Arbetsbeskrivning for LSS Styrelse,
kommittéer, tranare och funktionarer
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1 Styrelse

Foreningens styrelse har foljande uppgifter:

e Ansvarar for att LSS verksamhet utvecklas i enlighet med Svensk Simidrotts strategi.

e Ansvarar for att verksamheten utfors enligt LSS styrande dokument (samtliga
styrelsemedlemmar).

e Har pressansvaret inom foreningen (ordf.).

e Planerar, leder och fordelar arbetet inom styrelsen och klubben (ordf.).

e Leder och samordnar verksamhetsplanering och budgetarbetet (ordf.).

Sammankallar till styrelsemoten (ordf.)

Forbereder dagordning och protokollfér styrelsemoten (Sekreteraren).

Ansoker om mojliga bidrag for LSS rakning

Ansvarar for klubbens ekonomi genom utsedd kassor vilket omfattar;

Planering, sammanstallning samt uppfdljning av LSS budget.

Bokféring av ekonomiska transaktioner.

Fakturering och uppféljning av betalningar.

Utbetalning av |6ner och arbetsgivaravgifter.

Inkomstdeklaration.

Sammanstallning av arsredovisning och tillganglig for foreningens utsedda revisor.

e Hanterar personaldrenden som pakallas (ordf.).

e FOrbereder arsmote (samtliga styrelsemedlemmar).

e Reviderar detta dokument och 6vriga styrande dokument arligen (samtliga
styrelsemedlemmar).

e Fullféljer uppgifterna i styrelsens Ars hjul (samtliga styrelsemedlemmar).

e Verka for olika typer av samarbeten och erfarenhetsutbyte med andra simféreningar

e Verka for att kvalitetssdkra LSS verksamhet.

e Narvara vid Norrlands Simférbunds Simidrottsforum.

2 Kansli

Verksamhetsansvarig for LSS Kanslifuntikon har féljande uppgifter:

e Beslutari fragor inom sitt ansvarsomrade

e Hanterar mail som kommer in till féreningen

Hamtning och férdelning av post.

Administrerar Sportadmin utéver de kommittéerna forvantas 16sa sjalva.

Uppdaterar hemsidan med information.

Mejlar tranarna inbjudan till tavlingar

Administrerar Idrott online for féreningens genom att inhamta underlag fran

kommittéer och sakerstalla att LOK rapporteringen fungerar for tranare/ledare.

e Bevakar aktivitetsstod och anséker om detta gentemot SISU.

e Hjalper till med att ta fram och formedla intern och extern information for LSS rakning.
(Exempelvis olika typer av utskick till medlemmar, tranare etc.)

e Administrerar anmalningar till simskolor och traningsgrupper i Sportadmin.

e Ansvarar for klubbens tavlingsstatistik samt uppdaterar klubbrekord nar berérd simmare
informerar LSS om sadant.

e Bokar lokaler, logi, mat med mera fér gemensamma event inom féreningen pa uppdrag av
tranare och styrelse.
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e Bokar resa, logi, boende i samband med tavlingar och lager.

e Planerar, leder, samordnar och genomfor verksamhet som har till syfte att skapa intakter till
foreningen.

Underhalla forteckning 6ver sponsorer och deras logo respektive reklamtext.

Skriver arsberéattelse for kanslifunktionen infor féreningens arsmote.

Ansvarar for forsaljningen av profilprodukter enligt avtal ex TYR.

Ansvarar for klubbklader och inkdp av dessa (tranar- och funktionarstréjor m.m.)

Ansvarar for féreningens arbete gentemot sponsorer i samrad med styrelsen

Ansvarar for den arliga naturstadningen.

Ansvarar for forsaljningsaktiviteter tva ganger per ar.

Sammanhaller fikaforsaljningen i anslutning till tavlingar ex. inkép och bemanning.

