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1. Verksamhetens andamal

SPF SENIORERNA ar en ideell och i partipolitiska och religidsa fragor obunden
organisation.

Enligt gdllande stadgar har férbundet till uppgift att:

tillvarata, framja och verka fér medlemmarnas/pensionarernas sociala och
ekonomiska intressen

verka for att medlemmarnas/pensionarernas erfarenheter och kunskaper tillvaratas i
samhallet i samspel med yngre generationer

lamna information i samhallsfragor som beroér medlemmarna/pensionéarerna;

framja studier och annan kulturell verksamhet

framja friskvard och i 6vrigt verka for god livskvalitet

verka for att medlemmarna/pensionarerna inte diskrimineras pa grund av sin alder

Enligt gdllande stadgar har varje férening inom sitt verksamhetsomrade till uppgift att
framja SPF:s andamal genom att:

aktivt verka for att ansluta personer som kan erhalla medlemskap

inom ramen fér de andamal som angetts for férbundet tillvarata
medlemmarnas/pensionarernas intressen pa det lokala planet
informera medlemmarna i fragor som berér dem

verka for gemenskap, trygghet och trivsel bland medlemmarna
motverka kotterier

erbjuda aktiviteter som passar bade yngre och seniora medlemmar
sprida information om det pensionarspolitiska arbetet

i Ovrigt bedriva verksamhet som framjar forstaelse och solidaritet mellan
generationerna
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2. Policy gallande seniorpolitiskt arbete

Deltagande i kommunala pensionarsradet

e SPF ska medverka i Kommunala Pensiondrsradet samt arbeta enligt aktuell
Arbetsordning.

e Enav gruppens medlemmar ska vara styrelseledamot i féreningen

e KPR-gruppens medlemmar ska erbjudas utbildningar som anordnas av Aldre och
omsorgsnamnden, SPF Stockholmsdistrikt samt Region Stockholm.

HANTERING AV SENIORFRAGOR

SPF:s Representanter i KPR ska:

e Verka for att starka inflytande i alla fragor som galler kommunens samtliga seniorer.
e Folja Forbundet och Stockholmsdistriktets policy samt verka for “Manniskan i fokus”
e Folja SPF:s Vard-och omsorgspolitiska program.

e Ges tillfalle att delta i saval lang-som kortsiktigt planeringsarbete.

e Vara remissorgan till styrelser, namnder och foreningar i fragor som ror seniorer.

e Vara proaktiva och initiera nya seniorfragor

e Skapa opinion och att sprida kunskap om seniora fragor

Fragor att bevaka

e Budgetfragor och verksamhetsplaner

e Kvalitetsfragor i alla dess former

e Personalens kompetens sasom lakemedelshantering, dokumentation, omvardnad
samt kunskap i svenska spraket.

e Avgifter och taxor

e Boendefragor t.ex. utbyggnad av sarskilda boenden samt trygghetsboenden

e Ofrivillig ensamhet

e Stod till anhoriga

Samverkan
e KPR-gruppen ska samverka med kommunens 6vriga pensionarsféreningar

Information
e Medlemmarna ska erhalla information i de kanaler foreningen forfogar over
e SPF bor via lokalpress bilda opinion och informera om aktuella seniorfragor

Lagringsplats i Storgate: Oppen/Policy/Policy och Riktlinjer



7 (25)

3. Styrelsen

3.1 Styrelsen ska

Leda och ansvara for foreningens verksamhet och dess ekonomi. Styrelsen kan delegera
ansvar och befogenheter bade inom och utom sig, men har anda kvar det yttersta
ansvaret. Styrelsen skall uppratthalla kontakten med berdrda organ i Jarfalla kommun
samt med SPF Seniorernas Stockholmsdistrikt och SPF- forbundet samt medlemmarna,
speciellt nya sadana.

Inom styrelsen ska finnas:
e Ordférande
e Vice ordférande
e Sekreterare
e Ekonomiansvarig
e Medlemssekreterare
e Avtalsansvarig
e Programansvarig (inkl. alkoholtillstand)
e Ansvarig for Sociala fragor
e Kommunikationsansvarig

Dessa ska, snarast mojligt men dock senast vid pafoljande styrelsemote, informera
ovriga styrelseledamoter om |6pande arbete inom ansvarsomradet.

Styrelsen ska ha:

e Enfungerande Attestordning

e En Kommunikationspolicy

e En Arkiveringspolicy

e Ansvar for att ansoka om kommunbidrag varje ar

| samarbete med verksamhetsutskottet (VU) och ekonomiansvarig utarbeta forslag till
Verksamhetsplan (VP) och budget for ndsta ar samt prognos och medlemsavgift for
nastkommande ar. Infor arsmotet skall en Verksamhetsberattelse (VB) upprattas.

Ta fram en attestordning (inkl. beloppsgrdanser) samt ombesorja att alla berérda
funktioner har tillgang till den.

