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1. INLEDNING

I vara stadgar kan vi ldsa foljande:

§2 Organisation
Vid fullgérandet av sina uppgifter arbetar klubben dels som helhet genom arsméte, allmént
mote och klubbstyrelse, dels pa skilda verksamhetsgrenar genom arbetsgrupper.
Klubbens beslutande organ ar arsmote, allmdnt mote och styrelse.

§6 Styrelsen

....... Styrelsen utser vid behov arbetsgrupper och dess chefer, dér chefen ér knuten till ndgon
speciell styrelsefunktionir........

Om man ldser stadgarna kan vi se att det dr arsmote, allmint mote och styrelsen som skall
besluta i alla fragor.

Négot som ddremot inte framgar av stadgarna ar vilka befogenheter arbetsgruppcheferna har.
Dessa maste darfor i1 varje enskilt fall faststéllas av klubbens beslutande organ. Generellt bor
dock gilla att om styrelsen utsett en arbetsgruppchef och det finns en faststélld
verksamhetsplan samt en budget sa skall arbetsgruppchefen ha befogenhet (och skyldighet)
att fatta sddana beslut som uppfyller verksamhetsplanen och inte resulterar i allt for stora
negativa avvikelser fran arbetsgruppens budgeterade slutresultat.

Tanken med denna handbok é&r att det ska underlétta for klubben att fungera pa ett enkelt och
smartfritt sdtt d4 den innehaller arbetsbeskrivningar for alla befattningar, allt fran styrelse till
enskild instruktor, sa att den som innehar en viss befattning ska veta vilka arbetsuppgifter som
aligger henne/honom.

Lis darfor noggrant igenom det som angér dig och kom med synpunkter och forslag till
forandringar. Ténk pa att arbetsbeskrivningarna dr foranderliga och skall beskriva en funktion
inte en person.

Handboken innehaller d&ven en hel del information vad det géller den administrativa biten s&
att man litt ska kunna kolla upp hur olika saker ska hanteras. Denna handbok ska faststillas
av styrelsen och dndringsforslag skickar ni till styrelsen@ofsk.net si beslutar styrelsen
om ev dndringar. Handboken ska ses som ett komplement till vara stadgar och vi hoppas att
detta ska leda till ett bra utgdngslége for framtiden, dér alla vet sina befogenheter och
ansvarsomraden.

Vi far ocksa ett bra underlag for var verksamhetsstyrning med minskade risker for att saker
gloms bort.

Hoppa lugnt och héll en dialog med styrelsen angaende fordndringar i texterna 1 denna parm.
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2. ORGANISATION

Ostersunds fallskiirmsklubb har foljande organisation:

[Valberedning] [Styrelsen] [ Revisorer }

Ekonomi-
ansvarig

|
[ Event } [ Flyg } [Anléggning} Enstruktbrer} [Tandem} [ Marka }

For att se aktuella befattningshavare, gé in pd www.ofsk.net under fliken “klubben”. Utover
detta tillkommer nigra dvriga ansvarsomraden vars arbetsbeskrivningar finns med i denna
handbok.

3. STYRELSEN

Styrelsen ar foreningens beslutande organ nér inte drsmdtet dr samlat. Styrelsen ska 16pande
verkstélla arsmotesbeslut samt ansvara for foreningens 16pande verksamhet, tillvarata
medlemmarnas intressen och ombesorja andra angeldgenheter enligt foreningsstadgarna. Det
aligger styrelsen sérkilt att

Tillse att for foreningen géllande lagar och bindande regler iakttas.

Verkstilla av arsmotet fattade beslut

Planera, leda och fordela arbetet inom foreningen

Ansvara for och forvalta foreningens medel

Tillstéilla revisorernas rikenskaper mm och

Forbereda arsméte enligt stadgarna

Styrelsen har sammanfattningsvis fatt medlemmarnas uppdrag att i alla avseenden pé bésta
sdtt tillvarata foreningens (och ddrmed medlemmarnas) intressen.

Styrelseuppdraget ér ett fortroendeuppdrag och styrelsen maste darfor alltid lojalt f6lja
arsmotesbeslut och stadgar samt i alla fragor verka for foreningens &ndamal. Den
fortroendevaldes uppdrag kan alltid med omedelbar verkan aterkallas nir den som utsett
denne inte ldngre har fortroende for den utvalde och detta kan endast ske pé allmént méte.

Efter ett arsmote ska det héllas ett konstituerande moéte som en forsta sammankomst. D3 utses
vilka som ska vara firmatecknare samt firmatecknare 1 bank.
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Styrelsemote bor héllas ca en gang per ménad. For beslutsritt och styrelsesammanséttning se
stadgarna.

ORDFORANDE/VICE ORDFORANDE
Ordf6rande ar foreningens officiella representant.
Ordf6rande ska:
e Ordforanden ska leda styrelsens forhandlingar och arbete
e Overvaka att foreningens stadgar och dvriga for foreningen bindande regler och beslut
efterlevs.
e Forbereda styrelsens sammantrdden och foreningens moten
e Ansvara for att en arsplanering uppréttas i borjan av aret.
e Ansvara for att OFSK handbok hélls uppdaterad

Har ordférande forhinder ska vice ordforande trdda in i ordforandens stille. Nar vice
ordforanden trdder in har han samma befogenheter som ordfoéranden.

SEKRETERARE
Sekreteraren ska:
e Fora protokoll dver styrelsens sammantriden.
e Se till att foreningens protokoll halls ordnade och forvaras pé ett betryggande sétt.
e Arligen se till att forslag till att verksamhetsberittelse upprittas infor foreningens
arsmote.
e Arligen se till att forslag till verksamhetsplan upprittas infor foreningens
halvarsarsmote.
o Se till att skicka ut kallelse till &rsm&te/halvirsmote inom utsatt tid.
e Se till att dagordning, verksamhetsberéttelse, revisionsberittelse, valberedningens
forslag och ev. motioner och propositioner skickas ut inom utsatt tid fére drsmote,
halvérsmote eller allmént méte.

LEDAMOT

Ledamoten har som alla andra styrelseledaméter rostrétt och nérvarar vid motet dér han/hon
bidrar med sin kunskap och sina erfarenheter for att styrelsen ska kunna fatta beslut med de
basta forutsittningarna.

CHEFSINSTRUKTOR
Chefsinstruktoren (CI) dr ytterst ansvarig for alla instruktorer samt sdakerheten pa klubben vad
det géller all hoppning.

