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Ordforande

Arbetsbeskrivning Ordférande

Ordférandens uppgift ar att leda, férvalta och utveckla féreningens verksamhet inom alla
omraden som foreningen ar delaktig i samt se till att utveckling och forvaltning féljer uppsatta
regler fran myndigheter stadgar och regelverk inom féreningen.

Dessutom verka for att skapa god ordning, struktur och stdmning inom féreningen.

Nedan specificeras nagra av ordférandens huvudomraden:

Ordférande

Overgripande ansvar for styrning av féreningens verksamhet
Satta upp mal fér foreningen bade pa kort och lang sikt
Representera klubben

Medverka i budgetarbetet
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1. Ordforande

Ordféranden skall leda och strukturera féreningens olika méten vid styrelseméten,
arsmoéten mm.

2. Overgripande ansvar for styrning av féreningens verksamhet

Ordféranden skall leda féreningens kontinuerliga forbattringsprocesser samt tillse att
alla féreningens processer och funktioner fungerar i enlighet med dverenskomna mal.

3. Satta upp mal for foreningen bade pa kort och lang sikt

Ordféranden ansvarar for planeringen av féreningens mal pa kort och lang sikt.

| funktionen ingar aven att férankra och se till att dessa planer dokumenteras och
presenteras enl. gallande norm.

Det ingar aven att ansvara for att handlingsplaner tas fram och budgetering for dessa
planer samordnas.

4. Representera klubben

Ordféranden agerar som representant for foreningen bade intern och externt.
Representantskapet kan delegeras fran fall till fall, genom andra Arbetsbeskrivningar eller
genom specifika beslut.

5. Medverka i budgetarbetet

Ordféranden ar ansvarig for att budgetprocessen genomférs och skall aven vid behov
vara behjalplig vid detta arbete, detta genom direkt hjalp eller genom att inhamta hjalp
fran annat hall.

Koppling mellan roll och processer inom VBS
(ProcessBeskrivningar)

For narvarande ingen direkt koppling till process férutom det som ingar i styrelsens
funktioner.
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Vice ordforande

Arbetsbeskrivning vice Ordforande.

Vice ordférandens uppgift ar att bista ordférande med att leda, forvalta och utveckla
foreningens verksamhet inom alla omraden som féreningen ar delaktig i samt se till
att utveckling och forvaltning foljer uppsatta regler och krav inom féreningen.
Dessutom verka for att skapa god ordning, struktur och stdmning inom féreningen.

Nedan specificeras nagra av vice ordférandens huvudomraden:

Ordférande

Stod till ordforande
Kvalitet

Processer
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1. Ordforande
Overta rollen som ordférande vid de tillfallen da ordinarie ordférande inte ar
tillganglig.

2. Stod till ordforande

Att vid behov vara ordféranden behjalplig inom olika omraden.

3. Kvalitet

Kvalitetsansvarig gallande planering, férandringar, regler/férordningar samt
information mm.

Denna funktion skall verka for att olika beslut, planer och information mm foljer
foreningens stadgar och riktlinjer samt dvriga lagar och férordningar.

4. Processer
Overgripande ansvar fér hantering av féreningens olika processer.

5. Forsakringar

Ansvar for den dvergripande bilden av féreningens forsakringar och se till att
foreningen har ett tillrackligt forsakringsskydd till en rimlig kostnad. Utover detta
sammanstalla och ha kontroll pa férsakringar som finns via medlemskap, ex. via
SBU.

Koppling mellan roll och processer inom VBS

(ProcessBeskrivningar)

For narvarande ingen direkt koppling till process férutom det som ingar i styrelsens
funktioner.
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Sekreterare

Arbetsbeskrivning Sekreterare VBS

Sekreteraren ansvarar for kallelser och protokoll i samband med styrelseméten och
arsmoten. Sekreteraren ansvarar dessutom for medlemsregister i BAS-K samt
framtagande och utskick av material till medlemmar i samband med arsmote.

Nedan specificeras nagra av kassérens huvudomraden:

Hantera medlemsarenden, forutom i ekonomiska fragor (avsnitt 1)

Skota medlemsregistret i BAS-K (avsnitt 1)

Gora arsrapport till Svenska Batunionen (SBU) senast den 31 januari varje ar
(avsnitt 2)

Gora arsrapport till Svenska Seglarférbundet (SSF) senast den 31 mars varje
ar avsnitt 2)

Ta fram dagordning infor styrelsemoten (avsnitt 3)

Fora protokoll vid styrelsemdten (avsnitt 3)

Ta fram forslag till kallelse och dagordning for arsmote. Trycka upp och gora
utskick infor arsmotet. Fora protokoll vid arsmote (avsnitt 4)

Lagerhalla klubbvimplar och bestalla nya vid behov (avsnitt 1)

1. Medlemsarenden samt medlemsregistret

Medlemsregistret skots via SBU:s administrativa plattform for klubbarna: BAS-
K. SBU tillhandahaller utbildning i systemet, nagot som rekommenderas. Svar
i allehanda fragor brukar dock snabbt kunna fas av Patrik Lindqvist pa
unionens kansli.

Nya medlemmar

» Kassoren e-postar sekreteraren nar en ny medlem har betalat in avgift.

* Sekreteraren registrerar snarast medlemmen i BAS-K och lagger i
forekommande fall ocksa in medlemmens bat och uppgifter om denna
(fabrikat, modell samt storleksuppgifter). Sekreteraren e-postar
medlemmen féljande bekraftelse:

o "Vi har mottagit din inbetalning. Du ar darmed preliminart
antagen som medlem i VBS. Stadgarna kraver dock att styrelsen
vid kommande styrelsemote den x x godkanner dig som
medlem. Du kommer darefter att fa en skriftlig bekraftelse
tillsammans med en klubbvimpel.”