Utover arsmote bor foreningen varje ar anordna ett storre mote. Det ska genomforas
under hosten for att det kan finnas behov av att fatta beslut som inte kan ansta till
arsmotet i februari. Férutom att lamna information, ge tillfalle till fragor och/eller fatta
beslut bor féreningsmotena innefatta foredrag och/eller underhallning samt tillfalle for
medlemmarna att tréffas under enkla former. Om beslutsarende avses tas upp vid
foreningsmote ska detta aviseras i foreningsmeddelande eller pa annat satt.
Informationstraffar/féredrag om personalpolitiska fragor kan genomfdras vid behov.
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Styrelsen ingar i och sammankallar VU, som har till uppgift att:
e Bidra till dmsesidigt informationsutbyte

e Foresla nya typer av program

e Patala behov av lokaler och utrustning

e Planera och diskutera kalendariet

e Bitrada i rekryteringsfragor avseende funktionarer

3.2 Ordféranden ska

e Leda styrelsens verksamhet i enlighet med uppsatta mal och fattade beslut

e Utadt och inat féretrada foreningen och vid behov fora dess talan

e Ansvara for foreningens policydokument

e Representera foreningen i KPR

e Uppratta forslag till dagordning for arsmoten, styrelsesammantraden och
utskottsmoten. Svara for kallelse till och protokoll/minnesanteckningar vid
utskottsmoten

e Halsa medlemmar valkomna pa nya uppdrag

e Attestera utbetalningar

e Introducera nya styrelseledamoter samt informera om Arbetsordningen (AO)

e Vara ansvarig for forenings- och arsmoten

3.3 Vice ordféranden ska
e Bitrada ordforanden enligt 6verenskommelse
e Attestera ordforandes utlagg och reserakningar

3.4 Sekreteraren ska, se mallar i Lathund

e Fora protokoll vid styrelsesammantraden och dessférinnan pa ordférandens uppdrag
distribuera kallelser till styrelsesammantraden med forslag till dagordning

e Distribuera underlag till kallelse till arsmote till JarfallaSENIOREN nr 4 aret innan
arsmotet samt repetitioninr 1

e Se till att protokoll fran styrelsesammantraden blir justerade, distribuerade till
styrelsens ledamoter samt till féreningens revisorer

e Inhdmta arsrapporter fran grupperna samt uppratta forslag till
verksamhetsberattelse och vara behjalplig for presidiet vid arsmote

e Uppratta Verksamhetsplan i samrad med styrelsen

e Kalla till mote i Verksamhetsutskottet i samrad med ordférande, 2 ggr/ar

e Ansvara for att ldgga in dokument i féreningens Storegate-arkiv

e Arkivera protokoll och skrivelser samt till Jarfdlla kommuns foreningsarkiv overlata
originalhandlingar

e Liamna de uppgifter om foreningen som distrikt och férbund och kommun behdver

e Ansvara for att uppdatera lathundar samt férse expeditionen med utskrift/er.
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4. Funktioner inom styrelsen

4.1 Ekonomiansvarig ska

e Bokfora foreningens rakenskaper

e Ansvara for att de ekonomiska tillgangarna forrantas pa basta satt, langsiktiga
placeringar, dock efter styrelsens godkdannande

e Fakturera fordringar och folja upp att betalning sker

e Mot behoriga verifikationer verkstalla utbetalningar, efter kontroll med bestéllaren

e Lamna rapport till styrelsen om den ekonomiska stallningen

e Gora arsbokslut och uppratta resultat- och balansrakningar. Arkivera i Storgate

e (Overenskomma med revisorerna om hur deras I6pande granskning ska kunna
fullgdras samt senast tre veckor fére arsmotet, till foreningens revisorer for
slutgranskning lamna 6ver rakenskaper och erforderliga handlingar

e Tillsammans med VU lamna forslag och ekonomiskt underlag till verksamhetsplan
och budget for kommande ar samt prognos och forslag till medlemsavgift for
nastkommande ar

4.2 Avtals- och forsakringsansvarig ska
e Bevaka och upphandla avtal (exkl. IT). Har ingar bl.a.:
e Hyresavtal
e Stadavtal
e Brandsdkerhetsavtal
e Forsakringar
e Uppdatera avtalsparmen
e Arkivera avtalen i Storgate arligen
e Ansvara for inkop av inventarier i samrad med ekonomiansvarig
e Lathund foér hantering samt |16ptid av avtalen ska finnas i ”“Avtalsparm” pa
expeditionen

4.3 Medlemssekreteraren ska

e Svara for att de personer som ar intresserade av medlemskap far information.

e Ansvara for att medlemsregistreringen fungerar

e Informera styrelsen om medlems franfalle sa snart sadant blivit kant

e Informera styrelsen om forandringar i medlemsantalet

e Ansvara for framtagning av medlemsforteckningar, medlemsstatistik mm, samt
analysera tillganglig statistik fran férbundet

e Meddela kommunen antal medlemmar vid arsskiften

e Vara ansvarig for att nya medlemmar inbjuds till infotraffar

e Ansvara for inbjudan till evenemang for vara funktionarer

e Ansvara for underlag till rostlangd

e Ansvara for att vi forsoker ta reda pa varfor medlemmar inte vill vara med i
foreningen
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e Ansvara for att medlemmar 75 ar och aldre uppvaktas med gratulationskort pa
"jamna 5” fodelsedagar

e Ansvara for utskick av kondoleanskort till anhorig samt julblommor till
seniorboenden

4.4 Ansvarig for program ska
e Verka for att intressanta aktiviteter med olika kostnadsramar anordnas
e Samordna de olika gruppernas aktiviteter
e Stddja gruppansvariga, verka for att samordnare tillampar géllande policy och
riktlinjer i samband med genomférande av aktiviteter
e Lamna information till ansvariga for vara kommunikationskanaler
e Ansvara for samarbetet med Studieforbundet Vuxenskolan (SV)
e Soka alkoholtillstand for vara Pubtraffar och moten

