Allman information om UDK Tumlaren

Uppsala Dykarklubb Tumlarens syfte

UDK Tumlarens syfte ar att genom utdévande av sportdykning framja en god kamratanda.
Klubben ska vara ett seridost och ickekommersiellt forum for fri- och sportdykare i
Uppsala med omnejd.

Klubbens malsattning

UDK Tumlaren ska halla en hég niva pa utbildning och fortbildning av dykare. Klubben
ska erbjuda intressant och saker dykning till sjalvkostnadspris. Tumlaren har som mal att
leda dykklubbverksamheten i Uppsalaomradet genom att erbjuda attraktiva mojligheter
och férmaner i anslutning till dykningen.

UDK Tumlarens historia
Klubben bildades som Dykarklubben Tumlaren 1956, namnbyte till Uppsala Dykarklubb
Tumlaren 1970 vid sammanslagning med Uppsala dykarklubb.

Tumlarens beslutsorganisation

Arsmétet

Arsmoétet halls i november och &r klubbens hégsta beslutande organ. Arsmétet beslutar
om ansvarsfrihet for den avgaende styrelsen samt riktlinjer fér den kommande styrelsens
arbete.

Styrelsen
Styrelsen skoter klubbens administrativa och ekonomiska férvaltning under aret.

Sektioner

Tumlaren bestar av ett antal sektioner med skiftande aktivitet. Sektionerna utvarderas
kontinuerligt for att motsvara medlemmarnas forvantningar. Sektionsansvarig utses av
arsmotet. Denne ansvarar for att sektionens verksamhet planeras, organiseras och blir
utford. Infér arsmotet skall sektionsansvarige inkomma med verksamhetsberattelse,
budget och verksamhetsplan. Styrelsen beslutar om en budget for kommande aktiviteter.
Det ar sektionsansvariges ataganden att halla sektionen inom budgetens ramar.

Valberedning
Valberedningen utses av arsmoétet och ska till foljande arsmote komma med férslag pa
personer som kan vara funktionarer i Tumlaren.

Revisorer
Arsmoétet utser en revisor som granskar Tumlarens och styrelsens verksamhet under
aret.

Svenska Sportdykarférbundet
UDK Tumlaren ar anslutet till SSDF och darigenom ansluten till CMAS.
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Funktionarsparmen
Funktionarsparmen innehaller information till nya funktionarer och information till
personer som engagerar sig i UDK Tumlaren.

Styrelsen
Overgripande kalendarium fér UDK Tumlarens styrelse

September
Kallelse till arsmote enligt stadgar

Oktober

Rakenskaperna, styrelseprotokoll, medlemsmatrikel och inventarieforteckning lamnas till
revisorerna, tidpunkt for detta bestams enligt stadgarna.

Uppdatera funktionarsparmen.

Forbered arsmote.

November

Arsméte

Tillse att alla nya funktionarer far information om respektive funktionarsparm.

Utskick av medlemsbrev som beskriver kommande handelser och faststallda
medlemsavgifter for kommande ar.

December
Narvarokort for LOKA in till styrelsen.

Januari

Rapportering av medlemmar till SSDF.

Anmalan styrelse till SSDF

Inbetalning styrelseavgift SSDF.

Betala foreningens medlemsavagift till SSDF.

Ansokan om LOKA bidrag fran kommunen (hdstterminens verksamhet).
Utdelning av badkort.

Februari
Sista ansdkningsdag for LOKA bidrag.
Ansokan om grundbidrag fran kommunen.

Mars

Sista ansodkningsdag fér grundbidrag.
Inlamning av deklaration.

Planera forsranning.

Avtalsskrivning infor forsranning.

April

SSDF’s arsmoéte
Arensning

Forsranning

Bevaka badtider i Fyrishov
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Maj
Badplatsrensning
Arensning

Juni
Narvarokort for LOKA in till styrelsen
Badplatsrensning

Juli
Ansokan om LOKA bidrag fran kommunen (varterminens verksamhet)
Badplatsrensning

Augusti
Sista ansodkningsdag for LOKA bidrag
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ARSMOTE

Arsmote ska hallas efter 1 november men fore 30 november.

TIDSPLAN

(baseras pa arsmote 15/11)

Kallelse senast 6 veckor innan. Hemsidan, klubblokalen och maillistan bér anvandas.
Sektionsansvariga skall lamna in verksamhetsberattelse for innevarande ar senast 4
veckor innan arsmétet, paminn om detta. Aven ett forslag pa& budget och
verksamhetsplan for det kommande aret skall lamnas in.

8 veckor innan arsmotet:
e Motioner inlamnade

4 veckor innan arsmotet:

Sektionernas verksamhetsberattelser och askanden lamnas till styrelsen.
Styrelseméte, genomgang av dokument, ekonomi och 6vrigt (se nedan).
Valberedningens forslag till ny styrelse, funktionarer och revisorer
Revision klar

14/10

Arsslut, upprattande av bokslut. Dokument som skall Idmnas till revisorerna:
rakenskaper

forvaltningsberattelse

styrelsens verksamhetsberattelse

styrelsemotesprotokoll

Innan arsmotet
Underskrift av verksamhetsberattelse.

Dokument infor arsmotet
e Verksamhetsberattelser fran sektionerna
e Verksamhetsberattelse styrelsen (obs ska innehalla uppgift om medlemsantal och
fordelning av antal medlemmar i aldern 3-20 (&ven koén?) ar infor
grundbidragsansdkan)

e Styrelsens propositioner
¢ Inkomna motioner (inlamnas senast 2 veckor innan arsmotet)
e Forslag pa arsavgifter
e Inventarieforteckning
Ekonomi
¢ Resultat och balansrakning
e Budget

e Revisorernas berattelse

Ovrigt
e 10-ars jubilarer
e Vandringspris "Dykare krava sina vrak”
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CHECKLISTA INFOR ARSMOTET

Att gora

Ansvarig

Fardigt

Kallelse

Kontakt sektionsansvariga

Boka lokal

Ekonomi/Revisionsdokument

Budget

Resultat och balansrakning

Styrelsens
verksamhetsberattelse

Revisionsberattelse

Forslag till arsmotet

Motioner

Propositioner

Arsavgifter

Valberedningens forslag

Avgiftsreducering for funktionarer

Diverse

Trycka upp arsmoéteshandlingar

Fika ansvarig

Vandringspris

10-ars jubilarer
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Styrelsens arbetsuppgifter

Ansvar

Styrelsen har gemensamt ekonomiskt och juridiskt ansvar fér klubben och dess
verksamhet, ytterst ar ordféranden ansvarig. Den ska se till att verksamhet som bedrivs i
klubbens namn foljer UDKTs stadgar, SSDFs stadgar och beslut samt Sveriges lag.

