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1 Orientering
Detta dokument beskriver organisation och arbetsordning inom Museiföreningen Gefle-Dala Jernväg(ar) (MfGDJ).
Dokumentet är ett ”levande” dokument som uppdateras när ny styrelse är vald, ny chef, ansvarig eller funktion tillträder eller i behov av förändring i organisation eller arbetsordning.

2 Syfte

Syftet med dokumentet är att beskriva arbetsordning och roll för respektive vald eller utsedd funktionär inom föreningen Gefle – Dala Jernväg. Beskrivningen för respektive funktionär är även en hjälp för nytillträdd funktionär.
3 Organisation

Organisationsbilden visar hur organisationen i MfGDJ är uppbyggd enligt årsmöte och styrelse beslut.
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(Författaren Kommenterar:
Organisationsbild i svart är baserad på bilaga 5 i GDJF 1014 och med tillägg för Fasighetsansvarig och Pr ansvarig. Bilaga 5 visar även ruta för ekonomisk chef i nivån under övergripande chef. Ekonomisk chef existerar inte idag så därför är den ansvarsrutan utelämnad.
Rödmarkerat är förslag på utvidgning av organisationen)
Funktionärerna i kapitel 2.1 – 2.3 väljs enligt stadgarna, på ordinarie årsmöte eller extra kallat årsmöte. Ordförandeskapet ska även anmälas till Transportstyrelsen.

Funktionärerna i kapitel 2.4 – 2.5 utses av styrelsen. Funktionärerna Trafikchef, Maskinchef och Banchef ska även anmälas till Transportstyrelsen.
3.1 Styrelsens sammansättning
	Styrelsen

	Befattning
	Namn
	Hemtelefon
	Mobiltelefon
	E-post

	Ordförande 
	Thomas Vissgården
	023-140 78
	070-930 67 10
	thomas.vissgarden@isoflex.se

	Vice ordförande
	Bert Axelsson
	0247-411 01
	073-022 50 53
	bert.axelsson@telia.com

	Sekreterare
	Kent Rothoff
	023-267 26
	070-337 49 72
	kent.rothoff@hotmail.com

	Kassör
	
	
	
	

	Ledamot
	Per Mattsson
	0247-334 35
	070-577 99 59
	per_mejl@hotmail.com

	Ledamot
	Christer Södergren
	023-411 77
	070-240 76 00
	sodergren.christer@telia.com

	1:a Suppleant
	Stig Mylfalk
	-
	073-636 24 93
	till@stigmylfalk.com

	2:a Suppleant
	Henrik Steen
	-
	070-508 87 89
	henrik.steen@elabfalun.se


3.2 Revisorer

	Revisorer

	Befattning
	Namn
	Hemtelefon
	Mobiltelefon
	E-post

	Ordinarie
	D-O Odell
	023-345 18
	070-524 52 16
	Har inte E-post

	Ordinarie
	Kjell Larsson
	0243-22 30 31
	-
	kjerla700@yahoo.se

	Suppleant
	Danne Johansson
	-
	070-297 33 52
	danne.a.johansson@telia.com


3.3 Valberedning

	Valberedningen

	Befattning
	Namn
	Hemtelefon
	Mobiltelefon
	E-post

	Sammankallande
	Lisa Axelsson
	0247-411 01
	073-972 15 03
	lisan62@hotmail.com

	
	Roland Olsson
	0243-22 33 40
	070-280 65 55
	himro@telia.com


3.4 Chefer och funktionsansvariga

	Chefer, ansvariga

	Befattning
	Namn
	Hemtelefon
	Mobiltelefon
	E-post

	Övergripande chef
(Ordförande)
	Thomas Vissgården
	023-140 78
	070-930 67 10
	thomas.vissgarden@isoflex.se

	Trafikchef 
	Danne Johansson
	
	070-297 33 52
	danne.a.johansson@telia.com

	Vice Trafikchef
	
	
	
	

	Maskinchef
	Dan Falk
	0243-824 36
	070-274 28 43
	Dan.Falk@greencargo.com

	Vice Maskinchef
	
	
	
	

	Banchef
	Bert Axelsson
	0247-411 01
	073-022 50 53
	bert.axelsson@telia.com

	Vice Banchef
	
	
	
	

	Fastighetsansvarig
	Henrik Steen
	
	070-508 87 89
	henrik.steen@elabfalun.se

	Vice Fastighetsansvarig
	
	
	
