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1. [bookmark: _Toc504486622]Innledning  
[bookmark: _Toc280696907][bookmark: _Toc280697290][bookmark: _Toc342303479][bookmark: _Toc342303867][bookmark: _Toc405454340][bookmark: _Toc450566869]Klubbhåndboka skal være et arbeidsredskap for spillere, trenere, ledere og foreldre. Den skal være et verktøy til bruk i Sunndal Fotball sin virksomhet. Dette gjelder alle lag fra knøtte, til senior. 
 
Klubbplana inneholder informasjon til medlemmer, foreldre, trenere/lagledere og spillere i klubben. Eksempler på dette er laglederhåndbok, hospitering, foreldrevettregler etc. I tillegg tar den for seg en del informasjon som går på breddereglementet.  
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1. [bookmark: _Toc504486625]Styreleder
· Sunndal Fotballs administrative leder 
· Ansvarlig for klubbens representasjon 
· Ansvarlig for at klubben driver i tråd med offentlige lover og regelverk 
· Ansvarlig for at klubben drives i tråd med NIF’s, NFF’s og klubbens egne lover og regler 
· Ansvar for klubbens administrative planarbeid og utviklingsarbeid 
· Innkalle og lede styremøtene                                                                                
· Være godt forberedt til styremøtene og andre møter 
· Lage ferdig saksliste for møtene på forhånd 
· Fordele arbeidsoppgaver til andre i styret 
 	  	 
Sammen med styret: 

· Sørge for forsvarlig organisering av klubben 
· Fastsette planer og budsjetter 
· Forvalte det økonomiske på en betryggende måte 
· Føre tilsyn med daglig leder og klubbens virksomhet for øvrig 
· Kan fastsette instruks for daglig leder og andre verv i klubben 
· Kan til enhver tid kreve at daglig leder gir styret en nærmere redegjørelse om bestemte saker       * Ansvarlig for dommerkoordinator 

1. [bookmark: _Toc504486626]Sportslig leder senior og ungdom
· Ansvarlig for det sportslige opplegg og resultater for klubbens senior- og ungdomslag 
· Ansvarlig for å holde god kontakt med trenerkoordinator, senior- og ungdomsgruppens trenere, oppmenn og materialforvalter 
· Ansvarlig for å være bindeledd mellom styret og trenerne, oppmenn og materialforvalter 
· Ansvarlig for trenerforhandlinger for senior- og ungdomslagene 
· Ansvarlig for overganger og overgangsforhandlinger for seniorlagene 
· Ansvarlig for treningsforhold og baner for seniorlagene 
· Ansvarlig for seniorlagenes spillerkontrakter og forhandlinger om disse 
· Ansvarlig for seniorgruppas planarbeid og strategier 
· Ansvarlig for å gjennomføre møter med sitt team i henhold til organisasjonsplanen

1. [bookmark: _Toc504486627]Sportslig leder barnefotball
· Avklare hvor mange lag SIL Fotball skal stille med i aktuell sesong og skaffe til veie trenere/lagledere til alle lag 
· Ansvarlig for å sette sammen barnefotballteamet hvert år ut fra bestemmelsene i organisasjonsplanen 
· Innkalle og lede trener-/laglederforum for denne aldersgruppen. Det avholdes minimum fire møter i løpet av en sesong. Oppstartmøte er i januar og sesongstartmøte medio april er de to viktigste. I tillegg bør det avholdes ett møte tidlig på høsten (for eksempel før evt. Turneringsdeltagelse) og ett ved sesongslutt. I tillegg bør det avholdes ett felles foreldremøte hvor SIL Fotball som klubb blir presentert samt informasjon knyttet opp mot denne aldersbestemte aktiviteten. 
· Koordinere fordeling av treningstider i gymsaler og evt. Sportshall, sammen med daglig leder 
· Koordinere fordeling av trenings- og seriekamper 
· Påmelde lag til seriespill krets og eksterne turneringer i minigutt og lillegutt i henhold til styrets bestemmelser om turneringsdeltakelse. Til Hydro Cup trengs ingen annen påmelding enn antall lag i de forskjellige klasser. 
· Organisere ballgutter/loddsalg til SIL´s A-kamper. 
· Koordinator bør stimulere trenere til å kurse seg både som aktivitetsleder og B-kurs som holdes av klubben. 
· Organisere avslutningsturnering og fest for knøtt, miniputt og lillegutt/lillejente. 
 
