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Golfklubbens befattningsbeskrivningar

En golfklubbs arbetsordning bor innehalla ett 6vergripande organisationsschema for klub-
bens ledning och serviceorgan, instruktioner/befattningsbeskrivningar for styrelsens
befattningshavare, andra fortroendevalda organ, kommittéer och anstéllda personal samt
mojligen ocksé ordningsforeskrifter f6r medlemmarna.

Befattningsbeskrivningarna reglerar arbetsuppgifterna i detalj liksom lydnadsférhallandet
och férdelningar. Vissa fordelningar (delegationer) preciseras i sarskilt formulédr
(arbetsmiljoansvaret) andra i protokollets form (teckna firma etc.).

Befattningsbeskrivningarna dr exempel och en utgdngspunkt, gor inte ansprék pé att vara
kompletta och Vi har valt att presentera ett "smorgasbord” i vilket respektive klubb kan vélja
de bitar som passar respektive organisatoriska uppbyggnad. Vi har inte beaktat alla olika
organisationsformer eller alla de olika funktioner, befattningar och kommittéer som finns
inom klubbarna. Vi har heller inte tagit hdnsyn till att vissa funktioner kan administreras i
aktiebolagsform inom eller utanfor klubben eller genom ett entreprenadavtal. Detsamma
géller att varje tdnkbar kommitté inte finns representerad i materialet att
befattningsbeskrivningarna far olika innehéall beroende pa om klubben har anstélld personal
eller inte och kan variera beroende pa om klubben har en stor eller en liten styrelse.

Kontakta garna intresseorganisationerna PGA, GAF och SGA {or ytterligare information och
forslag pa instruktioner och befattningsbeskrivningar.

Styrelsen

Ordforande

Vice ordforande
Sekreterare
Kassor/skattméstare
Arbetsutskott

Det aligger styrelsen att:

e utse vice ordférande samt de funktioner som behovs t ex sekreterare, kassor samt
delegera de uppgifter styrelsen anser vara lampliga,

e utse ledamot att vara kontaktperson mot kommittéerna (liten styrelse). Denne/a ska in-
formera kommittéerna om styrelsens beslut och planer samt informera styrelsen om
kommittéernas verksamhet,
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planera och arrangera kommittékonferenser,

faststélla fran kommittéerna foreslagna kommittéordféranden,

faststdlla kommittéers forslag till verksamhetsplaner,

igod tid fore arsmote samrdda med valberedningen om eventuella avgangar i styrelsen
samt informera sig om valberedningens arbete,

férbereda arsméten och andra méten,

e planera, leda och fordela arbetet i klubben samt att

e ansvara for och fordela klubbens medel.

Ordforande
Styrelsens ordférande valjs av arsmotet

Ordféranden éléggs att:

¢ leda och samordna styrelsens arbete inom ramen for klubbens stadgar och arbetsordning,
e ansvara for externa kontakter och representation,

o tillsammans med sekreteraren/intendenten forbereda styrelsens sammantraden. Justera
styrelsens protokoll,

ansvara for forslag till den arliga revideringen av klubbens flerarsplaner,

ansvara for klubbens avtal och dvriga 6verenskommelser,

inneha klubbens arbetsgivaransvar,

tillsammans med ekonomiansvarig l6pande f6lja upp klubbens ekonomi,

initiera nya projekt,

effektivisera och rationalisera organisationen,

tillsammans med ekonomiansvarig lagga budget f6r administration och klubbhus samt
verksamhetsplan for ndstkommande ar,

leda ledningsgrupparbetet samt att

e utveckla kommittéarbetet.

Vice ordférande

Vice ordférande alaggs att:

o vid forfall f6r ordféranden handha dennes arbetsuppgifter till dess hinder upphor eller
nyval sker,

bisté ordféranden med att initiera forslag till langtidsplaner och halla dem aktuella,
isamrad med ordféranden svara for 6vergripande framtidsplanering,

isamrdd med NN svara for kontakter gentemot, kommunen och arrendatorer,
isamrad med NN svara f6r klubbens férsékringar,

i ovrigt fullgéra de uppgifter som ordféranden/styrelsen bestdmmer,

Sekreterare
Styrelsen utser antingen inom sig sekreterare eller t ex anstélld som adjungerad ledamot
utan rostratt men med forslags- och yttranderéatt (RF Stadgar 3 kap 2 §)
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Sekreteraren laggs att:

tillsammans med ordférande férbereda kallelse till styrelsens sammantrdaden och
distribuera kallelsen enligt stadgarna. Vid sammantraden fora protokoll och darefter
distribuera dessa. Galler i tilldmpliga delar &ven arsmoten.

vara foredragande i styrelsen,

vara styrelsens kontaktman till intendent och kansli,

ansvara for och arkivera skrivelser till och fran styrelsen. Samordna skriftlig information
till kommittéerna och eventuellt klubblad,

isamrdd med NN ansvara for klubbens arkiv,

sammanstélla och redigera forslag till arsberattelse samt verksamhetsplan f6r nédstkom-
mande rékenskapsar,

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

tillsammans med NN hélla av Riksidrottsférbundets, Svenska Golfférbundet samt
Golfdistriktsférbundets géllande stadgar, allménna tavlingsbestdmmelser och foreskrifter
tillgadngliga f6r medlemmarna,

ansvara for utskick till medlemmarna samt informera dessa om séddana styrelsebeslut som
ska delges medlemmarna pa sdrskilt sitt samt att

besvara medlemmarnas och allménhetens fragor.

Kassor/skattmastare
Kassoren alaggs att:

med ledning av bland annat kommittéernas budgetférslag och i samrédd med NN upprétta
forslag till budget och anslagsférdelning for ndstkommande ér,

upprétta forslag till arsavgifter och 6vriga avgifter att foreldggas arsmétet,

uppratta bokslut, sjalvdeklaration samt ekonomiska ¢versikter och sammanstéllningar
enligt styrelsens bestimmande,

ansvara for och utanordna betalningar fran klubbens konton,

ansvara for klubbens bokféring enligt géllande lag,

hélla styrelseledaméterna fortlopande orienterade om klubbens ekonomi och likviditet
och 6vervaka kommittéernas medelsforbrukning,

bereda personalrekrytering tillsammans med banchef och NN (t ex intendent),

bereda loneférhandlingar och avtal géllande anstélld personal i samrad med NN,
upprétta och ansvara for klubbens férteckning av inventarier etc samt att

granska att all upphandling sker pa ratt sitt.