Arbetsbeskrivning:
Chefsinstruktoren i OFSK ansvarar for sikerhets-, instruktdrs- och utbildningsfragor enligt
SBF.

- Fornyelser och licensansdkningar

- Koordinering av instruktorsutbildningar

- Vidarebefordring och arkivering av rapporter
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- Sammankallande och ansvarig for att det genomfors minst fyra stycken
instruktorsmoten per ar. Varav tva skall genomforas delvis tillsammans med piloterna
1 klubben, detta for att ha bra forstaelse och samarbete mellan parterna. Protokoll fran
dessa moten ldmnas till sekreteraren for arkivering och kopia skickas av CI till RI
inom en ménad fran det att motet hallits.

- Arkivera och sprida relevant information fran CI-motet.

- ClI tar aven kontinuerligt del av informationsflddet i pilotgruppen. Detta genom att
vara med pa pilotgruppens mailgrupp och deltaga pa pilotméten vid behov.

- Hopplistor ska sittas in 1 avsedd pdrm 1 manifestet. Varje ar flyttas dessa listor in 1
dokumentskapet pd kontoret av CI

CI ansvarar dven for att kontinuerligt upprétta en jourlista med instruktorer infor de dagar da
hoppning ska bedrivas.

Val av ny CI

Val av CI genomf6rs udda dr. Valberedningen presenterar ldmpliga, kompetenta och
intresserade kandidater for RI och efter godkdnnande presenteras de valbara kandidaterna for
arsmotet och véljs ddr pa tva ar.

Overlimning mellan avgiende och pagiende CI
Overlimningen skall minst bestd av foljande:
e Samtliga rutiner kring de punkter som &r upptagna i CI arbetsbeskrivning.
e En grundlig genomgang om nulidget pa bade elev och instruktorssidan.
e Overlimning av de punkter och sporsmal som diskuterades det senaste CI-métet.

Krav pa person som skall tilltriida som CI i Ostersunds fallskirmsklubb
e Skall enligt SBF inneha instruktérsgraderna: HM, HL och KL.
e Utover detta bor en CI ha god pedagogisk forméga, formaga att organisera och
koordinera instruktdrsverksamhet. CI bor ha en god forméaga att handha konflikter.

SUPPLEANTER

Suppleant intrdder som fullvirdig ledamot av styrelsen vid forhinder for ordinarie ledamot
eller ndr ordinarie ledamot entledigas eller frantrdder uppdraget fore mandatperiodens slut.
Suppleanterna triader in enligt nummerordning (suppleant 1 forst). Suppleanterna fir nérvara
och ska kallas till alla styrelsemoten dock utan rostrétt for att fa I16pande information om
verksamheten sa att de latt kan trdda in

RATT ATT FRANTRADA UPPDRAGET I FORTID

Styrelseledamot har ritt att frantrdda uppdraget innan mandattiden gatt ut. En ledamot méste
ha full rétt att Ilimna en styrelse nir han inte ldngre anser sig kunna ta ansvar for det sitt pa
vilket styrelsen skoter verksamheten. Uttrdde ur styrelsen skall vara skriftligt till styrelsens
ordforande och uttrddet skall ocksd delges klubbens revisorer samt valberedning. Datum {or
uttrdde skall noteras i ndstkommande styrelsemotesprotokoll dér ocksé uttrddeshandlingen
skall bifogas 1 original.
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4. ARBETSGRUPPCHEFER ARBETSBESKRIVNING GEMENSAMT
Varje arbetsgruppchef ansvarar for:

Att 16pande uppdatera investeringsplan for sin arbetsgrupp.

Att varje ar uppritta verksamhetsberittelse for foregdende verksamhetsér och skicka
till sekreteraren innan utsatt datum.

Att varje ar uppritta forslag till verksamhetsplan for sin arbetsgrupps ndstkommande
verksamhetsdr och skicka till sekreteraren innan utsatt datum.

Att varje ar uppritta budgetforslag for sin arbetsgrupp utifran verksamhetsplanen
innan utsatt datum.

Att kontrollera, kontera och attestera kostnader som faller under arbetsgruppchefens
ansvarsomréde.

Att lopande, till kassoren, rapportera fordndringar avseende arbetsgruppens
inventariebestdnd. Och infor varje delérsbokslut bedoma inventarieforteckningens

riktighet samt infor arsbokslut inventera bestandet.

Att verkstélla beslutade investeringar inom sitt ansvarsomrade och faststillda
budgetramar.

Att delansvariga i gruppen dr medvetna om sina delansvarsomraden.
Att vid behov forse bidragsansvariga med underlag {6r bidragsansékningar.

Att infOr varje styrelsemote kontakta den styrelserepresentant som dr ansvarig for just
den gruppen om den har ndgot som den vill ska tas pa upp 1 styrelsen.

Varje arbetsgrupp ska forvara papper géllande just sin arbetsgrupp 1 darfor avsedd
parm pé klubbens kontor. Detta for att dessa papper ska vara létt tillgdngliga for alla.

5. OFSK Event
OFSK Event ansvarar for nedanstdende arbetsuppgifter.

Marknadsfora klubbens tandemhoppning

Marknadsfora klubben infor varje kursstart

Ansvara for att klubben genomf6r uppvisningar

Sélja in sponsorer till klubben

Ansvara for att inventeringar och andra arbeten genomfors som drar in pengar till
klubben

Ansvara for att klubben representeras vid olika evenemang

Ansvara for att klubben har uppdaterade affischer och annat PR-mtrl.
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6. FLYG

FLYGVERKSAMHETSANSVARIG
Flygverksamhetsansvarig ansvarar for att:
e Vid behov rekrytera, skola in och godkdnna nya piloter enligt géllande regler.
e Se till att piloterna uppritthéller en god flygsékerhet
e Kalla till och genomféra pilotmoten. Protokoll fran dessa moten lamnas till
sekreteraren for arkivering och distribution till styrelsen inom en ménad frén det att
motet hallits.
e Ansvara for att det finns flygbrénsle till flygplanet (vid behov)
e Ansvara for att kassuner och 6vriga brénsletankar dr godkédnda och i gott skick (vid

behov).
TEKNISKT ANSVARIG
e Halla koll pé nir flygplanet behdver service eller pa annat sitt repareras samt boka in
tid for detta.

e Vara ansvarig for att avtal upprittas om klubbens flygplan ska hyras ut och i sa fall
instruera den pilot som ska flyga hur flygplanet ska flygas.
e Vara delaktig i om klubben ska hyra in annat flygplan eller liknande.

