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Rollebeskrivelse for daglig leder

Ansvar og malsettinger

Styret har det overordnede ansvaret for at gkonomistyringen. @konomiansvarlig er en styrefunksjon,
og er den personen i styret som har et saerskilt oppfglgingsansvar pa vegne av styret for at styrets
ansvar blir oppfylt. Daglig leder delegeres myndighet fra styret, og er underlagt styrets
gkonomiansvarliges faglige instruksjon innenfor gkonomiomradet.

Arbeidsoppgaver

Daglig leder er i tittelen ansvarlig for den daglige ledelsen av idrettslaget. Dette innbefatter bade
driftsoppgaver, samt utviklingsoppgaver som er bestemt av styret. Daglig leders oppgaver
bestemmes av egen arbeidsinstruks for denne, vedtatt av styret og innarbeidet som del av dennes
ordinzere arbeidsavtale.

Daglig leder skal ikke utfgre alle oppgaver selv, men skal pase at alle viktige oppgaver blir godt
organisert, planlagt og gjennomfgrt. | dette ligger det a sgrge for at ansvar for oppgaveutfgrelsen er
plassert, og at oppgaven gjennomfgres rettidig og i trad med styrets fgringer. Oppgaver som daglig
leder selv ikke utfgrer, vil daglig leder derfor ha et pase-ansvar for at blir utfgrt av andre eller styrets
medlemmer.

Daglig leder vil tildeles vide fullmakter til & organisere klubbens oppgaver slik daglig leder mener er
best, men styret skal orienteres og omradeansvarlig i styret bgr forespgrres hvis det kan veere
usikkerhet om denne kan ha innspill. Som fglge av dette bgr det ogsa knyttes tydelig malsettinger til
daglig leders rolle.

* Resultatoppnaelse

o Organisering av klubbens driftsoppgaver, herunder regnskap, dugnader og lignende

o Merkevarebygging, dvs. markedsfgring og plassering av idrettslaget i
lokalbefolkningens bevissthet

o Kommunikasjon mot samarbeidspartnerne; saerforbund, idrettsradet, kommune,
idrettskretsen, mv

o @kte inntekter som kan bidra til & sikre oppnaelse av sportslige mal iht. styrets
vedtatte strategi

*  @konomistyring

o Utarbeide utkast til budsjett for idrettslaget, dokumentere alle
budsjettforutsetninger

o Utarbeide fullmaktsmatrise og legge frem disse for vedtak i styret. Implementere
rutiner som sikrer etterlevelse av disse.

o Utarbeide en oversikt over forventede inn- og utbetalinger naermeste 12 maneder,
fordelt per maned, og legge frem for styret tiltak dersom det ikke er nok
innbetalinger til & dekke utbetalinger i denne perioden (likviditetsbudsjett).

o Pase at alle regnskapsbilag fgres Ippende og at regnskapet er ajour til
forhandsavtalte datoer.



o Sgrge for at idrettslaget faktiske inntekter og krav blir innbetalt.

o Vere 1. godkjenner for utbetalinger fra bank. Som 1. godkjenner har man en viktig
funksjon med & legge til rette for at alle forpliktelser blir betalt i tide og at det er en
god kommunikasjon med alle leverandgrer og andre kreditorer. Kontrollen
innebaerer en kontroll med at utbetalingene gjgres pa bakgrunn av reelle krav og at
det er dekning pa bank. 2. godkjenner skal ikke kjenne til passord eller disponere
elektronisk signatur til 1. godkjenner (eller omvendt).

Planlegge og gjennomfgre arsoppgj@r. Det er styrets ansvar at det fremlegges et revidert
arsregnskap pa idrettslagets arsmgte det pafglgende aret. Det bgr derfor lages et tidsskjema
for arsoppgjeret som stiller krav til regnskapsfgrers leveranse, revisors leveranse og nar
regnskapet skal styrebehandles.
Planlegge kontantreserver. Det bgr veere et grunnleggende prinsipp at Ignninger alltid
prioriteres hgyest, sammen med krav fra skattemyndigheter og avgiftsmyndigheter.
Annet
o Ajourfgring medlemsregister
Ajourfgring Spond
Utgverkontrakter
Trenerkontrakter
Samtykkeskjema PW
Utstedelse av lisenser
Deltakelse i hallfordelingsmgter i Idrettsradet, fordeling av treningstider, kontakt
med halleiere
Pamelding til konkurranser, informasjon til deltakere pa konkurranser
Skrive referat fra styremgter
Referatskriving fra mgter i sportslig komite
Utarbeidelse av arsmgtedokumenter, arsmelding
Admin. loddsalg
Fakturering av medlemskontigenter, treningsavgifter og lisenser (og ditto
oppfelging/purring mhp. innbetalinger)
Ajourhold av hjemmeside
Loggf@ring visning av politiattester
Sosiale medier
Dokumentlagring, arkiv
Forvaltning av klubbens materielle verdier
Framforhandling av avtaler
Bestilling av drakter
Trondheim Open — admin./prosj.leder, invitasjoner, booking, pameldinger,
konk.styring etc.
Planlegging interne show og generalprgver
Rekrutteringsarbeid
o Markedsfgring, sponsorer
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