* Sekreteraren satter upp den nya medlemmen under
dagordningspunkten medlemsarenden pa dagordningen till
styrelsemotet.

» Efter styrelsemdtet skickar sekreteraren ett brev tillsammans med en
valkomsthalsning med information samt en klubbvimpel (Vimpeln ar
gratis for nya medlemmar).

* Bestalla nya vimplar nar dessa boérjar ta slut, bestallningsuppagifter finns
i vimpelkartongen.
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Sekreterare

Meddela kassoéren infor bestallning sa att det finns likvida medel till
fakturan.

Foreningsfrimarken: begar forskott eller ersattning for utlagg av
kassoren.

Notera den nya medlemmen i en egen liggare dar det ocksa
dokumenteras nar medlemmen fatt e-postbekraftelse, skriftlig
bekraftelse, pa vilket styrelsemdte medlemmen godkants och nar
medlemmen lagts in i BAS-K. Kassoéren har ocksa en egen
medlemslista. Detta underlattar kontrollen av att medlemsnumren hela
tiden blir korrekta.

Uttride av medlem ur klubben

Uttrade kan ske pa flera satt.
a) Egen begaran

Ska ske skriftligt/via webbformular/e-post (se stadgarna).
Sekreteraren bekraftar begaran om uttrade till medlemmen och
tar darefter bort medlemmen ur BAS-K.

b) Utebliven betalning av medlemsavgift

Detta bevakas av kasséren som meddelar styrelsen att personen
inte har betalt. Enligt stadgarna kan personen direkt tas bort som
medlem, men i praktiken skickar kasséren en paminnelse forst.
Nar styrelsen beslutat att personen ska uteslutas, tar
sekreteraren bort personen ur BAS-K och skickar (om kassoéren
inte redan har gjort den) en e-postupplysning om att medlemmen
uteslutits ur klubben.

Sekreteraren satter upp arendet pa nastkommande styrelsemote
under dagordningspunkten Medlemsarenden/Uttraden.

Medlemsansokningar

Ansokningar kommer in via hemsidan. Sa lange personen inte har
betalat hanteras arendet som en medlemsansdkan och ska tas upp
som sadan pa styrelsemote.

Vid ansokan pa natet far personen en bekraftelse automatiskt att
ansOkan kommit in. Enligt stadgarna ska en person som ansokt betala
in avgifterna inom tva veckor, annars forfaller ansdkan. Denna regel
tillampas inte strikt, utan det racker att en person betalar in sa ar denne
preliminart antagen, se ovan under rubriken Nya medlemmar.
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Sekreterare

2. Arsrapporter

SBU

Senast den 31 januari ska sekreteraren ga in i BAS-K och se till att
medlemsuppgifterna per den 31 december féregaende ar ar korrekta.
Eftersom BAS-K kontinuerligt anvands ar uppgifterna oftast ok. Det kan
dock t.ex. handa att en person som blivit medlem under ett ar inte har
hunnit laggas in i BAS-K fore arsskiftet.

Arsrapporten ska darmed justeras med denna person, liksom i fallet att
en utesluten medlem inte hunnit raderats ur registret. Klubben har
endast personligt medlemskap (inget familjemedlemskap) varfor rutorna
for familjemedlemmar kan lamnas tomma.

Innan arsrapporten ar klar ska ocksa funktionarsuppgifterna i BAS-K
kontrolleras och godkannas med en bock i en ruta. Darmed ar
rapporteringen klar.

Pa SBU:s hemsida finns en bra, kortfattad pdf-beskrivning éver
forfarandet.

Svenska Seglarforbundet

Senast den 31 mars ska sekreteraren ga in pa SSF:s hemsida och
lamna arsrapport.

Se till att ha uppgifterna fran SBU-rapporten (se ovan) tillhands, sa gar
det 1att, forfarandet ar ungefar detsamma, liksom de uppgifter som ska
lamnas.

Inloggningsuppgifter:
Anv. namn: [ID01600370 Lésen: 65W4rON

3. Styrelsemoten

Infor styrelsemdte ska sekreteraren ta fram forslag till dagordning.

Prata med ordféranden om ni vill att sekreteraren ska skicka ut direkt ill
alla styrelseledamoéter, eller om sekreteraren ska skicka forslag till
dagordning till ordféranden som da har majlighet att komplettera
dagordningen, de senaste aren har det sisthamnda alternativet
anvants.

Styrelseledamoterna far dagordningen per e-post, nagon sarskild
kallelse gar inte ut utan ledaméterna antas kanna till nar métena ar
(samma veckodag varje manad).
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Sekreterare

Ledamdterna ska skriva ut och ta med egen dagordning, men det kan
anda vara bra att ta med ett par extra, t.ex. bor ordféranden aldrig vara
utan dagordning.

Protokoll fors normalt av sekreteraren.

Snarast efter motet bor utkast till protokoll skickas till hela styrelsen.
Darmed kan ledaméterna som varit pa plats kontrollera uppgifterna, och
de ledamoter som inte varit narvarande ser vad som beslutats.

Om protokollet inte kan skickas ut nara pa motet bor sekreteraren e-
posta de eventuella beslut som fattats till de ledamdter som inte varit
narvarande.

Sekreteraren korrigerar utkastet till protokoll.

