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Inledning

Styrelsen anser det viktigt att varje befattningshavare i klubben har en klar
uppfattning om vad som ligger inom respektive ansvarsomrade.

Som vagledning foljer vi Svenska Golfférbundets rekommendationer i vart
arbete. Sjalvklart kan man inte i detalj beskriva alla arbetsuppgifter, utan det
maste finnas plats for egna initiativ och idéer. Arbetsuppgifterna far inte heller
ses som ett aliggande for respektive funktion eftersom allt arbete bygger pa
ideell grund. Men det &r anda viktigt, om man atar sig ett uppdrag, att man
verkligen kan agna viss tid at sin uppgift.

Nar det galler kommittéarbetet ar det ocksa viktigt att arbetet fordelas inom
kommittén, d&ven om det & kommittéordféranden som har det yttersta
ansvaret.

Detta ar en ny revision av den manual som var daterad 14 februari 2007.
Om det finns synpunkter pa den &r styrelsen tacksam for samtliga forslag.

Vi utgar ifran att respektive kommittéordforande informerar sina medarbetare
och kopiera det avsnitt som beror respektive kommitté.

Goteborg den 1 juni 2019
Sisjo Golfklubb
Styrelsen
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Styrelseledamdters ansvar

| styrelsens uppgifter ingar bl a att sk6ta planering,
bokforing och administration samt handha
finansieringsfragor. Styrelsen skall fortlopande
kontrollera féreningens ekonomiska stallning, solvens
och likviditet. Styrelsen ar skyldig att redovisa sitt
uppdrag genom bokslut, vid stamma m m.

Den som ér styrelseledamot i en ideell férening har av
féreningens medlemmar givits fortroende att skéta
foreningens l16pande verksamhet. En styrelseledamot &r
skyldig att utfora uppdraget korrekt, lojalt och
omsorgsfullt. Hen &r vidare skyldig tillse att
foreningens verksamhet drivs enligt lag, stadgar och
stammobeslut. En styrelseledamot har mgjlighet att
reservera sig (anméla avvikande mening) mot ett beslut
som fattas vid styrelsemdéte. En klar reservation befriar
ledamoten fran ansvar for skada etc, som orsakats av
det ifrdgavarande beslutet.

Varje styrelseledamot har dock en allmén tillsyns-
skyldighet oavsett den arbetsfordelning, som beslutats i
styrelsen. Denna allménna tillsynsskyldighet innebér
krav pa ledamoten att halla sig informerad om
klubbens forhallande och ekonomi.

Varje styrelseledamot ska ha grundlaggande kunskap
om hur en golfklubb &r organiserad och kunna soka
vidare information om vilka regler och
rekommendationer som SGF ger.

Befattningsbeskrivningar

€  Styrelse
Styrelsens arbetsuppgifter ar att:

€  utse vice ordforande samt de funktioner som
behdvs t ex sekreterare, kassor samt delegera
de uppgifter som styrelsen anser vara lampliga

€ 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

faststélla av valberedningen féreslagna
kommittéordféranden

£ faststalla kommittéernas forslag till
verksamhetsplaner

€  utveckla kommittéarbetet

€ igod tid fore arsmotet samrada med val-
beredningen om eventuella avgangar i
styrelsen samt informera sig om val-
beredningens arbete

forbereda arsmoten och andra moten
planera, leda och fordela arbetet i golfklubben
ansvara for och fordela klubbens medel

svara for erforderliga kontakter med media
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tillsammans med medlemskommittén
genomfora eventuella kampanjer for varvning
av medlemmar

€ tillsammans med medlemskommittén utarbeta
forslag till och genomféra medlemsenkater

€ ansvara for utskick till medlemmarna samt
informera dessa om sédana styrelsebeslut som
skall delges medlemmarna pa sarskilt satt

& fakturering av arsavgifter, handlaggning av
ansokningar om in- och uttrade, klubbens
medlems- och prenumerationsregister, samt
medlemsstatistik. Alternativt genom avtal ge
detta uppdrag till annan part

mottagande och expediering av post
inkdp av kontorsmaterial

besvara medlemmarnas och allméanhetens
fragor

£  Ordférande
Styrelsens ordférande viljs av arsmotet
Ordférandens uppgift ar att:

€ leda och samordna styrelsens arbete inom
ramen for klubbens stadgar och arbetsordning

€ vara foredragande i styrelsen

ansvara for externa kontakter och
representation

€ tillsammans med sekreteraren forbereda
styrelsens sammantréden och justera
styrelsens protokoll

€ ansvara for forslag till den érliga revideringen
av klubbens verksamhetsplan

€ ansvara for klubbens avtal och 6vriga
Overenskommelser

€ tillsammans med kassoren lopande félja upp
klubbens ekonomi
initiera nya projekt

informera styrelsen om distriktsforbundets och
Svenska Golfférbundets policy i fragor som
ror golfsporten och klubbarna

£ tillsammans med kassoren lagga budget for
administration och klubbhus samt
verksamhetsplan for nastkommande ar

£ leda granskningsarbetet
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€ tillsammans med vice ordféranden och
kassoren svara for klubbens forsékringar

€ tillsammans med vice ordféranden, kassoren
och annan ansvarig svara for klubbens
bidragsansékningar

£  Vice ordférande
Vice ordférandens uppgift ar att:

€ vid forfall for ordféranden ha hand om dennes
arbetsuppgifter tills hinder upphér eller nyval
sker

t©

bistd ordforanden med att initiera forslag till
verksamhetsplaner och halla dem aktuella

€ isamrad med ordforanden svara for
dvergripande verksamhetsplanering

€ isamrad med ordféranden svara for kontakter
gentemot kommunen och arrendatorer

€  isamrad med ordforanden och kassoren svara
for klubbens forsékringar och
bidragsansékningar

€ iovrigt fullgéra de uppgifter som
ordfdranden/styrelsen bestammer

¢  Sekreterare
Sekreterarens uppgift ar att:

€ tillsammans med ordforanden forbereda
styrelsens sammantréden och distribuera
kallelse enligt stadgarna

€  vid sammantraden fora protokoll och darefter
distribuera dessa. Géller i tillampliga delar
aven arsmoten

€ ansvara for och arkivera skrivelser till och
fran styrelsen. Samordna skriftlig information
till kommittéerna. Ansvara for klubbens arkiv

€ isamrad med ordforanden sammanstalla och
redigera forslag till &rsberattelse samt
verksamhetsplan for ndstkommande
rakenskapsar

€ tillsammans med ordféranden hélla av RF,
SGF samt GDF utfardade stadgar, allménna
tavlingsbestammelser och foreskrifter
tillgdngliga for medlemmarna genom aktuella
lankar pa hemsidan

€  besvara eller skicka vidare fragor som har
inkommit till klubbens email

¥ Kassor
Kassorens uppgift ar att:

€ med ledning av bl.a. kommittéernas
budgetforslag och i samrad med styrelsen
upprétta forslag till budget och
anslagsfordelning for nastkommande ar

€ uppratta forslag till arsavgifter och dvriga
avgifter att forelaggas styrelsen och arsmotet

& uppratta bokslut, sjalvdeklaration samt
ekonomiska Oversikter och sammanstallningar
enligt styrelsens bestammande

€ tillsammans med ordféranden ansvara for och
skota betalningar fran klubbens konton

€ isamrad med ordforanden och vice
ordforanden svara for klubbens forsékringar
och bidragsansokningar

& ansvara for klubbens bokféring enligt gallande
lag

& halla styrelseledamoterna fortlopande
orienterade om klubbens ekonomi och
likviditet och 6vervaka kommittéernas
medelsforbrukning

& uppratta och ansvara for klubbens forteckning
av inventarier etc.

& granska att all upphandling sker pa ratt satt

€ vara klubbens firmatecknare tillsammans med
ordféranden

& ansvara for kontantutbetalningar, redovisning
av kontantkassa samt uthyrning och
fordelning av bagskép

€ utfora fakturering och betalningsbevakning av
bagskap, sponsorer och passiva medlemmar

¢  Valberedning

Valberedningen har en av klubbens viktigaste
uppgifter. Den svarar for personell och funktionell
utveckling av klubben genom att rekrytera nya
styrelseledaméter/medarbetare.

Valberedningen har till huvuduppgift att till klubbens
hostarsmate lagga forslag till val av styrelsens
ledaméter och revisorer.

