Arbetsbeskrivning for Funktiondrer i
Waxholms Batklubb

Beskrivningen utgor komplement till klubbens stadgar.

Waxholms Batklubbs verksamhetsomrade bestar av:
(Avser allt inom Waxholms Batklubb med hamn i Stora Skutviken)

® Pontoner (inklusive tillhérande fasta installationer pa pontonerna)

® Bryggor och strandskoningar (inklusive tillhérande fasta installationer)
® Materiel (utrustningar, verktyg, verkstad) for hamnarbetets bedrivande
® Klubbhus, bodar och andra byggnader

® Slipar, Slipvagnar och Slipspel samt Mastkran

Styrelse

skall:

® svara for att verksamheten utvecklas pa ett for klubben gynnsamt satt
® utarbeta erforderliga instruktioner och anvisningar for klubbens
anlaggningar och materiel

® halla hog aktualitet genom regelbunden och frekvent métesverksamhet

Ordforande
skall:

ha dvergripande ansvar for styrelsens arbete
leda styrelsens moten
bevaka att alla beslut och atgarder ar forenliga med klubbens stadgar och
ordningsregler
® faststalla ansvarsfordelning for av styrelsen aktualiserade atgarder och

aktiviteter



® representera klubben gentemot allmanhet, myndigheter och
organisationer
® vara Overgripande ansvarig for alla sakerhetsfragor genom

sakerhetsplanen (se bilaga)

Sekreterare
skall

Styrelsemoten

® Kalla till (paminna om) kommande styrelsemdten och bifoga senaste
styrelseprotokollet till kallelsen

® Skriva styrelseprotokoll

® Arkivera underskrivna styrelseprotokoll

® Efter beslut om medlemsutskick eller utskick till institutioner - ta fram

utkast infor beslut

Arsméten

® Skriva utkast till kallelse samt verksamhetsberattelse

® Skicka ut kallelse till alla medlemmar (inkl. dagordning,
verksamhetsberattelse och ekonomiska
rapporter fran kassoren)
Skriva utkast till arsmdtesprotokoll for godkannande
Skicka ut godkant arsmotesprotokoll, aktuell medlemsmatrikel, stadgar
och regler — till alla medlemmar

® Arkivera underskrivna arsmotesprotokoll inkl verksamhetsberattelse och

ekonomiska rapporter

Nya medlemmar
® Bevaka inposten och processa nya medlemsansokningar:
B Informera ny medlem om vad som galler infor medlemskap
B Informera styrelsen infor godkannande av ny medlem
B Efter styrelsens godkdnnande av ny medlem
- registera ny medlem i databasen (BAS1)
- arkivera medlemsansokan

- skicka ut valkomstbrev inkl matrikel, arsmoétesprotokoll samt



regler

- avisera och skicka avi med intradesavgift

Uppsagning/uteslutning av medlem

® Registrera uppsagningen i databasen (BAS) = ta bort medlemmen fran
medlemsmatrikeln samt ev batdata och kdplatser
anm: medlemmen ligger kvar bortmarkerad i systemet men syns
inte i matrikeln

® Skicka ut bekraftelsebrev med tack till borttagen medlem

Arlig avisering av medlemsavgifter
® Bista kassoren och batplatssamordnaren vid den arliga aviseringen av

medlemsavgifter

Inbjudningar till medlemmarna och andra planerade sammankomster
® Ta fram (efter styrelsebeslut) utkast till meddelande
® Skicka ut godkant meddelande till medlemmarna samt i forekommande

fall ansla meddelandet pa klubbens anslagstavior

Klubbens brevlada — inkommande mail
Bevaka, besvara eller, i forekommande fall, vidarebefordra mail till styrelsens

ansvariga handlaggare

Vara styrelseledamot

Administrativa hjalpmedel for klubbens verksamhet

For hantering av klubbens brevlada anvinds det web-baserade systemet One.com

For hantering av klubbdata och avisering av medlemsavgifter anvinds SBUs- gemensamma
web-baserade datasystem kallat BAS.

1 BAS = Batklubbarnas Administrativa System (allt data om medlem underhalls i BAS-systemet)

Kassor

skall:
® [Ora kassabok (Speedledger e-bokforing) dver klubbens |I6pande

inkomster och utgifter. Arkivera verifikationer och 6vrig ekonomisk

dokumentation i samrad med sekreteraren



Forvalta klubbens bankkonton med tillhbrande auktorisering
Vid styrelseméte foredra klubbens ekonomiska status
For styrelsen visa skriftlig ekonomisk redogorelse (t.ex. Var 3:e
manad)verkstalla utbetalningar

® Fakturera medlems- och andra avgifter i samrad med kasséren och
batplatsansvarige