Vi nastkommande mote justeras protokollet som antas vara godkant om
inte nagon har haft nagra synpunkter.

Direkt efter motet ska sekreteraren e-posta det justerade protokollet
(dopt till t.ex. protokoll x-x-x justerat) till redaktoren.

Det underskrivna protokollet sparas utskrivet i parmen
Styrelseprotokoll.

4. Arsmote

Sekreteraren ska ta fram forslag till kallelse och dagordning till
arsmotet.

Forslagen bor tas fram sa att styrelsen kan granska dessa vid det forsta
styrelsemotet for aret (januari el februari). Kopiera forra arets, de flesta
dagordningspunkter t.ex. foljer av stadgarna.

Styrelsen bestammer nar utskick ska ske, men vissa tidsfrister finns i
stadgarna.

Lat trycka upp kallelsen och dagordningen. Fakturaadress Box 56, 139
22 Varmdo (meddela kassoren att faktura kommer). Kuvert finns i
varvshuset. Etikettfiler i excel kan fas ur BAS-K, men det ar valdigt
knepigt eftersom de klisteretikettark som finns att kopa inte
overensstammer riktigt med dessa filer, men for den handige gar detta
sakert att I16sa.

Vid arsmotet for sekreteraren protokoll. Normalt kan protokollet féras
valdigt formellt och endast hanvisas till de presentationer m.m. som
gors under motet.

Sekreteraren ser till att justeringsmannen skriver under efter motet.

Det justerade protokollet och bilagor skannas om skanner finns
tillganglig via nagon ledamot och e-postas till redaktéren.

Originalprotokollet sparas i Arsmétesparmen.
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Sekreterare

Koppling mellan roll och processer for sekreterare inom
VBS

Nedanstaende processnummer och namn refererar till dokumentet ”ProcessBeskrivningar”
med urval dér rollen sekreterare ingar som del 1 processen.

101  Medlemsansdkan

102 Medlemsansdkan ej antager
107  Uttrdde ur VBS

201  Arsavgiftsprocess
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Redaktor

Arbetsbeskrivning Redaktor VBS

Redaktoren inom VBS ansvarar och dvervakar for publicerat material att det foljer
regler och policy inom VBS samt ansvara for VBS hemsida gallande utseende och
innehall. Redaktoren ska aven vara proaktiv och samla in och publicera aktuella
handelser och nyheter pa VBS hemsida som kan vara till nytta for foreningen.

Nedan specificeras Redaktorens huvudomraden:

1. VBS hemsida
Styrelseuppgifter
Anlaggningar
Kalendarium
VBS arskronika
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1. VBS hemsida

a. Styrelseuppgifter
-Ansvara for att E-postadresser, foton, etc uppdateras korrekt.

b. Anlaggningar
-Ansvara for att information gallande Miljo, Bolvik hamn, Grills hamn, Torsby varv
och Norrgardson uppdateras och publiceras i samarbete med
anlaggningsansvariga och i enlighet med féreningens regler och stadgar.

c. Kalendarium
-Ansvara for att publicera och underhalla handelser och aktiviteter inom
foreningen.

d. VBS arskronika
-Ansvara for att sammanfatta sasongerna i en arskronika som publiceras pa
hemsidan.

2. Ovrigt
Medverka pa styrelsemoten som redaktor.

Koppling mellan roll och processer inom VBS
(ProcessBeskrivningar)

For narvarande ingen direkt koppling till process férutom det som ingar i
styrelsens funktioner.
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Kassor

Arbetsbeskrivning Kassor VBS

Kasso6ren ansvarar 6ver de dvergripande ekonomiska uppgifterna samt férvaltning av
foreningens ekonomiska tillgadngar samt verka for att skapa god ordning inom féreningens
ekonomi.

Nedan specificeras nagra av kassérens huvudomraden:

Kassor
Posthantering
Bokféring
Avgifter/utldgg
Arrenden
Bokslut/budget
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1. Kassor

Kasso6ren ar ansvarig att kontinuerligt informera om den ekonomiska situationen i
foreningen samt medverka och rapportera vid styrelsemdéten, arsméten mm. Kassoren
skoter det I6pande ekonomiska arbetet som bokféring, registrering av medlemsavgifter
och betalning av fakturor samt ansvara for att skapa forslag till budget, bokféra och
genomfdra bokslut.

2. Posthantering

*  Toémma postboxen nr 56 i Hemmesta regelbundet

3. Bokforing

* Regelbundet skéta den I6pande bokféringen. Redovisningen sker idag med
kontantmetoden, dvs. intakter och kostnader bokfors vid inbetalning- respektive
utbetalningstillfallet.

* Administrera Skuldebrev till medlemmar som har plats i Bolvik

4. Avgifter/utlagg

* Betala Leverantdrsfakturor
* Utbetalning av utlagg till medlemmar
* Fakturera medlemmarna
o arsavgift
o varvsplats enligt uppgifter fran varvchef
o sommarplats Bolvik och Grills, underlag fran platschefer
o Ovriga avgifter som utebliven vaktgang och stadplikt, elavgifter Bolvik
* Driva in medlemsfordringar
* Informera styrelsen nar ny medlem betalat intradesavagift
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Kassor

5. Arrenden

* Utbetalning av arrende fér Norrgardson senast 31/1 arligen enligt avtal
(klubbholmen).

* Betala nyttjanderatt till Siggesta 1:5 (Bolvik) sista vardagen fore varje arrendears
bérjan = slutet pa december. 75 000:- + upprakning enligt KPI, se avtal.