Uppgifter

Styrelsen har en mangd praktiska uppgifter som maste skotas. Vissa t.ex. protokollféring
och ekonomihantering faller pa bestamda ledamaéter, men alla styrelseledaméter maste
hjalpas at att se till att dessa uppgifter skots tillfredsstallande. Forutom dessa
forutbestamda rollférdelningar maste féljande uppgifter I6sas (t.ex. genom att utse
ansvarig person i styrelsen, eller genom att ha ett roterande schema):

-Postladan

-Hantering av intresseanmalningar

-Bidrag

-Funktionarsparm

-Maillista

-Fyrishovkontakt/Badkort

-SSDF kontakt

-Nycklar

-Utbildningsovervakning

-Funktionarstraffar

-Arsmote

-Arensning

-Forsranning

-Badplatsrensning

-Utse mottagare av vandringspriset "Dykning krava sina vrak”.

Postladan

Ar placerad vid pumplokalen pa Hildur Ottelinsgatan 6. Det finns tva nycklar och ansvarig
ska se till att ladan tdoms regelbundet (minst en gang i veckan). Ansvarig gor en
genomgang av posten och skickar rakningar etc. till kassoéren. Tidningar etc. kan tas fill
pumplokalen for lasning och dvrig post tas med till nasta styrelsemdte. Post till Tumlaren
ska alltid adresseras till brevladan, aldrig direkt till nagon funktionar. Risken ar da stor att
det blir problem vid byte av funktionar. Undantag gors dock med reserakningar som
skickas direkt till kassoren.

Adress:

UDK Tumlaren

Hildur Ottelinsgatan 6
752 31 Uppsala

Hantering av nya medlemmar

Personer som vill bli medlemmar kontaktar klubben via hemsidan eller direkt kontakt
med nagon i styrelsen som darefter skickar ut information. | utskicket ska inga
information om klubben, inbetalningsinformation samt garna senaste numret av Ventilen.
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Bidrag

Styrelsen har till uppgift att skoéta bidragsansdkningarna till kommunen. Det ar
grundbidrag som sOks senast 1 mars varje ar och LOKA som soks senast 15 augusti
(varterminens verksamhet) och 15 februari (hostterminens verksamhet). LOKA
narvarolistor maste féras av ungdomsledarna och ladmnas in i god tid innan
ansokningstidens slut, dvs i samband med varje termins slut. Mer information och
blanketter finns pa Uppsala kommuns hemsida www.uppsala.se

Funktiondarsparmen
Varje host ska funktionarsparmen uppdateras. Funktionarsparmen skall finnas
elektroniskt pa hemsidan samt i pappersexemplar i klubblokalen.

Hemsida
Styrelse och funktionarer kontaktar hemsideansvarig nar ny information ska laggas upp
pa hemsidan: www.tumlaren.org

Maillista
Om man vill skicka ett e-mail till samtliga medlemmar i Tumlaren anvander man
adressen: tumlarinfo@greencotton.nu

Fyrishovkontakt/Badkort

Kontakten med Fyrishov underlattas om det ar en (eller tva) personer som ar
kontaktansvarig. Fyrishov har moéten med sina féreningar ca 2 ggr per ar. Badkort
bestélls via e-post genom att en lista med namn skickas. Det ar bra att i bérjan av
terminen bestalla extra engangskort (prova pa dyk) och opersonliga terminskort
(utbildningar). | april ska ansékan om badtider fér kommande ar sokas.

Badkort utlamnas fran klubblokalen i samband med ordinarie luftfyllningar. Anmalan om
uthdmtning sker genom samma rutin som fyllning av luft.

Nycklar till Pumplokalen
Ansvarig for en kvitteringslista over nycklar till pumplokalen samt administrerar
depositionsavgifterna.

Utbildningsodvervakning
Styrelsen har kontakt med utbildningsansvarig och funktionarer i de olika sektionerna for
att planera arets utbildningar.

Funktionarstraffar

Funktionarstraffarna ar viktiga for att klubbens funktionarer ska fa traffas och diskutera
klubbens verksamhet. Kallelse kan ga ut i Ventilen eller via maillistan, men ofta leder ett
personligt brev eller telefonsamtal till att fler kommer.

Arsmoéte
Arsmotet ska 4ga rum under november manad. Arbetet med arsmétet bér bérjas i god tid
for att allt ska hinnas med (se checkslista).

Arensning

Sker i samarbete med Uppsala kommun fére och efter forsranningen. Det behdvs manga
personer, dels i vattnet dels pa land for att lyfta upp cyklarna. Ersattning utgar fran
kommunen och ar en viktig del av Tumlarens ekonomi.
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Forsranning

Planering bor borjas tidigt for att fa sa manga som mgjligt att stalla upp. Viktigt att alla far
information om sakerhet och tillvdgagangssatt. Styrelsen utser ansvarig, vilken haller
kontakt med Uppsala teknologkar. Ersattning utgar fran Uppsala teknologkar. Kontakta
garna butiker mm for sponsring av fika, trojor, sillunch mm.

Badplatsrensning

Sker i samarbete med Teachers Diving Team (Dyksport) och Uppsala kommun. UDK
Tumlaren har ett varierande antal badplatser som ska rensas. Desto fler som staller upp
desto fortare/lattare gar det. Detta ar ocksa viktigt for klubbens ekonomi.

Utse mottagare till vandringspriset "Dykning krava sina vrak”

Mottagaren skall under det gangna aret ha utrattat utomordentliga garningar langt over
vad dennes ataganden foreskrivit. Mottagaren presenteras pa arsmotet dar aven
styrelsens motivering Iases upp och priset utdelas.
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Ordforande

Ansvar
Ordférande leder och deltar i styrelsens arbete och ar klubbens talesman utat.