PILOTSCHEMA
e Vara ytterst ansvarig for att ett pilotschema upprittas

PILOTER
Vara piloter flyger utan erséttning. Varje dag de dr bokade och flyger eller 4r standby och
befinner sig pd klubben erhaller de gratis lunch.

Pilot skall vara ute 1 god tid sé att briefing kan genomftras innan hoppstart.
Pilotlunch under hoppning tas ur markan och betalas med konto —94 (kod 0000).
Pilot som inte kan komma pa sin bokade dag eller del av dag ordnar sjilv erséttare.
Pilot registrerar flygbesked via http://ofsk.flygkonto.se for all flygning som utfors i
klubbens regi eller med klubbens flygplan.

I 6vrigt géller BCL och SBF.

e Piloter som bérjar flyga for Ostersunds fallskiirmsklubb ska ta del av dokumenten
Introduktionsbrev till piloter samt Interna flygregler samt uppfylla kraven i dem.

7. ANLAGGNING

Anliaggningsansvarig:

e Har det dvergripande ansvaret for Ostersunds fallskirmsklubbs anliggningar vilket
innebér byggnationernas status, underhéll, och reparation.

e Har huvudansvar for klubbens miljoarbete, (se bilaga Miljopolicy och handlingsplan
miljéarbete OFSK).
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Stugfogden ansvarar for:
e Nyckelhantering
e Uthyrning av lokaler
e Redovisning av klddskapen 1 Kruthuset
o Att till se att var- och hoststadning utfors samt uppréttar en lista pa vad som behover
goras under dessa.
e Attdet finns adekvat stdd- och rengéringsutrustning pa fallskdrmsklubben

BRANDSKYDD
BAKGRUND
Lagen (2003:778) om skydd mot olyckor siiger att dgare eller nyttjanderidttshavare av

byggnader eller anliiggningar ansvarar for att ha ett vil fungerade systematiskt
brandskydd.

Brandskyddsansvarig:
e Har det 6vergripande ansvaret for klubbens brandskydd och 6vervakar att klubbens
brandskydd ar fullgott.

o Ska se till att en branddversyn genomfors minst vartannat ar.

e BOor ha utokade kunskaper inom omradet

e Ska genomfora brandskyddsgenomgang med klubbens medlemmar en gang per ar dér
man pavisar var brandsldckarna finns, utrymningsvigar samt var atersamlingsplatsen
ar.

e Ska se till att brandsldckarna viands 1 gdng per manad

BOENDE
20 sdngar stér till forfogande for medlemmar och géster i de bada barackerna bakom
klubbstugan. Priser enligt prislista.

e Sing bokas pa lista ovanfor respektive sang enligt nedan. Ofullstindig eller obefintlig
bokning innebdr att andra har rétt att boka sovplatsen, &ven om sovsick/sangklader lagts
ut dér.

e Klubbmedlem bokar sovplats genom att anteckna namn, licensnummer och kostnad vid
aktuellt datum pa listan. Kostnaden dras direfter frdn medlemmens hoppkonto.

e Gistande hoppare bokar sovplats genom att anteckna namn och licensnummer vid aktuellt
datum pa listan. Ovriga bokar och betalar sovplats enligt dverenskommelse med
anldggningschefen.

e Singlinne alternativt sovsick skall anviindas vid dvernattning. Overnattande ansvarar for
att anldggningen ldmnas 1 minst lika bra skick som vid ankomsten.
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8. INSTRUKTORER

HOPPLEDARE (HL)
e Alla hoppledare arbetar ideellt, dvs. utan erséttning.
e HL skall vara ute i god tid sé att briefing kan ske innan hoppstart.
e HL som inte kan komma pa sin bokade dag eller del av dag ordnar sjilv erséttare.
e HL bygger lifter i HL-systemet enligt liftsammanséattning beslutad av styrelsen.
o [ 6vrigt giller aktuell SBF och aktuell HL-instruktion.

HOPPMASTARE (HM)

e Alla hoppméstare arbetar ideellt, dvs utan erséttning.

e HM som filler elever far fortsatta till en hogre hojd utan att behdva betala for hoppet. HM
skall dock i storsta mén dgna hoppet at eleverna och bor hoppa efter och observera
frifallselever.

e Vid HM-examination betalar klubben samtliga hopp, hoppen for den som ska examineras,
hoppen for den som examinerar samt hoppen for de som agerar elever.

e HM skall vara ute i god tid sé att briefing kan ske innan hoppstart.

e HM som inte kan komma pa sin bokade dag eller del av dag ordnar sjilv ersittare.
o I 6vrigt géller aktuell SBF och aktuell HM-instruktion.

KURSLEDARE (KL)
e Skall genomfora kurs pa utsatt tid
e KL arbetar ideellt, dvs utan erséttning.
e KL ska se till att det finns kurslitteratur innan kursens start.
o [ ovrigt géller aktuell SBF och aktuell KL-instruktion

INSTRUKTORSUTBILDNINGAR I KLUBBEN

Vidareutbildning av befintliga instruktorer

Instruktorsmatena skall vara forumet for att lyfta behov inom instruktorskaren, det aligger
sedan CI eller ndgon av denne utsedd person att pa bésta sétt tillgodose de behov som finns,
savil praktiska som teoretiska kunskaper. Vid behov bor kompetent personal fran
fallskdrmsforbundet eller SISU idrottsutbildarna konsulteras.

Rekrytering av nya instruktorer

Instruktorsmatena foljer kontinuerligt upp vilka av klubbens hoppare som kan vara aktuella
for instruktorsutbildningar. De som av instruktorsmdtet anses lampliga och innehar eller
bedoms kunna na de krav som finns for de olika utbildningarna inom SFF far
intresseforfrdgan. Far man inte frdgan av instruktdrsmatet sd dr det upp till var och en av
hopparna i klubben att pétala for CI att hopparen r intresserad av att g ndgon
instruktorsutbildning, ifall det skulle vara sa att det 4r nagon hoppare som instruktorsmotet
inte uppmarksammat. Darefter fattar instruktorsmétet beslut om personen ifraga ar lamplig.
For alla personer som &r aktuella for ndgon av instruktorsutbildningarna ar det viktigt att séitta
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sig in 1 vad det faktiskt innebér innan anmélan skickas av CI till forbundet. Detta for att
personer inte skall bli 6verraskade av befattningens omfattning eller inte komma tillrackligt
forberedd till utbildningstillfadllena.

