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Allman instruktion for specialkommittéerna

» Kommittéerna tillsitts av distriktférbundsstyrelsen.
Detta sker efter kommittéernas halvarsmoéte (skidting/varting)
Kommittéordférandena tillsdtts separat och véaljs pa ett ar.
Ovriga kommittéledaméter véljs till halva antalet pa tva ar.

> Kommittén bor besta av 3-7 ledaméter.

» Verksambhetsaret 16per 1/7- 30/6.

» Kandidatnominering sker grenvis infor varje skidting. Vid skidtinget tillsatts
valberedning (3 pers) for ndstkommande skidting.

» De kommittéledamoéter som inte stéller upp fér omval skall senast 15/2
meddela detta till valberedningen. Valberedningen bor dessutom aktivt fraga
alla kommittéledaméter vars mandat gar ut om de stéller upp fér omval.

» Inom kommittéerna utses/delegeras funktionarer enligt lamplig
ansvarsférdelning (ex. tavlings-, trdnings-, utbildningsansvariga, sekreterare,
kassor)

» Alla rattigheter till Dalarnas Skidférbunds logga
ags av forbundet. All anvandning av loggan ska i
férvag beslutas av férbundets styrelse.

Kommittéernas uppgifter

¢ Kommittéerna ar distriktférbundsstyrelsens verksamhets- (arbets-) organ, med
uppgift att handha och leda den grenverksamhet kommittén féretrader. Detta i
enlighet med géllande stadgar, instruktioner och bestdmmelser. Man ska
verka for grenarnas sunda utveckling och i évrigt 6vervaka och tillvarata
grenarnas intressen.

¢ Senast 15 juni arligen ska kommittén till styrelsen lAmna en preliminar
verksamhets- och ekonomiplan fér det kommande verksamhetsaret. Slutlig plan
lamnas senast 1/9. Den ska omfatta férslag och planer som kommittén finner
befogade for att framja och utveckla sina respektive verksamhetsomraden.

¢ Kommittéerna sammantrader nar de sa finner lampligt.
Kallelse utfdrdas av kommittéordférande och (sekreteraren)
Vid alla sammantrdden ska protokoll féras.
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¢ Kommittéerna anmaler till styrelsen eventuella &ndringar i den faststallda
verksamhetsplanen.

¢ Kommittéerna tillsatter forbundets representanter till DM-tavlingar,
i vissa fall banldggare/-sattare, TD samt 6vervakar arrangemangets utférande.

¢ Kommittéerna nominerar deltagare till distriktslag pa riksplanet, samt andra
tavlingar med distriktsrepresentation.

+ Kommittén utser ledare, tranare, samordnar resor, logi och kost till sAidana storre
tavlingsarrangemang. Detta for att bista féoreningarna administrativt och tekniskt.

Arbetsuppgifter for kommittéledamoterna

Ordférande: Sammankallande i kommittén. Overgripande ansvar att
verksamheten i kommittén bedrivs enligt verksamhetsplanen. Om inte kommittén
har nagon kassor ar ocksa ordférandens uppgift att f6lja upp ekonomin. (se
kassor)

Ansvarig for tivlingsprogram: Sammanstéller tavlingsansékningarna och
vidarebefordrar dessa till Svenska Skidférbundet. Samordnar tavlingarna i
distriktet (och i regionen). Tar fram ett remissforslag till distriktets féreningar som
presenteras vid vartinget.

Deltar i regionstraffar angaende gemensam tévlingsplanering. Klubbarna anséker
darefter om 6nskad téavling i IdrottOnline SSF TA. Kansliet godk&nner tévlingar.
Darefter blir tavlingarna synliga i SSF TA IdrottOnline tavlingskalender.

Traningsansvarig: Gor i samrad med eventuellt flera traningsansvariga upp
traningsplaneringen for verksamhetsaret.

Ansvarar f6r samordning av boende, bokning av traningsplatser, tillsatter
tranare, ledare och gér upp en ekonomisk plan for varje lager som
projektredovisas.

Gor en inbjudan senast 3 veckor fore lagret.

Rapporterar antalet deltagare, ekonomi samt eventuella reserdkningar och
fakturor som tillhor respektive projekt.

Deltar i regionstraffar angaende gemensam traningsplanering.

Utbildningsansvarig: Gor i samrad med eventuellt flera utbildningsansvariga
upp utbildningsplanen for verksamhetsaret.

Ansvarar {or att kurslokal, boende, mat mm bokas. Anlitar kursledare och gor
upp en ekonomisk plan for varje utbildningstillfalle.

Rapporterar antalet deltagare, ekonomi samt eventuella reserdkningar och
fakturor som tillhor respektive projekt.

Deltar i regionstraffar angdende gemensam utbildningsplanering.

Sekreterare: For protokoll vid kommitténs méten samt vid skidtingen. Skickar
kallelser och protokoll till kommittéledamoéterna samt till DSF:s kansli.
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Kassor: Senast 15 juni ldmna en preliminar budget for kommande
verksamhetsar till DSF:s styrelse.

