HEl OG VELKOMMEN

som ny klubb eller gruppe i Norges
Amerikanske Idretters Forbund

Dette er en sjekkliste for viktige ting som man ma tenke pa
som ny klubb i idretten. Her finner du korte beskrivelser av
viktige punkter og linker til mer informasjon og ressurser.

Vi haper dette kan hjelpe dere med rutinearbeidet og som ny
klubb i oppstartsfasen.

) -ilif *
- Ftabf. 2010 -

NORGES AMERIKANSKE
IDRETTERS FORBUND
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SJEKKLISTER

DETTE MA V/RE PA PLASS

O
O

O O OO0

Arsmgtet skal avholdes fysisk og/eller digitalt hvert &r innen 31.mars.

Klubbens lov skal vaere i samsvar med gjeldende lovnorm for idrettslag, vedtatt pa
arsmgtet og godkjent av idrettskretsen. Endringer/tillegg til loven ma godkjennes pa
arsmgter.

o NB! Husk ogsa at det kan komme endringer i lovnormen fra NIF etter
idrettstinget hvert fjerde ar, disse er gjeldende fra de er vedtatt pa
idrettstinget.

Alle tillitsverv som kreves er fylt

Klubben skal ha en person som er ansvarlig for politiattester

Klubben skal ha en barneidrettsansvarlig

Rutiner for a fglge regnskapsbestemmelser

o To personer skal disponere idrettslagets konti
o Styret skal sikre at klubben har en egen bankkonto
Alle idrettslag skal bruke elektroniske medlemslgsninger som er godkjent av NIF.

HUSK OGSA

Lisenser for aktive utgvere — kravet for lisens varierer fra idrett til idrett
Spknad om momskompensasjon og sgknad om spillemidler til utstyr sendes inn arlig
via KlubbAdmin
Rutiner pd innmelding og fakturering av medlemskontingent og eventuelle
treningsavgifter i et godkjent medlemssystem.
Felgende data skal rapporteres til NIF innen 30. april hvert ar:

o Medlemstall og antall aktive medlemmer

= Meldes inn digitalt via klubbens medlemssystem automatisk den

31.12 det foregaende ar.

Opplysninger om styret
Protokollen for arsmgtet, og eventuelt ekstraordinaere arsmgter, skal lastes
opp i signert versjon.
Idrettslagets lov
Arsregnskapet fra foregdende &r skal lastes opp i signert versjon.
Kontrollutvalgets beretning lastes opp i signert versjon.

o O O O

Dersom idrettslaget har engasjert revisor skal revisjonsberetning lastes opp i
signert versjon.
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ARSM@TET

Arsmgtet er klubbens hgyeste myndighet og avholdes hvert ar fgr april. Arsmgtets oppgaver star i
klubbens lov og i lenken nederst pa siden. Der beskrives ogsa innkalling, sakspapirer, m.m.

Arsmgtet legger grunnlaget for klubbens virksomhet og styrets arbeid. Alle som gnsker & vaere med
pa a bestemme hva klubben skal gjgre, og hvordan den skal drives, bgr delta pa arsmgtet.
Protokollen fra arsmgtet bgr legges ut pa klubbens hjemmeside.

Innkalling til arsmgtet skal skje minst en maned i forkant. Innkallingen sendes direkte til medlemmer
og/eller publiseres pa klubbens hjemmeside/facebookgruppe/kunngjgres i pressen. Fullstendig
saksliste og alle saksdokumenter skal tilgjengeliggjgres senest en uke i forkant av mgtet. For a ha
stemmerett og vaere valgbar ma et medlem ha fylt 15 ar, vaert medlem i klubben i minst én maned
og ha betalt kontingent.

For arsmgtet ma klubben/styret gjgre folgende:

O Sende innkalling minst en maned i forveien
O Utarbeide saksliste og saksdokumenter i henhold til loven
O Tilgjengeliggjgre saksliste og saksdokumenter senest en uke fgr mgtet

O Finne ordstyrer/dirigent, og personer til a skrive protokoll og telle stemmer

SAKSDOKUMENTER MAN MA FORBEREDE:

Styrets forslag til forretningsorden

Idrettslagets arsberetning

Regnskap i revidert stand

Kontrollutvalgets beretning

Forslag og saker, herunder eventuelle lovendringer

Styrets forslag til medlemskontingent [og treningsavgifter, eller vedtak om fullmakt]
Styrets forslag til budsjett

Styrets forslag til organisasjonsplan

c 0 0 0 0O O O o0 ©

[Eventuelt tilbud fra revisor eller annen bekreftelse pa at revisor vil kunne pata seg
oppdraget som revisor for idrettslaget ref. sak 15 over.]

