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Basfakta
Stockholmsavdelningen bildades 3 december 1992. Föreningen är en ideell förening med namnet Posten Seniorerna, Stockholmsavdelningen. 


Organisationsnummer: 802446-9390.

Plusgiro: 13 06 66-1

Bankgiro: 429-4807

Vårt kundnummer i PostNord: 0020651776

Hemsida: www.postseniorerna.se  
Styrelsesida: www.postseniorerna.se/styrelsen 
E-post: styrelsen@postseniorerna.se (automatisk vidaresändning till samtliga i styrelsen)
Föreningens syfte: Föreningen är enligt stadgarna en ideell, politiskt och fackligt neutral organisation med syfte att verka för 

· att samhörigheten med postkoncernen hålls levande bland pensionerade medarbetare i koncernen

· att medverka till att göra pensionsåren innehållsrika och omväxlande

· att vara ett aktivt inslag i postkoncernens personalpolitik med målet ”Ett gott kamratskap även som senior”
 
Firmatecknare: Ordföranden och kassören var för sig.

Medlemskap: Rekryteringsområdet är Stockholms och Gotlands län. Även boende på andra orter kan tillhöra avdelningen.
Medlem kan den bli som

· pensionerats från enhet inom post/postnordkoncernen, oavsett pensioneringsår och 
bostadsort

· tidigare varit anställd i Posten/PostNord och är pensionär

· är make, maka, sambo eller liknande till medlem

· är efterlevande pensionär till tidigare postanställd
Medlem som vill gå ur föreningen anmäler det till styrelsen. Medlemsavgift återbetalas inte. Medlem som efter påminnelse inte betalt årsavgiften stryks.

Intäkter: Medlemsavgiften fastställs av ordförandekonferensen och är för närvarande (från 2025) 200 kr per år. Avgiften betalas i januari. 
Föreningshuset skickar i december ut brev till medlemmarna, brevet skickas elektroniskt till dem som har anmält en mejladress och tillsammans med vårprogrammet för övriga. Tillsammans med brevet skickas ett inbetalningskort. Brevet skrivs av föreningen och skickas till Föreningshuset under november.
Avdelningen har tom 2024 fått verksamhetsbidrag från PostNord via Centralstyrelsen. Bidraget har tidigare bestått av ett verksamhetsbidrag och ett belopp per medlem.2024 fick samtliga avdelningar 3500 kr. Bidraget upphör troligen vid utgången av 2024.
Sedan 2021 har föreningen fått ett bidrag på ca 15-25000 kr per år från Äldrenämnden i Stockholms stad. Bidraget avser bara medlemmar boende inom Stockholms stad. Bidraget söks i månadsskiftet augusti-september varje år. Det finns inga garantier för att bidrag kommer att beviljas.
Hemsida: På www.postseniorerna.se finns aktiviteterna beskrivna. Medlem bokar aktiviteter via hemsidan. På sidan finns också bl a föreningens stadgar och kontaktuppgifter. Här finns även kontaktformulär. När det används får samtliga i styrelsen en kopia till sin mejladress. 
Via hemsidan kan även nya medlemmar anmäla sig som medlem. Man dirigeras då vidare till föreningens del på Föreningshusets hemsida. Föreningshuset beskrivs närmare i dokumentet Medlemsregister arbetsuppgifter.
Policyfrågor

· Medlemmar kan ta med icke-medlemmar. De betalar fullt pris.

· Återbetalning medges om medlem lämnar återbud senast sista betalningsdagen, men kan ske senare om återbudet beror på sjukdom, skada eller liknande. Generös bedömning rekommenderas, med undantag av fast kostnad som inte återbetalas. Medlem som uteblir utan att höra av sig får ingen återbetalning.

· Om aktivitet ställs in återbetalas hela deltagaravgiften.

· Vid aktivitet med övernattning fördelas deltagarna i dubbelrum. Vid udda antal deltagare behöver den som tilldelas enkelrum inte betala enkelrumstillägg om han/hon inte särskilt begärt ett enkelrum. Alla som begärt enkelrum skall betala enkelrumstillägg.
· Vi lämnar en blomma eller enklare gåva till föreläsare, guide etc. om aktivitetsansvarig finner det lämpligt. 

