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Valkommen till ditt
uppdrag som
fortroendevald i Freija

Vi hoppas och tror att du kommer fa en riktigt rolig och larorik period som fértroendevald i Freija. Har far
du ett dokument som beskriver hur ideella foreningars fortroendevalda arbetar, med nagra instick
specifika for Freija.

Enligt demokratisk tradition utser foreningens medlemmar de personer som ska representera och leda
foreningen och dess medlemmar. Detta gors av foreningens hogst beslutande organ, arsmotet. Arsmétet
utser en styrelse, en valberedning och revisorer. De fortroendevaldas roll och mandat skiljer sig fran
forening till forening men det finns en lang tradition och praxis 6éver hur styrelsens, valberedningens och
revisorernas uppdrag brukar se ut.

Oavsett uppdrag, uppgifter eller mandatperiod som géller i en ideell forening ar det centralt att
medlemmarna har méjlighet att géra sin rost hord vid val och vid granskning av de fortroendevalda.
Foreningens basta och medlemmarnas intressen skastai centrumi de beslut som styrelsen fattar.

Ofta tycker man olika i foreningar, det galler naturligtvis ocksa i styrelsearbetet, darfor ar det av vikt att
nar man tackatja till attarbetai en ideell styrelse lar sig att hantera olika asikter pa ett konstruktivt satt.
Era roller som fortroendevalda ser olika ut, erfarenheter och upplevda mandat.

Transparens, dvs. 6ppenhet mot medlemmar och ovriga fortroendevalda ar en nyckel. En annan ar att
agera professionellt istyrelsearbetet, att ga vidare till ndsta punkt med gott humor dven om du inte fick
gehor i just denna fraga. Det viktiga ar att du blev hord.

| styrelsearbetet ska alla ledamoter och sarskilt ordférande, verka for att alla roster blir hérda — dven om
ni vet att den résten kommer att kritisera era forslag. Det betyder inte att de slanger negativa vibbar
omkring sig — det betyder att de &r engageradei féreningen! Plus att du far ett tillfdlle att vassa dina
argument. Nagot du kan behova nar du ska kommunicera beslutet ut till medlemmarna.

Alltsa — forvanta dig inte attalla ska jubla nar du forsoker forandra, men tycker du och majoriteten av
styrelsen att det ar en bra forandring sa tank pa att det ar ni som ar fortroendevalda! GI6m bara inte bort
attinformera om det ni gor och det ni vill —anvand medlemsmoten, hemsidan, Facebook och
nyhetsbreven — da kommer resten av féreningen att stétta er vid nasta arsméte ocksa!
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Styrelsen

En ideell férening maste ha en styrelse. Styrelsens uppdrag ar att bereda olika fragor, forvalta de beslut
som arsmotet fattat, leda foreningens arbete samt att representera féreningen i olika sammanhang. En
styrelse kan se ut pa manga sitt och det ar foreningens stadgar som avgor hur manga ledamoter styrelsen
ska ha. Beroende pa om det ar en stor eller liten forening, vilket andamal foreningen har och vilka
principer som styr foreningen kan styrelsen vara sammansatt pa olika satt. Traditionellt sett finns det en
ordférande, en kassor, en sekreterare, en vice ordférande och ett visst antal 6vriga ledamoter och
suppleanter.

Styrelsen ska ocksa besluta vem som ska vara firmatecknare. Detta innebar att ha ratt att skriva under
olika typer av kontrakt och avtal i foreningens namn. Det kan handla om att ta ut pengar fran féreningens
plusgiro, eller skriva under en bidragsansokan eller hyresavtal. Firmateckningen kan vara enskild eller
kollektiv. Enskild betyder att en eller flera styrelseledamaoter “var for sig” kan skriva under. Kollektiv
innebar att hela styrelsen eller minst tva personer tillsammans maste skriva under for att det ska vara
korrekt. Tank pa attdet ar personen som blir vald till firmatecknare, inte funktionen. Detar t.ex. inte
ordférande som funktion som blir vald utan personen som ar ordférande som blir vald.

Det mandat, det vill siga det som styrelsen har ratt att gora och besluta om, ska reglerasiféreningens
stadgar. Vanligtvis har styrelsen mojlighet att besluta om huruvida féreningen ska starta en ny
verksamhet men daremot inte om foreningen ska hdja medlemsavgiften. Revisorerna granskar styrelsen
sa ledamoterna inte fattar beslut som faller utanfér ramarna.

Att vara ledamot eller suppleant i en foreningsstyrelse ar oftast givande och manga ganger valdigt larorikt.
Det man tar med sig fran ett styrelseuppdrag &r ofta erfarenhet att samarbeta, kunskaper om ledning och
styrning samt manga nya vanner och kontakter. Men att sitta i en styrelse innebar ocksa krav och ett stort
ansvar for foreningens verksamhet. Darfor ar det centralt att styrelseledamoterna kdnner sig engageradei
foreningens verksamhet och ar beredda att lagga tid och energi for attleda foreningen. Det ar mycket
viktigt att de som blir valda till styrelseledaméter kdnner till vad deras uppdrag ar och vilket ansvar de har
gentemot medlemmar, anstéallda och ledare.

Den enda skillnaden mellan att vara vald till ledamot eller till suppleant arférutom att suppleanten valjs
pa ett ar och ledamoten vanligtvis pa tva ar, ar att om det kommer till omréstning i styrelsen och samtliga
ordinarie ledamoter ar pa plats sa dger suppleanter ej rostratt. Detta for att ordférande skall ha
utslagsrosten. En smart ordférande lyssnar dock alltid pa samtligas asikter innan hen faller utslag.

Ar en ledamot franvarande och tva suppleanter nirvarande beslutar ordférande vilken av suppleanterna
som ager rostratt, vanligtvis den som suttit flest perioder, eller varit langst medlem i foreningen.
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Konstituerande mote

| stadgarna framgar om arsmotet valjer personer till samtliga poster i styrelsen, eller bara till vissa. Det ar

vanligt att arsmotet véljer vem som ska bli ordférande och sedan ett antal 6vriga ledamoter. Styrelsen
fordelar efter arsmotet de andra posterna mellan de ledaméter som blivit valda. Detta gors da pa ett
konstituerande sammantrade. Det konstituerande motet ska hallas snart efter arsmotet, manga ganger
direkt efter avslutat arsmote. Pa detta méte ar det lampligt att vélja vem som ska teckna foreningens
firma. Ofta ar det kassoren och ordférande som arfirmatecknare.

