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Uppdragsbeskrivning/Arbetsordning

Ordforande

Det aligger ordféranden att:

Leda och samordna styrelsens och AU:s arbete inom ramen for distriktets
stadgar och verksamhetsplan

Representera distriktet och fora dess talan

Tillsammans med sekreteraren forbereda styrelsens sammantraden
Tillsammans med kassoren I6pande folja distriktets ekonomi

Attestera utbetalningar

Delta i samradsgrupp tillsammans med 6vriga distrikt i Vastra Goétaland
Svara for att SPF-foreningarna inom distriktet kallas till arsstamma
Utarbeta forslag till verksamhetsplan for nastkommande ar

Vice ordforande

Styrelsen utser inom sig vice ordforande.

Det aligger viceordférande att:

Vid ordférandens franvaro handha dennes arbetsuppgifter
| samrad med ordférande svara for distriktets arkiv
Vara kontaktperson for en eller flera féreningar

Sekreteraren

Styrelsen utser inom sig sekreterare.

Det aligger sekreteraren att:

Tillsammans med ordféranden forbereda kallelsen till styrelsens
sammantraden

Distribuera kallelse och handlingar till styrelsens ledamater infor dessa
sammantraden

Vid sammantraden fora protokoll och distribuera dessa

Tillsammans med ordforanden skdta distriktets korrespondens
Ansvara for och arkivera skrivelser till och fran styrelsen

Tillsammans med ordféranden sammanstalla forslag till arsberattelse
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Kassoren

Styrelsen utser inom sig kassor.
Det aligger kassoren att:

e Ansvara for distriktets bokféring enligt gallande lag

e Forvalta distriktets ekonomiska tillgangar

e Ensam teckna distriktets |opande bank- och girokonton

e Skota distriktets fakturering av bidrag som regleras i avtal mm.

e Betala ut arvoden och i forekommande fall uppratta skattedeklaration
e Betala skatter och sociala avgifter

e Lamna inkomst- och kontrolluppgifter

e Uppratta bokslut, sjalvdeklaration

e Uppratta forslag till budget nastkommande ar

e Tillsammans med ordféranden soka bidrag fran Regionen m.fl.

e Utanordna 6vriga betalningar fran distriktets konton

e Halla styrelsen fortldpande orienterad om distriktets ekonomi och likviditet

Ledamoter
Det aligger samtliga ledamaéter i styrelsen att:

e Ha ett ansvarsomrade med uppgift enligt beslut av distriktsstyrelsen

e Vara kontaktperson for en eller flera foreningar

e Atttillsammans med kursansvarig planera och genomfdra kurser inom
respektive ansvarsomrade samt vid behov representera distriktet

Kontaktperson
Det aligger kontaktperson att:

e Regelbundet ha kontakt med foreningarna for att samtala och planera
tillsammans

e Bevaka att foreningarna deltar i distriktets kursverksamhet

e Ta del av respektive forenings verksamhetsplan och verksamhetsberattelse
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Ansvarig for medlemsregister
Det aligger ansvarig for medlemsregister att:

e Ha ansvaret for distriktets medlemsregister

e Ansvara for att foreningarna registrerar styrelse och fortroendevalda i
medlemsregistret, enligt féreningarnas arsmaotesprotokoll

e Vara support till foreningarna nar det galler medlemsregister

e Anordna kurser i medlemsregistrets anvandning

Hemsidesansvarig
Det aligger hemsidesansvarig att:

e Ha ansvar for distriktets hemsida
e Ansvara for att den information som presenteras pa distriktets hemsida ar

aktuell
e Vara support till foreningarna nar det galler hemsidan

e Anordna kurser i anvandandet av hemsidan