Instruktion forstegsutbildning for instruktorer
Instruktdrsutbildningar i OFSK sker i enlighet med de utbildningskort som tillhor respektive
utbildning. All instruktorsutbildning samordnas av klubbens Chefsinstruktdr.

BAS-kurs
Ingen speciell utbildning sker. BAS-kursen bekostas av hopparen. Hopparen far dock tillbaka
hilften av kostnaden i samband med att den gér hoppledar- eller hoppmaéstarutbildning.

HL-Kkurs

Enligt SBF 405:3.

Tonvikt laggs pa att presentera en stor méngd situationer och problematiker for
hoppledaraspiranten, som en hoppledare kan stéllas infor. Ett aktivt deltagande ar darfor ett
krav som stélls pa aspiranten. Hoppledarkursen bekostas av klubben.

HM-Kurs

Enligt SBF 405:4

Steg 1: Tonvikt ldggs pd materielkunnande, klubbens rutiner géllande elevhantering samt
grundldggande pedagogiska dvningar for forberedelse och utvirdering av elever och
elevhopp.

Steg 3: Tonvikt liggs pa praktiskt handhavande av elev och bemétandet av denne. Aven att
Ova formégan att forbereda, félla och utvérdera elever pé ett sdkert och sammanhallet sétt. Att
kunna utvérdera det genomforda pé ett sanningsenligt och motiverande sétt for eleven. Detta
ovas tills CI eller av denne utsedd KL anser resultatet vara till fyllest. Dock minst det antal
hopp som star foreskrivet i SBF 405:4 bilaga 1. Den som ansvarar for HM-utbildning steg-3
samordnar och bestimmer hur tréningseleverna skall agera och bete sig. Skimtverksamhet
under detta skede skall inte forekomma dé detta inte gynnar den blivande hoppmaéstarens
utbildning.

Rutiner som #r specifika for OFSK skall delges HM-eleven.
Hoppmaistarkursen bekostas av klubben.

KL-kurs
Enligt SBF 405:05.

Steg 1: Det dr onskvirt att KL-eleven dven fér prova pd att hélla i en enklare lektion for att {4
en tydligare bild om vad Kursledartjédnsten handlar om och kriver av kursledaren.

Steg 3: Tonvikt skall ldggas pa att stotta KL-eleven med pedagogik och metodik. KL-eleven
skall &ven under detta steg bli vil inforstddd med klubbens lokala rutiner géllande elevens
anméalningsforfaranden till klubben samt hur eleven anméils till forbundet och rutiner for
arkivering av ldkarundersokningar och teoriprov.
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Kursledarkursen bekostas av klubben.

INSTRUKTORSMOTEN
Instruktdrsméten halls i Ostersunds fallskirmsklubb minst fyra ginger per ar. CI ansvarar for
att detta genomfors. Forutom dessa punkter som &r obligatoriska:

- Information fran CI och RI

- Forslag och synpunkter till CI och RI

- Materiel; nyheter och ev. varningar

- Incidenter; lokala och nationella

Avhandlas dven vid behov:

- Instruktorsldget; vilka finns att tillgd och vilka ar aktuella for vidareutbildning.

- Elevldget; da klubben &r av ringa storlek kan utan problem samtliga aktiva elever och
deras utbildningssporsmél avhandlas.

- Pedagogik; har vi den utrustning och de kunskaper vi behover for att kunna
tillhandahalla en sdker och kvalitativ utbildning for véra elever? Om inte vilka &r
behoven.

- Likriktning av utbildning; har ndgon av instruktdrerna uppmairksammat behov av
likriktning inom instruktdrskaren sedan forra motet?

- Storningar inom instruktorskdren, samverkansproblem, kommunikativa problem.

Protokoll fran dessa mdten ldmnas till sekreteraren for arkivering och kopia skickas av CI till
RI inom en ménad fran det att motet hallits.

FADDER

BAKGRUND

En fadder utses till varje kurs/studiecirkel av kursledaren. Faddern skall vara en hoppare som
genomgatt utbildningen vid ett senare tillfdlle 4n kursledaren och darfor har ett fairskare minne
om hur det kénns att vara elev.

ANSVARSOMRADE
Faddern skall vara tillgdnglig for eleverna, bistd med information och finnas som stdd under
teorikursen, men dven under utbildningsplanens gang.

DETTA SKALL FADDERN GORA:

e Narvara vid kursstarten, dir faddern presenterar sig sjdlv och lamnar ett nr som eleverna
kan nd faddern p4, samt ta elevernas namn och telefonnummer si att faddern kan hélla
kontakt med eleverna.

e Tillsammans med kursledaren snabbt fa in eleverna i gemenskapen och fa dem att kdnna
en dragning till klubben.

e Nairvara vid s& manga kurstillfallen som mojligt.

¢ Bisté kursledaren under hela kursens ging.

OSTERSUNDS FALLSKARMSKLUBB /2012-03-31

Optands flygfilt 130
831 92 OSTERSUND

11 (22)



e Samt om ndgon av eleverna borjat falla ifrdn, d.v.s. inte visat sig pa faltet under nagra

OFSK HANDBOK Senast uppdaterad 2012-03-13

hopptillfillen, sa aligger det pa fadderns ansvar att ringa upp eleven i frdga och ta reda pa

varfor, samt forsoka 16sa detta genom att peppa dem till att komma tillbaka.

DETTA BOR FADDERN GORA:

e Informera sina elever s fort nagot hinder pé klubben, sa som middagar, fester,
spontanhoppning etc.

e Haélla sig a jour om hur det gar for eleverna hoppmaéssigt.

o Kontinuerligt peppa eleverna och fa dem att kénna sig vilkomna i klubben

9. TANDEM

TANDEMVARD
- Ta hand om tandempaxen och dess medfoljare nér de vél anldnder till Ope.
- Se checklista tandemvdrd

TANDEMPILOT

Tandempiloten ansvarar for att :

- Genomfora tandemhopp pa utsatt tid.

- Betalning och annan information enligt tandempolicy.

- Redovisa presentkort och pengar till klubben

- Redovisa det antal tandem som han har genomf6rt under manaden till tandemansvarig.