Protokollet fran det konstituerande motet ska sedan skrivas och justeras. Efter det, skrivs ett
protokollsutdrag dar paragrafen om vem eller vilka som tecknar féreningens firma ska framga. Detta
lamnas sedan till banken som behdéver denna information.

Du hittar senaste konstituerande protokoll pa Freijas hemsida, dar dock personnr &r borttagna av
sdakerhetsskal. Originalprotokollet forvarasi pappersform av sekreteraren eller kassoren.
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Ordforande

Ordférandens roll ar attleda styrelsen, vara sammankallande till méten och hen har enligt praxis
huvudansvaret for styrelsens arbete. Traditionellt sett ar ordférande den som arledare for styrelsen och
styrelsens arbete. Det ar viktigt att den person som blir vald till ordférande har ett stort engagemangi
féreningen och tid till att leda styrelsens arbete.

Ofta ar ordférande firmatecknare. Det ar vanligt att ordférande delar detta ansvar med kasséren. Att
teckna foreningens firma innebar att man har ratt att skriva under avtal och andra kontrakt i féreningens
namn.

Representera
En vanlig uppgift som ordférande har, dratt vara ansvarig for ar att representera féreningen. Det kan

vara i olika sammanhang, t.ex. i media, i samband med ett arrangemang eller i ett samarbete med andra
organisationer. Ordférande blir ofta féreningens ansikte utat till allmanheten och samarbetspartners.
Darfor bor ordférande vara val bevandrad med foreningens andamal, arbetssatt och verksamhet.

Sammankalla och leda

Ordférande har oftast rollen att sammankalla och leda styrelsens méten. Att sammankalla till ett méte
innebar att man har ansvar for att alla deltagare far ta del av en kallelse, dagordning och de handlingar
som berdr de fragor som ska diskuteras. Alla ledamoter ska kdnna till nar styrelsen ska traffas och var
nagonstans motet dger rum. Det ar viktigt att ordférande informerar samtliga om det blir nagra
forandringar. Om det hdander ndgonting ovantat som beror foreningen eller dess verksamhet bor
ordférande vara uppmarksam pa detta och kalla till ett extrainsatt styrelseméte.

Ordforande brukar dven leda styrelsens méten. Ordférande ska se till att dagordningen féljs och att alla
ledaméter far komma till tals i olika fragor. Det ar ordférande som fordelar ordet mellan de olika
ledamoterna. Detta ar en central uppgift och kan ibland vara svart, eftersom en grupp ofta bestar av bade
personer som har latt att hdvda sig och personer som kanske behover okat stod for att ta plats. Tank pa
attalla i styrelsen har blivit valda av arsmotet for att medlemmarna upplever att de har nagonting att
tillfora. Det ar darfor viktigt att ordférande ger alla ledamoter méjlighet att ta plats och tillféra moétet med
sina synpunkter. Ordférande ska ocksa tydliggéra diskussioner och de beslut somfattas pa motet. Om
det finns fragor kring drenden som ska diskuteras ar det oftast ordférandes roll att tydliggora och
informera om detta.

Forvalta och forbereda

Att de beslut som arsmotet och styrelsen fattar blir genomforda, ar ett ansvar som oftast vilar pa
ordféranden. Sjalvklart ardet inte ordféranden ensam som ska genomfora besluten, men hen ska se till
att nagon inom styrelsen, en ideell ledare eller anstalld verkstéller besluten. Att delegera uppgifter
innebar att styrelsen véljer att ge en eller nagra ledaméter ansvar for en viss uppgift och talopande beslut
i fragor som beror den aktuella fragan. Tank pa att styrelsen har ett kollektivt ansvar for foreningens
arbete. Nar styrelsen delegeraransvar till en person innebar det att den ledamoten tar beslut for
styrelsens rakning. Dessa beslut far sedan hela styrelsen sta till svars for.
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Vice ordforande

Vice ordférande tar 6ver ordférandeposten nar ordférande har fatt férhinder och inte kan narvara. Det ar
viktigt att vice ordférande darfor har kunskap om vad ordférandes roll och uppgifter ar i féreningen. | de
flesta styrelser sa hander det inte s ofta att vice ordférande far vikariera for ordférande. Darfor ar det
lampligt att vice ordférande har ett eget ansvarsomrade med egna arbetsuppgifter.
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Kassor

Att vara kassor i en ideell forening innebdr manga ganger en ganska stor arbetsbelastning. Den som blir
fortroendevald till detta uppdrag bor ha ett stort intresse och engagemang i foreningen. Kasséren bor
aven ha erfarenhet av eller kunskap om forhallandet mellan ekonomi och verksamhet i féreningslivet.

Kassoren har hand om de 6vergripande ekonomiska uppgifterna. Man kan sdga att kassoéren forvaltar
foreningens ekonomiska tillgangar. Kassoren ar ansvarig att kontinuerligt informera om den ekonomiska
situationen i féreningen. Beroende pa foreningens storlek och dess ekonomiska omsattning, kan man
valja att anstélla en eller flera personer som skéter det I6pande ekonomiska arbetet som bokféring,
registrering av medlemsavgifter och betalning av fakturor. Kasséren far i dessa fall en mer ledande
funktion och dven granskande av att de anstallda behandlar féreningens ekonomi pa det satt som
styrelsen beslutat om. | de flesta mindre féreningar har dock kasséren ansvar for att skriva forslag till
budget, bokféra och géra bokslut.

Kassoren arofta tillsammans med ordférande firmatecknare fér foreningen. Kasséren arvanligtvis
ansvarig for att deklarera, lamna inkomstuppgifter till Skatteverket och betala arbetsgivaravgifter.

| Freija kontrollerar ocksa kasséren att medlemmarna betalt anmalningsavgift till medlemsmoéten,
kommunicerar detta till métesansvarig t.ex. via avprickning pa hemsidan samt redovisar ekonomiskt
resultat for varje medlemsmdéte till styrelsen.

Bankgiro eller plusgiro

Den som ar firmatecknare i den ideella foéreningen ska se till att det tecknas ett bank- eller plusgiro.
Bankgiro och plusgiro anvands for att géra ekonomiska transaktioner till och fran foreningen. For att
teckna ett giro kravs ett protokollsutdrag fran ett styrelsemote som verifierar detta beslut.

