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FORORD

«HÅNDBOKA FOR SKIKRETSEN» er ment å være en veiledning for skikretsens tillitsvalgte.

Praktiske informasjoner om arbeidet i kretsen er delvis av generell karakter, delvis vil informasjonen være spesielt for Akershus Skikrets.

Håndboka er ikke en «må-bok», men en «kan-bok».

D.v.s. at skikretsen selv kan bruke det som er formålstjenelig.

For å skape kontinuitet i skikretsens arbeid, er det viktig at håndboka blir overlevert påtroppende ledere.

Justeringer fra f.eks. Norges Skiforbund vil skje fortløpende, slik at en kan ta ut gammelt stoff og erstatte med nytt. 

Denne håndboken ble utarbeidet første gang i 1999 

Vi håper at håndboka blir til nytte for skikretsens arbeid.
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INNLEDNING

KLUBBENES, SKIKRETSENES OG NORGES SKIFORBUNDS VIKTIGSTE OPPGAVER

Klubb/lagene:

KLUBBENES VIKTIGSTE OPPGAVE ER REKRUTTERING-OG BREDDEARBEIDET

Klubbene selv må som tidligere gripe fatt i og ta ansvar for den praktiske rekrutteringen-og breddearbeidet. Dette arbeidet ivaretas best i lokalsamfunnet. Det er svært viktig at barn, unge og nybegynnere føler trygghet og tilhørighet til den/de som har påtatt seg denne viktige oppgaven.

Mosjonsarbeidet er en viktig del av idrettsarbeidet for å fremme helse og trivsel. Dette er aktiviteter der prestasjons- og konkurranseorienteringen er forholdsvis lav. Her har klubbene en utfordring for å kunne aktivisere en større del av befolkningen, slik at enda flere nordmenn får et positivt og varig forhold til skiaktiviteter.

Klubbene har et ansvar for å drive konkurranserettet virksomhet for utøverne. 

Skikretsen bør tilrettelegge for et tilbud på tvers av klubbene for lovende utøvere der kretsens rolle er på organiseringsnivå.Organiseringen av slike samarbeidsformer må være et supplement til klubbenes aktivitet.

Klubber med ressurser og miljø må selv kunne drive arbeidet for lovende utøvere. Likevel er det også for disse klubbene viktig at rekrutterings- og mosjonsarbeidet blir prioritert. 

Skikretsene

Skikretsene er NSF`s forlengede arm ut mot klubbene og skal fremme samarbeidet mellom lagene. Dette betyr at skikretsenes viktigste funksjon må være å motivere og stimulere klubbenes aktivitet og utvikling.
SKIKRETSENES VIKTIGSTE OPPGAVE ER UTVIKLINGSARBEID MED KLUBBENE SOM DEN PRIMÆRE MÅLGRUPPEN

Med utviklingsarbeid menes her:

Trener/lederutvikling







Klubbutvikling/rekruttering







Anleggsutvikling

Skikretsens engasjement på rekrutterings-og breddesiden må være å motivere klubbene til å sette i gang tiltak.
Arbeidet med å bygge opp trener/lederapparat i klubbene er avgjørende for å sikre rekrutteringen til skiidretten.

Klubbutviklingsarbeidet bør knyttes nært opp til idrettskretsens engasjement. Skikretsen må sørge for å rekruttere ledere til å delta på klubbveilederkurs og motivere lagene for fremtidige utviklingsprosesser både i skikretsen og internt i laget.

Norges Skiforbund sentralt. 

NSFs prioriterte oppgaver er:

· Breddeidrett

· Arrangement

· Anlegg

· Kompetanseutvikling

· Toppidrett

· Kommunikasjon

· Økonomiske rammevilkår

· Organisasjon
· Internasjonalt
 

NSF sentralt har i samarbeid med skikretsene et ansvar for å legge til rette for utøver under landslagsnivå.
NORGES SKIFORBUNDS STYRE OG SENTRALADMINISTRASJONEN
NORGES SKIFORBUNDS STYRE

NSF`s styre (Skistyret) består av følgende tingvalgte og stemmeberettigede medlemmer:




President




Visepresident




11 styremedlemmer




1 representant valgt av de  ansatte i NSF

MYNDIGHET

Skistyret er NSFs høyeste myndighet mellom skitingene. Skistyrets  medlemmer har tale- og forslagsrett i alle komiteer, møter og utvalg.

Skipresidenten eller den/de skistyret gir fullmakt, representerer og tegner NSF.

Generalsekretæren og organisasjonssjefen møter i skistyret med tale og forslagsrett.

KOMITEENE

Fagkomiteene består av leder, nestleder og 1 - 4 medlemmer.

Følgende komiteer velges:






Alpint






Freestyle






Hopp






Kombinert






Langrenn






Telemarkkjøring

I tillegg velges det:


Kontrollutvalg






Lov- og påtaleutvalget.





Doms og sanksjonsutvalg





Valgkomite

SENTRALADMINISTRASJONEN
NSFs sentraladministrasjon består av:

Generalsekretær 

Org. sjef

Administrasjonssekretær




Økonomiavdeling

Markedsavdeling

Anleggskonsulent
Arrangementsavdeling

Bredde/rekruteringsavdeling

Kommunikasjonsavdeling
LOV FOR AKERSHUS SKIKRETS   
Lov for Akershus skikrets, stiftet  20.05.1914. Vedtatt den 23.05.2013. Godkjent av Skistyret den dd.mm.2013 iht. delegasjonsvedtak i Idrettsstyret og NSFs lov § 46, jfr. § 27 pkt B 21.

§ 1.
Formål

Akershus skikrets formål er å arbeide for skiidrettens utvikling innen kretsen, og å fremme samarbeidet med idrettslagene. Den skal bistå Norges Skiforbund (NSF) i alle spørsmtsavdelingål som gjelder skiidretten innen kretsen. 