1. [bookmark: _Toc504486628]Økonomiansvarlig
· Kassererfunksjonen inn- og utbetalinger 
· Økonomistyring etter budsjett vedtatt av styret og regnskapsfører 
· Føre alle bilag fortløpende 
· Ansvarlig for skatte-, avgifts- og momsregler følges 
· Ansvar for tilfredsstillende regnskapsførsel og revisjon av klubbens regnskap 
· Ansvar for rapportering til styret 
· Ansvarlig for å samle sitt team til to årlige møter 

1. [bookmark: _Toc504486629]Frivillighetskoordinator
· Frivillighetskoordinatoren skal ha oversikt over de frivilllige i klubben med informasjon om frivillige verv,     formell/uformell kompetanse samt kontaktopplysninger (mailadresser og mobilnummer). 
· Opprette og vedlikeholde register over alle frivillige i klubben (Styret, trenere, lagledere, kioskpersonell, frivillige i Hydro Cup etc.) 
· Frivillighetskoordinator skal i samarbeid med Daglig leder være ansvarlig for ha oversikten over de kurs og       utdanningstilbud som tilbys fra krets og forbund. Sørger også for at invitasjoner til kurs kommer ut til de aktuelle deltakerne. 
· Leder, trener og dommerkurs 
· Klubbutvikling 
· www.fotball.no/nordmore 
· Frivillighetskoordinator skal i samarbeid med Daglig leder være ansvarlig for å kartlegge utdanningsbehov og ønsker hos de frivillige i samarbeid med: 
· Trener- og dommerkoordinator 
· Sportslig Ledere   
· Frivillighetskoordinatoren skal være bindeleddet mellom styret i klubben, valgkomiteen og de frivillige. 
· Frivillighetskoordinatoren bør sitte i styret 
· Frivillighetskoordinatoren skal i samarbeid med Daglig Leder være ansvarlig for å skape møteplasser for de frivillige samt planlegge og gjennomføre sosiale aktiviteter. 
· Åpen kveld i klubbhuset 
· Stormøter før sesongstart og etter sesongslutt 
· SIL-fest (for de som bidrar gjennom hele sesongen 
·  Frivillighetskoordinatoren skal i samarbeid med Daglig Leder være ansvarlig med å kartlegge og rekruttere inn nye frivillige til klubben. (Sportslige ledere vil fortsatt ha ansvaret med å rekruttere trenere, lagledere og oppmenn til sitt ansvarsområde). 

1. [bookmark: _Toc504486630]Daglig leder
· Mål for stillingen 
· Daglig leder skal lede klubben i henhold til arbeidsoppgaver og instrukser. 
· Organisatorisk plassering 
· Nærmeste overordnede til daglig leder er Klubbens Styre. Utenom styremøtene rapporterer daglig leder til styrets leder.  
· Ansvar og myndighet 
· Daglig ledelse omfatter ikke saker som etter Klubbens forhold er av uvanlig art eller stor betydning. Slike saker skal forelegges styret. 
  
· Daglig Leder skal lede Klubben i samsvar med lovbestemmelser, forskrifter, vedtekter og beslutninger truffet av årsmøtet og/eller styret. 
· Daglig leder skal i samarbeid med styret fastsette Klubbens mål og strategier, for deretter å ta ansvaret for en effektiv ledelse av alles innsats for å innfri disse. 
· Daglig leder har ansvaret for at styret får seg forelagt alle saker som på grunn av sitt prinsipielle forhold, økonomiske betydning eller av andre grunner er av en slik art at de bør forelegges styret. 
· Daglig leder plikter å informere styret om viktige forhold i og utenfor Klubben som kan påvirke Klubbens stilling og utvikling. 
· Daglig leder har ansvaret for forberedelse av styresaker og i samarbeid med styrets leder kalle inn til styremøtene.
· Fullmakter
· Eventuelle engasjement utenom klubben skal godkjennes av styret. 
· Generelle arbeidsoppgaver 
· Sørge for at styrets og egne beslutninger iverksettes.
· Holde kontakt med og utvikle samarbeidet med Klubbens leverandører og andre forretningsforbindelser samt offentlige myndigheter i henhold til pålagt oppgaver. 
·  Sørge for at det drives utadrettet markedsføring av Klubben for å sikre at Sunndal Fotball fremstår som en foregangsklubb. 

Spesifikt stillingsinnhold: 
· Kontaktperson mot sponsorer, utarbeide kontrakter, oppfølging av inngåtte kontrakter 
· Ansvar for søknader om midler fra kommunen og ulike fond 
· Kontaktperson mot Sunndal kommune angående drift av kommunale fotballanlegg 
· Ansvarlig for klubbens IKKE-kommunale anlegg 
· Kontaktpunkt mot krets og forbund 
· Sammen med økonomileder har daglig leder ansvar for å følge opp innbetalinger fra medlemmer (lisens, kontingent, treningsavgifter, cup-avgifter) 
· Ansvar for innkjøp av utstyr til klubben.  
· FIKS-ansvarlig 
 
Generelt: 
· Arbeidstakeren kan ikke å påta seg oppdrag som kan komme i konflikt med klubbens interesser, uten at dette er avtalt med styret på forhånd. 
· Arbeidstakeren forplikter seg til ikke å komme med uttalelser eller opptre på andre måter som kan skade klubben, eller komme i konflikt med klubbens interesser. Dette gjelder uttalelser vedr. alle klubbens lag, aktiviteter og arrangementer. Uklarheter skal tas opp med klubbens styre og løses internt. 



