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Klubbinformasjon

Klubbnavn Skjold Idrettslag

Stiftet 04.10.1960

Idretter Fotball, hdndball, allidrett og innebandy.

Postadresse Postboks 29, 5570 Aksdal

Epostadresse post@skjoldil.no

Internettadresse skjoldil.no

Organisasjonsnummer | 971346418

Bankforbindelse Haugesund Sparebank

Bankkonto 3240 06 70756

Medlem av Norges idrettsforbund og olympiske og paralympiske komité
Tilknyttet Norges Fotballforbund, Norges Handballforbund, Norges

Bandyforbund, Rogaland Idrettskrets og Tysveer Idrettsrad
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Innledning

Dette er Skjold Idrettslags klubbhandbok. Den skal svare pa de viktigste spgrsmalene om klubben og
gjgre det enkelt a finne ut hva som gjelder internt i klubben. Den skal sikre kontinuitet i det som
bestemmes og gjgres. Klubbhandboken skal lette arbeidet for ansatte og tillitsvalgte i klubben.

Klubbhandboken er underlagt klubbens hovedstyre og alle endringer ma godkjennes som egen sak i
et hovedstyremgte.

Det er viktig at utvalg, trenere, utgvere, foreldre, dommere og gvrige medlemmer kommer med
innspill slik at klubbhandboken blir et levende dokument.

Klubbens historie

| starten hadde klubben aktiviteter som friidrett, orientering, fotball og handball. | de fgrste arene
var hovedtyngden av medlemmene voksne menn. | dag er Skjold IL et idrettslag for barn, ungdom og
voksne som vil drive med fotball, handball, allidrett og innebandy. De aller fleste som er aktive i dag
er stort sett barn fra bygdene Skjoldastraumen, Aksdal og Grinde.

Verdier

Skjold baserer sin aktivitet pa felles vedtatte aktivitetsverdier for norsk idrett:

Idrettsglede, fellesskap, helse og zerlighet.

Klubben var drives etter idrettens organisasjonsverdier: Frivillighet, demokrati, lojalitet og likeverd.

Ut fra fellesverdiene i norsk idrett, har Skjold tydeliggjort hva som skal prege oss og klubben var.
Verdiene beskriver hvordan vi er og hvordan vi vil bli.

Skjold sine verdier:
Samhold

Klubbfglelse

Jatil alle

Oppfarsel

Lek og leering

Drgmmer

Verdiene skal hjelpe oss til

e 3 skape et godt klubbmiljg, der vi tar godt vare pa hverandre

e 3 skape gode holdninger, som fgrer til et godt treningsklima

e Jdveere en klubb som er kjent for godt samarbeid og god oppfarsel

e 3 fremsta slik klubben gnsker i alle sammenhenger

e 3 blitydelige, fa frem det som skiller oss fra andre, og klargjgre var spesielle identitet



Visjon

Skjold sin visjon: Sunn og positiv fritid

e Skjold IL skal vaere en klubb med tilbud til jenter og gutter i alle aldre.

e Gjennom sin aktivitet skal klubben vaere et tilbud bade for bredde- og
konkurransefotball, samt andre aktiviteter som handball, all-idrett osv.

e Skjold IL sitt klubbhus og Skjoldhallen skal vaere sentralt i alle klubbens aktiviteter, og
veere fundamentet for klubbens sosiale og sportslige miljg.

e Klubben skal motarbeide mobbing, diskriminering og uetisk oppfarsel. Klubbens spillere,
ledere og tillitsvalgte skal framsta som gode representanter for idretten.

e Skjold IL skal veere en ren amatgrklubb. Det vil si at ingen skal ha betaling for a spille for
klubben

e Skjold IL skal veere en positiv aktgr i neermiljget i Tysvaer.

Hovedmal
Hovedmalet til Skjold:

Skjold IL skal arbeide slik at vi ogsa i framtiden blir vurdert som en sterk og serigs klubb,
bdde sportslig, organisatorisk og sosialt.

Delmdl:
Jobbe for G ke den kommunale stgtten til daglig leder
Heve kompetansen blant tillitsvalgte

Virkemiddel
Bruke idrettsrddet til G jobbe inn mot Tysvaer kommune
Utdanning og kursing gjennom saerforbund og Norges idrettsforbund

Skjold IL vil aktivt medvirke i tiltak som fremmer sportsanden og motarbeider
diskriminering, doping og rusmisbruk, samt jobbe med Fair Play og skape gode
holdninger

Delmdl

Kjgre Gul Hegre for 13 dringer hvert ar

Idrettslaget utarbeider kjgreregler for et Rent Idrettslag(Antidoping). Idrettslaget
gjennomfarer holdningsskapende tiltak for utgvere over 15 dr.

Utarbeide en plan for sportslig aktivitet
Klubben skal vaere lederstyrt

Virkemiddel
e Gjennomfagre Gul Hegre
e [drettslaget registrer seg som et Rent Idrettslag og fdr tildelt et sertifikat.

e Kontinuerlig jobbing med Fair Play




Skjold IL skal tilby et treningsmessig godt tilbud som gir utfordringer pa flere nivaer —
m.a.o. bdde toppspillerutvikling og breddeidrett.

Delmdl
Tilpasse treningene og aktiviteter til ferdighetsnivaet til den enkelte spiller

Virkemiddel
Hovedstyret skal utarbeide differensieringsplaner i samarbeid med trenerkoordinator

Skjold IL skal arbeide aktivt for a forbedre trenings- og kampfasilitetene i
nedslagsfeltet til vare medlemmer.

Delmdl

a) Innendars hall (kald) 40 x 60 m med kunstgras i Grinde/Skjoldastraumen.
b) Kunstgras og lys pa hovedbanen i Grinde

c) Opparbeiding av areal ved elva pa s@rsiden av Skjoldhallen i Grinde

Virkemiddel
Jobbe inn mot Tysveer kommune i form av representant i idrettsradet

Pavirke reguleringsplanen for utbygging av Skjoldastraumen skole
Bruke media for d sette fokus pd dette

Skjold IL skal tilby et klubbhus og storhall som tilfredsstiller de sosiale, miljgmessige
og sportslige krav og behov som stilles til en moderne og aktiv klubb.

