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Arbetsbeskrivning för styrelse och övriga funktionärer/ansvariga i 

föreningen 

Olika roller i en effektiv organisation 

Produceraren: Leder föreningen mot uppställda mål, får saker och ting gjorda 

Administratören: Ser till att det är ordning och reda, utvecklar och följer rutiner 

Entreprenören: Är kreativ och förutseende, driver fram förändringar 

Integreraren: Skapar samförstånd och lagkänsla, jobbar med relationer 

 

Ordförande 
Representerar föreningen 

Leder styrelse- och föreningsmöten 

Är firmatecknare 

Kallar till styrelsemöten och föreslår dagordning 

Delegerar uppgifter utifrån styrelseledamöternas kompetensområden 

Ansvarar för framtidsplanering tillsammans med styrelsen 

Ser till att fattade beslut verkställs 

Ansvarar för presskontakter 

Vice ordförande 
Ersätter ordförande 

Kassör 
Förvaltar föreningens ekonomi 

Sköter in-och utbetalningar 

Sköter föreningens bokföring 

Upprättar bokslut med resultat- och balansräkning 

Upprättar förslag till budget 

Lämnar rapporter till styrelse och revisorer 

Söker olika bidrag 

Är firmatecknare 

Betalar in skatt och avgifter till Skatteverket 

Sekreterare 
Skriver styrelseprotokoll 

Svarar för föreningens korrespondens 

Tar fram de handlingar som behövs på årsmötet 

Lämnar uppgift som distrikt och förbund behöver 

Sköter arkivering 

Sammanställer verksamhetsberättelse  

Skriver förslag till verksamhetsplan 

Medlemsregisteransvarig 
Skriver in nya medlemmar, kontaktar dem för eventuell komplettering. 
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Skickar välkomstbrev med information 

Håller medlemsregistret aktuellt 

Tar fram statistik över medlemsutvecklingen 

Följer upp att medlemsavgifterna är betalda 

Skriver ut etiketter och andra listor från medlemsregistret 

Registrerar nya förtroendevalda i medlemsregistret efter årsmötet 

Meddelar om högtidsdagar om styrelsen så önskar 

Bistår i vissa försäkringsfrågor 

Webbansvarig 
Ansvarar för uppdateringar av hemsidan med hjälp av styrelse och funktionärer 

Tar emot reportage och foton från olika evenemang för uppläggning på hemsidan 

Digitaliseringsansvarig 
Bevakar utvecklingen av digitala medier 

Deltar i administrationen av ett Facebookkonto 

Deltar i kurser rörande uppdateringar och information om digitala medier 

Programkommittén 
Planerar för medlemsträffar bestående av föredrag, musik eller annan underhållning. 

Bokar lokaler, underhållare och skrivtolkar 

Planerar studiebesök 

Lotteriansvarig 
Ansvarar för lotteriverksamheten 

Ansvarig vid månadsträffar 
Ansvarar för inköp av förtäring och kaffeservering  

Ansvarar för städning 

Studiekommittén 
Ansvarar för studieverksamheten 

Håller kontakt med Studieförbundet Vuxenskolan (SV) 

Har kontakt med distriktets studieansvariga 

Samlar tillsammans med styrelsen och medlemmarna in idéer och önskemål om studiecirklar 

Folkhälsoansvarig 
Stimulerar medlemmarna att delta i hälsofrämjande aktiviteter 

Samlar in idéer och önskemål från medlemmarna 

Deltar i distriktets Folkhälsokonferenser 

Håller kontakt med distriktets folkhälsoansvariga 

Trafikansvarig 
Ansvarar för trafikfrågor, förebyggande olycksfallsrisker 

Har kontakt med trafikansvarig i distriktet 

Reseansvarig 
Planerar och ansvarar för resor, endags- eller flerdagsresor 

Samordnar med övriga researrangörer i distriktet 
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KPR, Kommunala pensionärsråden 
Verkar för att äldrefrågor i kommunen vad gäller hälsa, omsorg och boende beaktas 

Har ett bra samarbete med rådets övriga medlemmar 

Vidarerapporterar till styrelsen och medlemmarna och vara lyhörd för önskemål från dessa 

Är remissinstans i kommunens bostadsplanering för seniorer 

Revisorer 
Granskar föreningsstyrelsens verksamhet, förvaltning och räkenskaper  

Överlämnar revisionsberättelse senast två veckor före årsmötet 

Valberedningen 
Följer styrelsens arbete 

Följer föreningens verksamhet 

Föreslår styrelseledamöter med skilda kompetenser 

Föreslår funktionärer inom olika intresseområden 

På årsmötet väljs styrelsen, valberedningen, revisorer och ombud och ersättare till årsstämman. 

Årsmötet nominerar också ledamöter till KPR. Övriga funktionärer väljs av styrelsen. 

OBS! Rollerna och ansvarsfördelningen kan se olika ut i distriktets föreningar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


