Forslag till arbetsfordelning i SPF:S styrelse

Detta ar ett underlag for hur vi delar upp arbetet och ansvaret inom styrelsen.
Varje styrelseledamots uppgift ar att bidra till att varje féreningsmedlem
kdanner sig "lhemma och trygg” i var férening.

| detta forslag betyder ledamot saval ordinarie ledamot som person som star
till styrelsens forfogande.

Foreningen har flera olika aktiviteter i form av moten, veckoaktiviteter
manadsaktiviteter, fester, resor etc. Fran styrelsen utses en eller ett par
ledamoter for respektive aktivitetsomrade. Eftersom aktiviteterna ser olika ut
kan organisation och utférande variera. Styrelseledamoten kan darefter
delegera uppgifterna till andra medlemmar eller tillsatta grupper for
genomforandet. Styrelseledamotens ansvar innebar dock ett helhetsansvar for
planering, genomforande och slutrapportering till styrelsen. | detta ansvar
ligger ocksa att se till att aktiviteten dokumenteras genom foton och
tidningsnotiser.

Styrelsemoten

Ordinarie styrelsemote halls en gang per manad med uppehall under juni och
juli. Styrelsen sammantrader sista helgfria tisdagen med undantag for
december da mote sker enligt dverenskommelse.

Kallelse skall skickas ut till varje ledamot i god tid fore motet.

Rapporter skall lamnas pa motet av respektive aktivitetsansvarig pa ett sadant
satt att varje styrelseledamot har full information om aktivitetens lage. (Tank
pa att var och en i styrelsen har samma ansvar gentemot medlemmarna vad
galler foreningens drift)

Ansvarig planering och genomférande: Ordférande/vice ordférandena

AU

AU bestar av ordforande, vice ordférandena, sekreterare och kassor.
Sammantrader vid behov.

Ansvarig: Ordférande



Budget

Budget upprattas av AU efter information fran respektive styrelseledamots
ansvarsomrade. Budgeten skall vara klar i s god tid fore arsmotet att den
tillsammans med dagordning kan skickas ut till medlemmarna i samband med
kallelse till arsmotet.

Ansvarig: Ordféranden

Ekonomi

Upprattande av I6pande resultats- och balansrapporter samt handhavande av
ekonomiska medel. Ordférande och kassor tecknar firma var for sig. Rapport
skall lamnas vid varje styrelsemote gallande: Resultat, likviditet, fordringar,
kommande utbetalningar etc.

Ansvarig: Kassor

Sekretariat

Upprattande av protokoll, ansvarig for medlemsinformation genom tex
skrivelser i massutskick resp kalendern

Ansvarig: Sekreteraren

Web, mail och hemsida

Ledamoten svarar for att hemsidan halls aktuell, skoter webben, tar emot mejl
som skickas till foreningen och vidarebefordrar dessa, skickar ut “massmejl” till
vara medlemmar

Ansvarig: En ledamot

Kontakter

Kontakter med utomstaende respektive med forbundet och distriktet ansvaras
av ordforande och vice ordférandena. Detsamma galler PR som t.ex. i press och
radio. Undantag fran detta galler medlemsfragor, som handhas av
medlemsansvarig och vissa ekonomifragor som handhas av ekonomiansvarig.



Medlemsfragor

Svarar for medlemsregistret internt och gentemot férbundet. Skickar ut
handlingar till och besvarar fragor fran personer som dnskar att bli
medlemmar.

Ansvarig: Medlemsansvarig

Vantjansten

Vantjansten bestar av ett antal frivilliga medlemmar, som valvilligt staller upp
for att gora det mojligt for alla medlemmar att delta i det vardagliga.

Ansvarig: En ledamot

KP

Ledamoten skall vara féreningens representant i det Kommunala
pensionarsradet. Ledamoten skall delta i moten och 6verlaggningar mellan
pensiondrsorganisationerna och kommunens styrelser och namnder.