Ansvarar och foljer upp att verksamheten bedrivs inom de ekonomiska ramar
som kommittén budgeterat.

Redovisar det ekonomiska laget vid kommitténs méoten.

Ansvarig kurs- och liagerledares uppgifter

Bokning av:

» kost och logi

» traningsplatser

= teorilokaler

* Dbestéllning av kursmaterial och filmer

= Jledare, tranare, kursledare, forelasare etc.

Gor pa forhand upp budget med kostnader for kost, logi, kursmaterial, resor samt
ovriga kostnader. Kalkylerar deltagaravgiften med hé&nsyn till medel fran DSF
avsedda for &ndamalet.

Nar alla detaljer ar klara skickas en inbjudan/kallelse. Ska géras senast tre veckor
fore forsta kurs/lagerdag.

Vid behov rekvirera féorskottsmedel fran féorbundskassoéren/kansliet, senast tva
veckor fore kurs/lager.

Ansvariga ledare for kurser, lager och tavlingar ska senast tva veckor efter avslutat
uppdrag lamna slutrapporter 6ver genomfort uppdrag till DSF:s kansli.

PM for inbjudan - kallelse till kurser och lager mm.

Innehall - exempel

- Avbokningsregler

- Syfte med kurs/lager

- Ansvarig kurs/lagerledare (namn, tel., e-post)
- Bitradande ledare/tranare (namn, tel., e-post)
- Kurs/lagerort

- Kurs/traningsplatser

- Deltagande kategorier

- Forlaggning

- Tider: ankomst och avslutning (ange klockslag)
- Kurs-/lageravgift

- Resor
- Utrustning (spec. uppgifter)
- Forfragningar (namn, tel., e-post)

- Halsa vdlkomna
- Véagbeskrivning (karta fran Eniro)
- Villkor vid snobrist/strang kyla 7
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Bestimmelser for reseersattningar arvoden

Galler for: Ledamoter i styrelse, kommittéer, ledare, trédnare, féreldsare
vid kurser och lager.

Arvode/ Reseersittning
Tranare (med relevant utbildning, utsedd av DSF) 800 kr/ dag
Milersattning 18,50 kr/mil

Utbildning enligt SSF utbildningsmodell (langd)
2 000/dag

Faktiska kostnader ersédtts endast mot originalkvitto!

Rapporter

Kommittéerna ska till kansliet lamna arsrapporter enligt féljande:
1 juni
= Antalet tavlingar och individuella starter.
15 juni
= Kurser och lager for aktiva.
= Ledar- och trédnarutbildningar.
= Konferenser och sammantraden.
= Berattelse 6ver arets verksamhet.

Blanketter

Rapporter och redovisningar fran kurser, lager, konferenser, tavlingar,
resor mm sands till DSF:s kansli.

Budgetberedning

Kommittéerna ska senast 15 juni, till DSF:s styrelse, lamna en prelimindr budget
for kommande verksamhetsar.

Budgeten ska vara uppdelad och omfatta poster f6r:
e Kommitténs administration
Namngivna projekt med bade intdkter och kostnader
Ledar-/tranarutbildning
Lager-/tradningsverksamhet
Tavlingsverksamhet
Delegater/ledare/tranare vid tavlingar och finaler.
Deltagande i konferenser/kurser pa riksplanet
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e Ovrigt
e Kommitténs egen sjalvfinansiering.

Till budgeten kan lampligen bildggas PM med angivna motiveringar och
kommentarer.

Styrelsen behandlar kommittéernas budgetar. Forslag till ekonomiska ramar

delges respektive kommitté for yttrande. Kommittéernas budgetar ingar i det
forslag till arsbudget som styrelsen presenterar pa arsmotet.

Arsminneslista for Kommittéerna

April/Maj » Tavlingsansékningarna ska ldmnas till DSF-kansliet och
vidare till kommitténs tavlingsansvarige.
Maj/Juni » Tavlingsans6kningarna ska ldmnas till SSF
Maj » Sammanstallning pa arets antal tavlingar och Ind. starter
» Varting

» Lagerplan klar infor vartinget
» Utbildningsplan klar infoér vartinget
» Remissforslag pa tavlingsprogram

Juni » Rapport over lager for aktiva inlamnas till DSF-kansliet
» Rapport over ledar - tranarutbildning inldmnas till DSF

kansliet
= Rapport 6ver konferenser, sammantraden mm. till DSF-

kansliet

= Kommittéernas verksamhetsberattelse till DSF-kansliet
» Verksamhetsplan med budget inldmnas till DSF-kansliet

Juli- » Distriktets preliminara tavlingsprogram klart.
Augusti
Oktober = Hostting (alpina kommittén)

» Tavlingsprogrammen publiceras
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Delgivningslistor

Protokoll fran styrelsens
sammantraden

\4

Utsandningar
fran styrelsen

Samtliga av styrelsens ledaméter,
kommittéordforande och sekreterare

Forbundets arsmotesprotokoll,
férbundsmeddelanden och
ovrig information

v

/

Samtliga
kommittéers ledaméter samt
samtliga anslutna féreningar

Detta sker via e-post och féorbundets hemsida

Om speciella d&renden ska behandlas kan kommittéordférandena kallas till

styrelsens sammantraden.