Valgkomiteens innstilling

Styrets innstilling til ny valgkomité

Etter arsmgtet ma klubben/styret gjore folgende:

O Melde inn nytt styre til Brgnngysundregisteret, og endre pa nettsiden og melde til NAIF
O Tilgjengeliggjgre protokollLes mer

Klikk her for mer info om Arsmgtet, samt maler for innkalling, arsberetning og protokoll, m.m.
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https://www.idrettsforbundet.no/klubbguiden/arsmote-i-idrettslag/

KLUBBENS LOV

Klubben skal ha en egen lov. Loven skal veere basert pa lovnorm for idrettslag, som finnes pa NIFs
hjemmeside. Lovnormen er ufravikelig og inneholder et minimum av det idrettslaget ma hai sin
egen lov. Klubben kan vedta tillegg til loven, men tilleggene ma ikke vaere i strid med lovnormen. Alle
lovendringer ma vedtas av arsmgtet og godkjennes av idrettskretsen — det gjelder imidlertid ikke
endringer som vedtas ved NIFs Idrettsting hvert fjerde ar, de er gjeldende uansett.

LES MER
Mal (lovnorm) finnes her

TILLITSVERV

Lovnormen § 10 punkt 3.14 krever at arsmgtet som et minimum velger personer til fglgende
tillitsverv:

- Leder, nestleder, minst 1 ordineert styremedlem og minst 1 varamedlem
- Kontrollutvalg med leder og minst 1 medlem
- Valgkomite med leder, minst 1 medlem og minst 1 varamedlem

Det er valgkomiteen som innstiller personer til alle arsmgtevalgte tillitsverv, med unntak av verv til
valgkomiteen selv, som innstilles av idrettslagets styre. Medlem av valgkomité som selv blir kandidat
til verv, plikter a tre ut av valgkomiteen.

LES MER
Klikk her for mer info om verv, valg, m.m.

Se lovhormen § 5 om stemmegivning, valgbarhet, osv., og kignnsfordelingsbestemmelsen i § 4.

STYRET

Styret er klubbens hgyeste myndighet mellom arsmgtene.

Styremedlemmene kan velges til spesifikke oppgaver som kasserer eller sekretaer pa arsmgtet, eller
styret kan selv fordele oppgavene. Fordelingen av oppgaver bgr beskrives, slik at folk ser hvem de
skal kontakte i ulike saker.

Lovpalagte oppgaver for styret:

e Gjennomfgre/implementere arsmgtets og overordnede organisasjonsledds regelverk og
vedtak

e (Pkonomistyring (passe pa at penger brukes pd den maten drsmgtet/overordnede org.ledd
har vedtatt, sgrge for at idrettslaget har en tilfredsstillende organisering av regnskaps- og
budsjettfunksjonen)

e Oppnevne komiteer, utvalg eller personer for spesielle oppgaver ved behov. De gir ogsa
instruks (mandat) til disse komiteer/utvalg/personer

_ilsi_.
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https://www.idrettsforbundet.no/tema/juss/lovnormer/
https://www.idrettsforbundet.no/klubbguiden/drifte-et-idrettslag/organisering/arsmote-i-idrettslag/fysisk-arsmote/under-arsmotet/
https://www.idrettsforbundet.no/tema/juss/lovnormer/for-idrettslag/

e Oppnevne en person som er ansvarlig for
o Politiattester — Klubben skal kreve fremvisning av politiattest av alle ansatte og
frivillige som skal utfgre oppgaver for klubben som innebaerer et tillits- eller
ansvarsforhold overfor mindrearige eller mennesker med utviklingshemming.
o Barneidrett — Alle idrettslag som organiserer barneidrett skal oppnevne en person
(tillitsvalgt eller ansatt) som er ansvarlig for barneidretten.

