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1. Rutindokument.
1.1. Allmént

Dokumentet skall beskriva de rutiner som gdller inom KKS. Syftet dr att dokumentera de rutiner som
anvinds sa att det inte skall finnas olika tolkningar pd vilka regler som skall gdlla i olika situationer.

OBS! Dokumentet dr levande, det varken kan eller kommer att bli helt klart.

Det skall kontinuerligt uppdateras utifran dndrade férhallanden inom klubben. Tanken ér att da
situationer som inte tdcks av dokumentet uppstar skall dessa beskrivas sa@ att de finns
dokumenterade till ndsta tillfdlle.

1.2. Andringshistorik.

Spara endast historik for de senaste dndringarna.

Version | Datum Kort beskrivning av dndringen

113 2007-09-03 Andringar i bl&tt. Mindre korrigeringar efter styrelseméte
korrigering i antalet tavlingar. Beskrivningar huvudtrdnare
och trdnarombud.

114 2007-09-10 Version som skall gdlla frén HT 2007

115 2007-10-02 Andring enbart av teknik, lagras som subdocument flyttar
uppgift om narvarokort. Till sektion 4

116 2008-11-06 Samlade uppdateringar faststillda pd styrelseméte 2008-11-

06: Ersdttning pd tdvling, madlsdttning uppdaterad, Test o
tdvlingsansvarig, reducering av avgift, alkohol o drogpolicy.

1.3. Kompletteringsbehov i dokumentet.
Hdr skriver vi kortfattat om kompletteringsbehov som identifierats men d@nnu inte hunnit atgdrdas.
- Regler for gruppresor

- Komplettering av definitioner av grupper/dkare mm.

1.4. Dokumentets uppbyggnad, bilagor.
Dokumentet dr ett samlingsdokument for rutinerna hos KKS.

Nedan i gratt dr en teknisk beskrivning av bilagorna. Fér er som inte dr speciellt intresserade, hoppa
over denna avdelning.

Detta dokument skrivs som olika sma@ delar vilka ldnkas samman till detta dokument. Genom detta
arbetssdtt sa undviks dubbelunderhall. De enskilda delarna skall kunna anvéndas sjdlvstdndigt.

Huvuddokumentet (detta): Skrivet i Word men distribueras i PDF format d& det dr enklare att
hantera dn ett dokument med ldnkar mm. Fér enkelhetens skull byts endast versionsnummer pd
huvuddokumentet och inte bilagor eller underdokument.

Underdokument: Dessa ldnkas in som PDF:er eller ddr sa dr ldmpligt som Word-dokument.
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2. Malsdttningar och évriga policydokument.

2.1 Generell mdlsdttning
Grundldggande riktlinjer for klubben finns angivna i det grona hdftet “Mél och inriktning”.
KKS arbetar for att oka intresse for konstdkning som sport i Sverige.

Vi vill ge barn och ungdomar méjlighet att genom konstdkning fa ett skat umgdnge, bdttre fysik och
majlighet att mentalt utmana sig sjdlva. Pojkar och flickor skall erbjudas trdning pd lika villkor.

Vi erbjuder trdning for s vdl motionsdkare som tdvlingsdkare. Trdningstid pd och utanfér isen varierar
beroende pd kunskap och dlder.

For att skapa intresse hos grupper som inte har naturlig anknytning ftill konstdkningen, och
marknadsféra klubben inom kommunen &r uppvisningsshower ddr alla dkare deltar ett ldmpligt medel
som vi anvdnder oss av.

Vi arbetar fér att kontinuerligt fortbilda vara trédnare genom kurser som hdlls av SISU, Stockholms
Konstdkningsfarbund och Svenska Konstdakningsférbundet.

2.2. Detaljerad malsattning
Denna detaljerade mdlsattning dr fastslagen av styrelsen pd méte 2008-05-05.
e KKS mal dr att f& 3 dkare som kvalificerade till SM, TSM, USM eller RM
e KKS mdl dr att fd 4 nya A-dkare varje ar
e KKS mdl ér att ha 200 dkare i skridskoskolan
e KKS mdl dr att ha en nettoskning pd antalet medlemmar med 10st per dr.

e Genomgdng av gruppernas sammansdttning genomfors regelbundet minst varje termin. Akare
och fordldrar maste informeras att detta sker.

e KKS mdl d@r att ha en stor bas av tdvlingsakare fér att kunna fd fram nya A-dkare och deltagare
pa SM mm.

o Akare skall erbjudas méjlighet att frdn 14drs &lder vidareutbilda sig till trdnare och eller
domare.

2.3. Alkohol o drogpolicy

KKS har en alkohol o drogpolicy som finns beskriven i separat dokument under Bilagor: KKS Alkohol o
drogpolicy. Policyn faststilld pd styrelseméte i november 2008.

3. Organisation, roller och ansvarsfordelning.

I detta avsnitt beskrivs de huvudsakliga rollerna inom klubben och de ansvarsomraden som finns mellan
dessa. Dessa meningar bor inte ldsas bokstavstroget, sunt fornuft skall alltid gdlla.

Alla som dr med och arbetar aktivt inom klubben bdr ett gemensamt ansvar for att klubbens bdsta
skall sdttas framfor individuella shskemal.

Se dven separat dokument under Bilagor: KKS ansvars-matris
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som beskriver hur de olika ansvarsomradenas detaljer dr férdelade.

3.1. Styrelse.

Styrelsen bestdr for ndrvarande av atta ordinarie ledaméter och tre suppleanter.

Skall ansvara for foljande:

e Leda féreningen samt dra upp grundlaggande riktlinjer och principer for hur arbetet inom
klubben skall bedrivas.

» Overvaka och styra klubbens ekonomi.

e Skota kontakter med kommunen, andra klubbar, féreningsrdd och FSI.

e Styrelseméten protokollférs och arkiveras pa KKS kansli.
o Viktiga beslut av allmént intresse beskrivs och publiceras pd hemsidan.
o Det hdlls ca 10 maten per ar, dock minst 6st.
o Kopior pa protokoll ldggs ut i KKS allmdnna utrymme.

e Féra ut information till kontaktférdldrar som berér aktuell grupp, pd uppdrag av trédnare som
onskar denna hjdlp.