[bookmark: _Toc504486631]Informasjon og retningslinjer· STADIG FORBEDRING
· MÅLBEVISST OG FOKUSERT
· KOMPETANSE OG LÆRING
· TØRRE Å VÆRE BEST

[bookmark: _Toc504486632]Trygghet og sikkerhet
[bookmark: _Toc504486633]Krav om politiattest
· Styret i Norges idrettsforbund og olympiske og paraolympiske komitè (NIF) vedtok 10.mars 2008 at hele norsk idrett skal kreve politiattest mot seksuelle overgrep mot barn. 
· Ordningen gjelder for alle som skal utføre oppgaver som i vesentlig grad  innebærer et tillits-eller ansvarsforhold overfor mindreårige eller mennesker med utviklingshemming. Ordningen trådte i kraft 1.januar 2009. Attesten er gyldig i tre- 3 år fra utstedelse, dersom man ikke bytter idrettslag. 

[bookmark: _Toc504486634]I Sunndal Fotball blir ordningen håndtert på følgende måte: 
· Alle ansatte og frivillige som skal utføre oppgaver for idrettslaget som innebærer et tillits- eller ansvarsforhold overfor mindreårige eller mennesker med utviklingshemming skal fremskaffe politiattest. 
· Dette gjøres i samråd med Daglig leder 
· Begge representanter har taushetsplikt overfor uvedkommende i forhold til de opplysninger de får kjennskap til. 
· Politiattesten inneholder kun opplysninger om personen for tiden er siktet/tiltalt eller tidligere ilagt forelegg/dømt for brudd på bestemmelser i straffeloven om seksualforbrytelser overfor barn. Idrettslaget har ikke anledning til å be personen om å innhente politiattest for andre straffbare forhold. Innhenting av politiattest er gratis. 
· Personer som ikke har fremvist politiattest uten merknad, kan ikke settes til oppgaver som innebærer et tillits-   eller ansvarsforhold overfor mindreårige eller mennesker med utviklingshemming. 
· Daglig leder fører oversikt over hvem som har fremvist gyldig politiattest. 

[bookmark: _Toc504486635]Førstehjelpsutstyr
· Klubben har hjertestarter i klubbhuset (klubbrommet), som skal være tilgjengelig ved trening og kamper på, og i nærheten av, Sande stadion. Oppmenn/trenere for hvert lag skal ha en grunnleggende kunnskap i bruk av hjertestarteren. 
· Alle lag skal ha førstehjelpsutstyr til hjelp ved mindre skader. 
· En nærmere definert førstehjelpspakke skal være tilgjengelig for alle lag i klubben. 

[bookmark: _Toc504486636]Lisens (FIKS) og utvidet forsikring
· Alle spillere over 12 år må stå i lisensregisteret (registrert i FIKS) for å være spillerberettiget for Sunndal Fotball. 
· Alle lag bortsett fra eliteserien og 1 divisjon har nå lagsforsikring og må ikke lenger betale personlig forsikring/lisens. 
· Det er laget tilgang for trener/lagleder for å sjekke om egne spillere er lisensregistrert/forsikret. Brukernavn og passord fås ved henvendelse til daglig leder. 
· Daglig leder har et overordnet ansvar for å følge opp FIKS-system. 
· Dersom spiller ikke står i lisensregisteret, betyr dette at han/hun ikke er spilleklar for Sunndal Fotball. Det er ikke mulig å lisensregistrere noen som er registrert i en annen klubb en Sunndal Fotball. Dersom det savnes spillere i FIKS-systemet, ta kontakt med klubben v/daglig leder snarest.  
 	 
VIKTIG: De som ikke er lisensregistrert er ikke forsikret. Å bruke spillere som ikke er spilleklare for Sunndal Fotball kan derfor få alvorlige følger.  
NB: Gjør spillere/foresatte oppmerksom på at ny spiller ikke er forsikret på trening med Sunndal Fotball før de er innmeldt i klubben.   
Les mer om forsikring på www.fotball.no/forsikring

[bookmark: _Toc504486637]Skade/skademelding
· [image: ]Dersom en spiller blir skadet og må få behandling, skal skaden registreres. Gå inn på http://www.fotball.no/forsikring og klikk på 
· Sunndal Fotball dekker egenandeler ved skade.  
 
