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ARBETSORDNING FOR SPF SENIORERNA ALE 2024-03-06

Organisation

SPF Ale har forutom sin styrelse fyra kommittéer, fem lokalkommittéer och ett antal
arbetsgrupper for sin verksamhet.

Sammankallande i respektive kommitté/arbetsgrupp planerar och leder kommitténs arbete i
enlighet med féreningens verksamhetsplan. Svarar fér nyrekrytering till sin kommitté
tilsammans med styrelsen samt ansvarar for att arkivera underlag att 6verlamna till
eftertradaren som gor att verksamheten kan fortsatta.

Alla kommittéer, arbetsgrupper och medlemmar skall bedriva medlemsvard

Styrelsen bestar av ordférande, ekonomiansvarig samt representanter fran: Festkommittén,
Friskvardkommittén, Marknadskommittén, SKR-kommittén och KPR, totalt 10 personer

Festkommittén

ska anordna och vara sammanhallande for arsmétet och ett antal fester med speciell
karaktar sdsom Sommarfest, Julfest, Uppmuntranstraff for funktionarerna, Valkomsttraff for
nya medlemmar, Traff for 85-plussare. For de tre sista samt arsmétet star styrelsen for
programmet.

Friskvardskommittén
ska anordna olika friskvardsaktiviteter sa att de flesta av vara medlemmar kan hitta nagot
som passar dem och som de vill delta i.

Marknadskommittén

ska sammanstéalla och producera programhaftet, tréffa avtal med lokala féretag om lokala
medlemsformaner som rabatter pa varor och tjanster. Arbetar med medlemsrekrytering och
deltar i jul- och andra marknader/event i kommunen och driver Pubaftonen.

Kommittén for Studiebesok, kultur och resor, SKR

ska erbjuda ett utbud av olika aktiviteter som ska stimulera medlemmarna till ett trevligt
socialt umgange. Ambitionen ska vara att presentera cirka en aktivitet per manad utéver
foreningens fasta program.

KPR-representanterna: Foretrader foreningen i KPR (Kommunala pensionarsradet) i
aldrefragor samt rapporterar till styrelsen och hemsidan.

Ovriga funktioner/ansvarsomraden

Lokalkommittéerna
anordnar vardera en arlig sammankomst samt bitrader med rekrytering av nya medlemmar
bade till sin egen lokalkommitté och till féreningen.
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Sammankallande for Traffpunkt Ale: Har i uppdrag att arrangera trevliga och omvéaxlande
foredrag/underhaliningar en gang per manad under var och host.

Brukarraden ska framja social gemenskap och aktivitet pa kommunens aldreboenden samt
for brukarna av hemtjanst.

Lakemedelsombudet: Informerar medlemmarna om lakemedels- och halsofragor.

Trafikfrageansvarig: Har har ingen verksamhet bedrivits. Forbundet sa forra aret att de skulle
skicka ut information till trafikansvarig men vi har inte satt det. Vi bevakar omradet lagger ner
funktionen om ingen aktivitet uppstar under aret.

Forsakringsfrageansvarig: Bistar medlemmarna i fragor som ror SPF:s forsakringar.

Medlemssekreteraren: Ansvarar for att Medlemsregistret halls aktuellt och skickar
valkomstbrev till nya medlemmar samt arlig faktura till vanmedlemmar.

Facebook-administratér och -moderator ansvarar for inslapp av medlemmar i den slutna
facebookgruppen och tar bort de som slutar samt raderar ev. olampliga inlagg.

Web-ansvarig: Ansvarar for att foreningens websida halls aktuell.

Arbetsgruppen Seniorhalsa: Ordnar foredrag i fragor som ror &ldres halsa, hjart-
lungraddning, horselfragor och synproblem.

Dataansvarig
Haller kontakt med distriktet i datafragor och driver utbildning inom omradet.

Revisorerna

Revisorerna granskar den ekonomiska forvaltningen och rapporterar direkt till Arsmotet.
Revisionsavstamning skall géras en gang per tertial med information till ordforande.
Aven den I6pande verksamhetsforvaltningen samt protokoll och andra handlingar sdsom
avtal etc. revideras. Arsredovisningen revideras av revisorerna gemensamt.

Valberedningen

Valberedningen haller kontakt med styrelsen under aret och har i uppgift att i god tid infor
arsmoten efterfraga fortsatt intresse for omval och foresla ersattare av styrelsemedlemmar,
revisorer och valberedning samt KPR-representanter.

Valberedningen kan vid behov ocksa vara behjalplig med forslag av ledamot till
kommittéerna.

Administrativa rutiner for styrelsen

Styrelseméten halls var och host (uppehall juli och augusti) 1:a onsdagen i manaden i
lokalen i Nol (eller via Zoom om detta behdvs pga t ex pandemismitta).

