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      Inledning 
 

Styrelsen anser det viktigt att varje befattningshavare i klubben har en klar 

uppfattning om vad som ligger inom respektive ansvarsområde. 

Som vägledning följer vi Svenska Golfförbundets rekommendationer i vårt 

arbete. Självklart kan man inte i detalj beskriva alla arbetsuppgifter, utan det 

måste finnas plats för egna initiativ och idéer. Arbetsuppgifterna får inte heller 

ses som ett åliggande för respektive funktion eftersom allt arbete bygger på 

ideell grund. Men det är ändå viktigt, om man åtar sig ett uppdrag, att man 

verkligen kan ägna viss tid åt sin uppgift. 

När det gäller kommittéarbetet är det också viktigt att arbetet fördelas inom 

kommittén, även om det är kommittéordföranden som har det yttersta 

ansvaret. 

Detta är en ny revision av den manual som var daterad 14 februari 2007.  

Om det finns synpunkter på den är styrelsen tacksam för samtliga förslag. 

Vi utgår ifrån att respektive kommittéordförande informerar sina medarbetare 

och kopiera det avsnitt som berör respektive kommitté. 

  

Göteborg den 1 juni 2019 

Sisjö Golfklubb 

Styrelsen
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Styrelseledamöters ansvar 

I styrelsens uppgifter ingår bl a att sköta planering, 

bokföring och administration samt handha 

finansieringsfrågor. Styrelsen skall fortlöpande 

kontrollera föreningens ekonomiska ställning, solvens 

och likviditet. Styrelsen är skyldig att redovisa sitt 

uppdrag genom bokslut, vid stämma m m. 

 

Den som är styrelseledamot i en ideell förening har av 

föreningens medlemmar givits förtroende att sköta 

föreningens löpande verksamhet. En styrelseledamot är 

skyldig att utföra uppdraget korrekt, lojalt och 

omsorgsfullt. Hen är vidare skyldig tillse att 

föreningens verksamhet drivs enligt lag, stadgar och 

stämmobeslut. En styrelseledamot har möjlighet att 

reservera sig (anmäla avvikande mening) mot ett beslut 

som fattas vid styrelsemöte. En klar reservation befriar 

ledamoten från ansvar för skada etc, som orsakats av 

det ifrågavarande beslutet. 

 

Varje styrelseledamot har dock en allmän tillsyns-

skyldighet oavsett den arbetsfördelning, som beslutats i 

styrelsen. Denna allmänna tillsynsskyldighet innebär 

krav på ledamoten att hålla sig informerad om 

klubbens förhållande och ekonomi. 

 

Varje styrelseledamot ska ha grundläggande kunskap 

om hur en golfklubb är organiserad och kunna söka 

vidare information om vilka regler och 

rekommendationer som SGF ger.  

 

 

 

Befattningsbeskrivningar 

 

 

 Styrelse 

Styrelsens arbetsuppgifter är att: 

 utse vice ordförande samt de funktioner som 

behövs t ex sekreterare, kassör samt delegera 

de uppgifter som styrelsen anser vara lämpliga 

 utse ledamot att vara kontaktman mot 

kommittéerna. Denna skall informera 

kommittéerna om styrelsens beslut och planer 

samt informera styrelsen om kommittéernas 

verksamhet 

 planera och arrangera verksamhetskonferenser 

 fastställa av valberedningen föreslagna 

kommittéordföranden 

 fastställa kommittéernas förslag till 

verksamhetsplaner 

 utveckla kommittéarbetet 

 i god tid före årsmötet samråda med val-

beredningen om eventuella avgångar i 

styrelsen samt informera sig om val-

beredningens arbete 

 förbereda årsmöten och andra möten 

 planera, leda och fördela arbetet i golfklubben 

 ansvara för och fördela klubbens medel 

 svara för erforderliga kontakter med media 

 tillsammans med medlemskommittén 

genomföra eventuella kampanjer för värvning 

av medlemmar 

 tillsammans med medlemskommittén utarbeta 

förslag till och genomföra medlemsenkäter 

 ansvara för utskick till medlemmarna samt 

informera dessa om sådana styrelsebeslut som 

skall delges medlemmarna på särskilt sätt 

 fakturering av årsavgifter, handläggning av 

ansökningar om in- och utträde, klubbens 

medlems- och prenumerationsregister, samt 

medlemsstatistik. Alternativt genom avtal ge 

detta uppdrag till annan part  

 mottagande och expediering av post 

 inköp av kontorsmaterial 

 besvara medlemmarnas och allmänhetens 

frågor 

 