Virkemiddel
Markedsfare Skjoldhallen og anleggene vdre ut mot medlemmene
Arsfest for medlemmene




Organisasjon

| denne delen av handboka beskriver vi hvordan klubben er organisert.

Organisasjonsplan
Organisasjonsplan er tilgjengelig pa var nettside.

Arsmgtet

Arsmgtet er klubbens hgyeste myndighet og avholdes hvert r innen utgangen av mars. Arsmgtets
oppgaver er naermere beskrevet i klubbens lov. Der fremgar det ogsa hvordan arsmgtet skal
innkalles.

For & ha stemmerett og veere valgbar ma et medlem ha fylt 15 ar, vaert medlem i klubben i minst én
maned og ha betalt kontingent.

Innkalling til arsmgtet annonseres pa klubbens hjemmeside.

Arsmgtet legger grunnlaget for klubbens virksomhet og styrets arbeid. Alle som gnsker 8 vaere med
pa & bestemme hva klubben skal gjgre, og hvordan den skal drives, bgr delta pa arsmgtet.
Protokollen fra arsmgtet bgr legges ut pa klubbens hjemmeside.

Styret

Styret er klubbens hgyeste myndighet mellom arsmgtene. Noen saker kan ikke styrebehandles, men
ma behandles av arsmgtet. Det gjelder saker som fremgar av «Arsmgtets oppgaver», og saker som
er av ekstraordinaer karakter eller av betydelig omfang i forhold til klubbens stgrrelse og virksomhet.
Dersom styret er i tvil, bgr saken opp pa arsmgtet.

Lovpalagte oppgaver for styret:

e Setteiverk arsmgtets og overordnede organisasjonsledds regelverk og vedtak

e Pase at idrettslagets midler brukes og forvaltes pa en forsvarlig mate, i samsvar med de
vedtakene som er fattet pa arsmgtet eller i et overordnet organisasjonsledd, og sgrge for at
idrettslaget har en tilfredsstillende organisering av regnskaps- og budsjettfunksjonen og en
forsvarlig gkonomistyring

e Etter behov oppnevne komiteer, utvalg eller personer for spesielle oppgaver og utarbeide
mandat/instruks for deres funksjon

e Representere idrettslaget utad

e Oppnevne en som er ansvarlig for politiattester

Andre viktige oppgaver:

e Planlegge og ivareta lagets totale drift, herunder mal- og strategiarbeid, budsjett og
regnskap

e Pase at idrettens retningslinjer for aktiviteten i idrettslaget blir fulgt

e Sta for idrettslagets daglige ledelse

e Arbeidsgiveransvar for eventuelle ansatte

e Legge frem innstilling til arsmgtet pa kandidater til valgkomité

e Oppnevne to personer som i fellesskap skal disponere idrettslagets konti, og sgrge for at de
er dekket av underslagsforsikring

e Oppnevne eller engasjere regnskapsfgrer

e Lage arsberetning fra styret til arsmgtet

e Oppdatering av klubbhandboka


http://kxweb.no/portal/smartadmin/index.html

Styreleders oppgaver:

e Innkaller til styremgter, forbereder saker og leder mgtene

e Lager mgteplan sammen med hele styret og distribuere den til alle styremedlemmer
e Leder for klubbens ansatte — instruksjonsmyndighet ovenfor disse

e Utpeker sekreteer til hovedstyremgtene

e Signaturrett pa alle ansettelser

e  Oppdaterer og fglger med pa arshjulet

e Personalansvar

Nestleders oppgaver:

e  Erstedfortreder for lederen
e Leder fagutvalget
e  Statistikk over administrativ innsats til alle tillitsvalgte

Leder fotballutvalg:

o Innkaller til gruppemgter i utvalget, forbereder saker og leder mgtene

o Utpeker sekreteer til gruppemgtene — sender rapporter fra gruppemgtene til styreleder
e Legger fram saker pa vegne av fotball til hovedstyret

e Ansvarlig for at gruppen fglger vedtatt budsjett

e Erklubbens ansikt utad i fotballmiljget

Leder handballutvalg:

o Innkaller til gruppemgter i utvalget, forbereder saker og leder mgtene

e Utpeker sekreteer til gruppemgtene — sender rapporter fra gruppemgtene til styreleder
o Legger fram saker pa vegne av handball til hovedstyret

e Ansvarlig for at gruppen fglger vedtatt budsjett

e Er klubbens ansikt utad i handballmiljget

Leder allidrett:

e Innkaller til gruppemegter i utvalget, forbereder saker og leder mgtene

e Utpeker sekreteer til gruppemgtene — sender rapporter fra gruppemgtene til styreleder
o legger fram saker pa vegne av allidrett til hovedstyret

e Ansvarlig for at gruppen fglger vedtatt budsjett

e Er klubbens ansikt utad i allidretten

Leder innebandy:

Innkaller til gruppemgter i utvalget, forbereder saker og leder mgtene

Utpeker sekreteer til gruppemgtene — sender rapporter fra gruppemegtene til styreleder
Legger fram saker pa vegne av innebandy til hovedstyret

Ansvarlig for at gruppen fglger vedtatt budsjett

e Er klubbens ansikt utad i innebandymiljpet



Styrets arbeid
Kort beskrivelse av hvordan styret arbeider:

e Styret har minimum 7 mgter i aret.
e Mgtene finner sted pa Skjolds klubbhus.

Styret er vedtaksfgrt nar et flertall av styrets medlemmer er til stede. Vedtak fattes med flertall av
de avgitte stemmene. Ved stemmelikhet er mgtelederens stemme avgjgrende. Styremedlemmene
plikter a respektere et styrevedtak, selv om det er fattet mot vedkommendes egen stemme.

Styremgter kan avholdes per epost eller per telefon, se lovhorm § 10. Det skal alltid fgres protokoll
fra styremgtene.

Hvert styremgte bgr innledningsvis starte med spgrsmal om det foreligger mulig inhabilitet i noen av
sakene, og behandlingen av inhabilitet skal alltid protokolleres. Om inhabilitet, se lovhorm § 9.

