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Roller och funktioner inom Viby Basket

Detta ar ett dokument som beskriver de roller och funktioner som identifierats inom
klubben. Denna férteckning med ansvarsuppgifter och mandat ar inte absolut, utan roller
och funktioner kan dndras. Det ar Styrelsen som beslutar om forandring eller komplettering
av dessa.

Enligt klubbens stadgar ar Ordférande firmatecknare. Kassor ar firmatecknare tillsammans
med Ordférande.

Ordforande

Ordfoérande har huvudansvaret inom Styrelsen och &r klubbens ansikte utat. Ordférande ska
noga folja klubbens verksamhet och se till att 6vriga ledamoter i styrelsen far tillrackligt med
information for att kunna skota sina uppdrag pa ett smidigt och &ndamalsenligt satt.

Ordforande ska se till att stadgarna, lagstiftning foljs och att moten halls regelbundet och nar
det behovs samt att dvervaka ovriga for foreningen bindande regler och beslut.

Huvuduppgiften ar att leda foreningen och dess utveckling enligt den verksamhetsplan och
budget som beslutats. Ordférande dr den enda person i klubben med arbetsgivaransvar med
ansvar for arbetsledning och med detta foljer arbetsmiljoansvar for anstalld personal (t ex
Kanslist) och kontrakterad personal (Head Coach, Assisterande Coach).

De uppgifter som Ordférande ar ansvarig for och ska utfora ar féljande:
[0 kalla till styrelsens moten och eventuellt suppleanter och adjungerade
[ setill att ledamoter far ett tillrackligt bra informations- och beslutsunderlag i
tillrackligt god tid fére motena
ta fram en arsplan och félja upp att denna verkstalls
se till att protokoll fors vid styrelsens moten
ha utslagsrost vid styrelsebeslut
ar ytterst ansvarig for att se till att alla styrelsebeslut blir verkstallda
se till att foreningens tillgangar ar ordentligt forsdkrade
har arbetsgivaransvar for anstallda och kontrakterade ledare
har ansvar att besluta om och skriva kontrakt med anstallda och kontrakterade
ledare
kontrollera och attestera |6ne- och arvodesunderlag till anstallda och kontrakterade
ledare
vara foreningens representant i forum vid Basketférbunden, kommunen

[0 huvudkontakt tillsammans med Kanslist eller Sportchef vid kontakt med andra
klubbar
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vid spelarévergang ska Ordférande stimma av med berord lagledning och eventuellt
Sportchef/Trénarradet

kalla till och genomfora arsmotet

krisledning

Ordfoérande kan delegera arbetsuppgifter i samrad med den person som ska utfora
arbetsuppgiften. Detta ska dokumenteras i motesprotokoll eller sarskilt beslut.

Rollen kraver ca 20 timmars jobb per manad, férutom vid sdsongsuppstart da det ar mer.

Kassor

Kassoren ar tillsammans med Ordférande firmatecknare i féreningen.

Huvuduppgiften ar att ansvara for klubben ekonomi, tillgangar och inventarier.
Arbetsuppgifterna innebar dven att vagleda och kontrollera att extern bokféringsbyra utfor
de kopta tjansterna enligt tecknat avtal.

De uppgifter som KassOren ar ansvarig for och ska utfoéra ar foljande att:

[]

J
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I6pande fakturahantering (stdmma av mot budget samt godkannande av utbetalning
i app), se process

I6pande utlaggshantering (vid godkant underlag ska utbetalning ske inom 7 dagar), se
process

godkanna loner (ordférande har dock personalansvaret for idag 12 anstallda)
godkanna arvoden ex till ungdomsledare for klubbkvallar, se process

sakerstalla att medlemsavgifter skickas ut och betalas, se process

ta fram kvartalsrapporter infor styrelsemoten i jan / april / juni / sept tillsammans
med Debetera, se process

ta fram bokslut / Verksamhetsberattelse tillsammans med Ordférande

ta fram arsbudget i linje med arsplan tillsammans med Ordférande

det finns av styrelsen godkanda attestrutiner

det finns kontrollsystem for att undvika forskingring

ordinarie ledamot i Styrelsen

Idag utkontrakterade uppgifter ar:

]
]
]

[6pande bokforing
uppratta underlag, |I6nespecifikation och betalningsorder for |6ner och arvoden
upprattande av foreningens arsbokslut, arsredovisning eller arssammanstallning

Kassor har beslutsmandat i klubbens |6pande ekonomiska drenden, t.ex. fakturahantering,
godkannande av inkép (max 15 000 kr / manad), aterkdp/betalning osv.
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Rollen kraver ca 30 timmars jobb per manad, férutom vid sdsongsuppstart da det ar mer.

Sekreterare

Huvuduppgiften ar att dokumentera klubbens styrelsemoten och féra en beslutslogg pa de
beslut som tas inom ramen for styrelsens arbete. Styrelsen har delegerat beslutanderatten i
medlemskapsfragor till Sekreteraren, dock ska beslut att avsla medlemsansdkan fattas av
Styrelsen.

