Ansvarsomraden och instruktion for KSS styrelseledamaéter,
sektioner och funktionarer

Detta dokument utgor grund for styrelsens reglering enligt stadgarna §34 och §35 samt
instruktion for sekreterare och kassor.

Dokumentet innehaller dven av styrelsen faststallda instruktioner och rutiner. Dessa framgar
under avsnittet “Ovriga instruktioner och rutiner.”

KSS arsmote viljer sekreterare, kassor samt sektionsledare, 6vriga medlemmar i

sektionens ledningsgrupp (tillika gruppledare) samt sjalvstandiga funktionarer i enlighet med
sallskapets stadgar. KSS styrelse fordelar ansvar och uppgifter till sekreterare, kassér samt
sektionsledare och sjalvstandiga funktiondrer med detta dokument. Uppgifter for respektive
sektion och grupp omfattas av men begransas ej till i detta dokumentredovisade.

Respektive sektionsledare organiserar och fordelar ansvar och uppgifter i respektive sektion.
Sektionsledare ager ratt att till styrelsen féresla forandringar i gruppindelningar, samt
forandra uppgiftsfordelning och rolltillsattning som skiljer sig fran i detta dokument
redogjorda. Den gruppindelning och uppgiftsférdelning inom sektioner och grupper som
redovisas i detta dokument utgar fran senast beslutad organisation och fordelning.
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Ansvarsomraden och instruktion for KSS styrelseledamaéter,
sektioner och funktionarer

Sekreteraren
Sekreteraren aligger att;

forbereda styrelsens sammantraden och sallskapets moten samt se till att berérda
personer kallas

fora protokoll 6ver styrelsens sammantraden, distribuera dessa till styrelseledamoéter,
suppleanter samt sattas in i KSS protokollparm i klubbhuset

se till att sallskapets handlingar halls ordnade och forvaras pa betryggande satt samt
ansvara for att sallskapets historia dokumenteras

se till, med hjalp av ett skriftligt uppféljningssystem, att fattade beslut har verkstallts
arligen uppratta forslag till verksamhetsberattelse for sallskapet

skola in eftertradare

Kassoren
Kassoren aligger att;

tillse att sallskapet soker bidrag fran stat, kommun och idrottsorganisationer med
flera
fora bok over sallskapets rakenskaper
arligen uppratta balans- och resultatrakning
utarbeta underlag for budget, budgetuppféljning och prognos
aktivt arbeta med kostnadsuppféljning och kostnadsreduktion
ansvarar for all fakturering och reskontra
utbetala I6ner
tillse att sallskapets skatter, avgifter och skulder betalas i ratt tid
i forekommande fall uppratta och avge allman sjalvdeklaration, sarskild uppgift,
kontrolluppgifter, uppboérdsdeklarationer och 6vriga foreskrivna uppgifter inom
skatte- och avgiftsomradet
ldmna uppgift till respektive sektionsledare pa materielinkdp med varde 1000 kr och
dardver.
Ansvara for sallskapets forsakringar omfattande;
o Lopande tillse att féreningens egendom ar lampligt skyddat via forsakringar.
o Arligen se dver foreningens forsakringspremier i forhallande till radande
marknadspris.
o Halla féreningens forsakringsdokumentation tillganglig.
o Handlagga foreningens forsakringsansprak vid skada.
nyckelhantering (kassa + fysiskt)
forsaljning vimplar/marken
tillse att inventarieférteckning dver KSS materiel fors
skola in eftertradare
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Informationsansvarig
(utvecklas senare)

Redaktionsgruppen
e Redaktionsgruppen ansvarar for produktion och publicering av sallskapets
medlemsblad/klubbtidning Utkiken med inriktningen tva nr/ar.
o Sakerstaller att samtycke till publicering (GDPR) foreligger.
e Samverkan avseende publicering skall ske med webbansvarig.
e Redaktionsgruppen skall innan publicering samrada med styrelsen.

Seglingssektion

Sektionsledare leder sektionen med ingdende grupper innefattande av KSS anordnad
seglings- och tavlingsverksamhet samt forvaltar till verksamheten horande materiel.
Sektionsledare har det fulla ansvaret enligt KSS Stadgar med betoning pa §34, §35.

