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SPF Seniorerna Vreta kloster
Styrelsens ansvar och befogenheter
Uppdaterade riktlinjer

* Styrelsens ordforande valjs enligt gallande stadgar av arsmotet och ansvarar darmed direkt
infor arsmotet.

* Styrelsen i 6vrigt valjs likasa av arsmatet och ansvarar darmed i sin helhet infor arsmotet.

* Forutséttningarna for en ideell forening regleras i "Normalstadgar For Forening” inom
SPF Seniorerna. Se Stadgar antagna av kongressen i Jénkdping hosten 2014 och reviderades
vid kongressen 2017.

* Riktlinjer ska administrativt ordnas pa ett sammanhallet och dverskadligt satt och forvaras
av sekreteraren,

* Den ideella foreningen har generellt bl.a. till andamal att verka for gemenskap, trygghet och
trivsel bland medlemmarna,

* Styrelsen ansvarar for foreningens organisation och foérvaltning av féreningens
angeldgenheter.

* Styrelsen i sin helhet utser efter konstituering 6vriga funktionarer.

Styrelseordférande:

* Leder foreningen och foretrader den utat.

* Leder styrelsemétena och styrelsens arbete.

* Tillser att styrelsen fullgor sina uppgifter och att styrelsens beslut verkstélls.

* Upprattar tillsammans med sekreteraren forslag till foredragningslista vid arsmote,
styrelsesammantréden och andra av féreningen anordnade sammankomster.

* Inférskaffar uppgifter och upplysningar, som behovs for den I6pande verksamheten ex.
information fran forbund och distrikt samt funktionarers fortsatta engagemang under fornyat
kalenderar.

* Bevakar att en dversiktlig verksamhetsplan for aret uppréttas.

* Svarar tillsammans med sekreteraren for verksamhetsberattelsen.

* Ansoker om bidrag fran kommunen och ev. andra bidragsgivare efter beslut av styrelsen.

* Tecknar foreningens firma.

Vice ordférande:
* Fullgor de uppgifter som aligger ordféranden om han/hon har forhinder.

Sekreterare:

* Boka lokal for styrelsens moten (Stefansgarden Ljungsbro) och hélla kontakt med
pastorsexpeditionen.

* Uppréttar tillsammans med ordféranden foredragningslistor.

* Skickar ut kallelser till moten.

* For protokoll vid arsmote och styrelsemoten.

* Fardigstaller protokoll.

* Vidarebefordrar protokoll till styrelsemedlemmarna, revisorer och valberedningens
ordfdrande

* Upprattar forslag till verksamhetsberattelse.
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* Arkiverar foreningens korrespondens och styrelsehandlingar.

* Ansvarar for att ett rullande schema for medhavt kaffe mellan ledamoterna i styrelsen
fungerar.

* Upprattar kontinuerligt nytillskott i inventarielistan.

* Ansvarar for att manus ldmnas i god tid fore manusstopp till koordinatorn for Linkdpings-
kretsens gemensamma programblad 2 ggr. / ar.

* Fardigstaller notis till Ostgéta-Correspondenten efter speciellt valt tillfalle.

Kassor:

* Inkasserar intrades-, medlems- och medlemsmoétets avgifter och dvriga inkomster.
* Verkstéaller utbetalningar.

* Tillser att foreningens medel med fullgod sakerhet forrantas pa bésta satt.

* Skoter den 16pande bokforingen enligt faststalld kontoplan.

* Upprattar forslag till budget for kommande verksamhetsar.

* Lamnar rapport till styrelsen vid styrelsesammantrddena om aktuell kassastéllning.
* Uppréttar resultat- och balansrakning vid arsbokslut.

* Arkiverar foreningens verifikationer, skatte- och bankgirohandlingar.

*Tecknar féreningens firma

Friskvardsansvarig:

* Tar del av forbundets och distriktets friskvardsaktiviteter.

* Foreslar styrelsen initiativ for stimulering av fysisk och mental friskvard.

* Viljer ut lampliga ledare i samrad med styrelsen.

* Informerar om friskvard.

* Foljer upp verksamhetens friskvardsgrupper och informerar styrelsen om deltagandet i de
olika aktiviteterna.

Studieansvarig:

* Foreslar styrelsen amnen till studiecirklar.

* Vérvar cirkelledare.

* Ser till att studieplan och lokal finns.

* Ser till att bidrag for verksamhet soks.

* Haller kontakt med SPF distriktets studieledare.

* Informerar om studieférbundet VVuxenskolans utbud av tjanster.
* Haller kontakt med anlitat studieforbund.

* Svarar for redovisning.

* Ordnar studiebesok i samarbete med reseombudet.

Reseansvarig:

* Foreslar styrelsen minst en arlig bussresa inom landet pa en eller flera dagar.

* Planerar resa i samrad med bussbolag.

* Samverkar med bussbolaget.

* Tar emot anmélan till resa och sammanstéller en eventuell deltagarlista.

*Vid flerdagarsresor lamnas deltagarlistor till buss/resebolag, som sedan skickar ut resebevis
och inbetalningskort. Buss/resebolagets avbestallningsregler géller.

* Vid endagarsresor dar biljettbokningar ingar lamnas deltagarlistor till buss/resebolag, som
sedan skickar ut resebevis och inbetalningskort. Buss/resebolagets avbestallningsregler
géller.