Arbetsutskott (AU)

AU bestéar normalt av tre ledaméter, vanligtvis ordférande, sekreterare och kassor eller NN. I
vissa instruktioner stér uttryckligen att AU inte far ha s& ménga ledamoter att de far
majoritet i styrelsen.
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AU alaggs att:

e handlégga av styrelsen delegerade drenden,

ta initiativ och forbereda betydelsefulla d&renden infor styrelsens sammantraden,
besluta i fragor pa uppdrag av styrelsen,

ldmna rapport om AU:s atgarder vid pafoljande styrelseméte samt att
protokollfora sina sammantriden.

Ovriga fortroendevalda organ

Valberedning
Revisorer

Valberedning

Valberedningen har en av klubbens viktigaste uppgifter. Den svarar f6r personell och funk-
tionell utveckling av klubben genom att vaksamt rekrytera nya styrelseledamo-
ter/medarbetare.

Valberedningen alaggs att:

e gora upp en arbetsplan infér verksamhetséret,

folja upp verksamheten i styrelse och kommittéer,

svara for att medlemmarnas syn pa styrelsearbetet tas upp till behandling,

diskutera med styrelsen om dndringar i styrelsens sammanséattning,

informera sig om och diskutera med medlemmarna om olika kandidater for styrelseupp-

gifter och dérvid beakta att 6nskvéarda personer har kunskap, tid och intresse f6r uppdra-

get,

e redogora for styrelse och medlemmar vilka fordndringar /nomineringar som kommer att
foreslas,

e vid behov foresla styrelsen att foreslagen kandidat erhaller utbildning for uppgiften,

o fore arsmotet pa stadgad tid lamna skriftligt forslag pd nomineringar som ska forelédggas
medlemmarna pé arsmotet,

e vid drsmotet foredra valberedningens forslag samt att

o efter &rsmotet analysera eget nomineringsarbete.

Revisorer

Revisorerna viljs av &rsmotet. Revisorernas granskningsuppgift omfattar inte bara sif-

fergranskning. De ska ockséa granska styrelsens totala forvaltning, bade den ekonomiska och

den verksamhetsmaéssiga. Revisorerna har rétt att ndr som helst under verksamhetsaret géra

revision. I syfte att underlétta revisorernas arbete ska de genom styrelsens forsorg

successivt {4 orientering om styrelse- och kommittéarbete genom fradmst protokoll.

Revisorerna aldggs att:
e successivt folja verksamheten i klubben och vid behov ge styrelsen rdd och anvisningar
for forvaltningen,
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e begdra att styrelsen kallar till extra arsméte eller sjdlva kalla till sddant om négot upptéacks
som strider mot medlemmarnas intressen,

e granska drsredovisningen enligt stadgarna samt tillstyrka eller ldmna erinringar vad
galler ansvarsfrihet for styrelsen,

e senast enligt stadgeenlig tid 6verldmna revisionsberattelsen till styrelsen samt att

e vid drsmotet foredra revisionsberéttelsen.

Anstallda

Klubbchef/intendent/klubbdirektor
Kanslist

Receptionspersonal
Tréanare/headpro
Banchef/greenkeeper

Banforman

Befattningsbeskrivning bor bifogas anstallningsavtalet.

Klubbchef/intendent/klubbdirektor

Platsen i organisationen varierar. Nagon vedertagen nomenklatur for befattningen finns
inte. Enligt GAF bor titeln forbehallas en exekutiv funktion ndrmast jamférbar med VD -
positionen enligt aktiebolagslagen.

Klubbchefen

e drdirektunderstalld styrelsen.

e drovergripande ansvarig for att verksamheten inom klubben och dess bolag bedrivs
pa ett satt som 6verensstdmmer med géllande verksamhetsplan, faststalld budget
och verksamhetenssyfte.

e skaageraioverensstammelse med anstéllningsvillkor, svensk lag, myndigheters beslut
samt i 6verensstdmmelse med de villkor som géller f6r klubbar som &r medlemmar i,
eller golfbolag som &r anslutna till, Svenska Golfférbundet.

e bor/kan vara adjungerad till styrelsemoten i klubben och bolagen i faststalld
omfattning. Ofta adjungeras klubbchefen till styrelsen som sekreterare eller ledamot.
bada fallen enligt RF:s stadgar 3 Kap 4 §. "Styrelsen far utse enskild person till
adjungerad ledamot i styrelsen om inte annat foreskrivs i de for styrelsen géllande
stadgarna. Sddan ledamot har yttrande och forslagsrétt men inte rostréatt. Han far utses
till befattning inom styrelsen.”

e bor/kan vara adjungerad till klubbens kommittémoten vid behov.

e ingar tillsammans med banchef, tranare, ev. restaurangchef i klubbens
samordningsgrupp, den dagliga ledningen.

e kanha 6vergripande skyddsansvar. Ansvaret ska fordelas skriftligen av styrelsen.
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Klubbchefen éldggs allmént att ansvara for:

klubbens och av klubben &gda bolags, fortlevnad

samtliga anstéllda inom klubben och dessbolag samt inhyrd personal

anstallning av all personal i samrad med berdrdachefer

drift av klubben och dess bolag inom ramen for faststélld verksamhetsplan och budget
samt med hansyn till de krav som fran tid till annan kan stéllas avstyrelsen

att upprétta forslag till verksamhetsplan med tillhérandebudget

service till medlemmar, kunder och géster genom att finnas pé klubben under spelsédsong
sa att verksamheten fungerar bra

klubbvéardar ochbanvéardar

trivsel och sdkerhet for alla som anvédnder klubbensfaciliteter

bitrada styrelse och kommittéer med utredningar och diverse underlag
verksamhetsrapportering inklusive budgetuppféljning

