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Inledning

K6pings kommun, Kultur & Folkhalsa vill att foreningarna i Koping enkelt ska kunna ta del av inform-
ation och regler gallande féreningslivet. Darfor har vi tagit fram féreningshandboken ”Latt att gora
ratt”. Den kommer att uppdateras I6pande och var forhoppning ar att den ska bli ett bra stod i fore-

ningsarbetet. Om nagot saknas tveka inte att kontakta oss!

prvyy
KOPINGS
U KOMMUN

Bam och wibildning  Boende, millc och trafik.  Siodoch omsoeg  Upplevaochgoen  Naringslly  Komewen och politik

— =

S Foreningar

Snabblankar

’ Dialog/synpunkter

Felanmatan

Uppdaterad information som beror foreningslivet i Koping hittar du alltid pa koping.se/foreningsliv.

Dér finns dven aktuella taxor och avgifter for hyra av kommunens anlaggningar.

www.koping.se/foreningsliv

Godkand av kultur— och fritidsnamnden 2018-05-22 § 36
Handboken revideras en gang per ar och/eller i samband med nya beslut.

Foreningshandboken Kopings kommun c



Kontakt

Bokningen 0221-256 71

Fragor om bokning, nycklar och taggar

Telefon- och besokstider finns pa www.koping.se

Mail: bokning@koping.se

Foreningskonsulent 073-699 60 11

Ovriga féreningsirenden

Mail: suzana.macuh@koping.se

Enhetschef foreningsstod 0221-257 51

Anders Eriksson

Mail: anders.eriksson@koping.se

TF Forvaltningschef 0221-258 19

Marten Saverstam

Mail: marten.saverstam@koping.se
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Att bilda forening

Om man ar en grupp som vill bilda en férening ar det bra att forst av allt diskutera syfte och mal,
vad man vill med foreningen. Kanske ar det ett gemensamt intresse eller aktivitet som gruppen
vill samlas kring? Att bilda forening innebar ett ansvar eftersom féreningen ska skotas ratt, men
det ar inte svart om man lar sig grunderna. Nar foreningen val ar bildad ar det ett bra tips att sty-
relsen gar en utbildning i féreningskunskap.

Vad kravs for att fa starta en forening?

Egentligen kravs inte nagot speciellt for att starta en forening, men i Sverige finns en tradition av
att foreningen ska vara demokratisk. Vill man som nystartad férening sdka bidrag hos Képings
kommun finns en del krav som maste uppfyllas. Mer information om detta finns i kapitlet om

Ekonomi.
Att starta forening

Det forsta som ska ske nar man vill starta en férening ar att man bjuder in till ett mote dar fore-
ningen ska bildas. Man kan affischera, dela ut flygblad, annonsera i tidningen och sprida inform-
ationen pa sociala medier. | inbjudan ska det sta vilka punkter som kommer att tas upp pa motet.
Alla intresserade ska vara valkomna till motet, ingen far nekas medlemskap om foreningen tanker
soka bidrag eller subventionerade hyror i Kopings kommun.

Pa motet ska man skriva en deltagarforteckning. Varje person har en rost om det blir omrostning.
Fram till dess ordférande for moétet ar vald kan vem som helst leda métet. Nar man valt moé-

tesordforande, sekreterare och justeringsman sa tar nya ordférande for motet over.

Nar motesdeltagarna tagit beslut pa alla punkter pa listan ar féreningen bildad. Det ar mycket vik-
tigt att skriva ett protokoll. Dar ska sta vilka beslut som tagits pa varje punkt. Deltagarforteckning-
en ska laggas till protokollet.

" Att bilda forening innebar ett
ansvar eftersom foreningen ska
skotas ratt, men det ar inte svart

om man lar sig

grunderna.”




Att bilda forening

1. Motets 6ppnande 7. Faststdllande av medlemsavgift
2. Faststdllande av dagordningen 8. Faststdllande av stadgar
3. Valav 9. Diskussion om verksamhet
a Ordforande for motet 10. Val av styrelse
b Sekreterare for motet 11. Val av revisorer
¢ Justeringsman for motet 12. Val av valberedning
4. Information 13. Avslutning
5.  Beslut om bildande av férening

2

Beslut om féreningens namn

Den tillfalliga styrelsen (interimsstyrelsen) leder sedan verksamheten som féreningen har fram till

arsmotet.

Nar féreningen ar bildad ar den en egen sa kallad juridisk person. Foreningen far da inga avtal och
starta bankkonton eller plusgiro. Det innebar ocksa att det dr féreningen som ager tillgangar och
ansvarar for skulder. Féreningen kan stéallas infor domstol och den kan forsattas i konkurs. Fore-
ningens styrelse ar alltid ansvarig for foreningen som juridisk person. Féreningar kan i vissa fall
vara skyldiga att folja vissa allmanna lagar t.ex. skattelagen och bokféringslagen. En ideell

forening far inte tjana pengar at enskilda personer.

Foreningen far ett organisationsnummer om den registrerar sig hos Skatteverket. Organisations-
numret behovs vid kontakt med banker, myndigheter och andra organisationer. Organisations-

numret ar ett krav for att bli en bidragsberattigad férening i Kopings kommun.

For kunna sodka bidrag i Kbpings kommun eller fa subventionerad hyra i vissa lokaler maste
foreningen ansdka om att bli bidragsberattigad forening. Blankett for detta finns pa hemsidan

www.koping.se. Handlaggningstid: ca 1 manad.
Om foreningen ska soka bidrag maste protokoll, verksamhetsplan, verksamhetsberattelse,

revisionsberattelse, stadgar och bokforing skickas med ansdkan, sa det ar viktigt att foreningen

skoter sin dokumentering ratt.
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Att bilda forening

Sammanfattning ”Att bilda forening”

1 Bilda féreningen pa
ett allmant mote

£

2 Skaffa organisation-

nummer hos

skatteverket
3 Nu kan ni driva féreningen

som ni vill. Ga garna en
utbildning i féreningskunskap
hos nagot studieforbund.

\ 4

4 Vill ni soka bidrag hos kommunen
eller fa billigare hyra i idrottshallarna
ansoker ni om att bli bidrags-
berattigad forening. Speciella regler
galler for att bli det. Det kravs att for-
eningen tar ut medlemsavgift och har

en ordentlig bokforing.

5 Nar ni blivit bidrags-berattigad
férening kan ni sdka bidrag.
Speciella regler galler for att

kunna s6ka och beviljas bidrag.

"For att kunna soka bidrag i

K6pings kommun eller fa

subventionerad hyra i vissa
lokaler maste foreningen an-
soka om att bli bidragsbe-

rattigad forening.”




Att driva forening

Styrelse

Efter motet da foreningen bildades ska den valda styrelsen ha ett konstituerande méte. Det ar ett

mote dar det bestams vilken funktion medlemmarna i styrelsen ska ha. Det ar styrelsen som har

ansvaret for att leda foreningen mellan arsmotena. Styrelsen ska folja stadgarna och de ska se fill

att foreningens intressen tillvaratas. Styrelsen kan besta av valfritt antal ledamdter men ska som

minst ha:

Ordforande
Sekreterare

Kassor

Ordforande kan ha till uppgift att

leda styrelsens och foreningens arbete.

sammankalla och leda styrelsesammantradena.
representera foreningen samt ha kontakt med myndigheter.
fordela arbetsuppgifter inom och utom styrelsen.

att vara firmatecknare.

Sekreteraren kan ha till uppgift att

skriva protokoll vid sammantraden.
ta hand om féreningens alla handlingar.

kalla till moten.