	

	PR ansvarig
	Nathalie Kälvestig
	
	072-200 48 17
	ninnsan@gmail.com

	Vice PR-ansvarig
	
	
	
	


3.5 Andra funktionärer

	Andra funktionärer

	Befattning
	Namn
	Hemtelefon
	Mobiltelefon
	E-post

	Utredare
	Jerker Stubbans, SJ 
	(968-5242)
	-
	-

	Läkare
	
	
	
	

	Redaktör för medlemstidning
	Stig Mylfalk
	
	
	

	Hemsideadministratör
	Stig Mylfalk
	
	
	

	Fordonsuthyrare
	
	
	
	

	Museiansvarig
	
	
	
	

	
	
	
	
	


4 Arbetsordning för styrelse, revisor och valberedning
4.1 Styrelsen

4.1.1 Löpande

Styrelsen är ansvarig att:
· Följa stadgarna

· Ansvara för internkontroll enligt GDJF 1002

· Hälsokraven följs enligt GDJF 1200

4.1.2 Årsmötet
	Uppgift
	Tidpunkt

	· Tid och plats lokal för årsmötet
	Januari

	· Årsmötesordförande och sekreterare för årsmötet
	Januari

	· Servering, vilken förtäring?
	Januari

	· ”Kringarrangemang”
	Januari

	· Avtackning, utmärkelse 
	Januari

	· Kallar in valberedning
	Februari


4.2 Ordförande

4.2.1 Ordförandes styrning och ledning

Är övergripande chef i föreningen. (ref: GDJF 1014)

Har arbetsmiljöansvar inom föreningen.

	Uppgift
	Tidpunkt

	· Administrera arbetsfördelning i styrelse, underchefer och motsvarande
	Löpande

	· Tillse att ansökningar görs för bidrag från länsstyrelse, kommun, fonder etc.
	Löpande

	· Bevaka försäkringar
	Årsvis

	· 
	


4.2.2 Styrelsemöten

	Uppgift
	Tidpunkt

	· Bereda styrelsemöte och göra dagordning
	Löpande

	· Skicka dagordning på E-post till styrelse, suppleanter, Tc, Mc, Bc, FA och PR en vecka innan styrelsemötet.

E-postlös styrelsemedlem kallas till styrelsemöte med brev.
	Löpande

	· Leda styrelsemöten
	Löpande

	· 
	


4.2.3 Årsmöte
	Uppgift
	Tidpunkt

	· Skriva verksamhetsberättelse
	Februari

	· Presenteras för styrelsen. Lämnas till revisorerna
	Februari

	· 
	


4.3 Sekreterare

4.3.1 Styrelsemöten

	Uppgift
	Tidpunkt

	· Skriva mötesprotokoll
	Löpande

	· Skicka utkast till mötesprotokoll på E-post till styrelse, suppleanter, Tc, Mc, Bc, FA, PR, minst en vecka innan nästa styrelsemöte.
	Löpande

	· Skicka kopia på godkänt (underskrivet) mötesprotokoll till:
· styrelse
· suppleanter

· Tc, Mc, Bc, FA, PR,
· revisorer
· valberedning 
· hemsideansvarig.
På E-post: Protokollet scannas i fil-format pdf.
Om E-post saknas, brev.
	Löpande

	· Arkivera godkänt mötesprotokoll i MfGDJ pappersarkiv i avsedd pärm. Digitala kopian arkiveras i MfGDJ digitalarkiv.

