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Befattningsbeskrivning for SPF Filbyter

Styrelsemedlemmar

Ordforanden éligger

att  ansvara for att styrelsen genomfor det som éligger densamma enligt stadgarna

att  representera foreningen utat

att  representera foreningen i samarbete med forbund, distrikt och kommun

att i mdjligaste mén delegera arbetsuppgifter inom styrelsen och féreningens medlemmar

att  tillsammans med sekreteraren gora en foredragningslista till styrelsemoten

att  tillsammans med styrelsen f6lja upp tagna beslut, sé att de blir genomforda

att  tilsammans-medkassérenuppritta forslag till verksamhetsplan och presentera den for styrelsen
att  besvara frdgor frén pressen rorande foreningen

Vice ordféranden aligger

att
att

ersitta ordféranden nér sa erfordras

i samrdd med ordféranden folja foreningens arbete

Sekreteraren aligger

att
att
att
att
att
att

fora protokoll vid styrelsemdten
vara ordforanden behjélplig vid upprittande av foredragningslista till styrelsemdten

skriva verksamhetsberittelse tillsammans med ordforanden

informera pressen om kommande aktiviteter och ldmna redogorelser for genomforda aktiviteter

ansvara fOr att styrelsens alla handlingar blir arkiverade

ansvara for styrelsens arkiv

Kassoren aligger

att
att
att
att
att
att
att

fora foreningens rakenskaper

redovisa riakenskaperna vid styrelsens sammantriaden
gora bokslut

upprétta balans- och resultatrikning

vara foreningens arbetsgivare infor skatteverket
upprétta budget for kommande verksamhetsar

da det géller utgifter for olika aktiviteter vara delaktig
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att  vara lanken mellan SV (Studieférbundet Vuxenskolan) och foreningen géllande friskvarden,
for terminsavgifter, loner mm.

att  vikariera for medlemssekreteraren vid behov

att  tillsammans med ordféranden uppritta forslag till verksamhetsplan och presentera den for sty-
relsen

att  avgifter i medlemssystemet uppdateras arligen

En mera detaljerad praktisk handledning for kassoren finns under arbetsordning

Vice Kassoren aligger

att  ersatta kassOren nar sa erfordras

att  bitrdda kassOren vid manadstraffar och andra aktiviteter

Medlemsregisteransvarig aligger

att  ansvara for att medlemsregistret ar uppdaterat

att  uppdatera styrelse, funktionrer,

att  gora utskick till nya medlemmar med programkatalog, mm
att  framstélla adressetiketter till utskick av programkatalogen
att  pduppdrag av styrelsen géra mejlutskick till medlemmar

att  till styrelsemdten gora den medlemsstatistik som ordférande och styrelse efterfraga

Vice medlemsregisteransvahrige aligger

att  ersitta den ansvarige for medlemsregistret nér sd erfordras

Webbmaster aligger

att  uppdatera hemsidan med héndelser och nyheter
att  se till att alla foreningens aktiviteter finns noterade pa hemsidan

att 1 0vrigt halla hemsidan uppdaterad och aktuell

Vice Webbmaster

att  ersatta webbmaster nir sa erfordras.

SIDA3 AV 7



Reseansvarig aligger

att  ge forslag till resor
att  ha kontakt med ldmpliga researrangorer
att  ta emot anmilningar och uppritta deltagarlistor

att  samverka med programgruppen

Programansvarig aligger

att  sammanstélla och gora layout for Filbyters del av programkatalogen
att  samverka med reseansvariga

att  informera styrelsen om sitt arbete

att  ge webbmaster textunderlag for webben

att  ge Studieforbundet Vuxenskolan underlag for vara kulturevenemang

Digitaliseringsansvarig aligger

att  uppritta och arligen underhilla en verksamhetsplan for Digitaliseringsarbetet
att  skaffa underlag for verksamheten genom utskick av enkét tva gdnger per ar