Om foreningen har fler firmatecknare ska det framga om personerna kan gora transaktioner var for sig
eller om féreningen har beslutat att de maste gora det tillsammans.

Bokforing

Bokforing kan forklaras som systematisk dokumentering av ekonomiska handelser. Bokforingen ska ge en
klar bild av och aterge hur féreningens pengar har anvants och fran vem eller vilka foreningen har fatt
pengar. Samtliga ekonomiska hadndelser iféreningen ska dokumenteras. De uppgifter som visar dessa
ekonomiska handelser: kvitton, utbetalningsbesked, inbetalningsavier osv., kallas verifikationer. Alla
verifikationer ska sparas. De ligger till grund for bokféringen da de tydliggor och styrker de siffror som
finns i bokforingen. Det arviktigt att kassoren har ett system for att spara verifikationerna. De bor vara
numrerade och sparasi kronologisk ordning sa det arlatt for den som onskar attta del av dessa kan gora
det.

En verifikation ska innehdlla:
e Datum nar den sammanstalldes
e Datum som avser den ekonomiska handelsen (t.ex. datum for képet)
o Kort beskrivning av kopet eller den ekonomiska handelsen
e Beloppet med en specificering av momsen
e Motparten, affaren eller foretaget som har salt eller képt varan/tjansten

Ibland far man inte alla dessa uppgifter vid ett kop. Da kan man skriva en egen verifikation och ta med
uppgifterna ovan.
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De flesta ideella féreningar behover inte folja Bokforingslagen. Men eftersom medlemmarna ska kunna ha
insyn i hur styrelsen skoter foreningens ekonomi och ska kunna utkréva ansvar, maste kassoren skéta
ekonomin pa ett organiserat och riktigt satt.

Budget

Det ar kassorens ansvar att ge ett forslag till budget. Denna budget ska sedan medlemmarna besluta om
pa arsmotet. En budget ar en prognos Over planerade ekonomiska hdndelser. Detinnebar hur kassoren
foreslar att foreningen ska anvanda sina pengar och hur man planerar att fa pengar till féreningen.
Budgeten ar en central handling eftersom den talar om for styrelsen hur medlemmarna vill anvanda
foreningens pengar. Detta blir ett ledande verktyg for styrelsen under verksamhetsaret. Styrelsen far
ocksa en storre kontroll 6ver hur man ska gora inkop, anstélla personal, férdela de ekonomiska resurserna
med mera.

Resultat-, balansrakningar och bokslut
En resultatrakning ar en sammanstallning av foreningens intakter och kostnader. En resultatrdkning ger en

bild 6ver ekonomiska handelser i foreningen 6ver en tid. For varje rakenskapsar sammanstalls en
resultatrakning som kan jamféras med budgeten fér samma ar eller resultatrakningar fran foregdende ar.
En balansrakning ar en forteckning av de tillgangar och skulder som foreningen har vid en bestamd
tidpunkt. Det arvanligt att kasséren med jamna mellanrum presenterar féreningens ekonomiska
handelser, pa t.ex. styrelsemoten.

Ett bokslut innebar att man avslutar den ekonomiska boken for ett rakenskapsar. Ett rakenskapsar foljer
oftast kalenderaret (dvs. 1 jan — 31 dec.) och verksamhetsaret for foreningen. | ett bokslut sammanfattas
den ekonomiska delen av foreningens arbete. Att gora ett bokslut innebar att man sammanstaller alla
ekonomiska handelser och transaktioner i en resultat- och balansrakning.

Medlemsmatrikel
Ofta &r det kasséren som ar ansvarig for att uppdatera medlemsmatrikeln utifran vilka medlemmar som

har betalt sin medlemsavgift till foreningen. Det ar viktigt att medlemsmatrikeln kontinuerligt uppdateras.
Medlemsmatrikeln &ar en central vardehandling i foéreningen och det ar darfor viktigt att kassoren inte
glommer attlamna den vidare om hen avslutar sitt uppdrag.

| Freija delas ansvaret for medlemsmatrikeln vanligtvis mellan kasséren som kontrollerar vem som betalt
in medlemsavgift I6pande samt en annan sarskilt utsedd styrelseledamot, en medlemsadministratér, som
ansvarar for uppdatering av medlemsuppgifter i matrikeln, valkomnar nya medlemmar samt ser till att
fakturor skickas ut arligen.

Arkivering

Kasséren maste spara de ekonomiska handlingarna pa ett organiserat satt, s8 medlemmar och andra har
mojlighet attta del av det. All rékenskapsinformation ska bevaras under minst sju ar efter rakenskapsarets
slut. Rdkenskapsinformation arhandlingar som arav betydelse for att man ska kunna forsta bokforingen.
Exempel pa detta ar:

e verifikationer, dvs. kvitton, fakturor m.m.
e  kontoplaner

e instruktioner om redovisningsprinciper

e bokféring (grundbok, huvudbok)

e inventeringslistor, lagerspecifikationer och andra bilagor till arsboken
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Sekreterare

Sekreteraren har ansvar for att protokollfora styrelsens moten och arkivera protokollen pa lampligt satt.
Ofta skoter sekreteraren kontakten med olika samarbetspartners och myndigheter. Det ar vanligt att
posten/mailen skickas till sekreteraren och att han eller hon informerar det vidare.

Protokoll

Traditionellt &r det sekreterarens uppgift att fora protokoll. Detinnebar att hen ar uppmarksam pa det
som diskuteras och de beslut som fattaspa styrelsemoéten. Sekreteraren behover inte nedteckna allt som
sdgs pa motet, det ar upp till styrelsen att avgéra hur omfattande rapporteringen i protokollet ska vara.
Det ar dock viktigt att alla beslut protokollférs. Ett tips ar att ha dagordningen for moétet som underlag
nar man ska anteckna och sedermera skriva protokollet.

Syftet med att skriva ett protokoll ar underlatta for foreningens medlemmar att se vad som har
diskuterats och beslutats av styrelsen. Sjalvklart underlattar det ocksa for styrelsens arbete eftersom
protokoll tydliggor vilka beslut som har fattatsoch hur ansvar har férdelats.

Det finns tva vanliga former av protokoll: diskussionsprotokoll och beslutsprotokoll. | det forstnamnda
atergesen kort sammanfattning av den diskussion som har forts. Detta gors inte i ett beslutsprotokoll. Det
kan dock anses vara otillrdackligt att endast skriva vilka beslut som fattades. De punkter som har varit
avgorande for de beslut som har fattats bor vara nedtecknade i protokollet. Protokollen boér vara
numrerade i kronologisk ordning och félja foreningens verksamhetsar.