Ordféranden sander kallelse med forslag till dagordning ca en vecka i forvag.

Fasta punkter pa dagordningen: Féregaende motesprotokoll, Rapporter om genomférda och
kommande aktiviteter, ekonomi, medlemsutvecklingen, rapporter fran respektive kommitté,
Planeringskalendern uppdateras.
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Protokoll publiceras pa foreningens hemsida och sands med e-post till styrelsemedlemmar,
och alla sammankallande valberedning och revisorer.
Teckningsratter/attester uppdateras efter vare arsmote.

Na&r det galler forvaring av originalprotokoll och redovisningshandlingar 6vrigt aktuellt
material saknar vi ett séakert utrymme for detta. Ett hyrt forrad eller Foreningsarkivet kan vara
ett alternativ. FOr att analysera laget tar vi fram en Arkiveringsplan under aret dvs vad vi
behover arkivera och hur lange samt vad som ar arbetsmaterial som de som arbetar haller
reda pa.

En Idé och Planeringsdag genomfors var och host. Styrelsen, sammankallande for
kommittéer, lokalombud och 6vriga med fasta personliga uppgifter kallas.

Friskvardskommittén och Styrelsen planerar aktiviteterna for den arliga Folkhélsoveckan i
maj och ansvaret for genomférandet fordelas bland styrelsemedlemmarna.

Styrelsemedlemmarnas fasta uppgifter:

Ordférande: Leder foreningens verksamhet och styrelseméten, Haller kontakt med Distriktet
och narliggande férening/féreningar.

Vice ordforande: Bitrader ordférande och vid behov leder styrelsemdten.
Ekonomiansvarig: Skoter féreningens ekonomi och samverkar med revisorerna.

Sekreterare: Skriver motesprotokoll, skickar ut ojusterad till styrelsen och justerade till
hemsidesansvarig, styrelse och 6vriga enligt ovan.

Personliga uppgifter f6r nuvarande styrelseledamoéter och 6vriga funktionérer:

Bengt: Ordforande, har behorighet for inloggning till kommunens lokaler och rapporterar fran
Marknadskommittén

Lena Johannesson har inloggning till kommunen lokaler.

Gun: Ekonomiansvarig.

Vesa: Sekreterare

Ann-Louise: ansvar for utskick av brev och mail samt haller kontakt med Traffpunkt Ale

Kerstin K: Rapporterar till/fran Festkommittén, bokar lokal och fika mm till arsméten, och
styrelsemoten, har behdrighet for inloggning till kommunens lokaler.

Lars: Rapporterar till/fran Friskvardskommittén.

Filip: Ansvarar for att funktionarslistan halls aktuell, reviderar Arbetsordningen, rapporterar
till/fran KPR, haller kontakt med sammankallande for Lokalkommittéerna

Monica Svensson:, haller kontakt med Arbetsgruppen for aldres halsa, Lakemedelsombudet
samt cirkelansvariga

Monica Rudén, Anita Algers och Alf Person rapporterar till Alekuriren.
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Monica Ruden har kontakt med studieférbunden.

Ralf: Tar fram Arkiveringsplan
Christina K: haller kontakt med Brukarraden och bistar vid rekrytering av nya brukarrad

Kerstin Oberg: Verksamhetsrapport och Verksamhetsplan i samradd med ordféranden



DI
~d e Arbetsordning for SPF Seniorerna Ale
ARSKALENDER Uppgifter per m&nad

Januari

Ekonomisk rapport till revisorerna, Revisionsrapport uppréttas
Publicering pa Hemsidan (senast 2 veckor fore arsmotet) av:
- Foéredragningslista

- Valberedningens forslag

- Verksamhetsrapport och Verksamhetsplan

- Revisionsrapport

- Resultat och balansrakning

Funktionarstraff

Februari

Arsmote

Konstituerande styrelsemote bor vara snarast efter arsmotet.
Fotografering av kommittéer och fardigstéllande av Programhéftet

Mars

Utskick av programhaftet
Arbetsordningen uppdateras
Traff med nya medlemmar

April

Maj
Folhalsoveckan
Traff med 85+ medlemmar

Revisorerna stdmmer av och rapporterar till styrelsen per tertial

Juni_Férsommarfest

September
Revisorerna stdmmer av och rapporterar till styrelsen per tertial

Oktober
Arbetsordningen uppdateras

November

Framtagning av Verksamhetsrapport och Verksamhetsplan
Forbered annonsorer/formansgivare infor nasta ars Programhéafte
Valberedningen aktiveras