6. Bokslut/budget

* Goéra bokslut i bérjan av januari
o stamma av balanskonto som handkassor, PG, Bankkonto
o uppratta balans- och resultatrakning
o lamna bokslut till revisorerna i god tid fore arsmotet

* Uppratta Deklaration efter arsmote

* Gora resultat- och likviditetsbudget infér nytt bokforingsar

Koppling mellan roll och processer for kassor inom VBS

Nedanstaende processnummer och namn refererar till dokumentet ”ProcessBeskrivningar”
med urval dér rollen kassor ingér som del 1 processen.

101  Medlemsansdkan

102  Medlemsansdkan ej antager
104  Tilldelning anldggningsplats
106  Uppsidgning av batplats

107  Uttrdde ur VBS

108  Sjoséttning

110  Arbetsdag

201  Arsavgiftsprocess

202  Straffavgift

203  Inkop av material

304 Budgetprocessen

305  Deposition inbetalning

306  Deposition utbetalning
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Torsby varv

Arbetsbeskrivning Varvschef

Varvschefens uppgift ar att skapa en god ordning och ge god service till medlemmarna som
ligger pa varvet, ansvara for torr- och sj6- sattningar samt ansvara for att underhall, miljé och
sakerhet pa varvet. Varvschefen ansvarar aven for varvets ekonomi, medlemsregister mm.

Nedan specificeras nagra av varvschefens huvudomraden:

Varvschef
Varvskommitté
Torrsattning/sjosattning
Underhall

Var och host aktiviteter
Budget/dvrigt
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1. Varvschef

Varvschefen leder och férdelar arbetsuppgifter inom varvs kommitté sa att § 2 i Varvs-
Hamn och klubbholmsordning efterfoljs samt att sékerheten efterféljs under alla
arbetsmoment.

Varvschefen ansvarar for att det finns aktuella instruktioner/regler for alla arbetsmoment
pa varvet samt att informera nya medlemmar som ligger for férsta gangen pa varvet om
dessa.

Varvschefen ansvarar aven for underhall och riktlinjer for foreningens miljépolicy.

2. Varvskommitté

Varvschefen leder och férdelar arbeten inom varvskommittén géallande planerat
underhall, torrsattningar, sjdsattningar, stdddagar samt vid behov aven akuta och
oplanerade atgarder.

3. Torrsattning/sjosattning

Varvschefen ansvarar for arbetsledning vid upptagning och sjdsattning (10 dagar/ar), det
praktiska arbetet fordelas sedan inom varvskommitténs medlemmar. Medlemmar i
varvskommittén deltar 4 dagar/ar vid upptagning och sjosattning

Skapa upptagnings-och sjosattningslistor, dessa ska vara ute i god tid fére respektive
aktivitet pa hemsida och pa varvets anslagstavla.

4. Underhall

Varvschefen har kommitténs medlemmar och de som ligger pa varvet till férfogande for
att utféra arbete vid arbetsdagar och vid behov extra dagar/kvallar.

Nedan specificeras nagra av underhalls aktiviteterna:
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Torsby varv

* Se till att Ibpande underhall sker pa varvets anlaggningar (vinsch, bat-vagn hus,
el-stolpar, bryggor, mastkran mm).

* Se till att det lyftanordningar till mastkran och truck ar i dugligt skick.

* Genomfdra kontinuerliga kontroller av bryggans kattingar samt se till att dessa
byts vid behov (ca vart 5-7ar pga. rostskador).

* Se till att det finns tillrackligt antal bojar, och dessa ar i gott skick samt att
kattingar byts nar de blivit rostskadade (ca vart 5-7ar).

¢ Bestalla service for trucken vartannat ar.

* Genomféra kontinuerliga kontroller pa varvet.

5. Var och host aktiviteter

* Anordna staddagar efter behov (normalt 2 ggr/ar), da skall det finnas container att
slanga skrap i.

» Se till att graset pa varvsplan, parkering och slanter klipps en gang/ar samt halla efter
sly och buskar varje ar.

* Se till att inte stora trad vaxer upp pa tomten.

* Se till att toan ar ren och snygg och bestalla toatémning pa hosten.
* Se till att vattensystemet pa dvre och nedre plan téms pa vatten.

* Tain farskvaten slan pa bryggan.

* Se till att toan &r ren och staddad.

* Se till att det infér upptagning och sjésattning finns diesel i trucken, kontrollera
lufttryck i dack i all hjul samt kontroll av oljenivaer.

* Se till att trucken tacks infér vintern, (lyftarmar)

6. Budget/ovrigt

Ansvara for att uppdatera BASK med aktuella medlemsuppgifter i god tid sa att ratt
fakturering kan goéras. Aktuella medlemsuppgifter innebar, namn med medlemsnummer,
battyp, storlek (langd x bredd) plats pa varvet.

Uppratta budget forslag for kommande ar.

Uppratta rullande 5 ar plan/budget for investeringar och forbattringar.
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Torsby varv

Koppling mellan roll och processer inom VBS
(ProcessBeskrivningar)

Nedanstaende processnummer och namn refererar till dokumentet "ProcessBeskrivningar”
med urval dar rollen varvschefen ingar som del i processen.

101 Medlemsansdkan

102 Medlemsansdkan ej antager
103 Platsansdkan

104 Tilldelning anldggningsplats
105 Byte av bét

106 Uppsédgning av batplats

107 Uttrade ur VBS

109 Upptagning

110 Arbetsdag

201 Arsavgiftsprocess

202 Straffavgift

304 Budgetprocessen

108 SjOséttning
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Bolviks Hamn

Arbetsbeskrivning Hamnkapten Bolvik

Hamnkaptens uppgift ar att skapa en god ordning och ge god service till medlemmarna som
utnyttjar anlaggningens bryggplatser samt ansvara for att underhall, miljé och sakerhet pa
anlaggningen. Hamnkaptenen ansvarar aven for anldggningens ekonomi, medlemsregister
mm.