Arbeidet skal preges av frivillighet, demokrati, lojalitet og likeverd. All idrettslig aktivitet skal bygge på grunnverdier som idrettsglede, fellesskap, helse og ærlighet.

§ 2.      Organisasjon, oppgaver og kontingent

Bestemmelser om skikretsenes organisasjon, oppgaver og kontingent er gitt i NSFs lov §§ 43, 44 og 12.  

§ 3.      Tillitsvalgte og ansatte

Bestemmelser om kjønnsfordeling, valgbarhet, forslagsrett, inhabilitet, vedtaksførhet, refusjon av utgifter med mer. er gitt i NSFs lov §§ 5-11.

§ 4.      Regnskap, revisjon, budsjett mv. 
Bestemmelser om regnskap, revisjon, budsjett med mer er gitt i NSFs lov § 13

§ 5       Konkurranseforbud

Bestemmelser om startberettigelse, godkjenning av løpere deltakelse i renn mv. er gitt av NSFs lov § 14, jfr. NSFs Fellesreglement pkt. 203

§ 6.      Alminnelige disiplinærforføyninger, sanksjoner etter NSFs Fellesreglement og   
            rennreglementer, straffesaker og dopingsaker

For alminnelige disiplinærforføyninger, sanksjoner etter NSFs Fellesreglement og rennreglementer, straffesaker og dopingsaker gjelder NIFs lov kapittel 11 og 12, jfr. NSFs lov §§ 15, 38 og 39

§ 7.       Avtaler og samarbeid mellom skikretsen og næringslivet

Avtaler og samarbeid mellom skikretsen og næringslivet reguleres iht. NIFs lov kapittel 13, jfr. NSFs lov § 17.

§ 8.       Idrettens markeds-, medie- og arrangementsrettigheter

Markeds-, medie- og arrangementsrettigheter reguleres iht. NIFs lov kapittel 14, jfr. NSFs lov §16 

§ 9.
Skikretstinget 

Skikretsens høyeste myndighet er skikretstinget som holdes annet hvert år innen utgangen av mai i år det ikke holdes Skiting, jfr. § 13. 

Skikretstinget kan med 2/3 flertall vedta å holde ting hvert år. 

Skikretstinget innkalles av styret med minst 1 måneds varsel, til de idrettslag som har representasjonsrett.  Ved innkalling skal det presiseres at delegasjoner skal være sammensatt i henhold til NIFs lov § 2-4.

Forslag som skal behandles på skikretstinget må være sendt til skikretsstyret senest 2 uker før tinget. Fullstendig sakliste og andre nødvendige saksdokumenter med forslag må være sendt ut senest 1 uke før tinget.

Ved innkalling i strid med bestemmelsen, avgjør tinget hhv. under godkjenning av innkalling og godkjenning av saklisten, om tinget er lovlig innkalt og om det er saker som ikke kan behandles. 

Skikretstinget er vedtaksført med det antall godkjente representanter som møter.

På skikretstinget kan ikke behandles forslag om endring i lov og bestemmelser som ikke er oppført på den utsendte saklisten. Andre saker kan behandles når 2/3 av de fremmøtte vedtar det, ved godkjenning av saklisten.

§ 10.
Representasjon på skikretstinget

På skikretstinget møter med stemmerett:

a. skikretsens styre

b. representanter fra idrettslagene etter følgende skala: 

 Medlemstall inntil
25


1 representant

    

"      
fra     26 - 100   

2     "



"      
over
100

3     "

Ved sammenslåing av skikretser fastsettes representasjonen av de aktuelle skikretsene.

Videre møter uten stemmerett, men med tale- og forslagsrett i de saker som ligger innenfor utvalgets/komiteens arbeidsområde: 

a. Lederne i de faglige utvalg/komiteer, eventuelt nestleder eller medlem dersom leder er forhindret fra å møte.

b. Kontrollkomiteens medlemmer.

c. Valgkomiteens medlemmer.

d. Revisorer.

Representasjon fra idrettslagene fastsettes av skikretstinget etter idrettslagenes aktivitetstall for ski iht. idrettsregistreringen pr. 31.desember året før skikretstinget. 

Representanter fra idrettslagene må være valgt på årsmøte eller oppnevnt av styret etter fullmakt og meldt skikretsen senest en uke før tinget.

(Ansatte i skikkretsen kan møte med tale- og forslagsrett.  Skikretstinget kan imidlertid beslutte at møtet kan lukkes for ansatte og andre utenforstående. 

Reiseutgiftsfordeling kan benyttes.

§ 11.
Ledelse av skikretstinget

Skikretstinget ledes av valgt(e) dirigent(er). Dirigenten(e) behøver ikke å være valgt(e) representant(er).

§ 12.
Skikretstingets oppgaver 

Skikretstinget skal:

1. Godkjenne de fremmøtte representantene.

2. Godkjenne innkalling, sakliste og forretningsorden.

3. Velge dirigent(er), sekretær(er) samt 2 representanter til å underskrive protokollen.

4. Behandle beretning.

5. Behandle regnskap for skikretsen i revidert stand.

6. Behandle forslag og saker.

7. Fastsette kontingent

8. Behandle budsjett for skikretsen.

9. Behandle handlingsplan for skikretsen som del av gjennomføringen av NSFs strategiplan.

10. Foreta følgende valg: 

a. Leder og nestleder. 

b. 2 styremedlemmer.

c. I tillegg består skikretsstyret av lederne av grenkomiteene i skikretsen.

d. 2 revisorer og 2 vararevisorer. 

e. skikretser som i henhold til NIFs Regnskaps- og revisjonsbestemmelser er pålagt å engasjere statsautorisert/registrert revisor, velger kontrollkomite på 2 medlemmer og engasjerer statsautorisert/registrert revisor til å revidere skikretsens regnskap.

f. Leder, nestleder og medlemmer av komiteer for de grener som har aktivitet i skikretsen, jfr. § 17.

g. Representanter til Skitinget, Idrettskretsting  og fagmøter i NSF.

h. Valgkomité med leder, 4 medlemmer (en fra hver gren) for neste skikretsting.