Mal for innkalling og protokoll finnes pa klubbens filhandteringssystem.

Utvalg/komiteer

Fotballutvalg
Hovedoppgaver:

o Bestemme hvilke arsklasser klubben skal melde lag pa i serien
e Melde inn behov for drakter og materiell/utstyr.

o Oppsett av treningstider

e Fatrenere og lagledere til alle lag

e Planlegging arrangement/dugnad der fotball er involvert
Overganger i FIKS

Statistikk over antall spilte kamper for A-lag og 13-19 ar

e Innkaller til mgter for fotballtrenere og lagledere

e Dommer utvikler/ansvar

e Melde pa trenere pa kurs

e Utvikle sportsplan og fglge opp denne

e Utvikle en 3-arig fremdriftsplan og fglge opp denne. (2017, 2020)

Handballutvalg
Hovedoppgaver:

e Bestemme hvilke arsklasser klubben skal melde lag pa i serien.
e Melde inn behov for drakter og materiell/utstyr.

e Oppsett av treningstider (i samrad med g@vrige idretter)

e Fatrenere og lagledere til alle lag

e Planlegging arrangement/dugnad der handball er involvert

e Ansvar for pantebod pa Aksdal senter
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Ansvar for oppfglgning av lisensinnbetaling til Norges Handballforbund
Representere pa mgter fra handballregionen

Innkaller til mgter for handballtrenere og lagledere

Dommer utvikler/ansvar

Melde pa trenere pa kurs

Utvikle en 3-arig fremdriftsplan og fglge opp denne. (2017, 2020)

Allidrettsutvalg

Hovedoppgaver:

Veere en padriver for a skaffe nye medlemmer (barn og foresatte)

Kontakte barnehager og skoler i vart omrade for a «reklamere» for hvilke tilbud vi
har i klubben (allidrett, fotball og handball m.m.)

Ansvar for 3 organisere allidretten og informere instruktgrene om mulige kurs de kan
delta pa

Skaffe trener(e) til allidrett

Avslutning for allidrett

Utvikle en 3-arig fremdriftsplan og fglge opp denne. (2017, 2020)

Innebandyutvalg

Hovedoppgaver:

Utvalget har ansvaret for organisering av treninger, kamper, cup deltagelser, sosiale
tilstelninger og fordele trener resurser

Veaere padriver for a skaffe nye medlemmer og trenere.

Delta aktivt pa ulike arrangement (Babeluba, Fun-dagen, m.m.)

Vaere ansiktet utad, representere klubben og idretten pa en god mate.

Utvikle en 3-arig fremdriftsplan og fglge opp denne. (2017, 2020)

Fagutvalget

Hovedoppgaver:

Samle/ha oversikt over frivillige fagfolk eller hdndverkere blant medlemmer.

Skape et eget miljg for disse og bidra med a utfgre sma jobber/oppgaver for idrettslaget
Samarbeide og ha god dialog med ansatte i idrettslaget (Renholder, daglig leder)

Stgrre jobber der utvalget ikke har kapasitet (stgrre jobber) eller riktig kompetanse, ma
klubben innhente tilbud fra riktig leverandgr.

Utvikle en 3-arig fremdriftsplan og fglge opp denne. (2017, 2020)
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Julebasarkomité
Hovedoppgaver:

e Planlegger og gjennomfgrer julemessen.

Ansatte

Daglig leder

Ansvar for daglig drift av klubben. Daglig leder rapporterer til hovedstyret ved styreleder, som har
instruksjonsrett ovenfor daglig leder. Daglig leder tar ikke imot oppgaver fra andre enn hovedstyrets
leder.

Kopiert fra Daglig Leders stillingsinstruks pr.sep.2016:

- @konomiansvarlig
e Kontaktperson for regnskapskontor
e Sette opp budsjett i samrad med hovedstyret
e Budsjettoppfelgning
e Behandle utgaende fakturaer
e Betale inngaende fakturaer
e Registrere bilag i regnskapssystem
e Materialforvaltning
e Innkjgp (skilt/medaljer/pokaler/utmerkelser)

- Medlemsregistrering
Fakturering av medlemskontingent og treningsavgift
Oppdatering av medlemslister pa nettsiden

- Markedsarbeid

Oppfelgning av leveranser/Samarbeidspartnere
Inngaelse av nye avtaler/markedsavtaler
Kontakt med media

- FIKS-ansvarlig.
Melder pa lag til serie etter liste fra Fotballutvalg/Handballutvalg
Legger inn og betaler for overganger etter beskjed fra Fotballutvalg/Handballutvalg

- Kontakt med offentlige myndigheter, kretser og forbund og andre klubber.
- Ansvarlig skjoldil.no og tilstedevaerelse pa sosiale medier.

- Administrasjon av Macron Vintercup.

- Administrasjon av Statoil Cup (sammen med Fotballutvalget)

- Administrasjon av fotballskole sommer og fotballskole hgst.

- Handterer inngaende henvendelser. Videreformidler til riktig instans.

- Star for klubbens daglige ledelse og koordinerer klubbens totale aktivitet

- Brannvernsansvarlig

- HMS-ansvarlig

12



Renholdsoperatgr (vaktmester)
Stillingsinstruks renholdsoperatgr/vaktmester pr.sep.2016:

e Vask av gulv og inventar (se mer detaljert liste under "oppgaver renhold")

e Ansvar for innkjppsavtaler for renholdsprodukter

e Innkjgp av varer til kiosken

e Holde orden inne og ute

e Ansvar for utleie av Sosialrommet

e Ansvar for ngdvendig verneutstyr

e Bestille og kjgpe inn varer til daglig drift - bortsett fra Klubbkontor (dette er DL sitt

ansvar)

e Innkjgp av varer til diverse arrangement, etter liste fra arrangement ansvarlig