¢ Administrera informationsspridning, se separat beskrivning om detta. Informationsspridning.

* Anordna fordldramate infor varje sdsong.

¢ Planera och organisera tdvlingar och andra engagemang som klubben skall ordna.
¢ Fora dialog med huvudtrdnare och 6vriga tranare.

e Fora dialog med huvudtrdnare om allmdnna riktlinjer fér trdningen.

e Samla trdnarna till méte infor uppstart och avslutning av sdsong.

e Organisera arbetet i olika delomrdden/projekt i vilka dven ej styrelsemedlemmar skall ingd.

Skall INTE ansvara for fdljande:
e Detaljstyra trdning, vare sig planering eller genomférande.

e Hantera vikarier.

3.1.1.Styrelsen organisation, évriga administrativa funktioner.

Personen som sitter i styrelsen dr ansvarig for sitt ansvarsomrdde. Sedan har han/hon méjlighet att
sjdlv vdlja en kommitté/utskott med flera ledaméter som jobbar i en nivd under styrelsen.
Ordfsranden i gruppen dr ansvarig och sitter i styrelsen. Om personen ifrdga slutar i styrelsen skall en
ny person véljas utifran det arbetsomrdde som dr ledigt.

En eller flera personer kan dela pd dessa tjdnster.
Denna organisation resulterar i:
e Alla kdnner ansvar och har mgjlighet att pdverka.

e Alla i styrelsen skall ha en uppgift.
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¢ Kommunikationskanal mellan medlemmar, styrelsen och ledaren.

¢ Alla vet vad alla gor.

3.1.1.1.0Ordféranden och vice ordférande
e Leda arbetet inom klubben i enlighet med faststdllda planer och riktlinjer
e Tillse att fattade beslut verkstills
e Utveckla och underhdlla klubbens regler och riktlinjer
e Samordna och stimulera arbetet i styrelse, utskott och bland ledare
e Afttest och teckningsrdtt
¢ Svara for kontakter med myndigheter
¢ Leda styrelsens forhandlingar
e Overvaka féreningens stadgar

¢ Organisera och administrera féreningens Grsmote

3.1.1.2.Kassoren
e Utarbeta underlag, svara for och sammanstalla budget
* Ansvara fér ekonomisk farvaltning
e Svara for kontinuerlig uppféljning av ekonomin
e Svara for inkép av material
¢ Se till att medlemmarna betalar foreskrivna avgifter
e Driva in fordringar och verkstdlla utbetalningar samt att férvara verifikationer for dessa
e Sammanstilla antal genomférda tévlingar per akare

e Kassoren skall kontera (mdrka ftillhérighet) alla kvitton, fakturor etc. for att foérenkla
bokfsringen. Detta gor att vi kan vi ha resultatrapporter minst mdnadsvis.

3.1.1.3.Bokféring
* Ansvara fér ekonomisk farvaltning
e Svara for att skyldigheter mot myndigheter skots
e Svara fér féreningens bokféring
e Upprdtta deklaration samt ldmna arbetsgivare- resp. kontrolluppgifter

e Hjdlpa tfrdnare med att start av egen firma

3.1.1.4.Sekreteraren
e Skriva protokoll och minnesanteckningar
e Sammanstdlla verksamhetsberdttelse
e Upprdtta férslag till dagordning

* Registrera och forvara skrivelser
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3.1.1.5 Information

e Svara for innehdll av information som tillhandahdlls till dkare, férdldrar och 6vriga via hemsida
och andra medier.

¢ Hantera e-post konto skicka och besvara brev.

3.1.1.6.Trdanarombud
e Svara for att utbildningen genomférs enligt gdllande regler, riktlinjer och budget
e Svara for utbud, planering och uppféljning av kurser och konferenser

e Uppfaljning av tavlingsplaneringen, denna skall ldggas i bérjan innan tdvlingssdsongen. Vid
omplanering skall trdnarombudet informeras. Han/hon ser dven till att aktuell tdvlingsplanering
finns.

¢ Uppfoljning av administrativt arbete (tidrapporter, ndarvarohantering mm.)

3.1.1.7.PR-ansvarig
e Organisera arbetet for kring sponsorer och reklam
e Svara for att regler och bestdmmelser ang. reklam och sponsorer efterlevs
¢ Marknadsféra skridskoskolan.

*  Marknadsféra KKS namn t.ex. ge lokalpressen information om tavlingar, lager, shower mm.

3.1.1.8.Administrativt skridskoskoleansvarig

e For skridskoskolan:

o Ge PR-ansvarig riktliner om ndr annonsering skall ske.

o Besvara fragor via e-post.

o Organisera och planera bemanning av kansliet.

o Organisera fordldraméten.
e Generellt:

o Svara for bidragsansskningar LOK

o Tillse att material for ndrvarohantering mm. Fylls i korrekt.

o Organisera insamling och registrering av nya medlemmar

3.1.1.9.Ldger, tdvlingar och uppvisningar.
¢ Ordna egna tdvlingsarrangemang
¢ Organisera arbetet med uppvisningar.

¢ Organisera arbetet kring Ldger.

3.1.1.10.Testansvarig, tdvlingsanmdlan.
e Organisera tester med domare.

¢ Hantering av licenser och testkort.
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e Tdvlingsanmdlningar

e Licensregistrering av dkare hos Folksam

3.1.1.11.IT
* Hemsidan
¢ Programlicenser.

e Backuphantering

3.1.1.12 Materialare.

¢ Organisera stddning kansli o omklddningsrum.

o Caféverksamheten

3.2. Huwvudtrénare.

Kan vara en eller flera personer som delar pd denna post. Fér ndrvarande har vi en ansvarig
huvudtrdnare.

Skall ansvara for féljande:
e Verka for att all trdnings- och tdvlingsverksamhet genomfors inom klubbens principer.
e Verka fér att klubbens bdsta sitts framfér individuella 6nskemdl.
e Skall leda, planera och dra upp riktlinjer for trdningsarbetet i samtliga grupper.
e Skall leda, planera och dra upp riktlinjer for tdvlingsverksamheten i samtliga grupper.
e Skall vara ldnken mellan Gvriga trdnare samt styrelse.
* Hantera flyttning av dkare mellan olika trédningsgrupper.
e Fordela resurser (trdnare, istider, mm.) sd att det gagnar alla klubbens dkare.

e Trdnarméten planeras vid terminens bérjan in sé alla i god tid dr férberedda. Férslagsvis 3st
per termin.

