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Rutiner vid KSS

Detta dokument utgdr en sammanstéllning av géillande rutiner, instruktioner for specifika fall,
vid KSS. Dessa dr faststédllda av styrelsen enligt datum 1 fot..
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Rutiner vid KSS

1 Anstillning vid KSS

Endast medlemmar kan vara foremaél for anstdllning vid KSS. Person som avses anstéllas och
inte 4r medlem skall bli medlem och erldgga medlemsavgift senast i samband med forsta
l6neutbetalning. Styrelsen kan medge undantag.

1.1 Instruktion/rutin for loneutbetalning KSS

Anstillningsavtal dr en forutsittning for att 16n ska utbetalas. Anstédllningsavtal uppréttas av
sektionsledare och ldmnas till kassoren innan tjanstgoring paborjas. Anstidllningsavtal ska
innehélla namn, personnummer, e-postadress, bankkonto samt anstédllningsperiod for den
anstéllde. Det ska framga av avtalet att 6verenskommen 16n innefattar semesterersittning
enligt lag.

Ansvarig sektionsledare ska l&dmna en uppskattning av 16nesumma for kalenderar (storre eller
mindre dn 0,5 prisbasbelopp) for varje anstélld till kassoren innan forsta 16neutbetalning.

Anstilld som skall uppvisa registerutdrag far ej paborja verksamhet eller erhalla utbetalning
av 16n innan detta uppvisats. Anstdlld som vill undvika skatteavdrag ska ldmna antingen
jdmkningsbeslut fran Skatteverket eller intyg om utbetalning av 16n utan skatteavdrag (SKV
blankett 434), till kassoren innan forsta l6neutbetalning.

Underlag for loneutbetalning avseende avslutad manad (attesterat av sektionsledare) ska vara
kassoren tillhanda den femte dagen i1 paféljande manad.

Om l6nerutinen inte f6ljs kommer 16neutbetalning att forskjutas minst en manad.

2 Instruktioner for hantering av personuppgifter

Instruktionerna géller d4ven icke medlem med motsvarande tillgang till medlemsuppgifter

2.1 Medlem med utokad behorighet

Instruktioner for hantering av personuppgifter for medlemmar med utékad behdorighet i
SBU/BAS samt IdrottOnLine(IOL) samt hantering av personuppgifter i dvrigt for
medlemmar med 6kad tillgdng till personuppgifter.

e Du har i din funktion inom KSS erhallit utokad tillgéng till personuppgifter i BAS/IOL
jamfort med ordinarie medlem.

e Du fir for verksamhet i KSS regi soka och exportera personuppgifter ur systemen.

e Du fér for verksamhet i KSS regi bearbeta och skriva ut sddan export.

e Du fér till annan medlem med motsvarande utokad behorighet och kunskap om denna
instruktion dverldmna bearbetad export.

e Du far till annan medlem i1 KSS {or verksamhet 1 KSS regi tillfélligt 6verlimna bear-
betad export under forutséttning av att du kan utdva betryggande tillsyn.

¢ Du fir inte lamna export, delar av export, till tredje man utan sarskilt tillstdnd av sty-
relsen.

Faststalld:2023-11-16 Ver:1.1 2(9)



Rutiner vid KSS

e Du ar skall tillse att de exporterade och bearbetade personuppgifterna forvaras pa be-
tryggande sitt.

e Om du misstinker obehorig tillgang till personuppgifter skall du snarast anméla detta
till styrelsen.

e Efter avslutad verksamhet, del av verksamhet, eller limnad befattning skall du tillse
all export pd datamedia och i utskriven form samt alla frimmande personuppgifter
som hérror frin din verksamhet for KSS och som lagrats hos dig forstors.

2.2 Medlem utan utokad behorighet

Instruktion for medlem utan utékad behdrighet avseende hantering av personuppgifter.

¢ Du har erhillit behorighet till andra medlemmars personuppgifter via systemet BAS
samt via KSS losenordsskyddade webbsidor.

e For du ut eller for dver uppgifter frdn ovanstaende system dr du skyldig att tillse att
dessa forvaras pa betryggande sitt.

e Du fir endast anvédnda din tillgang till verksamhet inom KSS ram

e Nir verksamheten avslutats skall du omedelbart forstora personuppgifterna

e Du fér inte lamna ut uppgifter till tredje man utan sdrskilt tillstdnd av styrelsen

e Om du misstinker obehorig tillgang till personuppgifter skall du snarast anméla detta
till styrelsen.

3 Instruktion for inkop

Sektionsledare (motsv) ansvarar inom ramen for tilldelad budget (ars eller projekt) for. Infor
ink6p om 6ver 20% av arsbudget eller over 5000 kr skall styrelsen orienteras.