 

 Ordförande 

Styrelsens ordförande väljs av årsmötet 

Ordförandens uppgift är att: 

 leda och samordna styrelsens arbete inom 

ramen för klubbens stadgar och arbetsordning 

 vara föredragande i styrelsen 

 ansvara för externa kontakter och 

representation 

 tillsammans med sekreteraren förbereda 

styrelsens sammanträden och justera 

styrelsens protokoll 

 ansvara för förslag till den årliga revideringen 

av klubbens verksamhetsplan 

 ansvara för klubbens avtal och övriga 

överenskommelser 

 tillsammans med kassören löpande följa upp 

klubbens ekonomi 

 initiera nya projekt 

 informera styrelsen om distriktsförbundets och 

Svenska Golfförbundets policy i frågor som 

rör golfsporten och klubbarna 

 tillsammans med kassören lägga budget för 

administration och klubbhus samt 

verksamhetsplan för nästkommande år 

 leda granskningsarbetet 
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 tillsammans  med vice ordföranden och 

kassören svara för klubbens försäkringar  

 tillsammans med vice ordföranden, kassören 

och annan ansvarig svara för klubbens 

bidragsansökningar 

 

 

 Vice ordförande 

Vice ordförandens uppgift är att: 

 vid förfall för ordföranden ha hand om dennes 

arbetsuppgifter tills hinder upphör eller nyval 

sker 

 bistå ordföranden med att initiera förslag till 

verksamhetsplaner och hålla dem aktuella 

 i samråd med ordföranden svara för 

övergripande verksamhetsplanering 

 i samråd med ordföranden svara för kontakter 

gentemot kommunen och arrendatorer 

 i samråd med ordföranden och kassören svara 

för klubbens försäkringar och 

bidragsansökningar 

 i övrigt fullgöra de uppgifter som 

ordföranden/styrelsen bestämmer 

 

 

 Sekreterare 

Sekreterarens uppgift är att: 

 tillsammans med ordföranden förbereda 

styrelsens sammanträden och distribuera 

kallelse enligt stadgarna  

 vid sammanträden föra protokoll och därefter 

distribuera dessa. Gäller i tillämpliga delar 

även årsmöten 

 ansvara för och arkivera skrivelser till och 

från styrelsen. Samordna skriftlig information 

till kommittéerna. Ansvara för klubbens arkiv 

 i samråd med ordföranden sammanställa och 

redigera förslag till årsberättelse samt 

verksamhetsplan för nästkommande 

räkenskapsår 

 tillsammans med ordföranden hålla av RF, 

SGF samt GDF utfärdade stadgar, allmänna 

tävlingsbestämmelser och föreskrifter 

tillgängliga för medlemmarna genom aktuella 

länkar på hemsidan 

 besvara eller skicka vidare frågor som har 

inkommit till klubbens email 

 

 

 Kassör 

Kassörens uppgift är att: 

 med ledning av bl.a. kommittéernas 

budgetförslag och i samråd med styrelsen 

upprätta förslag till budget och 

anslagsfördelning för nästkommande år 

 upprätta förslag till årsavgifter och övriga 

avgifter att föreläggas styrelsen och årsmötet 

 upprätta bokslut, självdeklaration samt 

ekonomiska översikter och sammanställningar 

enligt styrelsens bestämmande 

 tillsammans med ordföranden ansvara för och 

sköta betalningar från klubbens konton 

 i samråd med ordföranden och vice 

ordföranden svara för klubbens försäkringar 

och bidragsansökningar 

 ansvara för klubbens bokföring enligt gällande 

lag 

 hålla styrelseledamöterna fortlöpande 

orienterade om klubbens ekonomi och 

likviditet och övervaka kommittéernas 

medelsförbrukning 

 upprätta och ansvara för klubbens förteckning 

av inventarier etc. 

 granska att all upphandling sker på rätt sätt 

 vara klubbens firmatecknare tillsammans med 

ordföranden 

 ansvara för kontantutbetalningar, redovisning 

av kontantkassa samt uthyrning och 

fördelning av bagskåp  

 utföra fakturering och betalningsbevakning av 

bagskåp, sponsorer och passiva medlemmar 

 

 

 

 Valberedning 

Valberedningen har en av klubbens viktigaste 

uppgifter. Den svarar för personell och funktionell 

utveckling av klubben genom att rekrytera nya 

styrelseledamöter/medarbetare.  

Valberedningen har till huvuduppgift att till klubbens 

höstårsmöte lägga förslag till val av styrelsens 

ledamöter och revisorer. 

