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PRD Uppdragsbeskrivning 2022-02-22
Ordforandel/v ordforande

For alla

e Fdlja riksorganisationens stadgar och andra styrdokument.
e Vara distriktets/samorganisationens/foreningens ansikte utat.
e FoOrberedal/leda styrelsens/AU:s arbete och moten.

e Tillsammans med styrelsen ansvara for verksamhetens planering, budget
och genomférande.

e Delegera uppdrag och se till att s& manga som mojligt ar delaktiga i
genomforandet.

¢ Regelbunden uppféljning av verksamhetsplan.

e Tainitiativ till utveckling av distrikt/samorganisation/férening.

e Uppmuntra och stddja nya styrelseledamoter.

e Tillsammans med styrelsen ansvara for intern och extern kommunikation.

e Bidra till att driva pensionarernas intressefragor och verka for att 6ka
pensionarernas inflytande.

Specifikt distrikt/samorganisation

e Kontakter med media, [6pande externa dagsaktuella uttalanden.
e Representera distriktet i de fall styrelsen inte utsett sarskild representant.

e Samverkan och kommunikation med féreningar, samorganisation, riks och
kommuner/regioner.

e Arbetsgivaransvar (i forekommande fall).

Specifikt for férening
e Samverkan och kommunikation med samorganisation, distrikt och riks.

Vice ordforande

e Vara ordféranden behjalplig i det I6pande arbetet.
e Trada in i ordférandens franvaro.

Digitala hjalpmedel for att inhdmta och sprida information
e Intranatet
e Harald
- Info om medlemmar/fértroendevalda, statistik, rapporter
- Sms och e-post
e Microsoft 365
- e-post, skapa/spara dokument, digitala moten
e Hemsida
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' RD Uppdragsbeskrivning 2022-02-22

Kassor

PRO:s foreningar, samorganisationer och distrikt ar bokforingsskyldiga enligt lag.
For foreningskassoren ar det viktigt att ha en lagom ambitionsniva utifran
bokféringsskyldigheten samt de forutsattningar som finns i féreningen.

Grundlaggande uppgifter

e Vem ar firmatecknare och har attestratt?

e LoOpande ekonomisk information till styrelsen.

e Skota I6pande bokféring.

e Skota in- och utbetalningar.

e LoOpande avstamning av (hand-) kassa och bank.

e Uppratta budget.

e | god tid kalla till revision.

e Uppratta bokslut och arsredovisning for verksamhetsaret i samrad med
styrelsen.

e Deklarera eller alternativt ansdka om skatte- och deklarationsbefrielse hos
Skatteverket.

e Arkivera enligt bokféringslagen.

Trippelskrapet
o Skota Iopande bokforing (lager, intakter och utgifter) av Trippelskrapet.

Kostnadsersattningar, |l6ner och arvoden
e Utbetalningar av reserékningar, kostnadsersattningar, l6ner och arvoden.
e Rapportera inkomstuppgifter och betala skatt och sociala avgifter.

Ovriga uppgifter
¢ Ansoka om och redovisa externa bidrag.
Uppratta och underhalla inventarieforteckning samt nyckelhantering.
Samla information fran aktivitetsansvariga gallande verksamhet och ekonomi.
Hantera befintliga forsakringar.

Specifikt for distrikt
e Delta pa utbildningsdagar och andra aktiviteter anordnade av PRO riks.

e Halla regelbunden kontakt (traffar och utbildningsdagar) med féreningarnas
kassorer.

Specifikt for férening
e Delta i distriktets traffar och utbildningsdagar.

Digitala hjdlpmedel for att inh&mta och sprida information

Intranatet

Harald (medlemmar/fértroendevalda, statistik, rapporter, sms och e-post)
Microsoft 365 (spara dokument, digitala moéten)

Hemsida

Externa verktyg, t.ex. bokféringsprogram, internetbank, swish
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I RO Uppdragsbeskrivning 2022-02-22

Sekreterare

For alla

Skriva protokoll.
Se till att protokollen tydligt anger vad som beslutats samt ar undertecknade.

Tillsammans med styrelsen sammanstélla verksamhetsplan och
verksamhetsberéattelse.

Ansvara for arkivering (i forekommande fall offentliga arkiv).
Tillsammans med ordféranden skicka kallelser, inbjudningar, dagordning.
Ansvara for att evenemang publiceras pa hemsidan.