· 
	Löpande


4.3.2 Årsmötet
	Uppgift
	Tidpunkt

	· Annonsering, affischering
	Mitten av februari

	· Årsmöteshandlingar på plats vid årsmötet
	Årsmötet

	· Valberedningens förslag på plats vid årsmötet
	Årsmötet


4.4 Kassör
4.4.1 Styrelsemöten

	Uppgift
	Tidpunkt

	· Redovisa aktuell ekonomi
	Löpande

	· 
	

	· 
	


4.4.2 Administrera bokföringssystem o medlemsregister

	Uppgift
	Tidpunkt

	· Betala fakturor
	Löpande

	· Betala försäkringar
	Årsvis

	· Ta emot anmälan från nya medlemmar och registrera
	Löpande

	· Bokföra fakturor, medlemsavgifter, andra intäkter
	Löpande

	· Lämna ut handkassa till arrangemangsansvarig 
	Vid arrangemang

	· Ta emot kassaredogörelser
	Efter arrangemang

	· Rapportera mottagna gåvor (från vem) till ordförande
	Vid årets slut

	· Rapportera antal medlemmar till ordförande
	Vid årets slut

	· Göra bokslut med resultat- o balansräkning
	Efter årets slut

	· Arkivera bokföringshandlingar
	Löpande

	· Skriv ut adresser från medlemsregistret
	Vid utgivning av
 medlemsblad

	· Gå igenom bokslut med revisorer
	Efter bokslutet

	· Betala utlägg för medlem
	Löpande

	· fram biljetter och distribuerar inför respektive resa med avsikten att underlätta redovisningen i efterskott
· 
	Vid resor


4.5 Revisor
	Uppgift
	Tidpunkt

	· Revidera styrelsens arbete
	Löpande

	· Revidera föreningens ekonomi
	Februari

	· 
	


4.6 Valberedningen

	Uppgift
	Tidpunkt

	· Bevaka styrelsens arbete, vilka ledamöter som är aktiva
	

	· Ta fram namnförslag till val av ordförande, kassör, ledamot, suppleant och revisorer och revisorssuppleant.
	

	· Kontakta ordförande, kassör, ledamot, suppleant och revisorer och revisorssuppleant
	


5 Arbetsordning för chefer och ansvariga

5.1 Trafikchef

	Uppgift
	Tidpunkt

	· Kolla i [1] (lägg in text här)
	

	· Tar fram verksamhetsplan och budget inom sitt ansvarsområde för kommande verksamhetsår. Lämnas till styrelsen senast i december.
	November

	· Följer upp fastställd verksamhetsplan för innevarande år. Rapporterar till styrelsen fortlöpande
	Löpande

	· Tar fram och överlämnar till styrelsen säkerhetsrapport för föregående år, senast 1 mars till styrelsen året efter, i enlighet med GDJF 1002
	Mars

	· Artikel(ar) eller information till medlemstidning
	Innan manusstopp

	· Artikel(ar) eller information till hemsidan
	Löpande

	· Sammankallande arbetsgrupp Säkerhetsstyrning
	Löpande

	· 
	


5.1.1 Arbetsgrupp Säkerhetsstyrning

Trafikchefen är sammankallande för arbetsgrupp säkerhetsstyrning. I gruppen ingår förutom Trafikchefen också Maskinchefen och Banchefen. Gruppen kan utökas med sakkunnig inom området. Gruppen arbetar aktivt med föreningens trafikföreskrifter och uppföljning trafikverksamheten. Handlägger ärenden mot Transportstyrelsen. Sammankallande rapporterar arbetet till chef för föreningen och styrelsen fortlöpande.
5.2 Maskinchef

	Uppgift
	Tidpunkt

	· Kolla i [1] (lägg in text här)
	

	· Tar fram verksamhetsplan och budget inom sitt ansvarsområde för kommande verksamhetsår. Lämnas till styrelsen senast i december.
	November

	· Följer upp fastställd verksamhetsplan för innevarande år. Rapporterar till styrelsen fortlöpande
	Löpande

	· Leda arbetet med föreningens fordon
	Löpande

	· Ingår i arbetsgrupp Säkerhetsstyrning
	Löpande

	· Artikel(ar) eller information till medlemstidning
	Innan manusstopp

	· Artikel(ar) eller information till hemsidan
	Löpande

	· 
	


5.2.1 Fordonsuthyrare

En utsedd person av styrelsen och maskinchefen som ansvarar för uthyrning av föreningens fordon.
	Uppgift
	Tidpunkt

	· Uthyrning av fordon enligt prislista
	

	· Förankra uthyrning med Tc, Mc och reseansvarig(a)
	Före uthyrning

	· Tar fram faktureringsunderlag till kassören
	Vid uthyrning

	· Aktuell uthyrning och status rapporteras till Maskinchef och styrelse 
	Fortlöpande

	· Artikel(ar) eller information till medlemstidning
	Innan manusstopp

	· Artikel(ar) eller information till hemsidan
	Löpande

	· Följer upp statusen på fordon efter uthyrning
	Efter uthyrning

	· 
	


5.3 Banchef

	Uppgift
	Tidpunkt

	· Kolla i [1] (lägg in text här)
	

