KLUBBHANDBOKA

VELKOMMEN SOM TILLITSVALGT | IF FRAM

1. Velkommen som tillitsvalgt

Idrettsforeningen Fram, en klubb med over 125 ars historie (grunnlagt 15.01.1994), er en klubb
med mange stolte og gode tradisjoner, og minner. Klubben drives imidlertid ikke bare av gamle
minner, og «slik har det jo alltid veert» holdig - en klubb trenger ogsa & se framover, legge
planer for bade de neste dagene og for arene som kommer. Ved a ha tillitsverv i Fram er man
med pa bade a ta vare pa tradisjonene og legge til rette for at framtidige utgvere og
generasjoner skal fgle den samme stolthet som vi gjer i dag.

Som ny tillitsvalgt i Fram har man forskjellig ballast med seg, alt fra mange ars erfaring i
idrettsmiljget, til farstegangsreis i det frivillige foreningslivet. Uansett er det viktig a fa et
innblikk i hva det betyr & ha et tillitsverv i Fram. Denne veilederen, klubbhandboka, mener vi
kan veere til god hjelp for & fa oversikt over hvordan klubben er organisert, hvilke lover og
regler vi alle ma forholde oss til, og ikke minst hvordan vi som tillitsvalgt kan bidra til & gjere
en god jobb i Fram som ogsa gjenspeiler den tid og ressurs den enkelte legger igjen i
tillitsvervet.

A vere tillitsvalgt gjer man pé fritiden, og det star ekstremt stor respekt av den jobben som
gjores av den enkelte, men husk en ting: vi skal trives i det vi gjer, og vi gjer dette fordi vi har
lyst til & gjare en innsats for Fram, for vare utgvere/aktive og for resten av Framfamilien.

Tusen takk for den jobben som gjeres!

«Til dagens og fremtidens tillitsvalgte i IF Fram — klubben i vart hjerte»
Vedtatt av hovedstyret i IF Fram, 01.06.2021
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2. Hvordan IF Fram er organisert

Informasjon om de enkelte styrer

IF Fram er et fleridrettslag som i dag har aktivitet i fglgende grupper: fotball, handball og
skayter. Gruppene har egne gruppestyrer, som har en representant i Hovedstyret (HS).

| hovedstyret sitter ogsa valgte representanter fra IF Frams arsmgte for hovedforeningen.
Disse personer utgjer Arbeidsutvalget (AU).

e AUs oppgave er legge saker til rette for HS, og a se helheten i sakene for Frams beste.
e HS er Frams gverste myndighet mellom arsmgatene.

HS bestar per i dag av falgende roller:
Leder

Nestleder
@konomiansvarlig
Sekretaer
Styremedlem 1
Styremedlem 2
Styremedlem 3
Varamedlem 1
Varemedlem 2

Leder fotballgruppa
Leder handballgruppa
Leder skeytegruppa

Gruppene kan utpeke andre enn leder til & representere i HS.

Fotballen har delt sin virksomhet i fotball barn & ungdom og fotball elite. | hovedstyret er
fotballgruppa representert med en stemmeberettiget person, og en taleberettiget person.
Leder fotball barn & ungdom har mgte- og talerett i HS. Dette for at bade elite og barn &
ungdomsavdelingen skal kunne formidle sine saker i Hovedstyret.

Handball og skayter er organisert med et styre som ivaretar bade bredde og elite.

Gruppene star fritt til & opprette komiteer for a ivareta oppgaver som gruppene bade er pliktige
til & gjennomfare, og som gruppene gnsker a prioritere.
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Informasjon om sentrale utvalg/komiteer
Pa arsmete til hoveforeningen utfares ogsa valg til falgende komiteer:

Kontrollutvalget
Lovkomiteen
Valgkomiteen

KONTROLLUTVALGET

IF Fram har valgt falgende til idrettslagets kontrollkomite:
Gunnar Eliassen (leder - 2020/2021)

Ellen Haraldsen (2020/2021)

Per Olstad (2020/2021)

Kontrollkomiteen farer tilsyn med Frams gkonomi, og gar gjennom perioderegnskaper samt
arsregnskap. Kontrollkomiteen skal ved gjennomgang av regnskapene vurdere organisasjons-
leddets finansielle stilling, forvaltning og drift. Mal for kontrollkomiteens beretning og
sjekkliste for kontrollutvalg ligger som vedlegg til idrettslagets gkonomihandbok.