TANDEMANSVARIG

- Skota tandembokningen.

- Se till att det finns tandempiloter som kan komma och hoppa tandem pé utsatta datum.
(betalning enligt tandempolicy)

- Vid behov se till att det finns en tandemvérd pa plats for att avlasta tandempiloten.

- Kontrollera och vidarebefordra 16neunderlag for tandempiloten till kassor eller controller.
- Hjélpa tandempiloten att redovisa pengar och presentkort till fallskdrmsklubben.

BOKNING AV TANDEMHOPP

Bokning av tandemhopp sker via e-post: tandem@ofsk.net, via tandemmobilen,
073-8310813 eller via drop in och administreras av tandemansvarig eller av denna utsedd
tandembokare.

BETALNING AV TANDEMHOPP

Betalning av ett tandemhopp sker antingen kontant pa plats till tandempiloten eller den av
klubben utsedda tandemvirden eller via att man kdper ett presentkort pa City-shop.
Presentkortet eller den kontanta betalningen tas omhand av tandempiloten eller den av
klubben utsedda tandemvirden och redovisas dérefter till fallskdrmklubben.

KOSTNADER

e Pris for tandemhopp enligt gillande prislista.
e Manifestering goérs med konto —90.
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e Film och fotografering betalas enligt géllande prislista.
e Fotograthopp enligt gillande prislista

UPPFRASCHNINGSHOPP

e Uppfraschningshopp gors enligt SBF.

e Passagerare vid uppfraschningshopp skall vara erfaren hoppare och hoppet skall inte
registreras som tandemhopp (registreras som kod 5, ej 8, i datorn). Hoppet betalas av
tandemgruppen (konto —90).

ANHORIGTANDEM

Fullvirdig medlem, d.v.s. aktiv hoppare, inte stodmedlem, kan erbjuda Anhoriga tandemhopp
till rabatterat pris (se gillande prislista). Anhdriga dr make/maka, flickvén/pojkvén, syskon,
barn, férdldrar och mor- och farforildrar.

ATT BORJA FILMA TANDEM

For att halla kvalitén uppe pa tandemfilmerna och for att vi ska fé sa bra reklam for klubben
som mdjligt géller foljande:

Du ska uppfylla kraven i SBF:en

For hoppare som medfoljer tandemhopp skall kraven stillas enligt foljande:
e Medfoljande hoppare: C-licens och tandempilotens godkénnande.
e Frifallsfotografering: C-licens, tandempilotens godkédnnande samt 50 frifallsfotohopp.

Siakerhetssamtal

Du skall ha en genomgang med en tandeminstruktér angdende vad som géller ndr man hoppar
med ett tandemekipage och vad som ir viktigt att tdnka pa.

”Dummyfilmning”

Du ska gora 2’st godkénda "dummyfilmningar" Definition pa dummyfilmning ar:

hoppa med ett tandemekipage som om du skulle filma hoppet(rétt overall m.m.) Kameran
lamnar man pa marken d& kameran gor att filmaren bara “fokuserar” pd filmen och inte pé
tandemekipaget och sin egen flygning. Tar man bort kameran sé& far man all positiv traning
utan att behova tinka pa att man skall gora en "snygg" video.

Du ér godkdnd om tandeminstruktdren anser att du sdkerhetsméssigt kan borja 6va med
videokamera. Du ska vara s& duktig att du kinner sig sdker pa att man kan flyga med ett
tandemekipage nédr man forsoker. Om hopp ett inte gir bra far man 6va mer och gora tva nya
ndr man kénner sig redo.

Ovningsfilmning
Du ska gora 6 st godkinda ”6vningsfilmningar”. Definition pa évningsfilmning é&r:
hoppa med ett tandemekipage och filma (rétt overall m.m.)

Du ér godkédnd om tandeminstruktdren tycker att du ar séker i luften kring tandemekipaget
samt att du har passageraren i bild under hela det fria fallet och att man dr sa pass nira att man
kan se vem personen i fraga ar.
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Examination

Nar du kédnner dig helt reda att borja filma tandem ska du séga till att nu vill jag géra ”mina
examinationshopp”. Examinationshoppen bestér av 2 st examensfilmer vilka ska se ut som en
vanlig tandemfilm som vi séljer inklusive markfilm, frifall och landning. Du ér godkénd om
du har filmat bra under hela filmen, har passande musik och har klippt filmen bra.
Passageraren ska vara i bild hela tiden fran att tandemekipaget har 1dmnat flygplanet och till
dess att draget sker samt under landningen. Du ska ligga pé lampligt avstand sa att man
tydligt kan se personen i fraga. Du ska ha ett trevligt bemotande mot passageraren och dess
sillskap. Du ska kunna leverera filmen inom 30 min efter hoppet.

OBS! Ovningsfilmer och inte godkiinda examinationsfilmer far under inga villkor siljas
eller ges bort.

10. MARKA

MARKACHEFEN

Markachefen ansvarar for att:

e uppritthélla ett varierat sortiment av ldsk, godis och mat i markan

e med 10 dagars forvarning kunna fylla upp sortimentet infor till exempel ett bugi.

e infor varje bokslut (30/4, 31/8, 31/12) eller pa order av styrelsen inventera markan och
rapportera till ekonomiansvarig

e isamrdd med OFSK Event hilla ett lagom stort lager av profilartiklar tillgingliga for
forsdljning.

e panta burkar och flaskor

¢ hélla ordning och reda i markan.

11. HOPPNING (KURSER, UPPVISNINGAR, FORNYELSER)

INFORMATION HOPPNING
Hoppning sker normalt pa forbestdmda helger och sommartid 4ven onsdagskvéllar om
instruktorer och piloter finns. Till detta kommer diverse hoppveckor mm.

e Organiserad hoppning definieras som av CI schemalagd hoppning, d.v.s. all hoppning
som &r utlyst enligt jourlistan och dérutdver av styrelsen planlagda traningslidger och
hoppveckor.

e All 6vrig hoppning rdknas som spontanhoppning.

e Hoppning bedrivs som standard mellan 10.00 och 21.00 pa vardagar och mellan
klockan 10.00 och 19.00 pa helger. Sista start ska da ske innan klockan 19.00
respektive 21.00. Det &r viktigt att vi hdller hopptiderna sé att vi undviker
bullerklagomal. Instruktdrer och piloterna ska vara pa plats klockan 09.00. Ar det inte
minst tre hoppare pé plats klockan 09.30 vid morgonbriefing sé stills hoppningen for
dagen (undantag vid tandemhoppning). Forsta liften ska lyfta senast kl klockan 10.00.
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Rigghyra ingér i alla planerade elevhopp, d.v.s. elevens intention skall ha varit att
utfora utbildningshopp. I alla 6vriga fall betalar hopparen rigghyra (se
nyborjarkurser).

