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Att vara forening

En férening bestar av en grupp méanniskor, de ar medlemmar i féreningen. Det féreningen
pysslar med kallas verksamhet och den kan se olika ut fran férening till férening. Men det
viktiga ar att féreningen har ett bestamt syfte med sin verksamhet och att den &r

demokratisk.

Equmenia vill ge din férening all den hjalp
som ni behover for att kunna vara forening
pa ett sa bra satt som mojligt. Sa att ni kan
ge vidare sa mycket som ni bara kan till
barnen och ungdomarna som finns i era
verksamheter.

Attvii Equmenia anvander oss av
foreningsformen ar mer an ett arv. Det har
att géra med att vi tror att det visar hur vi
som manniskor fungerar. Att vi tror att Gud
har lagt ner nagot i varje manniska som ar
vart att lyssna pa. Demokrati ar ett sitt att
ta till vara bade pa kraften att vara manga
och visheten i att vilja lyssna in allas asikter.

For att foreningen ska fungera behovs
arsmoten, styrelser, medlemmar och
protokoll. Har hittar du praktiska tips om
hur du driver en Equmeniaférening, verktyg
som kan hjalpa till med administrationen,
och flera bra dokument som du kan
anvanda.

En forening i Equmenia ar en sa kallad ideell
forening. Det betyder att foreningen inte har
verksamhet for att tjdna pengar och att det
framfor allt &r personer som frivilligt
engagerar sig, utan att fa betalt for det.

Det finns inga sarskilda lagar som
bestdmmer hur en ideell forening ska vara
utformad. Men det finns bade praxis och
tradition som talar om hur man arbetar i en
forening. Det viktigaste ar att foreningen ar
demokratiskt uppbyggd. Det innebar att

foreningens arsmote ar det hogst
beslutande sammanhanget i foreningen. Dar
valjer man en styrelse som leder arbetet
under daret.

Varfor ar vi Equmenia?
Equmenia ar en rorelse med ca 15 000
medlemmar och ca 25 000 deltagare. Varje
vecka mots tusentals manniskor i vara
foreningar, fran norr till s6der.

Tillsammans blir starka och kan géra
mycket mer dn vad enskilda medlemmar
eller ens enskilda foreningar klarar pa egen
hand. En grundtanke i Bibeln ar att vi
kristna tillsammans utgor Kristi kropp. Vi
hor ihop och vi ska hjédlpa varandra.

o6

och ar var for sig
delar av den.

1Kor 12:27

Till exempel handlar det om anordna
larjungaskolan Apg29 dar vi skickar
manniskor 6ver varlden. Eller ett nationellt
scoutldger. Eller en materialbank till hjélp
for att lagga upp terminens eller tisdagens
program. Eller ett stod till ungdomsledare
som gor sitt forsta ar i tjdnst och mycket,
mycket mer.
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En forutsattning for att var lokala, regionala
och nationella verksamhet ska fungera ar
att vi far in bidrag fran staten, landstinget
och kommunen.

DETTA FAR NI SOM v
EQUMENIATORENING

En férening ansluten till EQumenia (eller
verksamhetsgrupp) som betalar
medlemsavgift far del av det nationella och
det regionala kansliets tjdnster och stod.

Din forening kan t.ex. fa besok fran nagon pa
Equmenia for rad eller inspiration.

N\

[
/

“
“$konomiskt bidrag frdn Equmenia nationellt
» Stod frdn Equmenia nationellt och regionalt ®

« En olycksfallsforsakring for alla deltagare ®
innan, under och efter arrangemang. ‘
Mallar och material som hjdlper er i
verksamheten (T.ex. affisch- och
programmallar, bildbank, Andaktsmaterial)
Mojlighet att soka bidrag frdn kommunen (i

de flesta kommuner)

Mojlighet att delta i olika utbildningar
‘ arrangerade av Equmenia (T.ex. Alla barn é:'u/

lika olika, Trygga moten)

Mojlighet att f& besok av nationell och
regional personal (T.ex. inspirationsdag for
ledare eller utbildning for foreningens

styrelse)

LOHE K
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Att bilda fGrening

Téank dig en myrstack som star vid ett trad ute i skogen. P& hall ser du bara en brun hég,
men ju narmare du kommer desto tydligare blir det att det mylirar av liv. Overallt finns
ingangar och alla myror verkar ha en uppgift. Nagra ar ute och samlar barr fér att bygga
stacken stdrre sa att den rymmer fler. Nagra star och berattar med olika rérelser var det
finns mat. Inne i stacken tar ytterligare nagra myror hand om nya myror som klacks.

