Arbetsordning for styrelsen i AlIK Fotbollsférening
Faststillande av arbetsordning

Denna arbetsordning ska faststéllas av styrelsen i AIK Fotbollsférening en
gang varje verksamhetsér och fortldpande bli foremal for revidering om sa
visar sig vara nddvéndigt. Ordinarie faststéllelse av arbetsordningen ska ske
vid styrelsens forsta styrelsemoéte efter ordinarie arsméte (konstituerande
styrelsemdote).

Konstituerande styrelseméte

S4 snart som mdjligt, men senast tva veckor, efter arsmétet ska styrelsen halla
konstituerande styrelseméte varvid nedan angivna drenden ska férekomma.

1. Val av vice ordf6rande, sekreterare och kassdr samt utseende av
firmatecknare/faststéllande av firmateckningsrétt.

2. Faststéllande av arbetsordning for styrelsen och instruktion for hdgsta
chefstjénsteman i fotbollsforeningen, i detta dokument hddanefter kallad
kanslichefen”.

Styrelseméten

Ur stadgarna:

§ 11. FS sammantrdder ndr ordforanden eller minst halva antalet
styrelseledamater sa bestdmmer.

FS dr beslutsmdssig om samtliga ledamoter kallats till sammantrddet och
minst hdlften av dem dr ndrvarande.

FS beslut fattas genom enkel majoritet. Vid lika rostetal géiller den asikt som
ordforanden bitrdder.

Vid sammantrdde skall protokoll foras. Avvikande mening skall pa begdran
antecknas i protokollet.

Ut6ver det konstituerande styrelsemdtet ska styrelsen halla det antal ordinarie
styrelseméten som styrelsen varje rikenskapsér finner limpligt; varvid sex
ordinarie mdten som utgangspunkt skall anses lampligt. Darutdver ska
styrelsemdten héllas nér sé erfordras eller om sa begérs av en ledamot.

Styrelsemdéte ska ske pa kallelse av ordf6randen.
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Kallelse och narvaro vid styrelsemoten

Kallelse och skriftligt underlag infor styrelseméten ska utséindas senast en
vecka fore styrelseméte och i vart fall vara styrelseledamdéterna tillhanda senast
den sista vardagen fore den helg som infaller ndrmast fore styrelsemotet.
Ledaméterna anméler om s dr mdjligt fragor till dagordningen till ordfSranden
senast tio dagar for motet och anger samtidigt fragans berdknade tidsatgang.
Till styrelsemoten ska kallas samtliga styrelseledamdter. Valberedningen ska
till ordféranden och sekreteraren anméla behov av att ndrvara vid styrelsemote.

Med samtliga styrelseledaméters godkénnande eller med anledning av
bradskande drenden kan avvikelse ske fran krav pé kallelsetid, underlag och
nérvaro, t.ex. genom att mdten avhalls per capsulam eller med kortare
kallelsetid och/eller utan underlag.

Styrelseledamot skall normalt ha rétt att delta i styrelsemd&ten pa distans med
stod av telefon eller andra tekniska hjdlpmedel.

Ansvarig: ordforanden.
Sekretess och protokoll

All information som ldmnas styrelsens ledaméter av foreningen och som inte
har offentliggjorts ska behandlas konfidentiellt och far inte avsltjas for tredje
person. Styrelseledamoéterna skall underteckna ett sérskilt sekretessatagande
inom tva veckor fran det att de valdes till styrelseledamoter.

Protokoll fran styrelseméte ska, forutom besluten, ange det huvudsakliga
underlaget for besluten i den méan detta har varit av betydelse for besluten.

Varje protokoll ska ges ett nummer och &rtal samt undertecknas av
protokollftrare och justeras av minst tva ledaméter. Protokoll far undertecknas
och justeras med digital signatur.

Protokollen delges i justerad form pa begéran revisorerna och valberedningens
ordforande.

Originalprotokoll skall férvaras pa AIK Fotbollsférenings kontor. Med
originalprotokoll jamstills en pdf-fil, eller motsvarande, innehéllande protokoll
och digitala signaturer.

Arenden pa styrelseméten

Efter styrelsens ndrmare bestimmande ska nedan angivna drenden behandlas
med de tidsintervall och vid de tidpunkter styrelsen finner lampligt.

