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Befattningsbeskrivning för funktioner i  

Smålands Bilsportförbund. 

 
Styrelsen 

Ordförande 

 Ansvara för att styrelsen genomför det som åligger densamma enligt stadgarna. 
 Upprätta dagordning i samråd med sekreterare. 
 Uppdatera årshjulet i samråd med sekreterare. 
 Tillsammans med vice ordförande utse mottagare av Olle Westerlunds kanna. 
 Kalla till möten. 
 Delta i möten med distriktsrådet. 
 Tillsammans med resten av styrelsen delta i distriktsinformation från SBF. 
 Representera Smålands BF vid uppvaktningar, jubileum eller andra oƯiciella 

sammanhang. 
 Handlägga frågeställningar som berör distriktets klubbar och medlemmar. 
 Sammanställa det s.k. Månadsbrevet, information från styrelsen. 
 Tillsammans med styrelsen följa upp tagna beslut. 
 Vara sekreterare behjälplig i upprättande av Verksamhetsberättelse. 
 Upprätta förslag på befattningsbeskrivningar samt uppdateringar av dessa. 
 Besvara frågor från pressen rörande föreningen. 

 

Vice ordförande 

 Ersätta ordföranden när så erfordras.  
 I samråd med ordföranden följa föreningens arbete. 

 

 

 



Sekreterare 

 Föra protokoll vid styrelsemöten.  
 Uppdatera årshjulet i samråd med ordförande. 
 Ladda upp dokument i OneDrive gällande styrelsearbetet. 
 Vara ordförande behjälplig i upprättande av dagordning. 
 Ansvara för att styrelsens alla handlingar blir arkiverade. 
 Upprätta förslag till Verksamhetsberättelse i samråd med ordförande. 
 Till årsmötet sammanställa inkomna verksamhetsberättelser från de olika 

sportgrenskommittéerna samt övriga handlingar. 
 Boka lokaler för styrelsemöten, årsmöten, konferenser och prisfester. 

 

Kassör 

 Föra föreningens räkenskaper.  
 Kontroller och betala leverantörsfakturor.  Stämma av med ev. referens. 
 Fakturera bl.a. medlemsavgifter, cupavgifter, utbildningar. Stämma av med ev. 

referens. 
 Redovisa räkenskaperna vid styrelsens sammanträden samt årsmöte. 
 Upprätta bokslut. 
 Upprätta balans- och resultaträkning.  
 Vara föreningens arbetsgivare inför skatteverket. 
 Upprätta budgetförslag för kommande verksamhetsår i samråd med styrelsen. 

 

Ledamöter – styrelsen 

 Delta i möten samt ev. arbetsgrupper med andra distrikt eller SBF, om styrelsen 
så beslutar. 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

Kontaktperson för kommittéer sportgrenar 

 Vara en länk mellan kommittén och styrelsen. 
 Hålla en regelbunden kontakt med SGA/kommitté. 
 Ta del av protokollförda kommittémöten och informera styrelsen. 
 Delta på minst ett kommittémöte/år. 
 Representera Smålands BF vid tävlingar. 

 

 

 

 



Ansvarig för utbildning 

 Delta i möten med SISU samt SBF gällande utbildningar. 
 Ta in och sammanställa oƯerter gällande utbildningslokaler och ev. boende för 

nästkommande års planerade utbildningar/föreläsningar.  
 Snarast ta in och sammanställa oƯerter för utbildningar/föreläsningar som 

tillkommer under verksamhetsåret. 
 Vara SGA/kommittéer behjälplig med inbjudningar till utbildningar/föreläsningar. 
 Vara SGA/kommittéer behjälplig med bokningar av lokaler och boende vid 

utbildningar. 
 I samråd med kassör ta fram kostnader för enskild deltagare på 

kurser/föreläsningar och meddela detta till SGA/kommitté. 

 

Ansvarig för säkerhet 

 Delta på möten med SBF:s Säkerhetsgrupp. 
 Arbeta för förbättringar inom säkerhet. 
 Sammanställa rapporter ang. säkerhet inom distriktet. 

 

Kontaktperson ungdomsgruppen 

 Vara mentor för gruppen. 
 Vara behjälplig vid planering och genomförande av aktiviteter. 
 Närvara vid möte. 

 

Kontaktperson för miljökommitté 

 Vara en länk mellan miljökommitté och styrelsen. 
 Tillsammans arbeta för framtagande av bra miljölösningar. 
 Tillsammans arbeta med att goda exempel på bra miljöarbete inom motorsport 

blir kända för allmänheten. 

 

Kontaktpersoner för klubbarna 

 Vara en länk mellan klubbarna och styrelsen. 
 Ha en löpande kontakt med sina klubbar. 
 Gärna närvara vid något styrelsemöte eller arrangemang. 

 

 

 

 



Ansvarig kansli och distriktets mailadress 

 Ansvarar för att mail blir besvarade. 
 Vidarebefordrar mail till den det berör. 

 

Ansvarig för tävlingstillstånd 

 I samråd med SGA/kommittéer godkänna eller avslå sökta tävlingsdatum för 
nästkommande år enligt gällande regler. 