Pa samma séatt fungerar en férening. Féreningen rymmer massor av liv och alla har sina

olika uppgifter. Nagra skoéter ekonomin sa att det finns resurser fér framtiden, nagra talar
om visioner och vad man vill géra framéver. Nagra &r ledare och tar hand om nya
deltagare. Och precis som myrstacken alltid pekar mot séder, sa far féreningen alltid peka
mot ljuset, mot Jesus. Ska du fa vara med och bygga en ny férening?
Grattis!

BILDA NY
FORENING

[e] oo oo
Nar man vill bilda en ny férening sa finns SA f\'A\z 60\2 NI !

det ndgra saker som &r bra att tdnka pa.

Dem beskaiver v det hir avsnitet "Y1

Om ni redan har en férening sen tidigare,
men som varit vilande under en tid kan det
vara bra att tinka pa nagra saker. Det star i
slutet av det har avsnittet.

Har ar en checklista som ar bra att anvanda
nadr man bildar ny férening. De olika stegen
finns mer detaljerat beskrivna efter bilden.
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1. Bestam att ni vill vara en
Equmeniaférening
Det kan t.ex. vara en grupp ledare som

tycker att det ar viktigt att vara en
forening. Eller en grupp tonadringar som
finns i forsamlingen och som vill bilda
en forening. Vilka som borjar fundera
spelar inte sa stor roll. Men nér ni bérjar
fundera, se till att prata med sa manga
andra runt omkring som mojligt om vad
ni vill. Se ocksa till att ni har pratat med
forsamlingen om era idéer.

2. Kontakta féreningsutvecklaren i er
region
Foreningsutvecklaren hjilper girna till
med bildandet av er forening. Bland
annat med att utforma de dokument
som behdvs. Av féreningsutvecklaren
kan ni fa ett startkit med det material ni
behover for att bilda férening; med
normalstadgar, mall for protokoll vid
bildande av féreningen osv. Men dven
tips pa hur ni kan fira er nya férening!

Kontaktuppgifter till forenings-
utvecklarna hittar ni pa hemsidan.

Nar ni bestdmt att ni vill bilda férening
ar det bra om ni bestimmer ett datum
da ni ska ha ett mote for att pa riktigt
bilda féreningen. Det brukar kallas
bildarméte. Valj ett datum sa att ni fore
det hinner med punkterna nedan och
hinner informera s manga intresserade
som mojligt. Ni vill ju vara manga nar ni
startar!

3. Stadgar

En forening behdver stadgar. Man skulle
kunna sdga att stadgarna ar de regler
som visar vad som giller i féreningen.
Equmenia har tagit fram normalstadgar
for att hjdlpa foreningarna att anta egna
stadgar. [ normalstadgarna finns ett
antal saker som maste finnas med i
foreningens stadgar for att man ska bli
en godkdnd Equmeniaforening.

Normalstadgarna finns pa Equmenias
hemsida.

Valj nagra personer som gar igenom
normalstadgarna och som tar fram ett
forslag for just er forening. Nar ni har ett
fardigt forslag pa stadgar sa far ni gdrna
skicka dem till stadgar@equmenia.se.
Da hjalper vi er att ga igenom dem och
se eventuella fel innan det ar dags for er
att anta dem. Sa att ni har mojlighet att
ratta till.

Stadgarna ska sedan godkédnnas nar ni
har bildarmote for att bilda er féorening
pa riktigt!

4. Styrelse
En forening behover en styrelse som

leder féreningens arbete. Nar ni bildar
en forening sa behover ni ocksa valja en
styrelse. En styrelse bestar av
ordférande, kassor och nagra till
personer (de kallas ledaméter). Hur
manga som ska vara med bestammer ni
i era stadgar.

Se till att ha ett fardigt forslag pa vilka
som ska sitta i styrelsen till bildarmotet.

5. Revisorer

Foreningen behover ocksa utse
revisorer. Revisorernas uppdrag r att
granska det arbete som styrelsen gor. |
normalstadgarna dr forslaget att man
ska vilja tva revisorer och en suppleant
(erséttare).

6. Bildarmote
Nu ar ni redo att ha ert bildarmote! |

startkitet finns forslag pa en dagordning
for bildarmotet.

Ha gdrna en punkt pa bildarmétet da ni
tillsammans funderar pa vad ni har fér
visioner och mal for er nya férening.
Tips pa hur man kan géra finns i
startkitet.
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Kom ihag att skicka ut en inbjudan till
bildarmétet i god tid!

7. Medlemmar
En férening behéver medlemmar. For

att vara en bidragsgrundande férening i
Equmenia (alltsa fa bidrag fran
Equmenia som i sin tur far pengar fran
staten), maste man ha minst 5
medlemmar som ar minst 6 ar och hogst
25 ar. Nar foreningen har fatt fler
medlemmar maste fortfarande minst
60% av medlemmarna vara mellan 6
och 25 ar.