Uppgifter

Ordférande ar ordinarie rostberattigad ledamot av styrelsen som vid lika rostetal vid
styrelsebeslut har utslagsrost. Ordférande ar ocksa firmatecknare for klubben.
Ordféranden skall leda styrelsens arbete framat samt vid behov kalla till styrelseméten.
Ordféranden skall kanna till 6vriga styrelsemedlemmars uppgifter.

Tips

Satt ut datumen for styrelsemétena langt i forvag och informera resterande styrelse om
detta i god tid. Bjud in sektionsansvariga till styrelsemdtena. Forbered dagordningen fore
motet tillsammans med sekreteraren.

Mall fér dagordning.

Exempel pa dagordning Tumlarens Styrelsemoéte
Datum:

Tid:

Plats:

Arende samt foredragande (om annan &n ordféranden)
§ 1 Motet 6ppnas

§ 2 Dagordningen faststalls

§ 3 Tidigare styrelseprotokoll

§ 4 Papper & Post

§ 5 Diariet

§ 6 Nya arenden

§ 7 Ovriga fragor

§ 8 Nasta styrelsemote

§ 9 Avslut

/Ordféranden
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Kassor

Ansvar
Att ansvara for det I6pande ekonmiska arbetet i styrelsen.
Att deltaga i styrelsens arbete.

Uppgifter

Kassoren ar ordinarie rostberattigad ledamot av styrelsen. Kassoren skoter klubbens
ekonomi och ar firmatecknare for klubben. Kassoren skall skota betalningar och
bokféring I6pande och noggrant. Fakturor samt andra skulder skall betalas i god tid innan
forfallodatum. Samtliga betalningar skall vara verifierade pa tillborligt satt av ansvarig
funktionar. Kvitton for utlaggningskostnader skall vara i god ordning och det skall klart
framga vad ersattningskravet galler. Vid oklarheter skall fragan diskuteras i styrelsen.
Kassoren skall uppdatera styrelsen om klubbens ekonomi med hjalp av bokféringsutdrag
vid varje styrelsemote. Ingen sektion har ratt att Overskrida denna budget utan
godkannande av styrelsen. Kassoren skall [6pande stamma av med respektive
funktionar att faststallda avgifter for hyra och dylikt betalas in. Instruktdrer med
kursansvar skall underratta kasséren om vilka summor som skall ha inkommit fran
respektive kursdeltagare. Om pengar betalas ut som ersattning vid kurs till instruktor
"service bidrag” skall detta rapporteras till skattemyndigheten.

Arligt aterkommande uppgifter

Bevaka att klubben erhaller 6verenskommen kompensation for forsranningen samt
badplatsrensningen.

Deklarera senast 31 maj.

Lamna kontrolluppgifter till Skattemyndigheten senast 31 januari.

Rakenskaperna skall vara revisorerna tillhanda i god tid innan arsmotet, dock senast den
25:e oktober.

Soka LOKA-bidrag samt Grundbidrag.

Hedersmedlemmar
Elvy Persson

Peter Wigren

Karl-Erik Osterberg
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Sekreterare

Ansvar
Sekreteraren deltar i styrelsens arbete.

Uppgifter

Sekreteraren ar ordinarie rostberattigad ledamot av styrelsen. Sekreteraren for protokoll
och arendediarie pa styrelsemoétena. Sekreteraren ansvarar for att styrelseprotokollen
blir justerade samt att de anslas i protokollparmen..Sekreteraren ansvarar tillsammans
med ordférande for dagordning till styrelsemoétena. Sekreteraren har originalparmen och
ansvarar for att den halls uppdaterad.

Tips
Skicka ut féregaende styrelseprotokoll och arendediarie till styrelseledamdéterna och
suppleanter sa snart dessa faststallts efter remissrunda.

Skicka ut underlag infor respektive styrelsemote till respektive styrelsemedlem.
Exempel pa styrelseprotokoll

Protokoll UDK Tumlarens Styrelsemdte 1 — 2001

Datum: 2001-11-29

Plats: Pumplokalen Hildur Ottelinsgatan 6

Narvarande: Namn 1 (N1)

Namn 2 (N2)

Namn 3 (N3)

Franvarande: Namn 5 (N5)

Namn 6 (N6)

Ansv.

§1 Motets 6ppnande

Ordférande 6ppnade motet och halsade alla valkomna till arbetsarets forsta mote.

§2 Dagordningens godkannande

Dagordningen delades ut, gicks igenom och godkandes.

§3 Hemsidan

N1 foreslog att hemsidan flyttas till nytt webhotell som ej kostar pengar. N1 kollar detta
med hemsideansvarig.

N1

§4 Funktionarsparmarna

Innehallet behdver revideras. En grupp ska tillsattas for att arbeta med detta. N1 har gjort
vissa revideringar och skrivit in material till parmen. Detta skall lamnas dver till N2.

N2

§5 Kurser

Information i Ventilen om kurser. Vi bor aven halla andra kurser utéver dykkurserna.
Utbildningsansvarig undersoker och rapporterar mojligheterna till detta till styrelsen infor
nasta mote.

N3

§6 Firmateckning

Beslots att N1 och N5, tecknar firman var for sig vad galler bank och postgiro samt avtal
som beror I6pande verksamhet. Styrelsen kan i specifikt arende

besluta om annan firmateckning. Sadant beslut ska da protokollféras. Paragrafen
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forklarades for omedelbart justerad.

§7 Varens styrelsemdten och funktionarstraffar

Beslots att styrelsemodtena forlaggs till klockan 19 den andra séndagen i manaden. Det
ar viktigt att tidigt anmala franvaro. Franvaro ska anmalas till N1 eller N2. N1 ansvarar for
dagordning och kallelse. Beslots att halla funktionarsmoéte den 13 januari 2002. N4
utformar inbjudan.

§8 Postboxen

Nagon maste ansvara for tomning av postboxen. N3 anmalde sig som frivillig.

N3

§9 Motets avslutande

Motet avslutades. Nasta mote

halls hos N2 pa Tumlaregatan 6, portkod 1234

Namn 3 Namn 1

Sekreterare Motesordforande

Exempel pa drendediarie
Arendediarie UDK Tumlaren 01/02

Nr Arende Datum Status Ansvar Klart
114. Kompressorn (Asbrink) | 990810 98/99:10 Trasig!

