Arbetsordning Sikviks Batsallskap

| sitt arbete ska styrelsen:

Utgora forbindelselank mellan klubbens medlemmar och Svenska Béatunionen.
Verkstélla beslut som fattas av klubbens arsmote.

Bedriva aktiv medlemsrekrytering och medlemsvard.

Forbereda &renden som ska behandlas inom klubben.

Uppratthalla kontakter med lokala myndigheter.

Uppratta berattelse éver klubbens verksamhet.

Bestamma tid och plats for moéten inom klubben och utfarda kallelse till dessa.
Uppratta verksamhetsplan och budget.

Fora medlemsregister, kassabok och protokoll.

Tillsétta arbetsgrupper i forekommande fall.

Strava efter att fordela arbetsuppgifterna inom styrelsen.

Utse representanter till olika samarbetsorgan sasom Gavleborgs Batférbund och
Svenska Batunionen.

Soka bidrag fran kommun och andra myndigheter, stiftelser och fonder.

Skota l[6pande arenden.

| dvrigt leda klubbens verksamhet i enlighet med stadgarna och sunt fornuft.
Fora miljoarbetet framat.

Klubbens ordférande har i uppgift att:
e Stimulera till arbete i enlighet med klubbens stadgar och arbetsordning for
klubbstyrelsen.
Fora klubbens talan och tillsammans med kassoren teckna organisationens firma.
| samarbete med sekreteraren kalla till medlemsméten och arsméten.
Samordna och fordela arbetet inom styrelsen.
Kalla till, uppratta dagordning fér och leda styrelsens sammantraden.
Justera styrelsens protokoll.
Tillsammans med 0Ovriga styrelseledamater uppratta forslag till verksamhetsplan.
Ansvara for budgetarbetet tilsammans med kassoéren.
Tillsammans med sekreteraren och kassoren soka bidrag fran kommun och andra
myndigheter.
e Ansvara for att erforderliga avtal, forsakringar med mera tecknas och foljs upp samt
anmala vid férsakringsskada.
Halla vice ordféranden val informerad om styrelsens arbete.
Fortlépande halla kontakt med ordinarie styrelseledamoter och suppleanter.
Radfraga Gavleborgs Batforbund eller Svenska Batunionen i arenden dar
tveksamhet rader.
e Verkstalla 6vriga beslut som klubbstyrelsen alagger ordféranden.



Klubbens vice ordforande har i uppgift att:

Vice ordforande ersatter ordférande vid behov. Om ordférande avgar under mandatperioden
trader vice ordférande in och fullféljer uppdraget intill dess att ordinarie &rsmate eller extra
sammankallat arsmote valt en ny ordférande.

Klubbens sekreterare har i uppgift att:

Fora protokoll vid klubbens sammantraden.

Ansvara for att protokollet justeras av klubbens ordférande och dartill utsedda
justerare.

Oversanda kopior av styrelsens protokoll till klubbens revisor och évriga som enligt
stadgan och styrelsens beslut ska ha kopia.

Tillsammans med ordféranden se till att beslut verkstalls och féljs upp.

Sa snart som mgjligt vidarebefordra inkommande post och 6vriga handlingar som
kommer till klubbens ordférande och évriga styrelseledamoéter.

Bereda de arenden som ska behandlas vid klubbstyrelsens sammantraden och vara
foredragande, savida detta inte tillkommer annan styrelseledamot.

| samrad med ordféranden skéta klubbens korrespondens.

| samarbete med ordféranden och kassor soka bidrag fran kommun, andra
myndigheter, stiftelser och fonder.

| samarbete med ordforande kalla till medlemsmoten och till klubbens arsmote.

| god tid 6versanda kallelser, dagordning och beslutsunderlag till klubbstyrelsen
sammantraden.

| samrad med 6vriga styrelseledamoter uppratta forslag till verksamhetsberattelse.
Ansvara for forvaring och arkivering av klubbens handlingar.

Verkstalla vriga beslut som styrelsen alagger sekreteraren.

