LEDER

OPPGAVER

o Leder er medistyret og deltar pa lagets styremgter.

o Leder for styret i lokallaget er lagets viktigste tillitsvalgt, harhovedansvaret
og representerer laget utad.

o En dyktig leder har evnen til 3 delegere oppgavene til styremedlemmene
og passe pa at tingene blir gjort. En leder skal bade kunne samarbeide og
ta avgjgrelser.

o A motivere og inspirere medarbeidere og medlemmer er den aller
viktigste lederfunksjonen.

Felgende retningslinjer kan vaere greie for leder av styret a holde seg til
i styrearbeidet:

o Foplg lokallagets arbeids- og mgteplan.

o Planlegg for hele aret og s@rg for at oppgavene blir fordelt pa
styrets medlemmer og eventuelle utvalg sa snart som mulig etter
arsmotet.

o Notér ngyaktige mgtedager og -tider, svarfrister og avtaler - gjerne
i samarbeid med sekreteeren. Minn hverandre om viktige datoer.

o Hold tidsrammer for mgter og programmer. La ikke styremgtene bli
for lange. Veer godt forberedt.

o Lag sakslister og timeplaner. Forberedelser er ngdvendig bade til
styremgter, medlemsmgter og andre arrangementer. Saksliste sendes
sekretaer i god tid for mgteinnkallingen skal sendes ut.

o Legg opp arbeidet slik at alle styremedlemmene blir aktivisert bade i
praktisk arbeid og i debatter pa styremgter.

o Leder har ansvar for bestilling og bruk av bankterminal pa julemessa og
juleverkstedet.
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NESTLEDER

OPPGAVER

Nestleder er med i styret og deltar pa lagets styremgter.

Nestleder har en viktig oppgave i lokallaget, og bgr vaere godt orientert
om alle saker for a kunne overta for leder pa kort varsel.

Nestleder er ansvarlig for de apne mgtene 2. mandag | manedene januar,
mars, april, september, oktober, november og desember samt «ut i det
bld» turen 2. mandag i mai.

Nestleder skaffer foredragsholdere og gj@r avtaler med disse.

Nestleder innhenter bilder og tekst fra foredragsholdere til temamgtene
for publisering pa hjemmeside og Facebook.

Nestleder er ansvarlig for at det blir annonsert under «Det skjer» i avisa
samt at info om mgter og fellesaktiviteter legges ut pa Facebook. Info
sendes til Ida gjgr dette idag. Mail: id-bi-k@online.no
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KASSERER

OPPGAVER

Kasserer er med i styret og deltar pa lagets styremgter.
Kasserer holder orden pa kasse og bankkonto.

Kasserer foretar ut- og innbetalinger og har ansvar for at skatt og avgifter
blir betalt i tide og at A-meldinger sendes inn.

Ingen utbetalinger skal foretas fra epost uten at dette er bekreftet ved telefonsamtale
med avsender.

Skedsmo Husflidslag har egen driftssekretzer som fgrer lagets regnskap. Kasserer har
sammen med driftssekretaer ansvaret for lagets
regnskap. Se mandatet for driftssekretaer.

Lotterikomiteen er for tiden nedlagt, og kasserer overtar ansvaret for lotteriet pa
julemessa.

Revisjon av regnskapet

Regnskapet skal revideres fgr arsmgtet. Kasserer og driftssekretaer er ansvarlig for at
dette blir gjort. Revisjonsberetning som viser den finansielle situasjonen vedlegges
regnskapet og legges fram for arsmgtet sammen med regnskapet.
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SEKRETAR

OPPGAVER

e Sekretaeren er med i styret og deltar pa lagets styremgter.

e Styremgte

Saker som gnskes tatt opp pa styremgtet sendes til sekretaeren min. 3 dager fgr metet.
Sekretaer og leder samarbeider om agendaen og sekretaer sender den ut senest dagen for
styremgtet.

