KOT:s
Arbetsordning




PROLOG

Detta dr en sammanfattning av KOT-funktiondrernas arbetsordning och har fatt namnet KOT:s
arbetsordning. Den togs fram och godkéindes av 1987 ars styrelse

Den ska vara till hjilp dels for funktionirerna under deras ansvarsar, men framforallt en bra
sammanfattning sa att de nyvalda funktionérerna snabbt far en uppfattning om KOTSs funktioner.

De ingéende funktionérerna viljs vid arsmotet och det dr valberedningens ansvar att kandidater tas
fram samt att de presenteras

KOTs arbetsordning bor kompletteras av kommande styrelser da innehallet blir inaktuellt eller da nya
funktioner tillkommer.

Revideringar:

2010 av 2010 ars styrelse.

1995 av 1995 ars styrelse.

1998-01-20 av 1997 ars styrelse, i samband med en omorganisation av KOT.



KOT:s organisation

[ Ordforande ]

I | 1 | l
[ Kassor ][ Sekreterare ][ KOTIetter-redaktor ] [Trﬁningsansvarig][ Festansvarig ] [Info&Materielansvarig] Styrelsen
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KOTletter-redaktion Triningskommitté ) —
3-personer Tisdagstomte, PlojPelle, Festkommitté Informationskommitté
KOTcupsKalle, 4personer KOTkI.laCkare, FotoPer,

MisterskapsStina TingelTangel

Revisorer
2-personer + 1 suppleant

Valberedning
1 sammankallande
+ 2 personer




Ordforande

Uppgifter:

Ar officiell representant.

Leder styrelse- och medlemsmoten.

Utarbetar dagordning och ev. foredragningslistor till styrelse- och medlemsmoten.

Tillser att fattade beslut verkstalls.

Skoter kontakter med 6vriga hogskolor, savil nationellt som internationellt.

Ansvarar for utbyten med dvriga hogskolor i form av klubbmatcher eller dylikt.

Skoter overgripande kontakter med Karen, KTH IF, SSIF, LOM, Svenska orienteringsforbundet
och Stockholms orienteringsforbund.

Uppmuntrar medlemmar att aktivera sig i KOT.

Har koll pa vad som hinder och vad som borde hianda.

Ténker framat.

Undertecknar (ev. tillsammans med sekreteraren) viktigare utgaende skrivelser och 6vriga
handlingar.

Vakar dver stadgarnas och ovriga bestimmelsers efterlevnad

Ar ansvarig for &rsmotet.

Skriver ordforandespalter i KOTletter.

Skoter kontakter med Clara Lachman och ev. dvriga stipendiefonder.

Ser till att nodvéndiga uppgifter om KOT sénds in till Karen och Orienteringsforbund da sa krivs.



Sekreterare

Uppgifter:

*  For protokoll for styrelseméten.

*  Tommer KOT:s postfack och fordelar posten till berdrda personer.
*  Ansvarar for verksamhetsberittelsen till arsmotet.

*  Arkiverar protokoll samt dvriga viktiga KOT-dokument.



Kassor

Uppgifter:

e Bokfor 1opande KOT:s in- och utbetalningar.

*  Ansvarar for och kontrollerar in- och utflode till KOTs plusgirokonto 43 11 52 - 8.

»  Tillser att utgifter och inkomster verifieras med kvitton.

*  Lémnar under aret rapporter till styrelsen om KOTs ekonomiska lige.

*  Hjélper resp. kommitteansvarig, i arbetet med att se till att budgeten f6ljs for dennes kommitte.

*  Ansvarar for medlemsregistret. Ser till att det halls aktuellt och stryker medlemmar som ej betalt
medlemsavgift under aktuellt eller foregaende ar.

*  Ansvarar for att budgetforslag tas fram till arsmétet. Detta sker i samarbete med ordférande, och
forslaget skall diskuteras med 6vriga styrelsen.

»  Upprittar bokslut for aktuellt ar infor arsmétet. Detta kan ske med hjélp av nagon annan person, t
ex ordforande.