LOVKOMITE

IF Fram har valgt falgende til Frams lovkomite:
Helge Kjeermann (leder - 2020/2021)

Ole Rasmussen (2020/2021)

Christina Nordkvelde (2020/2021)

Lovkomite farer tilsyn med at IF Fram folger gjeldende lover og regler.

VALGKOMITE

IF Fram har valgt felgende til Frams valgkomite:
Kéare Ruud (leder — 2020/2021)

Hans Christian Thrane Nielsen (2020/2021)
Jeanette Alviniussen (2020/2021)

Ole Johnny Christiansen (2020/2021)

Valgkomiteen arbeider med a finne kandidater til Hovedstyret for kommende arsmagte.

@vrige komiteer/utvalg fremgar av klubbens organisasjonsplan.
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Informasjon om ansatte
| Fram er det p.t. to fastansatte i 100% stilling (daglig leder og driftsleder) og en fastansatt i
50% stilling (renhold).

Daglig leder

Daglig leder rapporterer til Hovedstyret i IF Fram og har generelt ansvar for klubbdriften i
foreningen med faglgende ansvarsomrader:

- Drift av klubbkontoret

- Styreoppfelgning og strategi

- Forvalte budsjett og handlingsplaner

- Regnskap

- Kontaktperson IF Fram

- Annet prosjekt- og komitearbeid

Daglig leder har falgende rolle inn mot gruppene i IF Fram:

- Kontrollerende funksjon og kontakt inn mot hovedstyret

- Noe markedsarbeid

- Signere og koordinere starre utstyrs- og leverandgravtaler
- Medlemsregister, fakturering, og regnskapstette/-bistand

- Hjemmeside og kommunikasjon

IF Fram har de senere ar hatt en vesentlig oppgradering/utbygging av anlegget, og daglig leder
har en sentral rolle/ansvar i forbindelse med utleie av fasilitetene og oppfalging av
eiendomsselskapet.

3. @konomi

Det er hovedforeningen som har det totale ansvaret for gkonomien i klubben. Gruppene skal ha
kontroll pa egen gkonomi. Gruppenes regnskap og budsjett skal godkjennes av Hovedstyre far
gruppenes arsmgte. Regnskap blir tilrettelagt av daglig leder, og fert av regnskapsfarer og
godkjennes av revisor.

Fakturaer godkjennes av to personer, daglig leder og den person som den enkelte gruppe
dedikere til dette. Det foreligger en egen gkonimhandbok som kan lastes ned her:
https://iffram.no/wp-content/uploads/2021/01/Okonomihandbok-1F-FRAM-2021.docx

Et viktig arbeidsverktgy vedrgrende gkonomi er klubbens fullmaktsmatrise:
https://iffram.no/wp-content/uploads/2021/03/Fullmaktsmatrise-1F-Fram-Fra-2021-1.pdf
Denne matrisen viser hvilke fullmakter gruppene har, og nar gkonomiske saker ma lgftes til
hovedstyret.

IF Fram benytter 24Seven Office regnskapsprogram hvor aktuelle rapporter enkelt kan trekkes
ut.
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Har man spgrsmal rundt gkonomi sa er klubbens daglige leder riktig person, eventuelt ta
kontakt med gkonomiansvarlig i hovedforeningen.

4. Klubbkontor — Teams lgsning
Vi er opptatt av a vaere dpne og transparente. Det skal skrives referat fra styremater, og aktuelle
og relevante dokumenter fra bade HS, AU og gruppene skal arkiveres i klubbkontoret, Teams.