	· Tar fram verksamhetsplan och budget inom sitt ansvarsområde för kommande verksamhetsår. Lämnas till styrelsen senast i december.
	November

	· Följer upp fastställd verksamhetsplan för innevarande år. Rapporterar till styrelsen fortlöpande
	Löpande

	· Leda arbetet med föreningens spåranläggning
	Löpande

	· Ingår i arbetsgrupp Säkerhetsstyrning
	Löpande

	· Artikel(ar) eller information till medlemstidning
	Innan manusstopp

	· Artikel(ar) eller information till hemsidan
	Löpande

	· 
	


5.4 Fastighetsansvarig

5.4.1 Roll

Fastighetsansvarig är underställd övergripande chef för föreningen MfGDJ (ordförande).

	Uppgift
	Tidpunkt

	· Fastighetsunderhåll
	Löpande

	· El, installation och el-energi
	

	· Vatten/avlopp
	

	· Värme i form av pellets och brännolja
	Löpande

	· Ge ut föreskrifter och IM som berör fastighet och byggnad
	Vid behov

	· Artikel(ar) eller information till medlemstidning
	Innan manusstopp

	· Artikel(ar) eller information till hemsidan
	Löpande

	· Rapporterar till styrelsen fortlöpande
	

	· Utför utredningar på uppdrag av styrelsen
	

	· Ansvara för lås, nycklar, larmsystem
	Löpande


5.4.2 Ansvarsområde

Fastighetsansvarige ansvar för samtliga fastigheter med byggnader i MfGDJs ägo eller som är hyrda.

Exklusivt är spåranläggningen vilken Banchefen ansvar för.

Ansvaret gäller för följande fastigheter:

· Falun, lokstall, hyrd av BV

· Bergsgården, ladan, MfGDJ ägo (ej marken som ladan står på men tillse att det ser ordnat och städat runtomkring ladan)

· Grycksbo stn, byggnad och mark. I MfGDJ ägo.
5.5 PR-ansvarig

	Uppgift
	Tidpunkt

	· Kontakt med företag, kommun, föreningar
	Löpande

	· Ta fram souvenirer, reklamartiklar, presentartiklar
	Löpande

	· Ansvara för informationsbroschyr
	Januari

	· Annonsering i dagstidningar inför arrangemang
	Inför arrangemang

	· Annonsering på hemsida inför arrangemang
	Inför arrangemang

	· Annonsering affisch inför arrangemang
	Inför arrangemang

	· Kontakt med turistbyrå
	

	· Info till ”Tåg-sommar”
	

	· Artikel(ar) eller information till medlemstidning
	Innan manusstopp

	· Artikel(ar) eller information till hemsidan
	Löpande

	· Rapporterar till styrelsen fortlöpande
	Löpande

	· Utför utredningar på uppdrag av styrelsen
	

	· 
	


6 Inkommande post
6.1 Postmottagare
Gällande för den medlem som hämtar i postlådan Tullkammaregatan 15 eller läser av MfGDJs E-postlåda.
	Uppgift
	Tidpunkt

	· Den som hämtar/tar emot posten i postlådan fördelar den till rätt funktion/person(er).

· Det görs genom att brevposten scannas och digitalkopian sändes till funktion/person(er) enligt aktuell organisationsplan.
· Vid E-post vidaresändes inkomna till funktion/person(er) enligt aktuell organisationsplan.
· Om det är oklart vem det är som skall handlägga eller ”äger” frågan (funktion/person(er)) skall digitalkopian eller E-posten skickas till ordföranden (eller vem skall vi ta?) som avgör vem som skall hantera ärendet.

· Originalet läggs i inkorg för funktion/person och noteras i en liggare
· Liggaren stäms av vid nästkommande styrelsemöte.

	Alla punkter är löpande




7 Kontaktperson för föreningen
7.1 Kontaktperson (?)
	Uppgift
	Tidpunkt

	· Ta emot brev, telefonsamtal, e-post, besök.
	Löpande

	· Ta emot olika uppdrag, frågor. Fördela dessa till rätt person.
	Löpande

	· 
	


8 Medlemstidning
8.1 Styrelsen

Styrelsen ansvar för att medlemstidningen.
	Uppgift
	Tidpunkt

	· att tidningen i första hand speglar föreningen och dess aktiviteter och inre liv och att hålla medlemmar som inte är aktiva informerade om vad som händer i föreningen
	Inför utgivning

	· Att ansvarig utgivare är utsedd
	

	· Partipolitisk, fackligt och religiöst obunden
	

	· Inte kränkande för person eller organisation
	

	· Sanningsenlig
	

	· 
	

	· 
	


8.1.1 Utgivningsplan (förslag på plan)
Medlemstidningen ges ut enligt utgivningsplan, som är framtagen och godkänd av styrelsen.

