Foreningspraktikan

Handbok for foreningsaktiva

Praktika, ordet kommer av det latinska ordet pra’ctica och betyder verksamhet.
Kan dven avse en skrift med kalendariska uppgifter och forutsidgelser som ar
generella for olika typer av verksamheter och som giéller over tid.
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Inledning

Naistan alla invanare i Sverige ar medlemmar i en forening eller deltar regelbundet i verksamhet som
ar arrangerad av den ideella sfaren. Ideella foreningar har en sarstallning som organisationsform

i Sverige och har stor frihet att vilja arbetssatt. Det finns ingen sérskild lag eller forordning som
talar om hur en ideell forening ska vara uppbyggd eller ens att det maste finnas ordférande, styrelse
eller valberedning. Allt som beskrivs i Foreningspraktikan ar forslag pa arbetssatt som underlattar
det gemensamma uppdraget och bygger pa praxis som kommit till under folkrorelsens och
foreningslivets framvaxt.

Om du har varit medlem i en, eller kanske flera foreningar, vet du siakert att verksamhet och
organisation kan variera stort. Det finns foreningar som fungerar utmarkt och féreningar dar

det finns utmaningar av olika slag och kanske vill du skaffa dig battre koll pa hur en férening
egentligen ska skotas. Vad det innebdr att vara fortroendevald och vad som egentligen kan

forvéantas av medlemmarna. Oavsett om du ar ny i féreningslivet eller har ménga ars erfarenhet

av fortroendeuppdrag ar Foreningspraktikan till for dig. Den ar tinkt att fungera som en
instruktionsbok och kan anvéndas att sla upp fragestéllningar i eller som underlag vid en utbildning
eller foreningskickoff. Allt som stér i handboken &r forslag, det ar alltid medlemmarna och styrelsen
som utformar arbetssétt utifrén uppdrag och verksamhet. Las och diskutera med din styrelse hur
just ni vill gora och hitta den form for ideellt engagemang som passar just er!

Vélkommen till ditt viktiga uppdrag!
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1. Ideell forening

En ideell férening har:

minst tre medlemmar
aktuella stadgar med syfte och regler fér hur beslut fattas
en styrelse

drsmote for att valja styrelse, valberedning och revisorer
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aktuella protokoll frdn &rsméte och styrelsemote som styrker
vem som foretrader foreningen

Mycket av det vardagliga livet i Sverige drivs i foreningsform. Allt ifran idrott, slaktforskning, forskolor
och jaktskotselomréden till intresseorganisationer och politiska partier kan vara ideella foreningar.
Den ideella foreningen har en sérstillning som organisationsform och utgor en viktig grund for det
demokratiska systemet i Sverige. Genom var ldnga tradition av foreningsarbete har det uppstatt en
gemensam uppfattning om hur arbetet i en forening ska gé till och en rad principer som de flesta
foreningar arbetar efter.

Om féreningar

Alla foreningar i Sverige ar inte registrerade, men i SCB:s register finns drygt 160 000 foreningar.
Uppskattningsvis uppgar det totala antalet till 6ver 200 000. Spannet i organisation och verksamhet ar
stort. Det finns ideella féreningar som bestar av ett fatal personer med ett mycket avgréansat syfte och det
finns organisationer med hundratusentals medlemmar, spridda 6ver hela landet. Det finns féreningar som
enbart arbetar med ideella krafter och det finns de som har ett stort antal anstillda och en omfattande
omsittning. Under 2019 uppgav 76 procent av Sveriges befolkning att de var medlemmar i minst en
forening.

Enligt Skatteverkets definition ska en ideell forening bedriva verksamhet av ideell karaktar eller som
syftar till att frimja sina medlemmars ekonomi. For att vara en egen juridisk person och anséka om
organisationsnummer hos Skatteverket krivs att foreningen har:

 Dbildats av minst tre personer
« antagit stadgar som reglerar namn, syfte och beslutsgéng

« tillsatt en styrelse



FN:s regelverk stiller foljande krav for att en organisation ska fa raknas som ideell:
« Enheten ska vara en formell organisation.

« Det ska inte finnas nagon vinstutdelning, vilket betyder att eventuellt ekonomiskt Gverskott inte ska
aterbordas till dgare eller huvudman.

» Enheten ska vara institutionellt skild fran den myndighetsutévande delen av den offentliga sektorn.
« Enheten ska vara sjdlvstyrande.
+ Medlemskap eller deltagande i enheten far inte vara tvdngsmassigt.

Ideella foreningar omfattas inte av nagon specifik lagstiftning i Sverige, att jamfora med ekonomiska
foreningar som regleras av Lag (2018:672) om ekonomiska foreningar, ofta kallad "Foreningslagen”.
Darmed inte sagt att en forening far bryta mot andra lagar i samhallet i foreningens namn. Om foreningen
skulle gora négot olagligt ar det de ansvariga som kommer att stillas infor ratta som privatpersoner.

Det ocksé darfor det ar sa viktigt att alla som engagerar sig i en forening vet vilket ansvar och vilka
befogenheter som uppdraget innebér.

Starta en forening
For att starta en forening krévs att minst tre personer vill bli medlemmar och att det finns ett
tydligt syfte med foreningen.

Starta en forening
1. Skriv stadgar -

2. Kalla till ett férsta mote dar ni beslutar om att bilda féreningen, antar
stadgar och utser styrelse.

3. Konstituera styrelsen, det betyder att ordféranden kallar till ett férsta
styrelsemote dar ni bestammer vem eller vilka som ska teckna
foreningens firma.

4. Justera (justerarna laser igenom och undertecknar) protokollen fran
det gemensamma startmotet och styrelsens konstituerande méte.
Dessa protokoll ar juridiska handlingar som behévs vid kontakt med
banken om ni vill starta ett bankkonto.

5. Ansdk om organisationsnummer hos Skatteverket, blankett SKV 8400,
www.skatteverket.se

6. Ta kontakt med Skatteverket och undersék om ni ska registerara
foreningen som arbetsgivare, for F-skatt och moms.

Foreningsaret

De flesta foreningar foljer ett férutbestamt monster under dret och féreningens
arshjul startar med drsmoéte eller stamma som en del féreningar kallar det.

P& arsmotet ar alla medlemmar valkomna, hur det kallas till &rsméte och hur
rostratten ska férdelas finns beskrivet i stadgarna. Vanligast ar att varje medlem
har en rost.


http://www.skatteverket.se

Arsmaote

rsmoétet antar verksamhetsberéttelse och
budget samt véljer styrelse, valberedning och
revisorer. Det &r ocks8 8rsmétet som tar
stéllning till och godkénner fjol8rets ekonomiska
resultat och balansrdkning och styrelsens

verksamhetsberéttelse. Om medlemmarna tycker

att styrelsen har gjort ett gott arbete under
det g8ngna 8ret f8r den ansvarsfrihet.

Valberedning

Valberedningen utses p&§ 8rsmétet bland dem
som finns ndrvarande. En person utses att

vara valberedningens ordférande eller
sammankallande. Valberedningens uppgift &r
att félja styrelsens arbete under 8ret, ta reda
p8 vilken kompetens som behévs i styrelsen och

férbereda val av nésta 8rs styrelse och eventuellt
évriga fortroendeposter som revisorer och presidium

till sjélva 8rsmétet.

Revisor

Revisorn granskar styrelsens arbete, s8vél
rékenskaper som férvaltning av tillgdngar
och verksamhet. En ideell férening kan ha
antingen lekmannarevisorer, som utses
bland féreningens medlemmar, eller
auktoriserade revisorer.

0O,

Styrelse

Styrelsen utses p8 8rsmétet. Det &r reglerat i
stadgarna hur m8nga personer som ska ing8
i styrelsen och vilka av posterna som véljs

p& 8rsmétet och vilka poster som styrelsen
férdelar sinsemellan. Det brukar kallas for att
styrelsen konstituerar sig nédr de férdelar
ansvarsuppgifter och det ska ske p§ det férsta,
konstituerande, styrelsemétet.

Styrelsen har i uppdrag att arbeta for medlemmarna under
8ret utifr8n antagen verksamhetsplan och budget. Styrelsen
har ocks§ skyldighet att agera om det uppst8r situationer som
p8verkar féreningens verksamhet eller tillgdngar.

Stadgar

Stadgarna &r féreningens eget regelverk,
medlemmarnas éverenskommelse om
féreningens syfte och arbetssétt. Vill
medlemmarna &ndra hur m8nga som ska

sitta i styrelsen eller hur ofta ni ska ha
8rsméte gérs det genom att dndra stadgarna.
Stadgarna gér ocks§ att den ideella féreningen
blir en juridisk person, vilket innebér att ni kan f§
organisationsnummer, éppna bankkonto och teckna avtal.




2. Medlemmar

Medlemmar i en forening ska:

M Kanna till och dela féreningens syfte

M Fullgéra sina ataganden gentemot féreningen, till exempel betala medlemsavagift
M Veta om sina rattigheter i féreningen

M Delta vid beslut och medlemsmoten

En forening bestér av sina medlemmar. Det 4r medlemmarna som har grundat féreningen, som har
mandat att fordndra syfte och verksamhet och det dr bara medlemmarna som kan fatta beslut om
att foreningen ska upphora. Medlemmarnas forum ar drsmatet, eller stimman och beslut ska fattas i
demokratisk anda, s& som det dr beskrivet i stadgarna.

Olika typer av medlemskap

Det finns olika sétt att hantera medlemskap i olika féreningar. Det vanligaste dr 1 medlem = 1 rost = 1
medlemsavgift, men beroende pa uppdrag och syfte forekommer varianter. I stadgarna ska det finnas
reglerat hur man blir medlem, hur man begir uttrdde ut féreningen och om man kan bli utesluten. Det kan
ocksa finnas reglerat olika typer av medlemskap. Man kan till exempel vara huvudmedlem, stédmedlem
eller familjemedlem. Det &r viktigt att det framgar hur medlemskapet &r férknippat med medlemsavgift
och rostritt och finns inte detta i stadgarna bor stadgarna kompletteras med en utforligare beskrivning i er
arbetsordning eller reglemente.

Av stadgarna bor det ocksd framgd vem som kan bli medlem med full réstratt och vem som ar valbar till
fortroendeuppdrag. Det ar tillatet att satta upp regler om vem som kan bli medlem, till exempel att bara
hundigare eller markdgare inom ett visst geografiskt omrade far bli medlemmar, och det ar tillatet att 1ata
minderariga rosta i foreningen. Dock kan samarbetsparter och bidragsgivare, till exempel en kommun
eller en riksorganisation, satta upp regler som begriansar. Det kan finnas krav pé att medlemskapet ska
vara Gppet for alla eller att det endast 4r ungdomar 6ver 16 ar som far foretrdda foreningen.

Det forekommer ocksa att féreningar har olika typer av medlemskap dar ett huvudmedlemskap innebar
full medlemsavgift och full rostriatt samt att det utéver detta finns nagon form av stédmedlemskap med
annan avgift och med ingen eller begransad rostratt pa féreningens arsmote.

Medlemmens ansvar och befogenheter

Det gemensamma arbetet i foreningen underlédttas om nya medlemmar snabbt forstar vad Gvriga
medlemmar férvéntar sig avdem. En forening grundar sig ofta pé ett gemensamt dgande eller kanske idén
om att driva en viss politisk ideologi och da ar det viktigt att vara 6verens om viket handlingsutrymme
som var och en har. Ett medlemskap i en forening medfor inte bara formaner utan ocksa forpliktelser,
exempelvis i form av medlemsavgift eller andra kostnader eller kanske insatser av ideellt arbete. Arbetet
underladttas om information om féreningen, uppdrag och medlemskap finns samlat pa ett stalle, till
exempel pa en hemsida eller i ett vilkomstbrev som gar ut till alla nya medlemmar.