Kassoren kan ha till uppgift att

skota foreningens bokfoéring och ekonomi.
skota medlemsavgifterna och medlemsregister.
skota betalningar.

uppratta bokslut.

att vara firmatecknare.

Foreningen ska ocksa vélja revisorer och valberedning (de ska inte inga i styrelsen).

Revisorerna har till uppgift att

granska styrelsens arbete och se till att det stimmer med féreningens malsattning och
stadgar.

granska rakenskaperna, protokoll och andra handlingar som ror foreningens verksamhet.
skriva revisionsberattelse samt dven till- eller avstyrka ansvarsfrihet for styrelsen.

granska bokforingen infor arsmotet.

Foreningshandboken Kopings kommun °



Att driva forening

Valberedningen har bland annat till uppgift att
o folja styrelsens arbete under verksamhetsaret.
o foresla kandidater till styrelsen infor arsmotet.

Firmatecknare ar de som har ratten att skriva pa avtal for foreningen. Oftast ar det ordférande
och kassor som valjs till firmatecknare. Féreningens styrelse valjer vem eller vilka som ska vara

firmatecknare och noterar detta i motesprotokollet. En firmatecknare maste vara myndig.

Moten

Foreningen ska ha ett arsmote per ar. Dar beslutar medlemmarna om styrelsen har skott sitt upp-
drag (beviljas ansvarsfrihet). Revisorerna ska innan arsmotet ha gatt igenom bokféringen. Beslut
ska tas om verksamhetsberattelse och verksamhetsplan.

Styrelsen viljs pa arsmoétet. Under aret ska foreningen dven ha styrelsemoten och medlemsmo-

ten. Pa medlemsmotena ska alla medlemmar vara vialkomna.

Stadgar

Foreningen maste ha nedskrivna stadgar. Stadgarna ar regler om hur féreningen ska skétas. Om

det finns en riksorganisation for foreningen kan man besluta att f6lja deras stadgar.

Stadgarna kan till exempel innehalla:
1. Foreningens namn och datum da foreningen bildades
2. Mal och syften med foreningens verksamhet
3. Medlemskap. Hur man blir medlem i féreningen, regler for hur man blir medlem och hur
man gar tillvdga om nagon ska uteslutas. Medlemmarnas rattigheter och skyldigheter.

Medlemsavgift.

"Foreningen maste ha
nedskrivna stadgar.

Stadgarna ar regler om hur

foreningen ska skotas. ”




Att driva forening

4. Verksamhetsar, redovisningsar, arsmote. Vad arsmotet bor innehalla och nar det ska hallas.
5. Hur styrelsen ska vara tillsatt, antal ledamoter, mandatperiod och vilka speciella funktioner
arsmotet valjer vid det sa kallade konstituerande motet.

Ekonomi

Det ar viktigt att halla ordning pa ekonomin i féreningen, alla inkomster och utgifter maste bokfo-

ras. Det racker med en enkel bokforing.

Foreningen maste sjalv hitta vagar for att fa ekonomin att ga ihop. Det finns manga olika satt att fa
pengar till foreningens verksamhet. Medlemsavgifterna ar grundstenen. Féreningen kan dessu-
tom sélja varor och tjanster eller s6ka sponsorer och andra som pa nagot satt kan bidra med re-
surser. Ibland kan féreningen fa hjalp med bidrag fran studieférbunden. Landstinget, olika stiftel-
ser och organisationer t ex Allmanna arvsfonden och Riksidrottsforbundet kan ocksa ge bidrag till

ideella foreningar. Det ar viktigt att féreningen anpassar sin verksamhet efter sin ekonomi.

K6pings kommun tycker att foreningslivet ar viktigt och det finns goda forutsattningar for ett rikt
kultur- och fritidsliv och en god folkhalsa. Féreningarna kan darfor soka olika former av bidrag av
kommunen. Det finns tva olika former av bidrag att ansdka om; kontantstéd och subventionerade
lokalhyror i en del av de kommunala anldggningarna. Det sistndmnda utgor den storsta delen av

det totala foreningsbidraget.

Innan féreningen kan séka bidrag maste den bli godkdand som bidragsberéattigad forening och

maste dessutom varit registrerad och verksam i minst sex manader.
For att bli godkdnd maste foreningen uppfylla de allmanna bestammelserna.

Allmanna bestammelser for att bli godkand som bidragsberattigad forening:

Foéreningen ska:
e ha stadgar som ar godkanda av Képings kommun
¢ ha minst 10 medlemmar som regelbundet deltar i verksamheten
e hamer an 50 % av sina medlemmar boende i Képings kommun
o hasitt sdate i Kbpings kommun
e taut en skalig medlemsavgift

o aktivt arbeta mot missbruk av alkohol och droger

Foreningshandboken Kopings kommun °



Att driva forening

Nar féreningen blivit godkdand av Kultur & Folkhédlsa som bidragsberattigad forening och varit re-

gistrerad och verksam i sex manader kan den sdka bidrag och fa subventionerad taxa.

For att foreningen ska kunna fa bidrag/subventionerad taxa maste verksamheten vara:
e organiserad och ledarledd
o faststalld i en verksamhetsplan
e allmannyttig
e stimulerande till kulturell och social utveckling
e socialt ansvarstagande
e stimulerande till positiva moten
e vara demokratisk

¢ vara fungerande med ansvarig styrelse med egen ekonomisk férvaltning

Vilka kan soka bidrag?

¢ Bidragsberattigade barn- och ungdomsforeningar (kan soka alla fyra stodformer)
Definition: En bidragsberattigad barn- och ungdomsforening som arbetar efter demokra-
tiska principer och ar godkand av Kultur- och folkhdlsonamnden enligt de allmanna bestam-

melserna.

e Fria grupper (kan endast s6ka projektbidrag)
Definition: Kultur- och folkhdlsonamnden tycker att det ar extra viktigt att finna fler former
for att stodja verksamhet som ar nydanande eller som soker nya former for sin verksamhet.
Detta bidrag ar till verksamheter som ar av sarskild betydelse och som 6verensstammer

med Kultur- och folkhdlsondmndens mal.

"Kopings kommun tycker att

foreningslivet ar viktigt och

foreningarna kan darfor soka

olika former av bidrag av

kommunen”




Att driva forening

o Ovriga bidragsberittigade féreningar (kan séka verksamhetsbidrag, driftbidrag och projekt-
bidrag)
Definition: Féreningar som inte har barn- och ungdomsverksamhet, men som ar godkanda
av Kultur- och folkhdlsonamnden som bidragsberattigad férening raknas till dvriga forening-
ar. Hit raknas bland annat kulturforeningar, hjalporganisationer, sociala féreningar, handi-

kappsorganisationer, pensionarsféreningar, bygdegardsforeningar och enlagsforeningar.
Bidragsformer

e Verksamhetsbidrag
Baseras pa hur manga grupper foreningen har och hur manga ganger man traffas under pe-
rioden. Stodet beraknas utifran de uppgifter som redovisas i verksamhetsplanen. Arsmotet

ska faststadlla verksamhetsplanen och den ska innehalla uppgifter om:

* berdknat antal grupper
¢ berdknat antal ssmmankomster

e ansvarig ledare
Bidraget beraknas utifran ett schablonbelopp/grupp och antal sammankomster/grupp.
Bidragsberattigad ar den grupp som:

e ar naturlig fér genomférandet, dess karnverksamhet

e bestar av minst tre stycken deltagare i alder 7-25 ar vid varje sammankomst
e har minst fem planerade och redovisade sammankomster

e &r ledarledd och pagar minst 60 minuter

e inte har mer an 50 % av deltagarna i fler an en bidragsberattigad grupp i féreningen.
Verksamhetstodet berdknas pa max 1 tillfalle/deltagare/dag.