Nar protokollet arjusterat ska det skickas ut till samtliga i styrelsen. Det ar viktigt for foreningens
medlemmar att kunna félja styrelsens arbete och darfor bor styrelsens protokoll vara sa tillgangliga for
medlemmarna som majligt. Féreningen har kanske ett nyhetsblad eller en hemsida dar kontinuerlig
rapportering fran styrelsens arbete kan goras. Eftersom revisorerna har till uppgift att granska styrelsens
arbete kan det vara lampligt att skicka protokollen till dem ocksa.

Verksamhetsplan
En verksamhetsplan &ren nedskriven plan for det kommande verksamhetsaret. Den bor ha med

information om alla delar av féreningens verksamhet. Det kan vara aktiviteter for medlemmar och
allmanhet, planerade samarbeten, kommande arrangemang osv. Verksamhetsplanen kan liknas vid en
kalender eller en tidsplan dar man skriver in vad man ska gora det kommande aret. Sekreteraren kan
skriva ett forslag till verksamhetsplan efter de diskussioner och beslut som har tagitsav styrelsen.
Arsmotet ska godkdnna verksamhetsplanen innan styrelsen och andra aktorer i féreningen kan bérja
arbeta efter den.

En verksamhetsplan som &r antagenav arsmotet fungerar sedan som ett vardefullt verktyg for styrelsen,
anstallda och ledare. Den klargor vad medlemmarna har beslutat att féreningen ska syssla med under aret
och blir darmed ett ledande material for personer som styr och leder féreningens verksamhet.

Verksamhetsberattelse
Sekreteraren har ofta ansvar for att skriva verksamhetsberattelsen. En verksamhetsberattelse ska skildra

den verksamhet som foreningen har bedrivit under ett verksamhetsar. Verksamhetsberattelsen ska
redogora for antal medlemsmoten och styrelseméten. Vidare ska det i verksamhetsberattelsen framga
vilka aktiviteter som foreningen har genomfort, for medlemmar och allmédnheten. Kanske har féreningen
under aret samarbetat med andra organisationer eller startat projekt.
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Ett ars verksamhet ska sammanfattas i ett dokument dar det ocksad kan beskrivas hur lyckat de olika
verksamheterna har fortskridit. Det ar praktiskt att kontinuerligt under aret dokumentera vad som hander
i foreningen. Det underlattar for den sammanfattning som gors i verksamhetsberattelsen genom att
arbetsbordan fordelas under aret samtidigt som det forhindrar att man glommer bort vasentliga saker.
Verksamhetsberittelsen bor ocksd jamforas med verksamhetsplanen, blev det som planerat? Arsmétet
ska godkdanna verksamhetsberattelsen. Verksamhetsberattelsen bor darmed skickas ut till alla
medlemmar innan arsmotet, eller pa annat satt vara tillganglig for medlemmarna.

Arkivering
Sekreteraren ska se till att vardefulla handlingar sdsom styrelseprotokoll, verksamhetsberattelser och
verksamhetsplaner sparas i féreningen. Sekreteraren bor ha ett system som underlattar fér medlemmar

och kommande styrelseledaméter i féreningen att hitta historiska handlingar om féreningens verksamhet.
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Styrelsemote

For att kunna forvalta medlemmarnas beslut och leda féreningen kravs det att styrelsen regelbundet

traffas. Det kan vara rimligt att ha ett styrelsemote en gang per manad. Ordférande som oftast ar
sammankallande skickar en kallelse, dagordning for motet samt handlingar till de drenden som ska
behandlas. Detta skickas till samtliga ledamoéter i god tid fore motet sa alla har mojlighet att forbereda sig.

Dagordning

Dagordning anvands for att strukturera ett moéte. Det ar traditionellt sett ordférande som satter
dagordningen och beslutar vilka punkter som kommer att tas upp och ivilken ordning. Traditionellt sett sa
brukar en dagordning se ut pa foljande satt:

1. Motets 6ppnande: Ordférande halsar alla vdalkomna till motet och forklarar det 6ppnat.
Narvarande: Sekreteraren noterar de som ar narvarande pa motet.

3. Valavjusterare: Ordférande fragar motet vem som ska justera protokollet. Det ar lampligt att
t.ex. sekreteraren har ett forslag.

4. Godkdnnande av dagordning: Ordférande fragar om métet kan godkdnna dagordningen eller om
det dr nagonting som ska tillaggas eller tas bort.

5. Senaste métesprotokoll: Ordférande garigenom senaste motets protokoll och tar reda pa om de
punkter och uppdrag som styrelsen beslutade om ar genomférda eller atgardade.

6. Motesfragor: Aktuella fragor diskuteras under lampliga rubriker eller punkter. Det &r under dessa
punkter som sjalva innehallet, diskussion och beslut kring aktuella fragor, uppméarksammas pa
motet.

7. Ovriga fragor: Om det har tillforts frdgor under motets gang diskuteras de under denna punkt.
Moétets avslutande: For att sdkerstélla att alla uppfattat vem som ska gora vad och att uppgifter
kommer att genomforas sa upprepar/konfirmerar samtliga narvarande sina ataganden.
Ordférande bor paminna om tid och plats for nastkommande styrelseméte. Sedan tackar
ordférande for visat intresse och forklarar moétet avslutat.

Protokoll
Syftet med att skriva protokoll aratt underlatta for foreningens medlemmar att se vad som har beslutats

och diskuterats av styrelsen. Sjalvklart underlattar det ocksa for styrelsens arbete eftersom protokoll
tydliggor vilka beslut som har fattatsoch hur ansvar har fordelats. Darfor har justeringspersonerna en
viktig uppgift att granska det som ar nedtecknat i protokollet dr det som beslutades pa moétet.
Protokollféraren ska alltid underteckna protokollet och det ska sedan justeras av dem som har blivit valda
till att gora detta. Oftast justeras protokollet av ordférande och ytterligare en justeringsperson. Om nagon
av styrelsens ledamoéter inte instammer i nagot beslut och 6nskar tydliggéra detta kan han eller hon
reservera sig. Reservationen ska da noteras i protokollet.