Vad alla medlemmar bor ha tillgang till:
» Aktuella stadgar

» Kontaktuppgifter till styrelsen

» Kontaktuppgifter till valberedningens sammankallande
« Foreningens verksamhetsplan och budget

« Datum och plats for kommande medlemsméten

Uteslutning

En medlem som uppenbart skadar féreningen och dess verksamhet kan uteslutas. Oftast ar det styrelsen
som har rétt att hantera medlemsérenden. Om det inte finns reglerat i stadgarna hur eventuell uteslutning
ska gé till eller om medlemmen tycker att styrelsen hanterat drendet fel ska frigan om uteslutning tas upp
som en egen punkt pé ordinarie drsméte.



3. Demokrati

Grunden i foreningsrorelsen ar demokratiska arbetsformer.
En forening ska:

M Ha ett transparant arbetssatt
M Valja sina foretradare genom demokratiska val
M Fatta beslut med majoritetsprincip

M Skapa en tilldtande kultur dér dialog och diskussion genomsyrar verksamheten

Folkrorelsetraditionen och foreningslivet i Sverige utgor grunden for var demokratiska ordning. De
politiska partierna &r i botten foreningar, foreningar skolar sina medlemmar i métesteknik och det ar via
demokratiska former som mycket av samhallsférandringar sker. Darfor ar det sé viktigt att det lokala
foreningslivet uppratthaller de demokratiska grundformerna och principerna.

Transparens

En forening betyder gemensamt férvaltande och utveckling av medlemmarnas intressen. Darfor bor
foreningslivet striva efter ett 6ppet arbetssatt. I fall av personrelaterade fragor eller sekretess, till exempel
vid personaldrenden, kan det vara nédviandigt att halla vissa “foretagshemligheter” i en mindre krets,

men for 6vrigt bor medlemmarna ha fyll insyn. Det motsatta skapar latt misstinksamhet och oro bland
medlemmarna. Dessutom férutsatter demokratiska beslut att alla som rostar har kunskap om beslutet och
ar tillrackligt insatta for att kunna forsta vilka konsekvenser som beslutet for med sig.

Majoritet

Oftast fattas beslut i en forening med enkel majoritet, det vill siga om mer &n hélften av de narvarande
rostar for ett forslag sé gér det igenom. Om antalet rostande ar jaimnt har ofta ordféranden utslagsrost. Att
fatta beslut med demokratiska principer betyder ocksa att de som har rostat emot forslaget far vika sig for
beslutet som har fattats. Vid vissa viktiga fragor kan enhillighet tillampas, det betyder att alla méaste rosta
for forslaget, annars gér det inte igenom.

Tilldtande klimat

I en fungerande foreningsdemokrati ar det tillatet for alla medlemmar att stélla fragor, komma med forslag
och vara med och diskutera fragor, processen infor ett viktigt beslut méste fa ta tid. Styrelsens uppgift

ar att skapa arenor for medlemmarna att viga olika argument, fér och emot, och sikerstilla att det finns
tillracklig kunskap i fragan. Ett effektivt sitt att arbeta ar att ta fram olika scenarier eller 1ata deltagarna
lista konsekvenser av olika mojliga beslut.



Foreningens moten ar ryggraden i verksamheten och har:
M Aviserats alla medlemmar

M En tydlig inbjudan

M Demokratisk beslutsgang

M En valkomnande och inkluderande stdmning

M Dokumentation

Foreningens moten behovs for att fatta gemensamma beslut, genomfoéra verksamhet och ha roligt
tillsammans. Vid mo6tena formas inte bara det gemensamma uppdraget utan ocksé den kultur som
kommer att genomsyra foreningen. Att skapa en kultur som framjar foreningens syfte ar lika viktigt
som att upprétta korrekt bokforing.

Olika typer av méten

» Beslutsmoéte I kallelsen bér det framga vilka beslut som ska fattas och hur
beslutsgangen sker. Vidare bér underlag kring bakgrund och konsekvenser
av beslutet bifogas. Beslutsmétet underlattas av en tydlig métesordférande
och bér dokumenteras med ett formellt protokoll.

« Informationsmote Nar ett medlemsbrev eller information pa hemsidan
inte racker kan ett méte fér information och méjlighet till frégor vara
lagligt. Se till att det finns en god struktur sa att den som vill stalla
fragor forstdr nér det &r dags och att alla hinner komma till tals.
Informationsmdéten behdver inte ha en formell métesordférande, men
dock en tydlig moderator eller programledare.

o Diskussionsmote For att alla ska komma tilltals och skapa dialog
galler det att skapa en tilldtande stdmning och gérna arbeta med olika
gruppindelningar eller metoder. Ett satt kan vara 6ppen dialog, digitala
verktyg eller post-it-lappar. Syftet ar att skapa en gemensam plattform
och skapa samsyn innan ett formellt beslut fattas.

o Formellt beslutsfattande For att den demokratiska ordningen i
foreningen ska uppratthallas behéver det finnas regler for beslutsfattande.
Olika féreningar kan skapa sin egen moteskultur och regelverk, men
det finns ndgra smarta tips for ett val fungerande méte i form av
foreningspraxis for formella moéten som de flesta foreningar féljer. I
foreningens stadgar finns de punkter som ska tas upp beskrivna. Borja
med att valja en métesordférande som ska leda motet. Utse darefter
motessekreterare och justerare samt réstraknare. Kom dverens om en
arbetsordning for moétet, det vill sdga hur ska besluten fattas och vem som
har ratt att rosta. Darefter ar motet redo att fatta beslut om foéretradare,
verksamhet eller ansvarsfrihet.



Formella moten

e Proposition. Beslut fattas genom att ordféranden staller proposition,
det betyder att ordféranden formulerar férslag utifran styrelsens eller
medlemmarnas asikter och fragar métet om det &r sa de vill géra.
Férslaget ska vara kort och tydligt formulerat och fragan ska ga att
besvara med ja eller nej.

e Huvudfdrslag. Vanligtvis ar det styrelsens férslag som utgér huvud-
forslag, men om det finns manga olika férslag som star mot varandra
och det ar oklart ska forst ett huvudférslag utses. Ordféranden faststaller
huvudférslag genom att frdga motesdeltagarna med acklamation.

o Propositionsordning. Omroéstningen startar med huvudférslaget och
darefter stalls dvriga forslag mot varandra i tur och ordning. Det kan bli
flera omréstningar innan réstningen ar slutférd.

e Ajournera. Om ordféranden behdver bena ut forslagen eller éverldagga
med &vriga i métesledningen, som ocksa kan kallas fér presidium, gar det
utmaérkt att ta en paus i métet och |3ta deltagarna strécka pa benen.

e Bordlidgga. Om en viktig frdga dyker upp pa métet utan att ndgon har
hunnit férbereda underlag gar det ocksd bra att bordldgga fragan till nasta
mote och/eller ge styrelsen i uppgift att hantera fragan.

o Acklamation. Beslut som tas genom att deltagarna ropar ja kallas for
acklamation.

e Votering. Om motet tycker att beslutet ar otydligt kan den som vill
begdra omréstning genom att ropa votering. Om votering har begarts bor
omréstning genomféras omgaende.

e Sluten omrodstning. Voteringen kan géras genom handupprackning,
med sarskilda rostkort eller genom sluten omrdéstning. Sluten omrostning
anvéands ofta vid personval, men kan &ven anvéndas i andra fragor som
upplevs som kansliga. Vid sluten omréstning anvands valsedlar dar de
rostberattigade skriver precis det som ska skrivas— ratt namn, ratt antal
eller ja eller nej. Vid digitala méten behdver det finnas ett sarskilt verktyg
tillgangligt som garanterar att svaren lamnas anonymt alternativt sker
réstning via sms till en réstréknare.

o Digitala verktyg. Vid digitala méten kan chattfunktionen anvandas for
omroéstning och réstraknarna kan |6pande spara ner chatten for att i lugn
och ro rakna rosterna.

e Rostlangd. Innan votering sker maste en rostldngd uppréttas och
justeras. Vanligast ar att man anvander en aktuell medlemsférteckning
och stammer av den mot deltagarlistan dver de narvarande
rostberattigade medlemmarna. Om ordféranden bedomer att det ar stor
sannolikhet for omréstning kan rostlangden faststéllas direkt vid motets
start, annars sker det om och nar behovet uppstar.

Arsmotet ar foreningens fodelsedag

Nir den formella delen av &rsmétet dr avklarad finns ofta utrymme for verksamhet, tid att diskutera
angeligna frigor eller lyssna pa en inbjuden giist. Arsméten kan girna anviindas till att skapa den god
stimning i féreningen, avtacka eller uppmarksamma medlemmar som har gjort goda insatser. Det ar
ocksa ett utmarkt tillfille att vilkomna nya medlemmar, gora négot ovintat eller roligt eller helt enkelt
avsitta tid for att dta ndgot gott tillsammans.



5. Styrelse

Styrelsen i en ideell forening har till uppgift att:
M Leda verksamheten mellan drsmétena

M Verkstélla beslut som fattats av medlemmarna

M Foéresld framtida verksamhet och utveckling av féreningen

M Foretrada foreningen och féra medlemmarnas talan

Att fordela uppgifter och ansvar

Styrelsen har ett gemensamt ansvar for de beslut som fattas, eller inte fattas, men det betyder inte att
alla méste gora allt. En styrelse kan ocksa delegera arbetsuppgifter till arvoderade eller anstéllda utanfor
styrelsen, men ansvaret for att allt blir gjort kvarstar hos styrelsen och det &r styrelsen som svarar infor
medlemmarna vid arsmétet. For att tydliggora vem som gor vad och vilket ansvar som f6ljer kan det vara
bra att skapa en enkel arbetsordning for styrelsens arbete Se mall for arbetsordning hér!

« Firmatecknare Att teckna foreningens firma betyder att nagon har ratt att foretriada foreningen och
ingd avtal i foreningens namn. Det bor tydligt framga vem eller vilka som har firmateckningsrétt och
om de har ritt att gora de var for sig eller om det ska ske gemensamt. Det ska ocksé finnas en sarskild
punkt i det konstituerande styrelseprotokollet kring firmateckning och dir de som utses ska namnges
med personnummer, det racker till exempel inte att skriva att kassoren eller ordféranden tecknar firma.
Mall for konstituerande protokoll finns har.

+ Attestrutin I samband med konstituerande styrelsemote bor styrelsen ocksa upprétta en attestrutin,
det vill sdga inskranka firmatecknarens befogenheter utifrén olika nivéer. Till exempel kan ordféranden
eller kassoren ha ritt att ensam gora affarer och betala rakningar i féreningens namn upp till 10 000 kr.
Dar det darutover krivs underskrift av sdvil kassor som ordforande eller en 6vrig ledamot och for
summor 6ver 100 000 kronor krivs protokollfort styrelsebeslut. Nivaerna ska anpassas efter
foreningens verksamhet och ekonomiska resurser.

+ Delegationsordning Styrelsen kan ocksa delegera arbetsuppgifter till en person som inte ar vald pa
arsmotet, till exempel en verksamhetsledare eller ekonomibyra. Det ska tydligt framga vilka
arbetsuppgifter som delegeras, inom vilka ekonomiska ramar och vem i styrelsen som godkanner utfort
arbete. Ansvaret kan aldrig delegeras.

+ Rollfordelning inom styrelsen for att tydliggora uppdraget och undvika att viktiga uppgifter faller
mellan stolarna. Aven i en liten férening med begrinsad verksamhet ir det klokt att diskutera igenom
vem som gor vad men anpassa uppgifterna efter behov och gor det inte krangligare an vad som krévs.