* lamgdtet = uppstartsméte med gruppindelning etc;
» 2.0 motet = mitterminskontroll (flyter det som det ska, andringar etc);
» 3.e motet = debriefing.

o I de fall en "speciell situation” uppstdr kan extra méten ldggas in. Protokoll ska
arkiveras i pdarm samt skickas ftill styrelsen.

o Beslut som gér att budgeten pdverkas ndmnvdrt ex. extra trédnare, kan inte tas vid
trdanarmoten. Ddremot ldggs forslag till styrelsen att besluta om.

o Bra om maten kan forldggas ndr trdnarombudet tillika styrelsemedlem, finns tillgangligt.
Skall INTE ansvara for féljande:

e Skall inte vara kontaktperson for férdldrar till dkare. Férdldrar skall normalt kontakta den
trdnare som ansvarar fér respektive barn ndr man har frégor.
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Huvudtrdnare ska inte ha huvudansvar foér skridskoskolan.

3.3. Trdnare.

Skall ansvara for féljande:

Leda och planera trdningspass i samarbete med huvudtrdnaren och i enlighet med klubbens
riktliner.

Vara forsta kontaktperson for fordldrar till de kare som trdnaren ansvarar for.
Vara noga med att férdela resurserna pd alla Gkare i gruppen.

Ordna vikarie i de fall da férhinder uppstar och informera huvudtrénaren,
Kontrollera ndrvaro vid varje trdningspass och rapportera detta i avsedd parm.
Initiera uppdatering av medlemsregister i det fall kare slutar eller byter grupp.
Informera kontaktfordldrar/fordldrar.

Tillse att tdvlingsdkares tdvlingsprogram och klddsel i mgjligaste mdn dr klart da huvudsdsongen
startar.

Bestdmma hur akare skall rapportera sin franvaro
Informera férdlder och dkare om de regler som gdller fér deltagande vid trdning och tévling.

Uppdatera tdvlingsresultat pd hemsidan, samordnas sd alla dkare fran samma tdvling ldggs upp
samtidigt.

Skall INTE ansvara for fdljande:

Ta fér stora planeringsfrdgor utan att kontakta huvudtrdnare och eller styrelse.

3.4. Skridskoskoleansvarig.

Skall ansvara for foljande:

Informera Lill-trdnare om vilka regler som gdller.

Overgripande ansvar for planering av skridskoskola

Planering av grupper och trdnare till skridskoskolan

Folja upp att ndrvaro tas , att verksamhet flyter pd bra i alla grupper.
Initiera flyttning av dkare mellan grupperna.

Hjdlpa och handleda de unga trdanarna

Se till att grupper far mgjlighet till médrkestagningar

Leda planering for avslutning av skridskoskola

Ha uppstartsméte innan sdsongen bérjar samt méte under terminens gang.

Organisera vilka trdnare som dr huvudansvariga for respektive grupper.

Skall INTE ansvara for faljande:
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3.5. Lill-trdnare.
Skall ansvara for féljande:
¢ Hjdlpa ansvarig trdnare under traningspass for skridskoskola och fortsdttningsgrupper.
¢ Mdste hela tiden vara observant pd alla dkare.
e Mdste ta ansvar fér att komma till de bokade trdningarna.

e Egen trdning far inte bedrivas.

Skall INTE ansvara for fdljande:

¢ Ta storre diskussioner med férdldrar, utan skall hdnvisa till ordinarie trdnare eller styrelse.

Se separat dokument under Bilagor: Information ftill Lill-trdnare

3.6. Kontaktfordldrar

Till varje trdningsgrupp (dock ej nybdrjargrupper) skall ansvarig kontaktfordlder utses. Dessa skall
sedan informeras forst vid till exempel dndrade trdningstider, dndringar i gruppsammansdttning mm.

Kontaktfordldrar skall vara ansvariga for att via e-post informera de 6vriga férdldrarna inom gruppen,
samt vara den som &vriga fordldrar i férsta hand vinder sig till med frdgor.

3.7. Fordldrar

Fordldrar skall hdlla sig informerade om respektive trdningsgrupps aktiviteter genom:

e KKS-hemsida, www.konstakning.com eller www.konstdkning.se

e E-postutskick
e Kontaktfardldrar
e Informationsblad
¢ Anslagstavla
e Rapportera dkares franvaro genom:
o Separat 6verenskommelse med trdnaren, till exempel SMS eller mobiltelefonsamtal.

Om dkaren dr sd liten att den behdver vuxens hjdlp, bér férdlder eller annan vuxen ndrvara vid
trdningen. Dock inte direkt vid sargen utan med férdel pa ldktaren.

Fordlder uppmanas att aktivt delta i det ideella arbete som skots utanfor isen. Gdrna alla grupper men
framfaorallt de som hunnit ldmna skridskoskolan.

Sportsligt uppférande férvintas pa och utanfér isen. Tdnk pa att ni representerar klubben!

Adress: Konstdkningsklubben i Sollentuna, Box 704, 19127 Sollentuna. Telefon: 08-964666
Email:  info@konstakning.com Hemsida: www.konstakning.com
C:\KKS_rutiner2\_KKS_rutiner_v1.16.doc Sidan: 11 av 28




3.8. Akare

3.8.1.Indelning av akare, beskrivning av grupper

Det dr ett kontinuerligt arbete att se till att dkarna tillhér grupper som passar deras kompetens. Om
mojligt skall omflyttningar mellan grupperna géras i samband med start av ny termin.

Denna sektion behéver kompletteras, arbete pdgar med detta.

3.8.2.Nybérjare

Samtliga nybérjargrupper bér gas igenom till varje ny termin, s@ att dkarna hamnar i grupper som
passar.

3.8.3.Akare trdningsregler

For att trdningen pd is och mark skall ge bésta resultat ndrvarande krévs att:
Samtliga dkare skall komma i god tid till trdningen.

God ndrvaro pa is, mark och balett premieras infér till exempel tdvlingar.

