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[kursleder-/prosjektlederavtale]
[ARRANGEMENT/KURS]
Avtale inngått mellom

[navn]
og

Norges speiderforbund

v/leder av Komité speiding
1.
OPPDRAGSGIVER
1.1
Arrangementets/kursets oppdragsgiver er Komité speiding.
1.2
Komiteen forestår den overordnede faglige styring og koordinering av arrangementet/kurset. Prosjektlederen/kurslederen rapporterer til komiteen via komiteens kontaktperson som er [navn].

1.3
Forbundskontoret forestår den overordnede administrative styring og koordinering av arrangementet/kurset. Prosjektlederen/kurslederen henvender seg til kontoret via kontorets kontaktperson som er [navn].

2.
MÅL OG RAMMER
[arrangement/kurs] skal gjennomføres [dato] på [sted].

2.1
Mål

· [mål for arrangement/kurs].
2.2
Rammer

· [rammer for arrangement/kurs].
3.
AVTALENS VARIGHET
Denne avtalen inngås for perioden [startdato-slutdato (slutdato er slutdato for arrangement/kurs plus én måned)].  Ved avtalens utløp gjennomføres en samtale mellom prosjektlederen/kurslederen og kontaktpersonen fra Komité speiding for å fastslå status på avtalte oppgaver samt å diskutere erfaringer fra arrangementet/kurset.

4.
PROSJEKTLEDERENS/KURSLEDERENS OPPGAVER
4.1
Prosjektlederen/kurslederen deltar i et innledende møte mellom prosjektleder/kursleder, Komité speiding og Forbundskontoret hvor krav og forventninger avklares parterne imellom og hvor praktiske forhold rundt arrangementet/kurset gjennomgås. Møtet finner sted snarest muligt etter oppnevning som prosjektleder/kursleder og innkaldes av Forbundskontoret.

4.2
Prosjektlederen/kurslederen rekrutterer personer til prosjektgruppen/kursstaben i samråd med Komité speiding. Antall medlemmer i gruppen/staben skal stå i rimelig forhold til oppgavene som skal utføres samt de økonomiske rammer som er gitt for arrangementet/kurset.
4.3
Prosjektlederen/kurslederen skal lede prosjektgruppens/kursstabens aktivitet slik at den med utgangspunkt i “Ledelse i NSF” gjennomfører oppgaver nevnt i denne avtale.  “Prosjekthåndbok for Norges speiderforbund” og “Velkommen til samarbeid” gir veiledning om hvordan prosjekter organiseres og gjennomføres i Norges speiderforbund.

4.4
Prosjektlederen/kurslederen inngår selv avtale med det enkelte prosjektgruppemedlem/stabsmedlem om dennes oppgaver, ansvar og myndighet.  Prosjektlederen/kurslederen styrer og samordner gruppens/stabens aktivitet og ressursbruk.
4.5
Prosjektlederen/kurslederen har ansvar for at det utarbeides risikoanalyse gjeldende for arrangementet/kurset, og at det lages oversikt over nærmeste pårørende til deltagere og stab. Risikoanalyse og oversikt over nærmeste pårørende skal sendes Forbundskontoret elektronisk innen arrangementets/kursets start.

4.6
Prosjektlederen/kurslederen rapporterer skriftlig til Komité speiding for oppnådde resultater i forhold til avtalte målsettinger. Sluttrapport leveres senest [dato (dato er slutdato for arrangement/kurs plus én måned)]. Mal for slutrapport utleveres fra Forbundskontoret.

Sammen med sluttrapport leveres signeret oversikt over deltagere.

4.7
Prosjektlederen/kurslederen og alle prosjektgruppemedlemmer/stabsmedlemmer skal levere søknad om politiattest og fremvise politiattest for Norges speiderforbund ved generalsekretæren. Politiattest skal være forevist innen [dato (senest tre måneder før arrangementet/kurset)].

Søknadskjema finnes på www.speiding.no/politiattest.

5.
ØKONOMI OG FREMDRIFTSPLAN
5.1
Prosjektlederen/kurslederen utarbeider forslag til budsjett og fremdriftsplan 
som forelegges  Komité speiding til godkjenning innen [dato (dato er senest 
en måned etter oppnevning)]. Deltageravgiften fastsettes gjennom bud-
sjettet. Mal for budsjett og tidligere arrangementsregnskap utleveres fra For-
bundskontoret.
Arrangementet skal gjennomføres i økonomisk balanse.
Plan for eventuell sponsing skal godkjennes av Norges speiderforbund ved generalsekretæren.
5.2 Prosjektlederen/kurslederen er i henhold til Norges speiderforbunds retningslinjer ansvarlig overfor Komité speiding for arrangementets/kursets  budsjett, kostnads- og regnskapsoppfølging.

5.3
Arrangementsregnskapet/kursregnskapet føres av Forbundskontoret. Alle regninger og regnskapsbilag skal sendes Forbundskontoret. Prosjektlederen/kurslederen vil ved forespørsel eller etter avtale, f.eks. hver måned, få tilsendt utskrift av regnskapet.

5.4
Arrangementets/kursets aktivitetsnummer er [nummer] som er knyttet til forbundets regnskap. Nummeret skal angis på alle arrangementets/kursets regninger. Regningene sendes Forbundskontoret løpende og senest tre uker etter arrangementets/kursets slut.
6.
MARKEDSFØRING OG MARKEDSFØRINGSPLAN
6.1
Arrangementet/kurset markedsføres i Norges speiderforbunds arenaer og kanaler.

6.2
Forbundskontoret utarbeider en markedsføringsplan i samspill med prosjektlederen/kurslederen og Komité speiding.
7.
ØVRIGE BESTEMMELSER
7.1
Utstyr og materiell som anskaffes i forbindelse med arrangementet/kurset og som kan gjenbrukes skal etter arrangementet/kurset disponeres i samråd med Komité speiding.

7.2
Ved utarbeidelse av merker og annet profileringsmateriell skal Via Scandinavia gis anledning til å gi tilbud på levering av produktene.

7.3
Reiser i forbindelse med arrangementet/kurset skal alltid gjøres så miljøvennlig og billig som mulig. Offentlig transport nyttes derfor fremfor privat transport der det er mulig, og reiser bestilles tidligst mulig.


Bestilling av flybilletter skal skje ved kontakt til Forbundskontoret.

7.4
Telefonmøter og andre elektroniske løsninger bør overveies for å holde utgifter til møter så lave som mulig og for å belaste miljøet så lite som mulig.
7.5
Komité speiding og Forbundskontoret kan, i særlige tilfeller og etter avtale, påta seg oppgaver for prosjektgruppen/kursstaben.

7.6
Nye oppgaver utover det som omtales i denne avtale må avtales mellom prosjektlederen/kurslederen og kontaktpersonen fra Komité speiding.

7.7
Skulle det oppstå tvil om noen av punktene i avtalen, eller om andre forhold vedrørende arrangementets/kursets mål og rammer, prosjektgruppens/kursstabens arbeidsform eller annet, skal prosjektlederen/kurslederen og lederen av Komité speiding raskest mulig kontakte hverandre for avklaring.

Oslo, [dato]
.........................................



..................................................


[navn]
[navn]

Leder av
Prosjektleder/kursleder

Komité speiding
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