98/99:12 Kompressorbesiktning

pagaende.

00/99:2 Offert pé lagning av nya
kompressor har kommit.

00/99:4 Koppling saknas.
00/99:6 Koppling kommit. P& G.
Luftprov lilla OK

00/99:8 Ramen klar. Men en del
jobb kvar.

LK far hjélp av Fredrik Palm.
00/01:02: LK rapporterar att
pumpen ir klart byggd! Aterstar
bara att flytta in den i nya lokalen!
00/01:06 LK Ska ta dit en
rormokare som kollar vilka
kopplingar som behovs.

00/01:7 Elen &r dragen.
Rormokaren har varit dar och nu
ar rétt kopplingar bestillda.
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Vice ordforande

Ansvar
Vice ordférande deltar i styrelsens arbete.

Uppgifter

Vice ordférande ar ordinarie rostberattigad ledamot av styrelsen. Om ordférande ej ar
narvarande pa styrelsemote trader vice ordférande in och leder métet i dennes stélle.
Las pa om ordférandens uppgifter i funktionarsparmen.

Tips
Forbered dig alltid pa att agera ordférande pa nasta styrelsemote.
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Ovrig ledamot/ledaméter

Ansvar
Ovrig ledamot deltar i styrelsens arbete.

Uppgifter

Ovrig ledamot &r ordinarie rostberattigad ledamot av styrelsen.

Ledamot har medlemsansvar enligt foljande:

e Bevakning av konto avseende inbetalningar av medlemsavgift

Registrering av medlemmar i Tumlarens medlemsregister samt registrering av
medlemmar till SSDF

Bestallning av badkort pa Fyrishov

Tillse att badkort férvaras i pumplokalen

Rapportera aktuellt antal medlemmar till varje styrelsemote

| december skicka ut medlemsbrev med information om reducerad medlemsavgift
Infor arsmote leverera Verksanhetsrapport innevarande ar, verksamhetsplan
kommande ar samt budget kommande ar

Detaljerade instruktioner férvaltas av ledamot/medlemsansvarig under mandatperiod
samt av hemsideansvarig och sekreterare.
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Suppleanter

Ansvar
Suppleanter deltar i styrelsens arbete.

Uppgifter
Suppleanter har narvaro och yttranderatt vid alla styrelsemoéten. De trader in som
rostberattigad ledamot (i nummerordning) vid ordinarie ledamots franvaro.

Tips
Suppleanter bor alltid narvara och deltaga i styrelsens arbete for att pa detta satt vara
forberedd nar de trader in som rostberattigad ledamot.
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Funktionarer

Ansvar
Att efter basta formaga fullgéra sina funktionarsuppgifter. Att hjalpa sin eftertradare in i
funktionarsuppgiften.

Befogenheter
Att genomféra inkop till ett maximalt belopp av 500 kronor per tillfalle, utan att kontakt
behdver tas med styrelsen forst.

Uppgifter

Gora en verksamhetsplanering och skicka till styrelsen senast fyra veckor innan arsmote,
innehallande beskrivning och budget. Skicka den till styrelsen/sektionsansvarig sa de
kan komma med synpunkter och forslag. Det ar ocksa onskvart att planeringen kommer
ut i Ventilen tidigt under varen. Tank pa det finns goda mdjligheter till ekonomiskt stod
fran klubben fér en vettig verksamhet. Det ar funktionarens skyldighet att I6pande
informera styrelsen om pagaende verksamhet och eventuella problem. Funktionarerna
ska radgdéra med styrelsen infor ekonomiska beslut. Varje sektion far en budget som
faststalls vid arsmotet. Om budgeten skulle 6verskridas maste styrelsen godkanna
samtliga utgifter. Funktionarerna har ratt och skyldighet att foresla uppdateringar och
andringar av funktionarsparmen till styrelsen.

Funktionarstraffar

Funktionarstraffar arrangeras av styrelsen under aret och omfattar alla medlemmar med
funktionarsuppdrag inom klubben. Dessa traffar ska vara ett forum for att diskutera
verksamhetsplanering, eventuella andringar av rutiner samt vara ett tillfalle att lara kanna
de andra funktionarerna. Pa dessa moéten kommer &ven uppdateringar av
funktionarsparmen att gas igenom och delas ut.

Arsmétet

Verksamhetsberattelse for varje sektion ska lamnas in till styrelsen under oktober manad
(styrelsen skickar ut en paminnelse om detta). Samtidigt med detta ska budgetférslag
och plan fér kommande verksamhetsar lamnas in. Funktionarsparmen ska aterlamnas till
styrelsen vid detta tillfalle. Mall fér verksamhetsberattelse finns att tillga via ordféranden

Tips

Informera om kommande aktiviteter inom din sektion genom att kontakta
Ventilenredaktionen och/eller hemsideansvarig. Anvand ocksa klubbens email-lista nar
det ar viktigt att informationen snabbt kommer ut till medlemmarna. Funktionarer kan nar
som helst kontakta styrelsen for att fa hjalp eller stdd for att fullgéra sina ataganden.
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Utbildningsansvarig

Ansvar
Utbildningsansvarig ar utsedd av arsmotet och ansvarar for att UDK Tumlaren utbildar
efter SSDF/CMAS Normer & Krav. Utbildningsansvarig bér vara minst tvastjarnig
instruktor.

Uppgifter

Utbildningsansvarig ska verka for att klubbens mal om minst en enstjarniga kurser per ar
uppfylls samt att erbjuda tillfalle fér vidareutbildningar inom sportdykning for dykare pa
alla nivaer och sarskilt verka for utbildning av nya instruktorer. Utbildningsansvarig har
det yttersta ansvaret med att koordinera alla utbildningar som halls inom UDK Tumlarens
regi. Utbildningsansvarig har ocksa som ansvar att tillse uppdatering av hemsidan vad
det galler utbildningar.

Utbildningsansvarig sakerstaller att kontakt upprattas med SISU samt att underlag
upprattas och insandes. Detta ar av storsta vikt da ersattning utgar i samband med
aktiviteter.

