TOBIS HANDBOK

sid 1 (8)

1 INLEDNING

1.1 Syfte

Syftet med detta dokument ar att vara en handbok fér hur verksamheten inom
eskaderklubben Tobis bedrivs. Syftet ar att vara minnesanteckningar om hur vi
gjort och hur vi bor gora, och inte vara tvingande text om hur vi skall gora.

Dokumentet kan ses som Tobisradets interna arbetsbeskrivning och ar tankt att
standigt uppdateras for att stodja radet i sitt arbete. Vilka som haft vilka
befattningar genom aren framgar av Tobis befattningskronika, referens [2].

1.2 Omfattning

Eskaderklubben Tobis ar en allmannyttig ideell forening, referens [1].
Huvudsyftet ar att varje ar ordna en eskadersegling.

Den sociala samvaron ar en vasentlig del av Tobis aktiviteter.
Foreningens organisationsnummer ar 802410-5606.

Foreningens registrerade adress gar till Ledartobis.

1.3 Referenser
[1] Eskaderklubben Tobis Stadgar (Tobis Stadgar 2018.doc).
[2] Tobis Befattningskronika (Tobis befattningskronika.doc).
[3] Tobis Medlemsregister (Matrikel data.xls)

1.4 Andringshistorik

Andringar i detta dokument bér godkannas av Tobisradet.

Andrad av | Beskrivning av dndring

2014-11-06 | Detta dokument skapades med utgangspunkt fran befintliga
UIf Nyman beskrivningar av befattningar och verksamhet. En del saker
som inte tillampas langre har tagits bort (bankkort, kolavgift).
Nagra saknade saker har tillférts (langtobis, langsiktighet).

2014-11-14 | Andring efter synpunkter och innehall i tidigare dokumentation.
UIf Nyman Kompletterad med nagra egna tillagg. Mer om eskadersegling.
Referenser till 6vriga dokument.

2017-02-17 | Andring gallande Festtobis atagande under eskader.
UIf Nyman Ekonomiska riktlinjer enligt Arsting 2016.

2017-05-10 | Lite om hur dokument skall undertecknas (avsnitt 2.1)
UIf Nyman Bokslut skall undertecknas av hela styrelsen (avsnitt 2.1).

2018-11-18 | Nagra andringar av beteckningar, inga principiella andringar.
UIf Nyman Beskrivning av hur man anvander Dropbox (avsnitt 4.1).

UIf Nyman Ny tidpunkt fér Arsting. Andrat ansvar for tillgangar.
2022-03-05 | Uppdatering av matrikel fortydligas. Anpassning till stadgar.
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VERKSAMHET

Tobisting

Arsmétet kallas Tobisting och halls i mitten av november, vanligtvis en sdndag.
Den viktigaste punkten ar att bestamma vart sommarens eskader skall ga.
| samband med motet intas normalt en gemensam lunch.

Ett utskick till kallelse till Arsting bér innehalla:

* Sjalva kallelsen (skriven av Penntobis)
* Verksamhetsberattelse (skriven av Ledartobis)
* Arsredovisning (skriven av Krontobis)

* Forslag till flyktplaner ~ (om sadana finns)

Verksamhetsberattelse skrivs under av Ledartobis. Arsredovisning skrivs under
av hela Tobisradet. Protokoll fran Tobisting skrivs under av tingets ordférande
(oftast Ledartobis), sekreterare (oftast Penntobis) och en vald justreringsman.

Radsmoten
Klubbens styrelse kallas Tobisrad och haller minst tre méten per ar.

Nr | Tidpunkt Huvudsyfte

1 | Januari Planera arets aktiviteter.
2 | Maj Anordna sommareskader.
3

November Anordna arsmote.

Radsmedlemmar valjs pa tva ar, férutom Langtobis som valjs pa ett ar. Val sker
pa Tobisting. Befattningen évergar vid avslutning av Tobistinget. Overlamning
av dokumentation, kontouppgifter, lager, m.m., sker darefter sa fort som mgjligt.

Forslag till agendapunkter pa radsmoéte ar:

MotesOppning (tid, plats och narvarolista)
Foregaende protokoll (ev. korrigering)
Ekonomi (redovisning och budget)
Medlemsutveckling (férandring och varvning)
Sommareskader (forslag och planering)
Fjarrflykter

Aktiviteter

Arsmoéte (plats, kallelse, bilagor)

. Matrikel och hemsida

10.Ovriga fragor

11.Motesavslut (nasta mote)

CONSORWN=

Protokollet fran radsmaoten justeras pa sa vis att en forsta version skickas ut till
radsmedlemmar fér synpunkter. Nar synpunkt fran Ledartobis kommit och minst
en vecka forflutit, skickas ett, eventuellt justerat, protokoll ut till alla medlemmar.
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Eskader

Klubbens huvudsyfte och Arstingets viktigaste punkt &r att planera en eskader.
Olika alternativ bor vara forberedda fore tinget, dar val av alternativa
eskadermal, alternativa starttidpunkter och Langtobis gors. Langtobis bér ha
tidigare erfarenhet av aktuella farvatten. Den som planerar flykten och den som
leder flykten behdver inte vara samma person.