Utsdndningar fran
kommittéerna

/

\

Protokoll fran kommittéernas
sammantraden

A\ 4

Inbjudningar och kallelser till
kurser, lager, konferenser,
kommittémeddelanden och 6vrig

greninformation

DSF:s kansli
och férbundsordférande

Samtliga av kommitténs ledaméter,

/

!

Samtliga berérda féoreningar
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RSERAKNING & Arvode DSF

NAMN: s PErSONNI: ..o
GIEN: it FUNKLON: ..o,
AQIESS: ..ot POSINT .o
Ot Tl e

Datum |Avresa| Ater
kl kl

Férdvég Km

Uppdrag

Arv.
antal

Antal km

Antal arvoden

Ersattning per mil

18.50 | Arvode

Summa erséttning = Summa erséttning =
Ovriga kostnader Utlagg enl. bif. kvitton
Summa 1 = Summa 2 =
Totalsumma1&2 =
Utbetalningen 6nskas till:
[0 Bankens namn ..........ccccoevievevnnnnes clearingnr ........cc......... (1(0]11(0] 1| S
O Insatt pa bankgiro: ........ccoceveerveneenne.
............................................ den ... ...
undersknﬂ ..............................................

Attest av ekon ansv i

Blanketten skickas via mejl till DSF kansli: Dalarnas.skidforbund@dalaidrotten.se

Eller via post till:
Dalarnas Skidférbund
Pelle Bergs Backe 3b
791 50 Falun

kommitté/styrelse
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FORSKOTTSREDOVISNING

[FORSKOTT

KOSTNADER kr

kr totalt

Arvoden

Reseerséttningar

Litteratur

Mat o logi

Ovrigt

OVERSKOTT/
UNDERSKOTT

kr

Overskott sitts in pd DSF:s bankgiro

UNAEISKOTE SANAS Till.....oeoeeeeeeeeee et e e e

Ansvarig uppgiftslamnare

Attest av ekon ansv i kommitté/styrelse
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FAKTURERINGSUNDERLAG

Forening Namn (deltagare) Fodd ar |Kostnad/ |Summa
deltagare | foéreningskostnad

Underskrift
Sand Faktureringsunderlaget OMGAENDE till:

DALARNAS SKIDFORBUND
Dalaidrottens Hus

Lugnetvagen 1

791 31 FALUN
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Riktlinjer for redovisning av lager, kurser och konferenser

e Utse en huvudansvarig fér den aktuella kursen eller lagret.

e Huvudansvarige redovisar intdkter och kostnader pa speciellt framtagen blankett
PM for kurs/lageransvarig. Blanketten skickas darefter till kansliet.

e Fakturan fran lagret/kursen skickas till ansvarig i Dalarnas Skidférbunds namn
for godkdnnande innan betalning gors.

o Liager- eller kursansvarig attesterar (godkanner) resekostnader, arvoden och
kontantutldgg pa reserdkningsblanketten innan de skickas in till kansliet fér
utbetalning. Forslagsvis fylls blanketterna i direkt vid lager eller kurstillfallet. Se till
att ansvarige har blanketter med sig.

e Faktureringsunderlagsblanketten for berérda klubbar fylls i snarast efter
lagrets/kusens slut och skickas till kansliet fér vidaredebitering.

e Om forskott for lager/kurs erhallits sammanstélls kostnaderna pa blanketten
forskottsredovisning och eventuellt 6verskott satts in pa DSF:s postgiro.
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PM for kurs/lageransvarig (for eget bruk)

KURS/LAGER/PROJEKT

Datum

Plats

Ansvarig

Ovriga ledare/tranare

) Budgeterade Faktiska Differens
INTAKTER

Ev forskott

Deltagaravgifter

Ovrigt

Summa faktiska intakter

Budgeterade Faktiska Differens
KOSTNADER

Mat och logi

Arvoden

Buss hyrbil

Reseersattningar

Litteratur

Ovrigt

Summa faktiska kostnader

Differens
(6verskott/underskott

Detta PM sandes till resp. kommittés kassor samt till kansliet for kannedom.
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KVITTENSLISTA

ARVODEN och
RESERAKNINGAR

Bilaga till Forskottsredovisning alt annan ekonomisk redovisning vid kontanta utlagg i
samband med kurser och lager.

Avser:

ANsSvarig ledare: ...

PlatS:

OVIIQA TBUAIE: ..ottt

DatUm: e
NAMN PERSONNR | ARVODEN |RESOR OVRIGT | SUMMA | KVITTERAS
kr
Antal | kr km kr
SUMMA KRONOR
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