EKSEMPEL PÅ RUTINEBESKRIVELSER OG NØDVENDIGE DRIFTSOPPLYSNINGER
Dette dokumentet er tenkt å være en veiledning for de som på kort varsel må gå inn og drifte golfklubben. Dokumentet er ikke fullstendig, men tar for seg de mest generelle rutinene og opplysninger man bør kjenne til i klubben.

Generelle opplysninger:
Klubbens navn:

………………… Golfklubb

Stiftet:



…..  

Stifter/initiativtager:

……………………



Klubbens org. nr.:

………………..
Tomteeier(e):


……………………
G.nr/B.nr:


……………….
Avtaletype og varighet:
……………..


Besøksadresse:

…………………….
Postadresse:


Postboks …..
Tilknytninger gjennom:
Norges Golfforbund – klubb/GolfBox nr. ….


Norges idrettsforbund og olympiske og paralympiske komité,



Idrettslag nr. ………………….


………. Idrettskrets.



Idrettsrådet i ………….
Alarm:

Vi har avtale med …..  alarmsentral
Denne aktiveres (og slås av) ved tasting av kode på et tastatur som er plassert ved inngangsdørene til:

· Kontorbygg
· Kroa
· Proshop


Det er felles kode i disse rom. Den forefinnes på oversikten: ”brukernavn og passord”.
Bruksanvisningen er slått opp ved inn-/utgangsdør til kontorbygget og finnes her: 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
Dersom alarmen utløses skal vi ringe til:

……  alarmsentral – tlf: ….. og opplyse om passord.
(finnes på oversikten ”brukernavn og passord hos daglig leder).

Det er sensorer plassert i alle bygg i ulike rom. Disse varsler dirkete til …..  alarmsentral. Disse ringer opp daglig leder før de rykker ut. Når vekter kommer på plass vil vi bli varslet om hva som har skjedd. De kontakter Politiet ved innbrudd, og organiserer sikring av bygget ved innbrudd.

Ved brann varsles Brannvesenet direkte ved uløsning av alarmen:
Brannalarmen slås av og nullstilles iht. til bruksanvisningen, som er slått opp ved tavle skapet (for alarm) i gangen rett innfor inngangsdøren til kontoret. 
Den finnes også her:
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
Alle utrykninger koster penger, så det er viktig å varsle …. dersom det er ”falsk alarm”!
Avtaler:


Disse finnes på fellesområdet i IT-systemet ….under;
· Ansatte
· Golfkroa
· Greenkeeper
· ProShop
· Sponsorer

· Samarbeidspartnere for øvrig

Originalene finnes i en egen perm hos Daglig leder (driftsavtaler I)
Back-up
Generelt for all back-up er at vi bytter tape/diskett regelmessig og tar denne med hjem eller legger denne i brannsikkert skap. Videre skal skrivehodet renses regelmessig med egen rensetape (ligger ved maskinen)
· Dokumenter

Disse ligger på felles server og back-up gjøres automatisk fra server hver dag kl. 23.00

· Medlemsregister

Dette ligger sentral hos GolfBox og back-up gjøres der daglig
Bank

Bankforbindelser
………………… er klubbens faste bankforbindelse. Vi er registrert som næringskunde og har følgende kontaktperson: 
 XXXXXXX,
Våre kontant innskudd (fra turneringer etc.) settes inn på konto via filialen på ………… (gjennom en innskuddsautomat, som står plassert i gangen).
Daglig leder har et bankkort m/kode som benyttes i automaten, hvor pengene settes inn. 
Vi har ingen spesiell kontaktperson på filialen.
Passord på bankkortet er:

finnes på oversikten ”brukernavn og passord” hos daglig leder
· Kontoinformasjon
Vi benytter i dag følgende konti:

………….
Dette er foliokontoen og den som brukes til alle inn-/utbetalinger
…………………
Dette er skattetrekkskontoen
………………..
Dette er kontoen vi overfører penger på når likviditeten er god. 
· Nettbank
Alle fakturaer betales i dag via nettbank. Den finnes her;
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
· Brukere er:
……………..
…………….
Begge to har eget brukernavn (finnes på oversikten ”brukernavn og passord hos daglig leder) , samt en ”digipass” for produksjon av passord. Dette er nå det samme som vi bruker for innlogging av egen privat bankkonto.