Arsplan oppdateres og legges ved.

e Mgteprotokoll

Sekretaeren fgrer lagets mgteprotokoll. Alle saker som er behandlet og alle vedtak som er

gjort skal protokollfgres.

e Sgrge for at alle saker blir fulgt opp og med ngdvendig korrespondanse som ma
sendes ut

e Sende kopi av godkjent mgteprotokoll til regionsrepresentanten for Region nedre
Romerike vest

e Arsmelding

Skrive lagets arsmelding sammen med driftssekreteer.

- Sende arsmelding, adresseskjema, regnskap, budsjett, vedtekter og protokoll til AF
- akershusfhl@gmail.com, husflidskonsulenten - akershus@husflid.no og Norges
Husflidslag - post@husflid.no

Husk underskrifter der det er angitt.

- Oppdatere opplysninger i Bronngysundregisteret etter arsmegtet.
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NETTANSVARLIG

OPPGAVER

Nettansvarlig er med i styret som styremedlem og deltar pa lagets styremgter.

o Ansvarlig for lagets hjemmeside.
¢ Oppdatere hjemmesiden med aktiviteter og kurs for hgst- og varsesongen.
o Legge inn nyheter pa hjemmesiden.
o Oppdatere Instagram og Facebook. Legge inn kurs, nyheter og aktiviteter.
o Utarbeide layout og ferdig pdf-fil for trykking av kurskataloger pa bakgrunn
av tekst i wordfil og egne eller tilsendte bilder.
o Kontakt med trykkeriet.
o Utarbeide informasjonsmateriell for trykking, kopiering eller til web ved behov.
¢ Layout —annonser og ansvar for annonsering i avis

Sist oppdatert: 2021



STUDIELEDER

OPPGAVER
o Studieleder er med i styret og deltar pa lagets styremgter.

o Studielederen har ansvaret for voksenopplaringen og for at gjeldende
regler blir fulgt. Se www.kulturogtradisjon.no. Under fanen FOR LOKALLAG
finnes god informasjon om Ignn til laerere, skatt og arbeidsavgift.

o Skedsmo Husflidslag har egen driftssekretaer som tar seg av delerav
kursvirksomheten. Se mandat for driftssekretaer.

o Studieleder og driftssekretaer samarbeider om oppsetting av kurs, samt a
skaffe kursleerere og gjgre avtaler, sende ut leereravtaler og skaffe til veie
studieplaner.

o Studieleder melder inn ringene og kursene til Studieforbundet Kultur
og Tradisjon og har ansvar for at deltakerlisten blir fylt ut pa kursene.

o Studieleder har ansvar for at det blir Iast opp f@rste kursdag og at
kurslaerer far ngkkel, eller at en kursdeltaker far ansvar for a lase opp og
igien. Studieleder har ogsa ansvar utdeling av kursbevis siste kursdag.

o De fleste kurspameldinger kommer elektronisk via hjemmesiden.
Pameldinger som kommer muntlig eller per tIf. bgr unngas, men ma ev.
fgres inn via pameldingsskjema pa hjemmesiden slik at bade studieleder og
driftssekretaer til enhver tid har oversikt over kursdeltakerne.
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UNG HUSFLID KOMITEEN

OPPGAVER

e Leder i Ung Husflid komiteen er med i styret og deltar pa lagets styremgter.

e Leder blir i samarbeid med resten av komiteen enig om hvilke aktiviteter
som skal igangsettes hvert halvar. Det settes opp lister hvor komiteen
fordeler seg pa de ulike aktivitetene.

e Hvert halvar blir det sendt ut e-post til alle UH-medlemmene hvor det informeres
om kurs og aktiviteter for barn og unge i laget. Leder sgrger ogsa for at info om
ung husflid blir oppdatert pa hjemmesiden.

e UH-komiteen er ogsa ansvarlig for juleverkstedet som er lgrdag 2. helga i advent

hvert ar. Her er det viktig a fa med flere medhjelpere. Medhjelpere mgtes i god
tid fgr juleverkstedet for a lage modeller og bestille varer.
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HUSKOMITEEN

