SALVBYEN TAEKWONDOKLUBB

Instruks for styring og drift av klubben

Sist endret 31. mars 2021.
Kildefil: solvbyentkd@gmail.com\disk:/dokumenter/klubb-instruks

Om dokumentet

Dette dokumentet beskriver innstruks for styring og drift av klubben. Selv om dette ikke er
klubbens lov, er denne forankret i loven, og godkjent av arsmgtets medlemmer som en rettesnor
for drift og styring av klubben. Alle endringer i instruksen skal godkjennes av arsmgtet.

Kapitlene er et sammendrag eller utfylling/forklaring pa ansvar og forpliktelser basert pa klubbens
lov, NIF’s lov og NIF/NKF’s retningslinjer. Vedtektene i klubben gjelder alltid, og ved avvik mellom
denne instruks og vedtektene sa har vedtektene presedens.

Overordnet mal

Selvbyen Taekwondoklubb skal giennom demokratiske prosesser sgrge for at klubben drives pa
en forsvarlig mate, uten personlig vinning for enkeltmedlemmer eller utenforstdende. Klubben er
basert pa frivillighet og dugnad, og derfor skal det ikke betales ut trener-honorar eller
styre-kompensasjon. Alle investeringer som planlegges skal veere fordelaktig for klubben som
helhet.

Relevante data

Dette kapittelet inneholder relevant data for klubbens gkonomi, bankforbindelse m.m.
1) Brenngysund: Sglvbyen Taekwondo Klubb - orgnr 924 418 117
2) Bank: Sparebank1 BV bedrift
driftskonto: 2480 27 62522
arlige avsettinger: 2480 31 95281
3) Regnskapsprogram: Ingen spesielle
Det benyttes regneark i google-calc for a fare og vedlikeholde regnskap
Det skal benyttes kontoplan fra NIF, som finnes i solvbyentkd sin google-drive konto.
4) Medlemsadministrasjon: klubbadmin.nif.no
Dette omfatter administrasjon av medlemmer i klubben, fakturering og gruppetilhgrighet.
5) Klubbforsikring: Gjensidige Forsikring - polisenr. 89671923
Klubben har skrudd av alle brev og varslinger (som koster penger). Klubbens
kontobevegelser ma derfor ettergaes av kasserer ved jevne mellomrom.
6) E-post: gmail.com (solvbyentkd@gmail.com) — passord: {se i klubbperm}
7) Hiemmeside: weebly.com — login: (solvbyentkd@gmail.com) — passord: {se i klubbperm}
8) Domene: solvbytentkd.no - host’es av: webhotel.no
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Arsmotet

Arsmatet er klubbens gverste myndighet, og kan overpragve enhver beslutning som styret gjar
gjennom aret.
1) Arsmatet skal godkjenne regnskap for forrige ar
2) Arsmatet skal godkjenne budsjett for innevaerende ar
Budsjett skal veere i henhold til retningslinjer i klubben, det skal vaeere nokternt og realistisk.
Det skal normalt ikke budsjetteres med underskudd i klubben for normal drift.
Underskudd pa bakgrunn av investeringer kan dekkes inn av tidligere ars avsettinger.
3) Arsmagtet skal velge nytt styre og andre verv eller godkjenne viderefgring av innevaerende styre
og verv
4) Det skal skrives en protokoll fra arsmgtet som skal oversendes NIF.
Mal for protokollen finnes pa NIF sine hjemmesider.