Sektionsledare:

e Planera verksamheten, halla moéten for planering och uppféljning

e Leda och fordela arbetet

e Svara for sektionens budgetarbete

e Registerfora, ajourhalla och arligen inventera sektionen tillhérig materiel. Materiel (ej
forbrukningsmateriel) med inkdpsvarde dver 1000 kr skall registerféras. Ovrig
materiel kan registerforas.

e Soka bidrag for verksamheten

e Skola in eftertradare

Kolbatsgrupp
Kolbatgruppen leds av gruppledare.

Uppgifter;
e Bitrada sektionsledare bl.a. avseende seglings och tavlingsverksamhet avseende
kolbatar

e Planera kolbatsverksamheten, halla moéten for planering och uppféljning
e Stddjer sektionsledare avseende registerféring av materiel
e Anordna kolbatskappseglingar
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e Genomfora underhall, utldggning, upptagning av bojar/marken for KSS
kappseglingsbanor

e Stddjer sektionsledare avseende registerféring av materiel och medverkar i
budgetarbetet.

e Skola in eftertradare

Jollegrupp
Jollegruppen leds av gruppledare
Uppgifter;
e Bitrada sektionsledare bl.a. avseende seglings och tavlingsverksamhet avseende
segeljollar
e Leda och fordela arbetet i gruppen
e Planera jolleverksamheten, halla moten for planering och uppfoljning
e Utova KSS arbetsgivaransvar och arbetsledning gentemot anstallda segelinstruktorer
e Anordna jollekappseglingar
e Rekrytera ungdomar
e Overgripande samordna seglarskolans genomférande
e Genomfdra traningsseglingar och annan utbildning for juniorer
e Utbilda instruktorer for juniorer och seglarskola
e Halla ordning i egna utrymmen
e Halla ordning pa upplaggningsplats for jollar
e Genomfora vintertillsyn av jolleupplag
e Registrera alla batar pa jolleplatsen och till kassor 6verlamna forteckning
e Genomfdra underhall av KSS optimistjollar
e Genomfdra reparationer inom ansvarsomradet
e Stddjer sektionsledare avseende registerféring av materiel och medverkar i
budgetarbetet.
e Skola in eftertradare

Seglarskoleansvarig:
e Planera verksamheten for seglarskolan
e Rekrytera personal till seglarskolan
e Leda och stotta seglarskolans personal
e Leda och genomfora seglarskolan

Batgruppen
Uppgifter;
e Tillsyn, underhall och reparationer. samt sjosattning och upptagning av KSS batar;
o Tvakrona
o (55
o Kulan
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o RIB mAfl. foljebatar
e Tillsyn, underhall och reparationer samt arlig besiktning av trailers.
e Stddjer sektionsledare avseende registerféring av materiel och medverkar i
budgetarbetet.
e Skola in eftertradare

Hamnsektion

Sektionsledare leder hamnsektionen innefattande all KSS hamnverksamhet relaterad till
sallskapets hamn. Sektionsledaren forvaltar till verksamheten hérande materiel.
Sektionsledare har det fulla ansvaret enligt KSS Stadgar med betoning pa §34, §35.

Sektionsledare (Hamnkapten):

e Planera verksamheten, halla moéten for planering och uppféljning

e Leda och fordela arbetet

e Svara for sektionens budgetarbete

e Registerfora, ajourhalla och arligen inventera sektionen tillhérig materiel. Materiel (ej
forbrukningsmateriel) med inkdpsvarde dver 1000 kr skall registerféras. Ovrig
materiel kan registerforas.

e Genomfora kéhantering for bryggplatser i klubbens system

e Fordela fasta bryggplatser, sommarplatser och vinterbryggplatser till medlemmar.

e Registrera platsfordelning i klubbens system

e Skola in eftertradare

Forankringsgruppen
Uppgifter:

e Genomfdra underhall och kontroll av fortdjning under vatten

e Genomfdra underhall och kontroll av KSS fortdjningsbojar

e Genomfdra underhall och kontroll av KSS utprickning i hamn

e Stddjer sektionsledare avseende registerforing av materiel och medverkar i
budgetarbetet.

e Skola in eftertradare

Bryggruppen
Uppgifter:

e Genomfdra underhall och kontroll av bryggfortdjningar
e Genomfdra underhall och kontroll av kaj och bryggor med forankringar
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e Genomfdra underhall och kontroll av landgangar

e Genomfdra service och underhall av handkéarror

e Stddjer sektionsledare avseende registerféring av materiel
e Skola in eftertradare