Delaktig i foreningens ekonomihantering pa uppdrag av kasséren exempelvis
redovisning, fakturering, inbetalningar m.m.
e Delaktig vid rekrytering av instruktorer, tranare, och ledare till simskola,

handikapps- och traningsverksamheten.
e Fullféljer arbetsuppgifterna i Kansliets Ars hjul

3 Simkommittén
Representeras av;
2 tranare valda av Tranarmotet.
2 styrelseledamoter
2 foréldrar, varav en ar “mentor”.

Sammankallande i kommittén — valjs av ovan invalda personer.
Sammantrader ca 2ggr/termin i ndra anslutning till tranarmdétena.

Inom simkommittén ansvarar man for;

o Sdkerstaller att verksamheten bedrivs enligt Svensk Simidrotts strategier och riktlinjer.

e Planerar, leder, samordnar, genomfor och foljer upp foreningens tranings- och
tavlingsverksamhet.

e Planerar och samordnar utbildningsverksamhet for tranare.

e FOren gemensam dialog om de olika tréaningsgrupperna for att skapa en samsyn pa
verksamheten; traningsgruppernas sammansattning, traningsvillighet, mognad for lager-
/tavlingsresa, fordldraengagemanget.

e Ansvarar for att verksamheten bedrivs enligt budgeten faststalld av styrelsen.

e Beslutarifragor inom sitt verksamhetsomrade.

e Aktiv i rekrytering av simmare till féreningen.

e Dokumenterar rutiner samt de aktiviteter som genomfors under verksamhetsaret.

e Sammanstalla antal tankta traningstillfallen och traningsnarvaro infér host-, jul-,
sport- och pasklov samt eventuella réda helgdagar och darefter meddela aktuella
avbokningar av simbanor till lokalbokningen.

e  Nar LSS far forfragan fran simmare om att gasttrana med LSS ser kommittén dver
moijligheten.

e  Prioriterar och bestammer traningstillfallen for traningsgrupperna om en
simanlaggning stangs.

e  GOr budgetunderlag till styrelsen.
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e Ansvarar for rekrytering av instruktorer, tranare, och ledare till simskola-, handikapps-
och traningsverksamheten med hjalp av kansliet.

e Sammanstaller verksamhetsberattelse till styrelsen infor LSS arsmote.

o Fullféljer arbetsuppgifterna i Simkommitténs Ars hjul.

3.1 Tranare/Simlarare inom LSS sim verksamhet, inklusive LSS PARA verksamhet.

LSS utgar fran att i forsta hand ha aktiva trénare/simlarare som bor vara minst 16 ar och
genomfort Svenska Simforbundets simidrottsledarutbildning. Vid behov kan Simkommittén
begédra och fa styrelsebeslut pa att kunna anstalla personer under 16 ar.

Assisterande ledare yngre dn 18 ar som inte ar utbildade enligt ovan far inte vara ensamma
med en tranings-/simskolegrupp.

Féljande ansvar har trénare/simlarare;

e Ansvarig for att félja mal och riktlinjer enligt Svensk Simidrott samt LSS Styrdokument.

e Administration i anslutning till traning och tavling for sin traningsgrupp (planering,

redovisning och féraldrakontakt).

Meddelar kansliet nar gemensamt traningsmaterial saknas i LSS.

Hjalpa de aktiva simmarna att ha ratt utrustning for sin traning.

Ansvarar for att simtréning och utveckling av simmarna i sin traningsgrupp.

Ansvarar for planering av tavlingar, lager och 6vriga event for sin traningsgrupp.

Anmalan till tavlingar enligt foljande:

Kansliet mejlar inbjudan avseende tavlingar till tranarna.

Respektive tranare anmaler sina simmare till tavlingen.

Respektive tranare meddelar kansliet; antal tavlande simmare, kost, specialkost,

rumsfordelning.