Langtobis bor anpassa rutt och hamnar till deltagande batars antal, storlek,
djupgaende, masthdjd och motorutrustning. Alternativa hamnar bér anges.
Etapperna bor anpassas till farvatten, battyper och deltagarnas erfarenhet,
halso- och aldersstruktur.

Under en eskader ansvarar skepparen sjalv for batens sakra framférande,
tillrackliga utrustning och nédvandig dokumentation. Under eskadern ar
Tobisvimpel hissad. Under eskadern halls regelbundet samband via VHF. Vid
behov och mdjlighet gors forbokning av hamnplatser. De forsta batarna i hamn
informerar efterféljande batarna om férhallanden och lamplig tillaggningsplats.
En samling med drink gors normailt kl. 18:00. Ett skepparméte halls samtidigt,
eller vid behov senast kl. 9:00 avseglingsdagen. Batar som tillkommer till eller
avviker fran eskader skall anmala detta till Langtobis. Pa eskaderns startdag
och slutdag ar det stor flaggning for samtliga batar.

Ekonomin kring en eskader "hanteras som sarskilda projekt finansierade av
eskaderdeltagarna”. Huruvida en "flyktkassa" skall upprattas, och finansieras
via en i forvag inbetald "kdlavgift", ar upp till varje eskader att organisera.
Hamnavgifter betalas av respektive deltagande bat.

Ekonomi

En medlemsavgift kan tas ut varje ar och motiveras av klubbens driftkostnader.
Tobis kassa bor ligga kring 5000 kr. For att reglera denna niva kan kassan
anvandas till gemensamma utgifter, t.ex. lokalhyra och valkomstdrinkar.

Med mindre kassa kan hela ekonomiska hanteringen forenklas i framtiden.

Det bor finnas nagon sorts langsiktig plan som omfattar:
* Hur stor kassa bér man ligga pa och langsiktigt sikta mot?
* Vad kostar driften och hur paverkar detta medlemsavgifter?
* Hur varderas tillgangar (att salja) och var finns inventarier (férteckning)?
* Vilka skall fa presenter och gratulationer och till vilken kostnad?
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BEFATTNINGAR
Ledartobis

Ledartobis motsvarar ordférande och har évergripande ansvar for klubbens
verksamhet och framtida utveckling.

Svara for strategisk planering for klubbens verksamhet pa langre sikt.
Svara for att etablerar principer for nyrekrytering.

Sammankallande och ordférande i Tobisradet.

Vara kontaktperson utat, mot andra féreningar, nya medlemmar, m.m.
Skriva verksamhetsberattelse.

Presenterar verksamhetsberattelse pa Arstinget.

Officiera (tacktal, dverlamnande av gavor etc.)

Skicka valkomstbrev och stadgar till nya medlemmar.

Vara adressat for foreningen registrerade postadress.

Penntobis

Penntobis motsvarar sekreterare och har ansvar for klubbens dokumentation.

Protokollféring av radsmaoten.

Utskick av radsprotokoll till medlemmar (som nyhetsférmedling).
Protokollféring pa Arsting och Extrating (om ingen annan gér det).
Utskick av kallelser till Arsting och Extrating.

Arkivering av protokoll och évrig klubbdokumentation (i Dropbox).

Registrera andringar av medlemsregister och gora utskick, referens [3].
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Krontobis

Krontobis motsvarar kassor och har huvudansvar for klubbens ekonomi.

3.4

Infordra medlemsavqgifter.

Lépande bokféra alla transaktioner och hantera alla verifikat i enlighet med
god bokforingssed.

Skriva arsredovisning for bokféringsaret 1 oktober - 30 september.

Lagga fram reviderad arsredovisning att faststallas och undertecknas av
Tobisradets medlemmar.

Tillsammans med revisor genomfora revisionen och tillse att en
revisionsberattelse skapas och undertecknas.

Lagga fram budget fér kommande ar samt langsiktig ekonomisk plan.
Presenterar arsredovisningen och budget pa Arstinget.

Féresla lampliga belopp for medlemsavgift pa Arstinget.

Lamnar in skattedeklaration (om sadan behdvs).

Hantera kontakter med bank (om sadan anvands).

Ansvara for lagertillgangar (att saljas) och inventarieforteckning (finns var).

Festtobis

Festtobis motsvarar klubbmastare och har uppgift att ordna sammankomster.

Till Arstinget, boka sammantradeslokal, lunch och sadant som hor till.
Enligt tradition ordna en utflykt eller fest under vintern.
Sanda gratulationer fran Tobis till medlemmars jamna fédelsedagar.

Planera en eventuell atertraff efter sommarens flykt.
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3.5 Langtobis

Langtobis motsvarar eskaderledare och planerar och leder sommareskader.

* Seglingsmassigt planerar och organisera en eskader och sammanstalla
detta i en flyktplan.

* Upprattar deltagarlista med bat- och kontaktuppgifter.

* Informerar deltagare om andringar i flyktplan och deltagarlista.