¢ Innkj@gp av materiell til den daglige driften

e Pynting og dekking av bord til arsfesten (se kjgreplan arsfest pk.5 pa OneDrive)

e Ansvar for at korrekt verneutstyr er tilgjengelig

e Ansvar for stoff kartotek

e Utfgrer mindre vedlikehold/reparasjon av bygningsmasse/teknisk anlegg

e Melde inn behov for ngdvendig vedlikehold/reparasjon av bygningsmasse/teknisk anlegg
til styret/daglig leder. For avklaring om & leie inn tjenester

e Ansvar for dekketgy i sosialrommet

e Ansvar for utleie av sosialrommet
Dette innebzerer kontakt og visning med leietakere pa dag/kveld/helg

e «vakt» nar sosialrommet er utleid, ma veere tilgjengelig pa telefon da det ofte er
spgrsmal fra leietaker.

e Renhold av vestibyle/toaletter Igrdag pga. bruk av idrettslaget fredagskveld og Igrdag.
Renhold av vestibyle/toaletter sgndag i forbindelse handball kamper o.l. nar
sosialrommet har vaert utleid.

e Ansvar for utleie/tildeling av idrettshall i helgene (Dette for & korrigere samtidig bruk av
sosialrom og idrettshall)

e Kontakt med handballkretsen for tildeling av halltid til kamper

e Oppfelging av NAV arbeider nar/hvis klubben har dette.

e Skaffe renholds-vikar ved egen sykdom og helger (utleid sosialrom)

e Ansvar for nissemarsjen (detaljer - se under instrukser /arrangement pa OneDrive)

Klubbens lov
Er tilgjengelig pa nettsiden under fanen «klubben  vedtekter»

Medlemskap
Innmelding i Skjold gjgres ved a bruke skijema pa nettsiden.

Medlemskapet i idrettslaget kan opphgre ved utmelding, strykning eller eksklusjon. En utmelding
skal skje skriftlig og far virkning nar den er mottatt. Et medlem som skylder kontingent for mer enn
ett ar, kan strykes, og da kan ikke medlemmet tas opp igjen f@r den skyldige kontingenten er betalt.
Hvis medlemmet skylder kontingent etter forfalt to ars kontingent, skal medlemskapet bringes til
opphgr ved strykning fra idrettslagets side.
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Medlemskontingent

Medlemskapet fglger kalenderaret og faktureres andre mandag i januar hvert ar.

Medlemskontingenten fastsettes av arsmgtet og betales forskuddsvis. Kontingenten skal betales for
hvert enkelt medlem. Betalt medlemskapet kan ikke refunderes.
Treningsavgifter

Oppdatert informasjon om satser finnes til enhver tid pa nettsiden under fanen «medlemskap».

Om utgveren slutter fgr sesongen er over kan treningsavgift refunderes, men kun for ikke-pabegynt
halvar. Maksimal tilbakebetaling er dermed 50 %.

Treningsavgift sendes ut:

Fotball senior og junior: Medio februar
Fotball ungdomsavdeling: Medio april
Innebandy: Medio april
Handball: Medio september

Klubbens aktivitetstilbud

Klubben har tilbud i fglgende aktiviteter:

e Fotball
e Handball
e Allidrett

e |nnebandy

Barne- og ungdomsidrett

Barneidrett

Alle som har ansvar for barn eller er trenere for barn, skal kjenne til idrettens barnerettigheter og
bestemmelser om barneidrett. All aktivitet for barn skal legges opp slik at klubben fglger
intensjonene i retningslinjene og bestemmelsene. Det innebaerer at

e aktiviteten skjer pa barnas premisser
e barna har det trygt

e barna har venner og trives

e barna opplever mestring

e barna far pavirke egen aktivitet
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e barna kan velge om og hvor mye de vil konkurrere

Les mer
Idrettens barnerettigheter og bestemmelser om barneidrett

Ungdomsidrett

Alle som er trenere for ungdom i klubben, skal kjenne til retningslinjene for ungdomsidrett. Klubben
og trenerne skal sgrge for

e at ungdom kan bli sa gode som de selv vil

e 3legge til rette bade for dem som vil konkurrere, og dem som ikke gnsker & konkurrere
e atungdom far vaere med pa a bestemme over egen aktivitet

e atungdom far bidra med det de kan

e at ungdom far utdanning eller kurs for & utvikle seg

e attreningsavgiften er overkommelig for ungdom

Les mer
Retningslinjer for ungdomsidrett fra Norges Idrettsforbund

Aktivitetsplan
Aktivitetsplan med oversikt over klubbens arrangementer, dugnader og lignende blir gjort
tilgjengelig i Igpet av februar maned hvert ar. Aktivitetsplan finnes pa nettsiden.

Klubbens arrangementer
Stgrre arrangementer i Skjold IL er:

e Arsavslutning handball
e Var-dugnad

e Haugaland Kraft Dag (familie dag)
e TINE Fotballskole

e Statoil Fair Play cup

e Arsfesten

e Arsavslutning fotball

e Julebasar

o Nissemarsj

e Romijulscup handball

e Nattcup fotball
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http://www.idrett.no/tema/barneidrett/bestemmelserogrettigheter/Sider/rettigheter_bestemmelser.aspx
http://www.idrett.no/tema/ungdomsidrett/Sider/default.aspx

Reise i regi klubben

Pa alle reiser i regi av klubben (samlinger, cuper, turneringer, konkurranser osv.) skal det pekes ut en
ansvarlig reiseleder som har overordnet myndighet fra avreise til hjemkomst. Reiselederen kan veere
en av foreldrene som har meldt seg frivillig til & veere med pa et stevne eller et annet arrangement.
Det kan veere en eller flere reiseledere, og det velges ut én hovedansvarlig blant dem. Alle skal veere
kjent med og fglge instruksen. Alle barn under 10 ar skal ha fglge av foreldre eller annen foresatt
dersom reisen innebaerer overnatting, hvis ikke annet er avtalt.

Vaer oppmerksom pa at det vanligvis ma innhentes politiattest for foreldre som er med en gruppe
mindrearige pa et utenlandsopphold eller trenings-/konkurranseopphold i regi av laget.
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Klubbdrift

Arshjul
Hovedstyret og daglig leder arbeider etter et arshjul. Dette oppdateres og vedlikeholdes kontinuerlig
gjennom aret. Arshjulet tilfaller daglig leder.