Ink&p skall 1 storsta mojliga omfattning ske mot fakturering. Kontaktperson/sektion samt, om
sa dr mojligt, avsedd anvindning skall framga av faktura. Bestyrkt foljesedel skall
overldmnas till kassor. Om f6ljesedel saknas skall kassor snarast ges motsvarande
information.

Kontantinkop skall ske i minsta mdjliga omfattning. Vid kontantinkdp skall sektion/syfte
tydligt framgé. Kontonummer for utbetalning av ersittning skall anges.

Sektionsledare dger, med bibehallet ansvar, rétt att delegera till gruppledare eller annan
sarskilt utsedd.

4 Kontroll av registerutdrag

Enligt RF anvisningar skall kontroll av begréansat registerutdrag ske for funktionérer/ledare
som har direkt och regelbunden kontakt med barn (< 18 &r). RF lidnk : https://www.rf.se/rf-
arbetar-med/trygg-och-inkluderande-idrott/krav-pa-registerutdrag
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4.1 Ansvar

Inom KSS verksambhet torde detta forekomma enbart inom jollegruppen/seglarskolans
verksamhet. Listning av befattningar och roller samt bemanning av dessa skall arligen
overses och uppdateras per verksamhetsér senast vid april ménads slut. Forteckningen
overldmnas till registeransvarig. Under styrelsen ansvarar seglingssektionen/jollegruppen
med stdd av registeransvarig for uppfoljning och genomforande.

Lank till polisen for begéran av utdrag. https:/polisen.se/tjanster-tillstand/belastningsregistret/

4.2 Uppvisande

Person (medlem/anstilld) som &r minst 15 &r som uppforts pa lista enligt 4.1 skall uppvisa
registerutdrag i original fOr registeransvarig fore verksamhet/anstillnings paborjande eller
arligen enligt dennes anvisningar. Registeransvarig for datumforteckning dver uppvisade
utdrag.

4.3 Viagran, avvikelse

Person (medlem/anstilld) vagrar uppvisa “Begrinsat registerutdrag” eller vars registerutdrag
innehaller belastning fér i avvaktan pa styrelsens beslut ej paborja eller fortsdtta verksamhet
eller anstéllning.

S5 Rutin for ersattning av personliga utlagg

Ersittning utbetalas endast mot inlimnade kvitton eller annan verifikation i original. (Att fota
och mejla kvitton ricker inte.) Kvitton ldggs 1 kuvert markt "Kassoren" 1 KSS brevlada
bredvid grinden. Betalningsmottagarens namn och kontouppgifter ska finnas med.

Mindre utldgg (upp till max ca 500 kr) kan utbetalas via Swish frén kassorens handkassa
vilket ger snabbast hantering. Storre utldgg utbetalas till bankkonto.

6 Principiell fordelning av ansvar och dialog mellan
valberedning och styrelse/sektionsledare.

Vid arsméte véljs;
1. Styrelseledamoter och revisorer
2. Fristdende funktionérer
3. Gruppledare och funktiondrer (ej fristdende)

e Betriffande kategori 1. har valberedningen entydigt ansvar enligt stadgarna.

e Betriffande 2 och 3 innebar detta en avsevird borda om valberedningen helt skulle an-
svara.
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Principen kan, m.h.t. att sektionsledare kinner sina grupper, vara att sektionsledare ansvarar
for forhandsdiskussion och nomineringsunderlag. Detta utesluter inte att sektionsledare for
dialog med valberedningen, sérskilt vid rekrytering utanfor sektionen. For fristdende
funktionir svarar styrelsen gemensamt.

Valberedningen ansvarar for “’slutlig nomineringskontroll”, meddelande till de som ej fér
fortsatt fortroende, samt sammanstéllning av nomineringsforslag av samtliga befattningar
infor arsmotet.

7 Materielinventering

KSS materielinventarium syftar till att genom registrering och uppfoéljning ge en god
uppfattning om KSS tillhorig materiel sévél vad giller bestdnd som vérde. KSS nyttjar ett
databasbaserat system som nds via http://knss.nu/kssinv. Systemet medger rollerna redaktor
(registrera och ldsa materieluppgifter) samt ldsare (enbart 1dsning materieluppgifter).
Sektionsledare ansvarar med stod av gruppledare for registrering och ajourhéllning.

Materielinventering skall genomforas arligen

8 Medlemsansokan, dndrad batplats, batbyte

8.1 Ny medlemsansokan, ny ansokan om
bryggplats/upplaggningsplats

Rutinen omfattar dven forsta ansdkan (inplacering i ko) om bryggplats eller
vinterupptagningsplats av befintlig medlem. Endast avsnitt rorande kdhantering tillimpas da.
Systemkommandon utférs i BAS.