* Samverkar, nar sa ar onskvart, med studieansvarig i fraga om studiebesok, resor till
utstallningar, konserter, teaterbesok etc.



* Samverkar med program-och festansvariga.

Anmalningar till manadsmoten:

*Tar emot anmalningar till férekommande moéten och sammankomster.

*Upprattar deltagarlista

* Har det 6vergripande ansvaret i kommunikationen med restaurangansvarig, lotteriansvarig,
ordféranden eller motsvarande nér det géller antal deltagare, logistik och fortaring i
samband med sammankomster.

* Delger restaurangansvarig eller motsvarande slutligt besked om antalet gaster.

Vardinna:

* Deltar i manadsmoten.

* Delger eventuellt praktiska forhallningssatt sasom exempelvis vilket bord som kommer forst
i fraga vid servering,

* Ansvarar for att serveringen fungerar.

* Ansvarar for att alla medlemmar hittar en plats i lokalen,

Ansvarig trafikfragor:

* Ar foreningens representant i fragor rorande trafik.

* Bevakar pensionérernas intressen i de lokala myndigheternas / organisationernas
trafiksakerhetsarbete.

* Lamnar information i aktuella trafikfragor till styrelsen och till
medlemmarna under manadsmotena.

* Foreslar styrelsen aktiviteter inom dmnet.

* Samrader med studieansvarig om méjlighet till bidrag for studiecirkel i &mnet.

* Soker bidrag och haller kassoren informerad om forvantat utfall.

Program-och festansvariga:

* Ansvarar for att planerad budget fér underhallning inte 6verskrids.

* Planerar program halvarsvis.

* Anvénder blanketten "Engagemangsavtal” vid upphandlingar.

* Ansvarar for att programmet genomférs och utvarderar.

* Ser till att erforderliga hjalpmedel finns pa plats for foredragshallare / underhallare.

* Respekterar koordinatorns tidsschema infér manusstopp.

*Arrangerar och genomfor beslutade fester och engagerar medarbetare i festkommittén.
*Foreslar styrelsen aktiviteter som syftar till att stimulera den sociala gemenskapen.

Hedersmedlemskap:

Hedersmedlemskap kan av arsmotet tilldelas sarskilt fortjant medlem. Med detta forstas
sarskilt betydelsefulla insatser for foreningen sdsom medlem av styrelsen eller annat sarskilt
betydelsefullt uppdrag under minst 15 ar. Merparten av tiden ska avse styrelsearbete. Enligt
styrelsebeslut befrias hedersmedlemmen for framtida arsavgifter till foreningen.

Samma forutsattningar galler vid dodsfall. Medlemmen hedras da med blommor eller pa annat
lampligt satt.



Ansvarig for Vantjanst:

* Ansvarar for uppvaktningar och kondoleanser enligt styrelsebeslut

* Medlem gratuleras med vykortshalsning fran och med 75 ar och darefter var femte ar
* Kondoleanser nar bada (make/maka eller sambo) ar medlemmar i foreningen.

* 100-aring gratuleras med blommor.

Ansvarig for horselfragor:

* Tar del av forbundets och distriktets horselvardsaktiviteter.

* Foreslar styrelsen initiativ till forbattring for horselskadade medlemmar.

* Ser till att moteslokalernas eventuella tekniska hjalpmedel satts i drift fére motet och stangs
av dérefter.

Webbansvarig:

* Ansvarar for att webbplatsen &r uppdaterad.

*Svarar for utskick av medlemsbrev och information till medlemmarna antingen via
webbplatsen eller email

* Levererar information kontinuerligt.

Medlemsregisteransvarig:

* Tar emot ansokan om medlemskap

* Skickar valkomstbrev med programblad och inbetalning/girerings avi

* Underhaller féreningens medlemsregister i Miriam

* Tar fram adressetiketter fran medlemsregistret Miriam

* Ar kontaktperson for brevduvorna

* Kuvertering och distribution av programblad for var och host utfors for narvarande av
medlemsregisteransvarig

*Meddelar vantjanstansvarig information om aktuells hogtidsdagar och dédsfall bland
medlemmarna enligt styrelsebeslut.

Lotteriansvarig:

* Ansvarar for att planerad arsbudget for lotterier inte verskrids.
* Planerar, genomfor och utvérderar lotteriverksamheten.

* Redovisar slutresultat vid kalenderdrets slut till styrelsen.

Var och en:

* Anmaler sjalv till sekreteraren punkter, som vederbérande dnskar fa behandlade vid nasta

styrelsemdte senast en vecka fore motet.

* Bidrar till positiv stdmning.

* Medverkar till att halla medlemsregistret aktuellt genom information till medlemsansvarig.

* Medverkar i rekryteringen av nya medlemmar genom att tala med vanner och bekanta.

* Medverkar till att vardinnan kontaktas da oférutsedda handelser i samband med att
manadsmoten intraffar.

* Ser till det som forenar i var forening.

* Samrader med kassoren innan foreningen iklads ansvar for enskilt arrangemang, som inte
tacks av gallande budget.

* Ar medveten om att vid skilda uppfattningar l6ses fragan i styrelsen.



Tankvarda hederliga ledord for foreningsfunktionarer:

* Gladje.

* Klarsynthet.

* Lyhordhet.

* Positivism.

* Respekt for vars och ens arbetsomrade.
* Tillganglighet.

* Valkomnande.

* Arlighet.

* Odmjukhet.
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Sekreterare Ordforande