att till verksamheten knutna entreprenorer fullgor sina forpliktelserenligt

tecknade avtal och pa ett sdtt som skapar goodwill f6r klubben

klubbens och bolagensforsdkringar, inklusive arbetsmarknads- och avtalsforsdkringar
intern och extern information om klubben och dess bolag samt denverksamhet som
bedrivs. Internkontroll av klubbens och bolagens ekonomiskaforvaltning

klubbens och bolagens avtal med l&ngivare och andrafinansiella

samarbetspartners

sponsorkontakter, bestdmmelser och genomforande av foretagsgolf

fordelning av arbetsuppgifter, ansvar och befogenheter inom klubben och dess

bolag foratt uppné god effektivitet

att lamna forslag till befattnings- och arbetsbeskrivningar for dvriga anstéllda

att vid behov forbereda och till styrelsen framligga forslag till anpassning av
verksambheten till {6ljd av fordndringar i yttre eller inreférutséattningar

att sdkerstélla att faststélld verksamhetsplan efterlevs eller att forslag till

revidering av verksamhetsplanen behandlas av styrelsen omfoérutsittningarna
férandras

att i samrdd med banchef fatta beslut om tillfalliga utékningar eller

begransningar av banans 6ppethallande ochtillgédnglighet

Ekonomi

eventuellt i samrad med NN ansvara for

- kassasystem

- bokforingssystem

- arsavgifter, andra avgifter, hyror, arrenden m.m.
- greenfeebetalning etc.

Byggnader

isamrdd med NN ansvara for:

- fastigheters och inventariers underhall

- anskaffning av inventarier

- stddning, renhdllning, l&sning av byggnader
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- flaggning etc.

Tavlingar

medverka vid genomforandet av klubbens tavlingsprogram i samréd och samarbete med
tavlingskommittén:

- GIT-tavling

- tavlingsstatuter och vandringspris

- klubbens anmalningar till nationella eller internationella tavlingar etc.

Utbildning

- folja upp klubbens utbildningsbehov for anstillda och fértroendevalda

-bevaka och sdkerstélla att klubben deltar i kurser, moten och seminarier

-isamrad med TK foresla atgarder i syfte att forbattra golfvett, kunskaper om regler, handi-
capsystemet, slopesystemet, tavlingsformer etc.

Kansliet

ansvarar for:

-mottagande och expediering av post,

-handlaggning av ansokningar om in- och uttrade, kategoriomflyttningar m m,

-fora klubbens medlems- och prenumerationsregister,

-kassaforvaltning samt bitrdda NN med fakturering, bokféring, 1oneutrdkning och kontroll
av att beslutade avgifter och hyror mm inflyter samt

-telefonpassning.

Kanslist
Kanslisten ar jamte intendenten kansliets administrativa resurs. Kanslisten ar underordnad
intendenten.

Kanslisten alaggs ansvara for:

medlemsregister I GIT,

att fora och ta fram beordrad medlemsstatistik,

att ta hand om och foérbereda medlemsansokningar,

kontakter med prenumerationsregistret pa tidningen Svensk Golf,

uthyrning och férdelning av vagnplatser och kladskap,

klubbens ekonomiska redovisning (leverantorsfakturor, kundfakturor, loner, skatter,
arbetsgivaravgifter, redovisning moms, reklamskatt, statistik, kassa, postgiro, bank),
bokslutsarbete i samrad med NN,

post- och bankérenden,

den l6pande datorbaserade handicapregistreringen,

skriv- och datorservice till kommittéerna,

inkop av kontorsmaterial,

att besvara fragor frdn medlemmar och géster
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e attiovrigt utfora de uppgifter som beslutas av intendenten.

Receptionspersonal

Receptionspersonalen ska i forsta hand ta hand om savél egna som géstande spelare, i andra
hand forstarka kansliet vid behov. Receptionspersonalen dr vanligtvis organisatoriskt
understéalld intendenten.

Receptionspersonal alaggs att:

e taemot tidsbokningar.

e taemot greenfeeavgifter, kontrollera GolfID for gdstande spelare. Kontrollera att partier
uppfyller klubbens eventuella handicapkrav.

e skota eventuellt ha kontakt med starterfunktionen.

e l6pande se till att scorekort, greenfeebrickor, greenfeekuvert etc finns pa plats.

e assistera TKitavlingsverksamheten, ta emot anmélningar, besvara fragor om tavlingar
etc.

e assistera vid foretagsgolf.

¢ silja kort och polletter till driving range. Ta emot och redovisa évriga forsaljningsstéllen.

varje morgon kontrollera toaletter, omklddningsrum och andra av klubben disponerade

gastutrymmen &ar propra och att handdukar etc finns i tillracklig méngd.

svara for att flaggorna hissas och halas pa utsatt tid

skota klubbens anslagstavlor

ta hand om och tills vidare forvara borttappade utensilier

i 6vrigt fullfélja vad intendenten bestdmmer

Tranare/headpro

Generella arbetsuppgifter

Tranaren har till uppgift att i forsta hand utbilda och trédna klubbens medlemmar i golfspel
och golfvett samt aktivt delta i klubbens idrotts-, ungdoms- och elitverksamhet.

Tranaren ansvarar for all verksamhet pé klubbens drivingrange inklusive shop och verkstad.

Tranaren ska vara radgivare i klubbens golfverksamhet inklusive golfbana. Trdnaren ska
aktivt bidra till utveckling av traningsverksamheten och tillsammans med styrelse och kom-
mittéordférandena initiera och bedriva ett kort- och langsiktigt arbete for att nd uppsatta
mal.

Trénaren har till uppgift att, inom ramen fér verksamhetsomradet och tilldelade resurser,
genomfora och folja upp styrelsebesluten. Trdnaren &r adjungerad i styrelsen.

Huvudsakliga arbetsuppgifter:

o Ge golflektioner till klubbens medlemmar

o Aktivt delta i klubbens verksamhet

e Driva och svara for klubbens drivingrangeverksamhet
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e Driva afférsverksamhet i klubbens golfshop

Arbetsuppgifterna ska genomforas i samrad med klubbens personal, styrelse och funktiona-
rer pa klubben.

Golflektioner

e Tréanaren skaiforsta hand undervisa klubbens medlemmar i golfspel.

e [Lektioner ska genomféras efter behov och utformas f6r bade grupp- och individuell un-
dervisning. Klubbens medlemmar ska prioriteras.

e Verksamheten ska planeras i samrad med NN.

e Tranaren ska utbilda nyborjare i golfspel och meddela efterfragad utbildning i golfvett och
regelkunskap.