Suppleanter/ersittare

Suppleanter/ersattare som ar valda pa arsmétet har till uppgift att trida in i arbetet nar nagon ordinarie
ledamot inte kan nédrvara pa styrelsemoétet. Dock &r det olika hur en forening hanterar funktionen, det

ar langt ifrén alla foreningar som véljer att ha suppleanter/ersittare utan i stéllet gors ett fyllnadsval om
négon skulle avsiga sig sitt uppdrag under aret. Styrelsen bor ta upp en diskussion kring hur eventuella
suppleanter/ersittare ska hantera sitt uppdrag: Ska de vara aktiva eller passiva? Ar suppleanterna/
ersdttarna aktiva betyder det att de 4r precis som vanliga ordinarie styrelseledaméter, men de saknar
rostratt om inte ndgon av de ordinarie ar franvarande. Passiva suppleanter/ersattare trader endast in om
ndgon ir frinvarande. D4 blir suppleanten/erséttaren en vanlig styrelseledamot och har rostrétt.



Planering av arets verksamhet
Det underlattar om alla i styrelsen tidigt pa aret ar klara 6ver ansvar och befogenheter men ocksa hur
ofta styrelsen ska ses och vad som ska ske mellan styrelsens moéten. Skapa en gemensam arsplan:

« Datum, tid och plats for styrelsemoten
« Datum, tid och plats for viktiga medlemsaktiviteter
o Datum for nista ars arsmote

« Lista viktiga externa kontakter och vem i styrelsen som ar kontaktperson tillexempel gentemot bank,
bidragsgivare och riksorganisation

« Om er forening ar en del av en riksorganisation bor datum for gemensamma ordférandekonferenser,
riksdrsmote eller andra gemensamma traffar finnas med



Ordforandens uppgift ar att:

M Leda féreningens arbete

M Leda styrelsens arbete

M Kalla till och leda méten

M Se till att féreningens olika funktionérer arbetar tillsammans mot gemensamma mal

M Vara féreningens ansikte utat och representera féreningen

Nyvald som ordférande

FFor att kunna leda féreningen ar det en grundforutsattning att ordféranden kanner till och delar
foreningens syfte. En nyvald ordforande behover stadgar, foregdende styrelses arbetsordning,
verksamhetsplan eller andra styrdokument. Att leda en ideell verksamhet kan vara utmanande eftersom
den bestér av en grupp ménniskor som drivs av engagemang och en gemensam idé. Det kan vara nagot
som man vill utratta, skapa eller kanske motsétta sig. Det som styr vem som kan vara med i féreningen
och foreningens dndamal finns beskrivet i féreningens stadgar. Dock ar det ofta kultur eller “sa gor vi har’
som i praktiken avgor hur foreningen hanterar beslut och svéra situationer. Styrelsen med ordféranden
ispetsen har ett tungt ansvar for att skapa ett gott klimat i foreningen och aktivt bidra till en kultur som
framjar foreningens syfte.

3

Checklista for en nyvald ordforande:

e Boka ett méte med féregdende ordférande och intervjua denna om hur
arbetet har fungerat tidigare.

e Ta fram gallande stadgar.
e FAa tillgdng till tidigare protokoll och dagordningar.

e Se Over eller skapa arbetsordning med attestrutin och/eller
delegationsordning.

e Fa tillgang till beslutad budget och verksamhetsplan.

e Skapa en lista 6ver externa kontakter, till exempel kontaktperson pa
banken, i andra organisationer, arbetsgivarorganisation med mera.

e Se till att fa tillgang till alla féreningens kontrakt och avtal.
Ga igenom och notera uppsdgningsdatum.

e Om er forening ar en del av en riksomfattande eller regional organisation:
hur ser organisationen ut, nar ar det gemensamma moéten som
ordférandekonferenser, hur fungerar demokratin, det vill sdga nar ar det
stdamma, hur manga ombud far ni skicka och s vidare.

e Lar kdnna féreningens historia.



Ordférandens dokument

Ordférandens uppdrag ir att leda styrelsens arbete, styrelsens uppgift ar i sin tur att under
mandatperioden arbeta for foreningens basta. Det finns en rad dokument som reglerar vad du
och dina styrelsekamrater far géra och vad ni méste gora.

Stadgar Stadgarna ir foreningens egen lag. Ordféranden kan alltid g tillbaka till stadgarna nir man
undrar 6ver hur ett beslut ska fattas, nir medlemmarna ska kallas och om styrelsen ar beslutsmassi.g

Verksamhetsplan och budget I de flesta foreningar antas verksamhetsplan och budget av rsmétet,
men det férekommer ocksa att styrelsen sjdlv har mandat att ta fram och godkénna budget. Se till

att styrelsen arbetar aktivt med budget och verksamhetsuppfoljning under éret. Avsitt tid vid era
styrelsemoéten for att stimma av att styrelsen foljer det uppdrag som medlemmarna har gett. Om nagot
intraffar som gor att budgeten 6verskrids eller verksamhetsplanen blir inaktuell dr det klokt att kalla
till ett extra medlemsmote och forklara vad som har hént och lagga fram forslag till reviderad budget
och verksamhetsplan utifrdn de nya forutséttningarna.

Arbetsordning eller styrelsepolicy En arbetsordning ar ett dokument som oftast antas av
styrelsen och ar de fortroendevaldas egen 6verenskommelse om ansvarsfordelning, rutiner och méten.
Den omfattar ofta styrelsen, valberedningen och revisorernas uppdrag. Se 6ver dokumentet arligen och
revidera under aret om forutsiattningarna dndras.

Dagordningar och protokoll Alla som behover ska ha tillgdng till styrelsens dagordningar och
justerade protokoll. Vilj en metod som passar féreningen: via mejl, en gemensam digital plattform
eller sitt in papperskopior i en parm. Det viktiga ar att alla i styrelsen far tillging till informationen
och har mdjlighet att hélla sig ajour med vad som har beslutats. Om féreningen har stor verksamhet
med manga aktiviteter och manga olika beslut kan det vara klokt att ordféranden infor en beslutslista
dar alla beslut fran protokollen bryts ut i en egen lista dar det tydligt framgér vad som har beslutats,
nar det ska vara genomfort och vem som &dr ansvarig.



Tips till dig som &r ordférande for en nyvald ordférande:

Var tydlig med vad du vill! Var tydlig med vad du vill. Du har sakert en
egen bild av vad du vill dstadkomma som ordférande, vad som &r
féreningens viktigast uppgift och hur du vill anvéanda din tid som
fortroendevald. Satt mal for ditt eget arbete och se till att dela dina tankar
med den 6vriga styrelsen. Dolda agendor ar sallan lyckosamt for ideella
féreningar.

Kolla vilka krav omvarlden stéller pa féreningen. Om er férening
bedriver verksamhet som vander sig till fler an era medlemmar kommer
ni troligtvis omfattas av en rad regelverk och krav fr&n omgivningen. Det
kan vara bankens eller Skatteverkets krav pa underlag som styrker
firmatecknare, livsmedelslagstiftning om ni bedriver caféverksamhet eller
kanske brandskyddsregler som kommunen kraver att ni foljer om ni till
exempel dger ett hus. Ta reda pd vad som géller just er och skapa rutiner
for uppféljning och dokumentation. Strdava efter att delegera
arbetsuppgifter sa att hela styrelsen blir delaktig.

Gor en plan for hur de olika fortroendevalda i foreningen

ska samverka. Du som ordférande har ett ansvar att samordna arbetet
mellan styrelsen, valberedningen och revisorer. Stam av i bérjan pa
verksamhetsaret hur och nér revisorer och valberedning vill ha insyn i
styrelsens arbete, nar de vill ha protokoll och tillgang till féreningens
rakenskaper. Bjud garna in valberedare och revisorer att narvara under
ett styrelsemoéte och avsatt tid att fika tillsammans eller méjlighet for
valberedningen att traffa de olika styrelseledamdéterna enskilt i samband
med motet.

Ta hjdlp av valberedningen. Du kan som ordférande alltid anvanda
valberedningen som bollplank om du vill diskutera styrelsens utmaningar,
stoter pa konflikter i styrelsen eller skulle vilja ha in ny kompetens i
styrelsen.

Planera arets verksamhet i god tid. Avsatt gott om tid p3 ert

forsta styrelsemoéte. Om styrelsen har nya ledaméter se till att alla far
presentera sig och beratta vad de har for tankar om sitt uppdrag. Anvand
bladderblock eller whiteboard och skissa gemensamt upp de aktiviteter,
verksamheter och méten som ni ska genomféra under aret enligt
verksamhetsplan samt era egna 6nskemal. Planera in drets styrelseméten
och eventuella medlemsmoten, kom éverens om nar och var ni traffas.
Det &r viktigt att alla som ska ha tillgang till handlingar, dagordningar och
protokoll med mera vet var de hittar dessa. Skapa darfor rutiner for era
gemensamma dokument.



Bra moéten ar ordforandens ansvar

Om ordforanden lagger upp en plan for arbetet blir det enklare for 6vriga ledamoter att gora ett gott arbete
och styrelsen kan koncentrera sig pa verksamheten istillet for att fastna i andlosa diskussioner om hur
man ska jobba och vem som ska gora vad. Sarskilt om styrelsen bestér av flera nya ledaméter utan storre
erfarenhet av féreningsarbete ar det viktigt att skapa en tydlig, forutsagbar struktur.

Innan motet

Kallelse till styrelsemotet med dagordning och eventuella beslutsunderlag bor skickas ut senast en vecka
innan motet. Om det finns ett arbetsutskott (AU) forbereds oftast beslutsunderlagen hir innan de gér
vidare till styrelsen for beslut. I en styrelse utan arbetsutskott kan det vara bra att géra en kort avstimning
med sekreterare och kassor innan dagordningen spikas. Vanligast ir att ordféranden skriver dagordningen
och girna med nagra rader som forklarar vilka fragor som ska avhandlas. Om det finns ett fardigt forslag
till beslut kan dven detta skrivas in direkt i dagordningen eller i ett bifogat beslutsunderlag. Om styrelsen
ar diskussionslysten styrelse och métena latt drar ut pa tiden kan det vara en bra idé att tidsatta de olika
punkterna sa att motet kan avslutas pa utsatt tid. Enklast dr att skicka dagordning och méteshandlingar
via mejl och be om synpunkter pa dagordningen s att ordféranden hinner forbereda eller komplettera

till motet. En grundsten i ett demokratiskt styrelsearbete dr att hela styrelsen har tillgéng till samma
information.

Under styrelsemotet

Det ar ordférandens uppgift att skapa ett gott klimat pa motet. Tank som en regissor och vilj lokal,
eventuell fortaring och tidpunkt som passar. Valet av plats och moblering paverkar motet mycket. Se till
att alla blir sedda och kommer till tals under métet. Om det finns ledamoter i styrelsen som girna pratar
mycket kan det vara bra att anvinda olika verktyg for att fordela ordet, till exempel gora en runda dar
var och en far tre minuter att yttra sig kring en viss fraga eller dela upp en stor styrelse i bikupor. Var inte
radd att sitta upp spelregler for hur och niar ledaméterna far diskutera, anvand gérna en talarlista. Var
tydlig med vilken fréga som ni diskuterar, hur l&ng tid som ni har avsatt for denna friga och om det ar en
diskussionspunkt, informationspunkt eller beslutspunkt.

Efter motet

Kom 6verens i styrelsen om hur och nar protokollet ska justeras och nar det justerade protokollet finns
tillganglig for styrelsen. Ett smidigt arbetssitt ar att sekreteraren mejlar ojusterat protokoll till ordférande
och justerare senast en vecka efter styrelsemote. Nar dessa har justerat protokollet mejlar sekreteraren

det vidare till hela styrelsen eller laddar upp det pa en gemensam databas eller drive. Darefter arkiveras
det underskrivna pappersoriginalet med eventuella bilagor i en parm eller sa forvaras ett digitalt signerat
protokoll i en gemensam digital plattform.