Vid férhinder kontaktar dkaren/férdlder grupptrdnaren pa férhand uppgjort sdtt.

Det dr viktigt att dkarna sjdlva ansvarar fér att all nédvéndig trdningsutrustning (t.ex. vattenflaskor,
extravantar) finns med frdn trdningsstart.

Akare med I&ngt hdr skall ha det val uppsatt innan trdningen startar.

Akaren skall ha &tsittande och smidiga kldader. Grupptrdnaren avgsr vilken typ av klddsel som passar
bédst i den grupp ddr dkaren trdnar.

Alla tdvlingsdkare virmer upp sjdlva utanfér isen i minst tjugo minuter. Grupptrédnaren ansvarar for att
varje trdningsgrupp har ett vdl utarbetat uppvdrmningsprogram.

Efter varje trdningspass skall tdvlingsdkare jogga ner och stretcha. Grupptrdnaren ansvarar fér att
varje trdningsgrupp vet hur de skall genomféra detta.

Godis, tuggummi, ldsk och saft d&r STRANGT férbjudet. Under trdning dricks vatten eller sportdryck.

Visar dkaren bristande engagemang och ointresse férstér det for resten av gruppen och den egna
utvecklingen. Vid ddligt uppférande far dkaren ldmna isen och komma tillbaka vid nédsta trdningstillfille.

Visa hdnsyn till 6vriga grupper pd isen. Ibland dr det trdngt pd isen och dd dr det extra vikigt att alla
hjdlps &t att visa hdnsyn

Respektera att dkarna byter om i omklddningsrum. I omklddningsrummet vistas endast dkare och
trdnare. For de dkare som inte kan knyta sina skridskor sjdlva skall férdldrarna naturligtvis hjdlpa till,
hdnsyn bér dé tas och om méajligt bér yngre och dldre dkare ha olika omklddningsrum.

3.8.4.Akare tdvlingsregler

Samling sker en timme innan tdvlingsstart for respektive klass om inte trdnaren meddelat annat.
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Akarna ansvarar sjdlva for att ha med sig:
e programmusik samt reservmusik
e tdvlingsdrdkt, strumpbyxor, reservkldder
e vattenflaska
e uppvdrmningskldder, skor, trdningsoverall, hopprep o.s.v.

Eftersom domarna bedémer helhetsintrycket dr det vdldigt viktigt att alla tdvlingskldader dr hela, att
inga strumpor, bh-band eller troskanter sticker fram.

De dkare som tdvlar med vantar skall ha vantar som dr hela och inte férstér helhetsintrycket. Om inte
tdvlar man utan vantar, vilket féredras.

Hdret skall vara ordentligt uppsatt s@ att det inte stér dkaren eller domaren under
tdvlingsprogrammet.

Respektera att dkarna byter om i omklddningsrum, endast trénare och aktiva ér vilkomna dér.
Sportsligt uppférande férvdantas pa och utanfér isen.
Efter tdvling skall dkaren jogga ner och stretcha.

Det rekommenderas att alla Gkare stannar till sin prisutdelning.

3.9. Egen patchférsaljning

Egna akare som vill Gka mer @n vad den egna gruppen (gdller tdvlingsdkare) skall anmdla detta till sin
trdnare. I mdn av plats kan det finnas méjligheter att dka med andra grupper d@ manga dr frénvarande.
For dessa patchtimmar skall dkaren betala 25kr/timme. Det dr ordinarie trdnare och huvudtrdnare
tillsammans som avgér ndr det finns tillfélle att dka denna patchdkning.

3.10. Patch-akare

Externa @kare skall alltid under ordinarie sdsong betala 50kr/t priset dr samma med eller utan
trdnaravgift. Dessa platser far dock bara erbjudas da plats finns pd isen. Betalning skall ske kontant
per gdng fér de som aker sporadiskt. Fér dkare som dr ofta hos KKS faktureras patchdkningen.

For tider utanfor ordinarie sdsong kan priserna variera beroende pd KKS kostnader.

Ansvarig trdnare maste alltid kontakta huvudtrdnare eller andra trinare som bersrs ifall patch-dkare
tas in sa vi har tillrédckligt med plats fér vara egna akare.

3.11. Nya dkare

Bdde huvudtrdnaren och styrelse skall kontaktas om nagon anséker om att bérja dka.

Inga osdkra l6ften fdr ges utan styrelsens beslut. Hanvisa till att man fér att prova pa kan fa dka som
patch-akare ifall det finns plats fér detta.

Féljande beaktas:
e Finns det plats finns vid varje traningstillfdlle

e Finns plats i gruppen
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e Kommer denna dkare pd sikt kommer att kunna erbjudas plats i gruppen

e Ar detta férenligt med enligt styrelsen direktiv. Vi vdrvar inte, har dkaren lokal férankring mm.
Vad hdnder med kvaliteten i andra grupper.

¢ Alla nya dkare dker som patch-dkare till bsrjan.

e Om det kommer en férfragan om medlemskap &r det en frdga styrelsen skall besluta om.
4. Trdnare, tidrapportering och ersdttningar.

4.1. Hur trdnare Knyts till klubben, engageras.

Det dr KKS avsikt att ha ldngvariga och bra relationer med sina ordinarie trdnare. Dessa kan antingen
anlitas pd konsultbasis via egen firma eller timanstdllas, kostnaden far KKS blir densamma.

Skrivet kontrakt skall upprdttas med alla trdnare som engageras i stérre omfattning.
D& tempordra behov uppstar anlitas vikarier.

Specialkompetens hyrs in vid speciella tillfdllen d& behov uppstaér.

4.2. Utbildning.
Det dr KKS som bekostar nyutbildning och vidareutbildning av sina trdanare.

Alla som uppndtt rdtt dlder och testnivé bér erbjudas trdnarutbildning pd grundnivd. Utbildning pa
hagre nivd sker utifrdn klubben behov och trdnarens ansvarsomraden.

Domareutbildning bekostas ocksd av klubben utifrén klubbens behov av utbildade domare.

4.3. Rapportering av tid

Registrera gdrna tiden pa avsedd blankett pa dator och skicka med mail till ekonomi@konstakning.com,
for de som inte kan eller vill gar det fortfarande bra att ldmna blanketten pd kansliet. Fyll i tiderna
mdnadsvis.