Respektive tranare meddelar kansliet om nagon typ av avbokning sker.

e Tranarna turas om att vara tavlings/lageransvarig och laggs in med namn i tavlingskalendern.
LSS kontaktperson under tavlingen.
Anmadler LSS simmare till lagkapper.
Deltar pa tavlingens tranarmoten.

e Deltaitranarmoten och dar bland annat bidra till LSS sdasongsplaneringen.

e Anvanda Sportadmin for kommunikation mot féraldrar och simmare.
Vid forsta tranarmotet pa hosten ga igenom administration som tranare behoéver
ha koll pa med hjalp av underlag fran kansliet.

e Redovisa ndrvaro i tranarappen efter varje traningspass.
Formedlar tankt sdsongsplanering vad géller tavlingar och lager till
formyndare/foraldrar med en uppskattad kostnad/simmar for deltagande sa fort
planeringen for traningsgruppens nastkommande traningsperiod ar faststalld.

e Formedlar tankt sdsongsplanering vad galler tavlingar och lager och
gruppaktiviteter till Simkommittén

e Lamna korrekt ifylld tidrapport for sin arbetstid till kansliet.

e Skriver en verksamhetsberattelse om sin tréaningsgrupp for redovisning pa LSS
arsmote och lamnar in till simkommittén

e Kommunicera med tranarkollegor och féraldrar vid andring av traningsgrupp.

e Genomfora fordldramoéten vid terminsstart och vid behov.
Stamma av antal traningstillfallen och traningsnarvaro infor host-, jul-, sport-,
pasklov samt eventuella roda helgdagar och meddela simkommittén.

e Pakalla LSS ordférande vid olika typer av personalarenden

o Verka for olika typer av samarbeten och erfarenhetsutbyte med andra simféreningar

e Narvara vid Norrlands Simférbunds Simidrottsforum.
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I hindelse av att en trdnare in kan narvara vid traning fér sin traningsgrupp

e | forsta hand ordna ersattare fran féreningens tranarkar, férandringen
kommuniceras till berérda.

e | andra hand ordna ersattare i form av féralder eller annan lamplig person,
forandringen kommuniceras till berérda.

e | tredje hand stalla in traningen vilket skall meddelas till berérda.

Om traningstid inte utnyttjas skall detta meddelas skriftligen per mejl till Lokalbokningen
med kopia till kansliet.

4  Breddkommittén
Breddkommittén ansvarar for LSS simskolor, barncrawl och vuxencrawl enligt nedan;

e Sdkerstaller att verksamheten bedrivs enligt Svensk Simidrotts riktlinjer.

e Dokumenterar rutiner samt de aktiviteter som genomfors under verksamhetsaret.

e Ansvarar for rekrytering av trénare/ ledare till simskolorna samt vuxencrawl med hjalp av
kansliet.

e Ger budgetunderlag till styrelsen fér simskola och vuxencrawl.

e Ansvarig for kontinuerliga moten med simkommittén och tranarkaren.

e Ansvarig for att inventera behovet av intern och extern utbildning.

e Ansvarig for att ratt traningsmaterial finns i grupperna.

e Ansvarig for spridningen av information inom kommittén.

e  Skriver drsberattelse for kommittén infor foreningens arsmote.

e Fullfdljer arbetsuppgifterna i Breddkommitténs Ars hjul

4.1 Simskola & barncrawl/
Foljande ansvar omfattar rollen som ansvarig for LSS Simskola och barncrawil:

e Ansvarig for att simskoleverksamheten foljer Simlinjen.

e Ansvarig for kontinuerliga méten med féreningens simlarare/assistenter.
e Ansvarig for en sdasongs- samt kursplanering.

e Ansvarig for budgetforslag.

e Ansvarig for utbildningsbehovet.

e Ansvarig for att ratt material finns i grupperna.

e Ansvarig for extern och intern kommunikation simskolorna.

e Ansvarig for foredragande mot styrelsen.

Utdver ovan angivna punkter, ansvarar tranare inom LSS PARA verksamhet for att innan uppstart
kontakta respektive simmares malsman fér att fa kunskap om varje barns unika férutsattning.
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4.2  Vuxencrawl
Foljande ansvar omfattar rollen som ansvarig fér vuxencrawl;

Ansvarig for en sdsongs- samt kursplanering.

Ansvarig for budgetférslag.

Ansvarig for att ratt material finns i grupperna.
Foredragande av verksamhetsberéattelse for styrelse.
Ansvarig for extern och intern kommunikation vuxencrawl.