Styrelsearbetet - Allmänt
Speciella ansvarsområden/roller

· Medlemsrekrytering, alla
· Medlemsregister
· Sekreterare

· Kassör
· Hemsida
· Sammanställning av underlag till vår- och höstprogram
· Aktivitetsansvar
Kostnadsersättning
Ersättning utgår med en klumpsumma, f n 600 kr, för telefonsamtal, mejl, internetuppkoppling, frimärken och kontorsmaterial. 
Aktivitetsansvarig får reducerad deltagaravgift på egna aktiviteter enligt följande
· Kostar aktiviteten mindre än 1000 kr för medlem betalar aktivitetsansvarig ingenting.

· Kostar aktiviteten mer än 1000 kr för medlem tas beslut på styrelsemöte för sådan aktivitet.
· Styrelsemedlem deltar gratis i årsmötet.
· Ev. annan rabatt beslutas av styrelsen

Namnbrickor: Vi använder namnbrickor när vi genomför aktiviteter. Kassören beställer brickorna från
Hasse Nilssons Idrottspriser AB

Sveavägen 129 

113 46  Stockholm

Företaget har logotyp och layout för våra namnbrickor. Brickorna kan beställas genom e-post info@nilssons.com
Tryckning av program och kuvert: Programmet trycks hos Rentryck Offset AB, Sadelmakarvägen 11 A, 146 33 Tullinge mejladress: stefan@rentryck.se
Granskning/attest av underlag för utbetalning: Fakturor o dyl. skall alltid granskas innan de lämnas till kassören för betalning. Kassören eller ordföranden attesterar för utbetalning (betalningsbemyndigande).
Medlemsregister: Se dokument Medlemsregister arbetsuppgifter. 
Styrelsesida: Under rubriken ”Styrelsewebben” på hemsidan www.postseniorerna.se har styrelsen tillgång till tidigare program, dokumentet Genomförda aktiviteter (sedan 2004) och andra tips för aktivitetsplanering, ekonomi, protokoll m m. Inloggningsuppgifter. Lösenord begärs av ansvarig för hemsidan. 
Kuvertering av program: sänd ett mail till internposten@postnord.com i mailet anges behov av blå lådor samt att vi behöver en pirra. 
Avgående post: Föreningen låter trycka kuvert med porto betalt beteckning, avsändare, avsändarens adress samt beteckningen B som betyder B-Post.. Dessa kuvert kan endast användas tillsammans med en transportsedel.

Vid utskick av brevsändningar från 500 stycken försändelser och flera. B-Post når mottagaren 3-5 vardagar, efter att de har postats. Vi använder dessa till utskick av våra program i första hand. Har man färre brev än 500 kan man ”köpa upp sig” och betala för 500 stycken försändelser (men man måste noga kontrollera när det lönar sig) Om man vill använda kuverten utan att bifoga transportsedel, placeras ett frimärke ovanpå portobetalt rutan. Man kan kryssa över B, då B-post bara finns för sändningar.


Transportsedeln skapas genom att logga in på vår sida i PostNords kundportal, och skickas elektroniskt till PostNord, samma dag som försändelserna lämnas in. Kopia av transportsedeln skall lämnas tillsammans med breven. Vid lådläggning ska du ha den gula pilen mot vänster hand och adressidan upp så du kan läsa adressen när breven läggs i de blå lådorna. Vi använder som inlämningsställe Företagsposten som finns i Arken. Detta anges på transportsedeln, Vårt kundnummer är 20651776 och vårt organisationsnummer är 802446-9390, detta behövs för att skapa en inloggning i Kundportalen

Brev som läggs på brevlåda ska vara frankerade. 
Protokoll: Styrelse-, planerings- och årsmöten protokollförs av sekreteraren och justeras av ordföranden och ytterligare en person, som utses vid mötet. Protokollen läggs efter justering ut på styrelsens hemsida samt mailas till styrelsen. Revisorerna har tillgång till styrelseprotokollen via styrelsesidan.

