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Arbetsordning fér SPF Seniorerna Gullvivan Vingaker

Foreningen leds av en styrelse som utses pa arsmétet.

Styrelsen leder féreningens verksamhet och svarar for féreningens
organisation, verksamhet och ekonomi.

Styrelsen bestar av ordférande, vice ordférande, kassor, samt det antal
ledaméter som bestams av arsmoétet.

Styrelseprotokoll justeras av ordférande och sekreterare.

Forutom styrelsen finns ett stort antal verksamhetsansvariga som arbetar
enskilt eller i arbetsgrupper for att genomféra féreningens program och
aktiviteter.

Styrelsens moten halls, som regel, 1: a tisdagen/manad med uppehall i juli.
Rum i Studieframjandets lokaler bokas enligt avtal om samarbete.

Styrelsen har en gemensam mailadress gullordf@googlegroup.com dar
hela styrelsen ingar. Administreras av medlemsansvarig.

Styrelsen har en gemensam molnlagrings-plats for gemensamma dokument.
SPF Gullvivan pa Google Drive. Administreras av medlemsansvarig.

For digitala moten anvands Teams.

Alla i styrelsen har tillgang till Office 365 via SPF Sormlandsdistriktet och
SPF Seniorernas intranét.

Styrelse och samtliga funktionérer erbjuds regelbundet utbildningsdagar,
inspirationstillfallen och natverksmojligheter via SPF Sormlandsdistriktet och
SPF Forbundet

Foreningens ansvar och verksamhet

Foreningens uppagift ar enligt stadgarna att

e Informera medlemmar i fragor som berér dem

e Verka for gemenskap, trygghet och trivsel bland medlemmarna

e Tillvarata medlemmarnas intressen pa det lokala planet—till exempel genom
kommunala pensionarsrad

e Aktivt rekrytera nya medlemmar

e Bedriva verksamhet som framjar forstaelse och solidaritet mellan
generationerna
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Cnbramna  Gullvivan
Ul | Vingaker

Ansvarsomraden i styrelsen

Ordférande

Leder och samordnar arbetet i styrelsen.

Skickar ut dagordning till styrelseméten senast en vecka fére motet.
Representerar foreningen vid externa kontakter.

Tecknar foreningens firma tillsammans med kassor.

Kassor

Skoter I6pande in- och utbetalningar.

Leder budgetarbetet infor arsmote.

Ansvarar for [6pande bokféring.

Ansvarar fér Iopande uppféljning mot budget under verksamhetsaret.
Rapporterar till styrelsen med resultat- och balansrapport varje styrelsemote.
Tecknar foéreningens firma tillsammans med ordférande.

Sekreterare

Skriver protokoll och mailar dessa for synpunkter inom en vecka efter
styrelsemotet.

Protokollet justeras vid nasta styrelsemoéte och arkiveras.

Ser till att styrelsen far tillgang till justerade protokoll.

Medlemsansvarig

Upprattar och uppdaterar medlemsforteckningen.

Haller kontakten med medlemmarna infér och under arsmoten.

Skickar massmail med medlemsinformation till alla medlemmar som har e-
post och brev till Gvriga.

Skoter uppvaktningar till alla som fyller 80,85 etc med blomstercheck och
gratulationskort.

Administrerar lunchinbjudan till nya medlemmar 1 gang/ar

Arlig ekonomisk avstamning med Studieframjandet

Webbansvarig

Ansvara for och uppdatera hemsidan.

Ansvara for foreningens Facebooksida och lagga ut information.

Lagga ut information pa/om SPF-appen.

Annonsera om manadsmaoten i Katrineholms-Kuriren.
Digitaliseringsansvarig, kontakt med Sérmlandsdistriktet

Deltar i projektet Saker@digitalt

Skapa aktiviteter (manadsméten bla) i Studieframjandets webbverktyg och
rapporterar deltagare efter genomférd aktivitet
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Referat och foton fran varje manadsmote pa hemsida och Katrineholms-
Kuriren ("Din forening”) samt i Tidningen Senioren ("Landet runt)

Ovriga ledaméter i styrelsen
Deltar i styrelsens méten och det arbete som beslutas dar
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Handbok for funktionarer i SPF Seniorerna Gullvivan Vingaker

Valberedning

Kontakta avgaende i styrelsen om de vill kvarsta alt sédga upp sitt uppdrag,
g6r detta fore 1 oktober.

Ga igenom vilka som avsagt sig uppdrag samt diskuterar nya tankbara
kandidater. Foérdelar uppdrag for kontakt med tankbara kandidater.
Medlemslista finns tillganglig som hjalp.

Sammanstalla forslag till kandidater i ett word-dokument/PDF som
publiceras pa hemsidan och skickas i mass-mail till alla med e-post.
Uppdraget ska helst vara slutfort fore jul.

Revisorer

Ta del av protokoll och granska att beslut har verkstallts.

Kontrollera medlemsavgifter och kontantkassor. Granska rakenskaperna,
verifikationer och bokféring.

Analysera resultat- och balansrékning.

Avlamna revisionsberattelse till arsmotet. Tillstyrka eller avstyrka
ansvarsfrihet for styrelsen.

Programgruppen fér manadsmaoten/Styrelsen alt ansvarig medlem

Program pa manadsmoten

Skaffa information och dnskemal om vad som &r aktuellt formanadsmaoten.
Planera program fér 11 moten per ar. Blandning av underhallning, féredrag,
paverkansfragor och information.

Uppratta programforslag.

Framtagande av Programblad som 6verensstammer med info pa hemsidan
(service till "icke-digitala®)

Kontakter och kontroller

Ta kontakt med respektive programinslag/personer som ar aktuella och
kontrollera om de kan ata sig uppdraget. Kontrollera kostnad och stam av
med styrelsen/budget.