Service- och underhallsgruppen
Uppgifter:

e Genomfodra service och underhall av lanecyklar

e Genomfdra service och underhall av mastkran

e Genomfora service och underhall av toatémningsstation

e Stddjer sektionsledare avseende registerféring av materiel

e Svara for service och underhall El inom ansvarsomradet (hamn & plan)

e Svara for service och underhall av vattenledningsnat inom ansvarsomradet
(hamn&plan)

e Genomfdra underhall och kontroll av hamnekan och bojflotten

e Genomfdra underhall och kontroll av markning och skyltar

e Genomfdra underhall och kontroll av brand och raddningsmateriel

e Genomfdra underhall och drift av servicehus saval ut- som invandigt (hela aret,
sommartid svarar hamnvardar for stadning av servicehus)

e Genomféra underhall, drift samt in- och utvandig service av hamnbodarna.

e Skola in eftertradare

Gasthamnsgruppen
Uppgifter;
e Planera verksamheten, halla moéten for planering och uppféljning
e Leda och fordela arbetet
e Svara for administration av gasthamn
e Stddjer sektionsledare avseende registerféring av materiel och medverkar i
budgetarbetet.
e Anstdlla hamnvardar fér sommaren
e Utova KSS arbetsgivaransvar och arbetsledning gentemot anstédllda hamnvardar
e Drift av gdsthamnsverksamhet innefattande;
e Ansvara for att hamnvardar anstalls och utbildas
e Ansvara for att gdsthamnsgruppen utbildas samt att ett rullande beredskapsschema
med larmlista upprattas inom gruppen
e Ansvara for att arbetsschema upprattas for hamnvardarna
e Lamna uppgifter till kassoren for utbetalning av 16n till hamnvardarna
e Uppratta och uppdatera Sakerhetshandbok for Gasthamnen
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Tillse att KSS gasthamnsinfo samt ordningsregler for gasthamnen finns framtagna
Ansvara for att webbaserat bokningsprogram ar uppdaterat infor sommaren
avseende namn och mobilnummer till samtliga batplatsinnehavare

Vara familjar med system for gasthamnen. Lata utbilda gdsthamnsgruppen och
hamnvardarna i systemet.

Framtagning av arets statistik till Riksfor. Gdsthamnar Sv., RGS

Skola in eftertradare

Landsektion
Sektionsledare leder landsektionen innefattande KSS landbaserade verksamhet, undantaget
klubbhus och till hamnen kopplade kajer, hus och bodar, samt férvaltar till verksamheten

hérande materiel. Sektionsledare har det fulla ansvaret enligt KSS Stadgar med betoning pa
§34, §35.

Sektionsledare:

Planera verksamheten, halla moten for planering och uppféljning

Leda och fordela arbetet

Svara for sektionens budgetarbete

Fordela platser for slapjollar. Overlamnar till kassor férteckning dver tilldelade platser
Registerfora, ajourhalla och arligen inventera sektionen tillhérig materiel. Materiel (ej
forbrukningsmateriel) med inkdpsvarde dver 1000 kr skall registerféras. Ovrig
materiel kan registerforas.

Skola in eftertradare

Landgruppen
Uppgifter;

Genomféra underhall, kontroll och drift av anlaggningar pa land (slipskjul, mastskjul,
starttribun, grillplatser, miljostation, verktygsbod, bensinférrad, vedbod)

Stodjer sektionsledare avseende registerforing av materiel

Halla ordning i mastskjulen (hyllor och markyta)

Ansvara for varstadning.

Genomfora underhall av transportkarror

Genomfdra underhall av mastvagn och vagn till vaggor

Genomfodra kontroll och underhall av stangsel med grindar

Genomfdra underhall av yttre miljon (alla landomraden, ej byggnader), grusning
Genomféra underhall av blomlador, staket, grindar, lekplats, utomhusbankar, ankare
och KSS-stolpe

Genomfora skotsel av verktygsbod invandigt

Genomféra underhall av verktyg och maskiner for yttre miljon
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Genomfbdra reparationer inom ansvarsomradet

Stodjer sektionsledare avseende registerforing av materiel och medverkar i
budgetarbetet.

