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1. Forord.

Denne handboken er en revidert versjon av tidligersjoner, og er ment & veere et verktay
for & gi styring og samhandling i klubben. Gjennkmeativitet og det personlige initiativ skal
hver og en fgle at hun/han bidrar positivt, og tken gir rammeverket man forholder seg
til. Uansett initiativ etc. sa er det alltid viktag ansvarlige for ulike aktiviteter kvalitetsikrer
og beskriver disse for best mulig gjennomfaringeagluering.

Skjeberg desember 2016
Lars Ole Molteberg

2. Arskalender

Listen m& ajourfgres
« Viktige datoer pameldinger og sgknader

Klubb nr. Organisasjons nr.

GR01050060260 983671357
Oppgave Til For dato Anmerkning
Idrettsregistreringen NIF 31 mars Internett
Pameldinger aldersbestemt og OB OFK 15.januaf FIKS
Idrettsstipend og Aresbevisning SIR 1.februar Perso
Pamelding lag under 11 ar OFK 15, februdr  FIKS
Innmelding til Enhetsregisteret Brgnngysund 15.mars
Driftstilskudd til kulturarbeid Sarpsb.ldr.Rad  1rip
Aktivitetspott for enkeltarr. SIR 1.april Hoveds@ldsfrist
Treningstid i kommunale anlegg Sarpsborg |1 mars Hornnesskole

kommune

Midler til utstyr NFF November
Spillerregistrering f.o.m. 12-ar OFK 1.mai EIKS
Spillemidler til anlegg SIR 1.september
Lokale aktivitetsmidler (LAM) SIR 15.september
Tildeling av midler til kurs, div. SIR 15.september
Sgknadsskjema turneringer NFF 1.desember For sestmer
Pameldinger seniorlag DFK 15.desember For neste ar

NIF = Norges Ildrettsforbund
SIR = Sarpsborg Idrettsrad

LOM
2016

NFF = Norges Fotballforbund
@FK = gstfold Fotballkrets
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3. Organisasjonsplan for Skjeberg Sportsklubb

Arsmgte NFF/NIF

Revisorer s Regnskapsfgrer
Alva regnskap

Styret

Leder
Nestleder (leder Sport

Sekretaer
Kasserer
Leder bane/ anlegg

Leder turnering

Utvalg/@vrige grupper

Fotball utvalg (Leder sport +2)

Leder marked

Foreldrelagsrepresentant
Bane/ anlegg (leder + ?)

Foreldrelaget (min 1 rep fra hvert lag)
Kioskansvarlige (2 stk fra foreldrelag)

Utleieansvarlige (2 stk utnevnt av styret)

Opprettet: 2004 av Odd Henry Pedersen
Revidert: 2016 av Lars Ole Molteberg
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4. Fotballutvalget

4.1 Beskrivelse av fotballutvalget

Fotballutvalget har egne mgter der strategi og ga@dsformer vedtas. Viktige innstillinger
legges frem for hovedstyret. Fotballutvalget bge imatereferat og framlegge bretning for
arsmagte.

Organisering
Fotballutvalget er underlagt hovedstyret og bestar

* Leder sport

* Leder barn/fungdom
* Leder senior/juniorer
* Materialforvalter

* Trenerkoordinator

Leder sport velges pa arsmgtet og mgter i styratreedlem. Det er hensiktsmessig at
sportslig leder er nestleder i klubben.

Ansvar

» Fotballutvalget har ansvaret for det sportsligelegget og skal forme kortsiktige
(arlige) og langsiktige sportslige malsetningerktubben.

» Foreta prioriteringer ved sgknader om gkonomistabifra lagene og foreta
innstilling ovenfor styret.

* Vurdere, prioritere og sgke om tiltak som kan dskke offentlige tilskuddsordninger.

« Fotballutvalget setter opp og prioriterer treniigst og legger det ut pa hjiemmesiden
og sender det til baneansvarlig sa det kan leiesttved ledig kapasitet.