Styrelsearbete - ansvars/rutinbeskrivning

Programplanering och färdigställande av programblad för utskick och publicering omfattar 

· planeringsmöte för att samla idéer, både nya och tidigare inkomna (samtliga)

· urval och sammanställning av aktiviteter som ska genomföras, datum för genomförande, vem som ska vara aktivitetsansvarig (samtliga, dokumenteras av sekreteraren)

· kontakt med arrangörer/leverantörer för prisuppgifter, bokning, ev. begränsning i antalet deltagare, sista datum för kostnadsfri avbokning, betalningssätt m m (aktivitetsansvarig)
· fastställa subventioneringsgrad (samtliga, underlag från kassören) 

· fastställa pris samt maxantal deltagare per aktivitet. I undantagsfall kan ett minimiantal behövas (beslut på styrelsemöte)
· fastställa sista datum för anmälan och betalning, I normalfallet är sista inbetalningsdag 4 veckor innan aktiviteten genomförs. (aktivitetsansvarig lämnar underlag till programansvarig)

· förslag till programtexter. Glöm inte att ange om aktiviteten inte är handikappanpassad. (aktivitetsansvarig lämnar underlag till programansvarig) Läs mer om vad som ska ingå under rubriken ”Instruktioner presentation av aktivitet i program och på hemsidan” nedan.
· aktivitetsansvariga skall kontrolläsa programmet innan det lämnas för tryckning 
· sammanställa underlag för kopiering av programmet (programansvarig)

· adressetiketter för utskick av programmet (medlemsregisteransvarig). 

· kuvertering och utskick av program (samtliga)
· kontrolläsa aktiviteterna på hemsidan (aktivitetsansvarig)
· bestämma om kölista (aktivitetsansvarig)
· publicera programmet på hemsidan (ansvarig för hemsidan)
Instruktioner presentation av aktivitet i program och på hemsidan

· Använd MS Word och döp aktiviteten till datum och namn, t ex 
20241212 Julbordsresa.

· Spara som Word 97-2003 dokument (som en doc-fil, inte nyare version).

· Skriv texten ”rätt upp och ner” – formatera inte, dvs ingen fet text etc. All formatering görs i layout- respektive publiceringsprogrammet.

· Inbjudan ska innehålla följande delar

· Rubrik

· Veckodag, klockslag och plats

· Samling – var och när

· Max antal deltagare och i förekommande fall minst antal deltagare

· Om platsen inte är välkänd kan det behöva sägas något om hur man tar sig dit
· Ibland måste det sägas något om tillgänglighet

· Namn, telefonnummer och mejladress till aktivitetsansvarig

· Kortfattad beskrivning av aktiviteten

· Innehåller aktiviteten flera delar, avsluta med ”I priset ingår…..”

· Pris för medlem respektive icke medlem

· Anmälan senast – dag och månad

· Betalning oss tillhanda senast – dag och månad

· Minst en bild för varje aktivitet – bild/bilder skickas separat, dvs inte infogade i word-dokumentet. Om du tycker det är besvärligt, skicka adressen till den sida du hittade bilden på.

· För närvarande (2024) skickas texter och bilder till Chris, chris.i.larsson@gmail.com

Efter publicering och kontroll av aktiviteterna på hemsidan skall aktivitetsansvarig 
· sammanställa (förslagsvis används Excel filen som kan tas ut via hemsidan, se ”Deltagarlista” nedan) samtliga anmälningar inkomna via olika kanaler 
· När en medlem anmäler sig via hemsidan skickas automatiskt två svarsmejl, det ena går till medlemmen, det andra till aktivitetsansvarig. Samtidigt räknar hemsidan ner antalet platser som finns kvar. För varje nyanmäld person räknas antalet ner till dess anmälaren får besked att man står på väntelista
· anmälan via post. Medlem som inte kan/vill använda internet kan skicka en skriftlig anmälan via vanlig post direkt till den aktivitetsansvariga. Detta används av några få medlemmar
· ibland måste vi också ta hänsyn till klockslag (finns angivet på anmälningar som kommit via hemsidan)