För styrelsen skall valberedningen dessutom medverka 

med förslag till kandidater som ordförande i klubbens 

olika kommittéer. 

 

Valberedningens uppgift är att:  

 göra upp en arbetsplan inför verksamhetsåret  

 följa verksamheten i styrelse och kommittéer 
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 informera sig om och diskutera med 

medlemmarna om olika kandidater för 

styrelseuppgifter och även ta hänsyn till att 

önskvärda personer har kunskap, tid och 

intresse för uppdraget 

 

 för styrelse och medlemmar redogöra för vilka 

förändringar/nomineringar som kommer att 

föreslås 

 vid behov föreslå styrelsen att föreslagen 

kandidat erhåller utbildning för uppgiften 

 före årsmötet till styrelsen lämna skriftligt 

förslag på nomineringar, som skall föreläggas 

medlemmarna på årsmötet 

 vid årsmötet presentera valberedningens 

förslag 

 efter årsmötet analysera sitt nominerings-

arbete 

 

 

 

 Revisorer 

Revisorer väljs av årsmötet. Revisorernas gransknings-

uppgift omfattar inte bara siffergranskning. Enligt 

stadgarna skall de också granska styrelsens totala 

förvaltning, både den ekonomiska och den 

verksamhetsmässiga.  
Revisorerna har rätt att när som helst under 

verksamhetsåret göra revision. I syfte att underlätta 

revisorernas arbete skall de genom styrelsens försorg 

successivt få orientering om styrelse- och kommitté-

arbete, främst genom protokoll. 

 

Revisorernas uppgift är att: 

 successivt följa verksamheten i klubben och 

vid behov ge styrelsen råd och anvisningar för 

förvaltningen 

 begära att styrelsen kallar till extra årsmöte 

eller själva kalla till sådant om något upptäcks 

som strider mot medlemmarnas intressen 

 granska årsredovisningen enligt stadgarna 

samt tillstyrka eller lämna erinringar vad 

gäller ansvarsfrihet för styrelsen 

 inom stadgeenlig tid överlämna 

revisionsberättelsen till styrelsen 

 vid årsmötet presentera revisionsberättelsen 

 

 

 

 

 

 

 

 Kommittéer 

Kommittéerna är underställda styrelsen och utgör 

klubbens verkställande organ. Styrelsen har utsett en 

ledamot att vara kontaktperson mot respektive 

kommitté. Kommittéerna skall hålla denne informerad 

om arbetet i kommittéerna och skicka kallelse till 

kommittémöten. 

 

Följande kommittéer finns i klubben: 

herrkommitté, seniorkommitté, damkommitté,  

tävlingskommitté, marknadskommitté, 

medlemskommitté, utbildnings- och 

regelkommitté, juniorkommitté, bankommitté, 

hcp-kommitté, IT-kommitté  

 
Ansvarsområde och huvudsakliga arbetsuppgifter för 

respektive kommitté framgår nedan. Egna idéer och 

initiativ är välkomna och kontakter mellan funktionärer 

i de olika kommittéerna bör underlättas. 

Kommittéerna ansvarar för sin del av informationen på 

klubbens hemsida och i social media. 

Kommittéordföranden har huvudansvaret för 

kommitténs verksamhet. 

 

Gemensamma arbetsuppgifter för alla kommittéer 

 

 till styrelsen lämna förslag till årsberättelse för 

kommitténs verksamhetsområde 

 utarbeta och till styrelsen lämna budgetförslag 

för verksamheten under närmast kommande 

kalenderår 

 i anslutning till budgetförslaget föreslå 

kommitténs del i verksamhetsplanen  

 

 för beslut överlämna till styrelsen ärenden 

som innebär överskridande av beviljade 

anslag 

 utarbeta information som berör kommittén 

och anslå på klubbens anslagstavla, i klubbens 

hemsida och social media 

 sammanställa närvarounderlag för de 

aktiviteter som klubben kan ansöka bidrag för 

och lämna dessa till ansvariga i styrelsen 
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 Herrkommittén (HK) 

Kommitténs huvuduppgift är att tillvarata herrars i 

åldern 22 år och äldre intresse för golfspelet och att 

stimulera dem att utveckla sitt spel och regelkunnande 

samt att delta i klubbens olika tävlingar, framförallt de 

tävlingar som speciellt har herrar i denna åldersgrupp 

som deltagare. 