7. Sekreterare

Sekreterarens uppgift ar att:

M Skriva protokoll pa styrelseméten

M Se till att protokollen blir justerade

M Se till att protokollen blir distribuerade till styrelsen, valberedningen och revisorer
4}

Ansvara for information fran styrelsen till medlemmarna,
till exempel protokoll eller medlemsbrev

X

Arkivera justerade protokoll och andra originalhandlingar

M Sammanfatta och skriva verksamhetsplan och verksamhetsberattelse

Sekreteraren ar ofta den som for foreningens protokoll, uppdaterar hemsida, sammanstéller medlemsbrev
och haller i arbetet med att skriva verksamhetsplan och verksamhetsberittelse. Om det inte finns en
sarskild ledamot pa sekreterarmandat kan uppgiften att skriva protokoll cirkulera bland ledaméterna.

D4 ar det extra viktigt att det finns en mall for hur protokollen skrivs sa att de far likartat utseende.

I foreningar med anstélld personal kan sekreterararbetet utforas av en verksamhetsledare eller tjinsteman
med organisationsansvar.

Vad ar ett protokoll?

Protokollen utgor en ryggrad i styrelsens arbete och har flera olika funktioner. I forsta hand ar det
styrelsens egna minnesanteckningar. Se till att det finns med sd mycket information att styrelsen kommer
ihag vad som diskuterades och vad som beslutades men inte mer &n att det blir 6verskadligt. Om nagot
mote har en langre diskussion, workshop-pass eller exempelvis gor ett visionsarbete kan det vara klokt att
ldgga den diskussionen eller minnesanteckningarna som en bilaga till protokollet si att inte férslag och
idéer tappas bort, men samtidigt kan protokollet héllas kort. Protokollet blir styrelsens kollektiva minne,
men det kan ocksé vara ett fonster mot medlemmarna, valberedning och revisorer. Darfor ska texten vara
begriplig dven for en utomstiende.

Protokollet har &ven en juridisk funktion och kan fungera som 6verenskommelse kring vem som har rtt
att foretrada foreningen, teckna foreningens firma eller hur styrelsen delegerar arbetsuppgifter. Styrelsen
har ett gemensamt ansvar for de beslut som fattas. Darfor ar det viktigt att protokollen tydligt redovisar
vem som fanns med pa métet, vad som beslutades och om négon reserverade sig mot beslutet. Om négot
gdr snett i efterhand ar det darfor viktigt att allt ar ratt nedtecknat pa motet si att det gar att gé tillbaka
och se vad som faktiskt beslutades.

Protokollets uppbyggnad

P4 varje protokoll bor framga nir métet holls, var och vem som fanns nérvarande. Det ska ga att utldsa
vilket méte i ordningen detta dr med hjilp av16pande numrering av punkterna eller tydlig rubrik i
sidhuvudet. Detta for att inget protokoll ska falla mellan stolarna eller att styrelsen har “hemliga”
moten mellan de ordinarie.

Det blir ocksa lattare att lasa protokollen i efterhand om de foljer samma mall.
Se forslag till protokollsmall har

Den som skriver protokoll bor alltid vara noga med att f6lja dagordningen, anvinda samma rubriker och
inte dndra i numreringen av punkterna. Det dr ocksa sekreterarens uppgift att se till att det framgar av
protokollet VAD som beslutades, VEM som blev ansvarig och NAR beslutets ska vara verkstillt.



Arkivering

Spara styrelseprotokoll med bilagor, protokoll fran arsméte och andra medlemsméten, beslutad
budget, verksamhetsinriktning, aktuella stadgar och arbetsordning med mera i en gemensam digital
plattform eller i en parm som ér tillgéanglig for styrelsen under &ret. Nar &ret narmar sig sitt slut ar det
enkelt att sammanfatta verksamheten i en verksamhetsberittelse och utifran denna gora ett forslag till
verksamhetsplan for kommande éar.

Nar aret dr avslutat dr det sekreterarens uppgift att samla alla dokument i ett arkiv, dar ocksa foreningens
rakenskaper, eventuella fotografier och andra handlingar hor hemma. Oavsett om arkivet ar digitalt eller
fysiskt bor det organiseras s att det ar l4tt att hitta.

Sekretess

I vissa foreningar bedrivs verksamhet som omfattas av sekretess eller tystnadsplikt. Se till att skriva
protokollet sd att ni inte riskerar att limna ut information som omfattas av tystnadsplikt. Detta galler
aven om ni har anstélld personal eller om det kommer upp drenden kring enskilda medlemmar dér ni inte
bor lamna ut personliga uppgifter i protokollet. Om ni for er egen skull behéver beskriva en handelse med
kénsliga uppgifter bor ni lagga detta i en protokollsbilaga som inte ldimnas vidare annat dn till styrelse och
revisorer och i protokollet enbart beskriva vilket beslut som har fattats i frigan. Detta géller 4ven om ni
har verksamhet som kan betraktas som “foretagshemligheter”.

I 6vrigt bor protokollet betraktas som Gppet, det dr ju medlemmarnas sétt att fa insyn i verksamheten.



7. Kassor
Kassorens uppgift ar att:
Ansvara for féreningens bokféring

Skapa rutiner for avstamning av att fakturor och medlemsavgifter betalas in

Leda budgetarbetet

]
]
M Skapa rutiner for skatteinbetalning och deklaration
4}
M Folja upp budget

]

Hitta finansiering till foreningens verksamhet

Kassoren kan viljas av rsmotet eller utses inom styrelsen. Fortroendeuppdraget innebér att ta hand om
foreningens ekonomi pé basta sétt, men det kan goras pa manga olika satt. Kassoren kan antingen vara
operativt ansvarig for lopande bokforing och fakturahantering eller den som héller kontakt med en
ekonomichef eller extern redovisningsbyra. Kassoren maste alltsa inte gora allt sjalv, men ansvarar for att
alla uppgifter blir gjorda. En av de viktigaste fradgorna pa kassorens bord &r att leda ekonomisk uppfoljning
och planering i styrelsen och att skapa forstéelse for foreningens ekonomi och finansiering bland
medlemmarna genom tydliga underlag till &rsméten eller andra medlemsmdéten.

Oavsett om det ar kassoren sjilv eller en ekonomibyra som skéter den 1opande ekonomihanteringen dr det
viktigt att kassoren har alla underlag och dokument i god ordning och att I6pande skdter sina uppgifter.
Detta dels for att god bokforingssed kréaver det, dels for att styrelsen ska hinna agera om det dyker upp
nigra utmaningar, som tillexempel en oplanerad utgift eller en mojlighet i form av bidrag eller
projektmedel.

Som ny kassor i en forening ar det viktigt att fort komma in i uppgiften och ta 6ver alla ekonomiunderlag
och bokforing frén tidigare &r. Detta for att inte riskera att nagra fakturor blir obetalda eller att foreningen
star utan tillgang till konton. Ta kontakt med foregéende kassor och be om en 6verlamning. Det ar ocksé
bra att stimma av vilka personer som har tillgang till foreningens konton och avsluta behorigheter for
tidigare kassorer och andra som inte langre ar fortroendevalda. Kontakta garna féreningens revisorer och
etablera en god kontakt, de kan ocksé vara till hjalp och st6d i ditt nya uppdrag.

Gor sedan en arlig 6versyn av alla féreningens konton och tillgédngar:

« Bankkonton. Banken vill ha aktuella stadgar och justerat protokoll frén arsméte och konstituerande
protokoll dér den tydligt framgar vem (inklusive namn och personnummer, som har ratt att disponera
foreningens tillgangar.

« Skattekonto samt deklarationsombud. Anmaél eventuell adresséandring och anmil ombud genom att
logga in pd www.skatteverket.se och fyll i blankett SKV 4801.

« Har ni andra konton eller portaler for bidrag eller projektmedel? Se till att fa tillgang till
inloggningsuppgifter.

« Tafram en tydlig ekonomirutin med attestnivier. Anta den p3 ett styrelsemote si att hela styrelsen har
insyn. Forslag pa ekonomirutin hittar du har

« Kom 6verens med ordforande och 6vriga styrelseledaméter om hur ofta styrelsen vill ha
ekonomirapport och vad den ska innehalla.

« Om foreningen har en extern redovisningsfirma eller ekonom anstélld, gor en plan f6r hur ofta ni ska ha
avstdmning och vilka ekonomiska underlag som ni 6nskar.


http://www.skatteverket.se 

Ekonomiska underlag till styrelsen

Beroende pa hur omfattande ekonomi som féreningen har behover styrelsen information om hur mycket
pengar som finns pa kontot, om verksamheten foljer budget och hur resultatet ser ut att bli. Fér en mindre
forening racker det vl med ekonomisk uppfoljning mot budget en gang i kvartalet. Avsitt hellre tid att
diskutera majlig finansiering och hur ni ska hantera onodiga utgifter framéver.

Starta budgetarbetet for kommande ar tidigt, gdrna redan i borjan av innevarande verksamhetsar.
Diskutera ocksa vilka alternativa majligheter till finansiering som finns utéver medlemsintéakterna.
Verksamhetsbidrag? Projektmedel? Forséljning eller verksamhetsoverskott? Darefter hinner kasséren
forbereda forslag till budget som styrelsen kan ta stéllning till innan ni ldgger fram den for drsmotet.
Vanliga underlag for beslut ar:

« Resultatrapport i jaimforelse med budget
« Utdrag fran bankkonto och eventuella handkassor, det vill sdga aktuell kassastillning

» Utdrag fran skattekonto som visar att skatter och avgifter ar betalda



Valberedningens uppgift dr att:
M Forbereda val av styrelse

M Forbereda val av ordférande

M Forbereda val av revisorer

M Forbereda val av métesfunktionarer: ordférande, sekreterare,
justerare och rostraknare

M Vara stod for styrelsen under verksamhetsaret

Valberedning &r en grupp medlemmar som utses for att férbereda val av foreningens foretradare pé
kommande drsmoéte. Det &r en av de viktigaste uppgifterna i en férening och innebar ett stort ansvar men
ocksa stor mojlighet att paverka foreningens framtid. Ibland kan det vara svart att hitta personer som
vill ta pa sig valberedarens roll. Hjalps at i foreningen att lyfta uppdraget, se till att styrelsen tar med
valberedningen pa utbildningar eller bjuder in till styrelseméten och tacka gérna valberedningen med en
middag, presentkort eller annan beloning dven om uppdraget inte dr arvoderat i traditionell bemarkelse.

Valberedningen kan utéver att ta fram kandidater till olika fortroendeposter ha olika uppgifter
iolika foreningar, till exempel féresla nivaer for arvodering och forbereda avtackningar eller
hedersutndmnanden. Valberedningen bor folja styrelsens arbete I6pande under aret och kan vara

ett gott stod for ordféranden om det skulle uppsté konflikter eller andra utmaningar i styrelsearbetet.

Valberedningen bor starta arbetet direkt med att gora en arsplan efter arsmétet. Stim av med styrelsen
om medverkan vid nagot styrelseméte for att 1ara kdnna styrelsen och hur den arbetar.

Forslag till arbetsgang for valberedningen:

1. Planera! Gor en arsplan och se éver uppdraget. Férutom att forbereda val
till styrelsen kan det réra sig om 6vriga val som métesfunktionérer, nivaer
for arvodering och eventuella ombud till andra &rsméten eller stammor.
Utgd ifran féreningens stadgar, tidigare arsmétesprotokoll och stdm av
med sittande styrelse.

2. Inventera. Kontakta sittande styrelse och moéjliga styrelsekandidater for
att se om de vill finnas kvar i styrelsen. Leta efter nya kandidater genom
att utgd ifran medlemsfdrteckning, delta pa féreningens aktiviteter och sk
garna externt. Det ar enklare att lyckas i rekrytering av nya ledaméter om
ni staller fragan i god tid, inte tre dagar fére drsmotet.

