Till STAF’'s arsmote, februari 2010.

Detta dokument ar resultatet av diskussioner i arbetsgruppen for kansli- och

internetfunktioner, som bildades vid STAF’s extra arsmote 091004.

Forslag:
1. Attinratta en kanslisttjanst i enlighet med bifogad arbetsbeskrivning.
2. Att godkdnna bifogad arbetsbeskrivning for internetansvarig.
3. Attbilda en internetgrupp med internetansvarig som sammankallande.
4

. Attuppdra at styrelsen att finna en 16sning pa de ekonomiska fragorna.

Fordelar:

Att "frikoppla” styrelse m.fl. till att kunna dgna sig at mera 6vergripande fragor, vilket
innebar tydligare roller och arbetsuppgifter i foreningen och gor arbetet mera effektivt.
Att forbattra servicen till medlemmarna och darmed skapa en storre kidnsla av att man
far nagot for sina pengar. Forhoppningsvis kan detta ocksa leda till en storre kdnsla av
"vi” och en 6kad aktivitet bland medlemmarna.

Att skapa ett "nav” i foreningen - det finns alltid nagon att vanda sig till.

Att forbattra informationsflodet och skapa rutiner som ar mer bestdende och
kontinuerliga.

Att motverka foreningens historia med "forbrukade” styrelser och passiva och
missndjda medlemmar. Att kunna 6ka intresset att intressera nya medlemmar och
behalla gamla.

Att forandringen maste ses i samband med andra forandringar som planeras i andra

arbetsgrupper. Att bara genomfora denna forandring kanske inte leder sa langt.

Nackdelar:

Den stora nackdelen eller svarigheten ar ju den ekonomiska fragan. Vi tror inte, att vi
kan hitta ndgon som ar intresserad av arbetsuppgiften pa helt ideell basis. Vi har
diskuterat olika mojligheter och farhagor och vill dela med oss av vara tankar. Beslutet
om hur betalningen ska se ut och arrangeras maste ju tas av styrelsen, som har mera
overblick dn vad vi har. De flesta av oss anser att forslaget ar vart en rejal satsning dven

om det till att borja med "utarmar” den buffert som byggts upp inom STAF.



Forhoppningen ar ju, att de sammantagna forandringsforslagen ska kunna leda till fler
antal medlemmar och aktiviteter som genererar en del nya inkomster. Vi kommer ju
ocksa att ansoka om ett bidrag fran EATA for att hjdlpa oss att komma igang. Nagra
andra idéer som kommit upp i var diskussion ar att ta betalt for vissa av kanslistens
tjanster och att gora upp en ekonomisk femarsplan for att géra det mera realistiskt.
Storleken av arvodet har vi inte faststallt, eftersom vi inte vet hur mycket arbete som
kravs eller vad som skulle kunna vara ett rimligt arvode. Vi anser att det ska ses som ett
riktigt arbete och betalas darefter.

Jag har ocksa undersokt de skatteméssiga reglerna. Féreningen kan betala ut upp till
999 kr/ar utan nagra forpliktelser. Allt utéver den summan innebaér, att foreningen
maste registreras som arbetsgivare och sociala avgifter maste betalas (32.42%). Den
som far betalningen maste skatta for pengarna. Undantag ar, om pengarna gar till ett
annat foretag. Da ansvarar detta for soc. avg etc. Undantag ar ocksa om den som ska
betalas ar pensionar (fodd fore 1943) - da betalar man bara loneskatt, vilket ar lagre an

sociala avgifter. (drygt 10 %).

Med detta 6verlamnar vi vart grupparbete till styrelse och arsmote att diskutera och
arbeta vidare med. Vi bifogar tva arbetsbeskrivningar for kanslist, resp.

internetansvarig.

Annika Bjork, Kare Kristiansen, Annica Pettersson, Ulla Bjurstrom, Rolf Nilsson och

Torsten Hemlin.

Arbetsbeskrivning - kanslist

Allmdént:

Kanslistens uppgift ar att sjalvstandigt skota alla uppgifter forknippade med "kontoret”
och som ryms inom ramen fér budget och stadgar. Mdjlighet att delegera finns vid
behov, liksom en allmén tillatelse att hyra tillfallig hjalp utifran, i samrad med styrelsen,
t.ex. i samband med bokslut, om sa skulle kravas.

Kanslisten rapporterar till och tar emot uppgifter fran styrelse, ordférande, ledarna for
olika komitteer och andra valda representanter, t.ex EATA representanter.

Om nagon tvekan uppstar kring handhavandet av nagon fraga konsulteras nagon av

ovanstaende, i forsta hand styrelseordféranden.



Kanslisten betalas ett timarvode som beslutas av styrelsen, och som ryms inom en
budget som utformats av styrelsen och godkints av arsmotet. Budgeten har tva delar;

dels timarvodet, dels omkostnader for att skota kontoret.

Arbetsuppgifter:

1. Handha medlemsregistret och allt som kan forknippas med detta, t.ex. bokfora
medlemsavgifter, pAminna om utebliven betalning, uppdatera registret, ta emot nya
medlemmar med ett "vilkomstpaket”, skicka inbjudningar till olika evenemang, betala
avgifter till EATA i ratt tid. Skicka e-post till medlemmar med anviandarnamn och
l6senord for medlemssidan och medlemsuppgifter. Féra en uppdaterad e-postlista pa
medlemmar.

2. Fora listor pa alla medlemmar som ingar i styrelse, olika komitteer, arbetsgrupper
eller som har sarskilda uppgifter inom féreningen. Férvara arbetsbeskrivningar for
dessa grupper/personer. Uppdatera dessa.

3. Fungera som en informationscentral. Ta emot post, e-post, telefonsamtal och svara an
pa dessa eller skicka vidare till lamplig instans.

4. Se till att medlemmar far kallelser, protokoll etc. i samband med drsmoten och andra
moten.

5. Narvara vid styrelsemoten och arsmoéten och fora protokoll. (?)

6. Skapa, uppdatera och producera eventuella blanketter och se till att alla far kinnedom
om dessa.

7. Skota lopande in- och utbetalningar och fora bok 6ver dessa, inklusive inbetalning av
EATA-avgifter.

8. Vara behjalplig vid revision och bokslut.

9. Tryckning av material vid behov.

10. Samarbeta ndra med internetansvarig och se till att nédvandigt material publiceras
pa hemsidan. Kanslisten ansvarar fér annonsering pa hemsidan.

11. Uppratthalla vanliga, diplomatiska relationer med alla berérda och uppratthalla
konfidentialitet.

Arbetsbeskrivning - internetansvarig

1. Ser till att hemsidan ar uppdaterad med information fran ordf/kanslist.

2. Ser till att e-postadressen info@transaktionsanalys.se ar kopplad till kanslisten.




3. Kan ge medlemmarna egen e-postadress namn@transaktionsanalys.se pa
begiran, kan ocksa kopplas/vidarebefodras till annan e-postadress.

4. Ar sammankallande for internetgruppen som har till uppgift att utveckla
informationen och tjansterna pa hemsidan i samarbete med styrelsen.

5. Ordférande/styrelsen ar ansvarig for eventuella kostnader som ar forknippade
med utveckling av hemsidan och skall ge sitt godkdnnande innan nya aktiviteter

paborjas.