Funktionarslistan uppdateras

Julfest

December
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Arsmoétet annonseras i Alekuriren (senast 5 veckor fore arsmoétet. Kallelse till arsmotet sker
ocksa via e-post, hemsida samt pa Facebook (senast 5 veckor fore motet)
Motioner ska lamnas in (senast 4 veckor fére arsmotet) Arsmoteshandlingar skall var

tillgangliga pa hemsidan 2 veckor fore motet.
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FIRMATECKNING OCH ATTESTORDNING FOR SPF SENIORERNA ALE 2023

SPF Seniorerna Ales Organisationsnummer: 802421-5462

| detta dokument, som &r en bilaga till foreningens Arbetsordning, beskrivs rutiner for
attestering och firmateckning for SPF Seniorerna Ale. Rutinerna ska sékerstélla god kontroll
och samtidigt medge effektiv och smidig hantering.

| avsnittet firmateckning klargors vilka funktionarer som har ratt att foretrada foreningen utat i
olika sammanhang. | avsnittet attestering preciseras vilka funktionédrer som har ratt att
godkanna kostnader och darmed utbetalningar.

Firmateckning

Enligt stadgarna ar det styrelsen for SPF Seniorerna Ale som foretrader foreningen.

Konto pa Handelsbanken: 6854 290 663 962
Bankgiro: 5745-6857
Konto pa Handelsbanken: Fondkonto 6852 676 175 023.

Konto pa Swedbank: Foretagskonto 8105-9,964 351 692-6;
Bankgiro: 5136-3208

Enligt konstituerande styrelsebeslut ar firmatecknarna for SPF Seniorerna Ale under 2023:
Bengt Boge, 450315-5253, ordférande
Gun Andersson, 490402-5584, ekonomiansvarig

Ovanstaende funktionarer tecknar firma SPF Seniorerna Ale enligt féljande: Bengt Boge och
Gun Andersson tecknar firma var for sig.

Attestering

Attestering innebér ett godkannande av i férsta hand kostnader for foéreningen, vilket innebar
att man tillstyrker kostnader efter att granskning skett att mottagen vara eller tjanst motsvarar
overenskommen kvalitet och kvantitet.

Attest utfors av ansvarig for resa, teaterbesok, sammankomst, cirkel, projekt etc.

Ovriga omkostnader for féreningen attesteras av ordférande.

Ekonomiansvarig har delegation att attestera [6pande omkostnader upp till 3 000 kr per
transaktion.

Redovisningar fran sammankomster skall goras pa faststallda formular och undertecknas av
ansvarig for arrangemanget.

Reseersattningar och kostnadsersattningar redovisas pa faststallda formular och attesteras
av Ekonomiansvarig efter kontroll att gallande ersattningsregler tillampats.

Attest eller underskrift utfors med namnteckning och datum
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RIKTLINJER FOR INTERN REPRESENTATION MM

Galler fran den 5 april 2023 och ingar som en bilaga till féreningens arbetsordning.

Sammantraden i kommittéer, styrelsen och liknande.

Sammantraden bor darfor i forsta hand hallas i lokaler med lag hyra.

Sammantraden kan, om man féredrar det, istéllet hallas i bostaden hos nagon av
deltagarna.

Det normala ar att foreningen ersatter kostnader for kaffe och smorgas eller liknande
fortaring. Faktura skickas till foreningens kassor, markt med kostnadsnummer.

Véljer man att ha sammantraden/moéten i hemmet erséatter foreningen med 45 kr/deltagare.

Sammantradeskostnader utdver detta kan erséttas av féreningen vid enstaka tillfallen om
det finns sarskilda skal till detta, men bor i sa fall ha forankrats hos ordforande eller kassor.

Avgifter for att delta i lokalkommittéernas arrangerade tréaffar skall vara 100 kr/
deltagare.

Grundprincipen bdr vara att avgifterna i princip ska tacka kostnaderna, men detta ar inget
absolut krav. Skulle ett arrangemang riskera att ga med underskott (egen budget/6ver
budget) bér man radgora med ordférande eller kassor.

Nagot tak for hur mycket underhallning vid dessa traffar far kosta finns inte. Har gor
arrangoren en skalighetsbedomning. Om tveksamhet finns bor man radgora med ordférande
eller kassor.

Aven de som ar med och arrangerar dessa traffar, ska inte erlagga avqift. Enligt
styrelsebeslut 20240403.

Deltagande i funktionarstraff varje ar efter arsmotet. Féreningen bjuder alla
fortroendevalda enligt Funktionarslistan samt nyss invalda funktionarer pa en inspirationstraff
med lunch i borjan av aret. Denna &r kostnadsfri for de fortroendevalda medan medféljande
partner/van betalar sjalvkostnadspris.

Ersattning for "arbets” -resa med egen bil. Fran den 1 januari 2021 ersatter foreningen
resor med egen bil med 25 kr/mil.

Faststalld vid styrelsemoéte den 2024-04-17

Bengt Boge
Ordférande