1. Strategifrdgor och verksamhetsplan
2. Ekonomisk rapportering

3. Information/Kommunikation

4. Personal
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5. AIK Fotboll AB

Vid varje styrelseméte ska foljande drenden behandlas:
1. Godkédnnande av dagordning

2. Godkidnnande av foregédende protokoll

3. Vid ordinarie styrelsemd&ten: Kanslichefens rapport

Utdver ovan angivna aterkommande fSrdragningspunkter ska vidare vid
ordinarie styrelseméte arligen fSrekomma nedan angivna drenden. Vid detta
styrelsemote ska foreningens revisor/revisorer endera nérvara da styrelsen
beslutar om den arsredovisning som ska framldggas pa det ordinarie arsmdtet
alternativt underteckna densamma innan den foreléiggs styrelsen.

1. Godkénnande av arsredovisning.
2. Genomgang av revisorsrapport.
3. Antagande av budgeten for kommande ar.

Styrelsens uppgifter
Ur stadgarna:

§ 7. AIK Fotbolls angeldgenheter handhas av FS. Den skall - inom ramen for
RF:s, Svenska Fotbollférbundet och dessa stadgar - verka for AIK Fotbolls
Sframatskridande samt tillvarata medlemmarnas intressen.

Det aligger FS scrskilt

- att tillse att for AIK Fotboll bindande regler och avtal iakttas,

- att verkstéilla av Arsmotet fattade beslut,

- att planera, leda, fordela och stimulera arbetet inom AIK Fotboll,

- att ansvara for och forvalta AIK Fotbolls medel,

- att verka for och bevaka att AIK:s klubbmdirke, firger och andra
immaterialrdttsliga kinnetecken inte missbrukas eller anvdnds pa ett obehorigt
sdtt och

- att forbereda Arsmitet.

Styrelsen ska ddrutéver
e utdva tillsyn 6ver att kanslichefen fullgor sina aligganden.

o tillse att foreningens organisation dr &ndamalsenlig, varfor den fortlopande
ska utvérdera foreningens handldggningsrutiner, riktlinjer for forvaltning
och placering av féreningens medel.

o faststdlla mél, vésentliga policyer och strategiska planer for foreningen
samt fortlopande 6vervaka savil efterlevanden av dessa samt att de blir

foremal for uppdatering och dversyn.

o vid behov utse utskott eller arbetsgrupper for att handldgga sdrskilda fragor
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Ordférandens uppgifter
Ur stadgarna:

§ 12. Ordforanden dr AIK Fotbolls officiella representant, leder FS
Sforhandlingar och arbete samt évervakar dessa stadgars efterlevnad.

I ordforandens franvaro trdder vice ordforanden i ordforandens stille.

I ovrigt fordelas arbetsuppgifterna bland FS ledaméter enligt FS
bestimmande, varvid dock nedan angivna aligganden bor tillkomma
sekreteraren, kassiren eller kanslichefen.

Styrelsens ordforande ska Gvervaka efterlevnaden av de mal, visioner, policyer
och strategiska planer for foreningen som styrelsen faststillt samt tillse att
dessa vid behov understills styrelsen for uppdatering eller Sversyn.

Styrelsens ordforande ska ha fortlopande kontakt med foreningens kanslichef
och revisor samt genom kontakter med kanslichefen f6lja foreningens
utveckling och samrédda med kanslichefen i strategiska fragor.

Det éligger styrelsens ordforande att tillse att styrelsens ledaméter fortlépande
far den information som beh&vs for att kunna f6lja féreningens stéllning,
ekonomiska planering och utveckling. Ordféranden ansvarar i samrad med
sekreteraren for kallelse till och dagordning for styrelsem&ten samt vara
ordftrande pa dessa, samt tillse att handldggning av drenden inte sker i strid
med bestdimmelser i stadgarna.

Kassorens/kanslichefens rapportering till styrelsen
Aligganden, ur stadgarna:

Kassoren eller kanslichefen:

- att tillse att in- och utbetalningar verkstdlls och verifikat finns,

- att fortlopande 6vervaka bokforingen,

- att overvaka upprdttande och avgivande av deklaration, inkomstuppgifter och
dylikt,

- att arligen upprdtta balans- och resultatrdkning, samt

- att manadsvis informera FS om foreningens ekonomiska stdllning.