· informera ansvarig för hemsidan när en aktivitet är fullbokad. Information läggs då ut på hemsidan och vidare anmälningar stoppas. Det finns en funktion i publiceringsprogrammet som automatiskt stänger en aktivitet för fler anmälningar. Funktionen kan kopplas på vid ett visst antal anmälningar (antalet avgörs av aktivitetsansvarig).
· Aktivitetsansvarig kan dubblera en aktivitet som många är intresserade av. Till många aktiviteter kan man redan vid bokningstillfället boka preliminärboka fler tillfällen. De behöver inte komma med i programmet utan används om det behövs. Ofta vet aktivitetsansvarig tidigt om det behövs och kan avboka i så fall.

· Aktivitetsansvarig kontaktar dem som inte fått plats på ordinarie aktivitet och erbjuder det extra tillfället. Är inte kölistan lång fattas beslut om ev extra tillfälle på styrelsemöte

· gå igenom veckorapport med betalningsstatus från kassören

· påminna dem som inte betalat när sista betalningsdag passerats
· i förekommande fall skicka ut teaterbiljetter och liknande till medlemmens bostadsadress.(Adresser tas från medlemsregistret) 

· lämna sin hemadress till arrangören för fakturering

· i vissa fall vill arrangören ha betalt på plats. Aktivitetsansvarig lägger ut och skickar kvittot (granskat och kontrollerat) till kassören som omgående för över beloppet till aktivitetsansvarige

· vara på plats i god tid för att hälsa välkommen och pricka av deltagarna.
· granska och godkänna faktura och därefter lämna den till kassören 
Deltagarlista

Aktivitetsansvarig registrerar på hemsidan de medlemmar som skickat en anmälan via vanlig post. Då kommer alla anmälda med på den deltagarlista som kan tas ut under Styrelsewebben på hemsidan. 
För att ta ut deltagarlistan:

Välj Deltagarlista och en lista över alla aktuella aktiviteter syns. När man klickar på en aktivitet syns alla som anmält sig. Längst ner i förteckningen finns knappen Ladda ner. När man klickar på den skapas en excelfil som kan sparas på den egna pc:n.

Användar- och lösenord fås av ansvarig för hemsidan.

Sekreteraren skall

· föra styrelse-, planerings, och årsmötesprotokoll och lämna dem för justering av ordförande och ytterligare en styrelsemedlem som utsetts på mötet. Lämna justerat protokoll till ansvarig för hemsidan som lägger in det på styrelsesidan
· mejla kallelse och föregående protokoll till styrelsen

· skriva årsmöteshandlingarna (undantag ekonomidelen)

· ansvara för arkivering av listor över rest aktiviteter
· ansvara för protokoll och årsmöteshandlingar
· bokning av lokaler för styrelse-, planerings- och årsmöte samt förtäring i samband med planerings och årsmöte

· uppdatera lista över, av styrelsen, fattade beslut
· ansvara för att uppdatera stadgarna på hemsidan vid ändringar samt skriva ut och arkivera de gamla stadgarna. 

Kassören: se  dokument Kassörens arbetsuppgifter
Medlemsregisteransvarig skall: se dokument Medlemsregister arbetsuppgifter
Ansvarig för hemsidan ska hålla hemsidan uppdaterad.
Ordförande skall
· ansvara för att verksamheten på lokal nivå, Posten Seniorerna Stockholmsavdelningen, drivs enligt stadgar och policys.

· ansvara för ledning av styrelsemöten, planeringsmöten och årsmötet

· ansvara för samordning i styrelsen så att tidplaner följs

· ansvarar för att aktivitetsprogram till medlemmarna, tas fram gemensamt i styrelsen, vår och höst.

· ansvara för att överenskommen budget följs

· ansvara för kontakter med valberedningen

· ansvara för kontakter med Centralstyrelsen

· delta i Centralstyrelsens Ordförandekonferens 

· vara firmatecknare

· Teckna Plusgirokontot och disponera ett kontokort kopplat till kontot


Beskrivning över styrelsearbetet

5







