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Befattningsbeskrivning for funktioner i

Smalands Bilsportforbund.

Styrelsen
Ordforande

e Ansvara for att styrelsen genomfor det som aligger densamma enligt stadgarna.

e Uppratta dagordning i samrad med sekreterare.

e Uppdatera arshjulet i samrad med sekreterare.

e Tillsammans med vice ordférande utse mottagare av Olle Westerlunds kanna.

e Kalla till moten.

e Deltai moten med distriktsradet.

e Tillsammans med resten av styrelsen delta i distriktsinformation fran SBF.

e Representera Smalands BF vid uppvaktningar, jubileum eller andra officiella
sammanhang.

e Handlagga fragestallningar som beror distriktets klubbar och medlemmar.

e Sammanstalla det s.k. Manadsbrevet, information fran styrelsen.

¢ Tillsammans med styrelsen folja upp tagna beslut.

e Vara sekreterare behjalplig i upprattande av Verksamhetsberattelse.

e Uppratta forslag pa befattningsbeskrivningar samt uppdateringar av dessa.

e Besvara fragor fran pressen rorande foreningen.

Vice ordforande

e Erséatta ordféranden nar sa erfordras.
e |samrad med ordféranden folja féreningens arbete.



Sekreterare

e Fora protokoll vid styrelsemaoten.

e Uppdatera arshjulet i samrad med ordfoérande.

e Ladda upp dokumenti OneDrive gallande styrelsearbetet.

e Vara ordforande behjalplig i upprattande av dagordning.

e Ansvara for att styrelsens alla handlingar blir arkiverade.

e Uppratta forslag till Verksamhetsberattelse i samrad med ordférande.

e Till arsmotet sammanstalla inkomna verksamhetsberattelser fran de olika
sportgrenskommittéerna samt évriga handlingar.

e Boka lokaler for styrelsemoten, arsmoten, konferenser och prisfester.

Kassor

e Foraforeningens rakenskaper.

e Kontroller och betala leverantorsfakturor. Stdmma av med ev. referens.

e Fakturera bl.a. medlemsavgifter, cupavgifter, utbildningar. Stamma av med ev.
referens.

e Redovisa rakenskaperna vid styrelsens sammantraden samt arsmote.

e Uppratta bokslut.

e Uppratta balans- och resultatrakning.

e Varafdreningens arbetsgivare infor skatteverket.

e Uppratta budgetforslag for kommande verksamhetsar i samrad med styrelsen.

Ledamoter - styrelsen

e Deltai mdten samt ev. arbetsgrupper med andra distrikt eller SBF, om styrelsen
sa beslutar.

Kontaktperson for kommittéer sportgrenar

e Vara en lank mellan kommittén och styrelsen.

e Halla en regelbunden kontakt med SGA/kommitté.

e Tadel av protokollférda kommittémoten och informera styrelsen.
e Delta pa minst ett kommittémote/ar.

e Representera Smalands BF vid tavlingar.



Ansvarig for utbildning

e Deltai moten med SISU samt SBF gallande utbildningar.

e Tain och sammanstalla offerter gallande utbildningslokaler och ev. boende for
nastkommande ars planerade utbildningar/férelasningar.

e Snarast tain och sammanstalla offerter for utbildningar/férelasningar som
tillkommer under verksamhetsaret.

e Vara SGA/kommittéer behjalplig med inbjudningar till utbildningar/forelasningar.

e Vara SGA/kommittéer behjalplig med bokningar av lokaler och boende vid
utbildningar.

e |samrad med kassor ta fram kostnader for enskild deltagare pa
kurser/forelasningar och meddela detta till SGA/kommitté.

Ansvarig for sakerhet

e Delta pa moéten med SBF:s Sakerhetsgrupp.
o Arbeta for forbattringar inom sakerhet.
e Sammanstalla rapporter ang. sakerhet inom distriktet.

Kontaktperson ungdomsgruppen

e Vara mentor for gruppen.

e Vara behjalplig vid planering och genomfdrande av aktiviteter.
e Narvara vid moéte.

Kontaktperson for miljokommitté

e Vara en lank mellan miljokommitté och styrelsen.
e Tillsammans arbeta for framtagande av bra miljolosningar.

e Tillsammans arbeta med att goda exempel pa bra miljdoarbete inom motorsport
blir kanda for allmanheten.

Kontaktpersoner for klubbarna

e Varaen lank mellan klubbarna och styrelsen.
e Haen lopande kontakt med sina klubbar.
e Garna narvara vid nagot styrelsemote eller arrangemang.



Ansvarig kansli och distriktets mailadress

Ansvarar for att mail blir besvarade.
Vidarebefordrar mail till den det beror.

Ansvarig for tavlingstillstand

| samrad med SGA/kommittéer godkanna eller avsla sokta tavlingsdatum for
nastkommande ar enligt gallande regler.