Tips
Samla alla aktiva instruktorer inom klubben till regelbundna moéten for att diskutera
utbildningsbehovet och intresset att halla nya kurser.
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Instruktor

Ansvar
Instruktorer som utbildar i UDK Tumlarens regi ska utbilda efter SSDF/CMAS Normer &
Krav samt alltid verka for att utbildningen sker pa sakrast mojliga satt.

Uppgifter

Kursansvarig bor vara lagst enstjarnig instruktor for enstjarnig kurs och lagst tvastjarnig
instruktor for tvastjarnig kurs. Innan kursansvarig startar en ny dykkurs ska kursplan,
schema, instruktdrsplan samt budget godkannas av utbildningsansvarig. Kurser bor
genomféras som studiecirklar. Detta for att klubben da erhaller bidrag for
utbildningsmaterial fran SISU. Det ar kursansvarigs ansvar att folja upp elever som inte
blivit klara med sin kurs.

Tips

Kursansvariga kan informera om kommande kurser i Ventilen, pa hemsidan och/eller e-
postlistan. Tank pa att utnyttja andra sektioner om mojligt for att fa efterslantrande elever
klara med sina kurser (tex fridykarsektionen, dyklederi och batsektionen).
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Fortbildningsbidrag till instruktorer

Utbildning till instruktoér/vidareutbildning

Alla som ar behdriga och vill ga en instruktérsutbildning kan fa det efter beddmning av
utbildningsansvarig och styrelsen. Kurskostnaden betalas av den enskilde individen.
Efter godkand kurs lamnas intyg pa detta till klubben som ansdéker om kommunalt
ledarutbildningsbidrag. Detta bidrag tacker i normala fall 50% av kostnaden for kursen
och om klubben erhaller detta betalas detta ut till berord instruktér. Om instruktéren
forbinder sig till att halla minst tre kurser inom tre ar kan klubben ga in och betala
resterande kurskostnad.

Bidrag till instruktér

Vid kurs kan ett service bidrag erhallas fran klubben, detta uppgar till 1000:-per instruktor
om tva elever. Kontrolluppgift pa utbetalning kommer att inlamnas till Skattemyndigheten.
Bidraget ar skattepliktigt for mottagaren.
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Fridykaransvarig

Ansvar
Samordnar klubbens fridykar-och ungdomsaktivitet.

Uppgifter
Halla fridykarutbildningar (se flik 27 fér information om att halla kurser i UDK Tumlarens
regi). Skota klubbens vatdrakter och viktbalten.

Tips

Arrangera fridykarlager pa Gasten tillsammans med andra klubbar i Uppland.
Fridykarinstruktor

Ansvar
Att utbilda fridykare i éverenstammelse med SSDF:s regler samt ansvara for samtliga
elevers sakerhet vid kursverksamhet.

Uppgifter
Fora narvarokort for LOKA-bidrag samt tillse att dessa kommer styrelsen tillhanda senast
1 juli respektive 1 januari varje ar.
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Dyklederi

Ansvar
Att arrangera sakra och roliga klubbdyk i enlighet med SSDF:s regler och
rekommendationer. Dyklederiet bor ha erfarenhet av att leda dyk.

Uppgifter
Arrangera minst ett klubbdyk per manad under dyksasongen.
Arrangera avrostningsdyk med hjalp av erfarna dykare och instruktorer.

Tips

Forsok att gora en langsiktig planering av klubbdyksverksamheten som kan publiceras i
Ventilen och hemsidan innan sasongen boérjar. Kan inte datum spikas lat datumen vara
Oppna men skriv att det kommer att handa saker anda. Ta kontakt med
utbildningsansvarig och férsok att fa ut dykinformationen till nyblivna dykare sa att de
kommer igang med egen dykning direkt. Koordinera klubbdyken med planerade uppdyk.
Norge, Gotland, Sundsvall, Vattern och Vastkusten ar exempel pa populara dykmal. Hall
en tat kontakt med batansvarig for att kunna planera in datum for bade land-och batdyk i
god tid.
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Kompressoransvarig

Ansvar
Att skotsel, tillsyn och dokumentation rérande klubbens kompressorer skots pa ett satt sa
att sdkerheten och funktionen halls pa en hdg niva.

Uppgifter

e Utfora luftanalys en gang arligen. Gors innan byte av filtermassa. Lampligen
under maj manad. Analys utférs bland annat av Brandservice AB i Uppsala.

e Se till att olja och filter byts i kompressorn efter tillverkarenas rekommendationer.

e Utfora service samt reparera kompressorerna enligt underhallsplan samt vid
behov..

e Tillse att det finns en pumplogg som anvands korrekt. Har skall datum, driftstid,
antal fyllningar, eventuella fel eller reparationer samt byten av filtermassa noteras.
Det skall aven tydligt framga vem som gjort vad. Vid en eventuell incident ar det
mycket viktigt att kunna visa upp en korrekt logg.

Tips
Samla alla pumpare tillsammans med pumpningsansvarig och ga igenom rutiner och
handhavande av kompressorerna och pumplokalen.
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Pum

pningsansvarig och pumpskotare

Ansvar

Pumpningsansvarig ansvarar for att pumpskotare finns samt att nya utbildas for att tacka
behovet av pumpning av dykflaskor. Pumpare ansvarar for att de skoter sina ataganden
pa ett korrekt och saker satt.

Uppg

Tips

ifter

Pumpningsansvarig ser till att ett rullande pumpningsschema finns och att det
foljs. Schemat skall finnas pa hemsidan samt i Ventilen.

Pumpningsansvarig utbildare nya pumpare tilsammans med
kompressoransvarig.

Pumpare skall fullgéra sina ataganden efter basta formaga samt att all drifttid
bokfors i pumpparmen.

Pumpningsansvarig ansvarar for att en aktuell pumpinstruktion finns i klubblokal
samt pa hemsidan, att pumpare utbildas i enlighet med bestdmda rutiner och att
det finns en god dokumentation for detta.

Pumpningsansvarig och pumpare ansvarar for att luftfylining utférs pa ett sakert
satt och att gallande lagar och regler foljs.