[bookmark: _Toc504486638]Kontingent og treningsavgift
Kontingent 
Medlemskontingenten må betales for at spiller skal være medlem i klubben, og spilleberettiget. Satsene på medlemskontingent bestemmes  av klubbens årsmøte. Finn satsene på kontingentene på våre nettsider www.sunndalfotball.no
 
Treningsavgift 
Treningsavgiften blir fastsatt av klubbens styre. Treningsavgiften varierer i aldersgruppene. Treningsavgiften skal dekke leie av baner, haller og alle øvrige fasiliteter 
[bookmark: _Toc504486639]Verdigrunnlaget
[bookmark: _Toc504486640]Fair Play
Sunndal Fotball er opptatt av at alle spillere, trenere, lagledere og foreldre forholder seg til Fair Play reglene.  	Som en del av Fair Play programmet som handler om respekt for alle mennesker på og utenfor banen, for med-og motspillere, for ledere, dommere og publikum. Slik vil vi at Sunndal IL Fotball skal fremstå som gode ambassadører for klubben.  
 
Fair Play er mer enn gule og røde kort. Fair Play handler om hvordan vi oppfører oss mot hverandre, både på og utenfor banen! 
 	 
Gjennom avtalen mellom Norges Fotballforbund (NFF) og Norsk Tipping AS, er Norsk Tipping generalsponsor for området Fair Play. NFF og Norsk Tipping vil jobbe aktivt sammen for å styrke arbeidet med Fair Play i hele norsk fotball. 
 	 
NFFs hovedmål er å skape en bedre fotballaktivitet ute i mer enn 25.000 lag. Barn (6-12 år) og ungdom (13-19 år) er våre prioriterte målgrupper, men alle i fotballfamilien skal trives og ha det gøy med fotballen. 
Alle som har lyst til å spille fotball er velkommen og skal få et fotballtilbud i klubben sin. Ingen stenges ute, uansett sosial eller kulturell bakgrunn, kjønn, nivå, alder, funksjonshemming, seksuell orientering eller av andre grunner. 
Spillere, trenere, ledere, dommere, foresatte/foreldre, besteforeldre, publikum, media og andre aktører i fotballen har alle et ansvar for å forsterke det gode fotballmiljøet. Alle har også et ansvar for å endre og/eller påvirke holdninger der en opplever episoder preget av manglende respekt og toleranse. 
Norges Fotballforbund og Norsk Tipping arbeider sammen om en aktivitetsplan for å styrke arbeidet med Fair Play 
gjennom konkrete tiltak ut mot de ulike målgruppene i fotballen. 
 NFF og Norsk Tipping vil samarbeide med klubbene for å bevisstgjøre følgende tre områder innenfor Fair Play: 
 
På lag mot mobbing
Vi tar avstand fra mobbing, både i og utenfor fotballmiljøene. Fotballen skal være en positiv og trivselsfremmende aktivitet for alle. 
Fargerik Fotball - mot vold og rasisme
Vi tolererer ingen form for rasisme eller vold i fotballen. Fotballen skal være åpen og inkluderende for alle. 
Spill fair!
Fair play beskriver verdier for spillere, trenere/ledere, foresatte/foreldre, og andre aktører.  
Målsetningen med fair play er at alle involverte i norsk fotball skal ha et bevisst forhold til fotballens grunnverdier forankret i prinsippet om Fair Play.  
Fair Play handler om hvordan vi oppfører oss mot hverandre, både på og utenfor banen. Alle har et ansvar for å bidra til et godt fotballmiljø!  
 	 


[bookmark: _Toc504486641]Til våre spillere· Ta vare på dine medspillere og inkluder nye lagkamerater  
· Unngå stygt spill og filming  
· Skape trygghet og god lagånd på banen   
· Å trene og spille kamper med godt humør  
· Behandle motstanderne med respekt  
· Hjelpe skadet spiller uansett lag  
· Hilse på motstandere før kampen  
· Takke motstanderen etter kampen  
· Ikke kjefte på andre  
· Ha respekt for dommeren før, under og etter kampen


[bookmark: _Toc504486642]Til våre trenere og lagledere· Fotball skal være morsomt og utøves i trygge og inkluderende omgivelser. 
· Resultatkrav skal ikke overskygge den naturlige gleden ved å drive med fotball.  
· Som trener og leder har du ansvar for at spillet utøves i den rette Fair Play – ånd.  
· Du skal sørge for at spillerne har god kjennskap til regler og retningslinjer, og at disse blir fulgt.  
· Det er ditt ansvar at spillerne forstår:  
· Betydningen av dommerens situasjon og funksjon  
· At dommerne må ta hurtige valg og dermed umulig kan være feilfrie  
· Betydningen av å ikke overreagere på dommeravgjørelser  
· Dommerens avgjørelse blir stående – respekter denne. Ha fokus på spill og prestasjoner.  
· Betydningen av å følge regelverket – det tjener alle parter.og dermed også spillet  