. Bidrag till idéforverkligande
Detta bidrag syftar till att foreningen ska lyfta fram sina mal och sin verksamhetsidé. Man
maste redogora for pa vilket satt foreningen ska utforma verksamheten det ndrmaste aret
for att 6ka kvalitén. Planen for idéférverkligande skall faststéllas pa foreningens arsmote.
Utbildningsbidraget ingar som en del i bidraget for idéférverkligande.

Utbildningsplanen (som ska faststéllas av arsmoétet) ska innehalla uppgifter om:

Foreningshandboken Kopings kommun @



Att driva forening

o vilken sorts kurs det galler
e vilka som ska ga kursen

o antal utbildningsdagar

Som bidragsberattigad utbildning raknas medlemmars deltagande i lokal/regional eller
central kurs som omfattar minst sex timmar. Deltagande i tva eller flera utbildningsdagar,
som understiger sex timmar, kan rdaknas ihop om de har samband med varandra.
Utbildningsbidraget ar inte aldersbundet, men utbildningen ska komma ungdomarna i
foreningen till godo.

Utbildningar som inte ar bidragsberattigade ar bland annat traningslager, planeringstraffar,
konferenser, studieresor, yrkesutbildningar eller utbildningar dar andra kommunala eller

statliga bidrag utgar.

e Anldggningsbidrag
Anlaggningsbidraget avser att stodja foreningar med stor verksamhet som hyr, dger eller
svarar for drift av en lokal eller anlaggning. Hyresavtalet ska godkadnnas av Kultur- och
fritidsnamnden. Lokalen eller anldggningen, till vilken bidrag utgar ska upplatas till férening-
ar i den utstrackning som Kultur- och folkhdlsonamnden efter samrad med féreningen be-
slutar. Férening som inte foljer Kultur- och folkhdlsondmndens beslut kan helt eller delvis

uteslutas fran anldaggningsbidraget.

e Projektbidrag
Kultur- och folkhdlsonamnden kan ge bidrag till verksamheter som ar sarskilt angeldgna
(tex. Integrationsprojekt, projekt med sarskilda inriktningar eller utsatta grupper). Det kan

vara till projekt och grupper som inte ingar i den ordinarie verksamheten.

"Foreningen kan soka
bidrag for verksamhet,
idéforverkligande,

anlaggning eller projekt hos

oss pa Kopings

kommun”




Att driva forening

Ansodkan
Komplett ansokan ska inlamnas enligt fastslaget datum. Ansékan som inlamnas efter anséknings-

tidens utgang lamnas utan avseende.

Till bidragsansékningen maste foljande handlingar skickas med:
e Bokslut
e Revisionsberattelse
e Stadgar
e Verksamhetsberattelse
e Verksamhetsplan

o Arsmétesprotokoll

Om dokumenten inte finns med i ansékan och om de inte ar reglementsenliga behandlas inte

foreningens ansokan.
Utbetalning av bidrag

80 % av beviljat bidrag betalar Kultur- och folkhdlsonamnden ut i forskott till féreningens huvud-
konto. Resterande 20 % utbetalas efter uppféljning och revision. Om revisionen visar att upp-
gifterna ar riktiga betalas de aterstaende 20 % ut till foreningen. Om uppgifterna inte stammer
overens med ansodkan eller om planerat projekt inte kan genomféras kan aterbetalning av beviljat
bidrag komma att kravas.

Den forening som far bidrag har skyldighet att stdlla bokfoéring och redovisningshandlingar till for-
fogande efter Kultur- och folkhdlsonamndens 6nskemal. Ndmnden har ratten att kontrollera nar-
varokorten och antalet betalande medlemmar i bidragsberattigad alder. Det aligger foreningen att

forvara aberopade handlingar i minst 3 ar efter utgangen av de ar bidraget avser.

Foreningshandboken Kopings kommun @



Att driva forening

Foreningsstod sammanfattning

For att foreningen ska bli godkdand som bidragsberattigad forening maste den:
- ha stadgar som ar godkanda av Képings kommun

- ha minst 10 medlemmar som regelbundet deltar i verksamheten

- ha mer an 50 % av sina medlemmar boende i Képings kommun

- ha sitt sate i Kopings kommun

- ta ut en skalig medlemsavgift

- aktivt arbeta mot missbruk av alkohol och droger

4

Nar foreningen ar godkand som bidragsberattigad, varit registrerad och verksam
i minst sex manader och vill séka bidrag maste verksamheten man soker bidrag
for vara:

- organiserad och ledarledd

- faststalld i en verksamhetsplan

- allmannyttig

- stimulerande till kulturell och social utveckling

- socialt ansvarstagande

- stimulerande till positiva moéten

- vara demokratisk

¥

Det finns tre kategorier av foreningar/grupper som kan soka bidrag:
Barn- och ungdomsforeningar, fria grupper och évriga foreningar

4

Det finns fyra olika sorters bidrag att soka:
Verksamhetsstdd, Stod till idéférverkligande, Anldaggningsstod och Projektstdod .

” Blankett for ansokan av for-

eningsbidrag hittar du pa ko-

ping.se/foreningsliv”’




Att driva forening

| figuren nedan beskrivs vilken forening/grupp som kan soka vilket

bidrag

Bidragsberattigade barn-
och ungdomsforeningar

Fria grupper

Ovriga féreningar

Foreningshandboken Kopings kommun

Verksamhetsstod

Stod till idéforverkligande
inklusive utbildningsbidrag

Anlaggningsstod

Projektstod inklusive
lovbidrag

Projektstod inklusive
lovbidrag

Verksamhetsstod

Anlaggningsstod

Projektstod inklusive
lovbidrag



Att driva forening

Medlemmar

Medlemmarnas engagemang ar en forutsattning for foreningens éverlevnad. Ideella foreningar ar
demokratiskt uppbyggda. Det betyder att alla medlemmar kan vara med och diskutera och be-
sluta om verksamheten. Medlemmarna bestammer vid arsmoétet vad foreningen ska arbeta med
och vilka mal féreningen ska ha. Om manga medlemmar ar aktiva i féreningens arbete blir arbetet

bade kul och utvecklande.
Jamstalldhet, jamlikhet och mangfald

Kopings kommun arbetar for jamstélldhet, jamlikhet och mangfald.

Det innebar att alla ska ha samma madjligheter till att delta, fa inflytande éver och utvecklas i fére-
ningens verksamhet. Alla ska ha samma mojligheter att vara delaktiga i foreningslivet utefter sina
forutsattningar oavsett kon, kdnsidentitet och kdnsuttryck, etnisk tillhorighet, religion eller annan
trosuppfattning, funktionsnedsattning, sexuell laggning och alder.

Tillganglighet

Att arbeta med tillganglighet ar en standig process som maste genomsyra hela verksamheten. Det
handlar om sjalva innehallet i verksamheten, om informationen om verksamheten och om loka-
lerna. Tillganglighet innebar inte bara att skapa fysiska mojligheter for personer med funktions-
hinder att delta i féreningens verksamhet. Framforallt handlar tillganglighet om ett intresse for

och kunskap om hur alla kan kdnna sig delaktiga i foreningens verksamhet och organisation.
Kvalité

K6pings kommun jobbar standigt med att kvalitetssdkra verksamheten och processerna. Det kan
vara allt fran material i idrottsanldggningarna, klara tydliga regler for bidrag, prioriteringsregler

” Alla ska ha samma

mojligheter till att delta,

fa inflytande 6ver och

utvecklas i foreninens

verksamhet.”
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och hyresavtal. Foreningen kan kvalitetsdkra sig sjalva exempelvis genom att ha policys géllande
alkohol, droger och varderingar. "Trygg och saker forening” ar ett gott exempel pa en forenings

kvalitetsarbete.