Tidsredovisningen skall ldmnas senast den 5:e féljande mdnad fér att fd betalt till den 10:e. Fér den
som missat den 5:e sd betalas dven 16n den 25:e fér tidrapporter inlimnade fore den 20:e.

Till Nydr kommer vi begdra in rapporterna i férvig for att kunna betala pa rdtt sida aret (men vi
pdminner om det ndr det ndrmar sig)

Under Bilagor: Tidrapport. finns en kopia.

Trdnare som arbetar fér klubben engageras pd konsultbasis eller anlitas som timanstdlld. Klubben
hjdlper vid behov till med pappersarbetet vid ansékan om enskild firma.

Fér trdnare ersdtts med vanlig loneutbetalning s drar klubben skatt om trdnaren begdr det eller om
trdnare arbetar mdnga timmar s@ det blir stérre belopp. For samtliga som fatt lén fdr skatteverket
kontrolluppgifter varfér skatten i slutdndan alltid blir korrekt.

Hjdlptrdnare redovisar tiden efter varje lektion i en pdrm som finns pd kansliet. Hjdlptrédnare fér lonen
betald kontant snarast efter manadsskifte.

For att forenkla bokféringen skall alla tidrapporter begdras in i god tid innan Grsskiftet, antalet
timmar de sista dagarna pd dret for uppskattas och justeras vid férsta rapport ndstféljande ar.
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4.4. Utbetalning av ersdttning for tdvlingar

Utbetalning av ersdttning fér tavlingar. Alla ersdttningar vid tdvlingar dr fasta belopp som inte dr
kopplade till Isnenivan.

Vid resa till tdvling med egen bil betalas milersdttning ut enligt den nivd skattverket faststillt som ej
beskattningsbar nivd. Resan rdknas frdn egna bostaden till tdvlingsarenan. Fér &r 2008 &r denna niva
19kr/mil.

Under Bilagor: Ersdttningar vid tdvlingar. finns en kopia.

4.5. Nodrvarokort

For att klubben skall fa rédtt bidrag frén Sollentuna Kommun och staten krédvs det att ndrvarokorten
som finns pd kansliet fylls i med stérsta noggrannhet. Det kan bli aktuellt med revision fran kommunens
sida, varfor noggrannhet dr mycket viktigt

Underlaget anvinds ocksd som kontroll av ndrvaro infér uttagning till tester och tévlingar.
Grupptrdnaren ansvarar sjdlv for att ndrvarokorten fylls i korrekt med samtliga uppgifter som krdvs.

For nybérjarna dr det sdrskilt viktigt att det finns ndrvarokort som stdmmer, da det dr i denna typ av
grupp det sker storst férdndringar under sdsongen

5. Prissdttning.

5.1. Prissdttningsfilosofi

Grundregeln: dr att dkare som dker manga timmar fler dn 3 timmar per vecka betalar totalt mer dn de
som dker férre timmar.

De som dker mdnga timmar far ddremot ett billigare timpris for varje ytterligare timme de dker. Den
forsta timmen kostar mest.

Ldager skall normalt vara sjdlvforsarjande och varje grupp skall ungefdrligt tdcka sina kostnader, vissa
utjdmningar kan géras.

Huvudsdsong: Denna delas in i 2 terminer oktober-december och januari-mars
Férsdsong: Fran ca 15:e augusti till 30:e september

Eftersdsong: Frén l:a april till ca 1:a juni

Medlemsavgift: Ar férndrvarande 200kr per Gr men betalas per halvér.

Skridskoskoskolan: Akare kan dka 1 eller 2 timmar. (beroende pd intresse ifall alla alternativ kan
erbjudas). Dessa dkare dker enbart under huvudsédsongen.

1ggr/v 750kr / termin.
2ggr/v 1400kr / termin
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5.2. Reducering av avgift

6rundregeln: Avgifterna baseras pd gruppernas storlek och reducering av avgifter gérs endast i
undantagsfall.

Fér att avgiftsreducering skall kunna ske maste féljande vara uppfyllt
o Akare eller fordlder anmdler nskemdl i forvdg, gdller dock ej skada utan d& snarast majligt.
e Sjukdom av lindrigare karaktdr dr inte grund for att reducera avgiften.
e Uppehdllet mdste vara under ldngre tid och skall inte vara av ngjeskaraktdr.

Avgiften kan ocks@ reduceras fér dkare som av trdnaren dldggs att trdna p& annan ort (t.ex.
Vallentuna). I dessa fall skall speciella scheman tas fram innan sdsongen barjar for att isen skall kunna
utnyttjas da flera dkare dker pd annan ort.

6. Informationsspridning.

Information skall vara saklig och skall levereras i s& god tid som méajligt till bdde dkare, trdnare och
fordldrar.

Detta stdller stora krav pd bade trdnare och styrelse fér att fungera.
Hemsidan bér ha som mdlsdttning att uppdateras 2 veckor innan eventuella déndringar i schemat.

Om man kdnner till att kompletterande information kan komma (d.v.s. vi ligger sent i planeringen) att
ldmnas senare skall man uppmana fardldrar att ldsa av hemsidan t.ex. dagen innan en tavling t.ex. KM,
ldger eller dylikt, ddr vi dd ldgger ut tider for samling, startordning mm.

6.1. Arkivera det som skickats.

Alla brev, lappar som skickas skall arkiveras pé kansliet s@ att évriga trdnare, styrelse mm kan svara pé
frdgor om vilken information som gdtt ut. E-post sparas i ldmplig mapp ifall den kan antas vara av
intresse for ytterligare konversationer. Annars sparas allt i mappen skickat.

6.2. Vad skall informeras om?
Oppenhet bar réda kring alla frégor, kontaktférdldrar bér i forvig fé veta vad som planeras.

Speciella formaner mm bér inte férekomma, dér de @nda finns skall de redovisas dppet sd att de
enklare kan motiveras.

6.3. Tekniker for informationsspridning.
6.3.1.Hemsidan.

Skall alltid anvéndas ddr detta dr méjligt fér att sprida information. Alla dkare/férdldrar bér
regelbundet (minst 1 gang i veckan) séka information om eventuellt éndrade trdningstider mm. Detta dr
den enklaste och billigaste formen att sprida information.