E-fakturaer fungerer ikke i dagens system hos ……………….


………………. legger inn alle utbetalinger, men ……………. må gå inn og godkjenne alle utbetalingene. ……………………….. kan legge inn og godkjenne alene. Gjøres ofte pga ……s begrensede kontortid.
· Prokura

Følgende personer har prokura alene:

……..
…………….
Brannalarm
Se under alarm
Brukernavn og  passord

Vi har samlet alle disse på et eget ark, som finnes hos daglig leder. I tillegg har klubbens leder en kopi. Oversikten finnes her;
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
Data

Vi har i dag avtale med følgende leverandør/servicepartner:

……… Support, tlf. ……….
De har levert alt nytt vi har kjøpt siden 20…, samt bistått med å legge nye kabler mellom tele- og datanettet og serveren.  
Vi har i dag følgende utstyr:

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
I tillegg har daglig leder
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
I tillegg har ………..
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
På turneringskontoret finnes:
Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

Brukernavn og passord: Finnes under ”Brukernavn og passord”
Fakturering
Vi fakturerer i GolfBox ved at det lages en varelinje pr kategori og denne overføres til NorKred, som står for selve faktureringen (inkl. purring).

Det er viktig å samle all fakturering på våren i en batch, da vi gjennom dette kun vil sende 1 faktura til medlemmene og dermed spare kostnader. 

Husk å ta med følgende poster når du fakturerer:

· Medlemskontingent

· …….avgift

· Norsk Golf

· Kro forskudd

· Skap

· Fakturagebyr

Inkasso forestås av Contar, en samarbeidspartner for NGF og for NorKred. Du bekrefter at et medlem skal til inkasso på et skjema som kommer automatisk fra NorKred. Dette går så automatisk.
Fakturering av husleie, strøm, telefon, salg av greenfee og turneringer etc gjøres i det samme systemet og da fortløpende. Detaljer om dette vil GolfBox/support bistå med.
GolfBox
Dette er det dataprogrammet vi bruker for å administrere alt det golfspesifikke i klubben. Vi har en avtale med NGF om levering av denne tjenesten og betaler en fast årlig avgift.
Her organiseres:
· Medlemsregister over eksisterende og tidligere medlemmer

· Baneoppsettet (regler for spill (tidsfrister ifm booking), priser for gjestespill etc.

· Handicap

· Tidsbooking (både for proshop og det enkelte medlemmet) 
· Turneringer (terminliste, type turnering, påmelding, scoreregistrering og resultatlister etc.)
Det er en supporttelefon:
6915 6969 på hverdager (kveld) og i helgene. Vakttelefonen routes videre til GB i Danmark når den ikke er betjent i Norge.
Når det gjelder brukerveiledninger for GolfBox så finnes dette i GolfBox . Et innføringskurs gjennomføres regelmessig i regi av GolfBox. Se for øvrig under medlemmer om hvilke nummerserier som brukes til hva.
Innlogging:
Dette kan gjøres flere veier, men den enkleste er via vår hjemmeside:
www……….no Der finnes det en egen innloggings boks. (finnes på oversikten ”brukernavn og passord hos daglig leder)
Her bruker man det tildelte ”brukernavn” og ”passord”. 
Autorisasjon for det enkelte brukernavn/passord (hva den enkelte har lov til å gjøre i systemet) gjøres av daglig leder i samarbeid med Golfsupport

Baneoppsettet
Dette gjøres før sesongstart i samarbeid med Support.