Avtal

Ibland ingar foreningen ett avtal med kommunen. Det kan gélla hyra av en lokal eller ett avtal for
hur driften av en anlaggning ska skotas. Kopings kommuns avsikt ar att det alltid ska finnas tydliga

skriftliga avtal for verenskommelser med féreningarna.
Lovaktiviteter

Foreningarna har flera olika mojligheter att visa sin verksamhet utat och varva fler medlemmar.
Om foreningen har material att Iana ut och det ar en prova-pa-verksamhet 6ppen for alla far fore-
ningen gratis hyra i vissa av kommunens idrottsanlaggningar om man ar med och anordnar lovak-

tiviteten.
Stipendier

Kopings kommuns kultur- och idrottstipendium ar avsedd som stdéd och uppmuntran for for-
tjanstfulla insatser eller for utveckling inom kultur- eller idrottsverksamhet. Stipendiet delas ut i
form av arbetsstipendium eller hedersstipendium. Stipendierna kan endast tilldelas enskild per-
son som fyllt 16 ar och som ar mantalsskriven i Kbpings kommun eller som pa nagot annat satt
har en anknytning till kommunen. Nominering kan endast géras av annan an den foreslagna sti-
pendiaten. Stipendiaten kan bli ombedd att vid utdelningen beratta hur stipendiet ar tankt att an-

vandas.

Lotterier

Att anordna ett lotteri i féreningen ar ofta ett bra satt att fa in lite extra pengar. Spellagen styr hur
ett lotteri ska ga till. | lathundarna finns tips pa hur foreningen ska géra nar man vill starta ett

lotteri.

Foreningsregister

| foreningsregistret kan du hitta information om de foreningar som &ar registrerade i Kopings kom-
mun. Det ar respektive forenings ansvar att se till att uppgifterna ar aktuella. Blanketter for upp-
datering av foreningsregistret finns pa www.koping.se. Féreningsregistret ar en bra sida for att

visa att foreningen finns!

Foreningshandboken Kopings kommun @
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Uppgifterna i foreningsregistret ska uppdateras av foreningen efter varje arsméte. Den forening

som inte uppdaterar sina uppgifter plockas bort ur registret efter 2 ar.
Motesagenda

Kultur & Folkhalsa vill tréffa féreningarna i kommunen for att halla oss uppdaterade om hur verk-

samheten |6per pa. Foljande mdten har vi for avsikt att genomfora varje ar:

Ett stormote per ar
Tid: Januari

Syfte: Allman information och 6vergripande fragor om foérvaltningens
arbete och fragor som beror de flesta féreningar exempelvis
foreningsbidrag.

Medverkande fran foéreningen: Alla intresserade

Medverkande fran Kultur & Enhetschef, féreningskonsulent, ev. namndordférande

Folkhalsa:

Ovriga: Aktuella aktérer som SISU, polisen, andra forvaltningar inom
kommunen.

Ett ordférande— och ledarmote per ar
Tid: December

Syfte: Mer verksamhetsinriktad information gemensamma fragor.

Medverkande fran foreningen: Ordférande och/eller styrelsemedlemmar

Medverkande fran Kultur & Enhetschef, féreningskonsulent
Folkhalsa:
Ovriga: Andra enheter eller forvaltningar vid behov

” Vi som arbetar med
foreningarna i kommunen vill

garna traffa féreningarna

regelbundet for att halla oss

uppdaterade om hur
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Ett tidsfordelningsmote per ar
Tid: Juni eller oktober (olika sdsong beroende pa verksamhet)

Syfte: Ge information om principen vid tidsférdelning och ev. korrige-
ring av tilldelade tider.

Medverkande fran foreningen: Verksamhets- eller bokningsansvarig

Medverkande fran Kultur & Foreningskonsulent
Folkhalsa:

Ett brukarmote per ar
Tid: Maj eller oktober (olika sdsong beroende pa verksamhet)

Syfte: Tvavdagskommunikation angaende anldggningen och forega-
ende sdsong

Medverkande fran foreningen: Tranare, styrelse, bokningsansvarig

Medverkande fran Kultur & Foreningskonsulent
Folkhalsa:

Kom-ihag-datum

Januari
Anmalan av sportlovsaktiviteter till Kultur & Folkhalsa senast 31 januari.

Mars
Anmalan av sommarlovsaktiviteter till Kultur & Folkhalsa senast 31 mars.
Ansdkan om foreningsbidrag Kultur & Folkhalsa tillhanda senast 31 mars.

Underlag for sasongstid pa utomhusanlaggningar Kultur & Folkhalsa tillhanda senast 31 mars.

April
Underlag for sdasongstid inomhus Kultur & Folkhalsa tillhanda senast 30 april.

September
Anmadlan av kulturlovsaktiviteter till Kultur & Folkhalsa senast 30 september.
Underlag for sdasongstid pa konstgrasplan Kultur & Folkhalsa tillhanda senast 30 september.

Stipendieansdkan Kultur & Folkhalsa tillhanda senast 30 september.

Foreningshandboken Kopings kommun @
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Boka lokal

Kultur & Folkhalsa hyr ut bade moteslokaler, gymnastiksalar och sporthallar till féreningarna. Hy-
ran faststalls av Kultur- och folkhdlsonamnden arligen. For att fa subventionerad taxa ska aktivite-
ten vara ledarledd och organiserad.

Bokningsansvarig

Foreningsenheten maste veta att bokningarna ar sanktionerad av féreningen och darfor ska en
bokningsansvarig utses inom foreningen. Det ar den bokningsansvarige som skickar in alla un-
derlag for sdsongsbokningar (géller inte strobokningar). Denna person ar ocksa den kontakt i fore-

ningen som far all viktig information géallande anlaggningarna.

Traningstider

Traningstiderna i anlaggningarna fordelas enligt en fastslagen modell.

Forst tilldelas foreningarna sasongstider. Nar de ar fastslagna slapper vi bokningen fri for
strobokning. Da galler forst-till-kvarnprincipen.

Ansdkan om sdsongstider: Blankett som heter "Foérfragan om sdsongstid” ska skickas in av bok-
ningsansvarig innan fastslaget datum. Blanketten finns pa hemsidan.

Ansdkan om strotider: Bokningsforfragan via var webbokning. Lank till webbokningen finns under
rubriken "Boka anlaggning" pa www.koping.se. Nar ni far en bekraftelse pa er forfragan ar bok-
ningen godkand.

Hela tiden pa planen inklusive uppvarmning och tid fér fram- och bortplockning av material ska

bokas vid match och traning.

Forrad tilldelas sdasong for sdasong till de foreningar som fatt tid i respektive anlaggning. Fasta for-

rad tilldelas om det finns utrymme och mot en faststalld kvadratmeterkostnad.

AAAAA
- .

” Kultur & Folkhalsa hyr ut

bade moteslokaler, gymnas-

tiksalar och sporthallar till

foreningarna. ”
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Kopings bad— och sporthall och Karlbergshallen ar vara matcharenor. | dessa kan endast
foreningar som ar anslutna till Riksidrottsférbundet boka traning- och matchtider.
Efter 30 april kan endast foreningar som ar anslutna till Riksidrottsférbundet fortsatta att trana i

vara idrottshallar.