Klubbverksamheten

Tranaren ska:

e aktivt deltaiklubbens verksamhet och bidra till klubbens utveckling,

e verka for att bdsta mojliga service skapas 4t medlemmar och géster och att god ordning
och trivsel skapas och uppréatthalls,

medverka vid foretagsgolf,

tillse att shop och range fungerar pa ett tillfredsstéllande satt,

verka for att basta mdjliga samarbete mellan klubbens anstéllda och funktiondrer samt att
verka for att klubben kan bidra till golfsportens utveckling.

Drivingrange

Tranaren ska:

e haett Overgripande ansvar for all trdningsverksamhet pa och i anslutning till

drivingrangen,

tillhandahalla erforderligt antal fullt godtagbara bollar fér uthyrning,

ansvara for sékerheten pa rangen bade vad géller spelare och bollplockare,

ansvara for allmén ordning och stddning pé och i anslutning till rangen,

se till att mattor och 6vrig utrustning pa och i anslutning till rangen héalls i férstklassigt

skick,

e ansvara for att rangen under sdsong minst dr 6ppen pa féljande tider: méndag-fredag kl.
xx kl. xx, lordag-sondag kl. xx kl. xx, samt minst en timma fore tavling pa téavlingsdag.

Shop

Tranaren ska:

e ansvara for att shopen ger god service till klubbens medlemmar och tillhandahélla ett
erforderligt stort och bra varusortiment,

e haensamrétt pa all forséljning av golfklader och golfutrustning inom klubbens omréde.

e ansvara for att golfshopen minst dr 6ppen under foljande tider: xxxxxx, och att den
dessutom &r 6ppen minst 30 minuter fore forsta start vid tavlingar upptagna i klubbens
tévlingsprogram.
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Greenkeeper

Detta exempel pa befattningsbeskrivning for greenkeeper har utarbetats av Svenska
Golfférbundets bankommitté och Swedish Greenkeepers Association efter remiss fran
berdrda arbetsgivar- och arbetstagarorganisationer. Befattningsbeskrivningen ar dven
tillamplig pa banchef.

Greenkeepern lyder under styrelsen eller av styrelsen utsedd, beroende pa organisation inom
klubben.

Greenkeepern har ansvaret for den dagliga skotseln av banan och dr som arbetsledare ansva-
rig for 6vrig anstélld banpersonal.

Greenkeepern har att inom ramen for tilldelade resurser och givna vaderleksforutsattningar
infria arliga malsédttningar och verksamhetsplaner f6r banverksamheten och har harfor till
sitt forfogande utéver arlig budget &ven personal och maskiner.

Greenkeepern dr adjungerad till de kommittéer som uppréttar planer f6r banans skétsel, un-
derhall och banférbattringar.

Greenkeepern har ansvaret for banpersonalens arbetsmiljo, och har skyldighet att vidtaga
alla atgarder som behovs for att forebygga ohélsa eller olycksfall. Greenkeepern har sdledes
klubbens skyddsansvar vad avser banpersonalen. Detta skyddsansvar ska delegeras
skriftligt av ordféranden. Se exempel pé delegation i héftet "Golfklubben som arbetsgivare".

Detta innebér att greenkeepern ska:

e noggrant sitta sigin i de foreskrifter och anvisningar som géller f6r arbetsmiljon vid ar -
betsplatsen,

e informera de anstéllda om de regler som &r till for att férhindra olycksfall och ohélsa och

férvissa sig om att varje anstélld uppfattat informationen riktigt,

overvaka att ordning och renlighet iakttas pa arbetsplatsen,

instruera och informera de anstéllda om nya maskiner, verktyg och arbetsmetoder,

tillse att de anstéllda anvander nédvéandig skyddsutrustning,

omgéende atgarda upptéckta eller patalade olycksfallsrisker,

bevaka den sdrskilda risk som kan f6lja av att arbetstagare utfér arbete ensam,

bevaka att de sérregler som galler f6r minderariga efterlevs samt att

tillse att arbetsmiljolagen och tillampliga arbetsmiljobestdmmelser finns tillgdngliga f6r de

anstallda.

Det dr arbetsgivarens ansvar att ombesdrja att greenkeepern har erforderlig utbildning inom
omradet arbetsmiljé samt resurser for att kunna fullgora sitt ansvar.
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Greenkeepern dldggs att:

inom ramen fér mal- och verksamhetsplaner och med tilldelade resurser skota bana
och fastigheter enligt god yrkessed,

ansvara for underhall och vérd av fér banverksamheten anskaffade maskiner och
annan utrustning,

inom ramen for tilldelade resurser handlagga inkop av maskiner och material,

vara arbetsledare for anstélld banpersonal,

som arbetsledare ansvara for att rapporter upprattas som underlag for l6neredovis-
ningen och l6neutbetalningar rérande anstélld banpersonal samt avldmna rapporterna
iratttid,

halla bankommittén sd informerad att forsékringsskyddet fortlépande &r ordnat pé ett
tillfredsstallande sétt,

svara for att journaler utvisande skotselinsatser och maskinanvandning pa banan
fores samt att vaderférhallanden anges,

handlagga kontakter med de myndigheter vilka handlagger fragor som kan vara aktu-
ella for banans skotsel,

foresla forbattringar och investeringar med avseende pé skotseln av banan,

utarbeta underlag f6r verksamhetsplan, flerérsplaner och budget avseende skétseln av
banan i enlighet med av styrelsen givna direktiv,

utarbeta och hélla aktuellt flerériga investeringsplaner avseende maskinparken,

igod tid fore storre tavlingar underratta tdvlingsansvarig kommitté om banans kondi-
tion och speciella férutsattningar,

halla klubbens reception/NN informerad om storre pagéende arbeten och féréndringar
i banans kondition,

hélla fortlopande kontakter med SGF:s bankonsulenter, distriktets och regionens ban-
kommittéer och darvid fora angeldgen information vidare till fértroendevalda och ban-
personal samt att

bevaka aktuellt utbildningsutbud och ansvara for att eget och 6vrig banpersonals ut-
bildningsbehov tillgodoses.