Aktivitetsniva i %
100 | Ungdomsavdelingen Senioravdelin
80 I - — Kretsserie.
T1] Lov om barneidrett. ] 7
60 -
40 -
20 —
ol 1|
6-8 ar 8-10 ar 10-12 ar 12-14 ar 14-164ar Junior Senior

Arbeidsoppgaver — Leder barn/ungdomsgruppa:
* Organisere trener- og laglederutdanning.
« Delta pa lagledermgter og sgrge for at relevantimasjon kommer ut.
« Oppdatering av "Spillerregistrering” f.o.m. 12-@r fseriestart ref. FIKS.
» Foreta opptelling av utstyr og sgrge for bestidingl materialforvalter.
* Organisere sosiale tiltak for barn- og ungdom.
» Ungdomsleder delta i turneringsstyret for Kngtteéuingen.
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Arbeidsoppgaver — Leder senior/juniorgruppa:

* Folge opp kostnader i f.m. vedtatte budsjettesé&mioravdelingen.

« Finne egnede kandidater for treneroppgaver pajuagseniorlagene.
* Formulere trenerkontrakter og innstille ovenforsty

» Overganger, spillerkontrakter og lisensregistrering

* Organisere sosiale tiltak og treningssamlinger.

» Sgarge for vurdering av juniorspillere for seniodiwg at samarbeidsformer fungerer.
» Sgrge for at klubbens medlemsregister er oppdatesenior.

* Organisere lagledermgter og sgrge for at trenitgissettes opp.

» Foreta opptelling av utstyr og sgrge for bestikingl materialforvalter.

» Sportslig leder delta i turneringsstyret.

Relevante vedtak

Ref.

Revidert

» Klubben dekker egenandelen ved bruk av

spilleforsikring.

Styremgte 08.06.04

Tilhgrende dokument:
* Trenerkontrakt
» Spillerkontrakt
» Kjgreskjema
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4.2 Lagledere.

Formal

Veere leder for laget og falge den malsetting sambtidn formulerer.

Tilhgrighet

Lagleder er underlagt klubbens fotballutvalg.
Lagleder skal magte pa lagledermgter.

Arbeidsoppgaver

Lagleder er klubbens representant i alle situasjlaget deltar.

Lagleder skal ikke agitere/diskutere/rope til domenespillere, andre lagledere og/eller
publikum eller opptre pa en slik mate at det kaadskklubben. Lagleder skal opptre
sgmmelig, og ga foran med et godt eksempel pa podssind.

Lagleder ma til enhver tid kunne vise ajourfartélepister og kun benytte spillere som
rettmessig kan spille kamper for SSK.

Innmelde gnske om deltakelse i turneringer til &itlivalget som samordner
pameldingen.

Lagleder skal sgrge for at egne spillere benyikéigrutstyr og drakter og ved sesongslutt
skal alt materiell samles inn. Mangler skal melaegerialansvarlig.

Lagleder bagr arrangere foreldremgter der temadaf’oreldrevettreglene”.

Lagleder skal ikke foreta innkjgp eller gjgre foiagsmessige avaler, med mindre det
foreligger godkjenning fra materialforvalter elkart. styret.

Hjemmekamper

Lagleder er klubbens kontaktperson nar laget aamndjemmekamper.

Lagleder skal sgrge for at besgkende lag og dorblineildelt garderobe og at baller for
oppvarming er pa plass.

Lagleder skal organisere opprydding og grovrengggav garderober etter trening og
kamp. Lagleder er ansvarlig for at mal, utstyr kteaog baller kommer pa plass fgr og
etter bruk.

Gjenglemt tgy og utstyr skal bringes til anvistgslgballbua eller under trapp i
garderobegang)

Lagleder er ansvarlig for & motta dommerregningdl8g oppover). Det skal sendes
epost av regning til kasserer@skjebergsport.no sadag som kamp blir spilt. For
kamper med spillere fra 6-12 ar skal evt klubbdombetales fra dommerkasse i kiosken
Lagleder er ansvarlig for kamprapportering i FIKk@raper med spillere over 12 ar)

Reise / Bortekamper:

Pa reiser skal lagleder ivareta lagets interesgeeere kontaktperson.