Kurs og utdanning

Ved gnske om a ta kurs kan du ta kontakt med daglig leder. Klubben betaler kursavgift inntil 3000
kroner per medlem i aret som tilbys gjennom organisasjonsledd i Norges Idrettsforbund. Eventuell
reise og opphold ma dekkes av kursdeltaker.

Medlemshandtering
Medlemshandtering skjer gjennom 123klubb/KXweb. For utmelding av idrettslaget ma du sende en
skriftlig beskjed til daglig leder.

Dugnad og frivillig arbeid

Medlemmene ma stille opp pa de dugnader som framkommer av aktivitetsplanen.

| tillegg gjelder fglgende for andre dugnader:

Medlemmets utvalg kan i tillegg palegge utgver min.6 timer pr. sesong. Dette kan for eksempel vaere
hjelpe til pd andre lag som trener/rollemodell — eller, hjelpe sitt utvalg/idrett med rigging/rydding
o.l.

Utvalgene ma selv holde kontroll pa dette, enten via kontrakt (Jr./Senior) eller registrerings skjema.

Betalte dugnader:
e Alle dugnader skal rapporteres til daglig leder
e Ingen utgver/medlem kan avtale eller kontakte sponsorer fgr avklaring med daglig leder
e Det er kun hovedstyret, utvalg eller daglig leder som kan annonsere etter dugnadsarbeid pa
vegne av klubben

e Om et lag skaffer og organiserer en dugnad selv beholder laget de fgrste 5000 kronene selv.
De deler av belgpet som overstiger 5000 kroner fordeles 80% til laget og 20% til klubben.

o Om klubben skaffer dugnaden og administrerer denne for laget beholdes 40 % av laget og 60
% gar til klubben.

e Dugnad skaffet av klubben og administrert av laget fordeles 20% til klubb og 80% til laget.

Arrangement pa klubbens anlegg:
e Arrangement som ikke star i aktivitetsplanen, avklares f@rst med utvalg og Daglig leder.
e Alle inntekter ved salg (kiosk salg) skal 100% ga til klubb.
Pamelding/inngangs penger - fordeles 80% til laget og 20% til klubben.
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Politiattester

Klubben krever politiattest av alle ansatte og frivillige som skal utfgre oppgaver for klubben som
innebaerer et tillits- eller ansvarsforhold overfor mindrearige eller mennesker med
utviklingshemming. Det er to viktige overordnede grunner til at norsk idrett har innfgrt en ordning
med politiattest:

1. Seksuelle overgrep mot barn er totalt uforenlig med idrettens verdigrunnlag.
2. Norsk idrett skal veere et trygt sted a veere for barn, og et trygt sted for foreldre a sende sine
barn.

Prosedyre for politiattest i klubben:

e Styret har oppnevnt utvalgene som ansvarlig for 8 handtere ordningen med politiattest i
idrettslaget. Utvalgene ma innhente dette av sine trenere.

e Utvalgene sender inn sgknad om politiattest til politiet. Seknaden ma undertegnes av
sgkeren og leder i utvalget. Attesten sendes fra politiet til den enkelte spkeren.

e Alle som skal ha politiattest, ma fremvise attesten for leder i respektive utvalg.

e Utvalgene melder inn til daglig leder om hvilke personer som er avkrevd politiattest, at
attesten er fremvist, og dato for fremvisningen. Selve attesten beholdes av sgkeren.

e Daglig leder registrerer dette i KXweb.

e Skjold gir ikke oppgaver som innebaerer et tillits- eller ansvarsforhold overfor mindrearige
eller mennesker med utviklingshemming til personer som ikke fremviser politiattest, eller
som har anmerkninger pa attesten.

Les mer
Informasjon om politiattest for idrettslag fra Norges Idrettsforbund

Arbeidsgiveransvar
Idrettslaget har to ansatte i 100 % stilling.

e Klubben er ikke medlem av en arbeidsgiverforening
e Det er ikke opprettet tariffavtale

o Ansettelser foretas av klubbens hovedstyre

e Personalansvar tilfaller styrets leder

e Arbeidsavtalene er individuelle

Alle som har patatt seg tillitsverv i klubben (trenere, lagledere, utvalgsmedlemmer etc.), ma vaere
medlemmer av klubben eller vaere underlagt idrettens regelverk gjennom en avtale. Ansatte ma ikke
veere medlemmer.
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http://www.idrett.no/tema/politiattest/Sider/politiattest.aspx

Sikkerhetsarbeid (HMS)
Klubben har egen HMS-handbok. Denne finnes tilgjengelig pa nettsiden.

@konomi

Det er styret som har det overordnede gkonomiske ansvaret for klubbens gkonomi. Det innebaerer
at styret har ansvar for at

e klubbens midler brukes og forvaltes pa en forsiktig mate
e klubben har en tilfredsstillende organisering av regnskaps- og budsjettfunksjonen
o klubben har en forsvarlig gkonomistyring

Styrets oppgaver knyttet til regnskap og gkonomi:

e Styret skal sikre at det er en forsvarlig ansvarsdeling knyttet til regnskap og gkonomistyring.
Det skal utarbeides en fullmakts matrise og en tydelig rolleavklaring.

e Styret skal utarbeide et realistisk budsjett.

e Styret skal sikre at regnskapet fgres fortlgpende.

e Styret skal sikre at klubben har en egen bankkonto.

e Styret skal pase at det kreves to signaturer i banken.

e Styret skal pase at klubben har tegnet underslagsforsikring.

e Styret skal pase at klubben har valgt revisor eller engasjert revisor og kontrollkomité.

Alle innkj@p skal godkjennes av styret ved daglig leder. Alle gkonomiske forpliktelser utover ordinzer
drift som ikke framkommer av budsjett skal godkjennes av hovedstyret.

Idrettslaget f@rer avdelingsregnskap.