Palogging til lasningen skjer via link nedenfor og deretter logge inn pa samme mate som via
minidrett.no Har dere ikke profil pa minidrett.no er dette bare a opprette, alle medlemmer har
tilgang til minidrett.no https://idrett.nif.no/

Ved innlogging har alle i HS tilgang til TEAM «ldrettsforeningen Fram». Der lagrer daglig
leder all relevant dokumentasjon for klubben.

Det er ogsa egne TEAM for Handball, Fotball og Skeyter. HS medlemmer kan ogsa tildeles
tilgang til disse dersom gnskelig.

5. Anlegg

IF Fram eier sitt eget anlegg. Bygningsmassen bestar av Framhallen med kafeteria,
utleielokaler og kontorer, og Fotballstadion med nytt tribuneanlegg som inneholder flere
fasiliteter som garderober, styrke-/treningsrom og utleielokaler. KonTiki helsepark holder til i
det nye tribuneanlegget.

Tidligere skaytebane/grusbane/lille gressbane er solgt til Vestfold og Telemark
fylkeskommune, men IF Fram har en avtale om bruksrett. Klubben har en god dialog med
fylkeskommunen/THVS pa hva dette omrade skal benyttes til.

6. Klubbens lover
Klubbens lov ble vedtatt av Idrettsstyret i Larvik 23.oktober 2019.
Lovnormen er basert pa standard lovnorm fra Norges Idrettsforbund, tilpasset IF Fram:

https://iffram.no/wp-content/uploads/2019/12/lovnorm-for-idrettslag-ldrettsforeningen-FRAM-
1.docx

7. Organisasjonsplan

Denne planen er klubbens overordnede planverk, som inneholder hvordan klubben er
organisert, sentrale oppgaver og rutiner og overordnet visjon for IF Fram. Organisasjonsplanen
skal godkjennes hvert ar pa klubbens arsmgte for hovedforeningen:

https://iffram.no/wp-content/uploads/2020/08/Organisasjonsplan-2020-1F-Fram.pdf
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8. Arshjul
Hovedstyret har et arshjul som viser ulike aktiviteter som budsjettarbeid, tidsfrister til ulike
tilskudd mv. Gruppestyrene oppfordres til & ha det samme.

9. Frams hjemmeside

Frams hjemmeside https://iffram.no/

Inneholder mye informasjon om IF Fram og er absolutt verdt & benytte litt tid a sette seg inn i. |
tillegg har klubben egne facebooksider. Legger man ut en nyhet/happening er det fornuftig a
linke fra nettsiden til facebook — det gir treff pa nettsiden som igjen kan veare verdifullt ovenfor
sponsorer/samarbeidspartnere m.m.

10. Handlingsplan mot seksuell trakassering m.m. og politiattester
IF Fram gnsker at alle barn og unge skal ha det trygt og godt i klubben var. Klubben har
nulltolleranse for overgrep, mobbing, trakassering, rasisme eller lignende.

Det er vedtatt en egen handlingsplan som skal bidra med & forebygge: Handlingsplan mot
seksuell trakassering og overgrep — IF Fram

Idretten skal vaere et trygt og godt sted for alle medlemmer. Som en viktig del av dette arbeidet
skal alle som utfagrer oppgaver i norsk idrett, som innebeerer et ansvars- eller tillitsforhold
overfor mindredrige eller personer med utviklingshemming, fremvise politiattest
(barneomsorgsattest).

HS har ansvaret for politiattestordningen, og skal utnevne en person som er ansvarlig for
innhenting og oppfelging. Vedkommende skal ha en personlig vara (daglig leder). Den som
plikter & fremlegge politiattest, ma selv sende sgknaden til politiet. Innhenting av politiattest er
gratis. For naermere info, spgr klubbens politiattestansvarlig eller daglig leder — Politiattest
(idrettsforbundet.no)

11. Klubbens kjerneverdier
* Fremoverlent

* Raus

* Ansvarlig

* Medmenneskelighet
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