Kommitteer

Bankommitté/fastighetskommitté (BK)

Bankommitténs fastighetsansvar alternativt Fastighetskommitté
Junior-och elitkommitté (JEK)

Oldboys-oldgirls- eller seniorkommitté (OK)

Damkommitté (DK)

Tavlingskommitté (TK)

Marknadskommitté (MAK)

Medlemskommitté (MK)

Utbildningskommitté (UK)
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Bankommitté (BK)

Bankommittén &r styrelsens organ for handldggning av ban- och fastighetsfradgor. Vissa
klubbar har sarskilda fastighetskommittéer, instruktionen for dessa kan anpassas till
bankommitténs fastighetsansvar.

Den direkta arbetsledningen som redovisas i sarskild befattningsbeskrivning utdvas genom
greenkeepern.

Bankommitténs ordforande kallar vid behov kommittén till ssammantraden. Till samman-
trddena ska anstélld banansvarig kallas som adjungerad ledamot.

Ansvarsomréde
Ansvar for upprattande av malbeskrivning av banverksamheten, samt uppfoljning av den-
samma.

Langsiktigt planeringsansvar for banverksamhet och fastigheter. Exempelvis verksamhets-
planer, projektplaner etc.

Administrativt ansvar f6r BK:s ekonomi.

BK eller NN har ansvar for innehallet i bananstélldas anstéllningsvillkor medan anstélld ba-
nansvarig i enlighet med sérskild uppréttad befattningsbeskrivning har ansvar f6r den dag-
liga banskotseln och arbetsledningen.

BK eller NN ansvarar for att anstélld banpersonal far mojlighet till fort- och vidareutbildning.

Bankommittén aldggs att:

o till styrelsen fore den ... 6verldmna forslag till arsberattelse avseende BK:s verksamhets-
omréade,

e utarbeta och till styrelsen fére den .... avge budgetforslag for verksamheten inom BK:s an-
svarsomréade,

¢ ianslutning till budgetfdrslaget foresléd formuleringar att ingd i verksamhetsplanen samt i
férekommande fall revideringar i flerdrsplanen,

e att till styrelsens provning och beslut 6verlamna drenden, som skulle innebéara ett over-
skridande av beviljade anslag,

e protokollfora BK:s sammantrdden,

e svara for att banan standigt ar tydligt och korrekt markerad enligt gillande regler utfors i
samrad med TK,

e isamrad med anstdlld banansvarig bestimma om lédgesforbéattring, férbud mot bagvagnar,
banans avstdngning och liknande atgarder samt tillsammans med TK utfarda erforderliga
lokala regler,
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e hilla sig & jour med maskinparkens kondition. I anslutning till flerrsplanerna och i sam-
arbete med anstélld banansvarig utarbeta forslag till erforderliga renoveringar och nyan-
skaffningar,

e BKoch anstélld banansvarig ska hélla fortlopande kontakt med Golfférbundets och
distriktsférbundens banenheter samt ta del av deras informationer,

o medverka iuppréattandet av klubbens tavlingsprogram for att bevaka att banan blir till-
ganglig i nodvandig omfattning for banskotselatgérder samt att

e bankommittén ska i samverkan med klubbens styrelse (ordférande) klarlédgga eventuell
delegering av ansvaret for arbetsmiljon inom kommitténs ansvarsomrade.

Bankommitténs fastighetsansvar alternativt fastighetskommitté
Om skotsel och ansvar for klubbens 6vriga anldggningar ska ingd i bankommittén mandat
bor till instruktionen bifogas ungefar foljande:

Ansvarsomrade

- GK:s samtliga fastigheter

- Klubbens fasta inventarier

- Kringliggande planteringsytor
- Infartsvéagar

- Parkeringsytor

Kommittén alaggs att:

o till styrelsen fore den xx 6verldmna forslag till arsberéttelse vad galler
verksamhetsomradet,

e utarbeta och till styrelsen fore den xx avge budgetforslag for verksamheten inom ansvar-
somradet,

o att till styrelsens prévning och beslut 6verldmna drenden, som skulle innebéra ett 6ver -
skridande av beviljade anslag,

o for GK:s verksamhet, medlemmar, anstéllda, hyresgéster, gaster och besokare skapa och
uppréatthalla en trivsam miljé och en anpassad funktion av ansvarsomradet,

e planera och foresla styrelsen lampliga férandringar i respektive ansvarsomrade samt att

genom fora dessa forédndringar efter styrelsens beslut,

planera och genomfora forebyggande, lopande och akut underhall,

planera och foreslé styrelsen att anskaffa fasta och 16sa inventarier,

foresla styrelsen och upprétta ordningsforeskrifter,

upprétta och efterleva "atgardskalender”, dvs en forteckning 6ver tidsbestdmda érligen

aterkommande atgéarder samt att

e protokollféra kommitténs moéten.

Junior- och elitkommittén (JEK)
En del klubbar skiljer mellan junior- och elitkommitté.

Kommittén utser inom sig t.ex.
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- vice ordfdrande

- sekreterare

- ansvarig och lagledare/coach for flick- damlaget

- ansvarig och lagledare/coach for pojk- herrlaget

- ansvarig for sponsorsverksamheten inom kommitténs ansvarsomrade

Ansvarsomrade

- juniorverksamheten

- pojk- herrlagets seriespel
- flick-damlagets seriespel
- lokalt aktivitetsstdd (LOK)

Kommittén alaggs att:

till styrelsen senast den xx 6verldmna forslag till arsberéattelse vad géller junior- och elit-
kommitténs verksamhetsomrade,

utarbeta och till styrelsen senast den xx avge budgetforslag for verksamheten inom kom-
mitténs ansvarsomrade under det ndrmast kommande kalenderéret,

i anslutning till budgetforslaget foresld kommitténs del i verksamhetsplanen,

inom ramen for beviljade anslag till styrelsen senast den xx inldmna oversiktlig plan for
arets junior- och elitverksambhet,

att till styrelsens prévning och beslut 6verldmna drenden, som skulle innebéra ett éver-
skridande av beviljade anslag,

istyrelsen framligga forslag dgnade att sarskilt stimulera junior- och elitverksamheten,
halla kontakt med distriktsférbundets junior- och elitledare,

i samrad med klubbens tranare planldgga och genomfora serielagens tréning,

ansvara for praktiska arrangemang (resor, logi mm) i samband med tavlingar pa annan ort,
leda beslutad ungdomsverksambhet,

svara for att klubben om moijligt deltar i distriktets olika juniorserier,

ansvara for att alla moéjligheter till bidrag fran kommun, myndigheter och organisationer
tillvaratas,

utarbeta information om aktuella hdndelser som beror och berért kommittén och i samrad
med intendenten ansla denna pa klubbens informationstavla,

for kommittén upprétta och efterleva "atgdrdskalender” dvs en forteckning 6ver tidsbe-
stdmda arligen aterkommande atgérder samt att

protokollfora kommitténs méten.