Lagleder skal sette opp budsjett og sgke refusgahdeltakelse i turneringer.

Lagleder bar sette opp kjarelister slik at transpuorspillere blir rettferdig fordelt mellom
foreldrene.
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Rettigheter:
» Lagleder mottar kompensasjon for dokumenterbaréertgog etter de retningslinjer som
klubben setter.

Relevante vedtak Ref. Revidert
» Lagleder skal ha klubbdress. Kostnaden dekkes
av klubben.
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4.3 Materialforvalter.

Formal
« Beskrive materialforvalters ansvarsomrade nar édey idrettsmateriell.
» Sikre at innkjgpt utstyr gjgres i ht klubbens gglde utstyrsavtale.

Tilhgrighet
* Materialforvalter er medlem i avdeling Sport.

Arbeidsoppgaver

» Materialforvalter skal forholde seg til gjeldendstyrsavtale.

» Rapportere langsiktig behov som krever stgrre ievieger.

* Falge opp kostnader i f.m. vedtatte budsjetterfokjgp av materiell.

« Ha ansvaret for alt klubbens idrettsmateriell, agybd oversikt over dette, herunder ogséa
medisinskrin, etc.

» Til enhver tid holde materiell i god stand.

« Mgte pa lagledermgter (var og hgst) for opptelimddrettsmateriell/ drakter.

* Innhente best mulig pristilbud og s@rge for innkgapnytt materiell.

» Sgrge for innkjgp av erstatningsmateriell.

Rettigheter.

* Mottar kompensasjon for dokumenterbare utgifteretvgr retningslinjer som klubben
setter.

5. Markedsansvarlig

1. Markedsansvarlig er underlagt hovedstyret.

2. Markedsansvarlig skal arbeide for & fremme tiltaknskan gi inntekter for klubben,
f.eks. reklame, lotteri og andre arrangementer.

3. Alle tiltak skal falge idrettens og klubbens gjeide etiske regler.

4. | samrad med hovedstyret skal markedsansvarlige sepp planer og prioritere
inntektsbringende arbeid.

5. Markedsansvarlig skal forholde segq til gjeldenayusavtale.

6. Markedsansvarlig skal framlegge beretning til aremg
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6. Bane / Anlegg

6.1 Beskrivelse av bane og anlegg
Arbeidsomradet er omfattende og krever god evruetégering i form av
arbeidslister.

Organisering

Gruppen er underlagt hovedstyret og bestar av:
» Leder for bane og anlegg
* Medlemmer

Leder for bane og anlegg velges pa arsmgte ogrtétyret som medlem.

Ansvar
Gruppa skal sgrge for vedlikehold av baner og gsiegdom.

NB! Leder er suveren i avgjarelse om baner er dpebruk.

Arbeidsoppgaver:
» Fglge opp kostnader i f.m. budsjetter (innkjgp ey).
» Formulere tiltaksliste og legge langsiktige planer.
* Melde akutt behov for vedlikehold og beskrive kaster.
» Veere kontaktperson mot kommunale vedlikeholdere.
* Organisere sngrydding.
« Organisere merking av baner og sgrge for at maletiger i orden og
forsvarlig sikret.
 Bista med rigging av haytalere og parkering vedrstarrangement.
* Opprette permer der bruksanvisninger for utstymds

Relevante vedtak Ref. Revidert

Utleiepris kunstgress: Styremgte 2015 LOM 10.11.16
» Uten garderober pr time kr. 500
» Med garderober pr time kr. 750

Rettigheter.
Mottar kompensasjon for dokumenterbare utgifteetbgr retningslinjer som klubben setter.