* Under eskader sammankalla och leda dagliga skepparmoten vid behov.
» Skriver loggbok om hur eskadern genomférdes.

* Ansvara for ledarflagga som hissas under eskader.

* Informerar hamnar om eskaderns antagande (vid behov och mdjlighet).

3.6 Signaltobis

Signaltobis motsvarar webmaster och har ansvar for klubbens hemsida.

* Ansvarig for domannamnet "tobiseskader.se".

Uppdaterar mejladresser och mejllistor av typen "...@tobiseskader.se".

Uppdaterar och utvecklar klubbens hemsida "www.tobiseskader.se".

Uppdatera medlemsregister och generera medlemsmatrikel (referens [3]).

Administrera Tobis arkiv i Dropbox ("Tobis Dropboxarkiv").

Obs: Signaltobis ingar inte i Tobisradet.
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3.7 Revisor

Revisor skall "granska Tobisradets verksamhet och ekonomiska forvaltning".
Detta kan exempelvis goras genom kontroll att:

* Kassans ingaende och utgaende balans stammer med kontoutdrag.

* Antalet medlemmar, enligt medlemsmatrikel, stammer med inbetalda
medlemsavgifter, samt att eventuella avvikelser ar noterade och kanda.

* Ldpande bokforing har gjorts "i enlighet med god bokféringssed”, t.ex. med
verifikat for alla transaktioner och bokféring av [ampliga avskrivningar.

e Foérandringar i lagerlista stammer med bokférda balanser.
* Ekonomin inte vasentligt avviker fran budget.

* Eventuell langsiktig ekonomisk plan finns och hur den fdljs.
* Beslut pa tobisting har hanterats och efterlevts.

En arlig revision gérs efter verksamhetsarets slut och fére Arstinget. Revisionen
sammanfattas skriftlig i en revisionsberattelse som presenteras pa Arstinget.



4

4.1

TOBIS HANDBOK
sid 8 (8)

HANDLEDNING

| detta kapitel beskriver féreningens information och tekniska verktyg.

Dropbox

Det finns flera satt att smidigt dela information mellan olika datorer. Denna
information synkroniseras och uppdateras automatiskt via internet. En av de
battre heter Dropbox och detta system anvands av Tobis Eskaderklubb for att
lagring av viktiga och/eller gemensamma dokument Tobis Dropboxarkiv (som
det kallas) ar tillgangligt for Tobisradet (skrivrattigheter) och intresserade
medlemmar (lasrattigheter).

For att borja med Dropbox skall man forst ladda ned och installera ett program
fran adress: https://www.dropbox.com/sv_SE/downloading

Darefter skapar man ett konto med hjalp av en fungerande mejladress och ett
I6senord. Da skapas en mapp pa sin dator som heter "Dropbox". Allt man
lagger i den mappen speglas till en plats i "molnet" vilken man kommer at pa
adress: https://www.dropbox.com (efterinloggning). Nu har man ett bra
system fér backup. Man kan installera Dropbox pa flera av datorer och kan da
t.ex. arbeta med samma dokument fran bade stationar och barbara dator.

Hur gér man da nar flera personer som har Dropbox vill fa tillgang till samma
dokument, bilder eller andra filer? Jo, man skapar en sarskild undermapp i
Dropbox-mappen och sa "delar" man den med andra som har Dropbox-konto.
En person ar "agare" och bjuder in andra personer att kunna lasa, och kanske
ocksa skriva, i den specifika undermappen. Mappen fér Tobis Dropboxarkiv
heter "Tobis" och administreras (&gs) av Signaltobis (UIf Nyman).

Man blir inbjuden att fa tillgang till en delad Dropboxmapp genom ett mejl. Det
ar bara att folja instruktionerna i det mejlet sa skall den delade mappen inom
kort bli synbar pa den egna datorn.

| Tobis Dropboxarkiv ligger saker som protokoll fran Ars- och Radsméten,
Stadgar, Matrikel, Fardplaner, Informationsmaterial, Befattningskronika,
Logotyper och denna handbok. Arkivet innehaller aven viss historik och tidigare
versioner. Det ar huvudsaklige Penntobis uppgift att halla ordning och
uppdatera detta arkiv (vid behov med assistans av Signaltobis).

Varning: Radera man nagot i Dropbbox sa forsvinner det normalt fran samtliga
datorer och fran molnlagringen (backupen). Man far visserligen en fraga om
detta, men det ar viktigt att kanna till att sa kan bli fallet. Avsluta darfér tillgang
till en delad mapp genom att "ta bort min atkomst" pa www.dopbox.com, eller
genom att kontakta agaren. Avsluta inte genom att bara radera en delad mapp!

Tips: Om en grupp (typ férening eller projekt) skall anvanda Dropbox for
samarbete och lagring, skapas forst ett centralt konto pa www.dropbox.com .
Darifran kan en administratér dela ut mappar till berérda personer som da redan
har skapat egna dropboxkonton pa sina datorer. Vem som ar administrator kan
da lattare vaxla éver tiden. Det bor finnas minst tva administratérer.