3. Intervjua. Stall samma fragor till alla ledaméter och sammanstéll svaren,
Forklara for dem som ni tillfrdgar varfor
ni vill se just dem i styrelsen, undanhdll inte eventuella utmaningar som
foreningen har och ge en sann bild av foreningens verksamhet.

4. Besluta. Sammanstall ett forslag 6ver kandidater till arsmétet. Om ni &r
oense i valberedningen fattar ni beslut genom att rosta. Det &r svart for ett
arsmote att ta stallning till férslag fran en oenig valberedning och ni
riskerar att sdra en kandidat som inte har ert fulla stod.

5. Presentera. Forbered presentation av era kandidater, gérna skriftligt, sa
att underlaget kan g& ut i méteshandlingarna, annars muntligt pa plats pa
métet. Tala for era kandidater och stétta dem om det skulle uppsta fragor
eller diskussion pd métet.



Tack, men nej tack

Ibland uppstar behovet att byta ut en styrelseledamot genom att inte féresla denna fér omval. Det kan
vara bade svart och kénsligt att berétta for ndgon att hon eller han inte kommer att vara med i ert forslag.
Det bista ni kan gora for att mildra den besvikelsen ar att respektfullt och arligt redogora for vilka
kompetenser som ni har prioriterat och hur ni har ténkt. Det dr viktigt bade for den personens skull och
for er formaga att forankra ert beslut att ni kan motivera ert forslag. Tink ocksa pé att informera den eller
de som inte ar foreslagna innan ni gar ut med er presentation av kandidater.

Forvantningar pa valberedningen

Valberedningen kan ibland hamna i svara situationer och f& information som har lamnats i fértroende.
Valberedningen har inget lagligt krav pa tystnadsplikt, men det ar viktigt for foreningens anseende och ert
fortroende att det som kommer fram vid valberedandet stannar hos er. Var ocksd noga med att aldrig tala
nedsattande om en utmanande kandidat p& arsmotet, tala i stdllet for den kandidat som ni har foreslagit
och betona att ni har gjort ett grundligt arbete och ser till hela styrelsens sammanséttning.

Val av valberedning

Valberedningen viljs av arsmotet och olika foreningar har olika hantering. Vanligast ar att fraga viacks pa
sjdlva motet och att valberedning foreslds bland de nérvarande. I vissa foreningar brukar valberedningen
sjalv foresla kandidater, i andra dr det styrelsen eller en sarskild beredningsgrupp som har forberett
valet. Ett system som fungerar vil i vissa foreningar ar en valberedning bestiende av tre personer och
varje ar viljs en ny ledamot in vilket gor att du tackar ja till att sitta tre ar i valberedningen och det tredje
aret verkar som sammankallande. Det gor att foreningen far kontinuitet i arbetet och forutsagbarhet i
uppdraget.



9. Revisor

Revisorns uppgift ar att:

M Vara medlemmarnas verktyg for att folja styrelsens arbete
M Granska ekonomin

M Granska foérvaltningen

En revisor i ideell férening har ganska stor frihet att utforma sitt uppdrag, revisionslagen omfattar i
mycket begréansad grad ideella féreningar och endast i mycket stora féreningar stalls krav pa auktoriserad
eller godkand revisor.

I mindre foreningar ar darfor uppdraget som revisor oftast ett fortroendeuppdrag och helt ideellt. Om
medlemmarna eller styrelsen 6nskar finns majlighet att &nda kopa in tjanst frén en auktoriserad revisor.
En professionell granskning kan vara en trygghet for sdvidl medlemmar som styrelse om féreningen till
exempel har omfattande ekonomi eller arbetar med projekt med extern finansiering. Aven om man i de
flesta ideella foreningar kan ha lekmannarevisorer bor man se till att dessa uppfyller vissa kvalifikationer.
Revisorn eller revisorerna viljs pd arsmotet och ska granska foreningens ekonomi och hur styrelsen
forvaltar foreningens tillgdngar och verksamhet. Det ar alltsé inte bara bokforingen som ska gas igenom
utan dven styrelseprotokoll och andra styrdokument.

Revisorn bor:
« vara en person som har fértroende bland medlemmarna

« hatillrackliga kunskaper i och erfarenhet av redovisning och ekonomiska férh&llanden
for att kunna utfora sitt uppdrag.

 vara oberoende fran styrelsen
« vara myndig
 inte vara forsatt i konkurs.

Det underlattar om revisorn har dialog med styrelsen under éret och I6pande fér tillgang till
styrelseprotokoll. Infor arsmotet bor kassor och revisor gora en gemensam tidsplan sé att uppdraget
kan genomforas i lugn och ro och revisionsberittelsen kan ga med ut i méteshandlingarna. Om det finns
oklarheter eller luckor i redovisningen bor revisorn ta kontakt med kassoren sé att denne kan komplettera
eller fortydliga. Mall for revisorns checklista finns har.

Revisionsberittelse

Nir revisionen ar avslutad skriver revisorn en revisionsberittelse diar det framgar vad som har granskats,
vad som har framkommit och om styrelsen bor f& ansvarsfrihet eller inte. Det gér utmérkt att ge styrelsen
berom eller beskriva andra iakttagelser. Skicka garna ut revisionsberittelsen med drsmoteshandlingarna
och det dr bra om den som har genomfort revisonen finns pé plats pa motet for att svara pa eventuella
frégor. Mall for revisionsberiattelse i ideella foreningar finns hér. Det dr ocksa bra om du som revisor
besoker rsmétet. Det ar tradition att revisorn laser upp revisionsberattelsen och svarar pa eventuella frégor.



10. Digitalisering av foreningslivet
Digitaliseringen av féreningslivet har gétt fort de senaste dren. Hanteringen
underlattar ofta for styrelsen och tillgiangliggér underlag for medlemmarna,

men tink p§ att efter varje avslutat verksamhetsar skriva ut de mest nédvéndiga
dokumenten som till exempel signerade protokoll, huvudbok, drsredovisning och
medlemsforteckning och spara i en parm om plattformen som ni arbetar i skulle
utsattas for storningar eller haveri.

Digital signering

Digital signering, eller e-signering, av protokoll, arsredovisningar eller andra gemensamma dokument

ar nu godkant av Bolagsverket och de flesta revisionsbyréer har egna system. Eftersom fa féreningar har
hunnit att reglera digital signering i stadgar eller arbetsordning ar det klokt att skriva en kort instruktion
kring hur ni kommer att hantera digital signering och godkénna den till exempel pa ert konstituerande
styrelsemote. Det finns ménga olika tjanster for digital signering pd marknaden, en del ar gratis. Nagra
tips pa tjanster:

https://elektronisksignering.se/
https://verified.eu/se/tjanster
https://smallpdf.com/sv/signera-pdf

Digital hantering av protokoll

Kom 6verens i styrelsen om hur ni vill hantera protokoll och vem som ansvarar for att alla protokoll blir
justerade. Vilj en plattform som alla i styrelsen har tillgéng till, om det ir en betallésning bor foreningen
sta for licensavgiften s att alla i styrelsen har samma forutsattningar. En vanlig ordning ar att skapa en
mapp for varje styrelseméte. Ordféranden lagger upp dagordning och eventuella beslutsunderlag infor
styrelsemotet. Sekreteraren skriver klart protokollet och meddelar sedan justeraren och ordféranden som
gér in i protokollet och gor eventuella kommentarer direkt i dokumentet. Darefter laddar sekreteraren ner
protokollet i pdf-format och startar signeringsrundan. Néar justeraren och ordféranden signerat laddas det
justerade protokollet upp i mappen for kommande styrelsemote sé att 6vriga styrelsen kan lasa det. Forslag
pa system for digital dokumenthantering:

https://www.google.com/
https://www.dropbox.com/

Digital bokforing

For en forening med liten omséttning och fa verifikationer ar det mycket enkelt med digital bokforing.
Kvitton, fakturor och andra underlag kan scannas direkt med mobilen och de flesta programmen har en
konteringsguide for den ovane bokféraren. Digital hantering underléttar dessutom nir féreningen byter
kassor. Se till att fler 4n kassoren (forslagsvis alla firmatecknare) har tillgéng till inloggningsuppgifter om
det varsta skulle hinda. Forslag pé tjanster:

https://www.bokio.se/
https://www.dooer.com/
https://wrebit.se/

Digital arkivering

Sékerstéll att det rader ordning och reda i ert digitala arkiv, skapa en bra mappstruktur pa er plattform.
Forslagsvis ansvarar sekreteraren for att bygga mappar, uppratthalla ordningen och skola in nya ledaméter
i strukturen. Spara inte dubbletter och var noga med att stinga ner och avsluta &r efter &rsmotet.

Efter varje avslutat verksamhetsar bor sekreteraren skriva ut signerade protokoll, arsredovisning,
medlemsforteckning och huvudbok i pappersformat och spara detta i en parm. Valj god papperskvalitet
och en skrivare med ljusbestandigt black.


https://elektronisksignering.se/ 

https://elektronisksignering.se/ 

https://elektronisksignering.se/ 

https://www.google.com/

https://www.google.com/

https://www.bokio.se/ 

https://www.bokio.se/ 

https://www.bokio.se/ 


Rutiner for nytt verksamhetsar

Ta for vana att se 6ver era digitala rutiner direkt efter arsmotet. Se till att eventuella nya ledaméter far
tillgang till inloggningsuppgifter och plocka bort behorighet for avgdende ledamoter. Diskutera gemensamt
istyrelsen vem som ska ha tillgang till vad och hur ni sékerstéller att foreningen inte tappar behorighet till
digitala tjanster, bokforing eller dokument om enbart en person har inloggningsuppgifter och det virsta
skulle handa. Bestim ocksé vilka dokument som ska sparas i pappersform for eftervarlden och vad som ar
nodvandigt att ha som backup i handelse av it-haveri eller digitala storningar. Skriv ner era digitala rutiner
med nagra korta punkter i ett separat pm eller som en egen punkt vid det konstituerande styrelsemotet.

Kallor
SCB, Det civila samhallet 2019 — delrapport

Ickestatliga organisationer, FNs definition

Skatteverket

Verksamt


https://www.scb.se/contentassets/f2b3fc79f6a540de8faa29860dc8722f/nv0117_2019a01_br_nvftbr2101.pdf 

https://ec.europa.eu/ 

http://www.skatteverket.se 

https://www.verksamt.se/starta/valj-foretagsform/ideell-forening
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Forslag till STADGAR

Studieforbundet
Vuxenskolan

For den ideella foreningen XxxxXXXXXXXXXXXXXXX
Antagna vid konstituerande mote 20XX-XX-XX

ALLMANNA BESTAMMELSER

1 § Foreningens namn och sate
Foreningen xxxxxxxx har sitt site i xxx kommun/ort.

§ 2 Andamal
Foreningen har som Andamal @tt.......c.ceeereieririeenieieririeeneeteieeeeeest ettt ettt e et ese st sbe e saenene

3 § Beslutande organ
Foreningens hogst beslutande organ ar arsmotet. Fragor som inte beslutats av arsmotet
hanteras av styrelsen under verksamhetséret

4 § Firmateckning
Foreningens firma tecknas av styrelsen eller den som styrelsen utser.

5 § Verksamhets- och rikenskapsar
Foreningens verksamhetséar och rakenskapsar utgors av kalenderar.

6 § Stadgedndring
For andring av dessa stadgar kréavs majoritetsbeslut av &rsméte med minst 2/3 av medlemmarna
nirvarande. Alternativt beslut av tva pa varandra foljande medlemsmoten varav ett ordinarie arsmate.

7 § Uppldsning av foreningen

For upplGsning av foreningen kriavs majoritetsbeslut av arsmote med minst 2/3 av medlemmarna
narvarande. Vid beslut om upplésning av féreningen ska ocksa fattas beslut om hur féreningens
tillgdngar ska anvéndas.