 Granska inkomna ansökningar för tävlingstillstånd och godkänna eller avslå 
dessa enligt gällande regler. 

 Skicka beslutet om tävlingstillståndet till berörda enligt gällande regler. 
 Granska inkomna tävlingsrapporter och godkänna eller avslå dessa enligt 

gällande regler. 
 Skicka påminnelse till de arrangörer som ej inkommit med tävlingsrapport. 
 Skicka beslutet om tävlingsrapporten till berörda enligt gällande regler. 
 Granska inkomna ansökningar om träningstillstånd, uppvisningar och övrigt 

utöver tävlingar och godkänna eller avslå dessa enligt gällande regler. 
 Granska inkomna tävlingsrapporter gällande träningstillstånd, uppvisningar och 

övrigt och godkänna eller avslå dess enligt gällande regler. 
 Skicka underlag för fakturering av tillstånd och övrigt till kassör. 
 Sammanställa statistik till årsmötet gällande antal tävlingar, startande, 

funktionärer och publik. 
 

Ansvarig för hemsida 

 Uppdatera hemsidan med händelser och nyheter. 
 Publicera protokoll samt övrig aktuell information. 
 I övrigt hålla hemsidan uppdaterad och aktuell. 

 

Ungdomsgruppen 

 Verka för att fler ungdomar blir aktiva inom vår sport, både som tävlande och 
funktionärer. 

 Delta i arrangemang och övrigt gällande ungdomssatsningar inom SBF 
 Informera styrelsens kontaktperson om arrangemang man önskar delta i eller 

arrangera. 
 Tillsammans med kontaktperson sammanställa kostnadsförslag för planerade 

arrangemang eller föreläsningar. Skickas via kassör till styrelsen för 
godkännande. 

 

 



 

SGA och kommittéer, sportgrenar 

 Där kommitté är utsedd, hålla minst två protokollförda möten per år. 
 Sammanställer sökta tävlingsdatum i sin sportgren för nästkommande år. Vid ev. 

krockar, kontakta sökande klubbar. 
I samråd med Ansvarig för tävlingstillstånd godkänna eller avslå sökta datum 
enligt gällande regler. 

 Skicka verksamhetsberättelse för gällande år till styrelsen via kansliet senast 
15/12 . 

 Skicka förslag till årlig verksamhetsplan med tillhörande budget för 
nästkommande år till styrelsen via kansliet senast 30/11. 

 Upprätta lista på pristagare med aktuella kontaktuppgifter för utskick i samband 
med prisutdelning och årsmöte. 

 Senast 1/2 inlämna förslag på DM- samt Cupregler till styrelsen. 
 Föra aktuell resultatlista över DM samt cuper. Snarast efter deltävling 

översända uppdaterad resultatlista till distriktets kansli samt uppdatera på 
hemsida. 

 Tillsammans med Ungdomsgruppen värna om ungdomarna inom sportgrenen. 
 Hålla regelbunden kontakt med styrelsens kontaktperson för sportgrenen samt 

bjuda in till möten och delge protokoll från möten. 
 Delta i möten med sportgrenens utskott, övriga distrikts SGA.  
 Utse domare och teknisk kontrollant för tävlingar i de fall sportgrenens klubbar 

inte själva utser dessa. 
 Planera kurser och föreläsningar inom sportgrenen där distriktets 

utbildningsansvarig är behjälplig med inbjudningar, bokning av lokaler och 
boende samt kostnader för den enskilde. 

 Sammanställa samt uppdatera listor för godkända utbildare för förare och 
funktionärer i sin sportgren enligt gällande regler, skickas till kansliet. 

 Sammanställa samt uppdatera listor för godkända tävlingsledare, domare, 
tekniker samt övriga chefsbefattningar enligt gällande regler, skickas till kansliet 

 Vid nyval av SGA och ledamöter i kommitté arbetar avgående tillsammans med 
nytillträdda från 1/10 till årsskiftet. 

 

 

 

 

 

 

 



Valberedningen  

 Utifrån distriktets verksamhet och behov söka efter personer som tillsammans 
utgör en bra representation av distriktets medlemmar samt bidrar med 
kunskaper, erfarenheter, samarbetsvilja och framtidsvisioner. Detta görs 
lämpligen genom samtal med distriktets olika företrädare och medlemmar. 

 Löpande informera styrelsen om hur arbetet med de olika förslagen fortgår. 
 Under våren kontakta distriktets olika SGA, kommittéer, ungdomsgrupp och miljö 

för att få information om man ämnar vara valbar till nästa period.  
 Senast två veckor före styrelsens septembermöte lämna förslag till styrelsen via 

kansliet på val av olika SGA, kommittéer, ungdomsgrupp och miljö. 
 Senast fyra månader före årsmötet kontakta styrelseledamöter, revisorer och 

revisorssuppleanter vars mandatperiod utgår för att få information om man 
ämnar vara valbar till nästa period. 

 Senast två veckor före årsmötet lämna förslag till styrelsen via kansliet på val av 
styrelseledamöter, revisorer och revisorssuppleanter. 
 

 

 

 

 