Traditionellt &r det sekreterarens uppgift att féra protokoll. Detinnebéar att hen ar uppmarksam pa det
som diskuteras och pa de beslut som fattas. Sekreteraren behoéver inte nedteckna allt som sags pa motet,
det ar upp till styrelsen att avgdra hur omfattande rapporteringen i protokollet ska vara. Det dr dock
viktigt att alla beslut protokollfors.

Det finns tva vanliga former av protokoll: diskussionsprotokoll och beslutsprotokoll. | det forstnamnda
atergesen kort sammanfattning av den diskussion som har forts. Detta gors inte i ett beslutsprotokoll. Det
kan dock anses vara otillrdackligt att endast skriva vilka beslut som fattades. De punkter som har varit
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avgorande for de beslut som har fattats bor vara nedtecknade i protokollet. Protokollen bor vara
numrerade i kronologisk ordning och félja féreningens verksamhetsar.

Nar protokollet arjusterat ska det skickas ut till samtliga i styrelsen. Det ar viktigt for foreningens
medlemmar att kunna folja styrelsens arbete och darfor bor styrelsens protokoll varasa tillgangliga for
medlemmarna som mojligt. Freija har en hemsida dar kontinuerlig rapportering fran styrelsens arbete ska
goras.

Lamna styrelsen

Av olika anledningar kan ledaméter i styrelsen vélja att lamna sitt uppdrag under mandatperioden. Denna
person ska da meddela styrelsen detta. Det kan ocksa anses rimligt att personen ger en forklaring till detta
val. Om styrelsen fortfarande ar beslutsmassig, det vill sdga att styrelsen fortfarande har minst hilften av
ledamoterna kvar, hander det ingenting. Styrelsen fortsdtter som vanligt. Om detta inte arfallet far
styrelsen kalla till ett arsméte dar en eller flera personer véljs till nya styrelseledamoter, detta kallas
fyllnadsval. Las mer under Valberedningen.

Nar en fortroendevald lamnar sin post, oavsett om mandattiden ar slut eller om personen valjer att hoppa
av under tiden, bor féreningen framfora sitt tacktill henne. Det ar vanligt att denna avtackning gors pa
arsmotet da alla medlemmar har mojlighet att delta.
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Planera och genomfdra arsmote

Det ar styrelsen som har ansvar att kalla till arsmote. Hur detta ska ga till reglerasi stadgarna. Det ar ocksa
styrelsen som har ansvar att planera och samordna ett arsméte. Medlemmarna ska kdnna till hur de kan
skriva motioner till arsmotet. En motion ar ett forslag om en férandring som en eller flera medlemmar vill
att arsmotet ska rosta om. Styrelsen ska sedan lasa och kommentera de motioner som har inkommit.
Styrelsen bor ocksa skriva ett forslag till beslut i de fragor som motionerna berér. Dessa kommentarer och
forslag, tillsammans med dagordningen, bor skickas ut till medlemmarna i god tid fére arsmotet.

Styrelsen har ocksa majlighet att komma med forslag pa fragor som ska upp till beslut av arsmotet. De
kallas propositioner. Aven propositionerna ska skickas ut till medlemmarna i god tid fére métet sd alla har
mojlighet att satta sig in i de olika fragorna.

Styrelsen ansvarar for att se till att medlemmar har mojlighet att nominera personer till fortroendeposter
samt tillfrdga valberedningens ledamé&ter om de stéller upp for omval och komma med forslag pa
valberedningsledamaéter till arsmotet. Foreslagna valberedningsledamoter skall vara tillfragade och ha
accepterat nomineringen innan arsmotet.

Styrelsen arocksa ansvarig for att se till att en aktuell rostlangd finns tillganglig vid arsmétet sa att det ar
klart vilka av de narvarande personerna som ar medlemmar och har réstratt pa arsmotet.

Motesordforande

Eftersom arsmotet ska diskutera och ta stallning till huruvida styrelsen har utfort sitt arbete pa ettbra
satt, bor ingen i foreningens styrelse vara moétesordférande pa arsmotet. Det kravs en viss kunskap for att
leda ett arsmote. Darfor bor styrelsen tanka pa att den som foreslas vara métesordférande pa arsmotet
har en viss kunskap och erfarenhet av métesformalia och kdnner till foreningens regelverk.
Moétesordforandes uppgift ar att leda motet genom den dagordning som faststélls av arsmotet.
Motesordforande ska se till att alla som 6nskar kommer till tals och att alla deltagare kan félja och forsta
de diskussioner som fors och beslut som fattas.

Beslutsordning

Nar det kommer till den del av moétet da deltagarna ska ta beslut om motioner och propositioner sa bor
motesordforande vara uppmarksam pa om det tillkommer motférslag till de férslag som ligger.
Grundforslaget brukar kallas huvudférslag. Till detta kan det komma ett motféorslag som da stélls mot
grundforslaget. Det kan ocksa vara sa att nagon foreslar ett andringsforslag som innebar atten del av
grundforslaget andras. Eller ett tillaggsforslag dar grundforslaget ar fast men man onskar ett tillagg till
detta. Om det blir sa att det finns manga olika forslag av olika karaktarer ar det métesordférandens
uppgift att se till att arsmotet rostar om dessa i ratt ordning. Om olika forslag star mot varandra maste
motesordforande se till att arsmotet rostar om dessa i en ordning som ger alla forslag samma chans. Det
kan varasa att arsmotet maste rosta om samma fraga flera ganger. Nagra grundlaggande principer som
kan varavagledande ar:

e Viktiga beslut bor tas upp forst.

e Beslut som har baring mot varandra bor tas samtidigt.

e Om det finns forslag som inte kan genomféras om ett annat férslag genomférs (eller om det blir
markligt eller onodigt om bada genomfors) bor motet forst avgora vilket av de tva forslagen som
ar bast. Sedan beslutar arsmotet om man vill genomféra det “basta” av forslagen.
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Diskussion och debatt

| denna del av arsmotet, nar man ska résta om olika fragor ar det viktigt att de som har skrivit motioner,
propositioner eller forslag till tillagg eller andring av dessa, far mojlighet att forklara sin standpunkt i
frdgan. Dagordningen bér darfér ge utrymme for diskussion eller debatter i frdgorna. Aven dvriga
motesdeltagare ska fa mojlighet att vara med i diskussionerna. Nar motesdeltagare diskuterar och
forklarar sin standpunkt i en fraga ar det vanligt att man avslutar med att tydliggéra om man yrkar bifall
eller yrkar avslag pa det forslag som ligger. Att yrka bifall betyder att man tanker rosta for det forslag som
ligger och man uppmanar andra att géra detsamma. Att yrka avslag innebar att man tanker résta for att
forslaget inte genomfors och man uppmanar andra att gora detsamma.