Ansvara for klubbens medlemsregister tilsammans med kassdren.

Klubbens kassor har i uppgift att:

Fora klubbens rakenskaper.

Fora klubbens rékning sarskilt forvalta dess tillgangar.

Tillsammans med ordféranden teckna organisationens firma.

Om klubbstyrelsen sa beslutat, teckna betryggande forsakringar for klubbens
egendom.

Medverka vid uppréattande av budget for det [6pande verksamhetsaret.

Uppratta bokslut vid verksamhetsarets slut.

Forbereda ekonomiska rapporter infér arsmoten och medlemsmoten.

Till Klubbstyrelsen avge budgetuppfdljning, likviditets- och ekonomisk rapport vid
styrelsemote kvartal/halvar eller efter sarskild begaran av styrelsen.

Lopande informera revisorerna.

Ansvara for klubbens medlemsregister tillsammans med sekreteraren.

Fora inventarieforteckning tilsammans med hamnansvariga. Avféra det som ska
avyttras och fora in nyinktpta eller skankta féremal.

Uppratta sarskild sjalvdeklaration samt svara for redovisning av preliminarskatt och
sociala avgifter tillsammans med extern redovisningsbyra.



Snabbt och effektivt driva in fordringar och avgifter.

Verkstalla 6vriga beslut som klubbstyrelsen alagger kassoren.

Ansvara for konton, ekonomiska rapporter och férandringar som géller avgifter i BAS-
programmet.

Registeransvarig for BAS-programmet, registrera medlem, bat, bod, bryggplats,
nyckelid och medlemsavgifter.

Lamna arsrapport till Svenska Batunionen via BAS.

Klubbens bat/brygg/bodansvarig har i uppgift att:

Samla in medlemsuppgifter vid ansdkan av bat- och bodplats.

Overlamna kopia av medlemsuppgifter, batplats, bodplats, nyckel ID till
registeransvarig/sekreterare eller sjalv registrera in uppgifterna i BAS.

Ansvara for att satta ratt bat pa ratt plats utifran batens storlek.

Ansvara for att nyckelansvarig far uppgifter for att kunna leverera nyckel till medlem.
Delge medlem vart denne kan hitta information om hamn- och varvsféreskrifter samt
stadgar.

Ansvarar for att halla ett korrekt uppdaterat register i BAS géllande bryggplatser och
batplatsernas storlek.

Ansvarar tillsammans med registeransvarig att ratt information gar in i medlemmens
kort i BAS.

Informera webbansvarig om information kring bat/brygg/bod ansvarigs omrade ska ut
pa webben.

Klubbens nyckelansvarig har i uppgift att:

Ansvara for att medlem far bat-kort i samband med Overlamnande av nyckel.
Ansvara for nycklar gallande bom och bodar.

Ha kontakt med Certego géallande nycklar och kodning av dessa.

Ansvara for att medlem far nyckel till bom/bod.

Ansvara for att nyckeldeposition blir paskriven och kopia lamnas till
registeransvarig/kassor.

Ansvara for att nyckeldeposition blir lagd innan nyckel lamnas ut.

Lasa nyckel i de fall medlem ej betalat paminnelser och varning gétt ut att nyckel
kommer att avaktiveras.

Informera webbansvarig om information kring nyckelansvarigs omrade ska ut pa
webben.

Klubbens hamnansvarig har i uppgift att:

Leda arbetet vid klubbens hamn.
Ansvarar for tillsyn av bathamnens bryggor, byggnader och mark.



Foredra arenden som ber¢r klubbens hamn vid styrelsens och klubbens moten.
Tillse att utfardade ordningsregler for hamn efterfoljs.
Vara klubbens materialférvaltare och ansvara for inventarier och material i férrad och
verkstad.
e Ansvara for att inventarieférteckning uppdateras och att inventering av inventarier
gors en gang per ar.
Ta emot anmalningar om upplaggning och sjosattning.
Handha upplaggning och sjésattning.
Ansvarig for att samordna och fordela arbete vid arbetshelger i klubbens hamn.
Reparerar om nagot gar sénder i klubbens hamn.
Ansvara for omradet och skotsel.
Samarbeta med styrelsen i miljdarbetet.
Samarbeta och vara sammankallande med bryggansvariga/arbetsgrupper.
Kontaktperson for &renden som handlar om arbeten, snérdjning mm.
Informera webbansvarig om information kring hamnansvarigs omrade ska ut pa
webben.