Leder og nestleder velges enkeltvis. De øvrige medlemmer til styret velges samlet. Deretter velges varamedlemmene samlet, og ved skriftlig valg avgjøres rekkefølgen i forhold til stemmetall.

Ved valgene skal det velges kandidater/ representanter fra begge kjønn iht. NSFs lov § 9. 

For valgbarhet gjelder bestemmelsene i NSFs lov §§ 5,6 og 7.

§ 13.
Stemmegivning på skikretstinget

Stemmegivning på skikretstingene skjer etter de samme bestemmelser som på Skitinget, jft. NSFs lov § 22.

§ 14.
Ekstraordinært skikretsting
Ekstraordinært skikretsting innkalles av skikretsstyret med minst 14 dagers varsel etter:

a. Vedtak av skikretsstyret.

b. Vedtak av skikretstinget.

c. Vedtak av Skistyret

d. Skriftlig krav fra minst ¼ av idrettslagene i skikretsen.

Ekstraordinært ting innkalles direkte overfor de representasjonsberettigede. 

Et ekstraordinært ting er vedtaksført med det antall godkjente representanter som møter. 

Ekstraordinært skikretsting skal bare behandle de saker som er angitt i vedtaket eller i kravet om innkalling av tinget. Saksliste og nødvendige saksdokumenter skal følge innkallingen.


§ 15.
Møter/fellesmøter

Skikretsen avholder møter med idrettslagene etter behov, og bestemmer selv arrangementsformen. 

§ 16.
Skikretsens styre

Skikretsen ledes og forpliktes av styret som er skikretsens høyeste myndighet mellom tingene.

Styret skal holde møter når lederen bestemmer det, eller et flertall av styremedlemmene forlanger det. 

Styret består av leder, nestleder, minimum 2 (to) styremedlemmer og ledere i grenkomiteene i kretsen, valgt på skikretstinget.

Det nye skikretsstyret tiltrer umiddelbart etter skikretstinget.

Det kan nedsettes et arbeidsutvalg til å ta seg av de løpende forretninger.

Styret skal holde møter når lederen bestemmer det, eller et flertall av styremedlemmene forlanger det. 

Styret er vedtaksført når et flertall av styrets medlemmer er til stede. Vedtak fattes med flertall av de avgitte stemmene. Ved stemmelikhet er møtelederens stemme avgjørende.

Ansatte i skikretsen kan møte med tale- og forslagsrett. 

Skikretsstyret skal:

1. Iverksette skikretstingets og overordnede idrettsmyndigheters vedtak og bestemmelser, herunder gjennomføring av NSFs strategiplan.

2. Forestå skikretsens daglige administrasjon, representere skikretsen utad og utøve faglige myndighet innen skikretsens grenser.

3. Påse at skikretsens midler brukes og forvaltes på en forsiktig måte i samsvar med de vedtak som er fattet på skikretstinget eller av overordnet organisasjonsledd. Styret skal videre påse at skikretsens har en tilfredsstillende organisering av regnskaps- og budsjettfunksjonen, og har en forsvarlig økonomistyring.

4. Arrangere eller la arrangere kretsmesterskap og andre konkurranser innen kretsen og utarbeide terminlister for dette.

5. Utvikle skikretsens organisasjon og aktivitetstilbud. 

6. Oppnevne anleggsutvalg, og for øvrig utvalg etter behov samt utarbeide mandat/instruks for disse. 

7. Sende årsberetning til Skistyret senest innen 1. juli hvert år, jfr. NSFs lov § 45.

§ 17.
Skikretsenes komiteer for alpint, freestyle/ telemarkskjøring, hopp/kombinert og langrenn

Skigrener med aktivitet i skikretsen skal ha grenkomiteer.  Komiteene er rådgivende organ overfor skikretsstyret. Komiteene er utøvende organ i sine grener innenfor fullmakt og med arbeidsoppgaver fastsatt av skikretsstyret.

§ 18.
Sammensetning av grenkomiteene i skikretsene

Kretsenes grenkomiteer består av leder, nestleder og minimum 1 (ett) medlem.

Grenkomitéenes leder velges på skikretstinget. Nestleder og medlemmer velges på skikretstinget eller oppnevnes av skikretsstyret etter fullmakt fra skikretstinget.

§ 19.
Grenkomiteenes oppgaver i skikretsene

Skikretsenes grenkomiteene rapporterer til skikretsstyret.

Komiteenes hovedoppgaver er blant annet:

a) rekrutterings-, bredde-, utviklings- og utdanningsarbeidet i de respektive grener innenfor skikretsen

b) topp- og elitearbeid i de respektive grener innenfor skikretsen

Komiteenes øvrige oppgaver er blant annet:

1. Utarbeide forslag til handlingsplan og budsjett som skal godkjennes av skikretsstyret og føre løpende kontroll med forbruk av de midler skikretsstyret har godkjent.

2. Komiteene skal iverksette nødvendige korrigeringer av sin virksomhet i henhold til regnskapsrapporter.

3. Handlingsplan og budsjett legges fram for fagmøtet til uttalelse

4. Samordne terminlisten innenfor skikretsen i vedkommende gren

5. Ta ut løpere til nasjonale mesterskap i grener der skikretsene har kvoter

6. Ta ut ledere til representasjonsoppgaver 

7. Forestå utdanningsvirksomheten i vedkommende gren

8. Fremme forslag til skikretsstyret til instrukser for trenere og ledere

9. Foreslå for skikretsstyret om arrangør av kretsmesterskap

10. Foreslå teknisk delegerte (NSF/TD) og dommere i samsvar med gjeldende rennreglement samt eventuelt komiteens representant til renn utvalgt av komiteene.