1 3 4 5 21 |21 23 61 62
Hovedst | Hand | Inneba | Allidr | A- | Ungdomsavd | Ungdomsavd | Skjoldh | Kunstgress
yret ball ndy ett lag | elingen elingen allen banen

et

Reiseregning
Skjema for reiseregning finnes pa nettsiden. Reiseregninger skal leveres fgrste uke i pafglgende
maned. Originalkvitteringer skal alltid vedlegges. Kopier/skanning av kvitteringer godkjennes ikke.

Samarbeidspartnere
Daglig leder har ansvar for oppfglgning av samarbeidspartnere.

Det arbeides kontinuerlig for a fa flere bedrifter til a stgtte idrettslaget.

Hvilke tilbud vi har til bedrifter finnes i klubbens samarbeidsprogram. Dette utarbeides av daglig
leder i samrad med hovedstyret og gar normalt over tre ar. Alle som skal ha trykk av logo pa
draktsett ma fglge draktens levetid (normalt trearige avtaler).

Ingen andre enn daglig leder og hovedstyret har anledning til & innga sponsoravtaler eller kontakte
bedrifter om 3 stgtte idrettslaget. Tillatelse kan gis ved forespgrsel daglig leder i forkant av eventuell
kontakt. Tips om bedrifter mottas med takk.
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Det er ikke anledning til a reklamere for bedrifter som ikke har avtale med Skjold Idrettslag. Andre
lag og foreninger som leier anlegg hos klubben kan ikke reklamere for andre bedrifter.

Kiosk
Alle inntekter ved salg (kiosk salg) skal 100% ga til klubb.
Pamelding/inngangspenger fordeles 80% til laget og 20% til klubben.

Kommunikasjon
Idrettslaget kommuniserer med sine medlemmer gjennom hjemmesiden Skjoldil.no, epost og
Facebookside.

Daglig leder har ansvar for vedlikehold og oppdatering av kommunikasjonsplattformene. Utvalgene
kan utpeke en person som far ansvar for lagenes «underside» pa Skjoldil.no.

Daglig leder har kontakt med media og bidrar med informasjon om hvilke aktiviteter og lignende
som foregar i idrettslaget.

@nsker media a vite om klubben sine ambisjoner og strategier, sa er det klubben sin leder eller andre
styremedlemmer som skal gi dette til media. Trenere og lagledere kan uttale seg om laget sine mal.
De ma gjerne uttale seg om arbeidet som pagar i klubben og hvilke verdier klubben star for sa lenge
det er i samsvar med organisasjonsplanen og klubben sine lover og regler.

Hjemmesiden
Skjold IL sin hjemmeside er en 123klubb-nettsiden levert av KX Products. Denne Igsningen
inneholder mange funksjoner og muligheter.

Daglig leder har tilgang til alle funksjoner

Styrets leder har tilgang til alle funksjoner
Medlemmer i hovedstyret far tilgang som journalist.
Trener/lagledere far tilgang som koordinator.

Sosiale medier
Skjold IL har en side pa Facebook. Daglig leder og styrets leder, har alle brukerrettigheter pa denne
siden.

Oppmann A-lag har tilgang som redaktgr for a legge ut kampopplysninger pa A-lagets kamper.

Meldingsfunksjonen er avslatt pa denne siden da innkommende henvendelser bes om a sendes per
epost eller pa telefon.

Kun hovedstyret eller daglig leder har anledning til & opprette eller opptre som Skjold IL i sosiale
medier. Bruk av Skjolds logo ma godkjennes av hovedstyret eller daglig leder.

Ved foto under kamp/trening skal utgver/objekt ha tgy ihht. Gjeldende sponsor- og reklameavtaler.

Forsikringer
Alle barn som er medlemmer av lag tilsluttet NIF, er forsikret giennom Norges Idrettsforbund frem til
den datoen de fyller 13 ar. Utgvere over 13 ar er som hovedregel forsikret gjennom sitt seerforbund.
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| fotball ma spilleren vaere registrert som aktiv i FIKS og tilhgre Skjold IL for a veere forsikret. Spillere
som ikke er medlem av Skjold IL og spilleberettiget for klubben i FIKS ma ha tillatelse fra navaerende
klubb for @ kunne trene med oss. Det samme gjelder treningskamper.

I handball ma spillere fra 13 ar og oppover betale lisens til handballregionen for a vaere forsikret.
Mer informasjon om dette finner du pa Handballregion Sgrvest sine sider.

Skader ma gyeblikkelig meldes inn til idrettens skadetelefon.

Anlegg og utstyr
Vi benytter fglgende anlegg:

e Skjoldhallen

e Grinde Kunstgressbane
e Grinde Stadion

e Skjoldastraumen gress

Personlig utstyr:
Utgvere ma selv kjgpe:

e Treningstgy (se A-lag)
e Sko
e Personlig beskyttelsesutstyr (leggbeskyttere etc.)

Klubbens utstyr:
Klubben stiller til disposisjon:

o Keeperhansker

e Drakter

e Fotballer

e Handballer

e Overtrekksvester

o Kjegler

e  Medisinsk tape (kun til kamp)

e Isposer, bandasjer, plaster, rensemiddel og annet medisinsk utstyr

For juniorlag:
- Kampshorts og sokker
For A-lag:
Forslag:

Ved kontrakt inngdelse (min. 2 ar) far spiller utdelt Macron treningskleer til bruk pa trening:

21



Bukse, genser, T-skjorte og sokker.
Dersom spiller gnsker a supplere dette fgr sesong nr.2, ma spiller selv dekke dette.

Ved ny kontrakt pa 2.ar, vil spiller fa utdelt ny «pakke».

Utleie Skjoldhallen
Det er mulig 3 leie treningstider i Skjoldhallen eller sosialrommet for arrangementer for bade private
og bedrifter.

Det er ikke mulig for privat personer eller organisasjoner til a leie Sosialrommet eller Skjoldhallen for
a tjene penger pa arrangementet (herunder framleie).

Det gis kroner 500 i rabatt til leie av sosialrommet for medlemmer med betalt kontingent.

Treningstider
Treningstider tildeles i utvalgene. NB! Alle lag har ansvar for a slette treningstider de ikke benytter
seg av.

