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DÆMI UM STARFSLÝSINGU FRAMKVÆMDASTJÓRA
SÉÐ ÚT FRÁ REKSTRI OG UMFANGI MINNI FÉLAGA  

Fjármál og ábyrgð
Framkvæmdastjóri er starfsmaður stjórnar nafn á deild/félag og sér um daglegan rekstur félagsins/deildarinnar. Sér hann um að framfylgja ákvörðunum stjórnar auk þess sem hann vinnur eftir stefnu og lögum félagsins/deildarinnar.
Framkvæmdastjóri stýrir skrifstofu nafn deildar/félags og sér um starfsmannahald auk ráðninga á þjálfurum. Hann heldur utan um launagreiðslur hjá félaginu og hefur yfirsýn með framkvæmd launagreiðslna um hver mánaðarmót í samstarfi við gjaldkera félagsins/deildarinnar.
Framkvæmdastjóri hefur prófkúrfu af reikningum félagsins/deildarinnar. Sér hann um að greiða reikninga og framkvæma greiðslubeiðnir fyrir félagið/deild. Framkvæmdastjóri hefur umsjón með reikningagerð fyrir félagið/deildina og sendir út reikninga til styrktaraðila og annarra skuldunauta félagsins/deildarinnar. 
Framkvæmdastjóra ber að funda reglulega með gjaldkera félagsins/deildarinnar og fara yfir reikninga. 
Framkvæmdastjóra ber að afla styrkja fyrir hönd félagsins en hann skal hafa orðspor félagsins í huga þegar leitað er styrkja. Öflun styrkja er unnin í samstarfi við stjórn félagsins/deildarinnar. 
Hinn daglegi rekstur tekur ekki til fjárhagslegra ráðstafana sem eru óvenjulegar eða mikils háttar. Þær getur framkvæmdastjóri aðeins annast eftir að stjórn hefur falið honum slíka ábyrgð hverju sinni. Framkvæmdastjóra er óheimilt að stofna til meiriháttar fjárskuldbindinga fyrir hönd félagsins/deildarinnar, s.s. lántökur, stórar fjárfestingar eða annað sem kann að binda hendur félagsins í framtíðinni nema með sérstöku samþykki stjórnar.
Samskipti og upplýsingamiðlun
Framkvæmdastjóra ber að vera í samskiptum við stjórn félagsins/deildarinnar, formann félagsins og annara deilda, ÍSÍ, UMFÍ, viðkomandi íþróttahérað og sérsambönd, sveitarfélag og aðra hagaðila. Auk þess ber honum að sinna samskiptum við iðkendur, foreldra, þjálfara og aðra samstarfsaðila eftir þörfum. Framkvæmdastjóra ber að tileinka sér jákvæð og uppbyggileg samskipti og koma fram af virðingu, félaginu/deildinni til sóma. 
Framkvæmdastjóri situr stjórnarfundi og hefur tillögurétt og málfrelsi á fundum. Einnig situr hann stjórnarfundi annara deilda sé þess óskað. Framkvæmdastjóri boðar til og situr  formannafundi milli deilda innan félagsins. 
Framkvæmdastjóri heldur utan um samfélagsmiðla og heimasíðu félagsins/deildarinnar. Í því felst að skrifa fréttir, setja inn tilkynningar og svara skilaboðum sem berast gegnum samfélagsmiðla þegar við á. Einnig sér framkvæmdastjóri um að svara tölvupóstum sem berast félaginu/deildinni. 
Framkvæmdastjóri vinnur að því að styrkja samstarf milli deilda og stuðla að eflingu félagsins í heild í samvinnu við aðra sem starfa fyrir hönd félagsins. Honum ber að vera í samskiptum við starfsfólk íþróttamannvirkja vegna starfsemi félagsins/deildarinnar í mannvirkjum s.s. vegna æfinga, leikja, móta og annara viðburða á vegum félagsins/deildarinnar. 
Framkvæmdastjóri mætir fyrir hönd félagsins á fundi ÍSÍ, UMFÍ, íþróttahéraða og sérsambanda þar sem til þess er ætlast. Ef upp koma forföll ber framkvæmdastjóri ábyrgð á að finna staðgengil fyrir sína hönd. 
Framkvæmdastjóri tekur á agamálum innan félagsins/deildarinnar í samráði við foreldra og þjálfara auk þess að vísa málum til stjórnar þegar þörf er á. Honum ber að starfa eftir viðbragðsáætlun íþrótta- og æskulýðsstarfs og siðareglum félagsins/deildarinnar. 
Framkvæmdastjóri gegnir ábyrgðar- og trúnaðarstarfi fyrir félagið. Honum ber að gæta fyllsta trúnaðar um hvaðeina sem hann hefur orðið áskynja í starfi sínu varðandi félagið og iðkendur þess sem skaðað getur hagsmuni þessara aðila. Tilkynningarskylda til barnaverndar gengur þó framar ákvæðum um trúnaðarskildu. Eðli starfs síns vegna ber framkvæmdastjóra að meðhöndla allar upplýsingar, skjöl og gögn sem hann hefur aðgang að í starfi sínu af fyllsta trúnaði. Trúnaður þessi gildir áfram eftir starfslok. Við starfslok ber starfsmanni að afhenda öll þau skjöl og skilríki sem eru í vörslu hans og tilheyra félaginu/deildinni. 

Annað
Öll forrit, hugbúnaður og lausnir sem framkvæmdastjóri tekur þátt í að þróa í starfi sínu hjá félaginu/deildinni er í eigu félagsins/deildarinnar og er óheimilt að láta öðrum þau gögn í té nema í samráði við stjórn. 

Staður, D.M.Á.

Fyrir hönd stjórnar X				       Framkvæmdastjóri
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