Om det uppstar oklarheter eller om det uppkommer en situation som kraver att deltagarna vill fundera
lite pa de olika forslagen, sa kan motet ajourneras. Med detta menas att man taren paus. Under pausen
kan man diskutera eller ha 6verlaggning i mindre grupper. Nar motet startas igen maste moétesordforande
forklara motet ater 6ppet.

Det ar métesordférande som ska féra en talarlista 6ver dem som onskar tala. Ibland kan det vara lampligt
att ha tidsgranser for samtliga talare. Da ska motesordférande se till att talarna haller sig till de
tidsgranser som finns. Motesordférande ska ocksa se till att talarna haller sig till &mnet och for en saklig
diskussion. Tank pa atten del personer upplever det som obehagligt att sta for en stor grupp och tala.
Forsok att hitta lampliga metoder och skapa ett motesklimat dar alla som 6nskar tala far majlighet till det.
Las mer under Inkluderande méten.

Motesbegrepp

Det finns manga olika métesbegrepp som anvands for att strukturera moten. Begreppen har olika
funktioner for att organisera en diskussion eller for att tydliggora ett inldgg. Nar man har erfarenhet och
kunskap om dessa begrepp sa fungerar de som ett gott verktyg for att forsta och gora sig forstadd. Men
om man ar nyborjare upplevs de ofta som onddigt komplicerade och uteslutande.

Att ga till beslut

Att ga till beslut innebar att diskussionen och debatten ar 6ver och det dags att rosta. Métesordférande
fragar arsmotet om man arredo att ga till beslut. Sedan klargor ordférande hur det kommer att ga till och
vilken propositionsordning som kommer gélla. Det vanligaste sattet att rosta aratt anvanda sig av sa
kallad acklamation. Med detta menas att ordférande fragar:”ni som yrkar bifall for
motionen/propositionen/forslaget rostar nu”. De som tycker attforslaget ar bra och vill stédja det sdger
da ja. Sedan fragar ordférande: ”“ni som yrkar avslag for motionen/propositionen/férslaget réstar nu”. De
som tycker att forslaget ar daligt och inte stodjer det sdgerda ja. Sedan avgor motesordférande vilket
forslag som fick de starkaste jaropen. Ordférande sager att: ”jag finner att... fick flest réster”. Sedan ar det
lampligt att ordférande vantar nagon sekund innan hen forklarar: ”att arsmotet har beslutat att...” och
bankar med klubban i bordet. Under dessa sekunder har den som sa dnskar mojlighet att ropa ”votering”.
Dettainnebar att man inte ar 6verens med moétesordférandens uppfattning om vilket forslag som fick
flest roster och man begar en omrostning. Ordférande bor d& séga att: “votering ar begard och votering
kommer att genomforas”. Da ska alla som &rrostberattigade pa motet istallet for att ropa ja halla upp ett
rostkort eller handen iluften. Samma procedur som tidigare genomfors och rostraknarna raknar nu vilket
forslag som far flest roster. | vissa kansliga fragor kan motesdeltagarna begara sluten votering. Vid sluten
votering lamnas rosterna till exempel pa hopvikta lappar sa att det inte framgar hur var och en rostar.
Sedan forklarar métesordforande vad arsmétet beslutat och klubbar i bordet.
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Valberedningen

Valberedningen har en central roll i en ideell férening. Valberednings framsta arbetsuppgift ar att ge
forslag till nya fortroendevalda. Valberedningen ska ge forslag till nya ledaméter till styrelsen och till
revisorer. Det ar darfor bra om de som sitter i valberedningen &r aktiva i foreningen, deltar pa
sammantraden, aktiviteter och andra sammankomster, sa de kdnner till vilka personer och kompetenser
som finns.

De ska kontinuerligt studera det som hander i féreningen, hur foreningen utvecklas och om det finns brist
pa viss kunskap eller erfarenhet. Lasa protokoll fran styrelsemdéten och kanske delta pa styrelsemétena ar
tva lampliga metoder. Vissa foreningar har diskussionsforum pa Internet som kan vara lampliga for
valberedningen att folja. Detta for att vara uppdaterade om vilka samtal som fors i foreningen. Att tala
med medlemmar och styrelseledaméter om deras syn pa styrelsens férmaga att leda foreningen &r en
viktig del av valberedningens arbete.

Arsmotet viljer vilka som ska sitta i valberedningen. Hur manga ledaméter samt for hur lang
mandatperiod de sitter, ska reglerasi stadgarna. Utifran foreningens verksamhet och dess behov ska
valberedningen soka efter personer som tillsammans utgor en bra representation av féreningens
medlemmar samt bidrar med kunskaper och erfarenheter till foreningens ledning. Valberedningen ligger
direkt under medlemmarna och ar darfor sjalvstandiga fran styrelsen. De ska inte ta order fran styrelsen
utan arbetar, precis som styrelsen, pa fortroende fran féreningens medlemmar.

Det underlattar valberedningens arbete om det finns riktlinjer for hur de ska verka i féreningen. De som
valjs av arsmotet till att sitta i valberedningen maste ha kinnedom om vad det innebéar. | manga
foreningar har valberedningen fler arbetsuppgifter an att ge forslag pa personer till fortroendeuppdrag.
Det kan vara att med styrelsen forbereda arsmoétet genom att finna lampliga personer som kan sitta i
presidiet: dvs. vara motesordforande och métessekreterare. Uppdrag for valberedningen kan ocksa vara
att komma med forslag pa personer till andra poster i organisationen, som ledare for olika utskott eller
representanter till olika samarbetsgrupper.

Sammansattning

En lamplig strategifor valberedningen kan vara att forsoka skapa en bra blandning av erfarenheter och
kunskaper hos de personer som foreslas till styrelseposterna. Den centrala fragan i uppdraget for
valberedningen &r: vilka kunskaper, kompetenser och erfarenheter efterfragasi styrelsen? Nagoni
styrelsen ska kanske ha lang erfarenhet av fértroendeuppdrag i ideella féreningar och kan darmed bidra
med en trygghet och bred féreningserfarenhet. En annan person kanske inte har denna erfarenhet av
foreningsliv, men kan kanske darfor bidra med nytankande och erfarenheter frdn andra omraden.

| stadgarna framgar det vem som &r valbar till féreningens styrelse. Oftast kravs det att personen ifraga ar
medlem i féreningen.