 Ansvarsområde 

 golfverksamhet för herrar i denna åldersgrupp 

 Arbetsuppgifter 

 gemensamma arbetsuppgifter för alla 

kommittéer 

 

 utarbeta förslag till tävlingsprogram för 

herrtävlingar  

 

 utse representanter till serietävlingar 

 

 vid herrtävlingar bistå Tävlingskommittén 

med tävlingsadministration 

 

 

 

 

 Seniorkommittén (SK)  

Kommitténs huvuduppgift är att inom klubben 

tillvarata  medlemmars i åldern 55 år och äldre 

intresse för golfspelet och att stimulera dem att 

utveckla sitt spel och regelkunnande samt att delta i 

klubbens olika tävlingar, framförallt de tävlingar som 

speciellt har medlemmar i denna åldersgrupp som 

deltagare. 

 Ansvarsområde 

 golfverksamhet för medlemmar i denna 

åldersgrupp  

 Arbetsuppgifter 

 gemensamma arbetsuppgifter för alla 

kommittéer 

 

 utarbeta förslag till tävlingsprogram för 

seniortävlingar  

 

 utse representanter till serietävlingar 

 

 vid seniortävlingar bistå Tävlingskommittén 

med tävlingsadministration  

 

 

 

 

 Damkommittén (DK) 

Kommitténs huvuduppgift är att inom klubben 

tillvarata damers i åldern 22 år och äldre intresse för 

golfspelet och att stimulera dem att utveckla sitt spel 

och regelkunnande samt att delta i klubbens olika 

tävlingar, framförallt de tävlingar som speciellt har 

damer i denna åldersgrupp som deltagare. 

 

 

 Ansvarsområde 

 golfverksamhet för damer i denna åldersgrupp  

 

Arbetsuppgifter 

 gemensamma arbetsuppgifter för alla 

kommittéer 

 

 utarbeta förslag till tävlingsprogram för 

damtävlingar  

 

 utse representanter till serietävlingar 

 

 vid damtävlingar bistå Tävlingskommittén 

med tävlingsadministration  

 

 

 

 Tävlingskommittén (TK) 

Kommitténs huvuduppgift är att inom klubben svara för 

all tävlingsverksamhet och att stimulera medlemmarnas 

intresse för att delta i golftävlingar.  

 

 Kommittén utser inom sig 

 vice ordförande 

 

 Ansvarsområde 

 tävlingsverksamhet 

 tillfälliga lokala regler vid tävling 

 

 

 Arbetsuppgifter 

 gemensamma arbetsuppgifter för alla 

kommittéer 

 upprätta preliminärt förslag till tävlings-

program för kommande säsong 

 redigera och låta trycka det av styrelsen 

fastställda tävlingsprogrammet 

 ansvara för att tävlingar genomförs enligt 

fastställda bestämmelser och 

rekommendationer 

 tillsammans med Utbildnings- och 

Regelkommittén svara för rekrytering och 

utbildning av tävlingsfunktionärer 

 svara för att klubben om möjligt deltar i 

SGF´s och GGF´s seriespel 

 anskaffa tävlingspriser inom ramen för 

beviljade anslag 

 i samråd med Bankommittén svara för att 

banan är tydligt och korrekt markerad enligt 

gällande regelverk, vid tävling 

 resultatredovisning av alla tävlingar 
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 Marknadskommittén (MAK) 

Kommitténs huvuduppgift är att arbeta med 

marknadsföring och sponsring, och att positionera, 

förpacka och presentera Sisjö Golfklubb för att 

attrahera Företagsvänner.  

  

 Ansvarsområden 

 reklam, PR och sponsorverksamhet  

 

 Arbetsuppgifter 

 gemensamma arbetsuppgifter för alla 

kommittéer 

 ansvara för klubbens policy när det gäller 

klubb- och tävlingssponsorer och för att 

klubbens ”sponsorpaket” utvecklas och är 

intressanta för marknaden 

 ansvara för att skyltar och reklammaterial 

håller hög standard och underhålls 

 handha information till Företagsvänner 

(sponsorer) och företag 

 

 

 

 Medlemskommittén (MK) 

 
Kommitténs huvuduppgift är att verka för ett aktivt 

klubbliv med syfte att främja gemenskapen mellan 

medlemmarna och skapa en god klubbanda. Speciellt 

intresse skall ägnas åt nya medlemmar så att dessa 

introduceras i klubben och känner samhörighet och 

trivsel. 