Liftsammansittning enligt f6ljande,

- 3 hoppare far ga direkt till 1000 meter

- 4 hoppare far g direkt till 2000-3000 meter

- 2 hoppare maste vara kvar i1 planet for att g till ndsta hojd. Sunt fornuft rader!

- HL disponerar tva lifter per dag (géller ej onsdagshoppning) da det racker med
endast tva hoppare i planet som fa gé till valfri hojd. Detta for att fa snurr pa
verksamheten. Dessa lifter kan komma att nyttjas av tandem.

Ar en hoppar uppskriven pa en lift men inte r klar nir liften ska lyfta s gér liften
anda och hopparna som inte hinner med far dnda betala for hoppet.

NYBORJARKURSER

Se dokumentet Kursanmdlan med villkor

Antalet kursdeltagare per kurs dr max 6 st for att forsoka ha

kvalité istillet for kvantitet pa kurserna. Det &r upp till respektive kursledare att
besluta om att 6verskrida den gransen.

Kontroll av att hopp gors inom kursplanen och ddrmed ar forbetalt gors av HL/HM

ELEVUTRUSTNING

¢ Elevutrustning bestér av rigg, overall, hjdlm, hdjdmétare, goggles och kniv.

e Elevutrustningen #r i forsta hand till for eleverna. Ovriga hoppare som vill hyra
elevutrustning far gora det om tillgdng finns. Pris enligt prislista.

e Nyblivna turkeys far l&na utrustning av klubben fem génger utan att betala rigghyra.

ELEVHOPPNING PA ANNAN ORT

Om klubben beslutar sig for att bedriva hoppning pa annan ort fér elever efter beslut
av styrelsen ldgga ut pengar for sina hopp och déirefter redovisa det som utldgg och fa
tillbaka sina pengar pa sitt hoppkonto.

Se bilaga Hoppning vid annan fallskdrmsklubb

UPPVISNING

For att fa anordna uppvisning krivs giltigt uppvisningstillstdnd.

For att fa uppvisningstillstdnd krévs en uppvisningsledare. Klubben stéar for
uppvisningsledarens kostnader i samband med ansdkan till att bli uppvisningsledare.
Vid uppvisning betalar klubben hopparnas hopp.

Innan uppvisning ska CI kontaktas for att reda ut vilka som &r aktuella att hoppa samt
ovrig sdkerhet kring uppvisningen.

Kostnad for uppvisning enligt géllande prislista alternativt efter kontakt med styrelsen.
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FORNYELSERUTINER
For att ansoka om ny licens gor som foljer:
e Gé&in pd websidan http://skynet2.sff.se och logga in 1 SkyNet och férnya enligt
instruktionen dér.

. Kontakta CI eller av CI utsedd och tala om att du har gjort fornyelsen pa Skynet. Om
CI vill ha underlag for fornyelsen typ loggbok s séger han det.
o CI kollar att hopparen har pengar pé sitt hoppkonto samt att nya elever har betalat

minst angiven del av kursavgiften.

J CI gar in pa Skynet och fornyar/godkédnner hopparna dar.

. CI kontaktar ekonomiansvarig och beréttar att han har godkéint en hoppare 1 Skynet
varpa ekonomiansvarig ser till att hopparen blir medlem i klubben. I samband med
detta dras OFSK medlemsavgift samt avgiften till SFF frin hopparens hoppkonto.

. For att rdknas som fornyad maste hopparen ha den nya licensen i handen alternativt
finnas som medlem i Skynet.

o Certifikatet skickas ut till hopparen.

o Den lokala fornyelserutinen hos OFSK innebir att hopparen ser till att det finns

tickning for forbundsavgifter och medlemsavgift till OFSK p& hopparens hoppkonto.
Hopparen ska dven fylla i dokumentet “Incheckning/ansékan om hoppkonto™ sa att
HL kan uppdatera persondata i datorn och 1 incheckningspdrmen som finns i
manifestet. Hopparen ska genomfora arsforstahopp (elever genomfor dven
reservdragsprocedur i reservdragselen och annan erfoderlig utbildning enligt SBF).
Hopparna bor nédrvara vid Cl:s uppstartssnack for aret som brukar ske i samband med
OFSK Kick Off.

J Efter 3 ménader utan hoppning skall alltid uppfraschningshopp genomforas enligt
“arsforstarutin”.

o Arsforstahopp bor ske fran ldgst 2000 m och fallskiirmen skall 16sas ut pa 1500 m for
att hopparen ska ova fallskarmsflygning. Om man har hoppat de senaste 3 ménaderna
kan man sdnka arsforsta till 1500 m. Frifallet skall anvindas till 6vning av
reservdragsprocedur. Arsforstahoppet skall vara ensamhopp.

. Priser for fornyelse enligt géllande prislista.

HOPPRAPPORTER OCH STATISTIK

Efter varje hoppdag ska HL skriva ut hopplistor frdn hoppledarsystemet. Dessa listor ska
sdttas in 1 avsedd pdrm i manifestet. Varje ar flyttas dessa listor in i dokumentsképet pé
kontoret av CI. Listorna arkiveras sedan efter 5 ar i Foreningsarkivet. Statistik lagras
automatiskt 1 hoppledarsystemet samt syns pa respektive hopplista.

Varje kvartal ska CI skicka en kvartalsrapport till SFF. CI tar da ut listan kvartalsrapport frén
hoppledarsystemet och for dver siffrorna pa ritt blankett (SBF 408:02 bilaga 1) som sedan
skickas via post eller via e-post till RI senast 15 dagar efter kvartalets slut.

FALLSKARMSRAPPORTER

Det édligger hoppledaren for dagen att fallskarmsrapport samt avvikelserapport skrivs, da
dessa blir aktuella under en hoppdag. Hoppledare skriver kommentar om sé ar aktuellt och
orienterar CI om att rapport &r skriven. Rapporten ldggs dérefter i ClL:s fack pa kontoret.
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Kontoret kan endast 6ppnas av instruktorer, styrelsemedlemmar och piloter. CI ansvarar
sedan for att rapporten skickas till Svenska fallskarmsforbundet inom av SBF angiven tid.