	Nummer
	Riktmärke på innehåll
	Manus stopp
	Utgivning

	Nr 1
	Info från vinter och med kallelse till årsmöte
	15 februari
	1 mars

	Nr 2
	Info från årsmötet och kommande aktiviteter
	15 april
	1 maj

	Nr 3
	Info från sommaren och kommande aktiviteter
	15 augusti
	1 september

	Nr 4
	Info från hösten och med medlemsavgiftsavin för nästkommande år
	15 november 
	1 december


8.2 Redaktören
Redaktören är underställd styrelsen och PR-ansvarig.

	Uppgift
	Tidpunkt

	· Samla in skriva artiklar från ordförande, styrelsemedlemmar, chefer, funktionsansvariga och enskilda medlemmar
	Inför manusstopp

	· Samla in reklamannonser?
	Inför manusstopp

	· Säkrar att artiklar och bilder följer upphovsrättslagen
	Vid redigering

	· Redigerar medlemstidningen utifrån fastställd tidningsmall
	Vid redigering

	· Lämnar medlemstidningen till granskning
	Efter redigering

	· Lämnar medlemstidningen till styrelsen för godkännande av utgivning
	Efter granskning

	· Lämnar tidningen till tryckning och hämtar
	Efter godkännande av styrelsen

	· Ta ut adresslappar ur medlemsregistret
	Innan utgivnings-datum

	· Redaktören sammankallar arbetsgrupp som hjälper till med adressering, extra blad, medlemsavier för utskick.
	Innan utgivnings-datum

	· Lämna till posten
	Innan utgivnings-datum

	· 
	


8.3 Tidningsgranskare

	Uppgift
	Tidpunkt

	· Text är skriven på god svenska
	Innan delgivning till styrelsen

	· Medlemstidningen följer fastställd mall
	

	· Artiklar är partipolitisk, fackliga och religiöst obundna
	

	· Inte kränkande för person eller organisation
	

	· 
	


9 Hemsidan
Hemsidan ägs av ordförande
9.1 Administratör
9.1.1 Generellt

Administratören för hemsidan är underställd PR och styrelsen. 

9.1.2 Arbetsuppgift
	Uppgift
	Tidpunkt

	· Administrerar hemsidan
	Fortlöpande

	· Administrerar hemsidans design som styrelsen ansvarar för
	Fortlöpande

	· Rapporterar arbetet med hemsidan till PR-ansvarig och styrelsen.
	Fortlöpande

	· Bevakar tjänster och kostnader för hemsidan
	

	· 
	


9.2 Ordförande

	Uppgift
	Tidpunkt

	· Tar fram förslag till information/skrivning om föreningen, målinriktning (”ordförande har ordet”)
	Fortlöpande

	· 
	


9.3 Chefer och ansvariga

	Uppgift
	Tidpunkt

	· sammanställer reportage av aktiviteter inom det egna området och lämnar det till administratören
	Fortlöpande

	· 
	


10 Dokumentation av föreningen
10.1 Ansvarig

Samla foton om föreningen
Fortlöpande

Samla tidningsurklipp om arrangemang
Fortlöpande
11 Arkivet
11.1 Ansvarig 

Ordna och förteckna
Löpande

Gallra handlingar

12 Museet
12.1 Ansvarig
	Uppgift
	Tidpunkt

	· Ta kontakt med personer som kan ställa upp så att museet kan hållas öppen
	januari

	· Turistbyrån i Falun kontaktas
	januari

	· Ordna med städning av museet
	Mars-april

	· gammal information byts till årets
	april

	· 
	


13 Arrangemang
13.1 Resor
13.1.1 Rese- arrangemangsplanerare

Rese- arrangemangplanerare

· Utses av styrelsen för varje resa/arrangemang
· Utarbetar förslag till program för respektive resa/arrangemang
Löpande
· Sammanhåller planeringen
13.1.2 
Servering
14 Referenser
[1] GDJF 1014
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