4.5 Ansvarig for kommunikation ska

e Leda féreningens kommunikationsverksamhet internt och externt genom att ingd i
och vara sammankallande i kommunikationsgruppen. Kommunikationsgruppen
bestar i 6vrigt av redaktionen for JarfallaSENIOREN, webbredaktdr samt IT-ansvarig

e Ansvara for att foreningens kommunikationspolicy halls aktuell och att den ar kdnd
bland medlemmarna och att den finns tillgdnglig pa hemsidan

e Ansvara for marknadsforing gentemot massmedia

e Ansvara for utgivning av Medlemsbrev

4.6 Ansvarig for social verksamhet ska
e Bevaka halso-, sjukvards- och sociala fragor som kan gélla medlemmarna
e Bevaka den socialpolitiska debatten och paverka med bland annat artiklar vid behov
e Samordna handlaggning av kommunala fragor
e Vara styrelsens representant i KPR
e Lamna information till ansvariga for vara kommunikationskanaler

4.7 Ansvarig for organisation ska, se mallar i Lathund
e Organisera styrelsens moten:
o Arsmotet
o Foreningsmoten
o Andra stérre moten som kan forekomma
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5. Funktioner som kan valjas utanfor styrelsen
Dessa funktioner skall rapportera avvikelser och stérre forandringar till styrelsen

5.1 Ansvarig for expedition ska, se Lathundar

5.1.1 Aktivitetsredaktoren ska, se Handbok EventBok
Lagga in alla data for de evenemang som finns upptagna i JarfallaSSENIOREN

5.2 Ansvarig for distribution av JarfallaSENIOREN ska, se Lathundar

FORBEREDELSER FOR DISTRIBUTIONEN

Arets fyra nummer av féreningens medlemstidning JarfallaSENIOREN distribueras i kuvert
med adressetiketter fran medlemsregistret. Packningen i kuverten gors av en
packningsgrupp med ett tiotal av féreningens medlemmar.

Ett 60-tal medlemmar, s.k. brevduvor, delar ut dem i omraden, vanligen ett
postnummeromrade eller del av ett sadant. Till medlemmar utanfor Jarfalla och pa svar-
tillgangliga adresser inom kommunen befordras kuverten med post.

Malet ar att alla medlemmar ska fa tidningen fore forsta anmalningsdagen for de aktiviteter
som publiceras i tidningen.

Adresskoder

| vissa fall kompletteras medlemmarnas adress med en bokstavskod: Kod A, B eller C laggs till
adresser till medlemmar i ett postnummeromrade som ar uppdelat mellan tva eller tre brevduvor
som far svara for utdelning till medlemmar i varsin del (A, B eller C) av postnummeromradet.

e Kod P laggs till adresserna till de medlemmar som ska fa kuverten med JS per post.
e Kod S anvands for ett fatal medlemmar som inte vill fa JarfallaSENIOREN, vilket indikerar att
adressetikett inte ska goras.

Infor distribution av ett nytt nummer av JarfallaSENIOREN gors en genomgang av adresskoder och en
forteckning 6ver omradena med adresskoder uppdateras av samordnaren. Aktuell forteckning 6ver
adresskoder finns i lathund.

Adressetiketter

Utgaende fran medlemsregistret och listan med adresskoder sammanstaller datagruppen en
fil med adressetiketter.

| veckan fore distributionen gors utskrift av adressetiketterna. De ar i forsta hand sorterade
efter adresskod for att alla etiketter med kod P for kuvert som ska lamnas till Postnord ska
vara samlade.
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Brevduvor

Brevduvorna delar ut kuverten med JarfallaSENIOREN till féreningens medlemmar i Jarfalla
med undantag for dem som bor i fastigheter med moderna avancerade portlas. Nagra fa
medlemmar i glesbefolkade omraden i kommunen nas ej heller av brevduvor. Kuverten till
dem skickas med post.

Efter att ha hamtat sina buntar med kuvert pa torsdag formiddag i foreningslokalen kan
brevduvorna dela ut kuverten pa torsdag eftermiddag och fredag. Vid férhinder kan
utdelning ocksa goras pa lérdagen.

Nar en brevduva far férhinder brukar det ofta ga att finna en ersattare, ofta I6ses det med
att en annan brevduva tar omradet i tillagg till sitt eget, alternativt postas kuverten.

Postbefordran

Kuverten med adresskod P pa etiketten levereras till Postnords expedition pa Datavagen i
Jakobsberg.

ADMINISTRATION

Nar det kommande arets utgivning av JarfallaSENIOREN ar faststalld gér samordnaren for
distributionen ett schema 6ver datum for packning, utlamning till brevduvorna och
brevduvornas utdelning av det kommande arets nummer av tidningen. Schemat delas ut nar
arets sista nummer packas och lamnas ut till brevduvorna.

Ett par veckor fore packning och distribution gar samordnaren igenom brevduveomradena
och bestammer eventuella justeringar genom att géra konsekvensandringar av adresskoder.

Samordnaren uppdaterar dven ett utdrag i Excel fran medlemsregistret med de aktuella
adresskoderna for sin fortsatta administration av brevduvorna infor den kommande
distributionen.

Tva veckor innan brevduvorna ska dela ut kuvert far de en paminnelse med en uppmaning
att snarast meddela ev. forhinder vid kommande distribution, sa att samordnaren far
mojlighet att ordna en ersattare eller meddela den som leder packningen att brevduvans
kuvert ska gad med post.

De sista dagarna fore packningen uppdaterar samordnaren listan 6éver brevduvor i de olika
omradena med noteringar om ersattare, postbefordran och annan information, se Lathund.

| borjan av distributionsveckan skickar samordnaren mail till de brevduvor som har portar
med kodl3s i sitt omrade. | mailet finns en tabell med senast kdnda portkoder. Om koder har
andrats ombeds brevduvan att férsoka ta reda pa andrad kod. Till stod for detta far
brevduvan en lista inkopierad med adresser och telefonnummer till medlemmarna dar.

