HANDBOK FOR FUNKTIONARER

Jarna, Holo-Morko
Vardinge

Sammanstallning av uppgifter for foreningens olika funktionarer



1. Styrelsen

1 A. Ordforandens uppgifter

[J Representera féreningen. Vara ansiktet utat och vara kontaktperson
med distriktet och andra féreningar.

[0 Skriva och distribuera kallelser senast 10 dagar fére moéte.
[ Leda styrelsemoten.

[0 Ansvara for att det fors protokoll vid sammantraden.

[0 Se till att fattade beslut blir genomforda.

[ Teckna firman SPF Seniorerna Jarna Hol6-Morké Vardinge.

[1 Ansvara for att, tillsammans med sekreteraren och ovriga styrelsen,
verksamhetsberattelse, kallelse, 6vrig dokumentation samt ev. motioner
tas fram och utarbetas till arsmotet.

1 Medverka vid introduktionsmoten med nya medlemmar.
[0 Ansvara for att handboken for funktionarer vid behov uppdateras.

[ Ha det slutliga 6vergripande ansvaret for foreningens ekonomi och
budget.



1 B. Kassorens uppgifter

[ Forvalta féreningens ekonomiska tillgangar.

[0 Svara for budget, bokféring och bokslut.

[0 Gora in- och utbetalningar.

[0 Ansvara for kontanthanteringen.

[1 Ta emot betalning vid medlemsmoten.

[1 Teckna firman SPF Seniorerna Jarna Hoél6-Morké Vardinge.
[J Samarbeta med revisorerna.

[J Ansdka om bidrag fran kommunen tillsammans med
medlemssekreteraren.

[0 Lamna styrelsen regelbundna rapporter om den ekonomiska
stallningen.

[0 Ta fram resultat- och balansrakning till arsmoétet.



1 C. Sekreterarens uppgifter
[0 Skriva och distribuera protokoll senast 10 dagar efter moéte.

[1 Skéta foreningens korrespondens.

[0 Vara foreningens postmottagare och vidarebefordra relevant post.

[0 Formedla styrelseprotokoll till revisor samt till valberedningens
ordférande.

[ Sammanstalla kallelse, verksamhetsberattelse, verksamhetsprogram
samt ta in ekonomiska rapporter och revisionsberattelse till arsmatet.

[1 Distribuera arsmoétesdokument till alla medlemmar infor arsmatet.
Kallelse annonseras pa hemsidan och genom e-post senast 5 veckor
fore motet. Motioner ska vara styrelsen tillhanda senast 4 veckor fore
arsmotet. Dagordning, valberedningens férslag och andra handlingar
som ska behandlas pa arsmoétet finns tillgangliga pa hemsidan och via e-
post senast 2 veckor fore moétet. Fysiska arsmoétesdokument finns att
tillga pa begaran samt pa arsmotet.

1 Vara arkivarie ev. tilsammans med ordforanden.

] Efter arsmotet skall, om distriktet sa begar, protokoll,
verksamhetsberattelse och arsbokslut skickas till distriktskansliet.

[ Efter arsmotet skall, om banken sa begar, protokoll, med teckningsratt
skickas till banken.



1 D. Medlemsekreterarens uppgifter

[ Skéta medlemsregistret.

[0 Registrera nya medlemmar.

[J Paminna / avregistrera medlemmar som inte betalt.

[0 Lamna erforderliga uppgifter om medlemmars uppdrag inom
foreningen till distrikt och forbund.

[0 AnsOka om bidrag fran kommunen tillsammans med kassoéren.
[0 Vara behjalplig vid massutskick av e-post till medlemmarna.
[ Ansvara for att styrelsen far medlemsregister och fédelsedagslista.

[ Att ta fram lista/etiketter ver kommuninnevanare som fyller 65 ar for
medlemsvarvning.

7 Vid arsskiftet skicka ut information till de medlemmar som under
kommande aret blir hedersmedlemmar.



1 E. Ovriga styrelseledamoéter

[ Foljande uppgifter fordelas bland ledamoéterna:

[0 Styrelsens kontakt gentemot aktivitets/moétesgruppen och
lotterigruppen.

[0 Halsa medlemmarna valkomna till foreningens arrangemang och
informera om foreningens arbete.

1 Ansvara for fodelsedagsuppvaktningar: Kan delegeras till annan
foreningsmedlem.

[ Gratulationskort till medlemmar som fyller 70 och 75 ar. Kan delegeras
till annan foreningsmedlem.