[bookmark: _Toc504486643]Til foresatte/foreldre/besteforeldre· Din interesse er viktig – møt frem til kamp og trening  
· Likeverd, aksept og inkludering bør gjelde alle i fotballmiljøet  
· Verdsett opplevelse, god oppførsel og lagånd høyt  
· Respekter trenerens bruk av spillere – ikke kritiser hans/hennes avgjørelser  
· Resultatet skal ikke stå i sentrum – spillernes trygghet og mestringsfølelse er det som gir trivsel.  
· Gi oppmuntring til alle spillere – ikke bare dine kjente  
· Stimuler til deltakelse – uten noen form for press  
· Ta gjerne initiativ til å bidra på foreldremøter for å avklare holdninger og ambisjoner  
· Respekter arbeidet klubben gjør  
· Ha respekt for dommeren 

· Møt opp på trening og kamp – barna ønsker det 
· Gi oppmuntring til alle spillere – ikke bare ditt eget barn 
· Gi oppmuntring i medgang og i motgang 
· Respekter trener/lagleders bruk av spillere – seriøse innspill kan du gi etter kampen 
· Se på dommeren som en veileder – respekter avgjørelsene 
· Stimuler og oppmuntre ditt barn til å delta – ikke press 
· Spør om kampen var morsom og spennende – ikke bare om resultatet 
· Sørg for riktig og fornuftig utstyr – men ikke overdriv 
· Vis respekt for klubben arbeid – delta på foreldremøter for å avklare holdninger og ambisjoner 
· Tenk på at det er ditt barn som spiller fotball – ikke du 
· Vis respekt for andre – ikke røyk på sidelinja 
· Husk at barna gjør som du gjør – ikke som du sier 


[bookmark: _Toc504486644]Foreldrevettregler
[bookmark: _Toc504486645]«Rent idrettslag»
Hva gjør vi som en fotballklubb for å skape sunne verdier blant våre barn og unge? Hvordan viser klubben sin holdning til doping? Og hva gjør dere hvis dere rammes av en dopingsak? Rent Idrettslag er en enkel måte for idrettslaget å sette fokus på verdiarbeid og antidoping. 

· Sunndal Fotball har en kompromissløs holdning til rus og doping gjennom sin godkjenning som Rent Idrettslag. 
	 
· Klubben forventer at alle spillere og ledere forholder seg til dette og tar klar avstand fra bruk av rus- og dopingmidler. 
[bookmark: _Toc504486646]Flerkulturelt lokalsamfunn
Sunndal IL Fotball skal skape arena for integrering av barn, ungdom og voksne med flerkulturell bakgrunn. 
Dette fordrer et nært samarbeid med kommunens innvandrertjeneste for å inkludere alle med flerkulturell bakgrunn, både spillere, foreldre og andre som har lyst til å være med i fotballen lokalt. 
 Det er klubbledelsen som har ansvaret for å knytte kontakter og avtaler mot det flerkulturelle samfunnet, mens det er trenere og lagledere som har ansvaret for at de som kommer til klubben blir ivaretatt på lik linje med alle våre andre spillere, ledere og foresatte. 

[bookmark: _Toc504486647]Praktiske rutiner
[bookmark: _Toc504486648]Kampvert/kampansvarlig senior
En fair play kampvert vil bidra til at fotballkampene foregår i trygge rammer. En fair play kampvert skal være en godt synlig person som sikrer at kampen gjennomføres i rette fair playånd både på banen og på sidelinja.  
	Hvordan utføres dette?  
En person fra hjemmelaget oppnevnes som kampens kampvert. Personen ifører seg kampvertvest. Dette kan rulleres slik at flere får et forhold til denne oppgaven.  
Før kampen: 
· Låse opp garderober både hjemme-/borte-garderober og gjestetoalett 
· Sjekke at garderobene er ok og presentabel, også dommergarderoben (den er til høyre i gjestegarderoben). 
· Sjekke at det er tørkepapir på samtlige toalett. 
· Sette på begge kaffetrakterne – full kanne = 6 skjeer kaffe 
· Mens kaffen koker – henge opp flaggene, SIL fotball, Det Norske flagget og Kvalitetsklubbflagget (disse ligger i      skapet i gangen ved siden av kjøkkenet). 
· Sette ut hjørneflaggene (disse står i gangen der flaggene ligger). 
· Sette på musikk på musikkanlegget. 
· Skjære opp frukt, legg på fat, sett inn til gjestende lag og dommergarderobe.  
· 1 kanne kaffe og 1 kasse mineralvann settes inn til gjestende lag. 
· 1 kanne kaffe og 6 flasker mineralvann settes inn i dommergarderoben.  
· Ta imot gjestende lag og dommertrio. 
· Informere om det er særskilte forhold som alle bør være klar over (arena, garderobeforhold, etc)  
· Brette kamp-program. 