att  organisera en arbetsgrupp som kan driva arbetet med 6kad digitalisering bland vara medlem-
mar

att  samarbeta med andra organisationer for att skapa en mer kraftfull verksamhet, frimst 6vriga
SPF-foreningar i Linkoping

att  samarbeta med utbildningsorganisationer 1 och utanfér Linkoping, framst med SV, Studiefor-
bundet Vuxenskolan

att  informera vira medlemmar om vad som hdnder inom ['T-virlden genom Nyhetsbrev, IT-caféer,
oppet hus

att  genomfora utbildning for vara medlemmar i de omraden som efterfragas

Lokalansvarig aligger

att  for foreningens rikning boka lokaler for samtliga aktiviteter fransett lokaler géllande friskvar-
den vilka bokar for sina behov.

Ovriga styrelseledaméter aligger

att  vara styrelsen behjélplig

att  vara beredda att stélla upp i kommittéer och andra arrangemang
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Funktionirer

Boule-ansvarig aligger

att  besvara fragor angdende aktiviteten
att  1man av tid delta i aktiviteten

att  redovisa aktiviteten till sekreteraren infor verksamhetsberittelsen

Friskvards-ansvarig aligger

att  verka for att foreningens friskvardsaktiviteter fungerar sdsom dans, gymnastik och promenader
att  rapportera foreningens friskvardsaktiviteter till sekreteraren infér verksamhetsberittelsen

att  bevaka aktuell friskvardsinformation

Golfansvarig aligger

att  arrangera det arliga golfmésterskapet for linkopingskretsen
att  propagera for att fi flera att spela golf

att  rapportera aktiviteten till sekreteraren infor verksamhetsberéttelsen
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Organisationsstruktur

Styrelse
Ordforande
Vice v
Sekreterare Ordforande Kassor
Ledamot Ledamot Ledamot Ledamot Ledamot
Grupper
e Supportgrup-
Digitalisering Resor Program pen Medlem Miljo
Funktioner
Web-master Lokaler Boule Golf Folkhalsa
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Arbetsbeskrivning méanadstriffar

Foljande géller hanteringen av vara manadstréffar.

%k Vid styrelsemétet ndrmast innan manadstraffen ska arbetsférdelningen faststillas for komman-
de ménadstraff. Detta ska ligga som en fast punkt pa dagordningen.

%k  Utlagg hanteras av kassoren och sker via utbetalningen fran ekonomisystemet. OBS. Pa kvittot
far endast kostnader finnas som ror foreningen.

A. Ordforande / vice ordforande

%k  Halsar vdlkommen till manadstraffen och presenterar programmet for dagen och informerar om
vad som hint och vad som kommer att hdnda i foreningen den narmaste tiden.

Uppdraget manadsviird, arbetsbeskrivning

Fore manadstriffen
%  Ta mot anmélningar
%k  Taut anmélningslista fran Fontinen och gora en komplett lista pa anmaélda till traffen

%  Den kompletta listan ska overldmnas till kasséren som underlag for bokforingen. Listan ska
signeras och dateras.

%k  Gora en skriftlig bestéllning till Fontdnen angdende den mdblering/utrustning som dnskas for
traffen samt bestélla fortdring om inte annat beslutats av styrelsen.

%k  Garigenom arbetsgangen for manadsmoétet — vem som gor vad.

%k  Setill att det finns eventuella presenter till medverkande péa ca 100-300 kr.
Arbetsgingen for manadsmétet.

Ta emot i entrén och bocka av deltagare, pafora eventuella ej anmilda besdkare pa listan.
Ansvarar for kortbetalningen

Ansvarar for swish betalningen

Gisterna gar fram och fér sin fortiring och intar sina platser

* % N ¥ *

Efter motet samlas man for information och utvirdering
Serveringen
%  Duka borden med det som ska vara for aktuell fortaring.

%  Inplockning av porslin startar nir det dr tomt vid bordet.
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