0 Presentkort pa blommor fér 200 kronor till medlemmar som fyller 80,
85, 90, 95 och 100 ar. Kan delegeras till annan féreningsmedlem.

[0 Ansvara for att foreningens arrangemang presenteras i Lanstidningen
under "Foreningsnytt”. Kan delegeras till annan féreningsmedlem.

[0 Ansvara for medlemsrekrytering genom information till nyblivna
pensionarer.



2. Valberedningens uppgifter:

[0 Valberedningens ordforande har rattighet att narvara vid styrelsens
sammantraden.

[ Infér arsmotet skicka ut skriftlig forfragan till sittande personer i
styrelse och kommittéer om de vill kvarsta.

[0 Sammanstalla vilka nya funktionarer som ska rekryteras.
[1 Rekrytera och nominera.

1 Ordféranden for valberedningen ska erhalla styrelseprotokoll.

0 Ordféranden for valberedningen redovisar valberedningens forslag till
styrelsen och darefter pa arsmotet.



3. Revisors uppgifter:

[ Revisor far inte vara ledamot i styrelsen men har rattighet att narvara
vid styrelsens sammantraden.

[1 Fdlja och granska féreningens hela verksamhet.
[0 Ta del av alla protokoll och granska att beslut har verkstallts.

[1 Granska och kontrollera foreningens likvida medel, Idpande
redovisning samt budget.

[0 Ta del av 6vriga handlingar som revisorn bedomer vara relevanta for
granskningen.

1 Samarbeta med kassor.
[ Avlamna revisionsberattelse till arsmotet.

O Tillstyrka eller avstyrka ansvarsfrihet for styrelsen.



4. Aktivitets/motesgruppens uppgifter:

[0 Utarbeta program for medlemsmoten.

[0 Avtala med medverkanden vid arrangemang om tid och ersattning for
medverkan.

[J Planering av arrangemang ska goras sa att kostnaderna tacks av
entréavgifter pa arsbasis. Styrelsen beviljar medel utdver detta.

] Boka lokal.

O Vid medlemsmoten presentera och avtacka medverkande
foredragshallare/underhallare.

1 Ha kontakt med webb- och kommunikationsansvarig for att veta
antalet motesdeltagare.

[ Samarbeta med webb- och kommunikationsansvarig for annonsering
av medlemsmaoten.

[0 Ansvara for att det finns arbetslag som skoter moblering, dukning,
servering och stadning vid medlemsmoten och extra moten.

1 Sammanstalla arets aktiviteter i en rapport till verksamhetsberattelsen
senast den 8 januari féljande ar.



5. Lotterikommittén uppgifter:

[ Besluta hur manga lott-ringar som ska saljas vid foreningens olika
arrangemang.

1 Inkdpa priser till ett varde av 50 % av beraknade intakter.
[ Salja lotter vid foreningens arrangemang.

1 Redovisa intakter till foreningens kassor.

[0 Ansvara for inkop av lott-ringar

] Kontaktperson ingar i aktivitets/moétesgruppen. Feedback med antal
personer per mote.



6. Kommunala pensionarsradet (KPR)

Radet sammantrader 4 ganger/ar. Dessutom traffas organisationernas
ledamoter 4 ggr/ar.

SPF:s ledamoter ska erhalla det reglemente for radet som har antagits
av kommunfullmaktige.

[ Ge forslag till och aktivt arbeta for forbattringar i kommunens
verksamheter for aldre.

O Tillsammans med radets PRO- och HSO-representanter utarbeta
forslag om vilka arenden som ska tas upp i dagordningen till radets
sammantraden.

[ | samarbete med de andra organisationernas radsrepresentanter
besvara remisser fran kommunen.

[ Informera kommunen om SPF Seniorerna Jarna Holo-Morko
Vardinges verksamhet.

1 Pa medlemsmoten informera medlemmarna om den information som
erhallits.

[1 Sammanstalla arets verksamhet i en rapport till
verksamhetsberattelsen senast den 8 januari foljande ar.



7. Webb och kommunikationsansvarig

[1 Ha access till hemsida och medlemsregister.

[0 Gora utskick via e-post, brev och SMS.

[0 Producera affischer for anslagstavlorna.

[0 Halla hemsidan uppdaterad med nyheter och férandringar.

[1 Ta emot anmalningar till medlemsmaoten och aterkoppla till anmalaren.

[1 Meddela aktivitets/motesgruppen och lotterigrupp hur manga som ar
anmalda — nar anmalningstiden har gatt ut.

1 Uppdatera "Handbok for funktionarer”.



