningsledare (KUL)
Viljs av Karstamman (KST)

Huvudsaklig uppgift
Peppa och motivera ledare och scouter att ga olika kurser,

Tillsammans med karstyrelsen arbeta med en langsiktig utvecklingsplan for utbildningar och
utvecklingsaktiviteter inom karen.

Ansvarsomrade
e Bevaka kursutbud
e Samla information om aktuella utbildningar inom och utom férbundet, samt informera
berérda medlemmar.
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e Diskutera lampliga kurser med berorda, dels ledarutbildningar men aven

intressekurser.

Informera kassor om betalning av kurser i forvég i forekommande fall.

Ta emot, arkivera och férdela kursintyg

Vara behjalplig for att soka bidrag till ledarutvecklingskurser

Bor gora en utbildningsplan for varje Rover och Ledare

Samverka med distrikt och region vad géller utbildningar.

¢ Organisera vid behov lokala kurser och utbildningar

e Redovisar infor styrelsen ledare/funktionarer vilka inte genomgatt av Scouterna
obligatoriska utbildningar

Tidsatgang
Ett par kvallar per ar

Utmanarrepresentant i Karstyrelsen
Viljs vid karstamman (KST).

Huvudsaklig uppgift
Driva Utmanarnas fragor i Karstyrelsen. | 6vrigt se uppgifter under punkten karstyrelsen.

Ansvarsomrade
e Sdkra att Utmanarnas synpunkter och idéer framfors till karstyrelsen.
e Aktivt medverka till ett bra Karstyrelsearbete

Tidsatgang
En kvall per manad for styrelsemoten samt ev ett lange strategimote per ar.