Om en brevduva har fatt reda pa nya koder meddelas de till samordnaren.
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Samordnarens centrala arbetsredskap ar en Excelfil med tre blad:

1. Listor 6ver brevduveomraden och brevduvor, dels de som ar “regelbundna”, dels de
som delar ut vid den aktuella distributionen.

2. Utdrag ur medlemsregistret med adresser, inkl. adresskoder, namn och
telefonnummer

3. Forteckning 6ver de brevduveomraden dar det férekommer lasta portar samt de
senast kanda koderna till dem.

Listan 6ver aktuella brevduvor (se Lathund) som anvands vid utlamningen av buntar med
kuvert till brevduvorna ar en del av Excelfilens blad 1.

Pa detta blad finns listorna fran de senaste perioderna kvar som underlag for rapportering
till styrelsens medlemssekreterare om vilka medlemmar som i samband med arets
avtackningslunch ska fa presentkort eller motsvarande.

5.3 Ansvarig for IT ska

e Ansvara for avtal som galler féreningens IT-verksamhet

e Ansvara for att det finns [amplig bemanning i projekt som drivs av gruppen

e Bitrada styrelsen och andra ansvariga gruppledare med hur féreningens dataprogram
kan anvandas som hjalpmedel i verksamheten

e Ansvara for utbildning nar nya system tas i bruk

e Halla styrelsen informerad om forbundets utveckling av nya system

e Medverka i utvecklingsarbete som drivs av distriktet och/eller férbundet
| god tid informera ekonomiansvarig om behov av investeringar

& | samverkan med expeditionsansvarig ansvara for féreningens IT-utrustning

5.4 Ansvarig for manadstraffar ska, se Lathund
Verka for att lokala aktiviteter planeras och genomfors i respektive kommundel.
Stodja samordnare i kommundelarna samt verka for att samordnarna tillampar gallande
policy och riktlinjer i samband med genomfdrande av aktiviteter

5.5 Ansvarig for friskvardsaktiviteter ska
e Verka for att intressanta aktiviteter med olika kostnadsramar anordnas
e Samordna de olika gruppernas aktiviteter
e Stodja gruppansvariga, verka for att samordnare tillampar gallande policy och
riktlinjer i samband med genomférande av aktiviteter

5.6 Ansvarig for kalendariet ska

e Liaggain planerade moten med styrelsen, verksamhetsutskottet och foreningsmoten
e GoOra manadsvisa uppdateringar av kalendariet samt skicka ut det reviderade
kalendariet till styrelsen och gruppansvariga
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5.7 Ansvarig redaktor for JarfallaSENIOREN (JS) ska
e Ansvara for inskickade manus
e Utse en manusgrupp samt kalla denna till manusmoten infor varje nytt nummer
avJS
e Halla sig uppdaterad om foreningens kommunikationspolicy
e Ha kontakt med tryckeri, annonsansvarig, layoutansvarig och webredaktor

5.8 Ansvarig for studiebesok och utflykter ska, se Lathund
Gruppansvarig har foljande ansvar:

e Overgripande planering och samordning

e Uppfoljning av deltagarantal

e Regelbunden kontakt med samordnare

e Kontaktpunkt for forslag till nya aktiviteter

e Verka for att det finns lampliga samordnare

e Informera programansvarig

Samordnare har féljande ansvar:

e Detaljplanering och anordnande av aktiviteter

e Sakattestering

e Uppfoljning av anmalningar och deltagarantal

e Information till gruppansvarig

e Framtagning av manus till Medlemsblad

e Priset som 6verenskommits med arrangor ska inkludera moms

e Overenskommelse om hur betalning till guide ska ske och ska goras i forvig

e Datum for sista inbetalningsdag beror pa beséksmalet samt villkor for avbokning och
slutbetalning

e Om antalet deltagare underskrider det antal som avgiften baserats pa ska samrad ske
med programansvarig om aktiviteten ska genomforas eller ej

5.9 Ansvarig for anordnande och hantering av resor ska, se lathund

SPF Jarfalla ska ha ett rikt och varierat reseprogram for foreningens medlemmar. Resorna
ska ha en bra mix vad avser langd och pris och bor laggas sa att de ar val spridda over
sasongen samt ge intressanta upplevelser och forutsattning for god gemenskap. Inkop av
resor gors endast med arrangorer som tillhandahaller resegaranti stallt till Kammarkollegiet.

Gruppansvarig har foljande ansvar:
e Overgripande planering och samordning
e Uppfoljning av deltagarantal
e Regelbunden kontakt med samordnare
e Kontaktpunkt for forslag till nya resor
e Verka for att det finns lampliga samordnare
e Informera programansvarig
e Sakattestering
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Samordnare har foljande ansvar:
e Detaljplanering och anordnande av resor
e Kontakter med researrangor
e Uppfoljning av anmalningar och deltagarantal
e Information till gruppansvarig
e Framtagning av manus till JarfallaSENIOREN
e Sakattestering

5.10 Friskvard

Har avses aktiviteter som i regel férekommer med viss periodicitet, t ex en gang per vecka
under stor del av aret. Da var férening har manga medlemmar ar det viktigt att det finns
olika aktiviteter, som bl.a. kan framja halsa, gemenskap och gladje.