OPPGAVER

o Huskomiteen har ansvar for ngklene til Tingvold. Ngkler som ikke er lant ut
til medlemmer skal til enhver tid vaere innelast. Styret og huskomiteen har
ngkkel til dette skapet.

o Huskomiteen har ansvar for utlan av bgker og andre ting av lagets eiendeler.
Komiteen har ansvar for gjennomgang av utlansboka ved behov, og a
etterlyse ting som har veert utlant lenge.

o Huskomiteen har ansvar for vardugnaden. Organisering, bevertning
og gjennomfgring. Ansvarlig for huskomiteen sender info om
dugnaden til nettansarlig for utlegging pa hjemmeside og FB.

o Huskomiteen har ansvar for biblioteket og oppgaven med registrering
av bgker som kommer til laget eller er kjgpt inn.

Sist oppdatert: 2021



KAFE-/ ARRANGEMENTSKOMITEEN

OPPGAVER

Leder i arrangementskomitéen er med i styret og deltar pa lagets styremgter.

Komitéen mgtes innen 2 uker etter arsmgtet. Vaktlister settes opp og fylles ut. Dersom man blir
forhindret fra @ mgte pa sin vakt, ma man selv bytte innbyrdes.

Komitéen har ansvar for servering pa mgter og strikkekaféer samt pa julemarkedet og
juleverkstedet.

Pa apne mgter og strikkekaféer er det som regel 2 som har vakt. De har med 1 kake hver (ev vaffel)
og far refundert utgifter til kake (ca. kr. 50,- - 100,-). Mgt opp i god tid, ordne servering og sgrg for at
lokalet er i orden til annonsert tid. Pa apne mgter og strikkekaféer betaler de fremmgtte kr 30,-,
helst pa Vipps, eller kontant for kake/kaffe/te.

Fyll ut oppgj@rsskjema etter arrangementet og legg pengene i hylla til kasserer dersomhun ikke er til
stede selv. Rydd lokalet og sett pa oppvaskmaskin.

Pa arsmgte og julemgte er det ofte annen servering, for eksempel pizza, ost og kjeks, julegrgt og
lignende.

Pa julemarkedet ma alle mgte opp eller selv sgrge for en erstatter. | tillegg er det som oftest flere
medhjelpere. Liste settes opp. Utstyr som vaffeljern, handmikser, te, kaffe,
engangstallerkener/kopper m.m. fraktes fra Tingvold til bestyrerboligen pa Huseby.

Vi har erfart at det er en fordel om den som har fgrstevakta pa lgrdag ogsa har sistevakta pa sgndag
slik at kjgkkenet da ryddes slik det var fgr vi kom og at alt utstyr kommer pa rett plass.

Styret sgrger for at det leveres 4-5 langpannekaker. Vaffel- / svelemiks kjgpes inn. Komitéen skal
steke masse vafler og ordne med servering/salg.

Komitéen har ansvar for vask av duker og forklzer etter bruk og at de blir returnert til Tingvold.
Ev.stryking kan gjgres pa vardugnaden.

Ngkkel til bestyrerboligen hentes av komitéen fgr kl. 16 fredag fgr julemessa

Pa juleverksted selges det grgt m/tilbehgr pa Sten menighetshus og komiteen kjgper inn ferdig grot fra
Tine (Fjordland). Det er gratis glggg og pepperkaker tilgjengelig pa bade Sten og Tingvold.

Leder har ansvar for at det er kjgkkenvakt pa alle arrangementer og at det er nok kaffe, te, kjeks, lys,
servietter med mer. (Ring- og kursdeltakere har gratis kaffe/te og kjeks pa ringer og kurs).
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UTSTILLINGSKOMITEEN

OPPGAVER

¢ Leder i utstillingskomiteen er med i styret og deltar pa lagets styremgter.
¢ Komiteen mgtes ca. 2-3 uker etter arsmgte. Ellers mgtes de etter behov.

¢ Komiteen setter opp utstilling i montre, f.eks. pa biblioteket. Utstillingen kan vaere
reklame for kursene vare eller andre temaer vi gnsker a vise fram. Utstillingsvarer lanes
av medlemmene. Utstillingen ma jevnlig byttes ut og gjenstandene ma levers tilbake til
eier.