Sarskilda regler for Karlbergsbadet: Far endast bokas av foreningar med vattensport som karn-

verksamhet. Intyg om HLR och livraddning ska uppvisas innan bokning.

Fordelning av tider

Infor varje sdasong ska den férening som 6nskar en sasongstid i nagon anlaggning skicka in ett un-

derlag for sasongstid. Darefter gor féreningsenheten en fordelning utefter faststallda fordelnings-
principer. Foreningarna tilldelas tider i block i storsta mojliga man for att de sjélva ska kunna for-

dela tiderna inom blocket.

Fordelning av tiderna grundar sig bland annat pa:
e Prioritetsordning
e Antal medlemmar/grupper
o Lagiseriespel
¢ Divisionstillhorighet
o Ovriga komponenter av betydelse

Faststalld prioriteringsordning

Tavling inom sadsong for bidragsberattigad ungdomsfoérening
Tavling inom sasong for bidragsberattigad vuxenfoérening

Traning inom sasong for bidragsberattigad ungdomsforening
Traning inom sdsong for bidragsberattigad vuxenférening
Verksamhet utom sasong for bidragsberattigad ungdomsférening

Verksamhet utom sasong for bidragsberattigad vuxenforening

SN o N F

Ovrig verksamhet

Anlaggningarna fordelas utefter vad som anses som anldaggningens beskaffenhet och efter vad
som ar naturligt for utférandet. Kultur & Folkhalsa forbehaller sig ratten att fordela tider och tolka

prioritetsordningen.

Foreningshandboken Képings kommun @
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Tidsfordelningsprinciper

For att fa sa effektivt nyttjande av anlaggningarna som mojligt bor varje idrott i den man
det ar mojligt fa samlade tidsblock. Da sparas tid for fram- och undanplock av material och

tiden kan utnyttjas till traning/spel.

Tillgangliga tider delas in i A, B, C och D tid. Dar A-tid infaller man-tors 18.00-20.00, B-tiden
infaller man-tors 16.30-18.00, fre 16.30-19.00 och C-tiden infaller man-tors 21.00-22.00.
D-tid infaller fredagar 19.00-22.00. Varje forening tilldelas tid sa varje tidsintervall ar jamt
fordelad mellan féreningarna. Anlaggningens beskaffenhet paverkar fordelningen. Idrotts-
hallarna delas in i A,B,C,D-hallar utefter hur bra de fungerar for respektive idrott/férening.

Den férening som har sitt representationslag pa dam- respektive herrsidan placerat i det
som beddoms som hogre division i respektive idrott tilldelas fler timmar traning/ vecka. Spel
i det som bedoms som lagre divisioner i respektive idrott renderar inte till den hogre
mangden traningstimmar/vecka. Antal idrotter och anlaggningens beskaffenhet avgér hur

manga timmar/vecka féreningen tilldelas per sdsong och anlaggning.

Tiderna fordelas procentuellt utefter sammantagen bedémning av antal lag i seriespel/
poolspel, antal aktiva medlemmar, antal deltagare/lag, tilldelat LOK-stdd i de fall det ar
anvandbart, underlag for foreningsbidrag samt behov av anpassad anlaggning. Férening

med stor ungdomsverksamhet prioriteras fore férening med enbart vuxna aktiva.

Foreningarna fordelar sjalva tid till respektive lag eftersom de har stérst kunskap om vilka
tider lagen kan trana med tanke pa exempelvis tréanare och laguppdelning. Uppfdljning av
fordelningen ar dock nédvandig for att sakerstalla att alla tider anvands och fortsatt

fordelas rattvist inom foreningen.

Tidsfordelningen ska i storsta mojliga man inte innehalla nagon tjanstemannabeddémning

utan vara transparent och tydlig for alla.

” FOr att fa subventionerad

taxa ska aktiviteten vara le-

darledd och organiserad.”
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Bokningsbara tider

Alla bokningsbara tider presenteras pa schemat pa webben, www.koping.se. Pa vardagar mellan
kl. 8.00-16.00 har skolan foretrade till anlaggningarna. Vissa helgdagar ar sa kallade ickedatum da
respektive anlaggning inte far utnyttjas. Sdsongerna ser i huvudsak ut sa har:

Ishallen, istid V 33 - v 11 (alternativt representationslagets sista match)
V 14—v 27 (under férutsattning att ordinarie issdsong ar avslutad)

inlines

Grasplaner 1 maj - 30 september. Under juli har vi begransad skotsel och ev. av-
stangning av vissa planer for underhall. OBS! Endast konstgrasplanen och
IP har belysning!

Konstgrasplanen Aret runt

IP, Friidrott 1 maj - 30 september

IP, Boule 1 maj — 30 september. Under juli har vi begrdansad skotsel och ev.
avstangning av vissa planer for underhall.

Sporthallar 1 augusti — midsommar. Som sporthall raknas Karlbergshallen, Malma-
hallen, Ullvihallen och Képings Bad & Sport.

Gymnastiksalar 1 september — 30 april (uppehall jul- och pasklov). Till gymnastiksalar rak-

nas Scheele bollhall och Badhushallen.

Kopings Bad & Sport, 1 augusti — 30 april. Tva banor spérras av at foreningarna da badet ar
bad Oppet for allmanheten. Hela bassangen tillganglig under vissa tider for
foreningarna da badet ar stangt for allmanheten.

IP, Paviljongen Aret runt

Horselslinga Aret runt. Kan endast 1&nas av Képings kommuns bidragsberattigade
foreningar samt for intern anvandning.

Alla inomhushallar ar helt stangda under juli manad fér underhall.

Med reservation for ev. andringar, exakta 6ppettider finns pa www.koping.se.
Kultur & Folkhalsa forbehaller sig ratten att dndra sdasong utefter vaderlek for de anlaggningar

som ar viaderberoende. Beslut baserar sig bland annat pa leverantorers skotselanvisningar, hall-
barhet, energiférbrukning samt resursférdelning.

Foreningshandboken Kopings kommun e
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Nycklar/taggar

Nar foreningen erhallit bokningsbekraftelse ska en representant ur foreningen mot uppvisande av
ID kvittera ut samtliga nycklar/taggar. Var dessa kvitteras ut framgar av bokningsbekraftelsen.
Max tva uppsattningar/grupp kan lamnas ut. Observera att det uppstar kostnader for féreningen

om nyckeln/taggen inte aterlamnas inom 6verenskommen tid.

Omkladningsrum

Foreningen har tillgang till omkladningsrummen 30 minuter fore och efter bokad tid pa tranings-
tid. Vid match galler normalt 1 timme foére och 30 minuter efter match om inte specialférbunden
har andra regler.

Allmanna riktlinjer och hyresregler

Alla som vistas i vara anldggningar ar skyldiga att ta del av och félja de allménna riktlinjerna som

galler vid hyra:

1. Upplatelsen galler under den tid som anges i bokningsbekraftelsen.
2. Bokningen far inte 6verlatas, och andrahandsuthyrning ar forbjuden.

3. Om tilldelad sdsongstid inte utnyttjas av féreningen tre ganger i rad utan att meddela Kultur
& Folkhalsa finns ratten att tilldela tiden till annan férening.

4. Om verksamhet sker pa obokad tid betraktas det som olaga intrang.

” Alla som vistas i vara

anlaggningar ar skyldiga att

ta del av och félja de
allmanna riktlinjerna som

géller vid hyra”
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5. Kopings Kommun hyr inte ut lokaler till de som tidigare hyrt och brutit mot bestammelserna,

misskott sig eller inte fullgjort sina skyldigheter.
6. Bokning ska ske av féreningens bokningsansvariga . Bokningsansvarig maste vara myndig.