Klubbens webbansvarig har i uppgift att:
e Lagga ut protokoll for arsmoten och medlemsmoten under protokollsfliken.
e Lagga ut pa webben det som hamnansvarig och bat/bod- och brygg ansvarig 6nskar
informera medlemmarna 6ppet om
Ansvara for att hemsidan for klubben ar uppdaterad och aktuell.
Ansvara for att det styrelsen vill ha ut pA hemsidan kommer ut snarast.

Arbetsordning for valberedningen

Uppgift

Valberedningen skall pa uppdrag av arsmotet i enlighet med foreningens stadgar och pa ett
sadant satt att kraven pa god foreningsdemokrati tillgodoses, forbereda de val som skall
avhallas vid arsmotet. De val som ska forberedas framgar av Sikviks Batsallskaps stadgar.

Valberedningens ledamoter skall vara inforstadda med uppdragets omfattning och vilka krav
som stélls for detta vara beredda att avsatta tillrackligt med tid for uppdraget. Ha intresse for
uppdraget och vara medvetna om att arbetet ar ideellt samt ha tagit del av och vara
inforstadda med innehallet i féreningens stadgar. Valberedningens ledaméter ska iaktta
sekretess med uppgifter om styrelsens arbete, enskilda styrelseledaméter och om de interna
diskussioner som kommit fram under arbetet.

Riktlinjer
Valberedningens inriktning skall vara att de personer som foreslas:



e Ar val medvetna om de krav som medlemmarna har rétt att stélla pa den som atagit sig
styrelsepost vad géller tid och mdjlighet att satsa och engagera sig i klubben och
styrelsearbetet.

e Ar medvetna om det ansvar man har som styrelseledamot vad géller saval verksamheten
och ekonomin.

e Inte hamnar i javsforhallande genom t ex familjeband/slaktskap i firmatecknande poster.

e Har en nagorlunda god inblick i organisationens uppbyggnad och verksamhet.

Befogenheter
Valberedningen skall

e Erhalla narvarostatistik fran styrelsesammantraden och ev. styrelse dokument som
beskriver styrelsens arbetssatt.

e Kallas att delta i del av styrelsesammantrade da for valberedningen viktig fraga behandlas.
e Kunna begara diskussion med styrelsen eller enskilda styrelseledamdéter.

Arbetsordning

e Valberedningen bor sammankallas i mycket god tid fore arsmétet.

e Begara narvarostatistik fran styrelsesammantraden samt efterhéra ledamaters och
medlemmarnas intryck av styrelsens arbete.

e Kontrollera vilka personer som star i tur att avga.

e Kontakta dessa for att fa reda pa vilka som ar villiga att sta till férfogande fér omval och
vilka som inte &r det. Valberedningen &r inte bunden att nominera nagon bara for att hon/han
sager sig villig att stalla upp for omval. Om valberedningen véljer att inte nominera nagon till
omval skall denna person meddelas om detta i god tid fére motet.

e En blankare pa hemsidan bdr/kan tillstéllas med en férfragan om nominering av Iamplig
kandidat till styrelsen. Kontakta webbansvarig.

e Sammanstalla en lista 6ver de kandidater som nominerats. Valberedningens forslag till val
skall lamnas till styrelsen senast fem dagar fore handlingarna till &rsmotet ska vara
tillgangliga for medlemmarna. Denna lista skall aterfinnas med 6vriga arsméteshandlingar till
de rostberattigade medlemmarna. Detta for att de rostberéttigade medlemmarna skall kunna
skaffa sig en kdnnedom om de kandidater som valberedningen foreslar.

e Vid medlemsmoten bor representant for valberedningen vara med.

e Vid arsmotet foredrar valberedningen forslaget, garna efter en kort presentation av de
nominerade kandidaterna och information om hur arbetet bedrivits.



e Valberedningen skall kunna motivera sina forslag for medlemmarna.