Styret

Styret er klubbens utgvende organ og gverste myndighet mellom arsmgatene.
1) Styret skal forvalte klubben i henhold til mandat gitt av arsmgtet pa en forsvarlig mate.
2) Styret skal fglge opp alle saker som er vedtatt av arsmeotet.
3) Styret skal behandle oppdukkende saker gjennom aret.
4) Styret skal sgrge for at klubben har kontroll pa gkonomi, lokaler, utstyr m.m.
5) Styret skal sgrge for at regnskap er fort innen arsmetet.
6) Styret skal sgrge for & planlegge og gjennomfare neste arsmate.
Mal for arsmgtet finnes pa NIF sin hjiemmesider.
7) Styret skal legge fram ved arsmegtet en arsberetning som omfatter
a) Regnskap og budsjett
b) Utstyr og lokaler - telling og status
c) Aktiviteter som er gjennomfgrt
d) Aktiviteter som er planlagt
8) Styret skal sgrge for at felgende verv er besatt (verv kan veere overlappende, og kan utnevnes
utenfor styret, verv merket* er palagt av NIF og skal meldes inn).
a) Hovedtrenere*
b) Medlemsansvarlig*
c) Politiattestansvarlig*
d) Barneidrettansvarlig®
e) Pedagogisk ansvarlig
f) Kasserer
g) Innkjgpsansvarlig
h) Webansvarlig
i) Ungdomsrepresentant
j) Arrangementansvarlig
9) Falge opp viktige datoer i forhold til rapportering, samt sgknader om offentlige/private midler til
drift og investeringer.
Kongsberg kommune har 1. april dpent for & sske om idrettsmidler for alle idrettslag, frist er
1. mai.
Private aktgrer som er aktuelle er:
e Sparebankstiftelsen DNB (15.september)
o Utstyr og prosjekter
o https://www.sparebankstiftelsen.no/no
e Sparebank1 stiftelsen (15. september)
o Utstyr og prosjekter
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o https.//www.sparebank1stiftelsenbv.no/
e Gjensidigestiftelsen (9. mars)
o Sommeraktiviteter for alle (ogsa ikke-meldemmer), det er status i 2021, falg
med for endringer i premisser.
o https://www.gjensidigestiftelsen.no/
e Danske Banke - “skulderklapp” (tbd)
o Skulderklapp@danskebank.no

Trener

Hovedtrenere har ansvar for a sgrge for at alle i klubben har et trygt og godt tilbud for trening
innenfor de grener klubben velger a vaere del i. Hver gren klubben deltar i skal utnevnes en
hovedtrener som har overordnet ansvar for kvalitet i aktiviteten. Det utnevnes hjelpeinstrukterer i
klubben, men hovedtrener har det overordnete ansvar for a fglge opp sin gren. Bade hovedtrener
og hjelpeinstruktgrer skal sette seg inn i retningslinjene under.
1) Trener skal veere kvalifisert for sin oppgave, dette betyr oppleering i grenen, erfaring eller
gradering (der dette gjelder).
2) Trener skal tilrettelegge for at alle far relevant oppleering innenfor de begrensninger og
muligheter som finnes hos den enkelte og i klubben.
3) Trener skal tilrettelegge for at den enkelte kan fglge sin vei innenfor den gren som gjelder innen
rimelighetens grenser, uavhengig av personlige oppfatninger - unntatt ved tilfeller der det er fare
for liv og helse (fysisk eller psykisk), eller det kan veere til skade for klubben.*
4) Trener skal tilrettelegge for at alle trives, ingen blir utestengt eller mobbet pa trening.
5) Trener skal tilrettelegge for enkeltmedlemmer som gnsker a delta i konkurranse, gradering eller
samlinger med a kunne delta pa disse, unntatt ved tilfeller der det er fare for liv og helse (fysisk
eller psykisk), eller det kan veere til skade for klubben.*
6) Trener skal sette seg inn i pedagogiske retningslinjer som til enhver tid gjelder i klubben.
7) Trener skal innrette seg etter palegg fra arsmeatet, styret og pedagogisk ansvarlig.
8) De som er definert som fast trener forplikter seg til & ta ansvar for treninger i klubben.
9) Trener skal lese gjennom og falge retningslinjer mot seksuell trakassering og overgrep i
idretten.
https://www.idrettsforbundet.no/siteassets/idrettsforbundet/tema/retningslinjer/brosjyre_sek
suell-trakassering_norsk_web.pdf (“Skjemaer/brosjyre-seksuell-trakassering.pdf’)
10) Trener i klubben skal bekrefte at punkt 9 er lest ved & undertegne plakaten som presiserer
reglene i punkt 9.
https://www.idrettsforbundet.no/siteassets/idrettsforbundet/tema/retningslinjer/a4_seksuell-t
rakassering_web.pdf (“Skjemaer/signering-seksuell-trakassering.pdf”)
11) Alle trenere i klubben skal ha oppdatert politiattest.
Hjelpeinstruktarer som ikke holder treninger alene trenger ikke a ha politiattest.
12) Minst en trener i klubben skal ha Trener1 sertifisering fra NIF
Dette er et krav fra NIF sentralt for klubber med hovedvekt av barn eller ungdom.
* Merk at dette ikke er en vurdering som trener skal gjore alene, men vedtas av styret. Trener kan
gjere strakstiltak hvis nadvendig, og sa informere styret for videre behandling.