Nedan specificeras nagra av hamnkaptens huvudomraden:

Hamnkapten
Bolvikskommittén
Underhall
Budget/dvrigt
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1. Hamnkapten

Hamnkaptenen leder och fordelar arbetsuppgifter inom anlaggningen sa att § 2 i Varvs-
Hamn och klubbholmsordning efterfoljs samt att sékerheten efterféljs under alla
arbetsmoment.

Hamnkapten ansvarar for att det finns aktuella instruktioner/regler for anlaggningen
anslagna, samt informera nya medlemmar som ligger for forsta gadngen pa bryggan om
dessa regler och var dessa finns. Hamnkapten ansvarar aven for att kontrollera att regler
och instruktioner féljs samt att informera/hjalpa dem som inte uppfyller dessa.

2. Bolvikskommittén

Hamnkaptenen leder och férdelar arbeten inom Bolvikskommittén gallande planerat
underhall, staddagar samt vid behov aven akuta och oplanerade atgarder.

3. Underhall

Hamnkapten har kommitténs medlemmar och de medlemmar (de som ligger vid
bryggorna) till férfogande for att utféra arbete vid arbetsdagar och vid behov extra
dagar/kvallar.

Hamnkapten eller av honom utsedd medlem ansvarar fér arbetsledning vid arbetsdagar.
Nedan specificeras nagra av underhalls aktiviteterna:
e Se till att allmant underhall sker pa hamnens anlaggningar (hus, el-stolpar,
bryggor, grindar, Ias, staket mm).
* Ansvara for kontakter med kommun, serviceféretag och leverantorer.

* Logga alla féorandringar, atgarder, byggnationer.

* Se till att sopor tdéms enligt kontrakt, vatten till vattentanken levereras.



- Varmdo Bat Sillskap

Bolviks Hamn

* Se till att det finns tillrackligt antal Y- bommar och att dessa ar i gott skick.

* Genomfdra kontinuerliga kontroller av bryggornas kattingar samt se till att dessa
byts vid behov (ca vart 5-7ar pga. rostskador).

* Se till att det finns tillrackligt antal bojar, och dessa ar i gott skick samt att
kattingar byts nar de blivit rostskadade (ca vart 5-7ar).

* Genomféra kontinuerliga kontroller pa anlaggningen.
* Anordna staddagar efter behov (normalt 1 ggr/ar.

* Se till att halla efter sly och buskar varje ar.

* Se till att inte stora trad vaxer upp pa tomten.

* Se till att toan ar ren och snygg och bestalla toatémning vid behov.

4. Budget/ovrigt

Hamnkapten ansvarar for att:

Halla BASK uppdaterad med aktuella medlemsuppgifter i god tid sa att ratt fakturering
kan gdras. Aktuella medlemsuppgifter innebar, namn med medlemsnummer, bryggplats,
battyp, storlek (langd x bredd).

Uppratta budget forslag for kommande ar.

Uppratta rullande 5 ar plan/budget for investeringar och forbattringar.

Uppratta, I6pande folja upp och halla sig inom budget for kommande ar klar till
decembers styrelsemoéte.

Uppratta vaktlista samt dvervaka sa att vaktgang sker, meddela kassor utebliven
vaktgang sa fakturering kan ske.

Uppratta kolista till bryggplats samt organisera uthyrning av batplats i andra hand.

Att med hjalp av valberedningen tillse att bolvikkommittén har ratt bemanning (4-6 pers)
infér varje sasong.
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Bolviks Hamn

Koppling mellan roll och processer inom VBS (ProcessBeskrivningar)
Nedanstaende processnummer och namn refererar till dokumentet "ProcessBeskrivningar”
med urval dar rollen hamnkapten ingar som del i processen.

101 Medlemsansdkan

102 Medlemsansdkan ej antager
103 Platsansdkan

104 Tilldelning anldggningsplats
105 Byte av bét

106 Uppsédgning av batplats

107 Uttrade ur VBS

109 Upptagning

110 Arbetsdag

201 Arsavgiftsprocess

202 Straffavgift

304 Budgetprocessen

305 Deposition inbetalning

306 Deposition utbetalning
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Grills Hamn

Arbetsbeskrivning Hamnkapten Grills

Hamnkaptens uppgift ar att skapa en god ordning och ge god service till medlemmarna som
utnyttjar anlaggningens bryggplatser samt ansvara for att underhall, miljé och sakerhet pa
anlaggningen. Hamnkaptenen ansvarar aven for anldggningens ekonomi, medlemsregister
mm.

Nedan specificeras nagra av hamnkaptens huvudomraden:

Hamnkapten
Grillskommittén
Underhall
Budget/dvrigt

hoNh =

1. Hamnkapten

Hamnkaptenen leder och fordelar arbetsuppgifter inom anlaggningen sa att § 2 i Varvs-
Hamn och klubbholmsordning efterfoljs samt att sékerheten efterféljs under alla
arbetsmoment.

Hamnkapten ansvarar for att det finns aktuella instruktioner/regler fér anldggningen
anslagna, samt informera nya medlemmar som ligger for forsta gadngen pa bryggan om
dessa regler och var dessa finns. Hamnkapten ansvarar dven for att kontrollera att regler
och instruktioner féljs samt att informera/hjalpa dem som inte uppfyller dessa.