Skola in eftertradare

Slipgruppen
Slipférmans uppgifter:

Planera verksamheten, halla moten for planering och uppféljning
Stodjer sektionsledare avseende registerforing av materiel och medverkar i
budgetarbetet

Leda sjosattning och upptagning av batar

Uppratta plan for hostupptagning

Registrera alla batar pa stora planen samt pa 6vre planen

Boka mobilkran

Tillhandahalla tva fungerande hogtryckssprutor vid héstupptagning
Ansvara for underhall av slipvagn, slipspel och réls

Genomfbdra reparationer inom ansvarsomradet

Skola in eftertradare

Instruktion for slipférman:

Slipférman leder och dvervakar arbetet vid sjosattning och sliphalning.
Slipférman avgor slutgiltigt turordning for sjosattning och sliphalning.
Placering av batarna ska ske efter slipférmans anvisning.

Slipféorman ska da bat ligger pa slipvagn se till att sjosattning resp. sliphalning sker
snarast samt att slipvagnen darefter uppstalls. Vid sommarhalning far bat inte utan
medgivande ligga kvar pa slipvagnen mer an 24 timmar.

Slipférman ska vid sliphalning av bat som inte tillhér medlem, krava dgaren pa en
skriftlig forsakran att KSS och slipférman franskrivs ersattningsskyldighet avseende
eventuell skada uppkommen i samband med dragningen.

Slipférman ska i samband med sjosattning och sliphalning i god tid hos kranuthyrare,
fore kranens anvandning, forvissa sig om att lyftdon ar godkanda och att erforderliga
forsakringar ar tecknade.

| anslutning till KSS forsakringsvillkor aligger det slipforman att tillse att fortaring av
alkohol eller andra droger inte forekommer och att paverkade personer inte deltar i
samband med sjosattning eller sliphalning.
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e Slipféorman ska till kasséren snarast efter sjosattning eller sliphalning 6éverlamna
forteckning over vinterupplagda batar.

e Slipférman ar inte skyldig att genomféra sommarsliphalning med kortare varsel éan 24
timmar.

e Slipférman ansvarar for slipvagn med tillbehor regelbundet besiktigas av legitimerad
besiktningsman.

e Slipférman har ansvar for att slipdragande personal har god erforderlig kinnedom om
arbetets genomfdrande och risker som foreligger.

Klubbhussektion

Sektionsledare leder klubbhussektionen innefattande verksamhet kopplat till KSS klubbhus
samt forvaltar till verksamheten horande materiel. Sektionsledare har det fulla ansvaret
enligt KSS Stadgar med betoning pa §34, §35.

Sektionsledare :

e Planera verksamheten, halla moéten for planering och uppféljning

e Leda och fordela arbetet

e Svara for sektionens budgetarbete

e Registerfora, ajourhalla och arligen inventera sektionen tillhérig materiel. Materiel (ej
forbrukningsmateriel) med inkdpsvarde dver 1000 kr skall registerféras. Ovrig
materiel kan registerforas.

e Skola in eftertradare

Installationsgruppen
Uppgifter:
e Genomfdra underhall och drift av elektriska installationer i klubbhuset
e Genomfdra nyinstallation av elektrisk utrustning i klubbhuset
e Lana ut KSS elverktyg till medlemmar
e Stddjer sektionsledare avseende registerféring av materiel
e Skola in eftertradare

Servicegruppen
Uppgifter:
e Ansvara for uppvarmning av klubbhus
e Ansvara for vatteninstallationer inom klubbhuset
e Ansvara for underhall och drift av lassystem i klubbhuset
e Ansvara for underhall signalmasten
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e Stddjer sektionsledare avseende registerféring av materiel
e Skola in eftertradare

Underhallsgruppen

Uppgifter:
e Ansvara for underhall invandigt och utvandigt av klubbhus
e Ansvara for underhall av inventarier i klubbhus
e Stddjer sektionsledare avseende registerféring av materiel
e Skola in eftertradare

Uthyrningsgruppen
Uppgifter:
e Ansvara for bokning av klubbhus
e Uppratta skriftliga avtal med hyresgaster
e Uppratta schema for ansvarig nyckelutldamning
e Genomfora Iopande uppdatering av kalender for uthyrning
e Samverka med webbansvarig avseende presentation pa KSS web
e Genomfdra visning, utlamning och mottagning av klubbhusnyckel vid uthyrning
e Verka i samordning med kassor avseende boknings- och slutbetalningar
e Genomfodra bestallning av stadning fran stadfirma efter uthyrningar
e Stddjer sektionsledare avseende registerféring av materiel
e Skola in eftertradare