Friskvardsgruppen leds av en gruppansvarig och ar uppbyggd av undergrupper for en eller
flera aktiviteter. Varje undergrupp leds av en samordnare, som i sin tur traffar medhjalpare.

Gruppansvarig har foljande ansvar:
e Overgripande planering och samordning
e Inkop av lampligt material enligt attestordning
e Uppfoljning av deltagarantal
e Regelbunden kontakt med samordnare
e Kontaktpunkt for forslag till nya aktiviteter
e Verka for att det finns lampliga samordnare
e Informera programansvarig
e Sakattestering

Samordnare har foljande ansvar:
e Detaljplanering och anordnande av aktiviteter
e Lamna forslag till nyinkop
e Uppfoljning av anmalningar och deltagarantal
e Information till gruppansvarig
e Framtagning av manus till Medlemsblad
¢ lordningstdllande av lokal efter genomférd aktivitet
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6. Organisationsschema
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7.0 Verksamhet
Det 6vergripande uppdraget ar att arbeta for Livskvalitet, Inflytande och Valfrihet.

SPF ska vara det naturliga valet av intresseorganisation for seniorer genom att:

i alla sammanhang tillvarata och verka foér seniorernas sociala och ekonomiska intressen. Det
galler saval fragor som handlaggs i riksdag, regioner och kommun som i andra organisationer
och myndigheter

SPF ska erbjuda program inom bl.a. friskvard, resor och kultur samt vid allmanna traffar
starka samhorigheten mellan medlemmarna.

Foreningens verksamhetsplan upprattas infor arsmotet.

7.1 Ekonomi

ALLMANT

Foreningens baskostnader utgors framst av lokalkostnad for expedition, informations- och
marknadsforingsatgarder, administrativa driftskostnader samt medlemsvardande insatser.
Dessa kostnader ska huvudsakligen tackas av foreningens andel av arsavgiften och bidrag
fran kommunen samt delar av affairsmassiga intdkter. Kostnader for annan verksamhet —
framst evenemang och aktiviteter — ska huvudsakligen tackas av deltagaravgifter.

OLIKA INTAKTER

Medlemsavgiften bor sa langt majligt hallas 1ag, eftersom storleken sannolikt paverkar
bendgenheten att bli medlem. Annonsintakterna ar mycket vardefulla. Ju hogre
medlemsantal i féreningen, desto storre intresse har annonsérerna.

EKONOMISK ERSATTNING

Allt arbete som utfors av styrelseledamoter och 6vriga funktionarer sker ideellt, d.v.s. utan
ekonomisk erséattning. | de fall speciell kompetens kravs av ndgon, kan styrelsen dock fatta
beslut om sadan ersattning. Medlemmar som varit aktivitetssamordnare eller haft annat
viktigt uppdrag, far i slutet av aret en uppmuntran.

FoOr att lara kanna verksamheten och medlemmar i féreningen ar det angelaget, att
styrelsemedlemmarna deltar i foreningens aktiviteter. De dger darfor ratt att delta gratis i
sadana aktiviteter, upp till ett vdarde av max 950 kr/ar. Beloppet kan ej anvdandas som
delbetalning i resa eller for teaterbiljetter.

EGET KAPITAL
Samrad mellan féreningens revisorer och styrelse har lett till att eget kapital bor uppga till
ett belopp som ungefar motsvarar 200 kr/medlem. Motiven har framst varit att foreningen:
e Hyr lokaler, som inte enkelt kan sagas upp
e BOr undvika drastiska hdjningar av medlemsavgiften
e Kan fatta beslut pa ett friare satt med en stabil ekonomi
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FORRANTNING

For att fa basta mojliga ranta pa féreningens pengar, bor sa stor del som mojligt av
tillgdngliga medel placeras sa att de ger god ranteavkastning. Vid placering ska hdnsyn tas till
att féreningens storsta likvidutflode ar i manadsskiftet februari/mars da arsavgifter betalas
till forbund och distrikt.

FIRMATECKNARE

Val av firmatecknare beslutas pa ett konstituerande styrelsemote. Firmatecknare ar de som
har ratt att teckna foreningens firma, enligt vara stadgar ordférande och kassor i forening.
Dessa skall foretrada foreningen gentemot bank och myndigheter.

ATTESTRATT, se Lathund

Med attestratt avses att det finns en rutin for godkannande av fakturor och ratten att utfora
ekonomiska transaktioner (enligt vara stadgar ordférande och kassor i foérening) i
foreningens namn. Utgangspunkten bor alltid vara att tva personer tillsammans ska
godkanna och slutattestera alla fakturor. For att sdkerstalla god betalningssed har en
lathund upprattats gallande faktura-hantering, se lathund.

En grundregel for attest ar att ingen kan slutattestera sina egna kostnader eller det som man
sjalv bestallt

Foreningsstyrelsen kan besluta att ge fullmakt till nagon i foreningen att sakattestera
fakturor. Det ar viktigt att den eller de som attesterar ar insatta och forstar vad fakturorna
géller.

Sakattestratt innebar att ansvarig féljer upp:

e att bestalld kvantitet har erhallits och att kvalitén 6éverensstimmer med bestallning
e att fakturabelopp, betalningsvillkor och moms ar korrekt

e att utlovade rabatter erhallits

e avdrag av eventuellt forskott

e att beloppet inte blivit dubbelfakturerat

Slutattestratt innebar skyldighet att ansvara for att bakomliggande bestéllning ar korrekt och
till gagn for foreningen.

7.1.1 Fakturahantering, se Lathund
Foreningen far manga fakturor antingen med post eller via e-post. For att inte féreningen skall dra pa
sig rantefakturor ar det viktigt att rutinen for attestering och betalning foljs.