Vére trenere arbeider gratis og bruker mye tid pa a falge opp vare medlemmer. Vi gnsker at vare
medlemmer skal kunne delta pa konkurranser, stevner, eksterne seminarer og eksterne
graderinger hvis de selv gnsker dette, men vi kan ikke palegge vare trenere a stille opp pa disse,
da det ikke alltid er praktisk mulig og vil veere en for stor belastning. Av den grunn er all ekstra
oppfalging og statte under aktiviteter som ikke omfatter normal trening ikke obligatorisk, men
frivillig. Trener skal likevel sarge for at det er forsvarlig at medlemmet deltar pa slike aktiviteter og
samtidig legge til rette for dette.
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Pedagogisk Ansvarlig

Klubben skal til enhver tid ha et medlem som star som pedagogisk ansvarlig. Denne er gverste
myndighet for hvordan oppleering foregar i klubben. Pedagogisk ansvarlig skal fortrinnsvis veere
noen med utdanning eller annen pedagogisk kompetanse. Erfaring her er ingen erstatning for
formell utdanning.

1) Pedagogisk ansvarlig skal vedlikeholde klubbens pedagogiske retningslinjer.

2) Pedagogisk ansvarlig skal falge opp meldinger fra klubben eller dens medlemmer om brudd pa
disse retningslinjene.

3) Pedagogisk ansvarlig skal veere en stgtte for trenere ved sparsmal om oppfelging av
situasjoner eller enkeltmedlemmer i klubben.

Medlemsansvarlig

Klubben benytter klubbadmin, og det er medlemsansvarlig som skal felge opp at medlemsregister
er oppdatert, melde inn og ut av klubben og eller undergrener, sette opp riktig utvalg for
medlemmene, sende faktura, purringer o.l. Fglgende rutiner kan benyttes:
1) Det skal behandles varsler om innmelding innen rimelig tid, og faktura sendes ut.
2) Faktura for arsavgift (en gang i aret) og semesteravgift (to ganger i aret) skal sendes ut ved
semesteroppstart, og betalingsfrist 30 dager etter utsendelse.
3) Utmeldinger, enten skriftlig eller elektronisk skal behandles innen rimelig tid, hvis faktura er
utstedt skal denne kreditteres.
4) Det benyttes 5 utvalg:
Stottemedlem - disse skal kun betale arsavgift, det skal ikke sendes purringer ved
manglende betaling.
Junior - dette omfatter alle som er under 16 ar
Student - dette omfatter alle som er over 16 ar med gyldig studentbevis
Voksen - dette er alle som er over 16 ar som ikke er student
TrenerFritak - dette omfatter trenere som har fritak fra semesteravgift.
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Kasserer