Samla regelbundet alla pumpare tillsammans med pumpningsansvarig och ga igenom rutiner och
handhavande av kompressorerna och pumplokalen.
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Batsektionen

Syfte

Att framja batdykning och sjomanskap i UDK Tumlaren genom att skéta och underhalla
klubbaten och trailern, anordna dykutfarder, trana batférare och hyra ut baten (uthyres
endast till batsektionens medlemmar).

Batsektionens organisation:

Sektionsansvarig

*Ansvarig for utvecklingen av batsektionen

*Kontaktperson mot styrelsen

*Ansvarig for att en verksamhetsplan och budget upprattas till arsmotet
*Ansvarig for att verksamhetsberattelse for sektionen upprattas till arsmotet
*Ansvarig for att budgeten halls

Kallar till planeringsmdten och arbetsdagar

*Ytterst ansvarig for baten med tillbehor

Batansvariga (gdrna 3 personer)
Deltar och driver utvecklingen av batsektionen
Deltar i underhall av baten

*Deltar i Overgripande planering av dykutfarder
*Uppratthaller dokumentationen

Batforare (helst 5 personer dvs en per fast dykutférd)
*Ansvarar for dykutfarder (logistik, planering, sakerhet mm)

*Kor baten i samband med dykutfarder

*Deltar i utbildning och 6vning i att framféra baten

Deltar vid intresse vid underhall av baten

Personer i batsektionen kan ha/har flera olika roller dvs batansvariga fungerar ocksa
som batférare och sektionsansvarig som batansvarig och batférare.

Ansvarsomraden

Kontaktansvarig marina

Trailer

Batparm

Sektionsparm

Protokollskrivare vid moten

Utfardsansvarig (férdelas mellan de olika utfarderna)
Annonsering av dykutfarder

Ansvarsomradena férdelas inom batsektionen

Batsektionen beslutar sjalva kring aktiviteter som redovisats i verksamhetsplanen samt
rérande ekonomiska fragor som redovisats i budgeten. Detta efter att styrelsen godkant
verksamhetsplanen och budgeten.

Reserakningar och fakturor ska markas i enlighet med énskemal fran klubbens kassor.
Alla inskickade reserakningar for batverksamhet skall dven omgaende delges
sektionsansvarig.
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Viktigt ar att halla koll pa férsakringar och darigenom tillse att alla férare har tillborlig
utbildning ( férarbevis, kustskepparexamen eller motsvarande intern utbildning)
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Materialansvarig

Ansvar

Att skota klubbens utrustning samt ansvara for uthyrning/utlaning av den samma. Detta
galler all utrustning som UDK Tumlaren innehar férutom det som faller under
Kompressoransvarig samt Bat och traileransvarig.

Uppgifter

Tillse att utrustningen servas enligt tillverkarens rekommendationer eller vid behov. Se till
att luftflaskorna  provtrycks och servas enligt underhallsplan. Se till att
hyresavtal/laneavtal tecknas vid allt utlan av Tumlarens utrustning samt att faststallda
avgifter tas ut vid uthyrning. Se till att utrustningen aterlamnas i samma skick som det
lanades ut i. Hyrestagaren/lantagaren ar ersattningsskyldig for skada som uppkommit
under hyrestiden/lantiden och skall snarast atgarda eventuella skador.
Hyrestagare/lantagare som inte kommer tillbaka med utrustningen pa avtalad tid blir
ersattningsskyldig enligt faststallda avgifter.
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Ventilenredaktor

Ansvar
Ventilenredaktoren ansvarar for att Uppsala Dykarklubb Tumlarens egen tidning Ventilen
kommer ut regelbundet till klubbens medlemmar.

Uppgifter

Samla in material till tidningen fran medlemmar, styrelse och funktionarer.

Kontakta annonsorer.

Distribuera tidningen till medlemmarna, antingen direkt i handen, per post eller
elektroniskt.

Tidningen ska aven skickas till annonsérer och eventuellt till andra klubbar som vi
"vaxlar” tidningar med.

Forslag pa innehall:

Redaktorens ruta

Ordférandes ruta

Sakerhetstips

Klubbat och klart (styrelsebeslut)

Kop och salj

Funktionarslista (skall vara med i varje nummer)

Information om klubben: badtider, pumptider, utrustning

Kalendarium

Kallelse till arsmote

Tips

Kontakta annonsorer i god tid infor varje nummer. Skicka tidningen som PDF-fil till
annonsoérerna innan publicering for godkannande. Paminn medlemmar, speciellt
ansvariga funktionarer, om att lamna in bidrag. Det finns alltid nagon som har nagot att
skriva om. Aktuella annonsoérer: Resebyrder Dykbutiker i Uppsala och Stockholm
Dykcentra runt om i Sverige
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Klubbmastare/Event

Ansvar
Annordna aktiviteter for klubbens medlemmar ovanfor vattenytan.

Uppgifter

Arsmotesfesten.

Kraftskiva.

Fixa andra aktiviteter for klubbens medlemmar ovanfér vattenytan och annonsera ut
dessa i Skvalpet, Ventilen och pa hemsidan.

Tips
Prylbytardag, tryckkammarbesok pa Kl, Luciatdg pa Fyrishov, studiebesok pa Wasa-
museet, Sjohistoriska, pubtraffar,
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Sakerhetsansvarig

Ansvar
Sla till bromsen nar funktionarer slarvar eller klubbens verksamhet inte bedrivs pa ett
sakert satt.

Uppgifter

Kontrollera luftkvaliteten pa klubbens kompressorer.

Tillse att Oxyboxen ar fylld och att den fungerar.

Tillse att nddutrustningen finns och fungerar i baten.

Komma med forslag pa atgarder for att gora klubbens verksamhet annu sakrare.
Deltaga i sakerhetsombudstraffar som arrangeras av USDF och SSDF.
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Valberedning

Ansvar
Att for arsmotet presentera ett forslag till ny styrelse, revisorer, valberedning och
sektionsansvariga.

Uppgifter

RF:s arbetsordning for valberedning

Tips

Ring runt till aktiva funktionarer och kolla hur manga som vill fortsatta. Ta sjalv kontakt
med aktiva dykare i klubben. Tank pa atervaxten och forsdk att hela tiden fa in nya
entusiastiska funktionarer.