7.1.2 Betalningsansvarig, se Handbok for EventBok
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7.1.3 Ersattning for utlagg

Foljande belopp galler vid ersattning for diverse utlagg:

e Styrelseledamdter och Ovriga funktionarer ar berattigade till ersattning for gjorda
utlagg

e For maltid som inte ingar vid konferens o dyl. utgar ersattning mot kvitto

e Statens skattefria bilersattning utgar vid transporter i tjansten

e Parkeringsavgift ersatts vid moéten och evenemang. Ersattning for toner och papper
utgar enligt 6verenskommelse

7.1.4 Evenemang dar egna medlemmar staller upp och arbetar

e Samordnare och en medhjadlpare som arbetar i ett evenemang betalar ej
deltagaravgift och far den fortaring som ingar i faststalld avgift. Om evenemanget
kraver fler medhjalpare kontaktas programansvarig.

e De som arbetar ska inte ha kostnader for transport till och fran evenemanget. Vid
anvandande av egen bil utgar skattefri ersattning per kérd km efter statens
ersattningsbestammelser

e Om taxiresa bedoms som nddvandig, ska den godkannas av aktivitetsansvarig i forvag

7.2.1 Foreningens lokaler, se Lathundar

Foreningens hyrda lokaler pa Engelbrektsvdagen 16 B och Aspnasvagen 24 anvands
huvudsakligen for foreningsaktiviteter sdsom medlemsservice, arbetsmoten, studiecirklar
och evenemang.

Lokalen pa Aspnasvagen 24 kan dven mot avgift hyras ut till medlem eller annan
organisation for eget arrangemang. Fér medlemsservice och arbetsmoten stalls lokalerna till
forfogande utan avgift. For studiecirklar och egna evenemang erlaggs inte lokalhyra, men
daremot tas en avgift ut, som bidrag till bl.a. andra lokalomkostnader (som stéadning) och
utrustning.

Foreningen ska ha en utsedd lokalvard per lokal samt ansvar for lokalvard.

7.2.2 Medlemsfragor

Medlemskap beviljas den som uppbar pension av nagot slag, den som fyllt 61 ar eller den
som ar gift eller sambo med medlem. Medlemskap galler fran den dag medlemsavgiften ar
betald.

MEDLEMSAVGIFT

Intresseanmalningar som inkommer 1 januari — 30 september betalar hel arsavgift.
Intresseanmalningar som inkommer 1 oktober — 31 december betalar for resten av
innevarande ar samt hela nastkommande ar.

Vanmedlemmar betalar en lagre avgift oavsett nar under aret de anmaler sig.
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UTEBLIVEN MEDLEMSAVGIFT

Om en medlem trots paminnelse inte betalar sin medlemsavgift, bortmarkeras denne i
medlemsregistret med automatik av forbundet.

Om medlemmen har férsakringar som tecknats i o m medlemskapet i SPF tar vi kontakt for
att sakerstalla att medlemmen ar medveten om att forsakringarna upphor att galla.

7.2.3 Medlemsvard
Foljande ingar i medlemsvarden:
¢ Nya medlemmar inbjuds till en informationstraff med ca 10 personer per tillfalle.
Kaffe och smorgas serveras. Presentation bordet runt, anteckningar gors for att
senare kunna varva funktionarer till féreningen
e Maedlemmar som fyller “jamna” fem ar 75, 80, 85 o s v, uppvaktas med
gratulationskort.
e Enjulblomma skickas i borjan av december till de seniorboenden i kommunen dar
SPF-medlem finns
e Funktionarer tackas i slutet av aret med tackbrev och ett [ampligt presentkort
e Funktionarer bjuds in till en lunch.
e Funktionar som gjort extra stor insats for féreningen och avslutar sitt uppdrag
avtackas med blommor vid arsmoétet.
e Nar en medlem avlidit, skickas kondoleanskort till make/maka om denne ar medlem.
e Uppvaktning i samband med begravning gors for medlem som av arsmotet valts for
uppdrag i féreningen.

7.2.4 Medlemsforsakring

Nya medlemmar omfattas av ett premiefritt forsakringsskydd under de tre férsta mana-
derna. Det premiefria forsakringsskyddet galler fran den dag medlemmens personnummer
har registrerats i forbundets centrala register. For att det premiefria forsakringsskyddet ska
kunna trada i kraft ar det viktigt att den nya medlemmen registreras sa snabbt som mojligt.
Det ar darfor mycket angeldget att ta reda pa den intresserades personnummer redan vid
intresseanmalan.

Medlem ar forsakrad genom férbundets kollektiva olycksfallsférsakring med de villkor som

framgar av forsakringsbeskedet. Forsakringen galler framst vid olycksfall i samband med en
foreningsaktivitet eller vid fard till/fran sddan. Som féreningsaktivitet raknas dven vantjanst
och brevduvearbete.

Gruppolycksfallsforsakring kan medlem teckna nar som helst under medlemskapet.

Grupplivforsakring kan medlem som fyllt 60 men inte 70 ar ansluta sig till forutsatt att
vederborande inte ar intagen for sluten sjukvard. Grupplivforsakring kan inte tecknas i
samband med aterintrade i SPF.