2. Grillskommittén

Hamnkaptenen leder och fordelar arbeten inom Grillskommittén gallande planerat
underhall, torrsattningar, sjdsattningar, stdddagar samt vid behov aven akuta och
oplanerade atgarder.

3. Underhall

Hamnkapten har kommitténs medlemmar och de medlemmar (de som ligger vid
bryggorna) till férfogande for att utféra arbete vid arbetsdagar och vid behov extra
dagar/kvallar.

Hamnkapten eller av honom utsedd medlem ansvarar fér arbetsledning vid arbetsdagar.
Nedan specificeras nagra av underhalls aktiviteterna:
e Se till att allmant underhall sker pa hamnens anlaggningar (hus, el-stolpar,
bryggor, grindar, Ias, staket mm).
* Ansvara for kontakter med kommun, serviceféretag och leverantorer.

* Logga alla féorandringar, atgarder, byggnationer.

* Se till att det finns tillrackligt antal Y- bommar och att dessa &ar i gott skick.
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Grills Hamn

* Genomfdra kontinuerliga kontroller av bryggornas kattingar samt se till att dessa
byts vid behov (ca vart 5-7ar pga. rostskador).

* Genomféra kontinuerliga kontroller pa anlaggningen.
* Anordna staddagar efter behov (normalt 1 ggr/ar.

* Se till att halla efter sly och buskar varje ar.

* Se till att inte stora trad vaxer upp pa tomten.

* Se till att toan ar ren och snygg och bestalla toatémning vid behov.

4. Budget/ovrigt

Hamnkapten ansvarar for att:

Halla BASK uppdaterad med aktuella medlemsuppgifter i god tid sa att ratt fakturering
kan gdras. Aktuella medlemsuppgifter innebar, namn med medlemsnummer, bryggplats,
battyp, storlek (langd x bredd).

Uppratta budget forslag for kommande ar.

Uppratta rullande 5 ar plan/budget for investeringar och férbattringar.

Uppratta, I6pande folja upp och halla sig inom budget for kommande ar klar till
decembers styrelsemoéte.

Uppratta kolista till bryggplats samt organisera uthyrning av batplats i andra hand.

Koppling mellan roll och processer inom VBS (ProcessBeskrivningar)
Nedanstaende processnummer och namn refererar till dokumentet "ProcessBeskrivningar”
med urval dar rollen hamnkapten ingar som del i processen.

101 Medlemsansdkan

102 Medlemsansdkan ej antager
103 Platsansdkan

104 Tilldelning anldggningsplats
105 Byte av bét

106 Uppsédgning av batplats

107 Uttrdde ur VBS

109 Upptagning

110 Arbetsdag

201 Arsavgiftsprocess

202 Straffavgift

304 Budgetprocessen
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Klubbholmsviard

Arbetsbeskrivning Klubbholmsvird VBS

Klubbholmsvardens uppgift ar att ansvara for drift och underhall av féreningens klubbholme
pa Norrgardson och se till att material och ytor underhalls och halls i gott skick avseende
funktion och sakerhet. Klubbholmsvéarden ansvarar aven for att se till att utveckling och
forvaltning foljer uppsatta regler fran myndigheter stadgar och regelverk inom féreningen.
Dessutom verka for att skapa god ordning, struktur och stdmning inom féreningen.

Nedan specificeras nagra av ordférandens huvudomraden:
1. Klubbholmsvéard
2. Underhall
3. Budget/dvrigt
4. Medverka i VBS styrelseméten

1. Klubbholmsvard

Klubbholmsvarden ansvarar for att planera, leda och férdela underhallsarbete vid behov
samt ansvara for att § 2 i Varvs- Hamn och klubbholmsordning efterfdljs samt att
sakerheten efterféljs under alla arbetsmoment.

Klubbholmsvarden ansvarar for att det finns aktuella instruktioner/regler att tillga pa
anlaggningen.

2. Underhall

Klubbholmsvarden har ansvar for att Idpande genomfdra kontroller av att anlaggningen ar
i gott skick. Vid behov av arbetsinsats ar det Klubbholmsvardens uppgift att se till att
resursbehovet tillgodoses genom att medlemmar tillfragas om att medverka.

Nedan specificeras nagra av underhalls aktiviteterna:

* lordningstilla klubbholmen inf6r sdsongen.

* Se till att fértdjningspunkter ar i gott skick.

* Se till att bryggan ar i gott skick.

¢ Utf6ra l6pande underhall.

* Vid storre arbeten utse en arbetsdag och leda arbetet.
¢ Stinga klubbholmen pé hdsten.

3. Budget/ovrigt

Klubbholmsvarden skall medverka i:

* Att uppratta budget forslag for kommande ar.

* Att uppratta rullande 5 ar plan/budget for investeringar och forbattringar.
* styrelsearbetet som representant for Klubbholmen.

* Genomf6randet av midsommarfirande och kappseglingar.

Koppling mellan roll och processer inom VBS
(ProcessBeskrivningar)

For narvarande ingen direkt koppling till process férutom det som ingar i styrelsens
funktioner.
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Miljo

Arbetsbeskrivning miljoansvarig

Miljdansvarig ansvarar for att bereda och hantera miljéfragor som ror féreningens
verksamhet. Miljdansvarig ska dessutom verka for att VBS miljépaverkan bli minimal
inom klubbens verksamhetsomraden.

Nedan specificeras nagra av miljdansvariges huvudomraden:

1.
2.

2.