Oldboys- oldgirls- eller seniorkommitté (OK)
Kommittén utser inom sig

- vice ordfdrande

- sekreterare

Ansvarsomrade
- tdvlingsverksamhet for dldre medlemmar
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- ansvar for golfen for oldboys, veteraner samt oldgirls

Kommittén aléggs att:

o till styrelsen overldmna forslag till arsberattelse 6ver kommitténs verksamhetsomrade,

e utarbeta och till styrelsen senast den xx avge budgetforslag for verksamheten inom kom-
mitténs ansvarsomrade under det ndrmast kommande kalenderéret,

¢ ianslutning till budgetforslaget foresld kommitténs del i verksamhetsplanen,

e inom ramen for beviljade anslag till styrelsen senast den xx inldmna ¢versiktlig plan for
oldboyskommittén verksambhet,

e att till styrelsens provning och beslut 6verldmna drenden, som skulle innebéra ett over-
skridande av beviljade anslag,

e arrangera interna tavlingar for dldre medlemmar,

e utserepresentanter till distriktets serietavlingar,

e administrera klassens distriktstavlingar férlagda till klubben samt ansvara for att anmal-
ningsavgifter blir erlagda vid sddana tévlingar pd andra banor,

e halla kontakt med distriktsférbundets motsvarande kommitté/er,

e medverka vid genomférandet av bankontrollverksamheten/starterfunktionen etc,

e utarbeta information om aktuella hdndelser som beror och berért kommittén och i samrad
med intendenten ansla denna pa klubbens informationstavla,

e for kommittén uppréatta och efterleva "atgérdskalender” d v s en forteckning 6ver tidsbe-
stdmda arligen aterkommande atgédrder samt att

e protokollféra kommitténs moéten.

Damkommittén (DK)
Kommittén utser inom sig
- vice ordforande

- sekreterare

Ansvarsomrade
- damgolfverksamhet

Kommittén alaggs att:

e inom klubben tillvarata damernas och flickornas intressen,

o till styrelsen 6verldmna forslag till drsberdttelse 6ver kommitténs verksamhetsomrade,

e utarbeta och till styrelsen senast den xx avge budgetforslag for verksamheten inom kom-
mitténs ansvarsomrade under det ndrmast kommande kalenderéret,

¢ ianslutning till budgetforslaget foresld kommitténs del i verksamhetsplanen,

¢ inomramen for beviljade anslag till styrelsen senast den xx inldmna 6versiktlig plan for
damkommittén verksamhet samt forslag till tdvlingsprogram,

o att till styrelsens provning och beslut 6verldmna drenden, som skulle innebéra ett over -
skridande av beviljade anslag,

o foOr styrelsen framligga forslag dgnade att sdrskilt stimulera damgolfen inom klubben,

e halla kontakt med distriktsférbundets motsvarande kommitté/er/ledare,
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e utarbeta information om aktuella hdndelser som berdr och berdrt kommittén och i samrad
med intendenten ansla denna pa klubbens informationstavla,

e for kommittén uppréatta och efterleva "atgardskalender” dvs en forteckning 6ver tidsbe-
stdmda arligen aterkommande atgdrder samt att

e protokollféra kommitténs moten.

Tavlingskommitté (TK)

Kommittén utser inom sig

- vice ordfdrande

- sekreterare

- klubbdomare

- ansvarig for handicapverksamheten

- ansvarig for priser och prisutdelningar
- ansvarig for tavlingsverksamheten

- ansvarig for banmarkeringar

- ansvarig for nybdrjarverksamheten

Ansvarsomrade

- tdvlingsverksamhet

- handicapfragor

- nyborjarverksamhet

- tavlingsbestammelser

- allminna bestdmmelser
- lokala regler

- lokala bestdmmelser

Kommittén alaggs att:

e till styrelsen 6verldmna forslag till arsberattelse 6ver kommitténs verksamhetsomrade,

e utarbeta och till styrelsen senast den xx avge budgetforslag for verksamheten inom kom-
mitténs ansvarsomrade under det ndrmast kommande kalenderaret,

e ianslutning till budgetforslaget foresld kommitténs del i verksamhetsplanen inklusive
forslag till tavlingsprogram,

o atttill styrelsens prévning och beslut 6verldmna érenden, som skulle innebéra ett éver-
skridande av beviljade anslag,

e redigera och lata trycka det av styrelsen faststéllda tadvlingsprogrammet,

ansvara for att beslutade tavlingar genomfodrs enligt SGF:s bestdmmelser och rekommen-

dationer,

vara vél fortrogen med géllande bestdimmelser for bestraffningsédrenden,

svara for rekrytering och utbildning av erforderliga funktionérer till tdvlingar i TK:s regi,

svara for nybdrjartavlingar,

svara for, alternativt samverka med ULF i, utbildning av nybdrjare,

svara for att klubben om mojligt deltar i av SGF och distriktet anordnade serier f6r senio-

rer,
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e inomramen for beviljade anslag anskaffa priser till tdvlingar samt férbereda och genom-
fora prisutdelningar,

e utarbeta information om tévlingar och lata anslé dem péa ldmplig plats eller i parm,

e utarbeta och foreldgga styrelsen forslag till bestdmmelser f6r priser som uppsétts av
donator eller motsvarande,

e bevaka och vid behov foresla styrelsen uppdatering av halens index,

e vid behov besluta och vidtaga erforderliga atgérder betraffande tavlingar utanfor
ordinarie tavlingsprogram,