Digitala hjalpmedel for att inh&dmta och sprida information

Intranatet
Harald

- Info om medlemmar/fértroendevalda, statistik, rapporter
- Sms och e-post

Microsoft 365

- e-post, skapa/spara dokument, digitala moten

Hemsida
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' RD Uppdragsbeskrivning 2022-02-22

Studieorganisator

For alla

Samarbeta med verksamhetsansvariga eller kommittéer.

Uppratta och genomfdra en studieplan.

Halla sig informerad om aktuella studiematerial och projekt (aven inom IT).
Gora inbjudningar och hantera anmalningar.

Ansvara for att evenemang publiceras pa hemsidan.

Specifikt for distrikt

Inventera utbildningsbehovet i distriktet.

Samarbeta med ABF och PRO:s Folkhdgskola.

Halla regelbunden kontakt med féreningarnas studieorganisatorer.
Delta pa utbildningsdagar och andra aktiviteter anordnade av PRO riks.
Planera och genomféra temadagar, utbildningsdagar och forelasningar.

Specifikt for férening

Inventera behovet av kurser (for fortroendevalda) och studiecirklar (for
medlemmar) i féreningen.

Delta i distriktets temadagar, utbildningsdagar och férelasningar.

Samarbeta med ABF och andra féreningar om cirkelverksamheten, t.ex.
idéer, ledare, lokaler, administration.

Rekrytera cirkelledare bland medlemmarna for olika cirklar.

Digitala hjalpmedel for att inh&mta och sprida information

Intranatet

Harald

- Info om medlemmar/fértroendevalda, statistik, rapporter
- Sms och e-post

Microsoft 365

- e-post, skapa/spara dokument, digitala moten

Hemsida
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PRO Uppdragsbeskrivning 2022-02-22
Styrelseledamot/ersattare

For alla

e Delta aktivt i styrelsearbetet, dar uppdrag kan inga.
e Fdlja den ekonomiska utvecklingen.

e Delta i och folja arsmotets/styrelsens beslut om verksamhetens planering och
budget.

Ersattare — specifikt

e Erséttare bor delta i styrelsearbetet.
e Ersattare har yttrande- och forslagsratt.
e ROstratt da de fungerar som ersattare for ordinarie ledamot.

Digitala hjalpmedel for att inhdmta och sprida information
e Intranatet
e Harald
- Info om fortroendevalda, statistik
e Microsoft 365
- e-post, digitala moéten
e Hemsida
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PRO Uppdragsbeskrivning 2022-02-22
Revisor/ersattare

For alla

« Utfora kontroll av foreningens verksamhet och rakenskaper.
e Kontrollera resultat- och balansrakningen.

e Kontrollera kassa, bank- och postgirokonton.

o Kontrollera Trippelskrapsverksamheten.

e Kontrollera befintliga forsakringar.

e Avge revisionsberattelse infor arsmotet.

e Vara kassoren behjalplig om det uppstar problem.

e Revisorerna har rétt att narvara vid styrelsemaoten.

e Revisorerna ska ha tillgang till nédvandiga handlingar.

e Kontrollera att styrelsens beslut inte strider mot PRO:s stadgar.
e Kontrollera att protokoll &r skrivna och undertecknade.

e Kontrollera att genomférda atgarder inte strider mot fattade beslut enligt
protokoll.

e Kontrollera att inventarie- och nyckelférteckning finns.
¢ Ha kunskap om Bokforingsnamndens (BFN) anvisningar.

Ersattare — specifikt

e Ersattare ska ha tillgang till nédvandiga handlingar for att vid ordinarie revisors
franvaro trada in som revisor.

Digitala hjalpmedel for att inh&dmta och sprida information

e [ntranatet
e Microsoft 365
e Hemsida
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PRO Uppdragsbeskrivning 2022-02-22
Valberedare

For alla

e Valberedningens sammankallande ska folja verksamheten under hela aret.
e | god tid fore arsmote skaffa sig kannedom om medlemmar/fértroendevalda.
e Erhalla nédvandiga handlingar av styrelsen.

e Valberedningen ska ha kAnnedom om vilka personer i styrelsen som vill
fortsatta sitt uppdrag och har ratt egenskaper och kompetens.

e Valberedningen ska arbeta aktivt for att styrelsen far en bred representation.

e Valberedningen bor tréffa styrelsen och ledamoterna en och en for att fa en
uppfattning om styrelsens kompetensbehov.

e | samrad med kassor och styrelse foresla arvoden till fortroendevalda i
férekommande fall.

e Valberedningen ska infor arsmotet uppratta ett dokument med forslag pa val
av personer till kommande styrelse samt métesfunktionarer for sjalva
arsmotet. Dokumentet ska skickas ut tillsammans med 6vriga handlingar till
arsmotet.

e Skriftligen ta kontakt med foreningarna for att fa in nomineringar (géaller distrikt
och samorganisationer).