Alla styrelsemedlemmar skall ha tillgéng till att publicera nyheter genom denna kanal.
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6.3.2.Brevutskick.

Stérre utskick skickas gdrna genom férdlder som har tillgang till frankeringsmaskin, detta blir samma
kostnad som B-post men enklare. Finns inte denna majlighet, frankeras breven med vanligt porto.

Avsluta gdrna brev med instruktioner om att dven ldasa av hemsidan kontinuerligt.

Utkast till brev skall korrekturldsas av annan dn brevskrivaren. Sakerstdll noga vem som skall skicka
brev efter att korrekturldsning ar klar, och var tydlig med vem som skall godkdnna vad, det dr bdattre
att vara lite for tydlig s missforstand inte uppstar. Var ute i god tid.

Se gdrna till att brevinformationen finns tillgdnglig pa hemsidan. Papeka att sena uppdateringar enbart
finns pa hemsidan.

6.3.3.E-mail.

Anvinds framférallt till att svara pa férdldrafrdgor, samla in anmdlningar, kommunicera med trdnare
och styrelse.

Kontaktférdldrar kontaktas ldmpligen pd detta vis. (s far de skicka informationen vidare).

6.3.4.Losblad.

Dd trdnaren vill informera sin grupp, kan losblad ibland vara ldmpligt (ddr inte e-mail eller hemsida
fungerar). Avsluta gdrna dessa lappar med uppmaning att ldsa av hemsidan efter eventuella
kompletteringar.

Ndr trdnarna har delat ut en lapp skall denna lapp finnas ftillgdnglig under respektive grupp pd
anslagstavlan pa vart kansli. Detta fér att underldtta vid fragor.
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7. Tavlingar, trdning och andra evenemang.

7.1. Externa tavlingar.
7.1.1 Allmdnt

D4 flera dkare tdvlar pd samma tévling skall sd langt som majligt samma trénare ta hand om flera dkare
sd att klubbens utbetalning av ersdttning minimeras.

Trdnargruppen utser i samrdd vilken/vilka trdnare som skall dka, ifall det inte gar att nd samférstdnd
har huvudtrdnare utslagsrost.

7.1.2.Vad betalar KKS?

KKS betalar for anmdlningsavgift for sina tavlingsakare.
e Upp till 3 tavlingar per sdsong for A-Gkare.
e Upp till 2-tdvlingar per sdsong fér B- och C -dkare.

Alla tdvlingsdkare dr inte garanterade detta antal tdvlingar utan beslut tas genom en diskussion med
trdnarna om vilka tdvlingar som dr lampliga.

Generellt gdller att KKS betalar “rimliga” avgifter, ovanligt dyra anmdlningsavgifter kan krdva att
dkaren sjdlv betalar en del.

Om placering i en tdvling t.ex. "Stockolms Cup” eller LM/DM gor att dkaren kvalificerar sig for en
finalomgdng skall dven denna betalas av klubben. Dock gdller enbart ett av dessa finalspar per dkare
och @r. DM réknas in bland dessa 2-3 tdvlingarna precis som deltdvlingar i Stockholm Cup.

Vid externa tdvlingar som KKS betalar stdr klubben normalt fér kostnad fér trdnares lén samt
anmdlningsavgift. For trdnares resekostnad betalas bilersdttning (tdvlingar i néromradet). Fér tévlingar
ldgre bort (dyrare resor och logi) mdste styrelsen godkdnna vad som skall betalas. Brukligt dr att
klubben betalar tridnares resa och logi samt att dkaren betalar fér sig sjdlv.

Tranarens ersdttning regleras enligt regelverk beskrivet, se under Bilagor: Ersdttningar vid tavlingar.
om ersdttningen blir véldigt liten pd& grund ofsrdelaktig schemaldggning kan styrelsen betala ut extra
timersdttning vid tdvling (Detta skall tilldimpas undantagsvis)

Om dkare 6nskar delta i fler tdvlingar dn de som klubben betalar sd mdste @ndd tillstand inhdmtas ifran
styrelse/tdvlingsansvarig for att delta i tdvling, eftersom KKS maste géra anmdlningar i KKS namn och
det dven dr KKS som prioriterar dkare ifall det finns flera i samma klass. Kostnad fér denna “"extra
tdvling” maste dkaren sjdlv std for. Om trdnare skall félja med mdste dkaren sta dven for denna
kostnad, dessutom kan inte trdnare sldppas ivdg i de fall lamplig vikarie ej kan hittas. Om dkare &r
ensam om att dka ivdg med sin trdnare pd en "extra” tdvling far dkaren std for hela trdnarkostnaden.
Har trédnaren dven hand om andra dkare vilka inte fyllt sin kvot av tdvlingar betalar dkare en
schablonkosthad till klubben pd 150kr per program.

Om KKS:dkare kvalificerar sig foér stérre nationell/internationell tdvling, t.ex. JSM far styrelse ta
beslut om KKS har méjlighet att bidra ekonomiskt och i s@ fall i vilken omfattning. Fér denna typ
tdavlingar dr osdkerhetsfaktorn stor vilka utgifter som kan uppstd ddrav dr det svart att skriva
generella regler i férvdg. Sjdlvklart dr KKS ambition att ekonomiskt hjdlpa dkare som kvalificerar sig
till denna typ av tavlingar.
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Vid tidigare deltagande i SM har klubben stdtt for kostnader for trinarens och dkarens resa
och rum. Fér trdanaren betalas 4tim per dag (for 1 dkare) plus traktamente dd dessa tévlingar
innebdr mycket arbete dven utanfor isen. Men som vi namnt i stycket innan mdste styrelsen
fatta beslut om ekonomin tillater att klubben dven vid framtida tillféllen betalar for detta.

7.1.3.Anmdlan till tavlingar.

En tdvlingsplanering skall upprdttas i borjan av sdsongen. Den skall ddrefter kontinuerligt
uppdateras. Avsteg frdn planeringen skall dokumenteras och foljas upp pa styrelseméoten eller av
styrelsen utsedd funktion for detta.

Anmdlningar som inte dr planerade eller motiverade kommer inte att beaktas.