11. Vurdere og foreslå for  skikretsstyret tiltak som kan bidra til å fremme respektive grener, herunder anleggsprosjekter.

12. Avgi regnskap og beretning til skikretsstyret innen fastsatte frister.

13. Behandle andre spørsmål som skikretsstyret pålegger komiteen.

Ansatte i skikretsen kan møte i grenkomiteene med tale- og forslagsrett. 

§ 20.
Fagmøter i skikretsenes grenkomiteer

Fagmøtet er rådgivende organ for skikretstinget, skikretsstyret og grenkomiteen i kretsen i vedkommende gren innenfor komiteens oppgave- og myndighetsområde.

1. Det holdes fagmøter hvert år innen utgangen av mai og ellers etter behov.

2. Fagmøtet uttaler seg om komiteens virksomhet, økonomi, planer for anlegg, kurs, trenings- og rennaktivitet.

3. Fagmøtene legger fram for valgkomiteen forslag til kandidater som komiteens leder, nestleder og medlemmer.

4. På fagmøtene møter med stemme- og forslagsrett medlemmene av grenkomiteen i vedkommende gren og minst en representant for hvert idrettslag med aktivitet i grenen. Antall representanter fra idrettslagene fastsettes av skikretstinget.

Dagens representasjonsordning videreføres automatisk ved første fagmøte etter at denne lov er vedtatt. Ved sammenslåing av skikretser fastsettes representasjonen av de aktuelle skikretsene.

Representasjon fra idrettslagene fastsettes av skikretstinget etter idrettslagenes aktivitetstall for vedkommende gren iht. idrettsregistreringen samme år som fagmøtet. 

På fagmøtene kan også møte med tale- og forslagsrett trenere, dommere, teknisk delegerte og andre som utøver organisert aktivitet innenfor grenen.

Reiseutgiftsfordeling kan benyttes.

§ 21.
Andre utvalg og komiteer 
Skikretsen skal ha følgende faste komiteer:

1. Kontrollkomite 

Kontrollkomiteen skal arbeide i henhold til NIFs lov § 2-12.  Kontrollkomiteen plikter er nærmere beskrevet i disse bestemmelser. Dette gjelder kun for de skikretser som har statsautorisert/registrert revisor.

2. Valgkomité 

Valgkomiteen velges på skikretstinget på fritt grunnlag, etter innstilling fra skikretsstyret, og skal legge frem innstilling på kandidater til alle øvrige tillitsverv som skal velges på skikretstinget. Medlem av valgkomité som selv blir kandidat til verv, plikter å tre ut av valgkomiteen. 

3. Anleggsutvalg

  Anleggsutvalg med det antall medlemmer som skikretsstyret bestemmer.

4. Andre faglige utvalg og komiteer i henhold til § 16 (9) pkt. 6.

§ 22.
Lovendring

Lovendring kan bare foretas på ordinært eller ekstraordinært skikretsting etter å ha vært oppført på saklisten, og krever 2/3 flertall av de avgitte stemmer.

Lovendringer som følge av endringer i NIFs lov, trer i kraft straks. Lovendringer vedtatt av skikretsen selv trer ikke i kraft før de er godkjent av Skistyret. 

Godkjenningen er begrenset til de bestemmelser som NIFs og NSFs lov omfatter.

I forbindelse med godkjenningen kan Skistyret pålegge nødvendig endring for å unngå motstrid med NIFs og NSFs regelverk.

 Endringer i §§ 22 og 23 kan ikke vedtas av særkretsen selv.

§ 23.
Nedlegging– Sammenslutning

Skikretsen kan bare nedlegges av Skistyret.

Skistyret har myndighet til å foreta sammenslåing av skikretser, jfr. NSFs lov § 42. Sammenslåing regnes ikke som nedlegging.

I tilfelle nedlegging eller annet opphør av skikretsen tilfaller skikretsens overskytende midler NSF eller formål godkjent av Skistyret.

SKIKRETSENS ADMINISTRATIVE VIRKSOMHET

Skikretsens oppgaver - også administrative oppgaver - må løses dels av tillitsvalgte/oppnevnte, adm. sjef. 
Det vil være et behov for en klar arbeidsdeling mellom adm. sjef og tillitsvalgte. 
Arbeidsdelingen er kretsens eget ansvar.


For å kunne definere hvilke oppgaver som i dag utføres av adm. sjefe, er det viktig at NIF`s rammebetingelser legges til grunn.

RAMMEBETINGELSE FOR ADM. SJEFSTILLINGENE

ARBEIDSGIVER/ARBEIDSLEDERANSVAR

Skiforbundet arbeidsgiver, mens skikretsen er arbeidsleder.

LØNN/SOSIALE UTGIFTER

NSF dekker og utbetaler adm. sjefens. Hver krets dekker en egenandel.  I prinsippet skal det tilstrebes kontorfellesskap med Idrettskretsen.

ADMINISTRASJONS SJEFENS STILLINGS-INSTRUKS OG ARBEIDSBESKRIVELSE

Norges Idrettsforbunds stillingsinstruks for adm. sjefer i særkretser:

A.
Organisatorisk tilknytning


1.
Adm. sjef er ansatt av Skiforbundet som er adm. sjefs arbeidsgiver.


2.
Særkretsstyret v/leder er arbeidsleder for adm. sjef.

B.
Arbeidsoppgaver
1. Adm. sjef skal utføre de administrative oppgaver denne er pålagt ved arbeidsinstruks, styrevedtak og øvrige pålegg fra særkretsstyret.

2. Adm. sjef deltar i styrets og arbeidsutvalgets møter med tale-og forslagsrett. Eventuell deltagelse i andre møter reguleres av særkretsstyret.