5 Masterskommittén
Foljande ansvar omfattar ansvarig for Mastersverksamheten;

Ansvarig for kontinuerliga méten med styrelsen och simkommittén.

Ansvarig for masterskommitténs budgetforslag.

Ansvarig for att ratt traningsmaterial finns i grupperna.

Vid avsaknad av trdanare for mastersgruppen utses en ansvarig att féra narvaro i tranarappen.
Ansvarig for spridningen av information inom kommittén.

Skriver arsberéattelse for kommittén infér féreningens arsmote.

Informera om masterstavlingar.

6 Tavlingskommittén

Tavlingskommittén ansvarar for alla tavlingar som anordnas av LSS. LSS anordnar tavlingar
for att i forsta hand erbjuda simmarna i regionen bra tavlingar och i andra hand fa ett
ekonomiskt overskott.

| simkommittén sitter;

Ansvarig/a for teknik och LSS tekniska utrustning som anvands vid tavlingar
Ansvarig for simteknik - féljer upp radande regelverk for tavlingar.

Ansvarig for Funktionarer i LSS

Styrelseledamot

Tavlingskommitténs uppgift ar att;

Strava efter att det finns utbildade tavlingsfunktionarer och distriktsfunktionarer i
klubben for att sdkerstalla att LSS kan arrangera egna tavlingar.

Erbjuda I6pande funktionarsutbildningar fér medlemmar i samarbete med
Norrlands Simférbund. Inga forkunskaper i simning krévs.

Ansvarar for att fordela olika ansvarsuppgifter inom kommittén

Ansoker om sanktion for LSS aterkommande tavlingar fore 1 maj varje ar samt
registrerar dessa i Tempus statistik senast 1 oktober.
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e Ansvara for att aktuell tavlingsutrustning finns och underhalls i form av datorer,
startplattor, tidtagarur, visselpipor samt funktionarstrojor.

e Ansvara for att datorer och aktuella tavlingsprogram ar uppdaterade till tavlingar
for att kunna hantera vid var tid géllande tavlingsrapporteringar.

e Tain offerter for matservering och boende for tillresta klubbar under de
sanktionerade tavlingarna.

e Kontakta aktuella simklubbar fér inbjudan och information om tavlingen samt ta
emot anmalningar till tavlingen.

e | samband med LSS egna tavlingar stamma av grenordning med trénarna i LSS.

e Boka badhuset i samband med tavlingarna.

e Narvara vid Norrlands Simférbunds Simidrottsforum nar kommande
verksamhetsars tavlingskalender planeras.

e Fullfélja arbetsuppgifterna i Tavlingskommitténs Ars hjul.

e Budgetforslag/-underlag till styrelsen inkl tavlingar, tavlingsutrustning mm.

Tavlingar inom LSS

e Sanktionerade tavlingar/ar: tva. En host och tva pa varen.
e Ejsanktionerade tavlingar/ar: Fyra. Utmanaren genomfors 2ggr/termin.

6.1 Funktionarer

Utover ovan behdvs det olika funktionarer till de tavlingar klubben sjalv anordnar.
Tavlingsfunktionar som ar vandningskontrollanter och tidtagare, har en endagars utbildning
som tavlingsfunktionar och praktik under tva tavlingspass pa en tavling.

Distriktsfunktionar, ar utbildad tavlingsfunktiondr med en pabyggnadsutbildning till
distriktsfunktionar.

Tavlingsledare, bitradande tavlingsledare, starter, bandomare och personerna som sitter i
sekretariat bor ha denna utbildning.

Malsattningen ar att det i klubben finns minst 12 utbildade distriktsfunktionarer och 30
tavlings-funktionarer for att sakerstalla att klubben kan arrangera egna tavlingar.

Att ga funktionarsutbildning &r ett bra satt att ldra sig mer om simsporten och dess
regelverk. Efter utbildningen har funktiondren formanen att sitta pa forsta parkett vid alla
tavlingar som klubben arrangerar.
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