For styrelsen skall valberedningen dessutom medverka
med forslag till kandidater som ordférande i klubbens
olika kommittéer.
Valberedningens uppgift ar att:

& gora upp en arbetsplan infor verksamhetsaret

& folja verksamheten i styrelse och kommittéer
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informera sig om och diskutera med
medlemmarna om olika kandidater for
styrelseuppgifter och &ven ta hansyn till att
onskvérda personer har kunskap, tid och
intresse for uppdraget

€  for styrelse och medlemmar redogéra for vilka
fordndringar/nomineringar som kommer att
foreslas

€  vid behov foresla styrelsen att foreslagen
kandidat erhaller uthildning for uppgiften

&  fore arsmotet till styrelsen lamna skriftligt
forslag pa nomineringar, som skall forelaggas
medlemmarna pa arsmotet

€  vid arsmotet presentera valberedningens
forslag

€ efter &rsmotet analysera sitt nominerings-
arbete

€  Revisorer

Revisorer viljs av drsmotet. Revisorernas gransknings-
uppgift omfattar inte bara siffergranskning. Enligt
stadgarna skall de ocksa granska styrelsens totala
forvaltning, bade den ekonomiska och den
verksamhetsmassiga.

Revisorerna har rétt att nar som helst under
verksamhetsaret géra revision. | syfte att underlatta
revisorernas arbete skall de genom styrelsens forsorg
successivt fa orientering om styrelse- och kommitté-
arbete, framst genom protokoll.

Revisorernas uppgift ar att:

€  successivt folja verksamheten i klubben och
vid behov ge styrelsen rad och anvisningar for
forvaltningen

€  begdra att styrelsen kallar till extra arsmote
eller sjalva kalla till sddant om nagot upptacks
som strider mot medlemmarnas intressen

€ granska arsredovisningen enligt stadgarna
samt tillstyrka eller lamna erinringar vad
géller ansvarsfrihet for styrelsen

€  inom stadgeenlig tid verlamna
revisionsberattelsen till styrelsen

€ vid arsmotet presentera revisionsherattelsen

Sisjé GK
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€  Kommittéer

Kommittéerna &r understéllda styrelsen och utgor
klubbens verkstallande organ. Styrelsen har utsett en
ledamot att vara kontaktperson mot respektive
kommitté. Kommittéerna skall halla denne informerad
om arbetet i kommittéerna och skicka kallelse till
kommittémoten.

Foljande kommittéer finns i klubben:

herrkommitté, seniorkommitté, damkommitté,
tavlingskommitté, marknadskommitté,
medlemskommitte, utbildnings- och
regelkommitté, juniorkommitté, bankommitté,
hcp-kommitté, 1T-kommitté

Ansvarsomrade och huvudsakliga arbetsuppgifter for
respektive kommitté framgar nedan. Egna idéer och
initiativ ar valkomna och kontakter mellan funktionarer
i de olika kommittéerna bor underlattas.

Kommittéerna ansvarar for sin del av informationen pa
klubbens hemsida och i social media.

Kommittéordféranden har huvudansvaret for
kommitténs verksamhet.

Gemensamma arbetsuppgifter fér alla kommittéer

€ till styrelsen lamna forslag till arsberattelse for
kommitténs verksamhetsomrade

& utarbeta och till styrelsen lamna budgetforslag
for verksamheten under narmast kommande
kalenderar

€ ianslutning till budgetforslaget foresla
kommitténs del i verksamhetsplanen

€  for beslut 6verlamna till styrelsen drenden
som innebdr dverskridande av beviljade
anslag

€ utarbeta information som berér kommittén
och ansla pa klubbens anslagstavla, i klubbens
hemsida och social media

€ sammanstilla nirvarounderlag for de
aktiviteter som klubben kan ansdka bidrag for
och lamna dessa till ansvariga i styrelsen
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£  Herrkommittén (HK)

Kommitténs huvuduppgift ar att tillvarata herrars i
aldern 22 ar och aldre intresse for golfspelet och att
stimulera dem att utveckla sitt spel och regelkunnande
samt att delta i klubbens olika tévlingar, framforallt de
tavlingar som speciellt har herrar i denna aldersgrupp
som deltagare.