® Fdlja upp inbetalda avgifter och I6pande uppdatera medlemsregistret
(BAS)
Utfarda paminnelsefakturor vid behov
Tillse att klubben fdljer gallande skattelagstiftning
Gora bokslut dver klubbens resultat och balansrakning for
verksamhetsaret
Overlamna bokslut och rakenskaper till klubbens revisorer enligt stadgar
Forelagga styrelsens bokslut och budgetforslag infor arsmotet
Ansvara for att arligen uppdatera vilka representanter som ar godkanda
for kreditkop

® Vara styrelseledamot

Batplatssamordnare

skall:

Fordela lediga batplatser
Svara for att bryggplatserna utnyttjas pa basta majliga satt
Underhalla klubbens batplatsregister i system tillhandahallet av Svenska
Batunionen (BAS)
® Fora register/kolista 6ver batplatssékande
Ansvara for batplatslista for respektive brygga anslas (till 1:a juni)

® \Vara styrelseledamot

Upplaggning pa plan
skall:

® Ansvara for att vinterupplaggning samt sj6- och torrsattning av batar i

hamnomradet sker med sakerhet for saval manniskor som batar



® Beakta brandsakerhet och utrymningsvag
® Foresla tidpunkt for sjosattning och torrsattning
® | god tid informera berérda medlemmar om regler och villkor for

sjo/torrsattning

Slipforman
skall:

® Ansvara for besiktning och underhall av slipanlaggning
® Foresla tidpunkt for sjosattning och torrsattning leda arbetet med

sjosattning och torrsattning

Miljoombud
skall:

® Tillse att klubben uppfyller lagstadgade miljokrav, t.ex. upprattande av

miljoplan
® Tillse att lamplig avfallshantering finns organiserad fér hamnomradet
® Informera medlemmarna om gallande miljo- och sakerhetsregler
® F[oresla anskaffning av materiel eller atgarder som kan férbattra miljéon
® Vara styrelseledamot
Hamnkapten
skall:

® Utova allman tillsyn 6ver hamn, fastigheter och utrustning

® Utova tillsyn 6ver sakerheten i omradet géllande batars fortdjningar,
vid bryggor och batarnas pallning och stottning nar de ar uppstallda
pa Hamnplan och vid slipar under vinterférvaring

® Rada, tipsa och anvisa medlemmar om batars fortdjning



Ansvara for att skapa ordnad struktur for allt material som klubben
ager eller den enskilde medlemmen férvarar inom Waxholms
Batklubbs omrade. Anvisa och informera klubbens medlemmar sa
strukturen efterlevs och uppratthalls. Syftet med detta ar att
bibehalla god trivsel genom att verka for lattoverskadlig ordning i de
lokaler och pa det markomrade som klubben forfogar 6ver

Notera brister och felfunktioner och foresla atgarder till medlem,
funktionar eller styrelse nar problem och fel identifierat

| samverkan med 6vriga styrelsemedlemmar, leda arbetet vid
staddagar. Vidare att vid akut uppkomna situationer initiera till
atgard och kalla medlemmar till arbetsinsats dar sa kravs

Sla pa och stdanga av farskvattnet till bryggorna vid var och host
Hantera forsaljning av klubbvimplar, nycklar och 6vriga klubbartiklar
samt administrera parkeringstillstand till klubbens medlemmar
Inkodpa artiklar och férbrukningsmateriel som kravs for klubbens
funktion och drift

Vara styrelseledamot

Klubbholmsforman

skall:

Utodva tillsyn av fastigheter, brygga och inventarier
Kontrollera bojar och bojkattingar (dykare)
Tillse att toaletter toms

Tillse att sanden pa sandstranden fylls pa vid behov

IT-ansvarig

skall:

® Ansvara for att klubben har en val fungerande hemsida



® Tillse att hemsidans innehall ar uppdaterat efter anmodan fran styrelsen

Tradgardmastare
skall:

® Ansvara for att klippa gras och halla efter sly

Bilaga: Sakerhetsplan

Sakerhetsplan skall uppréattas och revideras varje ar efter sjésattningen.
Revideringstidpunkt skall protokollféras av styrelsen

Besiktning gors av styrelsen men vid behov av person med professionell
kompetens.

Sakerhetsplan skall omfatta foljande:

- bryggor och pontoner

- ponton- och bojkattingar/bojlinor/krampor - besiktigas av dykare
vart femte ar

- atgarder gallande bojkattingar/bojlinor/krampor ombesorjes av berdrd
medlem och skall skriftligen meddelas styrelsen

- slipar, mastkran och toapump

- elsakerhet (bryggor/pontoner, slipar, byggnader) - besiktigas av elektriker

- livraddningsutrustning

- fortdjningsanvisningar skall uppdateras I6pande och distribueras till alla
medlemmar
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