Huvudansvarig for klubbens miljdéarbete och miljopolicy

Tillsammans med varvschef och hamnkapten genomféra egenkontroller och
platsbesiktningar med kommunen

Aktivt informera och utbilda vara medlemmar i miljétankande

. Miljoarbete och miljopolicy

Sakerstalla och vid behov uppdatera klubbens miljopolicy sa att den ar aktuell
enligt gallande regler och foreskrifter. Vara huvudkontakt for Varmdé kommun
samt SBU kring miljéfragor. Koordinera miljoérelaterad information och
arbetsuppgifter inom klubbens olika verksamhetsomraden.

Egenkontroller och inspektioner

Tillsammans med Varvschef Torsby, Hamnkapten Bolvik, Hamnkapten Grills
och Klubbholmsvard genomféra egenkontroller samt delta vid inspektioner
frAan kommunen.

Informera medlemmar

Aktivt informera och utbilda vara medlemmar i miljétankande samt aktuella
policy och regler kring exempelvis bottenfarger.
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Torsby varv

Arbetsbeskrivning medlem i Varvskommittén

Medlemens uppgifter ar att halla god ordning och service till medlemmarna som
ligger pa varvet. Hjalpa varvschefen att sa att Varvs - Hamn och klubbholmsordning
efterfoljs.

Medverka som arbetsledare for vissa uppgifter under arbetsdagar, driva eller vara
med och genomfdra férandringar/projekt.

Nedan specificeras nagra av Varvskommitténs huvudomraden:

1. Varvskommittén
2. Funktioner inom kommittén
3. Underhall

1. Varvskommittén

| samrad med varvschefen ansvara for att underhall, miljé och sakerhet pa
anlaggningen.

| samrad med varvschefen ansvara for att det finns aktuella instruktioner/regler for
anlaggningen anslagna, samt informera nya medlemmar som ligger for forsta
gangen pa anlaggningen om vilka regler som galler och var dessa finns,
dessutom ansvara for att kontrollera att regler och instruktioner foljs.

2. Torrsattning/sjosattning

Medverka som arbetsledare for vissa uppgifter under upptagning och
sjosattningsdagar. Normalt 2ggr pa varen och 2ggr pa hosten for varje medlem i
varvskommittén.

Medverka i forberedelser infor upptagning och sjosattning, t.ex. kontrollera att
trucken ar i ordning (kontrollera att diesel finns i trucken, kontrollera lufttryck i alla dack
samt kontroll av oljenivaer).
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Torsby varv

3. Underhall
Medverka pa arbetesdagar och staddagar host och var (kvallstid).

Vara tillganglig 2-3 halvdagar/ar for reparations och underhalls -arbete pa varvet.

| samrad med Varvschefen kontinuerligt ta fram forslag pa forbattringar i pa allt
rorande: arbetet pa varvet, sdkerheten, miljén och servicenivan.

Hjalpa till med att sotvattenpump fungerar hela sommaren och att ta in den pa
hosten samt att tomma den pa vatten infor vintern for att forhindra frostskador.

Exempel pa arbetsuppgifter:
* Leda gruppen som lyfter fram och tar undan vaggor.
» Dirigerar batar pa ko for upptagning.
* Dirigera/hjalpa truckforaren.
* Vid behov agera ersattare till Varvschefen
* Leda reparationsarbete
* Tacka trucken infor vintern, (ink lyftarmar)

Koppling mellan roll och processer inom VBS

(ProcessBeskrivningar)
For narvarande ingen koppling till process for denna funktion.
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Bolvik

Arbetsbeskrivning medlem i Bolvikskommittén

Bolvikskommitens medlemars uppgifter ar skapa en god ordning och ge god service
till medlemmarna som utnyttjar anlaggningens bryggplatser samt tillsammans med
hamnkapten se till sa att Hamn-, och klubbholmsordning efterfoljs.

Delta genom att vara arbetsledare for vissa uppgifter under arbetsdagar, driva eller
vara med och genomféra forandringar/projekt.

Nedan specificeras nagra av Bolvikskommitténs huvudomraden:

1. Bolvikskommittén
2. Funktioner inom kommittén
3. Underhall

1. Bolvikskommittén

| samrad med hamnkaptenen ansvara for att underhall, miljé och sakerhet pa
anlaggningen.

| samrad med hamnkapten ansvara for att det finns aktuella instruktioner/regler
for anlaggningen anslagna, samt informera nya medlemmar som ligger for forsta
gangen pa bryggan om dessa regler och var dessa finns, dessutom ansvara for
att kontrollera att regler och instruktioner foljs.

| samrad med Hamnkapten kontinuerligt ta fram forslag pa férbattringar i hamnen
sasom sakerhet, miljo, serviceniva, reparationer, nya produkter.

2. Funktioner inom kommittén

Hamnkaptenen kan utse vissa specialistroller inom kommittén fér att underlatta arbetet
och fa en battre kontinuitet.

Exempel pa roller
* Vice hamnkapten.
* Vaktchef: Ansvarar for vaktgangen och ar kontaktperson gallande vaktgang.
* Underhadllsansvarig: Kontinuerligt kontrollera att allt fungerar, ar i gott skick och i
samrad med hamnkapten planera och atgarda brister.
* Byggansvarig: Leder underhall samt ny/ombyggnationer
* Elansvarig:

For dessa specialistroller inom kommittén s& ansvarar hamnkaptenen for att ge
forutsattningar samt informera om vad som ingéar i respektive roll.
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Bolvik

3. Underhall

Arbetet i Bolviks kommittén omfattar:

* Att vara tillganglig for arbetsdagar eller enskilt arbete pa anlaggningen.