Side 10 av 18



Opprettet av Odd Henry Pedersen | Revidert av: OfMolteberg 2017-01-01

0 Handbok for Skjeberg Sportsklubb v3
Z Opprettet 02.02.2017 19:46:00

6.2 Regler for bruk av garderober.

1.

2.

Garderoben skal kun benyttes til forberedelseil @gskifte og dusije.

Lagleder er ansvarlig for sitt lag og skal veere siste som forlater
garderoben. Det lases ved behov.

Etter kamp/ trening skal det ryddes og feies, @dglérener skal pase at
ytterdgr er last nar alle har forlatt garderobene.

Gjenglemt tay/utstyr skal bringes til anviste p&ssnder trappa.

Laget kan gjgres gkonomisk ansvarlig for skader falge av uforsvarlig
bruk av fotballer og utstyr i garderoben.

Mangler og skader skal meldes leder.

Fotballstgvler skal gjgres rene utenfor (speskdt vening pa gress).

VIS HENSYN,-
TA VARE PA GARDEROBENE !
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6.3 Regler for bruk av klubbhuset.

1. Det er ikke lov & benytte fotballstgvler eller tilsssede sko/stavler i
kjgkken, kiosk, hele 2 etg. eller utleiedel (sal).

2. Til interne mgter/arrangementer skal 2. etg. besyBruk av utleiedel |
1. etg. (ogsa kjgkken) SKAL avtales med utleieanigyéar bruk.

3. De som benytter klubbhuset er ansvarlig for abdletyddet opp og
rengjort etter bruk:

« Bord og stoler skal settes pa plass og rengjares.

» Alt kjgkkenutstyr som benyttes, skal rengjgreskeasopp og
plasseres tilbake i skuffer og skap. Det er KUNkjexk
oppvaskmaskin som skal benyttes til oppvask.

» Benyttes kiosken gjelder "Instruks for kioskvakter”

4. Fglgende avfall ma sorteres og kastes i anvist:dunk
« Papir til dunk v/parkeringsplass.
» Husholdningssgppel til dunk v/parkeringsplass.
» Panteflasker til kasser i kiosken.
» Knust glass og flasker til neermeste miljgstasjon.

5. Dersom benyttet utstyr blir gdelagt, eller at dgsiar skade i et rom eller
pa inventar i klubbhuset, skal dette SNAREST rampes til leder.

6. For utleie gjelder:"Reglement for utleie og avtata leie av klubbhuset”.

VIS HENSYN,-
TA VARE PA KLUBBHUSET !
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6.4 Instruks for renhold og utleie.
Arbeidsoppgaven er omfattende og viktig. Oppgawaybr i stor grad pa
selvstendig arbeidsvurdering og tillit fra klubbestgre.

6.4.1 Renhold.

Omrade: Renhold av toaletter og garderober med dusjardgmgs av
foreldrene. Foreldrelaget har ansvaret for dettearger for fordeling av
arbeidsoppgaver og dugnadslister.

Renhold skal utfgres jevnlig, og i den grad detatvendig.

Folgende ma gjares:

1. Alt ngdvendig utstyr kjgpes inn og holdes av klubbe

2. Toaletter, handvasker og oppvaskkum desinfisegedmeessig med
egnede midler.

3. Utleieansvarlig vurderer rengjgring far utleie égldestille
rengjg@ring etter utleie.

4. Utleieansvarlig melder behov for oppussing, boraagulv, etc. inn
til kKlubbens styre.

5. All skade pa innbo og utstyr skal meldes til stydetler omgaende.

6.4.2 Utleie

For 1. etasje klubbhus, Skjeberg Sport
Oppdatert 20.11.2015

Hvem kan leie

For a kunne leie lokaler ma leietaker vaere en asfishog troverdig person,
fylt 25 ar. Personer som i tidligere leieforholéékhar overholdt reglene for leie
eller gjort opp for seg, kan nektes leie. Det lek&e ut til ungdomsfester o.l.