Digitala hjalpmedel for att inh&dmta och sprida information

e [ntranatet
e Microsoft 365
¢ Hemsida
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I RO Uppdragsbeskrivning 2022-02-22

Medlemsansvarig

Uppdragsbeskrivningen inkluderar kontaktombud och personer som ansvarar for
medlemsvarvning.

Galler alla

e Genomfdra medlemsvarvarkampanjer.
e Vara delaktig i utatriktade aktiviteter.

Specifikt for distrikt

¢ Regelbundet ordna traffar med féreningarnas medlemsansvariga.
e Kommunicera med PRO riks medlemsutvecklare och kommunikator.
e Deltairiks centrala kurser.

Specifikt for férening
¢ Valkomna nya medlemmar och ge information om férening och verksamhet.
e Halla kontakt med medlemmarna.
e Delta i distriktets traffar for medlemsansvariga.
e Om kontaktombud finns, samla ombuden for information.
e Delta pa massor, marknader etc.

e Vanda sig till registeradministratdren for hjalp i Harald med
medlemsregistrering, rapporter etc.

Digitala hjalpmedel for att inhdmta och sprida information
e Intranatet
e Harald
- Info om medlemmar, statistik, rapporter
- Sms och e-post
e Microsoft 365
- e-post, skapa/spara dokument, digitala moten
e Hemsida
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PRO Uppdragsbeskrivning 2022-02-22
Registeradministrator 1 Harald

For alla
e Uppdraget kraver att man har gatt en grundkurs i Harald.
e Registrera uppgifter om foreningens medlemmar inkl. uppdrag.
e Ta fram medlemsinformation.
e Vara "hjalpcentral”.
e Fodlja GDPR-direktiven.

Digitala hjalpmedel for att inhdmta och sprida information
e Intranatet

e Harald

e Microsoft 365
- e-post, skapa/spara dokument, digitala moten

e Hemsida
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PRO Uppdragsbeskrivning 2022-02-22
Webbredaktor

For alla
e FOr detta uppdrag kravs att man har gatt en grundlaggande kurs i hemsidan
och Harald.

e FOr uppdraget kravs att man foljer PRO:s webbpolicy.
e Publicera information pa webben enligt uppdrag av styrelsen.

e Ansvara for att personuppgifter, upphovsrattsliga texter samt bilder behandlas
pa korrekt, lagligt och ansvarsfullt satt.
Lagar som omfattas ar Upphovsréttslagen (text, bild, film m.m.) och GDPR
(personuppgifter).

Digitala hjalpmedel for att inhdmta och sprida information
e [ntranatet
e Harald
- Evenemang
e Microsoft 365
- e-post, hamta filer/bilder, digitala moten
e Hemsida
- Publiceringsverktyget for hemsidan (SiteVision)
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' RO Uppdragsbeskrivning 2022-02-22

IT-ansvarig

Specifikt for distrikt

e Se uppdragsbeskrivningen for IT-utbildare fér fortroendevalda.
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I RO Uppdragsbeskrivning 2022-02-22

IT-utbildare for fortroendevalda

Specifikt for distrikt

¢ Inventera, planera och genomfora utbildningar i PRO:s interna system.
¢ Informera om aktuellt utbildningsmaterial.

e Kunna hélla bade digitala och fysiska utbildningar.

e Delta i PRO riks utbildningar och informationstraffar.

e Delta i moten avseende utveckling av PRO:s IT-system.

Digitala hjalpmedel for att inh&dmta och sprida information
e Intranatet
e Harald
e Microsoft 365
e Hemsida
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' RD Uppdragsbeskrivning 2022-02-22

Pensionarsrad
Kommunala (KPR) och Regionala (RPR)

KPR nomineras av foreningar, utses av samorganisation/samradsgrupp tilsammans
med féreningarna.
RPR nomineras av féreningar, utses av distriktet.