STYREARBEID

Styret er vedtaksfgrt (beslutningsdyktig/kan fatte vedtak) nar et flertall av styrets medlemmer er til
stede. Vedtak fattes med flertall av de avgitte stemmene. Ved stemmelikhet er mgtelederens
stemme avgjgrende. Styremedlemmene plikter a respektere et styrevedtak, selvom det er fattet
mot vedkommende sin egen stemme.

Det skal alltid f@res protokoll fra styremgtene.

LES MER
Ta et enkelt e-kurs om styrearbeid for idrettslag her.

FORSIKRINGER

Idrettslaget ma tegne en underslagsforsikring som minimum dekker de personene som har tilgang til
idrettslagets bankkonto. Denne forsikringen beskytter idrettslaget mot gkonomisk tap i situasjoner
der straffbare handlinger er begatt av egne ansatte eller tillitsvalgte. Forsikringen ma minst vaere
gjeldende for de personene som har signaturrett i bank. Det er viktig a tenke pa dette:

o Erdettegnet en klubbforsikring, eller har klubben forsikret andre eiendeler eller anlegg?
o Har klubben behov for andre forsikringer?

LES MER
Informasjon om klubbforsikring og annet her.

UTVALG/KOMITEER

Mandat og oppgaver for lovpalagte utvalg/komiteer star i klubbens lov. Det gjelder valgkomité,
kontrollutvalg og valgt revisor (se mer om regnskaps- og revisjonsplikt her).

For de styreoppnevnte utvalgene bgr ansvar og hovedoppgaver beskrives av styret nar det vedtas a
opprette utvalgene. Slik blir det lett & finne ut hva de tillitsvalgte i komiteer og utvalg kan og skal
gjore. Beskrivelsen bgr inneholde hvordan utvalget/komiteen er bygd opp, og hvilket mandat og
hvilke oppgaver utvalget/komiteen har.

..;I:_.



https://www.idrettsforbundet.no/klubbguiden/politiattest/
https://www.idrettsforbundet.no/tema/barneidrett/barneidrettsansvarlig/
https://ekurs.nif.no/enrol/index.php?id=977
https://www.idrettsforbundet.no/klubbguiden/forsikring/
https://www.idrettsforbundet.no/klubbguiden/drifte-et-idrettslag/okonomi/klubbokonomi/regnskaps--og-revisjonsplikt/

@KONOMI

Alle idrettslag skal velge et kontrollutvalg med minst to medlemmer og minst ett varamedlem.
Oppgavene til kontrollutvalget er beskrevet i NIFs lov § 2-11.

Alle idrettslag som har arlig omsetning som overstiger 5 millioner kroner skal, i tillegg til NIFs lov og
egen lov, fglge regnskapsloven og bokfgringsloven, engasjere statsautorisert eller registrert revisor

og felge revisorloven.

Alle idrettslag som har arlig omsetning under 5 millioner kroner skal som hovedregel fglge NIFs lov §
2-11 punkt 2, men kan velge a fglge regnskapsloven.

Det er styret som har det overordnede gkonomiske ansvaret for klubbens gkonomi. Det innebaerer
at styret har ansvar for at klubbens midler brukes og forvaltes pa riktig mate og at det er en
tilfredsstillende organisering av regnskaps- og budsjettfunksjonen.

For a fgre regnskap skal det benyttes et regnskapsprogram. Hvis idrettslaget har feerre enn 600 bilag
i aret er minimumskravet a benytte et lasbart regneark, men det kan likevel veere nyttig a bruke et
eget regnskapsprogram.

Klubben bgr utarbeide en egen gkonomihandbok og tilpasse den til lagets stgrrelse. Det bgr ogsa

lages en fullmaktsoversikt. Denne skal pa en oversiktlig mate vise hvem som har hvilke muligheter og
forpliktelser knyttet til idrettslagets gkonomi.

Styrets oppgaver knyttet til regnskap og gkonomi:

e Styret skal sikre at klubben har en egen bankkonto. Idrettslagets penger skal kun sta pa
bankkontoer som er registrert i idrettslagets navn.

e Styret skal pase at det kreves to signaturer i banken.

e Styret skal pase at klubben har tegnet underslagsforsikring.

e Styret skal pase at klubben har valgt revisor eller engasjert revisor og kontrollkomité.
e Styret skal sikre at det er en forsvarlig ansvarsdeling knyttet til regnskap og gkonomistyring.