Kasserer er den som har ansvar for a fglge opp klubbens gkonomi, gjgre utbetalinger for innkjap,
betale regninger osv. Punkter nevnt under er en presisering av lovverket, med forbehold om at
loven alltid gar foran eventuelle vedtak gjort av styret eller arsmatet.
1) Kasserer har tilgang til klubbens konto, og kan betale regninger gjennom denne.
Et styremedlem utenom kasserer skal ha innsyn til denne konto.
2) Alle regninger betalt fra klubbens konto skal alltid ha et bilag.
Hvis bilag ikke er mulig a fremskaffe av en eller annen grunn (f.eks. ved tilfeller der bilag
ikke blir gitt eller har gatt tapt) skal styret lage en godkjenning for utbetalingen. Kasserer
kan ikke signere denne godkjenning som styremedlem.
Utbetalinger og regninger bar identifiseres pa en mate slik at bilag kan lett kobles til den
aktuelle utbetalingen. | dag benyttes bilagets navn i sglvbyens google-disk som
identifikasjon.
3) Alle utbetalinger som gjares eller regninger som betales skal veere budsjettert og godkjent av
Arsmotet.
Ved starre avvik skal styret alltid kontaktes.
Sma awvvik kan informeres styret ved e-post.
4) Uttak og lan fra klubbens konto til privat bruk eller personlig berikelse er ulovlig, og vil bl
politianmeldt.
5) Klubbens konto skal aldri benyttes til andre formal enn klubbens gkonomi.
Dette omfatter midlertidig avsetting av midler eller uttak som ikke er i klubbens regi.
Bruk av klubbens konto for annen forretningsvirksomhet er forbudt etter norsk lov.
NB: All kommunikasjon rundt utbetalinger og pengeoverfgringer mellom kasserer og styret eller
andre tillitspersoner i klubben skal forega elektronisk. Det er ikke tillatt & slette e-post/meldinger
som omhandler slik korrespondanse uten a ta utskrift eller pa annen mate sgrge for
dokumentasjon. Kasserer kan bli holdt gkonomisk ansvarlig for mislighold eller manglende
dokumentasjon for utbetalinger.

Innkjop

Innkjgpansvarlig skal sgrge for vedtatte innkjgp i klubben gjgres i henhold til styrevedtak. Klubben
har samarbeidsavtale med flere forhandlere:

* Traditional Taekwondo Union (www.ttu.no)

* CombatStore (www.combatstore.no)

* FighterSport (www.fightersport.no)

* Klubben (www.klubben.no)

* BudoSport (www.budosport.no)

* GymGrossisten (www.gymgrossisten.no)

Rabatter og tilbud klubben far hos de forskjellige butikkene kan variere. Det er gnskelig at vi
forsgker a stgtte TTU som organisasjon, og at man prgver a finne utstyr der som passer.
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Web

Hjemmesiden og sosiale medier skal vedlikeholdes av webansvarlig i klubben.

1) Hiemmesiden skal vaere koblet til en offentlig konto, fortrinnsvis solvbyentkd@magail.com

2) Webansvarlig skal oppdatere hjemmesiden og sosiale medier med informasjon bestemt av
styret eller trenere.

3) Det skal holdes en aktiv tilstedevaerelse med aktuell informasjon pa facebook og instagram.
4) Alle som legger ut offisiell informasjon fra sglvbyen taekwondo skal koordinere dette med
web-ansvarlig.

5) Sprak som brukes pa nett skal fortrinnsvis veere noenlunde formelt og upersonlig.

6) Det skal ikke legges ut bilder eller film av medlemmer eller andre som ikke har godkjent
publisering.

7) Sglvbyen taekwondo tar normalt ikke stilling til politiske, religigse eller ideologiske saker, og
klubben skal vaere varsom med a ytre meninger pa nett.

Ungdomsrepresentant

Ungdomsrepresentanten er et talergr for alle under 20 i klubben og skal representere disse ved
styremgter. Ungdomsrepresentant skal kalles inn til alle styremeater, men har ikke stemmerett
(unntatt nar denne er del av styret).