RF:s arbetsordning foér valberedning (férkortad version)

Sammansattning och ansvarsomrade Valberedningen bestdr av sammankallande
(ordférande), och ytterligare tva personer, samtliga valda vid féreningens arsmoéte for ett
ar i taget. Valberedningen sammantrader pa kallelse av dess ordférande och skall avge
forslag till alla de val som, enligt féreningsstadgan, skall genomféras vid arsmotet.
Valberedningens forhandlingar ar konfidentiella men besluten skall protokollféras och
arkiveras i foreningsarkivet efter arsmotet.

Arbetsinstruktion

Senast tva manader efter genomfért arsmoéte bor valberedningen pa kallelse av
ordféranden ha genomfort ett sammantrade med analys av det avhandlade arsmotet
samt faststalla arbetsplan for innevarande verksamhetsar. Valberedningen skall under
verksamhetsaret informera sig om féreningsstyrelsens I6pande arbete. Som metod for
denna information forslas dels uppfoljning av féreningens protokoll, dels kontakt med
foreningsstyrelsens ordférande. Det ar aven tillradigt att héra med Ovriga ledamoéter av
foreningsstyrelsen. Fortldpande kontakt med sektioner och ledare i féreningens olika
aktiviteter. Ledamot av valberedningen boér aven vid tillfalle kunna narvara vid styrelsens
sammantrade. | god tid fére arsmotet (2 manader) skall valberedningen tillfraga dem,
vilkas mandatperiod ar ut vid arsmoétet, om de ar beredda att kandidera fér kommande
mandatperiod om de blir féreslagna. Samtidigt skall valberedningen fran medlemmarna
inhamta forslag pa kandidater. valberedningen skall kontakta med de personer och
kandidater man amnar foresla for att:

Informera om tilltdnkta arbetsuppgifter.

Kontrollera att personen har intresse for eventuellt kommande uppdrag.

Reda ut om kandidaten har tid till foreningsengagemanget.

Valberedningen ska pa grundval av sitt arbete under aret och med de motiv som lamnas
for nya kandidater senast 7 dagar innan arsmotet fardigstalla ett nomineringsforslag for
vid arsmotet valbara platser.

Valberedningen namnférslag ska férdelas av ledamot i valberedningen vid arsmotet.
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Bidrag

Bidrag fran stat och kommun utgdr en viktig del av UDK Tumlarens ekonomi. Fdljande
bidrag skall sdkas for Tumlarens kurser och andra aktiviteter: LOKA, SISU, kommunalt
ledarutbildningsbidrag och grundbidrag. Dessutom kan det finnas bidrag for speciella
aktiviteter sasom lager och skollovsaktiviteter. Information och blanketter kan hamtas pa
"Fritid Uppsala” vid Stora Torget men ocksa pa www.uppsala.se/fritid.

LOKA — Lokalt Aktivitetsstod

LOKA ar ett bidrag som ger kontanter direkt till klubben och utgar for
ungdomsverksamhet (3-20 ar).

LOKA ligger till grund for utrakningarna av kommunalt grundbidrag vilket gor det extra
viktigt att soka detta bidrag.

| Tumlarens verksamhet passar LOKA bra till Fridykarsektionens verksamhet dar de
flesta deltagare ar mellan 10-20 ar.

Ledarna for respektive LOKA-grupp fyller i aktivitetskortet vid varje tillfalle gruppen
samlas. Detta aktivitetskort skickas in till kassoren underskrivet senast den 1 juli
respektive 1 januari samt direkt efter avslutad kurs. Kassoéren soker sedan detta bidrag.

SISU - Svenska Idrottsrorelsens Studieférbund

SISU ger Tumlaren bidrag for en del av studiematerialkostnaderna nar kursen ar upplagt
som studiecirkel. For att vara berattigad bidrag maste det vara minst tre sammankomster
med minst tre personer narvarande. Studiecirkeln maste ocksa paga under minst tre
veckor. Bidraget ar baserat pa antalet studietimmar och inte pa antalet deltagare. For att
SISU skall bidraga till kursverksamheten kravs att de bestéaller materialet, vilket lattast
gors genom att man ringer och pratar direkt med SISU och talar om vilken litteratur man
behover. Oftast far man efter detta samtal bestalla materialet sjalv men skicka fakturan
till SISU. Studiecirkeln maste ha en godkand studieplan och ledas av en cirkelledare.
Vara dykkurser ar redan godkanda och behéver darfor inte ansdkas om pa nytt.
Cirkelledaren for ett narvarokort som skickas in efter avslutad kurs. Vid arets slut raknar
SISU sedan av bidragsdelen och fakturerar overskjutande del till Tumlaren. Detta
forfarande for det svart att berakna vilket bidrag SISU kommer att lamna men det ar
oftast en betydande del av materialkostnaden. Mer information finns pa:
www.upplandsidrotten.c.se/sisu/

Kommunalt ledarutbildningsbidrag
Ska sOkas nar klubben utbildar nagon form av ledare. Blanketter fas fran “Fritid
Uppsala”, www.uppsala.se/fritid.

Grundbidrag

Sokes av kassoren senast 1 maj varje ar. Styrelsens verksamhetsberattelse
innehallande medlemsantal och antalet medlemmar i aldern 3-20 ar samt ekonomisk
redogorelse med revisionsberattelse skall bifogas ansdkan.
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Fyrishov

UDK Tumlarens medlemmar har badtider pa Fyrishov.

Aktuella tider skall finnas pa hemsidan.

For att kunna utnyttja dessa badtider kravs uppvisande av giltigt bad/medlemskort. Detta
kort erhalls fran medlemsansvarig efter erlaggande av faststalld arsavgift.

Tumlarmedlem som ar under 18 ar maste ha foralders skriftliga tillstand att deltaga i
verksamheten som bedrivs pa Fyrishov. Detta tillstand skall aven innefatta att foéraldrarna
atar sig det fulla ansvaret for deltagarens verksamhetsutdévning aven om foralder ej kan
narvara personligen. Skulle ett sadant tillstand inte finnas kan inte personen i fraga
deltaga i verksamheten under nagra som helst omstandigheter (for intyg se 26:2).