Fotball

| vinterhalvaret gar trening foran treningskamp. Lag som gnsker a spille treningskamp ma velge
tidspunkt hvor ingen andre har satt opp trening. Dette gjelder ogsa vinterserier, cuper og lignende.
Skjolds egen Vintercup gar foran trening.

| kampsesong prioriteres kamper pa gressbanen etter fglgende prinsipp:

Prioritet 1: A-lag
Prioritet 2: Juniorlag
Prioritet 3: 16-arslag

Lag til og med 10 ar kan spille kamper pa gressbanen nar det er ledig. Disse lagene sliter lite pa
banen.

Hallidretter

Hallidrettene + Fotball har felles mgte for sommeren hvor de seg imellom blir enige om fordeling av
treningstider kommende hgst/vinter. Leder for de respektive gruppene mgter selv, eller utpeker en
representant.
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Utmerkelser og seresbevisninger

Skjold IL gnsker a vise at de verdsetter den innsatsen tillitsvalgte utfgrer for klubben ved a gi
de utmerkelser og seresbevisninger.
Utnevnelse av eres- og hedersmedlem blir vurdert hvert ar av utmerkelseskomiteen.

Utdelingen skjer pa arsfesten som holdes i oktober.

Utmerkelser

Arsmgtet vedtar regler for utdeling av diplomer/pokaler for sportslige og andre innsatser.
Hederstegn og aresmedlemskap kan fratas dersom innehaveren gj@r seg skyldig i ting som
kan bringe lagets navn i vanry.

Hederstegn ma ikke baeres av andre enn de som er tildelt dette og styret kan ved utmeldelse

trekke dette tilbake.

Aresmedlemskap

Zresmedlemskap er lagets hgyeste utmerkelse. Det kan tildeles medlemmer som har vist
spesielt gode sportslige prestasjoner og /eller nedlagt et stort administrativt og/eller gitt laget
store fortjenester pa en annen mate.

Alle tillitsvalgte som har oppnadd 3000 poeng vil bli utnevnt til 22resmedlem av Skjold IL.
Zresmedlem skal ikke betale kontingent selv. Det er opp til arsmgte/hovedstyre a vedta
hvordan dette skal fgres i regnskapet.

Zresmedlem vil fa tildelt en gullnal der Skjold IL er inngravert og i tillegg et diplom som
bevis pa utnevnelsen.

Malen til diplomet har Haugesund BokOffset. Diplomet blir trykket i A3 format.

Det ma tas bildet av det nye aeresmedlemmet som skal henges pa veggen utenfor
Sosialrommet i Skjoldhallen sammen med de andre zeresmedlemmene.

Rammen for bildet er av type en sort ramme i stgrrelsen 25x20 cm som heter Green 375.

Nede pa rammen skal det festes ett metallskilt i stgrrelse 60x11 med navn og arstallet
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personen ble utnevnt som aeresmedlem.

Hederstegn

Hederstegnet kan tildeles medlemmer som i spesiell grad og over et lengre tidsform har utvist
interesse ved trening og derved oppnadd sportslige prestasjoner og samtidig vist god
sportsand. Hederstegnet kan ogsa tildeles medlemmer som har lagt ned et stort administrativt
arbeid over et lengre tidsrom eller en kombinasjon av de to kriterier.

Alle som har oppnadd 1500 poeng vil bli utnevnt til hederstegn av Skjold IL Vedkommende

far tildelt en nal i sglv. | tillegg til nalen vil vedkommende fa tildelt et diplom som bevis pa
utnevnelsen.

Ved utnevnelse av nye medlemmer ma det bestilles nytt diplom for & fa med alle navnene inkl. de
nye. Denne skal veere i A3 format. | tillegg skal navnet inn pa diplomet sammen med alle de andre
som har mottatt hederstegn. Diplomet henger i Skjoldhallen utenfor Sosialrommet.

Utmerkelser for administrativt arbeid gis etter folgende skala:

Type utmerkelse Antall poeng
Vase m/gravering 1000
Solvnal (Hedersmedlem) 1500
Vase m/gravering 2000
Vase m/gravering 2500
Gullmerke m.Diplom 3000

Det finnes 5 ulike poengkategorier fra 70 til 300 poeng pr. ar alt etter hvilke verv en har hatt.
En person kan fa maks 200 poeng pr. ar uansett hvor mange verv han innehar i Igpet av ett ar.
Ingen andre enn leder i hovedstyret kan fa 300 poeng pr. ar.

Styret gnsker at disse skal vaere slik de omtales: en utmerkelse for innsats. Den bgr derfor
«henge hgyt» og vaere attraktiv a8 motta.

Link til poeng oversikt OneDrive:

https://onedrive.live.com/edit.aspx?cid=bd097d6f1437f2a6&page=view&resid=BD097D6F1437F2A6
12439&parld=BD097D6F1437F2A6!12017&app=Excel

Poengkategori for Administrasjon/Sportslige ledere/trenere
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https://onedrive.live.com/edit.aspx?cid=bd097d6f1437f2a6&page=view&resid=BD097D6F1437F2A6!2439&parId=BD097D6F1437F2A6!2017&app=Excel

og oppmenn

Kategori Poeng pr. ar
1 300

2 150

3 110

4 90

> 70
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Funksjon

ngkategori

Leder

Nesteleder

Styremedlemmer hovedstyret

Arrangementsansvarlig

Poe
1
2
2
2

Fotballutvalge

Leder fotballutvalge 2
Styremedlem 1 - Senior og junior 16 og oppover 3
Styremedlem 2 - Fotball 11-16 ar 3
Styremedlem 3 - Fotball 6-10 ar 3
Dommerkontakt 3
Handballutvalg

Leder handballutvalg 2
Styremedlem 1 3
Styremedlem 2 3
Utvalg for Allidrett

Leder allidrett 2
Styremedlem 1 3
Styremedlem 2 3
Fagkomite

Medlemmer 5
Banekomite — Grinde 5

Banekomite — Skjoldastraumen
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ADMINISTRATIVE KOMITEER

Valgkomite

Leder

L¥'¥]

Andre medlemmer 4

Fair Play komite

Leder

L¥'¥]