7. Hyresgasten far inte utnyttja lokalen for annat andamal an det som de angett vid bokning.

8. Om ytterdorrar 6ppnas t ex vid match och arrangemang maste hyresgasten bevaka dorren
sa inga obehoriga tar sig in i lokalen.

9. Ledare ska 6ppna lokalen och lamna lokalen sist och se till att de allmanna hyresreglerna

efterfoljs.

10. Deltagare i grupp far inte vistas i lokalen utan ansvarig ledare ar pa plats. Utrustningen far
inte heller anvandas utan att ansvarig ledare ar narvarande. Gruppen ska folja givna
ordnings- och skyddsforeskrifter och den ska vara aktsam om anldaggningen och inventarierna

och endast gruppens medlemmar far vistas i lokalen.

11. Om obehdriga vistas i lokalen ska de omedelbart avvisas fran lokalen och sker inte detta ska
polisen kontaktas.

12. Hyresgasten ska se till att inte fler personer an tillatet vistas i lokalen.

13. Hyresgasten ansvarar for att utkvitterade nycklar och taggar forvaras pa betryggande satt.

De ska behandlas som vardehandlingar.

14. K6pings kommun ansvarar inte for forlust av tillhérigheter eller vardeféremal. Material som
forvaras i kommunala férrad maste foreningen sjalv teckna forsakring for.

15. Hyresgdsten ansvarar for att alla deltagare noggrant foljer ordningsforeskrifterna,
anvisningarna fran anlaggningens personal och att lokalerna inte forstors eller vanvardas.
Skulle skada uppkomma ar hyresgasten ersattningsskyldig.

16. Brister, fel, skadegorelse och undermattligt stad ska omedelbart anmalas till
bokning@koping.se.

17. Nar verksamheten avslutas ska lokalen grovstadas. Materialet ska stallas pa anvisad plats,

vattenkranar stangas och lyset ska slackas. Las alla dorrar.

Foreningshandboken Kopings kommun @
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18. Stadning ska utforas enligt instruktion (stadinstruktioner finns under kapitel 3.7). Om detta

inte efterlevs debiterar kommunen enligt faststalld taxa.

19. Vid matcher och arrangemang ska arrangoéren félja sarskilda regler (finns under kapitel
3.9).

20. Det arinte tillatet att stalla upp dorrar med stenar, skor, mattor etc.
21. Notter och fron ar forbjudna i alla anlaggningar.
22. Det ar forbjudet att ta med djur in i kommunens lokaler.

23. Rokning, alkohol samt alla droger/dopingklassade produkter ar forbjudna i alla
kommunens lokaler.

24. Nodutgangar far inte blockeras och absolut inte stallas upp annat an vid nddsituationer.
25. Det aligger hyresgasten att ta del av och félja utrymningsforeskrifter som galler vid brand
eller brandfara. Om hyresgasten orsakar larmutryckning debiteras de faktiska

utryckningskostnaderna.

26. Betalningsvillkoren foljer kommunens uppsatta regler vid fakturering. Om betalning inte
sker i tid har kommunen ratt att stanga av hyresgéasten fran ytterligare forhyrningar.

27. Foljer inte hyresgasten givna foreskrifter ager kommunen ratt att omedelbart avhysa
hyresgdsten och kan neka hyresgasten att hyra vid senare tillfalle.

28. Force majeure fritar Kopings kommun fran fullgérande av sina aligganden.

Hyresregler
| den bekréftelse ni far vid bokning bifogas de speciella hyresregler som galler for respektive
anlaggning.

"Hyresgasten far inte

utnyttja lokalen for annat
andamal an det som de an-

gett vid bokning”
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Stadinstruktioner

Efter varje traning, match eller arrangemang ska lokalerna foreningen tagit i ansprak stadas. Det
betyder att:

e Skrdp fran planen, laktaren, omkladningsrum, toaletter, duschar och korridorer ska slangas
i papperkorgarna. Racker inte papperskorgarna ska skrapet slangas i sopsackar och de ska i
sin tur stallas i for andamalet avsedda utrymmen.

o Stdll ALDRIG material framfér nodutgangarnal

e Lokalens golv (inklusive laktare och omkladningsrum) ska sopas om de har smutsats ner
under aktiviteten, och finns det flackar ska de vattorkas bort.

e De lag som anvant handbollsklister ska ta bort klistret i innebandyns malomrade innan av-

slutad traning.

e Allt material och alla redskap ska stallas tillbaka pa sin ursprungliga plats.

Stang av kranar, 1as alla dorrar, slack lampor.

Avbokningsregler

Avbokning av storre arrangemang ska ske senast 10 dagar i forvadg, annars debiteras ordinarie
taxa. Avbokning av enstaka tillfallen ska ske senast 3 dagar i forvdag. Sasongstid som inte utnyttjas

tre ganger i rad kan tilldelas annan férening.

Publika arrangemang

En forening kan anordna publika arrangemang (matcher, poolspel cuper etc.) och olika arenor
passar for olika sorters evenemang. Ansok om arrangemang pa blankett som finns pa hemsidan.

Nar vi fatt blanketten kan vi avgdra om vilken lokal som ar lamplig och om vilken prioritet som ar-
rangemanget har.
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Som hyresgast/arrangor finns ett antal viktiga saker att ténka pa. Sprid
informationen pa de tva ndstkommande sidorna till alla ansvariga for traning,
match och arrangemang!

Arrangorsansvar vid publika arrangemang

Som hyresgast ar ni ansvariga for de som slapps in i lokalerna. Bevakning ska ske av uppstallda

dorrar och entréer.
Ansvar for brandskydd

Enligt lagen (2003:778) om skydd mot olyckor har den som dger en byggnad och den som bedri-
ver verksamhet dar, det yttersta ansvaret for sitt brandskydd. Det innebar en skyldighet att i skalig
omfattning halla utrustning for livraddning vid brand och att i 6vrigt vidta de atgdrder som behovs
for att forebygga brand och for att hindra eller begransa skador till foljd av brand.

Under arrangemang med publik géller féljande ansvar fér hyresgasten/arrangéren:

Arrangoren ansvarar for brandsakerheten under hyrperioden/arrangemanget. Det &r viktigt att
arrangoren har en ansvarig person pa plats och ar tillganglig pa telefon under tiden lokalen ar
hyrd. Vid handelse av brand/utrymning ska hela gruppen kanna till uppsamlingsplats. Sarskilda

regler finns for arrangemang, den som hyr ar dlagd att ta del av dessa.