1) Soékanden ansoker genom att skicka ansdkan till kss@knss.nu

2) Registeransv. Registrerar “preliminir medlem” i BAS-K med valet "NY medlem”.
Eventuella kdansokningar registreras i klubbens kder med irrelevant datum” i
avvaktan pé betalning. Hamnkapten och/eller Slipforman informeras. Relevanta
avgifter (medlemsavgift + ev kdavgifter) pafors.

3) Registeransvarig. Aviserar genom BAS-K, och skapar bokforingsorder. Kasséren
hidmtar bokforingsorder.

4) Kassoren overlamnar textfil OCR-BG till registeransvarig, Registeransvarig
registrerar inbetalning samt skapar bokforingsorder. Kassoren himtar bokforingsorder.

5) Registeransvarig meddelar sekreteraren (ny medlem). [ forekommande fall
aktualiseras kddatum till inbetalningsdatum samt hamnkapten och/eller slipforman
informeras.
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8.1.1 Informationsflode till ny medlem

Nir sekreterare mottagit uppgift om ny medlem sidnder denne “’vilkomstinformation” enligt

mall till den nye medlemmen.

8.2 Medlemsanmilan om dndrad batplats/batbyte

Beskrivningen avser ej ny medlem som samtidigt gér anmélan om plats eller medlem som

nyanméler 6nskeméal om bryggplats.

1.
2.
3.

4.

Anmadlan sker till Hamnkapten.
Hamnkapten infér medlem i aktuell bytesko.

Nér medlem erhéller byte av bétplats kopplar Hamnkapten tilldelad plats till medlem.
Registeransvarig informeras och utfor ev. tilldggsavisering (bryggplats + ev.
depositionsavgift).Ev. aterbetalning av depositionsavgift meddelas kassoren.

Flode OCR-hantering, bokforingsorder enligt 8.1

8.3 Medlemsanmailan om dndring av upptagningsplats

Beskrivningen avser ej ny medlem som samtidigt gor anmélan om plats eller medlem som gor

nyanméilan om upptagningsplats, sker detta till Slipforman.

9 Ut och dterlamning av KSS nycklar.

9.1 Utlamning av Medlemsnyckel (mérkt B):

(98]

. Medlem som vill erhélla nyckel betalar avgift (500 kr deposition plus 100 kr rekporto)

600 kr till KSS bankgiro (617-0922) eller Swish (123 562 2741). P4 betalning anges
B-NYCKEL + medlemmens namn.

Kassoren skickar ut nyckel med rekommenderat brev.

Kassoren meddelar registeransvarig om utlimnad nyckel.

Registeransvarig registrerar nyckelinnehav och depositionsbelopp i medlemsregistret.

9.2 Utlamning av Maskinnyckel:

e

Medlem som vill ha nyckel betalar avgift (500 kr deposition plus 100 kr rekporto) 600
kr till KSS bankgiro (617-0922) eller Swish (123 562 2741). P4 betalning anges M-
NYCKEL+ medlemmens namn.

Kassoren kontrollerar att medlemmen genomgatt maskinutbildning.

Kassoren skickar ut nyckel med rekommenderat brev.

Kassoren meddelar registeransvarig om utlimnad nyckel.

Registeransvarig registrerar nyckelinnehav och depositionsbelopp i medlemsregistret.
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9.3 Aterliimning av nyckel (B- nyckel och maskinnyckel):

1. Medlem tejpar nyckel pé ett papper som ldggs i kuvert mérkt "Kassoren” 1 KSS
brevlada vid grinden. Papperet ska vara patecknat med medlems namn samt
bankkonto eller swishnummer for dterbetalning. Om man inte har mdjlighet att att
lamna nyckel i KSS brevlada skickar man den istéllet i ett reckommenderat brev till
Karlskrona Segelsillskap, Seglarevdgen 8, 371 37 Karlskrona.

2. Kassoren meddelar registeransvarig om aterldmnad nyckel.

3. Registeransvarig avregistrerar nyckelinnehav och meddelar kasséren om aterbetalning
av deposition.

4. Kassoren aterbetalar deposition.

Ut- och aterldmning av huvudnyckel (méarkt A) till berdttigad medlem sker enligt annan rutin.
For info kontaktas kassoren.

10 Avtal
10.1 Y-bomsavtal

1. Hamnkapten registrerar tilldelning av Y-bom och meddelar kassor och
registeransvarig

2. Registeransvarig aviserar medlemmens depositionsavgift och platsavgift. Avisering av
depositionsavgift sker direkt. Avisering av platsavgift sker direkt om tilldelning sker
efter ordinarie viravisering.