 

 Ansvarsområden 

 trivselskapande åtgärder  

 

 anslagstavlor  

 

 Arbetsuppgifter 

 gemensamma arbetsuppgifter för alla 

kommittéer 

 introducera nya medlemmar (Intro Cup) 

 tillsammans med styrelsen genomföra 

eventuella kampanjer för värvning av 

medlemmar 

 

 

 

 

 

 

 

 Utbildnings-  

och Regelkommittén  (UK) 

 
Kommitténs huvuduppgift är att verka för att bredda 

och höja medlemmarnas regelkunnande och golfvett 

genom att anordna kurser och lämpliga studiecirklar 

inom dessa ämnen. Funktionärer skall vid behov ges 

erforderlig utbildning för att på ett bra sätt kunna 

fullgöra sina arbetsuppgifter inom klubben. 

 
 Ansvarsområde 

 utbildningsverksamhet 

 tillämpning av regelfrågor på banan 

 

 Arbetsuppgifter 

 gemensamma arbetsuppgifter för alla 

kommittéer 

 utreda kommande års utbildningsbehov för 

klubbmedlemmar och förtroendevalda  

 hålla sig väl underrättad om den utbildning 

som arrangeras av RF, SGF, GGF, SISU och 

andra arrangörer 

 ska hålla kontakt med SISU  

 administrera och utvärdera utbildnings-

verksamheten 

 

 

 

 Juniorkommittén (JK) 

 
Kommitténs huvuduppgift är att inom klubben till-

varata pojk- och flickjuniorernas (t.o.m. 21 år) intresse  

för golfspelet och att stimulera dem att utveckla sitt 

spel och regelkunnande samt att delta i klubbens olika 

tävlingar, framför allt de tävlingar som speciellt har 

juniorer som deltagare. 

 Kommittén utser inom sig 

 vice ordförande   

 

 Ansvarsområde 

 juniorverksamheten 

 

 Arbetsuppgifter 

 gemensamma arbetsuppgifter för alla 

kommittéer 

 till styrelsen lägga fram förslag ägnade att 

särskilt stimulera juniorverksamheten 

 hålla kontakt med GGF´s juniorledare 

 leda ungdomsverksamheten 

 svara för att klubben om möjligt deltar i 

distriktets olika juniorserier 
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 Bankommittén (BK) 

 
Bankommittén är styrelsens organ för handläggning av 

frågor som rör golfbanan Kommitténs huvuduppgift är 

att tillvarata golfklubbens intressen när det gäller 

kvalitets- och säkerhetsfrågor på golfbanan. I samråd 

med TK skall BK se till att banan är tydligt och korrekt 

markerad enligt gällande regler. 

 

 Ansvarsområde 

 kontakt med banpersonal/banägare 

 arbetsdagar 

 

 Arbetsuppgifter 

 gemensamma arbetsuppgifter för alla 

kommittéer 

 fungera som styrelsens kontaktorgan mellan 

Sisjö Golfklubb och Kastimar (Sisjö Golf) 

 inom kommittén diskutera eventuella 

banändringar påkallade av någon part 

 hålla fortlöpande kontakt med Golfförbundets 

och distriktsförbundens banenheter samt ta del 

av deras information 

 hålla styrelsen informerad om eventuella 

förändringar på banan 

 vara lyhörd för idéer och synpunkter om 

golfbanan från medlemmar och banpersonal 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Hcp-kommittén (HCPK) 
 

Hcp-kommittén har inför styrelsen ett övergripande 

ansvar för klubbens hcp-frågor. 

 

 Ansvarsområde 

 hcp-frågor 

 

 Arbetsuppgifter 

 gemensamma arbetsuppgifter för alla 

kommittéer 

 vara den instans medlemmarna vänder sig till 

vid frågor om handicap 

 handha information om handicapsystemet till 

medlemmar och vikten samt kravet att sköta 

sin handicapredovisning 

 ansvara för kontinuiteten av ledamöter i 

kommittén, samt under året genomföra 

lämpligt antal möten.  

 utföra årlig handicap-revision 

 

 

 

 

 IT-kommittén (ITK) 
  

IT-kommittén ansvarar för klubbens programvaror och 

datorer.  

 Ansvarsområde 

 programvaror och datorer  

  

 

 Arbetsuppgifter 

 ansvara för klubbens del av GIT-systemet 

 ansvara för IT-utrustning  

 informera berörda om GIT-systemet  

 hålla kurser i GIT Tävling 

 uppdatera klubbens kontaktpersoner 

 uppdatera funktionärers rättigheter i GIT 

 följa vidareutvecklingen av GIT och 

informera berörda om förändringar 

 

 

 

 