Ledamoéterna i valberedningen valjer ofta att intervjua personer som de tror skulle ge ett vardefullt bidrag
till féreningens styrelse. Att fa information om varfor personen har valt att bli medlem i foreningen kan
vara ett bra utgangslage och ger ofta en bra bild av personens intresse och engagemang. Personen kanske
har en viss fraga eller omrade som hen har stor kinnedom och erfarenhet av. Om foreningen har valt att
starta verksamhet inom ett nytt omrade, borja anvanda sig av nya metoder eller rekrytera nya
medlemmar fran en viss malgrupp, kan det vara givande om en person i styrelsen har kunskap om eller
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erfarenhet fran detta. Valberedningens representanter far inte glémma att beratta fér den person som de
tillfragar varfor de anser att hon eller han skulle vara ett bra forslag till styrelseledamot, ledamot i
valberedningen eller revisor.

For att personerna ska bli valberedningens férslag till nya ledaméter maste de ha gett sitt samtycke till
detta. Det drocksa viktigt att valberedningen forklarar for de personer som de kommer att nominera vad
de olika uppdragen innebar.

Att nominera nagon till suppleant brukar betraktas som en bra ingang for att hen ska larasig mer om
styrelsearbete och hur féreningen och dess styrelse fungerar.

Arsmotet
| kallelsen till arsmotet bor valberedningens forslag presenteras. Det drlampligt att det finns en kort

presentation dver de personer som valberedningen féreslar. Man kan skriva vilka kunskaper och
erfarenheter de har och hur de skulle kunna bidra till foreningen som fortroendevald.

Pa arsmotet presenterar valberedningens sitt forslag. | vissa foreningar far samtliga som nomineras av
valberedningen presentera sig sjalva. Medlemmar kan i en efterféljande diskussion fa majlighet att
pladera for sin eller sina favoriter.

Om den sittande styrelsen inte beviljas ansvarsfrihet av arsmoétet kan ledaméterna i valberedningen vélja
att begéra ajournering av arsmotet. Om det sitter personer i styrelsen som véljer att sitta kvar trots att
arsmotet talat om att de inte har fortroende for dessa personer, kan valberedningen uppmarksamma
arsmotet pa denna problematik. Lds mer om ansvarsfrihet under Revisorer.

Kandidera till val

Det behover inte vara sa att valberedningens forslag blir det som arsmotet véljer. Det ska framga hur en
person kan kandidera eller nominera andra personer till styrelsen, valberedningen eller till revisor. | vissa
stadgar finns det begréansningar for motforslag. Ofta ska dessa kandidaturer presenteras for
valberedningen innan en viss tid. Rimligtvis ska dessa motforslag till valberedningens férslag fa samma
mojlighet att presenteras eller presentera sig sjdlva om vad de kan tillféra foreningen i fraga om
kompetens och erfarenhet.

Ibland hor man talas om att en grupp har gjort en "kupp” pa ett arsmote. Detta innebar inte att arsmotet
valde attrosta pa andra personer an det forslag som valberedningen lagt. Det &r helt normalt att personer
som inte ar del av valberedningens férslag nomineras och blir valda av arsmétet. En “kupp” kdnnetecknas
ofta av att en grupp personer blir medlemmar strax innan arsmétet for att kunna rosta fram personer som
ar okanda for valberedningen och manga ganger aven fér andra medlemmar i féreningen. Det finns en
strategii denna gruppering, ofta hemlig for sittande styrelse och valberedning, av att "ta éver”
inflytelserika poster i féreningens ledning.
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Revisorerna

Revisorernas uppgift ar att vara medlemmarnas ombud och granska styrelsen arbete. Revisorernas valjs,

precis som styrelsen och valberedningen, pa arsmotet av foreningens medlemmar. Hur manga revisorer
som foreningen ska ha regleras i stadgarna. Revisorerna maste vara aktiva under hela verksamhetsaret.

Ekonomisk granskning

Att granska styrelsens arbete handlar delvis om en ekonomisk granskning. Detvill sdga att kontrollera att
styrelsen skoter féreningens ekonomi pa ett riktigt satt. Revisorerna maste fortlopande kontrollera
styrelsens ekonomiska rapporter, bokforing och verifikationer och hur dessa férhaller sig till budgeten.
Revisorerna ska ocksa kontrollera styrelsens rutiner. Kanske finns det regler for hur mycket pengar en
person eller grupp far anvanda utan att tillfraga styrelsen? Har styrelsen kontroll 6ver att dessa regler foljs
av kommittéer och utskott? Revisorerna maste kontrollera att verifikationerna som finns éverensstammer
med de varor eller tjanster som ar kopta av foreningen.

Forvaltningsrevision
Vidare ar revisorerna ansvariga for forvaltningsrevision. De ska ldsa protokoll fran styrelsemotena och

granska vilka diskussioner som forts och vilka beslut som har fattats. De beslut som styrelsen har tagit far
inte st i strid mot féreningens stadgar. Revisorerna ska se till att styrelsen inte har verkat utanfor sitt
mandat, dvs. tagit beslut i fragor som de inte har ratt att besluta om. Det ar ocksa revisorernas uppdrag
att se till att de beslut som artagna genomfors. En av de framsta uppgifterna som revisorerna har, ar att
se till att styrelsen genomfor de beslut som arsmétet och medlemmarna har fattat.

Revisorernas forhallande till styrelsen
Revisorerna och styrelsen bor ha god kontakt under aret, det underlattar for revisorernas arbete

samtidigt som revisorerna kan ge rad och tips till styrelsen. | manga féreningar ar revisorerna adjungerade
pa styrelsemétena, enligt stadgarna. Styrelsen bor i alla fall bjuda in revisorerna till det styrelseméte da
bokslutet for det gangna aret ska presenteras. Da kan revisorerna stalla fragor till styrelsen och fa en bra
bild 6ver hur de har arbetat. Det ardock viktigt att halla isar de olika uppgifterna. Styrelsen ska inte ta
order fran revisorerna eller tvartom. Samtliga fortroendevalda, styrelseledaméter och revisorerna, har
blivit valda av arsmotet for att skota sina uppgifter.