Under kampen: 
· Være synlig ved å bære ”refleksvest” 
· Være behjelpelig i kiosken hvis det behøves – i allefall i pausen, da balljenter/gutter kommer for å få pølse med  brød og brus 
· Gripe inn dersom det oppstår situasjoner blandt publikum dersom det skulle oppstå situasjoner  

Etter kampen 
· Ta i mot dommerregning, og kvittere på at den er mottatt.
· Putt deretter dommerregningen i postkassa som er merket med dommerregninger.
· Takke gjestende lag og dommer for kampen og ønske velkommen tilbake!  
· Ansvarlig for at hjørneflagg og flagg blir tatt inn og lagt på plass 
· Ansvarlig for det ikke flyter søppel på ute-området 
· Ansvarlig for at garderober er kostet og fri for gress og søppel 
· Skrive under på kiosklisten som kampansvarlig 
· Være den siste som går, og da selvsagt låse alle dører og sjekke at alle vinduer er lukket, slukke lyset 
· Levere vekslepenger 

[bookmark: _Toc504486649]Booking av treningstider på KGB, Sunndalshallen og gressbaner
Booking av treningstider gjøres i samarbeid mellom daglig leder, de sportslig lederne og trener/lagldere for de ulike lagene. Lagene ved lagleder eller trener kan komme med ønsker til sportslig leder før fordeling. Dersom det er treningstider laget ikke bruker etter at treningstider er fordelt, er det viktig å melde dette tilbake til klubben ved daglig leder. 
Når det gjelder treningskamper og obligatoriske kamper som avvikles på tider hvor andre lag har treningstid så er det viktig at laget som har treningstid får beskjed i god tid. En bør etterstrebe å legge kampene til sin egen treningstid. 
[bookmark: _Toc504486650]Booking og retningslinjer for møterom i klubbhuset
Booking av klubbhuset skjer til daglig leder. 	 
	 Når huset blir brukt til møter og arrangement gjelder følgende regler:  
	 	
KLUBBROMMET.  
· Bord og stoler skal stå som når klubbrommet ble tatt i bruk  
· Bord og stoler ryddes og tørkes av  
· Stoler settes på plass  

KJØKKEN.  
· Oppvask skylles og settes i oppvaskmaskin  
· Kaffetraktere o.l. rengjøres og settes på plass  
 
· TØRRMOPPE GULVENE HVIS NØDVENDIG.       
·  LYS SLUKKES, VINDUER LUKKES OG DØRER LÅSES. 
·  FOTBALLSKO SKAL IKKE BENYTTES I KLUBBROMMET! 
 	 
Et godt kjent motto må gjelde for alle brukere:  
FORLAT ROMMENE SLIK DU SELV ØNSKER Å FINNE DET NESTE GANG DU BRUKER DET:
I ORDEN OG RYDDIG!


	 
 
	 	

Booking av møterom gjøres via daglig leder og publiseres på Sunndal Fotball sin hjemmeside: 
http://www.sunndalfotball.no/default09.asp

[bookmark: _Toc504486651]Utstyr; håndtering og ansvar 
For å få en god oversikt over utstyret klubben går til anskaffelse av så ønsker vi å følge følgende prosedyre for anskaffelse av utstyr: 
Lagene melder inn behov de måtte ha vedrørende utstyr til den sportslige lederen. Den sportslige lederen melder dette behovet videre til den daglige lederen. Den daglige leder vil ha det koordinerende ansvaret opp i mot anskaffelser av utstyr. Lagene, ved trener eller lagleder, tar så kontakt med daglig leder for å avtale avhenting av utstyr. 
Rekvisisjon er kun gyldig mot daglig leders underskrift 

[bookmark: _Toc504486652]Tilgang til klubbhuset 
Tilgang til klubbhuset gis av daglig leder som fører oversikt over hvem som har tilgang til de ulike deler av klubbhuset. 
Ved misbruk av tilgang kan denne bli fratatt den ansvarlige. 

[bookmark: _Toc504486653]Registrering av spillere i SIL Fotball 
Alle som skal spille fotball i SIL Fotball må være medlem i klubben. Dette skjer automatiske ved betaling av medlemskontingent. 
 	 
[bookmark: _Toc504486654]Spilleroverganger 
Alle skjemaer for overganger ligger på NFFs hjememside: www.fotball.no. Se under NFF i menyen, deretter  ”Skjemaer” 
 
Det finnes forskjellige typer overganger. Under kan du lese en kort forklaring av forskjellene, slik at dere velger riktig skjema for overgangen.  
 
Overgangsskjema (med eller uten kontrakt). Overgangsskjema SKAL brukes for spillere som har fylt 12 år ved kalenderårets begynnelse, og som er eller har vært medlem av/registrert i annen klubb innen NFF. 

Endring av klubbtilhørighet: Skjemaet benyttes kun for spillere som ikke har spilt obligatoriske kamper siste 2 år eller som kommer fra en strøket/nedlagt klubb. 
 
Melding om klubbskifte: for spillere under 12 år pr 1 januar. 
International transfer: for spillere over 12 år som har vært medlem av/registrert i klubb i et annet forbund tilsluttet av FIFA. 
	Utlånsavtale: for spillere over 16 år med gyldig spillerkontrakt i utlånsklubben. 
 