Hela instruktorskaren skall arbeta aktivt for att normalisera skrivandet av rapporter, 1
synnerhet den bléa tillbudsrapporten. Med normalisera menas att den hellre skrivs en géng for
mycket dn en ging for lite och att de som é&r aktuella for att skriva rapport beméts pé ett
positivt sdtt. Allt detta for att inga incidenter skall morkas och for att skapa underlag for
statistik och lardomar.

Uppf6ljning skall alltid ske med de personer som varit med om incidenter som kan uppfattas
som kanslomaéssigt eller fysiskt traumatiserande. Detta skall inte bara ske i direkt anslutning
till incidenten utan &ven 1 ett senare skede.

12. MATERIEL
RUTINER FOR KLUBBENS UTBILDNINGS- OCH VERKSAMHETSMATERIEL

Forvaringsrutiner

e Elevriggarna ska under sommarhalvéret hinga pa avsedd rigghdngare vid respektive
packjournal. Under vinterhalvaret ska elevriggarna forvaras i varmt utrymme.

e FElevriggarna ska i minsta mojliga mén forvaras liggande i1 packutrymmet.

e Vid linkoll 4 ska den som gor linkollen se till att elevmaterielen &r tillbaka pa avsedd
plats och inte ligger och skrépar pd golvet.

e Ovrig elevmateriel sdsom hjilmar och hdjdmétare med mera ska forvaras pa avsedd
plats och med jimna mellanrum inventeras efter hoppdagens slut. Inventeringslista
sitter bredvid materielen.

Elevriggar underhéllsrutiner
Materielansvarig haller koll pa underhéllsrutinerna. Se nedan.

MATERIELANSVARIG
Materielansvarig ska:
e Halla koll pa nér elev- och tandemutrustningarna maste packas om och besiktigas samt
se till att detta genomfors.
e Vid behov anmila till styrelsen om att kdpa in nya utrustningar.
e Se till sa att det finns tillrickligt med knivar, hdjdmaétare, glasdgon och hjalmar at
eleverna och ta bort undermalig materiel.
e Setill sa att det finns ett system for att halla koll pa all elevmateriel.
e Dokumentationen av elevriggarna skots av materielansvarig eller av denne utsedd
kontrollant. Ifyllda packjournaler sléings nér de ar inaktuella.

13. EKONOMI

ANSVARIG FOR UTBETALNINGAR OCH EKONOMI
Klubbens ekonomiansvarig har ansvar for :
e Att alla utbetalningar sker inom utsatt tid.
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Svara for bokforing

Arligen uppritta balans och resultatrikningar

Utarbeta underlag for budget

Se till att hélla ekonomirapporterna pa “webben” uppdaterade.

ATTEST

Attest innebér godkdnnande av kostnad. Varje arbetsgruppchef har ritt att attestera sin
arbetsgrupps kostnader inom faststillda budgetramar. Kostnader som vésentligt dverskrider
budget skall attesteras av firmatecknare.

Arbetsgruppchef fér inte attestera egna kostnader (ex reserdkningar, telefonrdkningar etc.),
dessa attesteras av firmatecknare. Projektledare fér attestera kostnader inom faststélld
projektkalkyl.

Vilka personer attesterar vad i OFSK?

Projektledare Fér attestera alla fakturor knutna till sitt
respektive projekt oavsett resultatenhet.

Arbetsgruppchef Fér attestera alla fakturor knutna till sin
respektive arbetsgrupp oavsett projekt.

Ordforande Attesterar fakturor som avser dvergripande
administrativa kostnader,
ex: Telefon och Medlemsavgifter.
Fér 1 nodfall attestera allt.

Vice ordférande Far 1 nodfall attestera allt.

Reserdkning och erséttningar far aldrig attesteras av den som dskar ersittningen utan skall
attesteras av annan med attestrétt. (For projektledare attesterar arbetsgruppchefen, for
arbetsgruppchefer attesterar ordférande och for ordférande attesterar vice ordférande)

Utanordning innebir att medel utbetalas fran klubben vilket verkstélles av Controllern efter
att korrekt attest skett.

REDOVISNING AV UTLAGG

Utlagg skall redovisas till kassor senast den 5 1 ménaden efter det att de uppstod.

Alla kostnader skall styrkas av kvitto. Utldgg skall vara konterade och attesterade av ansvarig
arbetsgruppchef. Nar redovisningen inkommit till klubben fors beloppet in pé den ansvariges
hoppkonto.

Utlagg som inte redovisats inom rétt tid skall redovisas for styrelsen som har att ta stdllning
till om hela eller del av beloppet skall ersittas.
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OFSK har ingen kontantkassa dir man kan Iina pengar om man skall inhandla nigot.
Arbetsgruppchefer har dock vid behov mojligt att frdn ekonomiansvarig erhélla forskott som
overfors till den enskildes bankkonto. Dessa forskott belastar den ansvariges hoppkonto till
dess att redovisning skett. Redovisning av forskott sker ddrefter som redovisning av utlagg.

KONTERING
Kontering sker enligt kontoplan och resultatenhetslista

Kontering skall inte ta hiansyn till ev. felbudgetering.
(Kostnader skall konteras déir de hor hemma fiven om budgeten inte ricker till.)

14. REVISORER

Revisorerna ska:
e Lopande granska klubbens rikenskaper och styrelsens forvaltning.
e InfOr varje drsmote skriva en revisionsberittelse

Revisorerna bestar av en sammankallande och en ordinarie samt en revisorsuppleant.

15. VALBEREDNING

Valberedningen ansvarar for att:

e fOrbereda samtliga pa ars-/allmdnna moten forekommande val. (Observera att detta dven
innefattar att foresla ny valberedning)

e Infor drsmotet kontrollera vilka som ér villiga att sitta kvar pa respektive befattning

e InfOr drsmotet uppritta forslag pa ny styrelse/vakanta poster och vidarebefordra det till
styrelsen senast 3 veckor innan arsmétet

e Pa arsmotet delge forslaget

Valberedningen bestér av en sammankallande och en ordinarie samt en reserv.
16. OVRIGA ANSVARSOMRADEN

FORENINGSARKIVET

BAKGRUND

Att ta hand om sina papper och skapa ett arkiv &r viktigt. Arkivet dr en faktabank, dit man gér
for att jimfora och kontrollera uppgifter. Ostersunds Fallskirmsklubb anvinder, som de flesta
foreningarna i linet, Foreningsarkivet i Jamtlands ldan for att ta hand om vart arkiv. P4
Foreningsarkivet lagras alla arkivhandlingar som dr dldre dn 5 ar. Arkivhandlingar som é&r
yngre dn 5 ar, &mbetsarkivet, forvaras i klubbstugan.