Sekreteraren ar daven ansvarig for klubbens medlemsregister, licensiering av spelare och
tranare samt dispenshantering. Inom ramen for medlemsregister ska ledare registreras och
utdrag av belastningsregister ska arligen granskas.

De uppgifter som Sekreteraren &r ansvarig for och ska utfora ar foljande att:

[]

[]
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vid styrelsemdten ansvara for utskick av kallelser, agenda och protokoll samt att
protokoll justeras

fora en beslutslogg over de beslut som fattas vid styrelsemoten

infor arsmotet ansvara for framtagande och utskick av kallelse och dagordning samt
att ta fram och presentera klubbens verksamhetsberattelse

fora skrivelser

underlag for statligt och kommunalt aktivitetsstod tas fram och skickas in.
underlag for RF-bidrag tas fram och skickas in

arligen begéra in utdrag ur belastningsregister for ledare

arligen kontrollera att klubben foljer GDPR

ordinarie ledamot i Styrelsen

Foljande uppgifter ligger idag pa Sekreteraren men kan delegeras till foreningens Kanslist
eller annan medlem:

[]

]
]

[]

fora foreningens medlemsregister i SportAdmin och IdrottOnLine, inklusive meddela
ledare om spelare meddelat allergier, specifik kost, om foton far publiceras pa
spelaren pa klubbens hemsida och sociala medier

uppdatera och kvalitetssdkra var medlemsplattform i SportAdmin

skicka ut fakturor via SportAdmin for medlems- och tranaravgifter samt folja upp att
dessa betalas

hantera tranar- och spelarlicenser i Profixio med stod av ledare

Sekreterare har beslutsmandat i klubbens |6pande medlems- och licenshantering, vilket dven
innefattar hantering av medlemmar som ej betalar och darmed ej licensieras.

Rollen kraver ca 30 timmars jobb per manad, férutom vid sdsongsuppstart da det ar mer.
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Mediaansvarig

Mediaansvarig ar ansvarig for klubbens externa kommunikation via hemsida och sociala
medier. Detta innebar att forvalta klubbens hemsida med aktuell och korrekt information
om klubben samt arkivera inaktuell information och ratta felaktiga eller trasiga lankar.
Media-ansvarig ska aven publicera information pa klubbens kanaler for sociala medier, t.ex.
event, matcher och andra hiandelser som kan starka klubbens varumarke. Detta kan ske i
samrad med Kanslist, Sportchef, Styrelseledamoter och ledare.

Mediaansvarig ska dven sakerstalla att vi uppratthaller vara atagande mot sponsorer i form
av publiceringar.

Varje lags Team Manager har ansvar for att information pa respektive lags sida ar korrekt
och halls uppdaterad samt att nyheter om laget publiceras pa lagsidan.

Ordinarie ledamot i Styrelse och arvoderad.

Sponsoransvarig

Sponsoransvarig ansvarar for att attrahera och forvalta ingangna sponsoravtal samt ha
kontroll pa lagens lokala sponsorer och avtal.

Ansvarsomraden ar foljande:
[0 Ta fram och utveckla klubbens regler for sponsring
[J Fora ett register vilka sponsorer och avtal som tecknats, aktiva som avslutade
[0 Ansvara for klubbens profilering, logotyper, klubbmarken och mallar samt trycksaker
[0 Forvalta sponsormaterial, skyltar, vimplar, flaggor, roll-ups etc att dessa ar hela och
anvands vid event och matcher
Ansvarig for webbshopen
Kvartalsvis avrapportering infor Styrelsen av utveckling, aktiva sponsoravtal,
pagaende sponsorférhandlingar
[l Infor arsmote ta fram ekonomiskt underlag till kassor samt presentera klubbens
sponsorer
[ Lotteriférestandare
[0 Soka andra bidrag och sponsring exklusive RF, LoK och utbildningsbidrag

O O

Ordinarie ledamot i Styrelsen

| denna roll finns dven att vara huvudansvarig for all framtagning och upplagg for forséaljning
av Merch.
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Materialansvarig

Materialansvarig ar ansvarig for att klubbens match- och traningsutrustning ar i brukligt
skick. Om sa inte ar fallet ska den trasiga/felande utrustningen lagas eller ersattas. Beslut for
inkdp av nytt material tas i samrad med Kassor.