FORENINGENS MEDLEMMAR

8 § Medlemskap
Ordinarie medlemskap ar 6ppet for den som stodjer foreningens syfte och har betalt medlemsavgiften.

9 § Uttrdade
Medlem som vill avsluta medlemskap underrattar styrelsen skriftligen. Medlem som inte har betalat
medlemsavgift vid avslutat verksamhetsar &r inte lingre medlem.

10 § Uteslutning
Styrelsen har rétt att utesluta medlem som inte betalat beslutade avgifter, motarbetat foreningens
verksambhet eller andamal, eller uppenbarligen skadat foreningens intressen.

11 § Medlems rattigheter och skyldigheter
Ordinarie medlem

« har ritt att delta i ssmmankomster som anordnas for medlemmarna,

« har rétt till information om féreningens angeldgenheter,

« skall folja foreningens stadgar och beslut som fattats av foreningsorgan,

« har inte ritt till del av féreningens behéllning eller egendom vid upplésning av féreningen,

« skall betala medlemsavgift fore a&rsmotet innevarande &r samt eventuellt 6vriga avgifter som
beslutats av foreningen.
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ARSMOTET och EXTRA ARSMOTE

) Studieforbundet
12 § Tidpunkt, kallelse Vuxenskolan

Arsmétet, som #r foreningens hogsta beslutande organ, halls fore utgingen av mars
maénad p4 tid och plats som styrelsen bestimmer. Kallelse till arsmotet skall av styrelsen
senast tre veckor fore motet tillstidllas medlemmarna via e-post eller post.

Verksamhets- och forvaltningsberittelser, revisorernas berittelser, verksamhetsplan med budget
samt styrelsens forslag och inkomna motioner med styrelsens yttrande skall finnas tillgingliga
for medlemmarna senast en vecka fore arsmotet. I kallelsen skall anges var dessa handlingar finns
tillgangliga.

13 § Rostratt samt yttrande- och forslagsratt pa drsmotet
Ordinarie medlem som har betalt medlemsavgifter och under motesaret fyller lagst 18 ar har yttrande-
forslags- samt rostratt pa mote. Rostratten ar personlig.

Stodmedlem har enbart yttrande- och forslagsritt pa arsmatet.

14 § Beslutforhet
Motet dr beslutsmassigt med det antal rostberiattigade medlemmar som ar narvarande pa motet.

15 § Beslut och omrostning
Beslut fattas med bifallsrop (acklamation) eller om sa begérs efter omrostning (votering).

Beslut fattas med enkel majoritet, ordféranden har utslagsrost.

16 § Valbarhet
Valbar till styrelsen och valberedningen ar medlemmar 6ver 18 ar. Anstilld i foreningen fér inte
viljas till ledamot av styrelsen, valberedningen eller till revisor i foreningen.

17 § Arenden vid &rsmotet
Vid arsmétet skall féljande behandlas och protokollféras:

1. Faststillande av rostlingd for motet. (vem som har rostrétt)

2. Val av ordférande och sekreterare for motet.

3. Val av protokolljusterare och rostriaknare.

4. Fraga om motet har utlysts pa ratt satt.

5. Faststéllande av féredragningslista.

6. a) Styrelsens verksamhetsberittelse for det senaste verksamhetséret,

b) Styrelsens forvaltningsberittelse (balans- och resultatrakning) for det senaste rakenskapséret.

7. Revisorernas berittelse 6ver styrelsens forvaltning under det senaste verksamhets-/rakenskapsaret.
8. Fréga om ansvarsfrihet for styrelsen for den tid revisionen avser.

9. Faststéillande av medlemsavgifter.

10. Faststallande av verksamhetsplan samt behandling av budget f6r det kommande verksamhets-/
rakenskapsaret.

11. Behandling av styrelsens forslag och i rétt tid inkomna motioner.

12. Val av
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a) féreningens ordférande for en tid av ett ar;

- e . . Studieforbundet
b) halva antalet 6vriga ledaméter i styrelsen for en tid av tva ar; Vuxenskolan

d) en revisor jamte suppleant for en tid av ett &r.
e) minst tvi ledamoter i valberedningen for en tid av ett ar, av vilka en skall utses till sammankallande;
Inget utover det som finns i kallelsen far beslutas pa arsmotet.

18 § Extra arsmote
Styrelsen kan kalla medlemmarna till extra d&rsméte. Styrelsen ar skyldig att kalla till extra &rsméte néar en
revisor eller minst en tredjedel av foreningens rostberattigade medlemmar begéar det.

VALBEREDNINGEN

19 § Sammansattning och uppdrag

Valberedningen bestar av tva till fyra ledamoter varav en sammankallande vald av drsmotet.
Valberedningen sammantriader nar sammankallande eller minst halva antalet ledamoter s& bestimmer.
Valberedningen skall senast fyra veckor fore drsmotet tillfriga dem vilkas mandattid utgar vid métets slut,
om de vill kandidera for nasta mandattid. Senast en vecka fore drsmotet skall valberedningen meddela
rostberattigade medlemmar sitt forslag.

REVISORER

20 § Revision

Revisorerna har ratt att fortlopande ta del av foreningens riakenskaper, arsmotes- och styrelseprotokoll
och 6vriga handlingar. Revisorn skall inte ingé regelbundet pé styrelseméte. Foreningens rikenskaper
skall vara revisorerna tillhanda senast en manad fore drsmotet. Revisorerna skall granska styrelsens
forvaltning och riakenskaper for det senaste verksamhets- och rakenskapsaret samt till styrelsen
overlaimna revisionsberittelse senast 14 dagar fére arsmotet.

STYRELSEN

21 § Sammansattning

Styrelsen bestar av ordférande samt fyra till atta 6vriga ledamoter. Styrelsen bor besté av kvinnor och
man. Ordféranden viljs av &rsmotet. Styrelsen utser inom sig 6vriga poster sé som vice ordférande,
sekreterare, kassor och de ovriga befattningshavare som behovs. Adjungerad far utses till befattning inom
styrelsen.

22 § Styrelsens uppdrag

Nar drsmote inte dr samlat ar styrelsen foreningens beslutande organ och ansvarar for foreningens
angeldgenheter. Styrelsen skall - inom ramen for dessa stadgar - svara for foreningens verksamhet enligt
faststéllda planer samt tillvarata medlemmarnas intressen.

23 § Kallelse, beslutsmassighet och omréstning

Styrelsen sammantréder efter kallelse av ordféranden, eller d& minst halva antalet ledamoéter har begart
det. Styrelsen ar beslutsmaissig niar samtliga ledamoter kallats och dd minst halva antalet ledamoter ar
nirvarande. For alla beslut krivs att minst hilften av styrelsens samtliga ledaméter dr ense om beslutet.
Vid lika rostetal har ordféranden utslagsrost. Vid sammantréde skall protokoll foras.

24 § Overlatelse av beslutanderitten
Styrelsen far delegera sin beslutanderatt i enskilda drenden till en arbetsgrupp, en enskild medlem eller
anstalld. Delegaten ska rapportera fortlopande til styrelsen.
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Checklista for arsmote ctudiottrbundet
i ideell forening Vuxenskolan

Infér arsmotet

+ Bestim datum for &rsméte

« Boka lokal for arsmotet

« Skicka kallelse till medlemmar i god tid enligt stadgarna

« Tillkdnnage arsmétet pa hemsidan (datum, klockslag och plats)
« Boka ev forelasare eller annat program

« Forbered fika eller mat till métet

+ Takontakt med valberedningen i god tid for att stimma av deras forslag till styrelse,
revisorer samt motesfunktionérer.

» Takontakt med revisorerna och gor en tidsplan for 6verlimnande av rikenskaperna samt protokoll
« Stam av med foreslagna moétesfunktiondrer — ordférande och sekreterare

« Bjudin pressen

+ Bjud in eventuella gister

« Forbered avtackningspresenter eller blommor.

+ Fordela rollerna pa motet bland styrelsens ledaméter:
— Vilkomsttal
— Avtackning av avgdende ledaméter
— Presentation av ev féredragshallare
— Virdskap for ev inbjudna gaster
— Fikaansvarig
— Presentera styrelsens drsmoteshandlingar
— Avslutande ord



Sammanstill &rsmoéteshandlingar

Dessa kan skickas ut till medlemmarna, finnas tillgdngliga
pa hemsida eller pa plats i moteslokalen.

Dagordning

Verksamhetsberittelse med styrelsens underskrifter
Balans- och resultatrakning med underskrift
Revisionsberittelse med revisorernas underskrifter
Forslag fran styrelsen

Motioner med styrelsens yttranden
Valberedningens forslag till styrelse
Verksamhetsplan for kommande &r

Budget for kommande ar

P3 motesdagen:

Kontrollera teknisk utrustning

Stam av fika/fortiring

Moblering av moteslokalen

Blanka papper att anvinda som rostsedel vid behov
Ordforandeklubba

Ta med stadgar

Ta med medlemsforteckning

Ta med drsmoteshandlingar

Bestam tidpunkt och plats for justering av arsmotesprotokoll

Tacka av avgdende ledamoter, valberedning samt revisorer.
Tacka ocksé ev foredragshéllare och de som forberett &rsmotet.

Efter drsmotet:

Skriv och justera arsmotesprotokollet
Delge medlemmarna justerat &rsmotesprotokoll

Hall konstituerande styrelsemote
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Studieforbundet
Vuxenskolan



Arbetsordning for
xx forening 20xx

Styrelsens ledamaoéter

Ordférande Namn....ooeevevreeerceeneenne Kontaktuppgifter........ccocvereeeecnenen.
Kassor NamN...ooverrerrererrenrennenes Kontaktuppgifter......cocceceevererrerrennene
Sekreterare Namn...cocoeeeerrererceeneenne Kontaktuppgifter........ccoceereeerenennen.
Osv NamN...ooverrereererenrennenes Kontaktuppgifter........coceeveverrerennenne.
Arbetsutskott: BESTAT V! ettt ettt ettt

Har i uppgift att:..oceeeeeeeeieeeeeeteeeereeeeeeeeeee e
Arbetsgrupper: BESTAT V! ettt ettt

Har i uppgift att:.cc.cccveeeeeeieeieeeeeeee e

Viktiga dokument att uppréatta arligen

Punkta ner de dokument ni behover gé igenom och besluta om varje ar, forslagsvis:

Konstituerande protokoll med firmatecknare

Ekonomirutin med attest- och delegationsordning

Om foreningen har personal: dokument som omfattas av rddande lagstiftning
Avtal kring lokaler/el/vatten/sophamtning mm

Medlemsforteckning med kontaktuppgifter

Ev kontrakt med kommun eller annan bidragsgivare

Attestrutiner

Kan finnas har eller i separat attestrutin. Forslag till text:

— Fakturor under Xoo0o0 kronor attesteras av en firmatecknare.

— Fakturor mellan X000-XX000 attesteras av tva firmatecknare i férening.

— Fakturor 6ver XX000 kr attesteras av tva firmatecknare i forening och kompletteras med
styrelseprotokoll som godkanner inkopet.

<00

Studieforbundet
Vuxenskolan
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Delegationsordning

Kan finnas har, eller i separat delegationsordning. Forslag till text: St";l?,'(?aﬁg'lz:"::let

Hela styrelsen bar ansvaret att forvalta och utveckla foreningens verksamhet och kapital.