Handicap/-justering
Dette gjøres i GolfBox under ”medlemmer”. Kommentarfelt må fylles ut

Turneringer (terminliste, type turnering, påmelding, scoreregistrering og resultatlister etc.)
Her lager man først en terminliste, som er synlig for alle som går inn i GB. (det går an å holde turneringer ”utenfor” den offisielle terminlisten ved at den ikke inngår i kalender) Du kan se hvordan man lager/gjennomfører de mest vanlige turneringene under:

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

Greenfee


Dette løses 2 ulike steder:

· Proshop
Her føres alt inn i en greenfeebok, som danner grunnlaget for utstedelse av greenfee billetten. Beløpet slås inn på innlagt varegruppe i kassesystemet til proshopen. Oppgjør med underlag (ukerapport) gjøres 1 g/uke (mandag) og beløpet med fradrag av godtgjørelse


· Green-fee kasse
Denne henger på veggen langs kontorbygget. Her kan gjester, som kommer utenfor proshopens åpningstider, skrive seg inn. Her forefinnes en perm med innlagte sider/nummer tilsvarende greenfee billettene. Pengen legges i en konvolutt, som legges i greenfee luken. Oppgjøret herfra foretas av administrasjonen og pengene settes i banken. De føres på egen konto, slik at det er mulig å føre statistikk. 
Dersom vi selger greenfee billetter/turneringer så føres også denne inntekten på denne 


· Greenfee billetter
Disse lages i et antall av 1.500 stk og i 4 ulike farger (totalt 6.000 stk).



Leverandører:
Baneutstyr

………………… v/………………..



tlf. …………
Toalettpapir etc.


…………….





tlf………………



Greenfeebok


…………………..





tlf. ……………..
Greenfee billetter

……. Grafisk v/……………..



tlf. ……………….
(dette har vært en del av sponsoravtalen med …………. Grafisk)


Frankeringsmaskin


……………………..




tlf ……………..
(vi har en leie- og en service avtale på maskinen)

Kopi/Skanner/Telefaks

…………. v/ ……………….




tlf
(vi har maskin på årlig leie pr. kopi + service)


Telefoni

……






tlf

Telefonsentralen vår er levert derfra

Telefaks (se kopimaskin)

Skanner (se kopimaskin)

Bygningsmessig

………………………………….



tlf

Rørlegger

………………………………….



tlf


Elektrisk




tlf

(de har også ansvaret for kontroll av brannvarslingssystemet)


Ventilasjon


..........................




tlf

Containere

...........................................................

tlf

Snøbrøyting

………………………




tlf

Medlemmer
Alle nye medlemmer skal fylle ut et innmeldingsskjema. Dette finnes elektronisk på vår hjemmeside og papirutgaven ligger her;
Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
Ta print av de som kommer elektronisk og sett alle innmeldingsskjemaer inn i egen mappe/år, slik at disse forfinnes ved diskusjoner ifm utmelding og betaling av kontingent.

Nye medlemmer registreres med medlemsnummer som følger:

· Med full spillerett
Disse er fra nr. 1 og oppover. Nå rundt nr. …..
· Greenfee medlemmer
Disse er fra nr. ….. vi runder i 2012 nr. ……
· Sponsorer/fritt spill
Disse har på serien ……
· Leie/samarbeid med ……
Disse benytter samme serien som sponsorene
· Samarbeidspartnere (tilfeldige kunder)
Disse legges inn på serien …… og faktureres herfra.

Medlemslån
Tidligere utmeldte medlemmer som ikke har fått tilbakebetalt sitt medlemslån finner du på oversikten her;

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Utbetaling skal skje ved at innbetaling fra salg av spilleretter som klubben gjør skal i sin helthet gå til utbetaling av disse lånene og i den rekkefølgen de står på listen.

Nøkler
Vi har 4 ulike nøkler til bygningene våre (ex ”brakka” til greenkeeper). Nye nøkler må bestilles via en spesiell rekvisisjon fra Vakt Service, som var leverandøren når bygget var nytt.
· Hovednøkkel med nr. 1
Denne går til alt

· Nøkkel med nr. 2
Går til alt i kontoretbygningen ex kontoret til Daglig leder + klubbservice

· Nøkkel med nr. 11
Går til kroa + samme som nr. 2

· Nøkkel med nr.
Går til proshop + samme som nr. 2

I tillegg har vi egne nøkler til garderobeskapene. Disse files/lages hos XXXXXXXXXXX på …… Typen som brukes som emne er: 
………… Idrettskrets
Dette er vår kanal inn mot NIF. Her er det viktig å huske på å sende inn søknader innen rett frist. Det kommer informasjon fra …IK hvert år om disse. De viktigste er:

· Hovedsøknaden om ”hodestøtte” med frist den ……
· Drift av eget anlegg: ……….