All anmélning skall koordineras med tdvlingsansvarig, ingen anmdlan far skickas ivdg utan att han/hon
medgivit detta.

Licenser och testkort skall finns tillgdngliga p@ webdisk och i pappersformat. En av styrelsen utsedd
person dr ansvarig fér detta.

Mate/diskussion gors kontinuerligt mellan trdnare och tdvlingsansvarig ddr avstdmning sker mot
planeringen vilka kare som skall anmdlas till kommande tdvlingar. Ett férsta beslut om vilka dkare som
skall anmdlas bor tas 2 senast veckor fore sista anmalningsdag.

Senast en vecka inhan anmélningstiden utgdng skall pappersarbetet fér tdvlingen géras, tdvlingsansvarig
skickar in anmdlan och bifogar testkort och licenser. Uppdraget ldmnas 6ver till kasséren som betalar
snarast méajligt, tdnk pd ledtiden fér plusgiro (upp till tre dagar). Kasséren ser dven till att dokument
med antal genomférda tdvlingar uppdateras da fler @n de klubben star fér dr genomférda skall
fakturor skrivas ut till berérda dkare. Kasséren stdmmer dven av anmdlan mot tidigare planering fér
ekonomisk uppfaljning.

7.1.4 Prioritering vid tdvlingsanmdlan.

Akares deltagande i tdvling och eventuell prioritering vid begrdnsat antal platser bor baseras pd en
sammanvdgning av nedanstdende faktorer. Beslut tas av trdnarna i samrad, ifall inte inblandade trdnare
kan komma till samférstand har huvudtrdnaren utslagsrést (vilket kan betyda att lottning ifall
huvudtrdnaren ej kan avgér till nagons férdel.)

Akares fordlder skall inte ha insyn i prioriteringsordning. Han/hon fér gdrna fréga hur prioritering
gjorts, en sadan diskussion tas alltid med dkarens trdnare. Ifall trdnaren inte kan férklara
prioriteringen skall huvudtrédnaren kallas in men i s@ fall alltid tillsammans med trdnare och fordlder.
Akaren skall aldrig vara med pd dessa diskussioner (svida det inte dr dldre myndiga dkarna vilka
naturligtvis far féra talan sjdlv.).

Féljande kriterier anvdnds vid prioritering:
e Ndrvaro vid trdning
e Trdningsflit
e Chans att avancera till eventuell tavlingsfinal

e Totalt antal genomférda tdvlingar (undantag gérs for tavlingar som akaren
kvalificerat sig till)

e Skador som kan férsdmra dkarens tdvlingsférmaga

e Tidigare prioriteringar
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7.2. Vad kréavs fér att fa tdvia

Nedan kommer de krav som gdller for att delta vid tdvlingar sdsongen 2008/2009.

Krav for att fa tdvila

Gdller tdvlingar som krdver minst klarat grundtest fri, sd kallade stjdrntavlingar. Vid
slingtdvlingar som inte krdver klarat test behsver dkaren inte uppfylla dessa kriterier.

Minior: Alla enkla hopp rent (utom axel), ska utféras med god fart och
kunna sammanbindas med steg. Sittpiruett

Ungdom 13: Bra forsok pa Axel, Ligg-sitt piruett framat, Bakatpiruett,
Flygskdrssekvens

Ungdom 15: Axel, Ligg-sitt piruett framat, Bakdtpiruett,
Himmelspiruett, Flygskdrssekvens

Junior Axel, ett dubbelhopp, Ligg-sitt-sittpiruett,
Himmelspiruett, Flygskdrssekvens

Momenten ska visas upp fér en annan trdnare én den vanliga trédnaren. Ddrefter far dkaren
program och efter det kan dkaren anmdlas till tavling.

Da dkaren upphatt niva for att fa tdvla i en dldersklass far han/hon fortsdtta tévla dven om nivan
for ndsta dldersklass dret efter inte skulle uppfyllas.

For tdvlingsdeltagande gdller for samtliga minst tva veckors sommartrdning/ldger.

Aldersklasserna innebér

Minior: Till 11 &rs dlder, far ej fyllt 11 ar fore 1:a Juli.
Ungdom 13: Mellan 11 @r till 13 @r. Far ej fyllt 13 ar fére 1:a Juli
Ungdom 15: Mellan 13 ar till 15 @r. Far ej fyllt 15 dr fére 1:a Juli
Junior Fran 16 - 19 ar

Infor varje enskild tdvling

Ska dkaren kunna delta pa samtliga trdningar veckan innan tévlingsstart

7.3. Utvecklingssamtal.

Trdnare for grupper med tavlingsinriktade dkare skall under sdsongen ha mdlsdttnings- och
uppféljningssamtal med varje enskild dkare i gruppen.
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Under dessa samtal skall trdnare och dkare ftillsammans utarbeta och diskutera eventuella test-,
tdvlings- och trdningsmdl for kommande trdningsperiod. Dessa resultat skall sedan arkiveras pé kansliet
for uppfaljning till kommande dr.

7.4. Program och musik.

Program och musik d@r dkarens privata dgodel. Detaljer hur program och musikklippningen skall
bekostas utreds och skall finnas beskrivet hdr.

Nybérjar program skall kosta 500kr inklusive musik, dkaren betalar till KKS som i sin tur betalar
trdnare/koreografen.

For foljande program gér dkaren sjdlv sverenskommelse med koreograf styrelsen har fér avsikt att ta
fram riktlinjer for hur detta skall ske, men detta ar inte fardigt vid denna tidpunkt.

8. Medlemsregister samt skridskoskola.

Ett separat dokument som beskriver hela denna hantering. Detta dokument dr ongdigt stort for att
ldnkas in i detta dokument. For detaljer se i dokumentet “KKS_medlemsrutiner”.

9. Utmdrkelser.
9.1. Arets KKS:are

KKS utser varje @r drets KKS:are, en utmérkelse som tilldelas en akare eller yngre trédnare som
utmdrkt sig genom fina prestationer.

9.2. Nya A-dkare

KKS belénar akare som tagit steget upp som A-akare, de far for klubbens rdkning sy upp en KKS-
overall.
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10. Bilagor:
Observera att alla dessa bilagor dven finns som separata dokument.