Normalreglemente KPR och RPR

Pensionarsorganisationerna bor samverka i pensionarsraden for att tillvarata aldres
intressen i samhallet. Verka for att medlemmarnas fragestaliningar belyses samt att
fora ut budskapet fran raden till féreningarna.

e Forstarka inflytandet i alla fragor som galler aldre.

e Verka for att pensionarernas fragor beaktas i namndernas
verksamhetsplanering.

e Verka for att pensionarernas fragor beaktas i styrelser, namnder och
forvaltningar.

e Aktivt delta i planeringen av dagordning fér pensionarsraden.

e Medverka vid forberedelser for upphandling av vardgivare.

e Kunna initiera nya pensionarsfragor i namnder och férvaltningar.
e Anvanda sig av PRO:s handlingsprogram som stod i raden.

e Vara remissorgan i fragor som ber6r pensionarer.

e Delta i olika projekt och referensgrupper.

e Vara ett forum for opinionsbildning och kunskapsspridning.

e Paverka budgetprocessen samt delta i verksamhetsplaneringen som beror
aldre.

e Medverka till att aldreomsorgsplan uppréattas och féljs upp.

e Diskutera radets arbete kontinuerligt med medlemmarna.

» Diskutera med de andra pensionadrsorganisationerna och lagga upp arbetet.
o Aterkoppla till féreningar och medlemmar om radets arbete.

Digitala hjalpmedel for att inh&dmta och sprida information
e Intranatet
e Microsoft 365
- digitala méten
e Hemsida
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I RO Uppdragsbeskrivning 2022-02-22

Trafikansvarig

For alla

Informera medlemmarna om aktuella trafikfragor och regler.

Stimulera till aktiviteter som bidrar till att framja medlemmarnas kunskap om
trafiksékerhet.

Halla sig informerad om aktuella studiematerial och projekt.

Samverka med andra som jobbar med trafikfragor bade inom och utanfor
PRO.

Planera arbetet i samarbete med styrelsen.

SpeC|f|kt for distrikt

Inspirera foreningarnas trafikansvariga och KPR-ledamoter till samarbete med
kommunen om lokala trafikfragor.

Samla och stotta féreningarnas trafikansvariga.
Planera och genomféra temadagar, utbildningsdagar och forelasningar.

Ta kontakt med de regionala NTF-férbunden for aktuell information och
utbildning.

Specifikt for férening

Delta pa utbildningsdagar och andra aktiviteter anordnade av distrikten eller
NTF-férbunden.

Anordna relevant utbildning for medlemmarna.

Samarbeta med kommunen om lokala trafikfragor for information och
paverkan.

Digitala hjalpmedel for att inhdmta och sprida information

Intranatet
Microsoft 365

- digitala méten

Hemsida
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' RD Uppdragsbeskrivning 2022-02-22

Konsumentansvarig

For alla

Informera medlemmarna om aktuella konsumentfragor.

Stimulera till aktiviteter som bidrar till att framja medlemmarnas kunskap inom
konsumentomradet.

Halla sig informerad om aktuella studiematerial, projekt och PRO:s
prisundersodkning.

Samverka med andra som jobbar med konsumentfragor bade inom och
utanfor PRO, exempelvis med kommunen runt fraigan om kommunal
konsumentvéagledning.

Planera arbetet i samarbete med styrelsen.

Specifikt for distrikt

Delta pa utbildningsdagar och andra aktiviteter anordnade av PRO riks.
Samla och stétta féreningarnas konsumentansvariga.
Planera och genomféra temadagar, utbildningsdagar och forelasningar.

Ansvara fér samordning av genomforandet av PRO:s prisundersokning i
distriktet, i samarbete med distriktskansliet.

Specifikt for férening

Sammanhallande for féreningens prisundersokare och engagemang i PRO:s
prisundersokning.

Delta pa utbildningsdagar och andra aktiviteter anordnade av distrikten.
Anordna relevant utbildning for medlemmarna, till exempel cirkelverksamhet.

Specifikt for prisundersokare

Delta i utbildningar/sammankomster som anordnas och ta del av information
om prisundersékningen och genomforandet.

Att under en dag per ar besoka en eller flera butiker och anteckna priserna pa
PRO:s matkasse.

Digitala hjalpmedel for att inhamta och sprida information

Intranatet
Microsoft 365

- digitala méten

Hemsida
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I RO Uppdragsbeskrivning 2022-02-22

Forsakringsinformator

For alla
e Halla sig informerad om aktuella medlemsférsakringar.

e Halla sig informerad om PRO:s deltagarolycksfallsférsakring och vilka villkor
som maste vara uppfyllda for att forsakringen ska galla.

¢ Informera medlemmarna om aktuella férsakringar.

e Stimulera till aktiviteter som bidrar till att framja medlemmarnas kunskap om
forsakringar och darmed starka dem som férséakringskonsumenter.

e Samverka med andra som jobbar med forsakringsfragor bade inom och
utanfor PRO.

e Planera arbetet i samarbete med styrelsen.