For att forenkla det 16pande arbetet i styrelsen kan vissa arbetsuppgifter delegeras till en eller
flera personer sé att de kan utfora detta utan styrelsebeslut. For fragor som inte omfattas av
delegationsordning krivs beslut av hela styrelsen.

e Namn Namn (foreninges kassor eller ekonom) har ritt att teckna avtal och gora inkop
(som omfattas av budget) upp till xxxxxxxxx kronor

e Ekonomifirma/personal/Namn har ratt att skota 16pande in och utbetalningar upp till
XXXXXXXXX kronor

e Namn Namn dr ansvarig for foreningens personal och har rétt att paborja och avsluta anstéllningar.

e Namn namn &r ansvarig for att foreningen lever upp till rddande lagsitfning i arbetsgivarroll och
arbetsmiljofragor.

e Namn Namn ska l6pande rapportera till styrelsen i personalfragor.

e Namn namn ansvarar for att foreningen betalar avtalsenliga l16ner, lagstadgade arbetsgivaravgifter och
pension.

e Namn Namn ansvarar for kontakter med media och har ritt att skriva insdndare, ge intervjuer mm i
foreningens namn.

Styrelsens motesplan for aret

Datum Tid Plats Tema

Styrelsens arbetssatt

Varje ar ska styrelsen sammantriada x gdnger. Styrelsemotena halls hemma hos ledaméterna/i foreningens
lokal/i skolan

Infér varje styrelsemote skickar ordféranden ut dagordning med méteshandlingar minst en vecka innan
mote via mail.

Efter styrelsemotet skickar sekreteraren ojusterat protokoll till justerare och ordféranden for justering.
Nar protokollet justerats ldgger sekreteraren det pd hemsidan/mailar sekreteraren protokollet
till styrelsen.
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Ansvarsomraden i styrelsen

Studieforbundet
Vuxenskolan
Ordforande

e Leder och samordnar arbetet i styrelsen
e Skickar ut dagordning till styrelseméten, senast en vecka fore motet

e Representerar foreningen vid externa kontakter

e Tecknar féreningens firma

Kassor

e Skoéter Iopande in och utbetalningar

e leder budgetarbete infor drsméte

e Ansvarar for lopande bokforing

e Ansvarar for 16pande uppf6ljning mot budget under verksamhetsaret

e Rapporterar till styrelsen med resultatrapport och balansrapport varje styrelsemote/varje kvartal

Sekreterare
e Skriver protokoll och mailar dessa for justering inom en vecka efter styrelsemotet

e Ser till att styrelsen far tillgéng till justerade protokoll
e Uppdaterar hemsidan
e Skriver insdndare och debattartklar for foreningen

e Ansvarar for att arkivera protokoll och andra handlingar

Medlemsansvarig
e Upprittar och uppdaterar medlemsforteckningen

e GOr minst tre medlemsbrev/ar

e Haller kontakten med medlemmarna infoér och under &rsmoéten

Kommunikationsplan

e Vid varje storre aktivitet skickas pressmeddelande till xxx och xxx tidnigar och media.
e Foreningen skriver minst tre debattartiklar under aret

e Aktiviteter och verksamhet marknadsfors pa hemsidan och via medlemsbrev s
om utkommer X ganger/ar.

e Hemsidan uppdateras minst en gdng/ménad/vecka

Aktivitetsoversikt

Vad Nir Hur Ansvarig



Arbetsordning for
xx forening 20xx

Protokoll konstituerande styrelsemote

Org.nr:

Datum:

Plats:

Nirvarande:

Forhinder:

§1

§2

§3

§4

§5

§7

§8

§9

Oppnande
Ordféranden forklarade motet for 6ppnat

Val av motesordforande
xx valdes att leda motet

Val av sekreterare
xx valdes att protokollféra moétet

Val av justerare
XX valdes att jamte ordféranden justera motesprotokollet

Styrelsens konstituerande

Styrelsen konstituerar sig enligt féljande:
Ordférande Namn
Vice ordféranden Namn
Kassor Namn
Sekreterare Namn

Val av firmatecknare

Att teckna foreningens firma valdes

(ordférande) Namn Personnummer och

(kassOr )Namn, Personnummer var for sig.

alt

Att teckna foreningens firma valdes ordférande Namn Personnummer och kassor
Namn Personnummer, i férening.

Ovriga fragor
Nésta mote halls i den xx, ordféranden dterkommer med kallelse.

Motet avslutas
Ordforanden avslutade motet.

Namnteckning Namnteckning Namnteckning

Ordforande Justerare Sekreterare

<00

Studieforbundet
Vuxenskolan
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Protokoll styrelsemote .
nummer XX:20XX Vuxenskolan

Datum:

Tid:

Plats:
Nirvarande:

Forhinder:

§1 Oppnande
Ordféranden 6ppnade métet

§2 Val av motesfunktionarer
Styrelsen kan faststdlla métesfunktionérer for hela verksamhetséret eller vilja
ordférande, sekreterare och justerare vid varje mote.
Namn Namn valdes att leda dagens méte, Namn namn valdes till sekreterare.
Namn Namn valdes att jamte ordféranden justera dagens protokoll

§3 Faststdllande av dagordningen
Dagordningen kunde faststéllas ( med komplettering av § X).

§4 Foregdende motesprotokoll
Foregdende métesprotokoll skickades ut till styrelsen den xx/xx och inga fragor togs upp.
alt Foregdende motesprotokoll ldstes upp och lades till handlingarna.

§5 Runda for rapporter
Samtliga styrelseledaméter ges mojlighet att 1amna rapporter, protokollsanteckningar
forslagsvis i punktform.

§6 Ekonomisk rapport
Kassoren redogjorde for det ekonomiska utfallet. Se bifogad ekonomirapport/budgetutfall.
Foreningens resultat dr xxxxx kronor, kassastéllningen ar xxxx kronor.

§7 Aktuella darenden

§8 Aktuella drenden

§9 Aktuella drenden

§ 10 Nasta mote
Nasta mote blir den xx-xx-xx klockan xx:xx.

§11 Ovrigt

§12 Avslut
Ordféranden tackade for gott engagemang och avslutade kvillens/dagens méte.

Ordforande Sekreterare Justerare
Namn Namn Namn
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Upprétta en ekonomirutin i samband med det forsta styrelsemétet, har &r Studieforbundet
ett férslag kring vilka punkter som bér behandlas fér att slippa fatta beslut Vuxenskolan

i hela styrelsen vid varje litet inkép. S&tt beloppsniv8erna s8 att de I6pande

inképen kan behandlas I6pande, men att stérre inkép, eller hdndelser som

inte finns i budget ska behandlas av hela styrelsen.

Ekonomirutin for ideella foreningen: ...............ccoo et
OTrZaniSAtIONSIIUINIITIET: ....eveeieierreerierrertesieetetesseetestesstestesseetessesueessessesatessesseensesstensessasssensassessenses
Antagen av StYTEISEN dATUIN: ...cc.ecveirererenieiiinesestetet e srestest et eesressessessessesessessessessessessssessessessenes
Inkommande post och mail till foreningen gar till: ........ccceceevirverieneneriinienenenereeee e

Kassoren (eller ordférande) ansvarar for att 6ppna brev och ta emot mail som kommer till féreningen.
Leverantorsfakturor samt 6vrigt for betalning attesteras om de &r i 6verensstimmelse med budget,
styrelsebeslut och/eller foreningens verksamhetsplan. Attesterade fakturor ldggs upp for betalning.

Attestnivaer:
Fakturor under X.000 kronor attesteras av en firmatecknare, foretradelsevis kassoren.

Fakturor mellan X.000 — XX.000 kronor attesteras av tva firmatecknare i férening, foretradelsevis

kassor och ordforande.

Fakturor 6ver XX.000 kronor bifogas protokollsutdrag frén styrelseméte som godkanner inkopet.

Rutin for betalning, upprattande av kundfakturor samt l6pande bokforing:
Kassoren skoter kontakten med inkopt redovisningstjanst for betalning av fakturor, upprattade
av kundfakturor, l6pande bokforing samt bokslut. /Kassoren skoter lopande betalningar.

Betalning samt fakturering enligt ridande attestrutin sker vid behov, minst veckovis.

Avstimning av konton och handkassor sker minst manadsvis.

Styrelsen far manadsvis/kvartalsvis/arsvis foreningens resultat och balansrikning i jamforelse
mot budget.
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Arbetsgdng for valberedningen

Studieforbundet
Vuxenskolan

Forening:
Organisationsnummer:
Ledamaéter i valberedningen:
Sammankallande:

Valberedningen behéver:
Foreningens stadgar
Foregéende arsmotesprotokoll
Medlemsforteckning

Planera
Se over listan nedan kring vilka val ni ska forbereda och eventuella 6vriga uppdrag.
Vad géller for er forening? Utga ifrdn stadgar och féregiende drsmotesprotokoll.

« Forslag pa hur manga personer som ska ingd i styrelsen

« Forslag pa styrelseledamoter, viljs for ett eller tva ar

« Forslag pa ordférande, viljs for ett ar

« Forslag pa revisorer, tva ordinarie och tva suppleanter

« Forslag kring eventuellt traktamente och reseersittning

+ Eventuella val till andra stimmor/medlemsféreningar

« Eventuellt val av ombud distrikt, lans eller regionstimma
o OVEIZA VAL ..o

o OVEIZA VAL ..o

Av tradition kan valberedningen &ven ha andra arbetsuppgifter kopplat till &rsmétet som forslag
kring stipendiater och utmaérkelser. Valberedningen ansvarar ocksé ibland for att tacka avgéende
styrelseledaméter med en symbolisk géva. Undersok vad som géller for er. Eventuella 6vriga uppdrag:
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Tidsplan fram till arsmétet svl?,i(f,gl(’:.'::let
Datum fOr ATSIMOLEL: ...cveceeveerereriererieeeerteenteesteie ettt eee st se e saese st eaene
Valberedningens forslag bor vara fardigt:........cocceveverenenirrenienieneneneerenenes
Datum for valberedningSmote/N: ......ceeveevieeeerienieierieneeseeeeeesesee e saeeeens

Nuldgesbeskrivning
Gor en nuldgesbeskrivning genom att lista vad som fungerar bra
och vad som kan forbéttras i foreningen.

Detta fungerar bra i avdelningen:

Detta kan vi bli battre pa:

Kompetensbehov

Titta pa nuldgesbeskrivningen ovan och diskutera vilka kompetenser och vilka egenskaper som beh6vs
i foreningens styrelse. Det kan handla om engagemang for en viss fraga, kunskap om foreningsarbete,
ett visst amne eller kanske goda ekonomiska kunskaper. Lagg dven till aspekter som ar viktiga i en vil
sammansatt styrelse som kon, alder, foretagsinriktning, anstilld eller foretagare mm.

Kompetenser:

Nir ni enats om punkterna for ni in dessa i y-axeln i kompetensmatrisen.
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Inventera
Dags att inventera sittande styrelse. Lista namnen pa sittande styrelseledaméter. Studieforbundet
I ett noggrant valberedningsarbete bor alla sittande ledaméter kontaktas for att fa Vuxenskolan
ge sin bilda av styrelsearbetet och om de stér till férfogande fér omval. Kom 6verens

om hur ni kontaktar styrelsen och vem i valberedningen som gor vad! Se 6ver de énskvirda

egenskaper och kompetenser som ni beskrivit i kompetensmatrisen pé sista sidan. For in

namnen pa sittande styrelseledaméter i x-axeln och diskutera vad ni saknar i styrelsen.

Ta fram medlemslistan och sok efter mojliga kandidater till styrelseuppdrag i denna.
For in era namnforslag i x-axeln

Intervjua

Det hor till god foreningssed att kontakta sittande styrelse och de kandidater som

foreslas till kommande styrelse. Samtidigt ska ni som valberedning miakta med uppdraget.
Kom 6verens om hur och nér ni ska intervjua sittande styrelse utifrdn hur situationen ser
ut i just er avdelning. Ar det enklast att besoka ett styrelseméte och intervjua styrelsen en
och en, eller vill ni ringa runt?