3. Adm. sjef er administrativt ansvarlig for gjennomføring av de vedtak styret fatter, om ikke annet er bestemt.

4. Adm. sjef skal etablere god kontakt og utvikle et godt samarbeide med AIK, NSF og tilsluttende klubber. Dette  skal holde særkretsstyret informert om alle forhold som kan danne grunnlag for styrets disposisjoner og vedtak.

C.
Diverse
1. Adm. sjef skal rette seg etter de administrative bestemmelser som til en hver tid gjelder, samt instrukser for stillingen.

2.
Særkretsstyret kan utarbeide nærmere arbeidsinstruks for adm. sjef basert på denne stillingsinstruks.

ARBEIDSBESKRIVELSE FOR ADM. SJEF - SKI

Adm. sjef har den daglige administrative ledelse av skikretsens kontor.

1.
Daglige administrative gjøremål:
· daglig gjennomgang av post: -distribusjon

· daglig service på e-post og telefon
· daglig arkivering/lagring av saksdokumenter

· daglig arbeid med administrativ gjennomføring av skikretsens vedtak

· innenfor eksisterende rammer (lover, regler, handlingsplan og budsjett) har adm. sjef mandat til å ta avgjørelser på daglige henvendelser som krever rask beslutning

2.
Møtevirksomhet - forberedelser, gjennomføring, etterarbeid

· deltar på skikretsstyrets møter

· adm. sjef er administrativt ansvarlig for kretsstyrets møter. I samarbeid med skikretsleder skal adm. sjef utarbeide saksliste, innkalle til møtene og komme med innstilling på vedtak

· adm. sjef kan delta på komite-og utvalgsmøter 
for å holde seg orientert om disses virksomhet

· adm. sjef er ansvarlig for den administrativeforberedelse og gjennomføring av Skikretstinget

· adm. sjef deltar på NSF`s ting, kretsledermøter 
og Skikretstinget underlagt de til en hver tids gjeldende bestemmelser for tale-og forslagsrett

· adm. sjef deltar på viktige møter med klubber
der deltagelsen synes nødvendig for skikretsen

· adm. sjef kan delta på administrative møter i idrettskretsen

· møtedeltagelse som medfører vesentlig kostnader skal avklares med skikretsens leder

3.
Informasjonsvirksomhet, herunder informasjon om utdanning

· adm. sjef  koordinerer informasjon mellom NSF sentralt - skikrets - skikretsens klubber

· adm. sjef  koordinerer informasjonen mellom idrettskretsen og skikretsens klubber

4.
Regnskap/budsjett

· adm. sjef er administrativt ansvarlig for budsjettarbeid og kontroll av budsjetter med regnskap. Dette arbeidet utføres i nært samarbeid med skikretsstyret

· adm. sjef foretar utbetalinger av regninger etter nærmere anvisning

· adm. sjef innkrever/fakturere kontingenter, faste avgifter og fakturar i forbindelse med samarbeidsavtaler o.l.

5.

Terminlistearbeid

· adm. sjef koordinerer terminlistearbeidet i h.h.t. rutiner fra NSF

6.

Administrative gjøremål ved deltagelse i nasjonale mesterskap og Hovedlandsrennene
· Adm. sjef utfører administrative oppgaver etter utarbeidede rutiner vedr. påmeldinger, reiseopplegg, innkvartering og  annet relevant arbeid under forberedelsene til deltagelse i disse renn. Arbeidet utføres i samarbeid med den enkelte fagkomite.

7.
Handlingsplan
· adm. sjef deltar i utarbeidelse av skikretsens handlingsplan - ikke tilltaksplaner i komiteen
· adm. sjef er administrativ ansvarlig for redigering av skikretsens handlingsplan

8.
Faglig administrativ oppfølging
· adm. sjef deltar på kurs, seminar og øvrige tiltak som bidrar til personlig utvikling innen sitt ansettelsesområde etter avtale med skikretsleder

9.
Øvrige oppgaver
· dersom adm. sjef blir satt til andre oppgaver enn det som er nevnt i arbeidsbeskrivelsen, skal skistyret prioritere arbeidsoppgavene eller fordele disse på andre 


Skikretsens styremøter

Deltagelse og mal for dagsorden

På skikretsens styremøter deltar skikretsstyrets medlemmer samt de personer som skikretsen finner nødvendig i forbindelse med utredningssaker. Tale og stemmeberettigede er angitt i skikretsens lov.

Dagsorden for skikretsen styremøter bestemmes av skikretsstyret. Så langt praktisk mulig bør skikretsen følge samme mal som NSF`s styremøter. Overført til skikretsen vil denne bli som følger:

· Godkjenne forrige møtes protokoll

· Referatersaker
· Regnskap

· Handlingsplan
· Vedtakssaker

· Eventuelt

Dagsorden for ev. arbeidsutvalgsmøter fastsettes av arbeidsutvalget.

Referater fra møtene i skikretsstyret legges ut på kretsens hjemmeside.

Skikretsens styremøter i forhold til sentrale møter i NSF

NSF`s sentrale møter er normalt:

· Skitinget: 
Avholdes på våren hvert annet år. 

Forslag til Skitinget skal være fremmet 3 mnd. før tinget
Saksliste for skitinget skal sendes ut fra NSF senest 3 uker før tinget avholdes.

· Kretsledermøte og fagmøter høst:

Kretsledermøte avholdes innen utgangen av oktober hver høst. Dette 
er et møte mellom NSF`S styre og lederne av skikretsene.

Fagmøtene avholdes enten i forbindelse med kretsledermøtet eller uavhengig av dette. Dette er møter mellom skikretsens ledere og de

respektive komiteer og NSF`S tilsvarende komite. Det er ikke noe krav i loven at det skal holdes høstfagmøter.

· Kretsledermøte og fagmøter vår

Kretsledermøte om våren er lovfestet. Møte avholdes om våren i de år det ikke er Skiting.

Komiteenes vårfagmøter avholdes i tilknytting til Skitinget eller kretsledermøte. 