3. Kassor upprittar och sluter avtal med medlem.

10.2 Platsvtal

1. [Delegerad] upprittar och sluter platsavtal avseende [objekt] enligt delegation fran
styrelsen med medlem.

2. KSS exemplar dverldmnas till sekreteraren och regsiteransvarig

[Delegerad] samt [objekt] framgar av styrelseprotokoll 00/20YY

11 Avisering av avgifter, pAminnelser

Aviseringar utsénds i huvudsak med e-post. For de som avbdjt eller ej kan nyttja detta
alternativ och aviseras via fysisk post debiteras en administrativ avgift per avisering. Avgiften
ar faststilld av &rsmotet.

11.1 Huvudaviseringar
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Avisering av medlemsavgifter for det kommande verksamhetséret sker med forfallodag sista
september eller ndrmaste bankdag fore. Avisering utsénds cirka 30 dagar fore forfallodag

Avisering av vinterupplaggningsavgifter, bryggplatsavgifter, bodavgifter m.m. sker med
forfallodag sista mars eller ndrmaste bankdag fore. Avisering utsdnds cirka 30 dagar fore
forfallodag

11.2 Direktaviseringar

Avisering av, ny medlem, ans6kan om bryggplats etc for befintlig medlem, sker nir ansdkan
inkommit. Forfallodag skall vara 14 dagar efter behandlingsdag eller ndrmaste bankdag efter.
Ansodkan om medlemskap som inkommer efter sista augusti omfattas av avisering for
kommande verksamhetsar. Avgift for resterande del av innevarande verksamhetsér erldggs e;j.

Avisering av tillkommande avgifter for medlem sker nidr anmilan, ansékan inkommit.
Forfallodag skall vara 14 dagar efter behandlingsdag eller ndrmaste bankdag efter.

Avisering av segelskoleelev sker nir underlag inkommit. Forfallodag skall vara 14 dagar efter
behandlingsdag eller nirmaste bankdag efter.

11.3 Paminnelser

Avisering sker huvudsakligen med e-post via BAS.

11.3.1 1:a Paminnelse

En fOrsta pAminnelse utsénds till de som ej betalt pa forfallodag eller (hogst) tva dagar
dérefter. Denna pdminnelse dr ej forenad med extra kostnad. Forfallodag for 1:a paminnelse ar
14 dagar efter initial forfallodag eller ndrmaste bankdag efter.

Péminnelse via e-post kan kompletteras med SMS.

11.3.2 2:a Paminnelse

En andra pdminnelse utsidnds till de som ej betalt pd 1: a pAminnelses forfallodag eller (hogst)
tva dagar dérefter. Pdminnelsen utsidnds sévil med e-post som med fysisk post. 2:a paminnelse
ar, utom vad avser avisering av medlemsavgift, féorenad med extra kostnad i form av avgift

for administrativ hantering av paminnelse och administrativ pappershantering. Avgifterna
faststills av arsmotet.

Forfallodag for 2: a pdminnelse dr 14 dagar efter forfallodag for 1:a paminnelse eller ndrmaste
bankdag efter.

2:a pdminnelse utsénds ej till segelskoleelever/f.d. segelskoleelever.
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e Medlem som e¢j betalt medlemsavgift senast pa forfallodag for 2:a paminnelse anméls
till styrelse for beslut om upphdrande av medlemskap.

e Medlem som ej betalt Gvriga avgifter sdsom bryggplatsavgift m.m. inklusive
tillkommande avgifter senast pa forfallodag for 2: a padminnelse anmals till styrelsen
for beslut om vidare atgéard.

12 Skriftlig information till medlemmar som ej har e-
post.

Dessa medlemmar bedoms vara i huvudsak identiska med de som ej har avisering via e-post. |
samband med vér/hdstavisering kompletteras utskicket om mojligt med sammanstdllning av
viktigare pa KSS web eller via e-post publicerad information.

13 Seglarskola avbokning

Om avbokning gors senast 28 dagar fore kursens start aterbetalas kursavgiften, med undantag
for en avbokningsavgift pad 500 kronor. Skulle avbokning ske senare dn 28 dagar fore kursstart
sker ingen aterbetalning. Vid avbokning senare dn 28 dagar fore kursstart aterbetalas dock
kursavgiften, med undantag av avbokningsavgiften, mot uppvisande av giltigt lakarintyg. I
lakarintyget skall referens finnas till aktuell kursvecka.

Anm: Skall publiceras pa KSS Hemsida (motsv)
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