[bookmark: _Toc504486655]Utfylling av overgangsskjema: 
Skjemaene fylles ut på pc ved å skrive i feltene på første side. Resterende sider vil automatisk fylles ut. Deretter skrives skjemaet ut på printer. Evt. kan skjemaet skrives ut og deretter fylles ut, husk da at du må fylle ut på alle sider. 
 
Viktig: husk at spiller uansett må signere på alle sidene etter at skjemaet er fylt ut.  

Sunndal Fotball fyller ut tidligere klubbs registreringsnummer, mens resterende felter fylles ut av spiller/foresatte/lagleder. Husk å fylle ut alle feltene. 
 
Idrettsnummer: første felt er K dersom du er kvinne og M dersom du er mann. Neste seks felter er fødselsdato. Siste tre felt er de tre første bokstavene i fornavn. Dvs dersom du er gutt og heter Ola Normann og er født 18.01.1992, er idrettsnummeret ditt M180192OLA. 
Ny klubb: Sunndal IL Fotball 
Ny klubbs registreringsnummer: GR15630025260 
Adresse: Postboks 176, 6601 Sunndalsøra 
 	 
Overgangsskjemaet leveres til klubb SAMTIDIG som innmeldingsskjemaet. Skjemaene leveres daglig leder, sportslig leder, eller sendes i posten.  



[bookmark: _Toc504486656]Oppgaver og drift av lagene
[bookmark: _Toc504486657]Sesonghjulet
	Hva
	Når

	Stormøte for trenere med utdeling av diverse giroer m.m. 
	Januar/februar 

	Påmelding lag 
	Januar/februar

	Kontrakter for trenere og spillere 
	Januar/februar 

	Forberede Bygg Service Cup
	Januar/februar 

	Politiattest 
	Januar 

	Aktivitetslederkurs for nyere trenere 
	Januar/februar 

	Påmelding NM G16/J16 og G19/J19 
	Januar 	Se kretsens hjemmeside 

	Avtale med Nettbuss (sponsoravtalen)
	Januar 

	Årsmelding
	Februar

	Årsmøte
	Mars

	Aktivitetsstønad 
	15. mars 

	Drift av ikke-kommunale anlegg
	15.mars 

	Påmelding lag serie barnefotball 
	Mars/april 

	Arrangere Bygg Service Cup
	Mars/april 

	Påmelding Norway Cup – buss NC 
	Mars/april 

	Hydro Cup 
	Mars/april 

	Scoringsklubb dame/herre 
	Skjema utsendt innen 30.04 

	Momskompensasjon   
	15. august 

	Bestille buss til Orkla Cup  
	Høst

	Stormøte for trenere, ledere og sponsorer
	Høst

	SIL-Fest
	Høst

	Innkjøp av forbruksmateriell (pga. ventetid etter jul på slikt)
	Høst

	Kontrakter for neste år for trenere  
	Høst

	Forberede Sunndal Energi Cup
	Oktober

	Forberede Vennecup
	Oktober

	Ny avtale med  Impuls (for klubbens medlemmer)
	November 

	Gullkortavtaler
	Klare og designet kort innen 15.11

	Innsalg av sponsoravtaler/reklame
	November/desember

	Arrangementsansvarlige dame/herre
	Desember

	LAM-midler
	Utbetales i desember hvert år


 