Faktura

Se till att underhallarna/forelasarna skickar ett fakturaunderlag till
foreningens kassor.

Infér aktuellt ménadsméte

Infor manadsmote kontaktas den/de som star for motets programinslag for
att sakerstalla att det ar ok for medverkan.

Lotteriansvarig pa manadsméten

Inforskaffa det antal lotteriringar som anses ga at till vara manadsméten.
Ink6p av vinster sker till ett varde av hélften av inkomsterna minus kostnaden
for lotteriringar. Redovisa till kassoren.
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Lokalen fér manadsmote

Bokas av ndgon som utsetts av styrelsen. Samlingssalen Humlegarden ar
gratis for foreningen och bokas via Vingakers kommun.

Inkép till manadsmdéten — kaffe med bréd pa manadsmoten

Numera férhandsanmalan en vecka fore moétet. Inhandla varor till de som
anmalt sig plus nagra extra. Kvitto pa utgifterna lamnas till kassoren.
Alternativt bestall fran catering om sa beslutats.

Moétesvérd, ansvarig fér grupp som férbereder och utfor efterarbete i lokalen pa
métesdagen

Mdblera infér métet samt duka borden. Stada efter moétet. Torka av bord och
aterstall bord och stolar. Diska, tom papperskorgar och eventuellt sopa
golven. Kontrollera att kylskapet &ar tomt pa egna varor.

Ledamot i Regionala pensionarsradet (RPR)

Representant, vald av SPF Sdrmlandsdistriktet, deltar i Regionala
pensionarsradets moten och rapporterar till foreningens styrelse pa
styrelsemoten.

Information och medlemsdialog pa manadsméten och pa hemsida.

Ledamot i Kommunala pensionarsradet (KPR)

Representanter deltar i Kommunala pensionarsradets moten och rapporterar
till foreningens styrelse pa styrelsemoten.

Information och medlemsdialog pa manadsmoten och pa hemsida

Reseansvarig

Reseansvarig/reseansvariga tar fram underlag for resor utifran
medlemmarnas 6nskemal samt efter egna efterforskningar. Ansvarig tar
emot anmalningar och upplyser om betalningssatt for resan.

Vissa resor kan rapporteras via Studieframjandet. Reseprogrammet stams
av med kontaktperson pa studieférbundet.

Studieverksamhet

Studieansvarig/studieansvariga informerar medlemmarna om vilka
studiecirklar som finns tillgéngliga. Tar emot anmaélningar och informerar om
tid och plats.

Studieverksamheten sker pa Studieframjandet och rapporteras som aktivitet
| deras webbverktyg.

Friskvardsansvarig

Har kontakt med Sérmlandsdistriktet och forbundet géallande friskvard och
aktiviteter inom omradet.

Har kontakt med foreningens olika motions- och friskvardsaktiviteter.
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Ansvarar for aktiviteter och information under "Friskvardsvecka” arligen i maj
manad.

Bingoansvarig

Bingoansvarig/bingoansvariga informerar medlemmarna om tid och plats nar
bingon &ger rum. Ansvariga informerar om kostnad for bingospel och fika.
Eventuellt 6verskott redovisas till féreningens kassor.

Lokal upplates av Vingakers kommun pa Savstagarden.

Bridgeansvarig

Bridgeansvarig/bridgeansvariga informerar medlemmarna om tid och plats
nar bridgen ager rum. Ansvariga informerar om kostnad for bridgespel och
fika. Eventuellt dverskott redovisas till féreningens kassor.

Resultatet fran varje veckotavling meddelas webbansvarig som publicerar pa
hemsida och Facebook.

Bridgeansvarig skickar varje veckas resultat till Katrineholms-Kuriren ("Din
férening”)

Lokal upplates av Vingakers kommun pa Savstagarden.

Ansvarig for "Promenad varje onsdag”
Motionsansvarig/motionsansvariga informerar medlemmarna om tid och
plats for promenader.

Aktiviteten rapporteras till Studiefrimjandet.

Ansvarig for "Boule i Baggetorp”
Ansvarig informerar medlemmarna om tid och plats for boule.

Golfansvarig

Foreningsmasterskap: planerar tavlingen tillsammans med Vingakers
Golfklubb, inférskaffar vinster, informerar medlemmarna (via webb och
moten)

Distriktsmasterskap och forbundsmasterskap planereras arligen i SPF
Seniorerna. Golfansvarig informerar och entusiasmerar till deltagande.

Avtal med Studieframjandet

Vissa aktiviteter redovisas till Studieframjandet Vingaker. Avstamning sker
med studieférbundet varje &r samt da eventuell ny aktivitet pabdrjas med
foreningen som arrangor.

Aktiviteter dar annan férening ar arrangor och bjuder in till samverkan och
deltagande. | vissa fall finns utsedd kontaktperson fran SPF Seniorerna
Gullvivan
¢ Promenad tisdag, Anhdrigcentrum och Svenska Kyrkan
e Trana pa Actic med seniorrabatt. Styrketraning/badhusentré, ingar i Actic-
avgiften
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Line Dance, PRO
Boule och kasta pase, PRO

Luftgevarsskytte, Vingakers jakiskytteklubb
SPF Seniorerna har en kontaktperson som informerar och tar emot i lokalen.

Golfkrocket, Vingaker krocket klubb

Sondagskafé pa Humlegarden, samordnas av Anhérigcentrum

SPF Gullvivan arrangerar Séndagskafé 1-2 ggr/termin. Kaféansvarig
ansvarar for information, for kaffe och hembakt samt att bokar underhallning
till kaféet i samlingssalen pa Humlegarden.

Arbetsordning antagen av SPF Seniorerna Gullvivan
2023-10-10