*  Bitrédder revisorerna nir dessa gar igenom bokforingarna infor arsmotet.



KOTletterredaktionen

KOTletterredaktorens uppgifter:

 Ser till, i samarbete med kassoren, att KOTletterredaktionens budget halls.

* Ansvarar for att publicering av KOTletter pa hemsidan sker.

» Kallar till de moten som krévs.

» Dokumenterar redaktionens arbete, sa att efterfoljande redaktioners arbete underlittas.
* Rapporterar till styrelsen.

» Ser till att KOTletterredaktionen fullgdr sina uppgifter

KOTletterredaktionens uppgifter:

* Ger ut tva nummer av KOTletter per ar, forslagsvis ett var- och ett hostnummer.

* Informerar styrelse och medlemmar i god tid om manusstopp.

* Publicerar insdnt material inom ramarna fér normal anstindighet och god ton.

» Skriver om aktuella héndelser eller andra roliga, intressanta och spidnnande saker som kan ténkas
intressera KOTs medlemmar.



Traningskommitten

Den trianingsansvariges uppgifter:

 Ser till, i samarbete med kassoren, att traningskommittens budget halls.

* Ansvarar for att nddvindiga lokaler (omklddningsrum etc.) for triningsverksamheten bokas.

 Ser till att kartor och annat traningsmaterial inforskaffas i den méan det behovs.
Dokumenterar triningskommittens aktiviteter, sa att efterfoljande triningskommitteers arbete
underlittas.

 Ser till att triningskommittens "material" forvaras pa ett bra sitt.

* Rapporterar till styrelsen.

* Sammankallar till nddvéindiga méten inom kommitten

e Ser till att trainingskommitten fullgor sina uppgifter.

Triningskommittens uppgifter:

* Ansvarar for att triningar planeras och genomfors. Det viktigaste tillféllet dr den traditionsenliga
tisdagstraningen, men dven andra traningstillfallen som torsdagstraningar, gympa, tekniktraningar
m.m. skall genomftras i man av intresse och ledartillgang.

* Ansvarar for att traditionsenliga trianingstidvlingar arrangeras. Dessa édr framfor allt Lusselopet,
Lappis Open, KTH-misterskapet och Dag-KM.

* Arrangerar i man av tid och intresse Gvriga roliga tivlingar i stil med: Stads-OL, Dart-KM,
Friidrotts-KM, Kort-KM, Micro-OL m.m. m.m.

* Ordnar om mojligt ett kortare helgldger pa varen.

* Ansvarar for orienteringsdelen vid klubbmatch pa hemmaplan.

* Arbetsfordelningen i kommitten dr i huvudsak enligt foljande:

Tisdagstomte:

» Laser upp omkliddningsrummet de dagar KOT har traning. Ansvarar for nycklarna till de
omklddningsrum och traningslokaler som KOT har tillgang till.

* For ndrvaro pa samtliga triningsrelaterade KOT-aktiviteter. Ansvarar for att nagon har fika efter
tisdagens triningar.

PlojPelle:
* Arrangerar de mindre seridsa traningstdvlingarna, t ex Lappis Open och Lusselopet.

MdsterskapsStina:
* Ansvarar for KTH-mésterskapet pa hosten. Ansvarar for Dag-KM pa varen.

KOTcupsKalle:

* Ansvarar for att KOT-cupen skots. Ser till att ndgon riknar podng och att aktuell stéllning finns pa
hemsidan.

» Utformar regler, och bestimmer vilka tdvlingar som skall inga. Inforskaffar priser.

* Arrangerar nagot/nagra roliga arrangemang som kan ténkas inga i KOT-cupen.



Informationskommitten

Den info- & materialansvariges uppgifter:

Ser till, i samarbete med kassoren, att informationskommittens budget halls.

Jobbar aktivt for att gora reklam for KOT i olika sammanhang.

Funderar over sitt att tjina pengar till foreningen.