Saksliste for vårmøtene sendes ut ca. 3 uker i forveien.

Reisefordeling på alle nevnte møter gjennomføres mellom skikretsene. Se NSF`s lov § 13, 23 og 30.

Noen veiledende råd i forbindelse med møter

Før møtet:
-
sakspapirer er utsendt i god tid før møtet

-
klargjør i sakspapirene hva som er vedtakssaker

-
færrest mulig saker under eventuelt

-
forviss deg på at du er klar over hva dine mål med møtet er

-
forviss deg om at dine møtepartnere er klar over målene for møtet

-
etabler en rutine for å måle hva som er oppnådd på møtet

-
reduser antall saker til det som er nødvendig for å nå målene med møtet

-
vær godt forberedt på møtet

-
rådfør deg med hvilken som helst deltager eller andre som det er nødvendig å samarbeide med for å nå målene med møtet

Under møtet:
-
henvend deg til møtet og dine partnere med en positiv innstilling

-
kom tidlig og etabler kontakt med nøkkelpersoner

-
finn en posisjon ved møtebordet som passer til den rolle du har i møtet

-
reflekter en positiv holdning til oppgaven og dine møtepartnere gjennom hele møtet

-
referat er en selvfølge og referatet skal inneholde:


Hva som er vedtatt eller besluttet, og hvem som skal utføre oppgaven

-
hver sak har sitt mål. 


Opplys om målet for saken hvis du er møteleder. 


Sørg for at møtet holder seg til saken.

-
som møteleder: Hold fakta og antagelser fra hverandre. 


Se opp for emosjonelle utbrudd.

-
prøv å få alle til å bidra

-
klargjør hva det er enighet og uenighet om

-
som deltager: Bidra tidlig, klar og ofte, men med omtanke

-
del større problemer i mindre problemer og behandle dem hver for seg om det er mulig

-
skill mellom problemer som diskuteres og de mennesker som 
diskuterer dem

-
gjennomfør periodiske oppsummeringer

-
fortap deg ikke i filosofi

-
vær høflig og vis respekt

-
lytt oppmerksomt og demonstrer din oppmerksomhet for andre

-
oppsummer på en positiv måte hva som har skjedd

Etter møtet:

-
vurder om målet for møtet er nådd

-
følg opp pålegg straks

-
del resultatene fra møtet med den som trenger dem, inkluder de som 
har hjulpet deg med forberedelsene

Arbeidsbeskrivelser for sentrale tillitsvalgte

Leder:
TOTALANSVAR

· Ansvar for skikretsens arbeid og oppfølging overfor komiteer og kretskontoret.  

· Bistå NSF i saker tilknyttet skiidrett.

· Representere skikretsen på NSFs ting og i andre sammenhenger. 
· Ansvar og kontakt med saker tilknyttet fylkeskommunen.

· Kretsens kontaktperson mot andre skikretser.

· Organisasjonsutvikling i skikretsen og skikretsens lag/klubber.

Nestleder: KRETSLEDERS STEDFORTREDER

· Profilering. Informasjon og markedsføring internt og eksternt i kretsen.  

· Kontaktperson til styret i anleggskomiteen. 

· Oppfølging av handlingsplan innen anlegg.


 

Styremedlem I: UTDANNING OG UTVIKLING

· Leder av utviklingskomiteen.

· Organisere og koordinere utviklings- og utdanningsarbeidet gjennom de ansvarlige for dette i hver enkelt fagkomité.

· Delansvar for rekruttering.

· Delansvar for barne- og ungdomsaktivitetene samt rekruttering i kretsen.   

· Ansvar for at skikretsen er representert i NSFs ungdomsopplegg. Nytekning og utvikling av nye konkurranseformer.

 

Styremedlem II: INTEGRERING
· Koordinere integrering av funksjonshemmede i klubber/lag.

UTVIKLINGSKOMITEEN

Komiteen består av leder som er styremedlem nr. I, pluss en representant fra hver fagkomite.

Komiteen har følgende oppgaver:

· Søke å påvirke lagene til å prioritere rekruttering i barne- og ungdomsklassene.

· Påvirke til større ski/trim/mosjonsaktiviteter i lagene.

· Koordinere trener og lederopplæring i kretsen. Utdanne/bistå ved utdanning av skileikledere.

· Utarbeide en utdanningsplan i samarbeid med komiteen.

· Frist 1.oktober hvert år.

· Være ASKs fagkomite i alle utdanningsspørsmål.

· Planlegge og gjennomføre kurs, eventuelle felleskurs i kretsen og sørge for rasjonell utnytting av ressursene.

Fagkomitelederne
Lederne sørger for deltagelse i de ulike utvalg i skikretsen slik at kretsens handlingsplan blir gjennomført.

Fagkomitelederne er ansvarlig for sin komite. 
Lederens ansvarsområder er bl.a.:

· forberede, innkalle og lede møtene i komiteen

· forberede, innkalle og lede vår- og høstmøter med klubbene.
· delta på skikretsens styremøter

· legge fram beretning og regnskap for sin komite

· utarbeide tiltaksplan og budsjett for komiteen. 

· gjennomføre vedtatt arbeidsprogram og føre kontroll med bruken av 
midler som skikretsstyret har godkjent

· oppnevne ledere til mesterskap.
· delta på NSFs fagmøter

· ha overordnet ansvar for kretslagsordninger
· organisere arbeidet med i forbindelse med f.eks. terminliste, anleggsutvikling, økonomi, kretslag, klubbutvikling osv.
· samarbeide med andre grener spesielt på barne- og ungdomssiden for 
å få klubbene til å drive best mulig rekrutteringsarbeid til skisporten.