Kassoren/kanslichefen ansvarar for att styrelsen fortlopande informeras om
foreningens ekonomiska stdllning och resultat. Kanslichefen ska, sa snart skl
foreligger, underritta styrelsens ledaméter om varje férdndring som kan
komma att paverka foreningens resultat och stéllning.

Kanslichefen ska tillse att styrelsen 16pande erhller rapportering om
utvecklingen av foreningens verksamhet och information om viktiga hidndelser
sdsom exempelvis uppkomna tvister av betydelse, uppsédgning av for
foreningen viktigare avtal, instéllelse av betalningar eller uppkomst av annan
obesténdssituation hos viktigare kund hos féreningen, samt, d& behov
foreligger mellan styrelsens méten, rapportera direkt till styrelsens ordférande.

4(6)



Kanslichefen skriver infr varje ordinarie styrelsemd&te en kort rapport om
savél ekonomiska som verksamhetsmaéssiga hédndelser.

Kanslichefen ska arbeta efter upprittad Instruktion f6r kanslichefen som ska
ses Over arligen, denna instruktion skall sdrskilt inkludera uppgifter om
kanslichefens behorighet och befogenhet.

Kanslichefen dr direkt underordnad styrelsen i sin helhet.

Styrelsens uppdrag till kansliet bendmns som uppdrag till kanslichefen som
efter egen beddmning fordelar uppgifterna till berérda anstillda.

Sekreterarens/kanslichefens uppgifter
Aligganden, ur stadgarna:

Sekreteraren eller kanslichefen:

- att forbereda och fora protokoll vid FS sammantrdden, och tillse att protokoll
fors,

- att tillse att fattade beslut verkstdlls,

- att ansvara for foreningens korrespondens och fora matrikel over foreningens
medlemmar,

- att tillse att for AIK Fotboll erforderliga forsdkringar tecknas, samt

- att uppridtthalla forslag till FS arsberdittelse.

Sekreteraren tillser/f6ljer upp att fattade beslut verkstills (det noteras att detta
med fordel kan ske genom upprittande och uppf6ljning av en s.k. beslutslogg).

Sekreteraren eller annan av styrelsen utsedd person ska fora protokoll och
efter styrelsemd&tena utsénda protokoll till styrelseledaméterna. Vid
kanslichefens/utsedd persons forhinder fullgors dessa uppgifter av ndgon av
styrelseledamdterna som turas om under verksamhetsaret.

Kanslichefen ansvarar f6r klubbens korrespondens och for matrikel 6ver
klubbens medlemmar. Kanslichefen tillser ocksa att erforderliga forsikringar
tecknas och skriver forslag till arsberittelse. Kanslichefen ska tillse att
styrelsens ledaméter 16pande tillstdlls den information som behdvs.

Kanslichefen ansvarar for forpliktelse, avtal eller annan réttshandling som
foreningen ingér eller foretar blir dokumenterad pa ett &ndamalsenligt sétt samt
inte star i strid med svenska eller utldndska forfattningar, déri inbegripet kon-
kurrensrittsliga regler inom EU eller liknande regelsystem.

Kanslichefen &r i den mén inte annat beslutas adjungerad till styrelsen.

Kommunikation

Styrelsens beslut och 6vervédganden skall, i den man inte annat sérskilt
beslutas, kommuniceras till kanslichefen som beslutar om ytterligare intern
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kommunikation, samt, i den man det inte finns skilig anledning halla styrelsens
beslut och Gverviganden konfidentiella, kommuniceras externt genom att géras
tillgéngliga for medlemmarna genom offentliggérande pa AIK Fotbolls
hemsida eller pa annat lampligt sétt.

Hantering av jav och intressekonflikter

Styrelseledamot skall [6pande informera ordférande och vice ordférande om
potentiella intressekonflikter och/eller javssituationer i forhallande till
uppdraget som styrelseledamot. Styrelseledamot skall inte delta i beredning
eller beslut av ett drende dér styrelseledamoten har en intressekonflikt eller dr
foremal for jav.

Faststilld av styrelsen i AIK Fotbollsforening den 26 mars 2019 och publicerad
pa AIK Fotbolls hemsida senast den 5 juni 2019.

W Py -
Robert Falck W ren

Helena Roxtorp Joen Averstad

Tomas Franzén

Marianne B’é)gle Nazanin Vaseghpanah
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