Avtale om leie

| leien inngar 1. etasje unntatt kiosk og garderobeiebelgp i sin helhet betales
inn pa kortautomat ved overlevering av adganggskekier. Firmaer kan fa
faktura.

Forhandsbestilling av lokaler kan skje inntil ta &orveien.

Ved avtale om leie lang tid i forveien og ved lieperioder med stor pagang av
lokalet, ma det innbetales kr. 1000 som forskudtéjgh 6 mnd. fgr reservert
utleiedato. Dersom leien senere frafalles av Ikextebetales ikke forskuddet
tilbake

Avbestilling av et helgearrangement bgr gjgres steheker fgr. Ved for sen
avbestilling palgper et gebyr pa kr 1000.

Side 13 av 18



Opprettet av Odd Henry Pedersen | Revidert av: OfMolteberg 2017-01-01

0 Handbok for Skjeberg Sportsklubb v3
Z Opprettet 02.02.2017 19:46:00

Adgangskort/ngkler

Adgangskort/ngkler har leietaker ansvaret for, isgalskal ikke lanes bort eller
overlates til tredjeperson. Utleverte adgangskekier skal leveres pafglgende
dag og legges pa anvist sted.

Tapte ngkler ma erstattes.

For lokalene tas i bruk

Leietaker plikter & sette seg inn i branninstruk$ersikre seg om at
slukkemidlene er pa plass og at ngdutgangene fer fgjenstander som hindrer
passasje.

Kjgkken
Leietaker ma ha med kluter og glasshandklzer til legek.

Utleie 2 etg.
All bruk av 2 etg (ogsa egne lag) skal avtales stgrbts leder. Man kan sjekke
om gnsket rom er ledig paww.skijebergsport.nander fanen Utleiekalender.

2 etg kan leies ut til medlemmer og andre for gevarangement, priser finnes
pawww.skjebergsport.nander fanen Utleie.

Dersom det er gnskelig med bruk av kigkken i 1sktd dette avtales pa
forhand.

For gvrig gjelder samme regler for ngkler, branmuis osv som i 1 etg.

6.5 Instruks for kioskvakter.
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1. Organisering.

« For alle kamper blir kioskvakter plukket ut av finirene til alle spiller pa
aldersbestemte lag, som regel pa dager da egnéndmakamp. Hensikten er
a etablere "dugnadsand” og gi besgkende et tilbigdr og antall blir
organisert av foreldregruppa ogq liste blir distebiu

2. Oppgave

KIOSKVAKTENE HAR FOLGENDE OPPGAVER:

Ngkkel til kiosken oppbevares pa Best (bensinstagig utleveres mot signatur.
Mgt senest en halv time fgr kampstart. Kiosken gh&ale apen nar
arrangementet tar til. Pengeskrinet star i brusskap

1. Bruksanvisning for kaffemaskinen henger pa vaggs maskinen. Viktig at
denne fglges!

2. Varm opp vann i kjelen til pglsekokeren. Brukdaning star pa
poalsekokeren.

3. Palser og pglsebrad/lomper ligger i kjglesképiér i fryseren.)

4. Priser finnes pa oppslag.

5. Fyll gjerne opp med brus i skapet etter endt @ak

6. Rengjar utstyr, vask gulvet og sett alt tilbakeplass.

7. Tem sgppeldunkene utenfor kiosken og rundt haheppelsekker finnes |
lager 1 etg, ved siden av teknisk rom. Sgppelsdkigges | sgppelkasse ved
parkeringsplass (miljgstasjon).

8. Tell opp kassen og pafar summen i boka somiigkgssen. Det skal veere
1000,- kroner i vekslepenger. Resterende pengssdianken ved endt
arrangement. Ved bruk av nettbank skal det skipéesielding: <dato pengene
er jobbet inn> og <kiosksalg>. Bankterminal ma enshes. Belgp fares i bok
og lappen legges i kassen.