Anleggskomiteen
Komiteen består av leder som velges av Akershus Skikretsting,  I tillegg oppnevnes en representant fra hver fagkomite.
Komiteen har følgende oppgaver:

· Registrere og holde seg a jour med om de skianlegg som finnes i kretsen blir holdt i stand  og om de er i drift

· Utarbeide handlingsplan for anlegg

· Gi uttalelse/anbefaling til Skikretsstyret i saker som gjelder skianlegg

· Drive informasjonsarbeid overfor klubbeneene i kretsen

· Holde løpende kontakt med NSFs anleggsavdeling og anleggskomite

· Anleggsutvalget skal avholde møter etter behov og avlevere årsrapport pr. 31. desember hvert år

· Anleggsutvalgets rapporterer til skikretsstyret.
Kontrollkomiteen
Kontroll komiteens oppgaver: Se NIFs lov §2-12
VALGKOMITEEN

Valgkomiteen i skikretsen har en svært viktig oppgave for å rekruttere tillitsvalgt til sentrale posisjoner innen kretsen.

Ikke bare skal en sørge for kontinuitet i kretsens arbeid, men valgkomiteen skal også få inn de riktige kandidater for de ulike funksjoner.

1. 
Innstilling på kandidater.
Valgkomiteen skal innstille på kandidater til tillitsverv innen skikretsen. Hvilke tillitsmenn som skal innstilles, er angitt i skikretsens lov. Valgkomiteens innstilling skal sendes ut sammen med dokumentene til skikretsens ting.

Valgkomiteen må kjenne til de formelle retningslinjer for valg.


Disse er angitt i NIFs lov. Spesielt bør en merke seg følgende punkter:

· For å ha stemmerett og være valgbar må man være fylt 15 år, vært medlem av laget i minst én måned og ha oppfylt medlemsforpliktelsene, jf. §10-4. Ingen kan møte eller avgi stemme ved fullmakt, jf. §2-21.

· En arbeidstaker i et idrettslag har ikke stemmerett på idrettslagets ordinære eller ekstraordinære årsmøte. Dette gjelder ikke for spiller/utøver med kontrakt og medlemskap i laget.

· En person kan ikke samtidig innen ett organisasjonsledd inneha mer enn ett av følgende verv: medlem av styre, valgkomité, kontrollkomité, lovutvalg, revisor, domsutvalg, appellutvalg.

· En person kan ikke ha tillitsverv knyttet til samme idrett i flere idrettslag som deltar i samme konkurranse.

2.
Rutiner for valgkomiteens arbeid.
En normal prosedyre for valgkomiteens arbeid vil være følgende:

Valgkomiteens leder innkaller til et konstituerende møte 4.mnd. før skikretstinget. Dette skjer i samarbeid med kretsleder og adm. sjef.

· Samtlige sittende tillitsvalgte innen for den gruppen som valgkomiteen skal foreta vurderinger av og innstillinger på, tilskrives innen 3.mnd. før skikretstingets avholdelse. En ber om at sittende tillitsvalgte klargjør om de stiller til gjenvalg eller ikke. Svarfristen settes til senest 2 mnd. før skikretstingets avholdelse.

· Innen 3.mnd. før skikretstingets avholdelse sender valgkomiteen ut en anmodning til styrer og utvalg som er valgt på tinget og ber om forslag på kandidater. Svarfristen settes til 2.mnd. før tinget.


· Umiddelbart etter fristens utløp avholder valgkomiteen et møte der en klargjør den aktuelle situasjon. Det vil være naturlig at skikretsens leder deltar på møtet.

· En kan avgjøre hvorvidt en ønsker - innenfor en nærmere fastsatt tidsplan - å innkalle de av styrets medlemmer som ønsker gjenvalg og eventuelle nye kandidater som det er kommet forslag på.

· Valgkomiteens innstilling sendes ut sammen med øvrige tingdokumenter til skikretstinget.

3.
Valgkomiteens sammensetning.

Valgkomiteen med leder, 4 medlemmer (en fra hver gren)velges på skikretstinget. 

Valgperioden er 2.år

4.
Valgkomiteens «taktikk».
Valgkomiteen bør prøve å finne fram ledere med kompetanse, 
motivasjon og praktiske muligheter for å kunne gjøre en god jobb.

Valgkomiteen bør tenke fritt uten å være bundet til tradisjonell tenking for tillitsmannsrekruttering.

Målet må ikke være å finne «en eller annen», men å finne gode ledere 
som er villig til å gjøre en jobb på gitte premisser.


Noen stikkord for arbeidet:

· Valgkomiteen må bruke god tid på arbeidet.

· Definering av den jobben en sier «ja» til. Dette er viktig.

· Premisser. Skissere hvilke premisser arbeidet har f.eks.:

Økonomi, møtehyppighet, eventuelt fravær fra jobben, tidsaspekt o.l.

Valgkomiteen må samarbeide med sittende styre med åpen kommunikasjon. Dette er spesielt viktig for påtroppende kretsstyremedlemmer og for kretsens videre arbeid.

KOMITEENES RUTINEARBEID


INNLEDNING

I NSF`s lov skal de grener som er representert i NSF`s styre med stemmerett, d.v.s. alpint, freestyle, hopp, kombinert, langrenn og telemark ha betegnelsen komite, mens grupperinger som i henhold til loven kan oppnevne skal ha betegnelsen utvalg.
Tilsvarende vil gjelde også for skikretsene.

Både komiteer og utvalg har imidlertid rutinemessige oppgaver som kan gå inn under dette kapitlet. 

Med «rutinearbeid» mener vi oppgaver som utføres fra år til år og som er forholdsvis like fra gren til gren.

Vi tar for oss følgende oppgaver:

· Rapporteringsrutiner

· Rutiner for uttak av utøvere til renn der kretsen har et uttaksansvar

· Rutiner for uttak av ledere til konkurranser der skikretsen har lederansvar

· Påmeldingsrutiner

· Terminlistearbeid

· Økonomistyring

· Administrasjon/ledelse av kretslagsordninger/klubbsamarbeids-

· former/skigymnas

· Utdanningsarbeid

· Rekrutteringsarbeid

ARBEIDSKALENDER 

En fare med rutinearbeid er at det blir så mye rutine at en tar for lett på oppgavene. Dette bør en være på vakt ovenfor. En eller annen arbeidskalender/årshjul vil kunne være et hjelpemiddel i rutinepregede arbeider.