Oavsett hur ni gor ar det viktigt att de ni intervjuar kdnner sig trygga med att det som sigs
stannar hos valberedningen. Friga det ni behover veta om nuvarande styrelsearbete,
vad de kan bidra med och om de stéller upp for nyval.

Forslag pa fragor
Namn och kontaktuppgifter

Foreningsuppdrag, nuvarande och tidigare

Bidrar till styrelsearbetet genom att

Detta har fungerat bra/mindre bra i styrelsearbetet (for sittande styrelse)
Detta vill jag utveckla i styrelsearbetet

Stéller upp for omval

Nir sittande styrelse ar intervjuad behover ni gora en avstimning i valberedningen. Notera i matrisen
pé sista sidan vilka som dr mgjliga for omval och besluta er for vilka 6vriga maéjliga kandidater ni vill
intervjua. Fordela arbetet! Borja med att presentera varfor ni vill se just den personen i avdelningens
styrelse och vilken kompetens ni tror att han eller hon kan bidra med.

Besluta

Nu ar det dags for valberedningen att enas om ett forslag. I de flesta fall gar det ganska latt, men om
valberedningen har olika asikter fattas vanligtvis beslut i valberedningen med enkel majoritet. Titta pa
matrisen p4 sista sidan och utga ifran vilka kompetenser och egenskaper ni behover i styrelsen. Kom ocksa
6verens om hur stor styrelsen ska vara.

Enas om forslag kring styrelse och de 6vriga punkter ni har att forbereda. (Se punkt 1. Planera )

Om ni inte foreslar nagon av de sittande ledaméterna for omval bor ni kontakta denna i god tid fore
arsmotet och beritta detta.

Presentera

Se till att hela eller delar av valberedningen ar narvarande pa arsmétet for att presentera sitt forslag. Skriv
garna ner forslaget pa ett papper att dela ut pd motet, eller férbered en kort muntlig presentation.

Oftast rostar motet enligt valberedningens forslag, men var beredda om det skulle uppsté diskussion! Hall
er till argument som rér kompetens och uppdrag och undvik personangrepp. Sta upp for era kandidater,
tala om att ni lagt ner ett noggrant valberedningsarbete och att era forslag ar vil genomtinkta!



Exempel pa hur en fardig matris kan se ut:

KOMPETENS MOJILIG MOJILIG

e
| —

\/

Studieforbundet
Vuxenskolan

natverk i . .
bygden Ja Ja ja ja
ekonomi Nej nej nej nej
leda moéten Nej Ja (tidigare ordf) nej nej
engagerad . . .
i skolfragor = Ja Ja Ja
kan . . .
foretagande M = NG Nej
insatt i
juridiska Nej nej ja nej
frégor
uppdrag
i andra Nej nej nej nej
foreningar
alder 22 33 78 19
hjartefraga Bredband | kommunikationer | I6nsamhet Bygden
Foretag/ Egen . —
anstallning foretagare Egen foretagare Pensionar Student

Kommentar: Nar matrisen vaxer fram kan valberedningen f& en god 6verblick kring styrelsens

sammansattning. I detta fall &r det tillexempel uppenbart att ingen i befintlig styrelse &r insatt i vissa
fragor. Om det &r viktiga punkter for foreningens fortsatta arbete ar detta kompetenser att utgd ifrén
nar man soker nya kandidater. Man kan &ven se att styrelsen idag har nagot ojamn aldersférdelning

och att halva styrelsen driver egna féretag och de 6vriga studerar eller &r pensionar.
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Revision av foreningen

Studieforbundet
Vuxenskolan

Som revisor har du en viktig uppgift. Foreningens medlemmar har valt dig att

foretrada dem s att de kan kinna sig trygga med att styrelsen genomfor sitt uppdrag och

inte 6vertriader sina befogenheter. En revision bor omfatta sdvil ekonomi som verksamhet.

Du ska garantera och forklara innehéllet i den ekonomiska informationen och arsberéttelsen for
medlemmarna. Som revisor kan du ocksa fungera som ett stod for styrelsen i foreningen.

For att fa ett fungerande arbetsklimat ar det viktigt att du har insyn i den 16pande verksamheten
och att du har kontakt med styrelsen fler ganger under &ret 4n just vid revision av arsbokslut.

Du ar en av de viktigaste kontrollmekanismerna i organisationen!

Planering av arbetet

Det dr en fordel om du som revisor planerar ditt arbete tillsammans med styrelsen direkt efter arsmatet.
Se till att du far tillgang till stadgar, eventuell arbetsordning, delegationsordning och attestrutin. I en
mindre forening kan det rdacka om delegation och attestrutiner finns beskrivet i protokoll frén styrelsens
konstituerande méte. Kom Gverens med styrelsen om nar du ska fa tillgang till protokoll, ekonomiska
rapporter och om du eventuellt ska medverka vid nagot styrelseméte.

Stam av mot stadgarna nar arsredovisningen infor drsmétet ska vara klar, hur medlemmarna ska

fa tillgang till verksamhetsberittelse och bokslut och om din revisionsberittelse ska sdndas ut med
arsmoteshandlingarna eller finnas tillganglig pa arsmotet. Se till att du kan medverka pa arsmotet for
att foredra revisionsberéttelsen och svara pa eventuella fragor fran medlemmarna.

KONTROLL BESLUT OCH PROTOKOLL: KOMMENTARER

Finns en godtagbar rutin for hur
protokoll ska spridas, signeras
och arkiveras?

Finns alla protokoll fran
medlemsmoten och
styrelsemoten samlade enligt
den rutin styrelsen beslutat om?

Ar protokollen numrerade
alternativt har de en I6pande
paragrafnumrering?

Framgdr métesdatum och
nérvaro pa protokollet?

Gar det att utldsa ur protokollen
vad som beslutats, nar det ska
verkstallas och vem som ar
ansvarig?
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Har styrelsen en
beslutsuppféljning och ordning
for terrapportering av
genomford verksamhet?

Finns delegationsordning och
attestrutin?

Finns riktlinjer for eventuell
arvodering?

Finns beslut kring anstallningar
och arbetsgivaransvar tydligt
beskrivet i protokoll eller separat
styrdokument?

Finns beslut om budget,
budgetjusteringar och analys av
differensen mellan budget och
ekonomisk rapport beskrivna i
protokollen?

Ar stora utgiftsposter beslutade
och protokollférda?

Gors ekonomisk uppféljning
gjord under aret? Hur ofta?

Ar beslut fattade kring ingdngna
avtal, framfor allt med stora
ekonomiska loften?

Finns uppdaterad
medlemsférteckning?

Féljer styrelsen beslutad budget
och verksamhetsplan?

Har eventuella avviklerser mot
budget motiverats och beslutats
av styrelsen?

Vilka ar foreningens stora
intdkter och utgifter under dret?

Om det finns konton med
"évrigt” ta reda pd vad som
ryms har.

Kontrollera ingdende balans

[} P o o e
fran foregaende ar och stam av
balansrakningen.

Stam av att resultatrapport och
balansrakning stammer 6verens.
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Ekonomi
Alla som skoter ekonomin i féreningar ar inte utbildade redovisningsekonomer. Som revisor Studieforbundet
bor du anpassa nivin pa din granskning efter féreningens storlek och omsittningen. Det ir Vuxenskolan
dock viktigt att styrelsen regelbundet far tydliga ekonomiska rapporter sa att de kan vidta

ratt tgarder i ratt tid, oavsett om det ar styrelsens kassor eller en inkdpt ekonomifirma

som skoter den 16pande bokféreningen. Bokforingens trovardighet ar ocksa viktig eftersom

bokslut skickas in som redovisning och information till bidragsgivare.

GENOMGANG AV
KONTROLL LOPANDE BOKFORING KOMMENTARER

Granska parmen med
verifikationer i sin helhet eller
om féreningens verksamhet
ar omfattande, gor en
stickprovskontroll p& n8gon
manad. Rader god ordning?

Betalas fakturor i tid?

Har fakturor och kvitton
signerats enligt faststalld
attestrutin?

Ar utbetalningar till personal
eller uppdragstagare
attesterade? Foljer de
ingdngna avtal?

Foljer eventuella utbetalningar
till fértroendevalda foéreningens
riktlinjer? Ar reserakningar

och arvoderingsunderlag
attesterade?

Vad har féreningen en
inventarieférteckning? Ar
inventarier ratt avskrivna?

Driver féreningen projekt,
kontrollera s@ att projektets
kostnader bokforts specifikt, att
de stammer med budget och att
projektets mal och aktiviteter &r
genomforda.

Stam av semesterloneskulder,
att sociala avgifter och
eventuella pensionsforsakrningar
ar betalda om foreningen har
anstalld personal.

Stam av féreningens
skattekonto. Ar skatter och
avgifter betalda och alla
blanketter inskickade?
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DISKUSSION

Har styrelsen kunnat fullfélja
sin uppgift under aret? Bedrivs
foreningens verksamhet

drivs utifrdn beslutad
verksamhetsplan, budget

och mal?

Hur jobbar styrelsen for att
fors6ka minska eventuellt
beroende av bidrag, en
moderorganisation eller “stor
ensidig verksamhet”

Hur jobbar styrelsen for att
foreningen ska uppfylla krav
fran moderférening, bidrags-
givare och lagstiftare gallande
t ex jamstalldhet- & mangfald,
demokrati eller miljo?

Ta upp eventuella brister eller
underlag som saknas i god tid
med styrelsen sp att de kan
komplettera detta for revision i
god tid infoér arsmotet.

Félj upp eventuella
anmarkningar frén tidigare ars
granskning.

Vad har féreningen en
inventarieforteckning? Ar
inventarier ratt avskrivna?

Driver foéreningen projekt,
kontrollera sa att projektets
kostnader bokforts specifikt, att
de stammer med budget och att
projektets mal och aktiviteter &r
genomforda.

Stam av semesterloneskulder,
att sociala avgifter och
eventuella pensionsforsakrningarn
ar betalda om féreningen har
anstalld personal.

Stam av foreningens
skattekonto. Ar skatter och
avgifter betalda och alla
blanketter inskickade?
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Skriv revisionsberattelse

Se till att du som revisor kan
medverka pa arsmotet for att
svara pa eventuella fragor.

Ge styrelsen och kassoéren
dterkoppling for gott arbete.
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Férslag till revisionsberéttelse genomférd av intern- eller Studieforbundet
lekmannarevisorer. Skickas med i 8rsméteshandlingarna eller Vuxenskolan
delas ut p8 8rsmétet. Revisorerna ska vara p8 plats p§ 8rsmétet

fér att svara pd medlemmarnas eventuella fr8gor.

Revision av verksamhetsaret XXXX

Foreningens namn

Organisationsnummer

Vi har granskat arsbokslutet och bokforingen samt styrelsens forvaltning for ar XXXX
iforeningen. Det ar styrelsen som har ansvaret for rakenskapshandlingarna och forvaltningen.
Vart ansvar ar att uttala oss om arsbokslutet och forvaltningen pa grundval av var revision.

Vi har granskat 16pande bokforing, gjort stickprov i verifikationerna kring rddande ekonomirutiner och
attestrutiner. Vi har granskat alla protokoll med vasentliga beslut, dtgarder och férhallanden i féreningen
for att kunna bedoma om styrelsen eller ndgon styrelseledamot har handlat i strid med foreningens
stadgar eller arsmotesbeslut.

De dokument vi granskat visar pa god ordning och reda, stort engagemang fran styrelsen och ménga
timmars ideellt arbete som lagts ner under verksamhetséaret.

Vi anser att var revision ger oss rimlig grund for att tillstyrka att drsmotet:
- faststéller resultat- och balansrékning for ar XXXX
- disponerar resultatet enligt styrelsens forslag

- beviljar styrelsens ledaméter ansvarsfrihet for verksamhetsaret (med berém godkant.)
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