Ansvarsomrade
€ golfverksamhet for herrar i denna &ldersgrupp

Arbetsuppgifter
£ gemensamma arbetsuppgifter for alla
kommittéer

€ utarbeta forslag till tavlingsprogram for
herrtavlingar

& utse representanter till serietavlingar

€ vid herrtavlingar bista Tavlingskommittén
med tévlingsadministration

£ Seniorkommittén (SK)

Kommitténs huvuduppgift ar att inom klubben
tillvarata medlemmars i &ldern 55 ar och &ldre
intresse for golfspelet och att stimulera dem att
utveckla sitt spel och regelkunnande samt att delta i
klubbens olika tavlingar, framforallt de tavlingar som
speciellt har medlemmar i denna &ldersgrupp som
deltagare.

Ansvarsomrade
€ golfverksamhet for medlemmar i denna
aldersgrupp

Arbetsuppgifter
€ gemensamma arbetsuppgifter for alla
kommittéer

€ utarbeta forslag till tavlingsprogram for
seniortavlingar

& utse representanter till serietavlingar

&  vid seniortavlingar bista Tavlingskommittén
med tavlingsadministration

¥  Damkommittén (DK)

Kommitténs huvuduppgift ar att inom klubben
tillvarata damers i aldern 22 ar och aldre intresse for
golfspelet och att stimulera dem att utveckla sitt spel
och regelkunnande samt att delta i klubbens olika
tavlingar, framforallt de tavlingar som speciellt har
damer i denna aldersgrupp som deltagare.
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Ansvarsomrade
e golfverksamhet for damer i denna aldersgrupp

Arbetsuppgifter

£  gemensamma arbetsuppgifter for alla
kommittéer

€  utarbeta forslag till tavlingsprogram for
damtévlingar

€  utse representanter till serietavlingar

€ vid damtavlingar bista Tavlingskommittén
med tavlingsadministration

£  Tavlingskommittén (TK)

Kommitténs huvuduppgift ar att inom klubben svara for
all tavlingsverksamhet och att stimulera medlemmarnas
intresse for att delta i golftavlingar.

Kommittén utser inom sig
€ vice ordforande

Ansvarsomrade
€ tavlingsverksamhet
€ tillfalliga lokala regler vid tavling

Arbetsuppgifter
€ gemensamma arbetsuppgifter for alla
kommittéer

&€ uppratta preliminart forslag till tavlings-
program foér kommande sdsong

€ redigera och lata trycka det av styrelsen
faststéllda tavlingsprogrammet

€ ansvara for att tavlingar genomfors enligt
faststallda bestammelser och
rekommendationer

€ tillsammans med Utbildnings- och
Regelkommittén svara for rekrytering och
utbildning av tavlingsfunktionérer

& svara for att klubben om mgjligt deltar i
SGF’s och GGF’s seriespel

& anskaffa tavlingspriser inom ramen for
beviljade anslag

& isamrad med Bankommittén svara for att
banan r tydligt och korrekt markerad enligt
géllande regelverk, vid tavling

£ resultatredovisning av alla tavlingar
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£  Marknadskommittén (MAK)

Kommitténs huvuduppgift ar att arbeta med
marknadsforing och sponsring, och att positionera,
forpacka och presentera Sisjo Golfklubb for att
attrahera Foretagsvanner.

Ansvarsomraden
£ reklam, PR och sponsorverksamhet

Arbetsuppgifter
€ gemensamma arbetsuppgifter for alla
kommittéer

€ ansvara for klubbens policy nar det géller
klubb- och tavlingssponsorer och for att
klubbens ”sponsorpaket” utvecklas och ar
intressanta for marknaden

€ ansvara for att skyltar och reklammaterial
héller hog standard och underhalls

€ handha information till Foretagsvanner
(sponsorer) och féretag

€  Medlemskommittén (MK)

Kommitténs huvuduppgift ar att verka for ett aktivt
klubbliv med syfte att framja gemenskapen mellan
medlemmarna och skapa en god klubbanda. Speciellt
intresse skall agnas &t nya medlemmar sa att dessa
introduceras i klubben och kédnner samhdérighet och
trivsel.