e hilla sig informerad om SGF:s regler f6r handicapsattning och ansvar fér handicapverk-
samheten,

e utféra handicaprevision enligt gillande bestdimmelser,

e geanvisningar till berord personal angéende forandet av handicapregister och for det
fortlopande arbetet med handicapjusteringar,

e isamrad med bankommittén svara for att banan ar tydligt och korrekt markerad enligt
gallande regelverk,

e isamrad med bankommittén bestdmma om ldgesforbéattring och utféarda erforderliga lo-
kala bestdmmelser och regler,

e skaffa sponsorer till klubbens tévlingar (om detta ej ligger p& annan kommitteé),

e for kommittén upprétta och efterleva "atgérdskalender” dvs en férteckning 6ver tidsbe-
stdmda arligen aterkommande atgérder,

e fora protokoll/minnesanteckningar vid kommitténs sammankomster samt

e redovisaresultat av tdvlingar till massmedia

Marknadskommitté (MAK)
Ansvarsomrade

- klubbladet

- information

- foretagsgolf

- sponsorsaktiviteter

- profileringsartiklar

- matrikel

- banguide

- koaktiviteter

Kommittén alaggs att:

o till styrelsen 6verldmna forslag till arsberattelse 6ver kommitténs verksamhetsomrade,

e utarbeta och till styrelsen senast den xx avge budgetforslag for verksamheten inom kom-
mitténs ansvarsomrade under det ndrmast kommande kalenderaret,

e ianslutning till budgetfdrslaget foresld kommitténs del i verksamhetsplanen,

o att till styrelsens provning och beslut 6verldmna drenden, som skulle innebéra ett over-
skridande av beviljade anslag,

e isamrad med intendenten arbeta med extern marknadsforing av klubben och golfens be-
tydelse for gemene man, handha och svara fér all informationsverksamhet till
medlemmar, sponsorer, foretag, myndigheter, kommunen, skolor m {l,
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isamrad med junior- och elitkommittén arbeta med sérskilda sponsorsaktiviteter for
elitverksamheten,

successivt bygga upp goda kontakter och bra samarbete med

-kommunstyrelsen med utskott

- skolstyrelse

-byggnadsndmnd och stadsarkitekt

-miljo- och hélsoskyddsnamnd

-teknisk ndmnd, fastighetskontor, gatukontor

- fritidsndmnd, fritidsférvaltning

- O0vriga idrotter i kommunen,

i samrad med berérd kommittéordforande kartldgga och séka bidrag fran kommunen till
klubbens verksamhet,

samordna all forséljning av reklam,

kontroller att klubbens atagande avseende reklam etc fullgors i enlighet med ingédngna av-
tal,

i samarbete med bankommittén/motsvarande vélja ut ldmpliga platser for reklam,
ansvara for att skyltar och reklammaterial pa klubben héller hog standard och underhaélls,
ansvara for att klubbens "sponsorpaket” utvecklas och ar intressant for koparen,

svara for annonsforséljning till medlemsmatrikel och klubblad samt

anordna arlig sponsortavling/dag.

Medlemskommitté (MK)

Ansvarsomrade

- trivselskapande atgérder inom klubbomréadet med dess anlédggningar
- klubbverksamhet och intern information

Kommittén aléggs att:

till styrelsen 6verlamna forslag till arsberattelse 6ver kommitténs verksamhetsomrade,
utarbeta och till styrelsen senast den xx avge budgetforslag for verksamheten inom kom-
mitténs ansvarsomrade under det ndrmast kommande kalenderéret,

ianslutning till budgetforslaget foresléd kommitténs del i verksamhetsplanen att till styrel-
sens provning och beslut 6verldmna arenden, som skulle innebéra ett 6verskridande av
beviljade anslag,

introducera nya medlemmar,

isamrad med intendenten foresla styrelsen ordningsforeskrifter f6r klubbens
anldggningar samt vid behov framlagga forslag till &ndringar och tillagg till dessa
foreskrifter,

vid behov arrangera informationstraffar f6r medlemmar,

planera och genomfora fester for klubbens medlemmar samt

ansvara for medlemsvarvning.
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Utbildningskommitté (UK)
Ansvarsomréade:
e utbildningsverksamhet

Kommittén aléggs att

o till styrelsen overldmna forslag till arsberattelse 6ver kommitténs verksamhetsomrade,

e utarbeta och till styrelsen senast den xx avge budgetforslag for verksamheten inom kom-
mitténs ansvarsomrade under det ndrmast kommande kalenderéret,

¢ ianslutning till budgetforslaget foresld kommitténs del i verksamhetsplanen,

o till styrelsens provning och beslut éverldmna drenden, som skulle innebéra ett 6verskri-
dande av beviljade anslag,

e utreda kommande &rs utbildningsbehov f6r klubbmedlemmar, fértroendevalda samt an-
stallda,

¢ till kansliet 6verldmna den information som ska delges medlemmarna,

e hilla sig val underréttade om den utbildning som arrangeras av savil RF, SGF, GDF samt
DF samt att

e administrera och utvardera utbildningsverksamheten.

Exempel pa arbetsuppgifter for ULF (utbildningsledare i féreningen) Kélla: Hallands GDF

e Kan och bor ha en platsistyrelsen

Kan vara styrelsens representant i valberedningen

Ska vara val fortrogen med klubbens verksamhet och méalinriktning

Ska vara ordforande i klubbens utbildningskommitté

Ska bevaka att klubbens personal, fértroendevalda och medlemmar informeras om

centrala och regionala kurser/traffar etc

Ska hélla sig informerad om SGF:s och GDF:s utbildningsprogram

e Ska efter samrad med kommittéernas utbildningsrepresentanter planera, och i en arlig
utbildningsplan presentera klubbens utbildningsverksamhet samt féresld hur den kan
genomforas

e Kan foresla atgarder for att 6ka medlemmarnas kunskaper om golfens regler, etik, moral,
spelares/markors ansvar, handicapsystemet etc

e Ska deltai GDF:s utbildningsméten och SGF:s symposier

e Skahalla god kontakt med SISU

e Skatillsammans med instruktor och utbildningskommitté planera och lata genomfora
utbildning och provtagning foér gallande kort i enlighet med SGF:s rekommendationer

e Bor fora statistik 6ver vem som fatt utbildning och pé vilken niva

De kommittéer som har stort utbildningsbehov, bér kunna ge i uppdrag at en
kommittéledamot att halla kontinuerlig kontakt med ULF. Att tillsétta en ULF bor vara hela
klubbens angeldgenhet. En duglig ULF kan bli klubbens garanti fér en positiv utveckling och
leder till ratt utbildning i ratt tid for rétt person.
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ORDNINGSFORESKRIFTER FOR
MEDLEMMAR OCH GASTER

Sérskilda ordningsforeskrifter har uppréattats for:
Golfbana

Klubbhus
Restaurang

Dessa aterfinns i det féljande och ska jamvél finnas anslagna pa klubben.