Arrangementer

Arrangementansvarlig har ansvar for planlegging og gjennomfgring av alle arrangementer, dette
kan veere:

Jule/Sommeravslutning

Graderinger (internt eller eksternt)

Stevner (internt eller eksternt)

TTU-samlinger (internt eller eksternt)

Arsmotet

Andre samlinger f.eks. helgetrening el.l.

Det er viktig & papeke at alle har et ansvar for a hjelpe til med at arrangementer blir giennomfart
pa en god mate!
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Fritak for semesteravgift

Det kan gis fritak for semesteravgift ved visse kriterier (nevnt under). Fritak for semesteravgift gis
normalt for ett semester av gangen. Ved fritak fra semesteravgift skal fortsatt arskontigent betales.
Det er ikke mulig a seke fritak fra arskontigent, da de gar til avgifter som klubben har for
medlemmer som skal sta i registere andre steder (NKF/TTU). Det er styret som behandler
sgknader om fritak.

1) Hovedtrenere har fritak fra semesteravgift.

2) Ved langvarig sykdom (eller sykdomsrelatert opphold), skonomisk situasjon, midlertidig flytting
eller andre grunner til at medlemmet ikke kan delta pa trening i en begrenset periode kan det
sgkes om fritak. Medlemmet star da fortsatt som medlem i klubben, men kan da ikke delta pa
treninger.

3) Sgknad om fritak skal normalt oversendes styret far semesteroppstart. Seknader om fritak etter
semesteroppstart vil bli vurdert av styret.

4) Ved muntlig beskjed, eller der det er apenbart at medlemmet gnsker eller trenger fritak, skal
den i styret som har fatt vite om det skrive en slik sgknad.

5) Stgttemedlemmer er automatisk fritatt fra semesteravgift.

6) Alle som har fatt innvilget fritak skal veere invitert pa alle sosiale samlinger i klubbens regi.

7) Alle som har fatt innvilget fritak har mulighet til & delta pa én trening gjennom semesteret.

Varsling

Ved mistanke om brudd pa regler eller retningslinjer nedfelt av NIF, NKF eller Sglvbyen
Taekwondoklubb skal det varsles om dette. Varslingskanalene vi har er:

1) Styret i Selvbyen Taekwondoklubb

2) Varsling direkte til Viken Idrettskrets

3) Varsling direkte til NKF

4) Varsling direkte til NIF

Det er ogsa mulig a ta opp din bekymring med trener eller andre tillitspersoner hvis man mener det
er tilstrekkelig. Det som kan varsles om er (listen under er ikke uttsmmende):

* Mistanke om seksuelle overgrep (skal alltid meldes ifra - uansett)

* Mistanke om gkonomisk kriminalitet eller underslag.

* Mobbing eller trakassering begatt av klubbens medlemmer - bade i og utenfor klubben.

* Heerverk eller annen forsettlig gdeleggelse av klubbens eiendeler eller eiendom som leies av
klubben.

* Bruk av ulovlig vold begatt av medlemmer - bade i og utenfor klubben.

* Bruk av doping eller andre prestasjonsfremmende medisiner som ikke er godkjente.

Det gjgres oppmerksom pa at trener og styret ogsa er medlemmer, og er underlagt de samme
reglene for oppfarsel som alle andre. Hvis det ikke fales riktig a varsle til styret, eller man gnsker
anonym varsling, kan varslingsskjema hos NKF benyttes. Varsling til styret vil ogsa forsgkes
anonymiseres, men styret i klubben har ikke de tekniske sikringene for ekte anonym varsling, og
kan derfor ikke garantere dette.

Les mer om varsling i idretten her:
https://www.idrettsforbundet.no/om-nif/varslinger-i-norges-idrettsforbund/
https://kampsport.no/organisasjon/varsling-og-personvern/varsling/
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