Checklista for fortroendevalda

Det ar mycket viktigt att den som ar fortroendevald lamnar ifrdn sig material och
handlingar som tillhér féreningen till sin eftertradare eller till annan lamplig
fortroendevald i foreningen. Detta for att arbetet ska kunna fortga utan stérningar och att
den dokumentation som handlingarna utgor finns kvar for historiska andamal.

Denna checklista &r en hjalp nar fortroendevalda byts ut i en forening. Listan ar inte
heltackande, anvand sunt fornuft vid 6vergangen fran en person till en annan. Notera
vad som lamnas, den som tar emot materialet kvitterar detta pa listan. Behall darefter
varsitt exemplar av listan.

Kom ihag att aterlamna:

Alla fortroendevalda

Nycklar till klubbstuga och andra nycklar som tillhér féreningen
Kontorsmaterial sasom brevpapper, kuvert, skrivmaterial, toner, frimarken,
stamplar

e Blanketter som ar unika for féreningen, till exempel domarprotokoll,
behdrighetsbevis, anmalnings-blanketter
Maskiner och teknisk utrustning som tillhér féreningen
Annat material som tillnor féreningen, till exempel gavor, priser, standar och
fanor.
Trycksaker sasom arshocker.
Inloggningsuppgifter, BAS, koder och dylikt géllande hemsida och e-post.

Ordférande

e Ordférandeklubba
e Fullmakter, avtal etc.
e Teckningsratt pa klubbens konton maste avslutas och andras.

Kassor
e Kontoplan
e Verifikat
e Huvudbocker
e Bokslut



Kontoutdrag plus- och bankgiro
Inventarielista

Ovrigt bokforingsmaterial

Handkassa

Skuldebrev

Lagfarter

Arrendeavtal

Forsékringsbrev

Bankkort

Inloggningsuppgifter till bokféringsprogram

Sekreterare

Protokoll i original

Korrespondens (in- och utgaende skrivelser)
Avtal i original

Arsméteshandlingar

Skuldebrev

Lagfarter

Arrendeavtal

Ovriga handlingar

Om tystnadsplikt

Tystnadsplikt innebar att du inte far vidarefora information/uppgifter som du far ta del av i
din tjanst eller genom det uppdrag du har, det vill sdga att information inte ska spridas
vidare till andra.

Exempel pa detta inom foreningslivet &r de handlingar som ligger som underlag for
styrelsens beslut vid sammantraden eller uppgifter som framkommer under styrelsens
diskussion vid sammantraden.

I handlingar som foreligger vid styrelsesammantrade, eller sadant som framkommer
under styrelsens diskussion, kan det forekomma uppgifter som berér enskild person och
som kan vara kansliga for den enskilda personen.

Vad som exakt avhandlats under ett styrelsesammantrade och vilka underlag som fanns
for besluten, ska alltsa ledaméter och suppleanter inte diskutera med andra personer
utanfor styrelsen.

Det ar ocksa viktigt att protokollet formuleras pa sa vis att det sa tydligt som mojligt
framgar vad arendet innehaller och vilket beslut som tagits, utan att detta kranker eller

skadar enskild person.

Vidare ska, savida inte styrelsen tagit annat beslut, styrelsens beslut inte diskuteras med



— meddelas till — person utanfor styrelsen, innan protokollet &r justerat och
protokollutdragen utsanda till dem det berér.

Tystnadsplikt omfattar &ven person som ar adjungerad till styrelsen samt revisorer och
valberedning. Tystnadsplikten galler &ven efter att ledamot, revisor, valberedning eller
adjungerad person avslutat sitt fortroendeuppdrag.