Har det huvudsakliga ansvaret for medlemsrekrytering.

Dokumenterar kommittens aktiviteter, sa att efterfoljande kommitteers arbete underlittas.
Rapporterar till styrelsen.

Ser till att informationskommitten fullgor sina uppgifter.

Informationskommittens uppgifter:

Skoter inkdp och forsdljning av kldader, mérken eller annat som klubbmedlemmarna kan tinkas vara
intresserade av.

Forvaltar KOT:s forrad av prylar och gavor fran olika ar.

Ansvarar for upptaktstriffar, nolleinformationer etc.

Dokumenterar och arkiverar KOTs verksamhet i form av fotografier.

Fixar fika till arsmotet (semlor.)

Ansvarar for att KOT:s hemsida halls uppdaterad.

Ansvarar for att KOT:s maillista halls uppdaterad.

Medlemmarna i informationskommitten har i huvudsak f6ljande ansvarsomraden:

TingelTage:

Ansvarar for kldder, knappar samt dvrig material som kan tidnkas ga att silja.

FotoPer:

Fotograferar KOT:s verksamhet och sparar korten till eftervérlden.

KOTknackare:

Ansvarar for KOT:s hemsida och maillista.



Festkommitten

Den festansvariges uppgifter:

* Ser till, i samarbete med kassoren, att festkommittens budget halls.

* Ansvarar for de pengar som omsitts inom kommitten.

» Star som ansvarig for de fester som kommitten arrangerar, om inget annat bestimts inom
kommitten.

* Dokumenterar festkommittens aktiviteter, sa att efterféljande festkommitteers arbete underlittas

* Ser till att festkommittens "material" forvaras pa ett bra sitt.

* Rapporterar till styrelsen.

» Ser till att festkommitten fullgdr sina uppgifter.

Festkommittens uppgifter:

* Ordnar traditionsenliga KOT-fester i stil med Lussefesten.
* Ansvarar for ev. fester vid klubbmatcher pa hemmaplan.

* Ordnar ev. enklare bankett 1 samband med Dag-KM.

* Improviserar fram och ordnar andra roliga fester...

* Ansvarar for KOTs deltagande i NSM.



Revisorerna

Uppgifter:

» Granskar rikenskaperna som uppstar inom klubbens verksamhet. Granskningen skall ske objektivt
av tva opartiska personer.

* Rent praktiskt innebir detta att man kontrollerar kassorens bokforingar. En granskning sker alltid
fore klubbens arsmote, men revisorerna skall kdnna sig fria att utan misstanke kunna gora
granskningen vid andra tillfdllen.

Vid granskningen kontrolleras att de utgifter och inkomster som bokforts under perioden finns
verifierade samt ligger inom rimlighetens ram.

For att hinna i god tid hinna ga igenom rikenskaperna bor man ta kontakt med kassoren i god tid
fore arsmotet.

* Vid arsmotet skall revisorerna ha utfort revisionen samt skrivit revisionsberittelse som innehaller
uttalande om ansvarsfrihet for det rdkenskapsar revisionen avser.



Valberedningen

Uppgifter:

* Att innan arsmétet diskutera igenom KOTs funktionérer infor kommande ar samt kontakta dessa
och fa deras godkinnande.

» Att under arsmotet presentera "sina" kandidater till posterna for de narvarande och genomfora
omrostning med ev. Ovriga kandidater.

KOTs nuvarande funktionérer:

* Ordforande
* Sekreterare
* Kassor
* Tridningsansvarig
* KOTIetterredaktor
* Info- & Materialansvarig
» Festansvarig
* Informationskommitte
*  FotoPer (bor ocksa inga i KOTletterredaktionen)
* TingelTage
*  KOTknackare
e Festkommitte (4st)
* Trdningskommitte
* Tisdagstomte
*  MisterskapsStina
*  KOTcupsKalle
*  PlojPelle
* Revisorer (2 st + 1 suppleant)
» Valberedning (3 st varav en sammankallande)
¢ KOTletterredaktion (3 st)