Ved å bruke en oversikt over hva som skal være gjort innen de ulike tidspunkt, vil en forsikre seg om at viktige oppgaver ikke blir glemt.

1.
RAPPORTERINGSRUTINER

De mest vanlige rapportene fra komiteene er:

· Årsmelding som skal inngå i skikretsens årsberetning
· Rapporter til skikretsstyret som skikretsen selv ønsker skal utarbeides. 

For å få utført din jobb som komiteleder, er du avhengig av inn-rapporteringer til deg. Følgende rapporter er ønskelig å få inn:

· Samlingsrapporter fra kretslagsansvarlige

· Rapporter fra hovedleder for grenen ved større renn der kretsen har 
hatt lederansvar

· Regnskapsrapporter
· Div. trenerrapporter

Resultatlister er viktig som uttakingsgrunnlag, oversikt over antall deltagere, antall renn som er avholdt i forhold til oppsatte renn etc. 

Samlingsrapporter danner grunnlag for planlegging av senere samlinger m.h.t. beliggenhet, snøforhold, innkvarteringsforhold og kostnader.

Sett frist til senest en uke etter avsluttet samling.

Rapporter fra hovedledere gir nyttig informasjon til bruk ved tilsvarende arrangementer senere. Uttatt hovedleder har ansvar for innrapportering. Fristen bør settes til en uke etter avsluttet konkurranse.
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RUTINER FOR UTTAK AV UTØVERE

Fastsetting og bekjentgjøring av rutinene på et tidlig tidspunkt er nødvendig for at trenere, utøvere og ledere vet hva de har å forholde seg til.

Informasjonen må inneholde:

· Hvilke renn som er kretsens ansvar å ta ut utøvere til

· Tidspunkt for disse konkurransene

· Hvilke kvotebegrensninger som finnes i gjeldende renn

· Hvilke krav som stilles til kvalitet (resultater)

· hvem tar ut

· kriterier for uttak

· frist for endelig uttak

· offentliggjøring

· Påmeldingsfrist

Etter at denne informasjonen er gått ut, er det viktig at en holder seg til disse retningslinjer som er satt opp for uttaket.

3.
RUTINER FOR UTTAK AV LEDERE

Her er det viktig at hovedleder tas ut på et tidlig tidspunkt. 

Rutinen bør inneholde:

· Til følgende arrangement skal det tas ut ledere til

· Når går disse arrangementene og hvilke kategorier utøvere skal delta

· Hvilke funksjoner skal fylles på de enkelte arrangement

· På bakgrunn av funksjonen som skal fylles kommer en framtil det antall ledere som er optimalt for hvert enkelt arrangement

· Hovedleders ansvarsområde og oppgaver, en kort instruks

· De andre ledernes ansvarsområder og oppgaver (funksjoner)

· Datoer for uttak av ledere

Når lederne er tatt ut, går de i gjennom ansvars- og oppgavefordeling.

4.
PÅMELDINGSRUTINER

for de renn som kretsen har spesielt ansvar for.

Her er det viktig å følge en oppsatt plan. Her bør en så tidlig som mulig fastsette og informere om:

· Påmeldingsfrist

· Påmeldingsadressat

· Startkontingent og innkreving av denne

· Hvem melder på

· Oversending av nødvendige papirer til påmeldingsansvarlig

· Kopi av påmelding skal sendes hovedleder og andre aktuelle ledere

Løperen er ansvarlig for at startlisens er innløst før påmelding til renn. 

5.
TERMINLISTEARBEID

Hver komite utnevner en terminliste ansvarlig.
Kretsstyret fastsetter frister for dette arbeidet.

Det vil hvert år komme rutiner for dette arbeidet fra NSF sentralt. 

6.
ØKONOMISTYRING

Økonomistyring er viktig for å holde komiteen ajour i forhold til vedtatt budsjett. I utgangspunktet er komitelederen ansvarlig for at budsjettet holdes innen de vedtatte rammer. 

Kretsstyret selv fastsetter retningslinjer for budsjettkontroll og økonomistyring. Her må det fremgå i hvilken grad komiteene er ansvarlig for inntektsbringende tiltak, hva som skjer ved eventuelle budsjettoverskridelser, hvilke rolle skikretsens administrasjon skal ha økonomistyringen etc.

Komiteens virksomhet finansieres gjennom tilskudd fra kretsen.

Komiteene fritt til å skaffe seg egne inntekter, for eksempel gjennom sponsoravtaler.

Eventuelle sponsoravtaler skal godkjennes av skikretsstyret.

Imidlertid er kretsstyret formelt ansvarlig for komiteens økonomi, og det er nødvendig med retningslinjer for budsjettkontroll/økonomistyring.


Komitelederene er ansvarlig for komiteens økonomi ovenfor skikretsstyret.

Komiteene har selv ansvar for kontroll og løpende oversikt over den økonomiske situasjon.

Faktiske inntekter/utgifter skal ha referanse til vedtatte budsjett.

Alle bilag skal attesteres av komitelederen.

Komiteens inntekter fra egne tiltak kan ikke disponeres før:

a) Beløpet er innbetalt konto

b) Forpliktende avtale eler kontrakt foreligger

Det er ikke tilstrekkelig å henvise til planlagte tiltak og forventede inntekter. I spesielle tilfelle kan forventede inntekter forskutteres av kretsstyret.

Adm. sjef har ansvaret for å følge opp budsjett/regnskap.

Endringer i opplegget som medfører konsekvenser for inntekter/utgifter, skal meddeles kretsstyret, eventuelt gjennom regulert budsjett.
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