Revisionsberattelse

Revisorerna ska arligen sammanfatta sin granskning av styrelsen i en revisionsberattelse. |
revisionsberattelsen ska det framga vad revisorerna har granskat, t.ex. styrelseprotokoll, kassabdcker osv.
Revisorerna ska i revisionsberattelsen ge forslag till huruvida de forslar arsmétet att bevilja styrelsen
ansvarsfrihet eller inte. Revisorerna presenterar sin granskning for medlemmarna vid arsmétet. Detta gors
innan arsmotets beslut i ansvarsfrihetsfragan.
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Ansvarsfrihet

Det ar ovanligt att arsmotet fattar beslut i ansvarsfrihetsfragan som strider mot revisorernas forslag. Med
det dr mojligt och det hander. Att bevilja ansvarsfrihet innebar att medlemmarna utifran den information
de har fatt, godkdnner hur styrelsen arbetat. Detinnebar att medlemmarna tycker att styrelsen har

arbetat korrekt och att medlemmarna aterigentar 6ver ansvaret for foreningen.

Det finns endast en mojlighet for foreningen att stalla skadestandsansprak om styrelsen har blivit beviljad
ansvarsfrihet. Forutsattning for det ar att man kan bevisa att beslutet togs pa oriktiga forutsattningar
under arsmotet och att all vasentlig information inte fanns tillganglig nar beslutet om ansvarsfrihet togs.

Det ar ovanligt att styrelsen inte beviljas ansvarsfrihet. Det kan ses som en skarp markering att arsmotet
inte ar n6djd med styrelsens arbete. Det finns kanske misstankar om att allt inte har skotts korrekt eller

enligt gallande lagar och regler. En anledning kan vara att man vill underlatta skadestandsansvar eller att
man har nagraresterande uppgifter man vill att styrelsen skall ha l6st innan de kan beviljas ansvarsfrihet.
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Foreningens namn skall vara Freija. Foreningens &andamal ar att verka for kvinnors
foretagande i Roslagen och for deras utbyte av yrkeserfarenheter. Foreningen ska ocksa
framja kamratligt umgange mellan kvinnliga foretagare verksamma och/eller bosatta i
Roslagen.

Foreningen ska ha sitt sdte i Norrtalje.

Medlem kan den bli, som ar kvinnlig foretagare i rorelse inom Roslagen. Den, som 6nskar
bli medlem, ska anmdla intresse till styrelsen och antages som medlem efter styrelsens
godkannande. Efter beslut pa medlemsmote kan aven den, som ej uppfyller ovanstaende
krav, men pa annat satt kan tillfora foreningen positiv anda, antas som medlem. Styrelsen
kan besluta uteslutning av medlem, som ej erlagt arsavgift. Medlemskapet kvarstar aret ut
efter det att medlem upphort med verksamheten. Medlem kan uteslutas pa arsmote/extra
arsmote da denna ej foljt stadgarna eller pa annat sétt skadat foreningen.

Till foreningen ska medlem erlagga arsavgift med belopp, som faststéllts pa foregaende
ars arsmote.

| foreningen ska finnas en styrelse, bestdende av ordforande, som valjs pa ett ar, fem
ordinarie ledamoter, som véljs pa tva ar vaxelvis, samt tva suppleanter, som viljs pa ett ar
(reviderat vid arsmotet 960312). Ingen far véljas till sin post mer dn hogst tre perioder i
rad.

Foreningen ska halla ordinarie arsmote under mars manad. Styrelsen bestammer plats for
motet. Extra _élrsrrx'jte ska hallas, nar styrelsen finner behov darav, eller nér detta begéres
av minst en tiondel av medlemmarna.

Nar ordinarie arsmote ska hallas aligger detstyrelsen att, senast fjorton dagar dessforinnan,
kalla varje medlem med forslag till dagordning. Vid extra arsmote galler sju dagar.

Dagordning pa ordinarie arsmote ska innehalla foljande punkter:

1) Val av ordforande och sekreterare for motet, samt av protokolljusterare, tillika
rostréknare.

2) Fragan om métet blivit behdrigen kallat.

3) Dagordningens godkénnande.

4) Redogorelse for foreningens verksamhet och ekonomiska forvaktning.
5) Revisorns berdttelse och fraga om ansvarsfrinet for styrelsen.

6) Val av ordforande.

7) Val av ordinarie styrelseledaméter och suppleanter.

8) Val av ordinarie revisor och en suppleant.

9) Val av tva ordinarie ledaméter och en suppleant till valberedningen.
10) Faststallande av arsavgiften for nastkommande verksamhetsar.

11) Forslag fran styrelsen och medlemmarna.

12) Owriga fragor
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89 Medlems bestammanderatt utévas pa arsmote/extra arsmote, dar varje medlem, som fore

motet erlagt arsavgiften, har en rost. Omrostningen sker 6ppet. Vid lika rostetal har motets
ordforande utslagsrost, vid val géller dock lottning.

§ 10 Arsmbtet utser utanfor styrelsen en valberedning for ett &r. Den ska bestd av tva ordinarie

ledamoter och en suppleant och ska forbereda samtliga vid arsmotet forekommande val,
forutom val av valberedning.

8 11 Styrelsen d&r beslutfor med fyra styrelseledamoter. FoOr beslutsfattande géller enkel
majoritet med utslagsrost for motesordféranden.

§ 12 Foreningens verksamhetsar ska vara kalenderar. For granskning av styrelsens forvaltning
och foreningens rakenskaper under verksamhetsaret utses vid arsmotet en ordinarie revisor
och en suppleant.

§ 13 Forslag till andring av dessa stadgar ska behandlas pa tva pa varandra foljande mbten,
varav ett ska vara arsmdte. Forslaget ska delges samtliga medlemmar minst fjorton dagar
fore motet. FOr beslut om stadgeandring kravs tva tredjedelar av de narvarandes roster
eller eventuella fullmakter.

8§ 14 Vackes forslag om foreningens upplosning, ska detta godkénnas av tva pa varandra
foljande ordinarie arsmoten. For forslagets godkannande pa sista arsmotet erfordras tre
flardedelar av de nérvarandes roster eller eventuella fullmakter.

Dessa stadgar for F R E | J A har antagits pa konstituerande mdte i Norrtilie 1991-03-05
(85 reviderad 960312).
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