Se kopi av tidligere søknader i permen ”….IK”

Se for øvrig under ”søknader”
Post/Porto
Vi har egen postboks (nr. …..) på …... Her kan vi hente og levere post mellom kl. ….. og …... sorteringen av post er klar kl. …...
Vi har 2 nøkler dit (Daglig leder og pro). Vi har ikke postkasse for levering av post på golfklubben. Den er kun til ”scorekort” og annet.
Portomaskin
Denne står på maskinrommet i gangen. Den må lades hver måned. Beskjed fremkommer i displayet. Bruksanvisningen henger ved maskinen. Den finnes også her:

NB: du må fjerne ”vekttegnet” før du skal lade maskinen


Den er tilkoblet en vekt, så man legger brevet på vekten og korrekt porto fremkommer i portomaskinen. Brevet kjøres så gjennom maskinen. Brevene postlegges på vanlig måte. Ingen skjemaer må fylles ut.

Regnskap
Dette føres i ”Visma Global”. Leverandør er Visma og vår forhandler er ….. NGF har avtale med Visma. Vi har en drifts og vedlikeholdsavtale inkl support – med …….
Regnskapet ligger på fellesserver og back-up gjøres automatisk fra server hver dag kl. 23.00

Renovasjon
Vi har i sesongen 4 containere fra ….. kommune. 2 x søppel og 2 x papir. Alle på ).660 ltr. Søppel hentes 1 g/uke og papir 1 g /4. uke
Du må ringe til …. etat på: …..
Og gi beskjed om endring i størrelsene. Vi går over til 1 av hver på ): 140 ltr etter 1 nov. og frem til 1. april.
Skap for utleie
Vi har … skap for utleie. Disse står i …………. De leies ut til klubbens medlemmer. Det er plass til inntil … bagger i ett og samme skap. Primært skal skapene leies ut til juniorer, slik at disse kan sykle/gå til golfbanen. Videre er det voksne (pensjonister) og personer uten bil som prioriteres. Prisen er  kr 100,-/sesong for juniorer og kr. 500,-/sesong for voksne.  Det ligger en liste her:

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
Dette ligger også i GolfBox under ”Klubben/skap” 

Snøbrøyting
Vi har kontrakt med ….. fra 20../20..
Spilleretter

Alle medlemmer pr ….. og innmeldt senere med ”full spillerett” og som er ….. år innehar en eller flere spilleretter.
Oversikten over disse finnes her;

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
Ved salg/overføring av en spillerett benyttes dette skjemaet:

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Stenging/åpning av bane og klubbhusområdet
Det er laget en liste over gjøremål ifm ”vinterkonservering” av anlegget. Denne finnes her;

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Strøm
Vi har en avtale med …… om levering av strøm. Det er en 2 – årig avtale om kjøp på spot markedet.
Søknader

Søppel

Se renovasjon
Telefoni

Vi har en ”gammel” sentral fra ….; levert via …. I dag bruker vi …… som vår service tekniker. Han driver i dag et eget lite firma og kommer fra ….. Vi må være forberedt på å måtte bytte ut sentralbordet innen noen år. 

Proshopen og kroa har sine innvalg og styrer disse selv. De øvrige innvalgene er routet til daglig leder, som også styrer alle telefonene videre til egen mobiltelefon etter stengetid. Bruksanvisning finnes her:
XXXXXXXXXXXXXXXXXX
Utmeldte medlemmer
Åpning av banen/anlegget

Se under stenging
Verktøykasse 2012. Eksempel på noen rutinebeskrivelser
24.7.12 RH