Verkstadsgruppen
Uppgifter:
e Genomfdra underhall och drift av maskiner i kdllaren
e Stddjer sektionsledare avseende registerféring av materiel
e Genomfdra utbildning av medlemmar i handhavande av maskiner i kéllaren
e Genomfodra storstadning och skraptémning i kdllaren
e Skola in eftertradare

Lokalvardsgruppen
Uppgifter:
e Genomfora storstadning av klubbhus
e Utfora lI6pande stadning av klubbhus
e Genomfodra inventering av porslin och husgerad for uthyrning av klubbhuset
e Stddjer sektionsledare avseende registerféring av materiel
e Skola in eftertradare
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Funktionarer

Office 365 —ansvarig
e Administrerar Office 365. (Principiellt rader tystnadsplikt.)
e ArKSS postmaster. Tillhandahaller och underhéller e-postkonton till KSS funktionérer.

Ansvarig sociala media

e Ansvarar for publicering av KSS verksamhet pa sociala media exkl. web.

e Sakerstaller att samtycke till publicering (GDPR) foreligger

e Utvecklar anvandning av sociala media i syfte att 6ka utbyte och forbattra kvalitet
avseende information till externa och interna intressenter med fokus pa dynamisk
information

e Samverkar med Webansvarig

e Skola in eftertradare

Webbansvarig

e Ar KSS webmaster med betoning till den informativa delen. Publicerar pa uppdrag av
styrelsen information riktade till externa och interna intressenter.

o Sakerstaller att samtycke till publicering (GDPR) foreligger.

e Utvecklar KSS web i syfte att 6ka utbyte och forbattra kvalitet avseende information
till externa och interna intressenter med fokus pa statisk information.

e Samverkar med Ansvarig sociala media.

e Skola in eftertradare

Registeransvarig

e Huvudadministrator for KSS gemensamma register i bl.a. SBU/BAS, RF/IOL

e Sammanhallande for forande av KSS register. Stodjer med kompetens Hamnkapten,
Kassor m.fl.

e Samordnar produktion av produkter ur KSS register till interna och externa
intressenter. Produkter kan tillhandahallas genom lastillgang till register.

e ArKSS personuppgiftsombud

e Handlagger registerfragor fran myndigheter. Principiellt skall tystnadsplikt anses rada i
likhet med vad som lagbundet géller for dataskyddsombud enligt GDPR.

e Skola in eftertradare

Brandskyddsansvarig
e Ansvarar for teknisk brandskyddsutrustning inom sallskapets anlaggning sasom hus,
bodar och hamnanldggning samt verkstallande av systematiskt brandskyddsarbete
(SBA).
e Skola in eftertradare
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Ansvarsomraden och instruktion for KSS styrelseledamaéter,
sektioner och funktionarer

Representant i Blekinge Seglarforbund

Representant utgors sektionsledare seglingssektionen. Denne kan till ledare for
koélbatsgruppen eller jollegruppen delegera uppgiften.

Representerar KSS vid Blekinge Seglarférbunds Arsméte samt andra sarskilt pakallad
sammantraden/moten i Blekinge Seglarférbund och framfor i dessa forum KSS
uppfattning.

Infor sa mmantrade/mote (motsvarande) skall KSS styrelse/Ordférande beredas
mojlighet till att ge eventuella sarskilda anvisningar i annonserade fragestallningar.
Efter genomfort sammantrade/mote(motsv) informera KSS/Styrelse/Ordférande med
sarskild betoning till fragor av vikt for KSS.

Skola in eftertradare

Sjalvstandiga funktionarer

Representant i Blekinge Batforbund

Representerar KSS vid Blekinge Batférbunds Arsméte samt andra sarskilt pakallad
sammantraden/moten i Blekinge Batforbund och framfor i dessa forum KSS
uppfattning.

Infor sa mmantrade/mote (motsvarande) skall KSS styrelse/Ordférande beredas
mojlighet till att ge eventuella sarskilda anvisningar i annonserade fragestallningar.
Efter genomfort sammantrade/mote(motsv) informera KSS/Styrelse/Ordférande med
sarskild betoning till fragor av vikt for KSS.

Skola in eftertradare
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