~ Ansvarsomraden
€ trivselskapande atgarder

€ anslagstavlor

Arbetsuppgifter
€ gemensamma arbetsuppgifter for alla
kommittéer

introducera nya medlemmar (Intro Cup)

tillsammans med styrelsen genomfdra
eventuella kampanjer for varvning av
medlemmar

£  Utbildnings-
och Regelkommittén (UK)

Kommitténs huvuduppgift ar att verka for att bredda
och héja medlemmarnas regelkunnande och golfvett
genom att anordna kurser och lampliga studiecirklar
inom dessa &mnen. Funktionarer skall vid behov ges
erforderlig utbildning for att pa ett bra sétt kunna
fullgdra sina arbetsuppgifter inom klubben.

Ansvarsomrade
&  utbildningsverksamhet
& tillampning av regelfragor pa banan

Arbetsuppgifter
€ gemensamma arbetsuppgifter for alla
kommittéer

€ utreda kommande ars utbildningsbehov for
klubbmedlemmar och fértroendevalda

€ haéllasig val underréttad om den utbildning
som arrangeras av RF, SGF, GGF, SISU och
andra arrangorer

€ ska halla kontakt med SISU

€ administrera och utvardera utbildnings-
verksamheten

£ Juniorkommittén (JK)

Kommitténs huvuduppgift ar att inom klubben till-
varata pojk- och flickjuniorernas (t.o.m. 21 &r) intresse
for golfspelet och att stimulera dem att utveckla sitt
spel och regelkunnande samt att delta i klubbens olika
tavlingar, framfor allt de tévlingar som speciellt har
juniorer som deltagare.

Kommittén utser inom sig
€ vice ordforande

Ansvarsomrade
€  juniorverksamheten

Arbetsuppgifter
€ gemensamma arbetsuppgifter for alla
kommittéer

& till styrelsen ldgga fram forslag agnade att
sérskilt stimulera juniorverksamheten

€ halla kontakt med GGF’s juniorledare
leda ungdomsverksamheten

svara for att klubben om mojligt deltar i
distriktets olika juniorserier

Sisjé GK
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Bankommittén (BK)

Bankommittén &r styrelsens organ fér handlaggning av
fragor som ror golfbanan Kommitténs huvuduppgift ar
att tillvarata golfklubbens intressen nar det galler
kvalitets- och sakerhetsfragor pa golfbanan. | samrad
med TK skall BK se till att banan &r tydligt och korrekt
markerad enligt gallande regler.

¢
e

@

Ansvarsomrade
kontakt med banpersonal/banagare

arbetsdagar

Arbetsuppgifter
gemensamma arbetsuppgifter for alla
kommittéer

fungera som styrelsens kontaktorgan mellan
Sisj6 Golfklubb och Kastimar (Sisjo Golf)

inom kommittén diskutera eventuella
banandringar pakallade av nagon part

halla fortlépande kontakt med Golfférbundets
och distriktsforbundens banenheter samt ta del
av deras information

halla styrelsen informerad om eventuella
forandringar pa banan

vara lyhord for idéer och synpunkter om
golfbanan fran medlemmar och banpersonal

¢  Hcp-kommittén (HCPK)

Hcp-kommittén har infor styrelsen ett dvergripande
ansvar for klubbens hcp-fragor.

Ansvarsomrade
&€ hcp-fragor

Arbetsuppgifter
€ gemensamma arbetsuppgifter for alla
kommittéer

€ vara den instans medlemmarna vander sig till
vid frdgor om handicap

€ handha information om handicapsystemet till
medlemmar och vikten samt kravet att skdta
sin handicapredovisning

€ ansvara for kontinuiteten av ledamoter i
kommittén, samt under aret genomfora
lampligt antal moéten.

€ utfora arlig handicap-revision

£ IT-kommittén (ITK)
IT-kommittén ansvarar for klubbens programvaror och
datorer.

Ansvarsomrade
& programvaror och datorer

Arbetsuppgifter
ansvara for klubbens del av GIT-systemet

© O

ansvara for IT-utrustning

©

informera berérda om GIT-systemet
halla kurser i GIT Tavling
uppdatera klubbens kontaktpersoner

uppdatera funktionérers rattigheter i GIT

© O 1© O

folja vidareutvecklingen av GIT och
informera berdrda om foéréandringar
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