¢ Komiteen har ansvar for julemessa som er pa Skedsmo Bygdemuseum, Huseby
gard,fgrste helga i advent hvert ar. De har ansvar for at det kommer informasjon og
pameldingsskjema i hgstkatalogen. Gi beskjed til styret.

¢ Pameldinger til julemessa legges inn via hjemmesiden. Plassering av deltakere
settes opp pa kart over lokalet. Oppgj@rskonvolutter til utstillerne klargjgres.

¢ Informasjonsskriv sendes til utstillerne ca. 2 uker fgr messa.

Fredag: Ta ned museumsgjenstander etter avtale med museet. Sette ut bord, legge pa
duker og navnelapper der utstillerne skal sta. Apne for & sette opp utstilling
fra 17.00 — 21.00. Lase og sette pa alarm. Husk a sjekke ovner hver dag.

Lgrdag: Lase opp ca. 1 time fgr apning. Ellers a ga rundt og nyte alt det flotte
medlemmene har laget. Vi laser og setter pa alarm.
Sgndag: Lase opp ca. 1 time fgr apning. Samle inn oppgj@rskonvolutter. Fa med

utstillerne paopprydding, sla sammen bord, sette pa plass mgbler osv. Lokalet
skal ryddes helt, og gulver feies. Ting som er ryddet bort skal settes pa plass
igjen.

o Utstillingskomiteen har ansvaret for a booke bestyrerboligen (Skedsmokorset Kulturforum i
bestyrerboligen) og hovedhuset — hos Skedsmo kommune - tIf. 66 93 80 00 spgr etter
kulturkontoret.

o Komiteen setter opp reklameplakater i forkant. Det blir trykket opp flyveblader
somdeles ut i neeromradet og henges opp pa oppslagstavler.

o Etter markedet setter leder opp en regnskapsoversikt i samarbeid
med driftssekretaer som legges frem pa styremgte.
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DRIFTSSEKRETAR

[ Driftssekretaer er med i styret og deltar pa lagets styremgter.

] Arbeidsoppgaven er fgrst og fremst knyttet til kursvirksomheten samt
bokfgring av lagets regnskap. Driftssekretaer setter opp oversikt over
bruken av Tingvold og Vestvollen i en kalender og skriver kurskatalogen
var og hgst i samarbeid med studieleder og webansvarlig.

] Driftssekretaer innhenter opplysninger fra kurslaererne, og disse
videresendes til kursdeltakere sammen med faktura fgr hvert kurs.
Driftssekretaer holder kontakt med kursleererne og informerer om
pameldinger f@r kursstart. Deltakerliste sendes kurslaerer f@r kursstart.

] Driftssekretaer svarer pa generelle henvendelser og epost knyttet til
kurspameldinger og sommerskolepameldinger og sender svar og
info om kurs til alle pameldte

] Etter kursavslutning leveres laereravtale til kasserer som fyller ut A-
meldinger og utbetaler Ignn. Driftssekretaer fgrer kursregnskap for hvert
enkelt kurs og sender ferdig utfylt deltakerliste med regnskap inn til
Studieforbundet Kultur og Tradisjon

[ Driftssekretaer fakturerer og fgrer lagets regnskap i Igpet av aret og
har ansvar for a sende inn sgknader for mva kompensasjon,
frifondmidler, samt andre spknader som styret gnsker a sende.

[ Driftssekretzer og sekretaer samarbeider om a fylle ut arsmeldinga.

] Driftssekretaer har ansvar for lagets e-postkonto og videresender e-
posttil styret, komiteer og ringer.

] Driftssekretaer her ansvar for a leie av Sten menighetshus til
sommerskolen og juleverkstedet tidlig i januar hvert ar. Avtaler ma
gjores med kirkekontoret og ngkler hentes/leveres der. Hun har ogsa
ansvar for leie av skoler til kurs nar det er ngdvendig. Ngkler ma da
hentes og leveres i skolens apningstid.
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