Det skal utarbeides en fullmakts matrise og en tydelig rolleavklaring.

e Styret skal utarbeide et realistisk budsjett.
e Styret skal sikre at regnskapet fgres fortlgpende.

LES MER

Klikk her for mer informasjon, verktgy og maler.
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https://www.idrettsforbundet.no/tema/juss/nifs-lov/kapittel-2-felles-bestemmelser-for-hele-organisasjonen/#%C2%A72-11
https://lovdata.no/dokument/NL/lov/1998-07-17-56
https://lovdata.no/dokument/NL/lov/2004-11-19-73?q=bokf%C3%B8ringsloven
https://lovdata.no/dokument/NL/lov/1999-01-15-2?q=revisorloven
https://www.idrettsforbundet.no/tema/juss/nifs-lov/kapittel-2-felles-bestemmelser-for-hele-organisasjonen/#%C2%A72-11
https://www.idrettsforbundet.no/tema/juss/nifs-lov/kapittel-2-felles-bestemmelser-for-hele-organisasjonen/#%C2%A72-11
https://www.idrettsforbundet.no/klubbguiden/drifte-et-idrettslag/okonomi/klubbokonomi/
https://www.idrettsforbundet.no/klubbguiden/klubbokonomi/

MEDLEMSKAP

Alle idrettslag skal bruke elektroniske medlemslgsninger som er godkjent av NIF. NIF tilbyr et gratis,
elektronisk medlemssystem som en del av KlubbAdmin-systemet.

Ved innmelding bgr medlemmene fylle ut et skjema med navn, fedselsdato, adresse, e-postadresse
og telefonnummer. Navn og kontaktinformasjon til foresatte bgr oppgis. Alle medlemmer har en
egen personlig idrettsside pa Min Idrett. Denne personlige siden ma hvert enkelt medlem aktivere
fer den kan brukes.

Nar man vil blimedlem i en klubb, kan man ikke ha uoppgjorte regninger hos en annen klubb. Alle
som har betalt medlemskontingent i klubben, er medlemmer. Medlemskapet regnes fra den dagen
kontingenten er betalt.

En ansatt kan veere medlem i idrettslaget, men har ikke stemmerett pa arsmgtet og kan heller ikke
inneha arsmgtevalgte verv i idrettslaget. Unntak gjelder for personer som kun innehar noen fa
betalte trenertimer i uken, og som ikke har dette som hoved geskjeft.

LES MER

Les mer om idrettens medlemssystem her.

Klikk her for mer informasjon om regler rundt medlemskap og rapportering.

MEDLEMSKONTINGENT

Medlemskontingenten vedtas pa arsmgtet og ma vaere pa minst kr 50. Treningsavgift kan ogsa
fastsettes pa arsmgtet, evt. kan arsmgtet gi gruppestyrene fullmakt til  fastsette treningsavgift for
gruppens aktivitet.

Kontingenten skal betales for hvert enkelt medlem. Klubben kan vedta ulike typer kontingenter, for
eksempel for barn, ungdom og voksne. Man kan ogsa vedta en familiekontingent i klubben, som en
rabattordning. Det er ikke et felles medlemskap for hele familien, men et eget medlemskap for hvert
enkelt familiemedlem. Alle skal registreres med navn, fgdselsdato, adresse og e-postadresse, siden
revisoren skal kontrollere medlemslistene mot regnskapet.

Andre avgifter/egenandeler kan kreves for deltakelse i lagets aktivitetstilbud. Det kan vaere
treningsavgifter for de ulike aktivitetene, inngangspenger ved arrangementer eller egenandeler i
forbindelse med deltakelse i konkurranser og pa kurs. Slike avgifter trenger ikke arsmgtevedtak.

TRENINGSAVGIFTER

Treningsavgiftene fastsettes av arsmgtet eller gruppene i idrettslaget pa bakgrunn av faktiske
kostnader med aktivitetene. Dersom medlemskontingenten kreves inn sammen med
treningsavgiften, skal begge veaere spesifisert pa fakturaen. Klubben bgr ogsa vaere tydelige pa hva

_ilsi_.

treningsavgiften dekker.
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https://www.idrettsforbundet.no/digital/klubbadmin/
https://www.idrettsforbundet.no/klubbguiden/registrering-av-medlemsopplysninger-og-rapportering-til-nif/