VARA ARKIVREGLER
Vi foljer foreningsarkivets instruktion "ordna och bevara" med foljande undantag:
e Alla verifikat skall arkiveras.

ARKIVANSVARIG
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e Arkivansvarig dr klubbens kontaktperson gentemot Foreningsarkivet i Jamtlands lin
(FAJ).

e Arkivansvarig skall arligen leverera arkivhandlingar dldre &n 5 4r till FAJ.

e Arkivansvarig skall representera klubben vid FAJs arsméte.

e Arkivansvarig utfirdar rutiner som sikerstéller att arkivhandlingar inte f6rsvinner.

FORSAKRINGSANSVARIG
e Vid forsdkringsdrenden skota kontakten med forsékringsbolagen
e Forvara alla forsdkringspapper i1 uppréttad parm

BIDRAGSANSVARIG
e Ansvara for att aktuella bidrag soks
e Se till att studiecirklarna registreras och slutregisteras.
e Skicka in papper till SISU efter &rsmdten och Gvriga traffar

PRESSANSVARIG VID OLYCKA
Pressansvarig ska:
o Skota all kontakt med media
e FramfGra klubbens synpunkter och inte personliga ésikter.
e Representera klubben
e CI bor vara den som dr pressansvarig och dr det om inget annat anges.

HEMSIDEANSVARIG / WEBMASTER
e Ska se till att hilla hemsidan uppdaterad med aktuell information.

TAVLINGSANSVARIG
e Ansvara for att klubben genomf6r klubbmaésterskap i valda grenar varje ar.
e Peppa medlemmarna till att delta i olika tévlingar samt sprida information om dessa.

17. POSTRUTINER OCH INKOMMANDE HANDLINGAR

Post inkommer till klubben via flera vigar. Denna instruktion behandlar primért s.k. brev i
pappersform, dven kallad snigelpost. Det r viktigt att all post handlaggs pa ett korrekt sétt
och inom rimlig tid.

Diarium

Klubbens diarium dr en forteckning dver in och utgdende skrivelser.

Utover diariet sker arkivering av originalhandlingar, samt scanning till e-kopior som lagras i
digital form.

Originalhandling sitts in 1 l6pnummer ordning i1 diariepdrmar som forvaras hos postansvarig
eller i arkiv, den scannade e-kopian sparas i digital form med filnamn enligt diarienummer
samt motpartens namn.

Handlingarna numreras med diarienummer enligt formen $$-AAAAMMDD-###-V
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$$ star for DI Inkommande, DU= Utgéende

AAAAMMDD stir for ankomst/upprittandedatum

#i#Ht ar ett Ilopnummer som borjar med 001 for forsta brevet denna dag 002 det andra e.t.c.
V star for verksamhetsgren som ar ansvarig for handlaggning enligt klubbens redovisning:
1-Flyg

2-Utveckling (Hoppning)

3-PR

4- (Anvinds ej)

5- Forséljning (Marka/Lotterier)

6- (Anvinds ej)

7-Brinslehantering

8-Fastighet

9-Administration

Inkommande post

Leverantorsfakturor

Scannas och fors till leverantdrsreskontran, dokumenten finns tillgédngliga via
ofsk.flygkonto.se for ansvariga. Originalet forvaras hos ekonomiansvarig eller i arkiv dér de
lagras i minst 10 ar. Dokumenten 16pnumreras via redovisningen, lagras i lopnummerordning
och s6kning sker via redovisningen.

Brev

Handlingarna scannas vid ankomsten och den scannade e-kopian sinds vidare via e-post till
ritt handliggare.
Inkomna handlingar registreras i klubbens diarium.

Reklam

Kastas! Viss reklam kan efter subjektiv bedomning fran postansvarig, behandlas som brev.
Vid osidkerhet skall reklam behandlas som brev.

Tidsskrifter

Registreras for narvarande inte i diariet. Men kan efter subjektiv beddmning scannas och
diarieforas. Med jamna mellanrum ldmnas de 1 tidningsstall 1 klubbstugan.

Gods

Skall skickas direkt till ansvarig persons hemadress. Foljesedel och packlista, skall skrivas péd
(Ankomstdatum och signatur) och sedan skickas vidare till postansvarig fér scanning och
inforande i diariet.

Utgaende post

Originalhandlingen (Original 1) skall séndas till postansvarig for arkivering och inférande 1
diariet. En kopia (alternativt original 2) sénds till varje adressat.

18. PERSONUPPGIFTER OCH PERSONAKTER
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PERSONUPPGIFTER

BAKGRUND

Personuppgiftslagen PUL géller i vissa fall for manuell behandling av personuppgifter som ér
sorterade enligt nagon slags system som gor det mojligt att soka bland uppgifterna 1
samlingen.

OSTERSUNDS FALLSKARMSKLUBB SAMLAR IN PERSONUPPGIFTER ATT
ANVANDAS FOR FOLJANDE ANDAMAL:

AV ELEVER

Lamnas ut till SISU {6r registrering av studiecirkel.

Lamnas ut till SFF {6r registrering av certifikat.

Anviénds som underlag f6r hoppkonto.

Hoppkontot anvdnds som underlag i medlemsmatrikeln.

Anviénds som underlag for fakturering av kursavgifter och ev. krav.

PERSONAKTER

Varje elev ska ha en personakt. Personakterna ska innehalla teoriprovet, likarundersdkningen,
samt avtalet anmailan till fallskdrmskurs. Aktuell kursledare ser till att dessa papper sétts in i
ritt personakt. Personakterna ska forvaras i personaktpidrmarna i dokumentskapet inne pa
kontoret. Kontoret ska vara last for obehorig personal (styrelsemedlemmar, piloter och
instruktorer har nyckel till kontoret). Dokumentskapet ska vara last och nyckeln férvaras pa
ett forutbestdmt stélle som endast instruktorer och styrelsemedlemmar kénner till. I pdrmarna
sorteras personakterna i bokstavsordning sé att de dr latta att hitta.
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