Arbetsordning 2026 — Styrelse och
arbetsgrupper

SPF Seniorerna Skovde

Faststdlld vid styrelsesammantriade 13 april 2026

Arbetsordningens omfattning

e Styrelse: Ordforande, Sekreterare, Kassor, Medlemsansvarig, Studie- och
aktivitetsansvarig, Press- och informationsansvarig, Féreningslokalansvarig, Webb-
IT/Al-ansvarig

e Revisorer

e Valberedning

e Arbetsgrupper: Programgrupp, Medlemsgrupp, Lokalgrupp, Vardgrupper vid
féoreningsmoten

Riktlinjer for styrelsens arbete

e Styrelsen sammantrdader normalt en gdng per manad.

e Arenden till styrelseméten anmals till sekreteraren.

e Foredragningslista skickas till styrelseledamoterna senast en vecka fére motet.

e Arbetsutskott kan bildas vid behov for att forbereda drenden.

e Expeditionen pa Galathea halls 6ppen helgfria mandagar kl. 10.00-12.00.

e Expeditionen ar stingd 15 juni-15 augusti samt under jul- och nyarshelgen.

o Styrelseledamoter bor delta i kurser som anordnas av SPF Seniorerna
Skaraborgsdistriktet.

e Foreningen ska vara representerad i Kommunala pensionarsradet (KPR).

Ordforande

e Leder styrelsens arbete och férdelar arbetsuppgifter.

e Representerar féreningen utat.

e Undertecknar skrivelser och avtal.

e Attesterar foreningens betalningar.

o Tar fram forslag till arlig verksamhetsplan och ansvarar for dess genomforande.
e Initierar informationsmote for nya medlemmar varje ar.
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Initierar informations- och inspirationsmaéte for ledare av studiecirklar och
aktivitetsgrupper.

Organiserar och leder foreningens representanter vid moten i SPF-distriktet och vid
moten med samverkansgrupp for alla SPF Seniorernas féreningar i Skovde

Bidrar med ordférandebrev i programhaftet var och host.

Sekreterare

Ansvarar for aktuell kontaktlista 6ver styrelsen och befintliga arbetsgrupper.
Upprattar dagordning i samrad med ordféranden.

Skickar kallelser till styrelsemoten.

For protokoll vid styrelseméten.

Ser till att protokoll justeras och arkiveras.

Distribuerar justerade protokoll till revisorer och valberedning.

Upprattar jourlista for expeditionen.

Tar fram forslag till verksamhetsberattelse.

Kassor

Ansvarar for foreningens ekonomi och bokforing.

Tar fram budgetforslag tillsammans med ordféranden.

Verkstaller betalningar.

Redovisar ekonomiskt lage vid varje styrelsemote.

Upprattar arsbokslut.

Tar hand om entréavgifter och lotteripengar vid medlemsmaten

Tar hand om kontantinkomster fran verksamheter i Galathea

Ar kontaktperson for lotterigrupperna

Overldmnar bokforing till revisorerna senast en manad fére arsmétet.

Medlemsansvarig

Ansvarar for foreningens medlemsregister.

Redovisar medlemslaget vid styrelsemoten.

Tar fram adressunderlag for medlemsutskick.

Ansvarar for och 4r sammankallande i medlemsgruppen.

Ansvarig for planering och genomfoérande av "Friskvardens dag” och "Seniorméssan.
Uppréttar personalpool for medlemmar som ar beredda att hoppa in vid behov.
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Studie- och aktivitetsansvarig

e Har overblick 6ver foreningens studiecirklar och aktiviteter.

e Samverkar med Studieférbundet Vuxenskolan.

e Informerar om cirklar och aktiviteter via program, hemsida och e-post.
e Haller kontakt med cirkelledare och aktivitetsledare.

e Inspirerar till nya inslag i verksamhetsutbudet

Press- och informationsansvarig

e Ansvarar for medlemsinformation och utskick.

e Ansvarar for annonser i lokal media.

e Ser till att artiklar om féreningens verksamhet publiceras.

e Ansvarar for produktion av programhéfte var och host.

e Ansvarar for framtagning av programblad fér medlemsméoten

Foreningslokalansvarig

e Leder lokalgruppen.

e Ar kontaktperson mot Skévdebostider.

e Ansvarar for bokning och uthyrning av lokaler.

e Ansvarar for stidning och underhall.

e Ansvarar for arkivering och uppdaterar arkiveringsplan

Webb-och IT/Al-ansvarig

e Haller foreningens hemsida, SPF-app och FB-sida aktuella.
e Ar kontaktperson mot distrikt och férbund i webb- och IT/Al-frigor.
e Utbildar styrelsen och medlemmarna i IT/Al-kunskap.

Digital hantering och sakerhet

GDPR och Personuppgifter

e Medlemsansvarig och sekreterare ska sakerstalla att medlemslistor och protokoll
hanteras i enlighet med GDPR.

e Inga onddiga personuppgifter ska lagras ldngre dn nddvandigt. Gamla deltagarlistor ska
makuleras/rensas arligen.

Digitala behorigheter
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Webbansvarig ansvarar for att en forteckning 6ver foreningens digitala konton och
l6senord finns.

Denna forteckning ska forvaras sakert (t.ex. i ett forseglat kuvert i kassaskapet eller i en
sdker digital l6senordshanterare) och vara tillgianglig for ordféranden vid behov.

Digitalt Arkiv

Protokoll och viktiga styrdokument ska utover fysisk arkivering lagras i foreningens
gemensamma molntjdnst med en tydlig mappstruktur.

Revisorer

Foljer foreningens ekonomi och verksamhet.
Genomfor revision infor arsmotet.

Skriver och foredrar revisionsberattelse.

Tillstyrker eller avstyrker ansvarsfrihet for styrelsen

Valberedning

Foljer styrelsens arbete under mandatperioden.

Identifierar kandidater till uppdrag.

Lamnar forslag pa styrelse, revisorer och motesfunktionarer infér arsmotet.
Lamnar forslag till medlemsansvarig pa personer till personalpoolen.

Programgrupp

Planerar och genomfdr program vid medlemsmdoten.
Ansvarar for avtal med artister/foredragshallare.
Ansvarar foér arrangemang i Galathea.

Lamnar underlag till programblad.

Medlemsgrupp

Ansvarar for medlemsvard.

Kontaktar nya medlemmar under deras forsta ar.

Planerar medlemsvarvning.

Inbjuder medlemmar med alder 85+ till ndgot medlemsmote under hosten

Lokalgrupp

Ser till att lokaler och inventarier halls i gott skick.
Ansvarar for inkop av kontorsmaterial och féorbrukningsvaror.
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Vardgrupper vid medlemsmoten

e Ansvarar for fika och servering.

e Ansvarar for dukning och avstddning.

e Vilkomnar deltagare och sarskilt nya medlemmar.

e Ansvarar for att programblad och aktuell information finns tillgdngligt vid moten

e Tar hand om entréavgifter och lotterier och lamnar kontanter till féreningens kassor
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