Vidare maste man ha sin hemvist i Sverige och vara inskriven i svensk forsakringskassa.
Anslutning maste ske inom sex manader fran det att medlemskap intratt. Man kan teckna sig
for helt eller halvt prisbasbelopp.
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7.3 Marknadsforing
Den viktigaste marknadsforingsinsatsen ar att se till att de som redan ar medlemmar anser
att vi ar en bra forening som de vill rekommendera andra att bli medlemmar i. Darfor bor

e vara aktiviteter vara sadana att de tilltalar medlemmarna
e arbetet med och informationen om de pensionarspolitiska insatserna vara tilltalande
e andan i foreningen vara sadan, att man kanner sig valkommen och respekterad.

Vi maste dock aven marknadsfora oss pa annat satt. Kostnaderna for marknadsforingen
maste givetvis vara rimliga i forhallande till vad effekterna kan bli, men samtidigt maste man
beakta det gamla uttrycket ”Syns man inte sa finns man inte”.

Ett bra ekonomiskt bidrag fran kommunen ar viktigt. For att fa det maste medlemsantalet
vara stort och de insatser vi gor, inte minst inom det pensionéarspolitiska omradet via KPR,
vara av sadan art, att de inger respekt och medfér att man fran kommunalt hall betraktar oss
som en vardefull samarbetspartner.

7.3.1 JarfallaSENIOREN (JS), se Lathundar

Infor varje nytt ar faststalls en utgivningsplan. Denna tas fram i samrad med
layoutare/redigerare, ansvarig for medlemsservice och redaktor/erna. Den fardiga planen
distribueras till styrelsen, ansvarig for distributionen samt kalenderansvarig.

| planen satts datum for sista dag for manusinldamning inklusive annonser, dag for forsta
lasning i manusgruppen, sista dag for inlamning till redigerare, sista dag for aviamning fran
redigerare, dag for andra lasningen med manusgruppen, sista dag for fardigrattat manus
fran redigerare, sista dag for inlamning till tryckeri, sista leveransdag till féreningen, forsta
utdelningsdag och forsta anmalningsdag, se lathundar.

7.3.1.2 Annonsering | JarfallaSENIOREN, se Lathund
SPF SENIORERNA (SPF) ar en opolitisk, riksomfattande pensionarsorganisation. | Jarfilla finns

en av Sveriges storsta foreningar. Annonser fran politiska partier far endast inforas under
valar och da i JarfallaSENIOREN nr 2 och nr 3.

For att undvika hoga medlemsavgifter provar vi alternativa finansieringsmoijligheter. Vi
vander oss darfor framst till foretag och organisationer i Jarfalla, som sannolikt ar
intresserade av att annonsera i JarfallaSENIOREN (JS). Vi sander ut JS 4 ggr/ar - i februari,
maj, september och november. Den distribueras via PostNord samt brevduvor. Maéjligheten
att prenumerera pa en digital version ska inforas.

Redaktoren skall lamna dndring av annonspriser till styrelsen for godkdnnande, senast i
september.
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7.4 Kommunikation
Ansvarig for kommunikation ska

Leda foreningens kommunikationsverksamhet internt och externt genom att inga i och vara
sammankallande i en eventuell kommunikationsgrupp.

Ansvara for att foreningens kommunikationspolicy halls aktuell och att den ar kdnd bland
medlemmarna samt att den finns tillganglig pa hemsidan.

Ansvara for marknadsféring gentemot massmedia.

Ansvara for utgivning av Medlemsbrev.

Vara administrator for féreningens Facebook-sida.

Inga i manusgruppen for JarfallaSENIOREN, under ledning av redaktoren.

7.4.1 Medlemskommunikation

Det &r viktigt att utnyttja alla tillgangliga metoder for att nd ut med information till medlemmarna.
Den digitala tekniken har vasentligt utékat moéjligheterna till kommunikation. Det finns flera olika
satt, som Facebook, hemsida, SMS och medlemsbrev via e-post. Dock far traditionella metoder, som
fysiska utskick i form av JarfallaSENIOREN och annonser, inte forsvinna.

7.4.2 Digital kommunikation
Den digitala kommunikationen ger forutsattningar for snabb och omfattande information till
medlemmarna.

7.4.3 Facebook

Pa Facebook (som &r en sluten grupp) kan alla som ar medlemmar dela inldgg om sadant som
beddms vara av intresse for 6vriga i gruppen.

Webbredaktéren for Facebook godkanner och halsar nya medlemmar vilkomna.
Webbredaktdren granskar alla inldgg och kan i forekommande fall ta bort sddana som inte
foljer de regler som ar uppsatta.

| tveksamma fall kontaktar webbredaktéren kommunikationsansvarig for ett gemensamt
beslut.

FB-redaktoren och kommunikationsansvarig ska bagge ha administrators-behorighet for
Facebook.

7.4.4 Hemsidan

P3 hemsidan publiceras information fran forbund, distrikt samt den egna féreningen.
Informationen fran féreningen uppdateras regelbundet och kan vara omfattande med
bilagor och bilder. Information fran férbund och distrikt styr inte féreningen Gver.
Webbredaktéren for hemsidan ansvarar for att den ar uppdaterad.

Information som ska ldggas pa hemsidan kan komma fran styrelsen, KPR eller JS i form av en
PDF. Ovrig information ska ldmnas via kommunikationsansvarig, som vidarebefordrar den
ran samordnare av arrangemang.

Under rubriken ”Senaste nytt” ska endast information fran styrelsen, medlemsbrev samt
information som inte dr datum- eller tidsbunden ldggas (med vissa undantag efter
overenskommelse med kommunikationsansvarig).
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7.4.5 E-post
e E-post anvands for att skicka ut ett regelbundet aterkommande medlemsbrev som
sammanstalls av kommunikationsansvarig.
e Specifik information som ror ett enskilt arrangemang skickas ut via e-post till de som ar direkt
berdrda eller anmalda till arrangemanget.
e | akuta drenden kan e-post anvandas for att skicka ut information till medlemmar.