Foreskrifterna revideras arligen i januari. Forslag till kompletteringar eller &ndringar ska
vara MK tillhanda senast den xx.

Golfbana

Ordningstoreskrifter f6r banan med 6vningstélt och puttinggreen.

* Arbete p& banan utfdrs av banpersonalen understélld greenkeepern.

* Medlemmarna dger inte rétt att ge banférestdndaren eller dennes underlydande direktiv
om arbetet p& banan.

* Klagomal och propder om banan stalls till BK.

* Arbeten péd banan dger foretrade framfor traningsspel. Under pagaende klippning av green
betraktas denna som avstangd.

* Spel med bar 6verkropp ar forbjudet.

* Hundar far/far ej medforas kopplade.

Utslagsplatserna
* Bagvagnar far inte dras over grastees. Utslagsmarkeringarna far inte flyttas av spelare.

Greenerna

* Greenytorna far endast betrddas i samband med spel.

Vagnar ska dras/placeras enligt uppsatta markeringar.

Pa tid som anslés sténgs greenerna for vintern och ersitts med provisoriska greener.
Skidakning far ej ske pa snotdckta greener.

* ¥ %

Ovningsspel

Ovning far ske pa foljande platser:

e Ovningsgreener

e puttinggreener

* (Ovriga greener far icke anvindas som 6vningsomrade.
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Driving range

Bollar till driving rangen tillhandahélls i automater vid rangehuset. Polletter och kort finns
att kopa i receptionen, shopen och restaurangen.

* Under plockning &r rangen stangd for spel.

* DR-bollar far endast anvédndas pa rangen.

Puttinggreen
* Puttinggreenerna far endast anvandas som ovningsplats.
* Spelare med hogklackade skor far inte betrédda greenerna.

Klubbhus

Tidskrifter

Klubben prenumererar pa Svensk Golf och Svensk Idrott. Darjdmte erhaller klubben diverse
matriklar, tdvlingsprogram etc fran andra klubbar och diverse andra tidskrifter och
litteratur. Allt detta forvaras i receptionen och stér till medlemmarnas férfogande. De ska
dock aterldmnas efter ldsandet och far ej medféras fran klubben.

Anslagstavlor

* Anslagstavlorna skots forutom av respektive kommitté av kansliet.

* Privata meddelanden och annonser far endast uppséttas efter medgivande av NN.

* Reklam av nigon form, dér intédkterna ej tillfaller klubben genom sérskilt kontrakt eller
overenskommelse far ej uppsattas.

* Inbjudan till tdvlingar pd andra klubbar delges i sarskild pdrm som finns i receptionen. Det
ankommer pa medlemmarna sjélva att hélla sig a jour med sddana inbjudningar.

Omkladningsrum

De viktigaste reglerna finns anslagna i varje omkladningsrum.

* All forvaring av kladdesplagg under spel ska ske i darfor avsedda skéap eller anvisade plat-
ser.

Det ar forbjudet att lamna kvar persedlar pa bankar, stolar, bord etc.

Skor ska under spel forvaras i skép alternativt pd bankarnas hyllor.

Smutsiga (illaluktande) persedlar fér ej forvaras i omklddningsrummen.

Felaktigt forvarade persedlar flyttas fran omklddningsrummen. Aterfas genom kansliet.
Tomma glas och flaskor aterldmnas till restaurangen och far ej ldmnas kvar i
omkléddningsrummen.

* Bagar far ej forvaras i omkladdningsrummen.

L

Foljande typer av skép finns:
e lasbara myntopererade numrerade skap for kldder (omklddningsrummen)
e lasbara numrerade skép for bagar (rangehuset)

Kladskap hyrsiman av tillgdng genom myntinkast. Bagskap hyrs per ar i mén av tillgéng.
Betalas forsta gdngen i receptionen dérefter faktureras avgiften via medlemsavgiften.
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Svenska
Golfférbundet

Fri handduk ingér i greenfeepriset. Sddan handduk erhalls i receptionen och ska efter an-
vandandet ldggas i harfor avsedd korg i omkladningsrummen.

Efter spelsdsongen kvarldmnade persedlar i 6ppna utrymmen tillvaratas genom kansliets
forsorg. Klader och effekter som ej avhamtats fore 1juni efterféljande ar forséljs, bortskanks
eller kastas.

Rangehusets bagskap
* Golfbag forvaras i bagskép. Klubben ansvarar inte f6r bagarna eller i dessa forvarad ut-
rustning etc.

Planteringar, parkering mm

* Var radd om planteringar, buskar och blommar. Anvand vigarna for passage.

* P& parkeringsplatsen utanfor klubbhuset ska bilar och cyklar parkeras pa darfor avsedda
platser.

Restaurang

* Maltider serverasirestaurangen och pé uteplatsen.

* Servering eller fortaring ar inte tilldten i omkléddningsrummen.

* Spikskor dr endast tillatet vid tilltrdde fran uteplatsen for fortaring och inkop irestau-
rangen.

* Det dr inte tillatet att vistas i restaurangen i strumplésten.

Se ocksé Spel- och tévlingsinfobanken. Sidan for allt om lokala regler, tavlingsregler och
banmarkeringar for din bana. Skrolla ner till rubriken ordningsforeskrifter och ta del av
ytterligare exempel och formuleringar:
http://www.golf.se/regler-och-handicap/spel-och-tavlingsinfobanken/
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