Ansvarig: En ledamot

Arsmote/Kickoff

Arsmote och kickoff genomfors av AU. Kallelse till &rsmote skall ske enligt
géallande regler och besta av balans- och resultatrakning samt verksam-
hetsberattelse for det gangna aret och forslag till budget for det kommande
aret jamte verksamhetsplan. Detta skall vara medlemmarna tillhanda i god tid
fore arsmotet. Arsmotet skall hallas pa ordinarie manadsmote i februari.

Kickoffen, som ar uppstarten pa det nya aret och till vilken alla med
ansvarsomrade kallas, skall hallas snarast efter det att arsmotet dgt rum

Ansvarig: AU



Manadsmote

Manadsmote skall hallas forsta tisdagen i varje manad med undantag for juni
och juli, da inget mote halls. Planering av program, bokning av underhallare och
motesledare, information och rapport i tidningen fore resp efter motet samt
det praktiska genomforande aligger ansvarig. Pa motet skall information ges
om kommande aktiviteter och vara aktivitetsparmar skall finnas tillgangliga.
(Betalningar handhas av ekonomiansvarig)

Ansvarig: Ordférande

Torgkaffet:

Torgkaffet skall arrangeras varje torsdag under éverenskommen tid. Det
praktiska genomforandet sasom planering, bokning av program, teknik och
servering samt information i tidningen handhas av ansvarig. P4 motet skall
information ges om kommande aktiviteter och vara aktivitetsparmar skall
finnas tillgangliga. (Betalningar handhas av ekonomiansvarig)

Ansvarig: En ledamot

Aterkommande veckoaktiviteter:

Radio SPF, friskvard, studiecirklar, korsang, fredagsluncher m. fl.
Styrelseledamoten svarar for att det utses ledare for respektive aktivitet.
Ledamoten skall ha kontinuerlig kontakt med varje aktivitetsansvarig och
forvissa sig om att verksamheten bedrivs pa ett for medlemmarna 6nskvart
satt. LOpande rapport lamnas pa styrelsemotena.

Ansvarig: En Ledamot

Fester och andra aktiviteter:

Fester och andra liknande aktiviteter organiseras av ansvarig. | uppgiften ligger
att boka lokal och ev artist, gora reklam for aktiviteten i vara aktivitetsparmar
och pa var hemsida, svara for iordningstallande av lokal fore resp efter



aktiviteten, anordna ev bar for forfriskningar och inhandla erforderliga drycker,
bestalla och organisera servering av ev mat.

Vad galler anmalningar, forskottsbetalningar och uppféljning galler speciella
bestammelser. (Se under “Resor”).

Ansvarig: En ledamot

Resor:

| uppdraget ligger att planera, upphandla och genomféra resan. | vara

aktivitetsparmar resp pa hemsidan skall information lamnas. Ledamoten eller
en av denne utsedd person ar reseledare med allt vad detta innebar gallande
ansvar och ev kontakter for resans genomférande samt efterféljande arbete.

Ansvarig: En ledamot

Anmalningar till resor, fester och andra aktiviteter och forskottsinbetalningar
administreras av en speciellt utsedd ledamot, som ocksa ser till att det
webbaserade systemet betraffande anmalningar halls a jour. Anmalningarna
skall sa langt mojligt ske via hemsidan. Tills vidare kan dock anmalningar goras
via sarskilda listor, SMS eller per telefon till denna ledamot, och bekraftelse
skall goras att betalning (del- eller hela beloppet) skett. Pengarna skall betalas
in pa sarskilt konto for dessa aktiviteter och ansvarig ledamot skall ha "tittar-
och kontroll-behorighet” till detta konto, dvs ej full tillgang, vilket ordnas
genom banken. Alla fakturor och andra verifikat gallande dessa aktiviteter skall
tillstallas vederborande ansvarig for kontroll och attest innan utbetalning far
ske.

Ovrigt

For andra aktiviteter utses ansvarig av AU vid varje sarskilt tillfalle. Skulle
ytterligare deltagare behovas for en sarskild aktivitet utses dessa av den
huvudansvarige. Rapport gallande senast utférda aktiviteter resp. vad galler
kommande aktiviteter skall lamnas av ansvarig pa varje styrelsemote, sa att
styrelsen, som ju ar huvudansvarig for foreningens ALLA aktiviteter, har full
information och insyn i féreningens verksamhet.