SpeC|f|kt for distrikt

Delta pa utbildningsdagar och andra aktiviteter anordnade av exempelvis PRO
riks.

e Samla och stétta féreningarnas forsakringsinformatdorer.
e Planera och genomféra utbildningsdagar och forelasningar.

Specifikt for férening
e Delta pa utbildningsdagar och andra aktiviteter anordnade av distriktet.
e Anordna relevant utbildning for medlemmarna.

Digitala hjalpmedel for att inhdmta och sprida information
e Intranatet
e Microsoft 365
- digitala méten
e Hemsida
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I RO Uppdragsbeskrivning 2022-02-22

Trippelskrapsansvarig

Det finns en styrgrupp for PRO Trippelskrapet med representanter fran PRO riks,
Nordic Lottery och PRO:s lotteriférestandare. PRO riks har lotteritillstand.

For alla

e Halla sig informerad och sprida information om aktuella och kommande
Trippelskrapskampanijer.

e Stimulera till aktiviteter som bidrar till att 6ka forséaljningen av PRO
Trippelskrapet.

SpeC|f|kt for distrikt
Vara redovisningsansvarig for Trippelskrapet.
e Vara foreningarnas kontakt for Trippelskrapet.
e Samla och stotta foéreningarnas Trippelskrapsansvariga.
e Planera utatriktade aktiviteter.
e Delta i lotterikonferensen med PRO:s lotteriférestandare.

Specifikt for férening
e Vara salj- och redovisningsansvarig for Trippelskrapet.
e Samordna forsaljningen av andra typer av lotter pa féreningarnas aktiviteter.

Digitala hjalpmedel for att inh&mta och sprida information
e Intranatet
e Microsoft 365
- digitala méten
e Hemsida
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PRO Uppdragsbeskrivning 2022-02-22
Reseansvarig

For alla

e Stimulera till aktiviteter som bidrar till att framja medlemmarnas resande.

e Halla sig informerad om aktuellt reseutbud.

e Informera medlemmarna om aktuellt reseutbud.

e Samverka med andra som jobbar med resefragor bade inom och utanfér PRO.
e Planera arbetet i samarbete med styrelsen.

SpeC|f|kt for distrikt

Inspirera fOreningarnas reseansvariga till att anordna resor.

e LOpande samla foreningarnas reseansvariga till traffar for utbildningar och
information.

e Samarbeta med researrangtrer och PRO medlemsresor.
e Om mojligt anordna en storre resa per ar.

Specifikt for férening
e Anordna resor utifrdan medlemmarnas énskemal.
e Engagera reseledare.
e Samarbeta med exempelvis andra foreningar och lokala reseforetag.

Digitala hjalpmedel for att inh&mta och sprida information
e Intranatet
e Microsoft 365
- digitala méten
e Hemsida
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PRD Uppdragsbeskrivning 2022-02-22
Friskvardsansvarig

For alla
e Stimulera till aktiviteter som bidrar till att framja medlemmarnas halsa inom
ramen for PRO Halsosam.
e Halla sig informerad om aktuella studiematerial och projekt.
e Samverka med andra som jobbar med friskvard bade inom och utanfor PRO.
e Planera arbetet i samarbete med styrelsen.
e Bilda garna en arbetsgrupp for friskvardsverksamheten.
e Uppratta och genomfora en friskvardsplan.
e Informera om PRO:s riksmasterskap.
e Informera om PRO Folkhdgskola och andra kurser inom friskvard.

SpeC|f|kt for distrikt

Delta pa utbildningsdagar och andra aktiviteter anordnade av PRO riks.

e Ansvara for sammanhallningen av det halsoframjande arbetet i distriktet samt
stodja foreningarna.

e Inspirera féreningarnas friskvardsansvariga till samarbete med lokala
idrottsforeningar och kommunen om exempelvis lokalfragor.

e Samla och stétta foreningarnas friskvardsansvariga.

e Initiera distriktsmasterskap i till exempel boule och PROvetarna.

e Planera och genomféra temadagar, utbildningsdagar och férelasningar.
e Delta i nationella evenemang som t.ex. Nationella friluftsdagen.

Specifikt for férening
e Ansvara for sammanhallningen av PRO Halsosam i féreningen.
e Rekrytera och stddja aktivitetsledare for friskvardsaktiviteter.
e Delta pa utbildningsdagar och andra aktiviteter anordnade av distriktet.

Digitala hjalpmedel for att inhdmta och sprida information
e Intranatet
e Microsoft 365
- digitala méten
e Hemsida
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