ARBEIDSOPPGAVER FOR ADMINISTRATIVE LEDER VED NC, NM, HOVEDLANDSRENN

Administrativ leder taes normalt ut blant løpernes foreldre/foresatte. Adm.leder er kretsens representant under renn og skal sammen med sportslig leder gi kretsens løpere en best mulig støtte under konkurransene.  Adm.leder skal i den grad det er mulig, under selve konkurransen støtte sportslig leder.

· Påmelding: Noen renn har klubbvis påmelding og noen kretsvis påmelding. Dette står i innbydelsen til rennene. Med on-line påmelding gjennom n3-sport må den enkelte klubb selv melde på løperne.  Klubbene skal da sende en kopi av påmeldte løpere til kretsen. Kretsen skal i god tid oversende denne til adm.leder.  Løper(e) som etteranmeldes må selv sørge for at adm.leder får informasjon om påmeldingen.
· Innkvartering: Styret har ansvaret for å bestille tilstrekelig overnatting til løpere og ledere til renn. Bestilling bør skje i god tid, da det ofte er lite overnattingsplasser. Det er viktig å tenke på følgende: Standard, pris, avstand til stadion, smørebod. 
Adm.leder skal i god tid sjekke med ansvarlig i styret om hvor en skal bo, om alle har fått plass og oppgjørsform.  Deretter kontakte overnattingssted for å sjekke forholdene rundt forlegning. Dette kan være avstand til arena, bespisning (luncpakke og drikke) og andre forhold som er viktige for løperne og støtteapparatet.  Foreldre som ønsker å være med og som ikke har bestilt overnatting samtidig med løperene, må selv ordne overnatting.  En bør tilstrebe å ha et godt forhold til overnattingsstedene, da renn har en tendens til å bli lagt til de samme plassene år etter år.

· Transport: Adm.leder avgjør om hvilke transportmiddel som skal brukes. Ved bruk av buss, bør antall løpere/ledere og eventuell andre være minst 25-30 stykker. Ellers er erfaringene at bruk av personbil er det billigste og mest fleksible.  I de tilfeller det er behov for fly til renn, vil styret sørge for å innhente priser og bestillinger.


· Informasjon: sendes ut til alle løpere og klubber som er meldt på minst 1 uke før avreise. slik at de kan få en oversikt over hvem som er påmeldt. Det er viktig at løperne får informasjon  om tid og sted for avgang, overnattingssted, kostnader , programmet for helga, navn og tlf nummer  til administrativ leder  og annen nyttig informasjon angående reise og opphold.


· Regnskap:
Adm.leder skal snarest og senest innen 14 dager levere regnskap til kretsens kasserer på eget skjema. Regnskapet skal inneholde kvitteringer for alle utgifter lederne har, samt et total regnskap for utøvere og leder. Det er viktig at det vises budsjettdisiplin.
Det bør tilstrebes at større utgifter betales på forhånd, slik at det ikke er nødvendig med store kontantbeløp eller at adm.leder må legge ut større beløp.
 Det bør i god tid på forhånd skaffes en oversikt over kostnaden slik at løperne betaler inn et forskudd til kretsens konto før avreise for å betale overnatting og eventuell transport.  Forskuddet blir trukket fra ved endelig avregning og faktura sendes klubbene.


· Godtgjørelse: Adm.leder  får dekt alle sine kostnader.  Ved bruk av egen bil godtgjøres det en kilometergodtgjørelse på kr.1,50.  Beløpet deles på antallet som er med bilen som betaler sin andel, og kretsen betaler sjåførens andel.  Eks: ved 2 passasjerer + sjåfører blir regnestykket :
antall km x 1,50 = sum/3.  Kretsen betaler 1/3. Resten betales av passasjerene.

· Lagledermøte: Adm.leder skal sammen med sportslig leder møte på lagledermøtene. Det er viktig at det her tas rede på hvor mange innskytingsblinker vi har fått og sjekke om dette stemmer med antall utøvere som skal skyte inn med NTSSK.

Sammen med sportslig leder må det så settes opp en tidssatt innskytingsplan for alle utøverne med bakgrunn i startrekkefølgen på rennet. Viser ellers til instruks for sportslig leder

· 
Annet: Adm.leder skal assistere sportslig leder hvis det trengs, samt hjelpe løperne hvis det oppstår problemer. Målet et at utøverne skal ha minst mulig å tenke på slik at de kan konsentrere seg om konkurransene.  Adm.leder skal skrive en kort erfaring fra hvert renn som leveres styret.  Erfaringsrapporten skal innholde forhold som er viktig å ta med seg til nye renn.  Dette kan være forhold ved transport,overnatting, adm.støtte fra kretsen.