* Att delta genom att vara arbetsledare for vissa uppgifter under arbetsdagar,
driva eller vara med och genomféra férandringar/projekt.

* Att leda och férdelar arbetsuppgifter inom anlaggningen sa att § 2 i Varvs-
Hamn och klubbholmsordning efterfoljs samt att sakerheten efterfljs under
alla arbetsmoment.

Exempel pa arbetsuppgifter inom kommittén:
* Leda arbetsdag
* Bygga, forbattra, laga, underhalla
* Kontakter med kommun, serviceforetag, leverantorer
* Ansvara for genomforande av projekt t.ex. el pa bryggor
* Leda reparationsarbete
* Granska batarnas fortojningar och fendrar
* Informera medlemmar

Koppling mellan roll och processer inom VBS
(ProcessBeskrivningar)
For narvarande ingen koppling till process for denna funktion.
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Grills

Arbetsbeskrivning medlem i Grillskommittén

Grillskommitens medlemars uppgifter ar skapa en god ordning och ge god service till
medlemmarna som utnyttjar anlaggningens bryggplatser samt tillsammans med
hamnkapten se till sa att Hamn-, och klubbholmsordning efterfoljs.

Delta genom att vara arbetsledare for vissa uppgifter under arbetsdagar, driva eller
vara med och genomfdra forandringar/projekt.

Nedan specificeras nagra av Grillskommitténs huvudomraden:

1. Grillskommittén
2. Funktioner inom kommittén
3. Underhall

1. Grillskommittén

| samrad med hamnkaptenen ansvara for att underhall, miljé och sakerhet pa
anlaggningen.

| samrad med hamnkapten ansvara for att det finns aktuella instruktioner/regler
for anlaggningen anslagna, samt informera nya medlemmar som ligger for forsta
gangen pa bryggan om dessa regler och var dessa finns, dessutom ansvara for
att kontrollera att regler och instruktioner foljs.

| samrad med Hamnkapten kontinuerligt ta fram forslag pa forbattringar i hamnen
sasom sakerhet, miljo, serviceniva, reparationer, nya produkter.

2. Funktioner inom kommittén

Hamnkaptenen kan utse vissa specialistroller inom kommittén for att underlatta
arbetet och fa en battre kontinuitet.

Exempel pa roller
* Vice hamnkapten.
* Underhallsansvarig: Kontinuerligt kontrollera att allt fungerar, ar i gott skick
och i samrad med hamnkapten planera och atgarda brister.
* Byggansvarig: Leder underhall samt ny/ombyggnationer
* Elansvarig:

For dessa specialistroller inom kommittén sa ansvarar hamnkaptenen for att ge
forutsattningar samt informera om vad som ingar i respektive roll.
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Grills

3. Underhall

Arbetet i Grillskommittén omfattar:

* Att vara tillganglig for arbetsdagar eller enskilt arbete pa anlaggningen.

* Att delta genom att vara arbetsledare for vissa uppgifter under arbetsdagar,
driva eller vara med och genomféra férandringar/projekt.

* Att leda och férdelar arbetsuppgifter inom anlaggningen sa att § 2 i Varvs-
Hamn och klubbholmsordning efterfoljs samt att sakerheten efterfoljs under
alla arbetsmoment.

Exempel pa arbetsuppgifter inom kommittén:
* Leda arbetsdag
* Bygga, forbattra, laga, underhalla
* Kontakter med kommun, serviceforetag, leverantorer
* Ansvara for genomforande av projekt t.ex. el pa bryggor
* Leda reparationsarbete
* Granska batarnas fortojningar och fendrar
* Informera medlemmar

Koppling mellan roll och processer inom VBS
(ProcessBeskrivningar)
For narvarande ingen koppling till process for denna funktion.
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Arbetsbeskrivning Valberedning

Valberedningen arbetar pa uppdrag av foreningens medlemmar. Arbetet forutsatter en bra
dialog med foreningens styrelse men styrelsen har inte mandat att styra valberedningens
arbete.

Om inget annat beslutas ar det foreningens stadgar som reglerar valberedningens arbete.
Valberedningen har i princip tva huvuduppgifter:

1. Utvardera den sittande styrelsen och dess arbete
2. Presentera ett val genomtankt forslag pa ny styrelse samt i forekommande fall dven
kommittéledamoter

Valberedningens arbetsordning

Valberedningens arbete pagar parallellt med styrelsens under verksamhetsaret och féljande
arbetsordning anvands i normalfallet:

Manad Aktivitet

Mars Val av ny valberedning pa arsmotet. Valberedningen har ett forsta
konstituerande mote

April Grov tidsplanering av aktiviteter som bor genomforas under
verksamhetsaret

April-Dec Kontinuerligt folja och analysera styrelsens arbete, delta pa styrelsemoten,
lyssna pa asikter fran medlemmarna

Aug-Okt Genomfora intervjuer eller enkater med fortroendevalda

Oktober 15 Senaste dag for styrelsemedlem att avisera till valberedningen om man inte
avser stalla upp for omval

Okt-Jan Bearbeta forslag pa kandidater till ny styrelse, traffa kandidaterna (fysiskt
eller per telefon)

Februari 15 Senast 4 veckor innan kommande arsmote skall valberedningens forslag till
nya fortroendeman (enligt vad som stipuleras i stadgarna) presenteras for
sittande styrelse och medlemmarna

Mars Presentation av forslaget till ny styrelse och 6vriga fértroendeman
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