Kontonr: 1020.28.24426

9. Trekk ned rullegardin. Lyset slukkes automatidk dere gar!
10. Las kiosken og lever ngkkel tilbake til Best.

11. Gi gjerne beskjed til kioskansvarlige hvis s&alle mangle!

NB! Alle som har kioskvakt skal ha med vaffelrgoe $alg av vafler!
Lykke til !
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7. @konomiutvalget

@konomiutvalget bestar av kasserer som har anevar f
kommunikasjon med Alva Regnskap (innleid regnskgg@gb Disse to
ma kommunisere for a gi hovedstyret gkonomisk okers

7.1 Kasserer.
Alva Regnskap leverer regelmessige rapporter som er
klubbens/kasserers styringsverktgy. Kasserer lhgeride oppgaver:

1. Betale klubbens regninger, ha oversikt over regnsktyifter

og inntekter samt holde orden pa bilag.

Betale dommerregninger innen fem dager

Betale ut godtgjarelser til trenere, lagledere .nodl lann

Levere bilag til regnskapsbyraet tre til fire gangéret

Falge opp og eventuelt purre ubetalte regningsmarbeid

med Alva regnskap.

Informere styret pa styremgter om lagets gkonomi.

Sette opp budsjett i samrad med styret.

Klargjare arsregnskap for SSK's arsmgte, for inpoaifering

til Branngysundregisteret og Sarpsborg Idrettsrad.

9. Hente og fordele post fra klubbens postkasser.

10. Ansvar for dommerkasse og & hente avstemminger fra
kioskkasse

11. Betale spilleroverganger i FIKS

12. Bistd med innbetalinger i forbindelse med loddsajg
kakebokssalg

13. Administrere foreldrelagskontoen

14. For detaljert arbeidsbeskrivelse se: «Instrukkésserer»

abkwn

0 N o

Vedrgrende kontingent.

Medlemskontingent betales pa nett wiaw.superinvite.npalle
tidligere medlemmer far tilsendt link for betalipg mail. Betaling
skal veere gjennomfart far spiller kan spille seaimber for Skjeberg
Sportsklubb. Link til betaling ligger ogsa pa hjessitien og blir lagt
ut pa facebooksiden Skjeberg Sportsklubb.
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1. Sette opp medlemsregistrering pa bakgrunn av imardering

fra fotballutvalget og lagledere.

2. Far 01.februar skal informasjon innbetaling av kugnt
sendes ut. Betalingsfrist 1. april.

. Oppfolging gjares far 15. april.

. Rapport over manglende innbetaling skal gis styxi.
lagledere og trenere har tilgang til sitt eget lagsrsikt over
hvem som har betalt. Trener/lagleder har ansvaatfepillerne
har betalt far de spiller kamper.

5. Rapport over antall medlemmer sendes styret p&parsel.

W
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8. Foreldrelaget

1. Foreldrelaget bestar av representanter valgt forgsiis blant
foreldre/ foresatte til spillere som deltar i alstgnuppen 6-19 ar.
2. Leder av foreldrelaget velges for ett ar av gangen.
3. Foreldrelaget har egen arbeidsinstruks for for&loinéaktene, og
sarger for at alle har forstatt denne.
4. Leder i foreldrelaget tiltrer klubbens hovedstyoensmedlem.
5. Foreldrelaget har fglgende oppgaver:
a. Bidra med utdeling/organisering av lodd til SSK
Sportenlotteriet.
b. Bidra med mannskap til vardugnad.
c. Salg av kakebokser.
d. Delta pa sportencup.
e. Sarge for statte til forskjedligrrangementer, ref.
«@konomisk stgtte fra klubben til det enkelte I&5K»
6. Midlene til foreldrelaget genereres av salg kakesleolsamt
andel av overskudd sportencup.
7. Foreldrelaget er regnskapspliktig overfor idretisis
hovedstyre.
8. Foreldrelaget forplikter ikke a bruke midléredte til utstyr, sa
som baller, drakter o0.s.v.

Den sportslige og administrative del av barne- ngdomsavdelingen
er foreldrelaget uvedkommende.

Side 18 av 18