7.4.6 Medlemsbrev

e Ett medlemsbrev skickas ut via e-post till medlemmarna 9 ggr/ar (ej januari, juni eller juli).
Medlemsbrevet sammanstalls av kommunikationsansvarig.

o Medlemsbrevet ska innehalla 6vergripande information bl.a. fran styrelsen, paminnelser om
aktuella arrangemang, information om nytillkomna arrangemang som inte kommit med i JS,
anmalnings- och betalningsinformation samt telefon och mejladress till expeditionen.

e Samordnare som vill ha med information i medlemsbrevet har att forhalla sig till ett
manusstopp omkring den 20:e i manaden.

7.4.7 SMS
SMS anvands mycket restriktivt p g a kostnaden.

7.4.8 Annonsering i media

Annonsering i lokaltidningen Mitt i ska ske vid nagra tillfdllen under aret, efter behov.
Pressreleaser skickas till lokaltidningen néar féreningen vill uppmarksamma nagot utdver det
vanliga.

7.5 Program

INLEDNING

Samtliga verksamheter framgar av JarfallaSENIOREN och hemsidan. Programansvarig samordnar
programutbudet och verkar med hjalp av undergrupper och gruppansvariga for att de flesta
programomradena fungerar pa basta mojliga satt. Malsattningen ar att respektive undergrupp totalt
sett ska visa minst nollresultat. Nar helt nya program testas kan det ske med mindre forlust.

KALENDARIUM
Den forsta utgavan for foljande ar skickas ut under hdsten och ar i stort sett tom. Den ska sa snart
som mojligt fyllas pa med uppgifter om tidpunkter for

o Arsmote

e Styrelsemoten

e Manusstopp

e Manadstraffar

e Distribution av JarfdllaSenioren
e  FoOrsta anmalningsdagar

Kalendariet ar ett planeringsunderlag for foreningens olika aktiviteter.
Gruppansvariga informerar ansvarig for Kalendariet kontinuerligt om nya aktiviteter.
Kalendariet uppdateras manadsvis och distribueras till berorda.
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ANMALAN TILL PROGRAM

Inga anmalningar tas emot fore forsta anmalningsdag. Dock far samordnare av evenemang
automatiskt en plats och fortur att anmala en medhjalpare till ”sitt” evenemang.
Anmalningar som gors av medlemmar per telefon eller per e-post behandlas fran
Oppningstid forsta anmalningsdagen. | den man e-postanmalningar inkommer fore dess
lottas turordningen bland dessa. Varje medlem som anmaler sig forsta anmalningsdag far
boka in hogst fyra medlemmar. Vid stort intresse kan ev utdkning av antal deltagare eller
dubblering av evenemanget goras. Det far dock inte innebara orimliga kostnader for
foreningen, varfor visst minimiantal kravs.

RATT ATT DELTA | AKTIVITETER
For ratt att delta i foreningens aktiviteter kravs att man ar medlem eller vinmedlem i
foreningen.

AKTIVITETER OCH ANSVARSOMRADEN
Foreningens resegrupp under ledning av en gruppansvarig svarar for planering och
upphandling samt information gallande resorna.

7.5.1 Studiebesok och utflykter, se Lathund

Gruppens ansvar ar att arrangera studiebesdk och utflykter. Det ar 6nskvart att dessa
aktiviteter forlaggs till platser som enbart tar emot grupper.

Gruppansvarig planerar och genomfor studiebesdk och utflykter tillsammans med flera
samordnare.

7.5.2 Studiecirklar och Studieforbundet Vuxenskolan (SV), se Lathund

SPF Seniorerna Jarfdlla har ett samarbete med Studieférbundet Vuxenskolan (SV). Det
samarbetet innebar att foreningen far ett ekonomiskt bidrag efter att inrapporterade
aktiviteter genomforts.

Respektive cirkelledare har direktkontakt med SV och ansvarar for inrapporteringen for sin
cirkel.

7.5.3 Teater, musik och film, se Lathund

Foreningen ska ordna biljetter till varierande teaterférestallningar, konserter och
filmvisningar.

AKTIVITETER | SAMVERKAN MED ANDRA FORENINGAR
PRO och SPF i Jarfalla samt Folkets Hus Kallhall samarbetar betraffande vissa storre
arrangemang i Folkets Hus.

7.5.4 Evenemang, se Lathund

Trivsamma traffar t.ex. PUB-aftnar, vinprovning, temakvallar med mat anordnas och har
samordnare som utser en medhjalpare. Finns behov av fler medhjalpare ska
programansvarig godkanna detta.
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7.5.5 Storre evenemang, se Lathund

Vid storre evenemang, typ Jubileum, utser styrelsen en projektledare, som i sin tur utser
medhjalpare efter behov. Planeringsunderlag och budget ska godkannas och redovisas
fortldpande pa styrelsemoten.

7.6 SPF Seniorerna Jarfalla Bridgesektion

SPF Seniorerna Jarfalla Bridgesektion ar en del i SPF Seniorerna Jarfalla. Bridgesektionen har
organisationsnummer 802458-5070.

SPF Seniorerna Jarfalla Bridgesektion har som mal att stimulera medlemmarnas intresse for
bridgespel samt att ge medlemmarna tillfalle att delta i bridgespel och harvid verka for
kamratlig samvaro.
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