”Som hyresgast/arrangor
finns ett antal viktiga saker
att tanka pa. Sprid
informationen till alla

ansvariga for traning, match

och arrangemang”
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Du ska som ansvarig hyresgast informera dig och dvriga gaster om:

KX X

Var utrymningsvagar och slackutrustning finns
Att totalt rokforbud rader

Att uppstallning av privata fordon inte far hindra raddningstjansten att na lokalen

Var uppsamlingsplatsen ar vid eventuell brand

Du ska som ansvarig hyresgast se till att:

KRR Q@ K

KRR R

ha ansokt och fatt tillstand som kravs for arrangemanget

ha sokt tillstand pa Kultur & Folkhélsa vid brandfarlig vara/verksamhet och om

tillstand ges maste Raddningstjansten kontaktas i forvag av hyresgasten
inte ha fler gaster an vad lokalen/lokalerna ar godkanda for

utrymningsvagarna ar markerade och upplasta

utrymningsvagar inte ar blockerade med bord, stolar, klader m.m.

sjalvstangande dorrar (brandddrrar) ar stangda och ni far inte stélla upp dem
med t.ex. kil eller matta

ha en hjartstartare tillganglig under arrangemanget
placera ljus och marschaller pa séker plats

ha kdnnedom vilken adress lokalen har

ha mojlighet att larma 112 via telefon

i forvag utse en uppsamlingsplats att samlas pa vid eventuell brand

Innan lokalen lamnas ska du som ansvarig hyresgast se till att:

R X

levande ljus (endast samlingslokaler) och marschaller ar slackta

spisar, diskmaskiner, kaffekokare och dylikt ar avstangda
dorrar och fonster ar stangda och I3sta

sopsackar och annat brannbart material Iamnats i avsedda utrymmen



Att boka anlaggning

Vid hindelse av utlést brandlarm/brand:

. Utrym lokalen omedelbart, varna publik och deltagare genom hogtalaranlaggning eller pa
annat satt
. Folj skyltar markta med nédutgang

. Ga till i forvag bestamd motesplats, rakna in

. Larma SOS pa telefonnummer 112

. Om det gar — forsoka slacka/stanga in branden. Ta inga onddiga risker!

. Mot raddningstjansten. Visa var lokalen finns. Tillhandahall nycklar for raddningstjanstens
behov

Taxor och avgifter

En gang per ar faststaller Kultur- och folkhadlsonamnden taxorna for hyra av anlaggningar. Fol-

jande taxor och avgifter galler vid hyra av kommunal anlaggning:

Ungdomstaxa
Bidragsberattigad forenings verksamhet for barn- och ungdomar 7-25 ar

Egenorganiserade ungdomar 13-25 ar

Seniortaxa
Bidragsberattigad forenings representationslags® verksamhet
Bidragsberattigad forenings karnverksamhet for grupper tillatna fér deltagare over 25 ar

”Alla taxor, forutom
normaltaxa, kan endast

tilldampas vid ledarledd

organiserad verksamhet. ”




Att boka anlaggning

Matchtaxa
Bidragsberattigad forenings representationslagsmatcher, samt arrangemang och cuper for seni-

orverksamhet

Folkhalsotaxa

Bidragsberattigad forening vars verksamhet i huvudsak vander sig till vuxna samt Lansférbunden

Foreningstaxa

Taxa for bidragsberattigade foreningar gallande samlingslokaler

Normaltaxa
Subventionerad taxa for ovriga bokare

Arrangemangstaxa
For 6vriga bokare som bokar arrangemang, cup eller lager. Grupp med ungdom upp till 17 ar be-

talar 50 % av fastslagen taxa.

Specialtaxa
Tillampas vid speciella arrangemang t ex vid elitverksamhet. Kultur & Folkhélsa férbehaller sig

ratten att tolka vad som klassas som specialarrangemang. Enskilda 6verenskommelser.

Interntaxa
Taxa for kommunal verksamhet t ex namndmoten.

*Representationslag dr féreningens hégst placerade dam-eller herrlag i serie eller tévling.

Alla taxor, forutom normaltaxa, kan endast tillampas vid ledarledd organiserad verksamhet.

Fakturering sker normalt sett i efterhand.

Avgifter

Féljande tillfdllen avgiftbeldaggs av Koping kommun:
. Larmutryckning orsakad av bokaren . Ej aterlamnad nyckel/tagg
. Beredskapsutryckning orsakad av bokaren . Materialforstorelse
. Utebliven eller undermaligt stad av bokaren o Overtid, personal

. Verksamhet pa obokad tid



Att boka anlaggning

Allmanhetens tider

Vissa tider upplater vi [6parbanorna pa IP, ishallen och bandyplanen at allmanheten. Information

om tider finns pa koping.se.

Reklam i anlaggningarna

Foreningarna far under tranings- och matchtider satta upp 10s reklam i anlaggningarna.

"Foreningarna far under tra-
nings- och matchtider satta

upp I6s reklam i

anlaggningarna.”




Lathundar

Alla ledare bor ta del av dessa lathundar sa informationen sprids i féreningen. Bokningsansvarig
maste ha fyllt 18 ar. Vanligen respektera att alla bokningar ska ga via féreningsenheten, ingen

bokning ska géras med anlaggningarnas personal.

Bokning sasong

. Foreningens bokningsansvarige alternativt annan ansvarig fyller i blanketten
"Forfragan om sasongstider”. Blanketten ska gélla alla foreningens grupper/Ilag.
Ingen enskild tranare/lagledare ska skicka in separata nskemal.

. Sista datum for inlamning av blanketterna finns under kapitel 2.15 och pa

www.koping.se

. Kultur & Folkhalsa tilldelar foreningar blocktider utefter faststalld tidsfordel-

ningsprincip.
. Foreningen ska darefter sjalva férdela de blocktider den fatt.
. Inom faststalld tid ska bokningsansvarige skriftligen meddela Kultur & Folk-

halsa vilket lag som tilldelats vilken tid av féreningen samt start- slut- och icke-

datum fér varje grupp.

Bokning av matcher

. Matchtiderna ska skriftligen rapporteras av bokningsansvarig till Kultur & Folk-
hélsa som fordelar matcherna enligt faststalld prioriteringsordning. Ingen en-

skild tranare/lagledare ska skicka in separata 6nskemal.

. All tid pa planen ska bokas vid match. Det vill sdga inklusive uppvarmning, fram

- och undanplock av material, nedvarvning och ev. stad av plan och laktare.

. Varje ledare har skyldighet att ta del av de allmédnna bestammelser, brand- och
hyresregler som galler vid bokning och dven vara uppdaterad pa vilka regler

som galler vid publika arrangemang.
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Lathundar

Av— och ombokning av matcher

. Av- och ombokning av bokade matcher ar tillaten for respektive lagledare att

gora. Detta bor ske skriftligen.

Bokning av arrangemang

. Bokning av arrangemang ska goras pa blankett “Forfragan om arrangemang i
idrottshall”.

. Kultur & Folkhalsa fordelar arrangemangen efter faststalld prioriteringsord-
ning.

. Kultur & Folkhalsa bekraftar skriftligen bokningen av arrangemanget.

. Vid bokning av arrangemang efter tidsfoérdelning skickar foreningens boknings-
ansvarige in blankett “Forfragan om arrangemang i idrottshall”. Kultur & Folk-

halsa ger skriftligt svar pa forfragan.

. All tid i anlaggningen ska bokas vid arrangemang. Det vill saga inklusive

fram- och undanplock av material och stad av anlaggningen.

. Varje ledare har skyldighet att ta del av de allmanna bestammelser, brand- och
hyresregler som galler vid bokning och dven vara uppdaterad pa vilka regler

som galler vid publika arrangemang.

Avbokning av arrangemang

. Ska ske skriftligen av bokningsansvarig minst 10 dagar innan arrangemanget

annars debiteras hela kostnaden.
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Lathundar

Nycklar / taggar

. Foreningens representant kvitterar ut max 2 set med nycklar/taggar per grupp/lag.
. Gruppledare som kvitterar ut nycklar/taggar av foreningen maste vara 18 ar.

. Nycklar/taggar ska under sdsongen bevaras som vardehandlingar.

. Direkt efter avslutad sdsong ska nycklar/taggar aterlamnas till Kultur & Folkhalsa.

. Bortappad nyckel/tagg ska omedelbart meddelas Kultur & Folkhélsa.

. 1 forseningspaminnelse skickas till féreningen, sedan debiteras foreningen for ej aterlam-

nade nycklar/taggar.