Andre medlemmer 4

Utmerkelseskomite

Leder

| Lh

Andre medlenuner

OKONOMIKOMITEER

Eks: Julebasaren. bingo. andre arrangement

Leder 4

L

Andre medlemumer

Revisorer

L | L

Statistikkforing

Tillitsvalgte Junior/Senior

| ]

Lagleder/Oppmann

Andre tillitsvalgte senior 4

Tillitsvalgte barn/ungdom

Trener/lagleder barn over 13 ar

e [

Trener/lagleder barn under 13 ar

Statuetter for antall spilte kamper

Utmerkelser for antall spilte kamper i ungdomsavdelingen

Antall spilte kamper

For utmerkelser for antall spilte kamper i ungdomsfotball i klassene 13—19 ar skal kampene i
disse klassene registreres for statistikkfgring, dette gjelder seriekamper, cupkamper og
treningskamper (ikke mot interne lag). Spillere skal da ha utmerkelse etter fglgende kriterier.
Utmerkelse Antall kamper

Diplom 50

Glassvase (cal6 cm) 100

Glassvase (cal9 cm) 150

Glassvase (ca20,5 cm) 200

Glassvase (ca22 cm) 300
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Glassvase (ca24 cm) 400
Statuett 500

Link til Adelskalender U-lag
:https://onedrive.live.com/edit.aspx?resid=BD097D6F1437F2A6%212445&id=documents&wd=cpe&
app=Excel

Utmerkelser for antall spilte kamper i senioravdelingen

For utmerkelser for antall spilte kamper i seniorfotball skal kampene registreres for
statistikkfgring, dette gjelder seriekamper, cupkamper og treningskamper (ikke mot interne
lag).

Link til Adelskalender A-lag Senior pa
OneDrive:https://onedrive.live.com/edit.aspx?cid=bd097d6f1437f2a6&page=view&resid=BD097D6F
1437F2A6!2441&parld=BD097D6F1437F2A6!2017&app=Excel

Spillere skal da ha utmerkelse etter fglgende kriterier.

Utmerkelse Antall A-kamper Herre & Dame Antall B-kamper Herre & Dame
Glassvase (16 cm) 100 100

Glassvase (19 cm) 200 200

Glassvase (22 cm) 300 300

Glassvase (24 cm) 400 400

Statuett 500 500

Glassvase kjgpes hos (?). Logoen og antall kamper skal graveres inn pa vasen.
Innsatspokal

Kriterier for innsatspokal:

Treningsvilje/fremmgte, gode holdninger, positiv, godt forbilde pa og utenfor banen, innsats,
og utvikling/fremgang.

| klassene 13-16 ar skal det vaere to utmerkelser for innsats i hvert lag.

Denne utmerkelsen er pokal/statuett 7-10 cm.

| senior og 19 ar skal det vaere en utmerkelse for innsats i hvert lag.
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Denne utmerkelsen er fotballspiller(gutt/jente) ca 21cm

Arets spiller

xxxx star for arstall prisen deles ut.

Kriterier for arets spiller:

Gode sportslige prestasjoner, treningsvilje/fremmgte, gode holdninger, positiv, godt forbilde
pa og utenfor banen, innsats, utvikling/fremgang.

Klassene 13 - 16 ar

| klassene 13-164r skal det vaere en utmerkelse for beste guttespiller og for beste jentespiller.
Arets spiller kan bare oppnas en gang

Denne utmerkelsen er fotballspiller(gutt/jente) 21cm med gravert tekst:

- Arets guttespiller xxxx SKJOLD IL

- Arets jentespiller xxxx SKJOLD IL

Klassene 19 ar og senior

| senior og 19 ar skal det vaere en utmerkelse for beste guttespiller og for beste jentespiller.
Denne utmerkelsen er fotballspiller(gutt/jente) 21cm med gravert tekst.

- Arets A-lag spiller xxxx SKJOLD IL

- Arets B-lag spiller xxxx SKJOLD IL

- Arets Damespiller xxxx SKJOLD IL

- Arets G19 spiller xxxx SKJOLD IL

- Arets J19 spiller xxxx SKJOLD IL

Arets toppscorer

| senior og 19 ar skal det vaere en utmerkelse for toppscorer i gutteklassen og en for
jenteklassen.

Denne utmerkelsen er fotballspiller(gutt/jente) 21cm med gravert tekst.

- Arets toppscorer A-lag xxxx

- Arets toppscorer B-lag xxxx

- Arets toppscorer Damelag xxxx
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- Arets toppscorer G19 xxxx

- Arets toppscorer J19 xxxx

Skjold prisen

Kan deles ut til en spiller som har utmerket seg med svaert gode sportslige prestasjoner.
Dette kan vaere kretslagspiller over flere ar eller landslagsspill.

Denne utmerkelsen er en fotballspiller(gutt/jente) 28cm med gravert tekst:

- Skjoldprisen xxxx SKJOLD IL

Utmerkelser for administrativ innsats

Denne vasen blir tildelt for oppnadde 1000, 2000 og 2&Ministrative

poeng.

Sglvnala som blir tildelt hedersmedlemmene

Gullnala som blir tildelt eeresmedlemmene
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Retningslinjer i klubben

Maler og eksempler

Fglgende maler og eksempler finnes pa www.klubbhandboken.no

Maler for klubb

Arshjul med faste oppgaver i klubben
Sjekkliste aGrsmgter

Innkalling til Grsmgte

Saksliste og saksdokumenter til Grsmgte
Arsberetning til drsmgte

Protokoll fra Grsmgte

Innkalling til styremgte

Protokoll fra styremgte
@konomihdndbok
Kommunikasjonsstrategi for idrettslag

Eksempler pa retningslinjer i klubb

Retningslinjer valgkomité

Retningslinjer for utdanningsansvarlig
Retningslinjer revisorer og kontrollkomité
Retningslinjer foreldre/foresatte

Retningslinjer utgvere

Retningslinjer trenere

Retningslinjer alkohol

Retningslinjer mobbing

Retningslinjer for reiseleder ved representasjon
Retningslinjer skikk og bruk epost
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