Fyrishovskontakt

Styrelsen utser en kontaktperson som har till uppgift att samordna Tumlarens
verksamhet i Fyrishov. Denna skall bevaka Tumlarens intressen angaende badtider samt
regler for utnyttjande av dessa. Fyrishovskontakten skall narvara pa de av Fyrishov
utannonserade informationsmoéten som halls for hyrestagare. Pa dessa moten skall
kontaktpersonen framféra Tumlarens intressen samt formedla Fyrishovs synpunkter till
styrelsen.

INTYG samt ANSVARSATAGANDE vid minderarig medlem.

Uppsala Dykarklubb Tumlaren, Hildur Ottelinsgatan 6, 752 31Uppsala, Org nr: 817601-
4184

Harmed intygas att (namn)

(personnummer) tillats deltaga i Uppsala Dykarklubb Tumlarens
verksamhet pa Fyrishov i Uppsala verksamhetsaret . Undertecknad atar sig
det fulla ansvaret for (namn) och dennes utnyttjande av UDK
Tumlarens verksamhet pa Fyrishov. (namn) TILLATS deltaga i
UDK Tumlarens verksamhet pa Fyrishov aven om undertecknad inte kan narvara
personligen. Undertecknad ar da medveten om att det fulla ansvaret for

(namn) och dennes deltagande i UDK Tumlarens verksamhet
fortfarande vilar pa undertecknad. Jag har last ovanstaende och godkanner att

(namn) far deltaga i UDK Tumlarens verksamhet pa Fyrishov
under de férutsattningar som framgar av ovan. Uppsala (datum)

namn, adress, telefon

underskrift

Funktiondrsparmen
2008-11-14



Kursansvar
Till dig som vill starta en kurs i UDK Tumlarens regi.

Overgripande planering

Budget for kursen.

Ledarbehov/ledartillgang.

Information om kursstart/kursinnehall.

Lokal att halla kursen i.

Kontakta styrelsen vid fragor eller oklarheter.

Planering infor kursstart

Kursplanering

Anmal kursen och dess planering i god tid till kassoéren.

Kursavgift

Vilken ar kursavgiften och hur skall den betalas.

Behovs tillfalliga badkort under bdrjan av kursen (i sa fall kontakta medlemsansvarig).
Bidrag LOKA-bidrag finns for ungdomsaktiviteter.

SISU-bidrag finns for studiecirklar.

Ovriga bidgar?

Se mer under bidragsfliken.

Att kontrollera fore kursstart

Information om bidragshantering.

Ar kasséren medveten om vilka inbetalningar som kommer in.

Finns det tillgang till de nycklar som kravs.

Behovs det kbpas material och i sa fall ar kasséren medveten om vilka utgifter som kan
forvantas.

Att kontrollera efter kursstart

Deltagarblankett skall lamnas ifylld till kassoren senast efter forsta kurstillfallet.
Kontrollera med kassoren att samtliga deltagare betalat kurskostnaden. Se till att
narvarolistor fylls i och skickas in i tid for att erhalla bidrag.

Deltagarlista (Iamnas till kassoren efter forsta kurstillfallet)
Kurs: Kursstart:

Kursansvarig:

Medverkande:

Kassorens noter

Namn: Tel: Bet:

Adress: Personnummer (10 siffror): Paminnelse:

Postnr, ort:

Materialinkop/reseersattningar

Materialinkdp och underhall far ske endast efter samrad med styrelsen och kontroll med
kassoren av sektionens budget. Inkdp av material skall inféras pa inventarielistan.
Sektionsansvarig ager dock ratt att gora inkop till en kostnad av 500 kr utan att forst
prata med styrelsen.
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Betalningssatt vid inkop

Betalning mot faktura. Faktureringsadressen skall vara klubbens officiella adress
Foljesedel skall snarast lamnas till kassdren. Om inte foljesedel finns skall kassoren
snarast informeras om kdpet skriftligt. Kontant betalning. Privatpersonen betalar ur egen
ficka och lamnar sedan kvitto och skriftlig beskrivning av inkdpet till kasséren som sedan
betalar ut pengarna till personen. Utbetalning sker genom postgirot fran UDK Tumlarens
sida.

Reserakningar
Resekostnader ersatts endast om resan skett pa direkt uppdrag av klubben och
styrelsen godkand den. Ersattning utgar endast efter inlamnande av korrekt ifylld
reserakning. Beloppet motsvarar den skattefria milersattningen som bestams av
skattemyndigheten.

Forsaljning av klubbens utrustning och eller material
Ingen forsaljning av klubbens utrustning och- eller material far genomféras utan
forestaende styrelsebeslut.
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UDK Tumlarens dykmaterial: bokning/lan/hyra

Klubbens dykmaterial ar till for att anvandas av klubbens medlemmar. Medlemmarna har
darfor maojlighet att lana/hyra det mesta av klubbens utrustning. Bokning av utrustningen
gors hos den funktionar som ar ansvarig for utrustningen ifraga. Vid bokning galler en
turordning dar utbildningssektionen har foretrade foljt av dykning i klubbens regi (dvs
utannonserade dyk i Ventilen eller pa hemsidan). For att forturen ska galla maste dock
utrustningen vara bokad minst en manad i forvag av respektive sektion. For allt [an/hyra
av klubbens utrustning galler att man som lan-/hyrestagare ar ansvarig for utrustningen
skots och brukas pa ratt satt. For all uthyrning av Tumlarens utrustning galler att
hyrestagaren maste vara medlem i Tumlaren samt att erforderliga avgifter betalas innan
utrustningen tages i bruk. Vanvardad av klubbens utrustning kommer att leda till
ersattningsskyldighet. All utrustning lanas/hyrs pa egen risk och UDK Tumlaren kan inte
stallas till ansvar for nagra eventuella fel eller brister.

Bat och trailer

For att fa hyra YxI6n med tillhérande trailer kravs att man ar aktiv inom batsektionen, att
man kan uppvisa kunskaper motsvarande minst forarintyg for bat samt fatt en
genomgang av bat och traileransvarig.

Undervattenskamera
Undervattenskameran uthyres till medlem som innehar erforderlig kompetens efter
erlaggande av gallande avgifter och tecknande av hyreskontrakt.

Luftpaket
Klubbens luftpaket med vast, regulator och tub far hyras efter tecknande av hyresavtal
samt uppvisande av giltigt dykcertifikat.
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