10.1. Tidrapport.

Tidrapport
Manad
Trdnare
Adress [Adress mm
biehdvs bara firsta gingan
rapportan skickas in
E-mall adress | 1 déreftar har vi kvar dessa
uppagifter
Mobil
Talefon arb
Telefon hem
Bank
Bankkontonr
Kursniva
Timitn
Datum Kthvitet Grupp  [Klockslag ntal Tim
1
2
3
4
5
B
7
[
9
10
11
12
13
14
15
18
17
18)
19)
20
Al
22
23
24
25
26
a7
28
29
30
I
Summa timmar
Timi&n
Summa
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10.2. Ersdttningar vid téviingar.

EXEMPEL
Ldnerapport
Tavingen |Stockholm Cup & Tyresd
Trénare JAnna Anderssan |
Adress Adress mm.
bahdwver bara fyllas i 1 géng
E- mail advess déreftar har klubben
Maobil dessa
Talefon arb
Talefon ham
Bank
Bankkontonr
el Postgire
Cistum Akarens namn Klass Kronor
2001-01-01|Stina L13A 350
Fia L13A B0
Lotta WfE=:] 250
Frida U158 ]
Datum Akarans namn Klass Kronor
2001-01-02|Stina [ED 350
Fia [ED 50
Lotta U8 250
Frida U158 50
[Biloragittring _[Artal mil totalt kaé il
19 133
Summa 1533
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10.3. KKS logotype

Hdr finns ndgra KKS-logo i olika storlekar och bildformat. Dessa bilder ligger i samma
bibliotek som originalet till detta dokument lagrats i.
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10.4. Information till Lill-trédnare

Lite enkla regler for ”Lill-Tranare” hos KKS

Inledning: Eftersom ni blir en del av KKS “ansikte” utdt mot nya grupper som inte
tidigare haft kontakt med konstdkning. Det dr vildigt viktigt vilket intryck ni gér pa
dessa nya fordldrar och barnen i skridskoskolan. Ddrfsr finns dessa rad nedskrivna,
titta gdrna pa dem ndgra ganger under terminen.

Trdnarna: Var alltid uppmdrksam pa vad de dldre trdnarna sdger och ber om hjdlp med.

Ta eget ansvar: Se sjilv vad som behéver géras. Ramlar ndgon, hjdlp dem att resa sig.
Ser nagon vilsen ut och férstar inte vad de skall géra, dk dit och férklara. Vénta inte att
trdnare skall se allt utan hjdlp till ddr ni ser att det behovs.

Privat prat: Lt bli att prata privata saker med andra “Lill-trédnare”, detta gors i
omklddningsrummet efter trdningen.

Vaga prata: Var inte blyg fér att prata med dkarna, prata och férklara fér dem vad ni
hjdlper dem med och varfér man gér sd.

Trdnarkldder: Ha alltid 6verdragskldder, gdrna trdningsoverall med KKS madrke.
Kldnningar, kjol eller tights bér inte anvdndas. Férdldrarna vill se skillnad pd er och de
som kanske har tréning pd andra halvan av isen.

Viénda sig ratt: Forsok att alltid std sd att ni ser hela gruppen, gdrna utspridda sd att
alla inte star pa samma stdlle.

Presentera sig: Se till att akarna vet vad ni heter, trdnaren skall presentera sig sjdlv
och sina "Lill-trdnare”. Se till att ni visar tydligt vem ni ér dd.

Aka sjdlv: Att ka sjdlv f&r man géra pd sin egen traning inte pd skridskoskolans. Ingen
egen dakning utan rikta all uppmédrksamhet mot eleverna.

Fragor fran férdldrar: Be dem frdga pd kansliet eller den ordinarie trdnaren ifall det
inte dr enkla fragor som ni sjdlva kan svara pd.

Lon: For att ni skall f& ersdttning for de timmar ni arbetat maste ni fylla i
arbetsrapport efter varje tillfdlle d@ ni arbetet. Rapporterna férvaras pé kansliet i en
pdrm. Ersdttningen betalas ut kontant snarast efter varje mdnadsskifte.

Adress: Konstdkningsklubben i Sollentuna, Box 704, 19127 Sollentuna. Telefon: 08-964666
Email:  info@konstakning.com Hemsida: www.konstakning.com
C:\KKS_rutiner2\_KKS_rutiner_v1.16.doc Sidan: 25 av 28




10.5. KKS ansvars-matris
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10.6. KKS Alkohol o drogpolicy
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Alkohol-/ och drogpolicy

Konstdkningsklubben i Sollentuna (KKS) dr en alkohol- och drogfri férening som arbetar fér
idrottande, gemenskap och kamratskap.

Denna policy skall vara en hjdlp och riktlinje till att skapa en drogfri miljé fér ungdomars
idrottande och uppviixt. KKS férhdllningssidtt avseende alkohol- och droger skapar
forutsdttningar for god hdlsa hos vara medlemmar.

Medlemmar, trdnare och funktiondrer dr aldrig paverkad av alkohol i samband med tréning eller
tdvling. Dessa avstdr frdn sddan alkoholkonsumtion pd fritid som riskerar att ga ut éver klubben
och dess medlemmar-.

En medlem, trdnare eller funktiondr i KKS brukar inte droger eller pd ndgot sdtt hanterar droger
och dr foljaktligen aldrig pdverkad av droger.

Tllegal och systematisk hantering av alkohol- och droger forekommer inte, det innebdr
foljaktligen att tex langning av alkoholhaltiga drycker inte forekommer.

Alla inom klubben har ansvar att arbeta alkohol- och drogférebyggande. Nar en medlem, tranare
eller funktiondr ser tecken pd missbruk eller pdverkan hos ndgon knutna till klubben har denne
ett ansvar att agera och dven géra trinare och styrelsen uppmdrksam pd detta. En alkohol- och
drogpdverkad person ska omedelbart avvisas fran trdning eller tdvling.

Brott mot denna policy kan som konsekvens innebdra uteslutning ur klubben och i férekommande
fall avsked.

KKS avstar fran sGdan reklam eller sponsring som kan férknippas med alkohol och droger

Klubben stdller i tillimpliga delar samma krav pd alla som befinner sig i vdra anldggningar dven om
de inte dr medlemmar i klubben.
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