Granska inkomna ansokningar for tavlingstillstand och godkanna eller avsla
dessa enligt gallande regler.

Skicka beslutet om tavlingstillstandet till berérda enligt gallande regler.
Granska inkomna tavlingsrapporter och godkanna eller avsla dessa enligt
gallande regler.

Skicka paminnelse till de arrangorer som ej inkommit med tavlingsrapport.
Skicka beslutet om tavlingsrapporten till berérda enligt gallande regler.
Granska inkomna ansdkningar om traningstillstand, uppvisningar och ovrigt
utover tavlingar och godkanna eller avsla dessa enligt gallande regler.
Granska inkomna tavlingsrapporter gallande traningstillstand, uppvisningar och
ovrigt och godkanna eller avsla dess enligt gallande regler.

Skicka underlag for fakturering av tillstand och oOvrigt till kassor.
Sammanstalla statistik till &rsmotet géllande antal tavlingar, startande,
funktionarer och publik.

Ansvarig for hemsida

Uppdatera hemsidan med handelser och nyheter.
Publicera protokoll samt 6vrig aktuell information.
| 6vrigt halla hemsidan uppdaterad och aktuell.

Ungdomsgruppen

Verka for att fler ungdomar blir aktiva inom var sport, bade som tavlande och
funktionarer.

Delta i arrangemang och dvrigt gallande ungdomssatsningar inom SBF
Informera styrelsens kontaktperson om arrangemang man onskar deltai eller
arrangera.

Tillsammans med kontaktperson sammanstéalla kostnadsforslag for planerade
arrangemang eller forelasningar. Skickas via kassor till styrelsen for
godkdnnande.



SGA och kommittéer, sportgrenar

e Dar kommitté ar utsedd, halla minst tva protokollférda moten per ar.

e Sammanstaller sokta tavlingsdatum i sin sportgren for nastkommande ar. Vid ev.
krockar, kontakta sokande klubbar.
| samrad med Ansvarig for tavlingstillstand godkanna eller avsla sokta datum
enligt gallande regler.

e Skicka verksamhetsberattelse for gallande ar till styrelsen via kansliet senast
15/12.

e Skicka forslag till arlig verksamhetsplan med tillhérande budget for
nastkommande ar till styrelsen via kansliet senast 30/11.

e Uppratta lista pa pristagare med aktuella kontaktuppgifter for utskick i samband
med prisutdelning och arsmote.

e Senast 1/2 inlamna forslag pa DM- samt Cupregler till styrelsen.

e Fora aktuell resultatlista 6ver DM samt cuper. Snarast efter deltavling
oversanda uppdaterad resultatlista till distriktets kansli samt uppdatera pa
hemsida.

e Tillsammans med Ungdomsgruppen varna om ungdomarna inom sportgrenen.

e Hallaregelbunden kontakt med styrelsens kontaktperson for sportgrenen samt
bjuda in till moten och delge protokoll fran moten.

e Deltai mdéten med sportgrenens utskott, dvriga distrikts SGA.

e Utse domare och teknisk kontrollant for tavlingar i de fall sportgrenens klubbar
inte sjalva utser dessa.

e Planera kurser och forelasningar inom sportgrenen dar distriktets
utbildningsansvarig ar behjalplig med inbjudningar, bokning av lokaler och
boende samt kostnader for den enskilde.

e Sammanstalla samt uppdatera listor for godkadnda utbildare for forare och
funktionarer i sin sportgren enligt gallande regler, skickas till kansliet.

e Sammanstalla samt uppdatera listor for godkdnda tavlingsledare, domare,
tekniker samt ovriga chefsbefattningar enligt gallande regler, skickas till kansliet

e Vid nyval av SGA och ledamoter i kommitté arbetar avgaende tillsammans med
nytilltradda fran 1/10 till arsskiftet.



Valberedningen

e Utifran distriktets verksamhet och behov soka efter personer som tillsammans
utgdr en bra representation av distriktets medlemmar samt bidrar med
kunskaper, erfarenheter, samarbetsvilja och framtidsvisioner. Detta gors
ldampligen genom samtal med distriktets olika foretrddare och medlemmar.

e Lopande informera styrelsen om hur arbetet med de olika forslagen fortgar.

e Under varen kontakta distriktets olika SGA, kommittéer, ungdomsgrupp och miljo
for att fa information om man d@mnar vara valbar till ndsta period.

e Senast tva veckor fore styrelsens septembermote lamna forslag till styrelsen via
kansliet pa val av olika SGA, kommittéer, ungdomsgrupp och miljo.

e Senast fyra manader fore arsmotet kontakta styrelseledamoter, revisorer och
revisorssuppleanter vars mandatperiod utgar for att fa information om man
amnar vara valbar till nasta period.

e Senast tva veckor fore arsmotet lamna forslag till styrelsen via kansliet pa val av
styrelseledamoter, revisorer och revisorssuppleanter.