[bookmark: _Toc504486658]Oppgaver for lagledere/oppmenn
· Fylle ut data om spillere (navn, født, navn på foresatte, adresse, telefonnummer, e-post) i regneark som     returneres Sunndal Fotball. 
· Samle alle foresatte i en e-postgruppe. 
· Send aktuell info til foresatte, med kopi til trenere og kontaktperson i SIL. 
· Lage telefonliste over alle spillere og foresatte, sende lista ut til alle. 
· Lage plan over kjøring til bortekamper og kiosksalg på heimekamper. 
· Sende ut giro jfr. trenings/medlemsavgift, samt betalingspåminnelser dersom dette skulle vise seg å være                    aktuelt. 
· Ta del i å arrangere foreldremøter i samarbeid med trenere. 
· Aktuelle tema: Fair play, prioriteringer, aktivitet framover, kjøreregler, disiplin etc. 
· Skrive referat fra foreldremøter. 
· Sende referat av foreldremøte til foresatte, trenere og kontaktperson i SIL. 
· Sende ut informasjon om endringer og nyheter. 
· Avklare med trener: 
· Hvem som utfører påmeldinger til cup etc? 
· Hvor mye oppmann deltar på trening? 
· Hvem tar kontakt med lag i forkant av kamper? 
· Ansvar for utstyr.  
· Betale dommer på hjemmekamper. Oppgjør til dommer utbetales umiddelbart etter kampslutt.  
· Sende regnskap over dommerutgifter i SIL-skjema til økonomiansvarlig i styret. 
· Initiere/organisere dugnader for å samle inn kr 10 000.-, som laget skal betale SIL Fotball.  	Økonomiansvarlig i styret overfører eventuelt forskudd dersom det er ønskelig. 
· Sørge for at beløpet blir betalt til SIL Fotball. 
· Dersom noen spillere mangler midler (bor på asylmottak), oppfordres det til å ta kontakt med Sunndal              Fotball for eventuelt å få redusert avgift/utgifter. 
· Ta initiativ til sosiale tiltak for laget, sesongavslutning. 
· Ta vare på hverandre. Oppfordre foreldre og spillere om å ta godt vare på hverandre. Ingen skal gå alene, 	   bry seg og gripe inn i situasjoner hvis det er behov. 
· Arbeid i forbindelse med CUP’er: 
· Lage deltakerliste (navn, født etc) som sendes SIL. 
· Sende Sunndal Fotball informasjon om antall spillere som skal sitte på med buss. 
· Lage vaktliste. 
· Etc. 
· Ta kontakt med dommer dagen før kamp for å være sikker på at dommer møter. Dersom det ikke er oppnevnt dommer til kampen av kretsen plikter hjemmelaget å skaffe en kampleder. Navn, adresse og telefonnr til alle dommere er listet opp i håndbok fra kretsen og ligger også på Nordmøre og Romsdal fotballkrets sine nettsider. Alle lag skal ha mottatt denne boka sammen med dommerkort.  
· Lagleder godkjenner dommerregninga og legger den i postkasse merket dommerregninger.
· Skrive ut kamprapport fra FIKS til hjemmekamper, og ta med denne på kamp og levere til dommer.


[bookmark: _Toc504486659]Dugnader og håndtering av kontoer for de ulike lagene 
[bookmark: _Toc504486660]Dugnader
På Sunndal Fotball sine nettsider finnes en oversikt over våre samarbeidspartnere. Disse skal ikke under noen omstendighet forespørres om sponsing. Med dugnad menes her arbeid som gjøres mot en kompensasjon.  
 	 
Alle lagene fra Gutte/Jente 14 og oppover skal bidra med kr. 10.000,- til Sunndal Fotball. Bidrar dugnadsarbeidet til inntekter over denne summen, disponeres det overskytende av laget selv. 
 
Dugnadsarbeid kan initieres av lagene selv samt at daglig leder kan fordele dugnadsarbeid på de ulike lagene. 

[bookmark: _Toc504486661]Håndtering av kontoer for de ulike lagene.
	 
 Når det gjelder håndtering av kontoer knyttet mot de ulike lagene i klubben står det viktigste skrevet om dette i reglene i Norges Idrettsforbunds lovnorm som alle idrettslag er underlagt: 
http://www.nif.no/tema/lover/Sider/Lovnorm.aspx 

Under § 12 Økonomi (3) står følgende:  

 “(3) Bankkonti skal være knyttet til idrettslaget og skal disponeres av to personer i fellesskap. Underslagforsikring skal være tegnet for dem som disponerer”. 
 
Sunndal Fotball har en ”Dugnadskonto” som alle lagene våre skal benytte. All dugnadsinntjening skal føres på denne kontoen. Økonomiansvarlig har det overordnede ansvaret for disse kontoene. Vedkommende har også ansvaret for en oversikt over hva som til enhver tid er riktig saldo for de ulike lagene. Ved disponering av disse kontoene tas det kontakt med klubbens økonomiansvarlig. 
 
Derfor er følgende gjeldende: Lagskontoer som ikke er koblet inn mot klubbens hovedkonti kan ikke forekomme. 


[bookmark: _Toc504486662]Cupdeltakelse for de ulike lagene
Sunndal IL Fotball bestemmer hvilke turneringer hvert enkelt lag får støtte til å delta på hvert år. Dette kan justeres fra år til år.  
 
 En oversikt over hvilke cuper for de ulike lagene i barne og ungdomsfotballen der klubben dekker påmeldingsavgiften: 
  
Knøtte: Søya cup, Øksendal cup, Ålvundfjorddagene, Hydro cup 
Mini: Søya cup, Hydro cup 
Gutte/Jente 12: Orkla cup, Søya cup, Hydro cup 
Gutte/Jente 14: Skandia Cup, Hydro cup 
Gutte/Jente 16: Norway cup, Hydro cup 

Sunndal Fotball arrangerer også Byggservice cup (mini/lille) og Sunndal Energi cup (Gutte/Jente 14 og 16). 
 
I tillegg kan lagene dra på egenbetalte turneringer, men dette må skje etter godkjent søknad til klubbens styre innen 1.mars hvert år. 

Utover dette gis det adgang for lagene å orientere styret, gjennom en søknad, om cuper de mener det vil være naturlig at klubben dekker påmeldingsavgiften.  
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