Detta omfattar att forvalta klubbens:

[0 Traningsstall, matchstall (delegerat till Stefan Sidholm), basketbollar och annan
traningsutrustning; t.ex. hoppbagar, mitsar, hopprep, dummy-spelare, traningsbollar,
koner, bollkorgar osv
Material for sekretariatsuppgifter, inklusive bord och stolar fér matchsekretariat
Regelbundet kontrollera nat till korgar och ddmpmaterial till basketboard, och
anmala trasigt material till Kommunen for atgard
Ansvarig att halla ordning pa materiel i klubbens forrad
Ansvarig for att halla koll pa lagerhallning hos leverantor
Ansvarig for att genomfora inkdp av material
Hantera och fora en lista 6ver matchstéll (delegerat till Stefan Sidholm)
Sjukvardsmaterial for lagen
Fora en inventarieférteckning omfattande traningsmaterial, bollar, traningsvastar,
mobler, datorer, mobiltelefoner och skrivare
1 Arligen genomféra inventering och skriftligen rapportera detta till Kassoéren

O O
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Tranarradet

Tranarradet bestar av erfarna Head Coach/Team Managers. Tranarradet har féljande
uppgifter:
(] Bollplank kring tranare och foresla tranare
(] Planera och foresla traningstider for féreningens lag
(] Att det finns ett bra stod och bollplank av erfarna tréanare at nya Head Coach
[] Stotta vara coacher och hanterar fragor kring traningar, matcher, coachning,
tranarutbildning & clinics

Foreningskanslist

Kanslisten huvuduppgift ar att stotta styrelsen och vara ledare i den dagliga
administrationen och arbeta med att utveckla Viby Baskets verksamhet. Kanslisten ar den
centrala kontaktpunkten mellan medlemmarna och féreningen.

Arbetsuppgifter och ansvarsomraden &r:
[0 Loépande dialog med ledare & medlemmar, t.ex via massutskick av ledarinformation
(] Forbereda, planera, koordinera och i god tid informera berérda om vara
klubbaktiviteter som t.ex.
o Cuper
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Friday Nights
USM
EB-omgangar
Lovlager inklusive Summer Daycamp
Streetbasket

o Julavslutning, Valborg och klubbavslutning
Hantering av nycklar till klubbens lokaler forvaras och hanteras pa ett sakert satt och
att dessa kvitteras vid uthamtning och inlamning
Hantera inpasseringsbrickor (keytags) for ledare sa att de far tilltrade till hallar. Detta
inkluderar aven kvittering vid uthdmtning och inlamning
Ansvarig for klubbens kansli och klubbrum samt bokning av klubbrum
Uppréatta och ha koll pa kiosk och kioskschema samt informera lagen i god tid om
detta.
Inventering av foreningens varor, inkl. planering och inkdp samt stdddokument etc
Ha koll pa sekreteriatsmaterial i vara hallar
Stod till ledare kring hall- och matchbokningar, matchflyttar och avbokningar
Stod till sekreterare med spelarlicensiering, medlemshantering och
aktivitetsbidragsansokan samt registervard
Framtagande av ledarinformation (4 ggr / ar; vid uppstart, under hésten, borjan pa
aret och slutet av sdsongen) och andra dokument med visst stod av Styrelse och
Tranarradet

0O O O O O

Arbetstid foretradesvis kvallstid men dven helger forekommer. Krav pa fysisk narvaro i
kansliet (ex.vis ma+ons+tors). Krav pa B-korkort
Adjungerad ledamot i Styrelse

Tjansten kraver ca 10-16 timmars jobb per vecka. Ersattning utgar.

Sportchef

Behover ha god kunskap om basket. Sportchefen har foljande arbetsuppgifter

(I R R R

Halla en tat dialog med tranare och vid behov besdka traningar och matcher fér lagen
Sammankallande for Trénarrad

Adjungerad ledamot i Styrelsen

Att ta fram stodjande dokument for tranare sdsom t ex spelarutvecklingsplan,
sasongsplanering, ledarfilosofi och andra strategiska dokument som ror klubbens och
lagens sportsliga utveckling

Att planera utbildningar for tranare och utforma traningsupplagg for hela sdasongen
utifran Svensk Baskets ramverk for spelarutveckling

Planering av utbildningen av foreningens tranare
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[0 Informera och uppmuntra till utbildningar samt fora register 6ver tranare och dess
utbildningsniva

[0 Utbildningar (information, stod etc)

(] Planera och anordna tranartraffar och coach clinics

[]  Mentor for ledarna for nystartade lag, dvs Ministars (fodda 2017-2018) samt F16/P16

[0 Ledarutbildare for ledarna till lagen U9-U12

[0 Projektledare och samordnare for “Basketfritids”

[0 Samlain behov och ta fram underlag for anmalningar till seriespel

(] Foresla och stotta i planering och upplagg for klubbgemensamt cupdeltagande

[] Ansvarig for att traningstider tas fram och beslutas i samarbete med Trénarradet

[0 Tillsattning av Ungdomscoacher samt kontakt med potentiellt nya coacher

[] Anmalan till serier och cuper (i samrad med Trénarradet)

[0 Anmalningar till EB och Easy Basket

[0 Kontaktyta for coacher, Team Managers, domare, Férbunden och andra klubbar i
dagliga sportsliga fragor

[0 Arbetstid foretradesvis kvéllstid men dven helger forekommer

(] Krav pa B-korkort

Tjansten kraver ca 10-16 timmars jobb per vecka. Ersattning utgar.
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