Omkladningsrum

. Foreningen har tillgang till omkladningsrum 30 min fére och efter bokad tid vid
traning.
. Foreningen har tillgang till omkladningsrum 1 timme innan och 30 minuter

efter bokad tid vid match.

. Vid spel i hogre divisioner tillampas speciella 6verenskommelser.

Forrad / Omkladningsrum

. Foreningen tilldelas forrad for traningsmaterial i aktuell anlaggning for inneva-

rande sasong.
. Foreningsforrad kan vid tillgang hyras over langre tid till fastslagen taxa.

. Omkladningsrum kan vid tillgang hyras 6ver langre tid till fastslagen taxa.
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Lathundar

Fore, under och efter bokningstid

Ansvarig ledare som maste fyllt 18 ar maste vara forst i lokalen.

. Inga dorrar far stallas upp utan att féreningen har tillsyn éver dorrarna.

. Material far ALDRIG stéllas framfor nodutgangarnal

. Ansvarig ledare ska se till att ingen obehoérig vistas i lokalen.

. Trasigt material eller fel i lokalen ska omedelbart meddelas Kultur & Folkhalsa
o Efter bokad tid ska ansvarig ledare se till att alla dorrar &r lasta, fonster ar

stangda, kranar avstangda, lokalen ar stadad och lamporna slackta. | 6vrigt se

hyresregler och allmanna bestammelser.

Klagomal / Synpunkter

. Vi tar garna emot klagomal och synpunkter i alla former via besok, telefon,
e-post fran er forening. Dessa bidrar till att utveckla vara tjanster och var

service mot foreningslivet.

Forsaljning

. En handbok ”Saker mat i idrottsrorelsen” om vilka regler som galler vid forsalj-
ning av kioskvaror och mat finns pa var hemsida. Det ar viktigt att ni vet vilka

regler som galler vid hantering av livsmedel.

Felanmalan

. Om nagot ar trasigt, gar sonder eller borjar bli slitet av det material som finns i

anldggningarna anmals detta via mail till bokning@koping.se. Stall det trasiga

materialet at sidan, eller mark ut det sa att vaktmastaren latt hittar materialet
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Lathundar

Lotterier

Innan lotteri

Fran 1 januari 2019 infordes en ny spelreglering, vilket bland annat innebar att
licens inte kravs for vissa lotterier, sa kallade kommunala lotterier. Dock kravs
registrering hos kommunen for att fa anordna lotteri.

Licens ansoker man om hos Spelinspektionen.

Mer info om ndr det rdcker med registrering och ndr licens krdvs: Spellagen (2018:1138)

Nar beslut ar taget i féreningen om att géra ansékan om lotteriregistrering fylls
en blankett i. Ansokan skickas till kommunen. Blanketten finns att hamta pa kom-

munens webbplats.

Bifogat ansdkan ska finnas protokoll med beslut om ansékan, lotteriférestandare,

verksamhetsberattelse och stadgar.

Nar beslut tagits av Kdpings Kommun skickas beslutet till foreningen. Samtidigt
far den utsedda lotterikontrollanten besked om att registrering beviljats.
Registreringsavgift ska betalas in pa bankgiro: 991-1215. Mark med konto 31191-
20021-2000 samt tillstandsnummer (star pa beslutet).

Foreningen ska darefter ta kontakt med kontrollanten innan férsaljningen borjar.

Under lotteri

Foreningen bor ha en plan med vilka lotterier som kommer att genomféras och
en plan for hur redovisningen ska ske. Det bor delredovisas regelbundet dven om
det inte ar nodvandigt direkt efter varje litet dellotteri. Gor upp detta i samrad

med lotterikontrollanten.

Vid delrapportering ska kontrollantarvodet (3 procent av lotteriets om-
sattning) som redovisas i rapporteringen betalas in till bankgiro 991-
1215. Mark betalningen: kontrollantarvode + lotteri nr +
20021.31191.2001. Ert lotteritillstandsnummer star pa beslutet.

Slutrapportering

Nar lotteriet ar helt avslutat, skicka in redovisning till Kultur & Folkhalsa.
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Anmalan av lovaktiviteter

D Boka forst tid i den hall ni 6nskar vara.
o Nar ni erhallit bekraftelse pa tiden fyller ni i formular pa hemsidan.

o Vi publicerar er aktivitet pa hemsidans lovprogram under forutsattning att vi

fatt bokningen och formularet inom utsatt tid.

o Om féreningen tillhandahaller material till aktiviteten sa att alla barn kan delta,
far den O-taxa i de kommunala idrottshallarna och gymnastiksalarna. Anteckna

i formuldret om ni tillhandahaller material.

"Visst vill din férening vara
med och bidra till en aktiv

fritid for vara barn och

ungdomar! Anmal en

lovaktivitet infor nasta skol-

lov!”




Definitioner

Bidragsberattigad forening

Bidragsberattigad ungdomsforening

Bidragsberattigad vuxenforening

Enlagsforening
Idrottsforening
Handikapporganisation

Intresseférening

Hjalporganisationer
Pensionarsférening
Politisk organisation
Religids organisation
Studieférbund

Verksamhetsstod

Stod till idéforverkligande

Projektbidrag

Forening som uppfyller kriterierna for att er-
halla bidrag. Kan vara bade ungdomsforening
eller vuxenforening.

Forening som uppfyller kriterierna for att fa bi-
drag av kommunen. Med huvudsaklig verksam-
het for barn- och ungdomar 7-25 ar

Forening som uppfyller kriterierna for att fa bi-
drag av kommunen. Utan huvudsaklig verksam-
het for barn— och ungdomar under 25 ar
Forening med enbart en aktiv grupp

Forening med idrott som kdrnverksamhet

Organisation ansluten till DHR

Organisation samlad kring ett intresse t ex
slaktforskning, hemsprak, teater

T ex Roda Korset

Alderspensionarforening

Forening ansluten till politisk organisation
Kyrkliga samfund

ABF, SV, SISU t ex

Bidrag for planerad ledarledd verksamhet for
ungdomar 7-25 ar. Ett antal kriterier ska uppfyl-
las for att kunna erhalla bidraget.

Stod for att lyfta verksamhetsidé och mal, un-
dergrupp utbildningsstdd. Ett antal kriterier ska
uppfyllas for att erhalla stod.

Bidrag for sarskilt angeldgna projekt.

Undergrupp: Lovbidrag som stod for aktiviteter
for Kopings barn och ungdomar under loven
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Definitioner

Anlaggningsstod/Driftstod

Prioritetsordning

Representationslag
Tidsfordelningsprincip
Blocktider

Strotider

Hogre division

ABCD tider

ABCD hall

LOK-stod

Bidrag till anlaggning driftad av féreningen. Ska
godkdnnas av Kultur & Folkhalsa. Speciella kri-
terier géller.

Den turordning i vilken verksamhetsgrupperna
klassas for tilldelning av sdsongs- och matchti-
der.

Foreningens hogst placerade herr- respektive
damlag i serie/tavling.

Regler som styr hur fordelningen av tider i kom-
munala anlaggningar ska ske.

Flera kortare pass sammankopplat till ett [angre
for maximalt utnyttjande av plan/yta.

Bokningsbara tider som ar lediga efter fordel-
ningen av fasta sasongstider. En strébokning
kan stracka sig over en langre tidsperiod.

Serie som av varje specialférbund bedéms som
forbundsserie.

Benamning pa olika tidsintervall i anlaggningar-
na fordelad pa hur attraktiv tiden &r.

Klassificering av idrottshallarna/idrott beroende
pa hur bra lampad anldggningen &r for respek-
tive idrott.

Statligt aktivitetsstod
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