Hur man blir medlem beskrivs i
foreningens stadgar. Det ar viktigt att
medlemmen sjalv valt att vara med i
foreningen. Medlemskapet i foreningen
férnyas varje ar.

8. Medlemsregister
For att kunna halla reda pa

medlemmarna behovs ett register. Dar
behover finnas alla medlemmars namn,
personnummer, kon, adresser och nar
de blev medlemmar i féreningen.

Equmenia vill att alla féreningar
anvander sig av Equmenias online-
registerprogram Repet. Skicka ett mejl
till info@repet.eu sa hjilper vi er att
komma igang! Det gar ocksa bra att
ringa under kontorstid, 08-58 00 31 00
och beritta att er férening vill anvinda
Repet.

9. Ekonomi
Eftersom en forening far ta emot bidrag

fran Equmenia och kanske fran
kommunen sa behéver féreningen hitta
ett satt att skota sin ekonomi. Att skaffa
ett bankkonto till foreningen kan vara
en braidé. Det dr mojligt att skota
ekonomin tillsammans med
féorsamlingen, men da maste det 4nda
vara tydligt vilka pengar som hor till
foreningen.

Ett bra tips ar ocksa att ni skaffar ett
organisationsnummer.
Organisationsnumret ar som
foreningens personnummer. Det ar
kostnadsfritt och bestills med en
blankett fran Skatteverket. Man behover
inte ha ett organisationsnummer for att
vara en forening, men ibland kan t.ex.
banken krava att man har det.

10. Skicka in f6r godkédnnande
Nér foreningen ar bildad ar det viktigt

att ni meddelar Equmenia detta. Det gor
man genom att skicka in protokoll fran
bildarmoétet samt de stadgar som antogs
i samband med bildandet. Det skickas
till stadgar@equmenia.se.

Det skickas sedan vidare till EQumenias
styrelse for beslut. Nar beslutet ar fattat
far foreningen ett mail med bekriftelse

pa att ni dr en godkand forening!

11. Fira!
Nér allt ar klart och ni &r en godkand

forening sa ar det dags att fira! Kanske
kan ni fira med en gudstjanst?

Viktigt att tdnka pa om
foreningen varit vilande

Ibland véljer en férening att vara vilande
om den inte langre har nagon verksamhet.
Om man vill starta upp en vilande forening
s behover man da titta pa de beslut som
togs nar foreningen blev vilande och sen
utga fran den féreningens stadgar.

Om foreningen inte varit aktiv pa lange och
inte har nagon styrelse eller nagra beslut
om vad som ska hidnda under perioden den
vilar sa kan det vara bast att ligga ner den
gamla foreningen och sedan en helt ny
forening.

Kontakta girna stadgar@equmenia.se sa
hjalper vi er.



Styrelsen

Att sitta i en styrelse ar som att vara tranare for ett lag. Styrelsen arbetar med féreningens
syfte och mal, och hjalper andra att bli sa bra som mdgjligt. | styrelsen pratar man om hur
man kan hjélpa till om det blivit bekymmer i ndgon grupp, och drémmer om vad man skulle

vilja handa i framtiden. Styrelsen tar ocksa beslut om hur man ska komma dit. En engagerad
styrelse ar den béasta férutsattning en férening kan hal

Olika uppgifter

Foreningens styrelse valjs pd arsmotet. Ofta
stdr det i foreningens stadgar hur manga
personer (ledaméter) som ska finnas i
styrelsen och vilka olika uppgifter de har.

Nar man véljer personer till en styrelse sa
gor man ofta det utifran
» personlig lamplighet; alltsa att de
som valjs har erfarenheter,
kunskaper och en personlighet som
passar uppgiften, och
* foreningens verksamhet; att de
grupper som finns i foreningens
verksamhet ar representerade i
styrelsen.

De sarskilda uppgifter som vanligtvis finns i
en styrelse ar ordférande, kassor och
sekreterare. Sen kan styrelsen sjalva véilja
om det dr ndgra andra uppgifter som ska
fordelas.

Fundera pa hur ni kan prata om uppdraget i
styrelsen sd att det bade ar tydligt vilket
jobb det innebar, men sa att det ocksa
vacker andras langtan efter att fa vara med.

Vilka kan sitta i en styrelse?

Alla som passar in pa nagon av de tva
punkterna ovan kan véljas in i en styrelse.
Det finns ingen nedre alder da man inte kan
sitta i styrelsen. Equmenia brukar dock
rekommendera att de personer som blir
firmatecknare for foreningen bor vara over
18 ar. Las mer om detta under rubriken
firmatecknare.

Arbetsutskott

I en styrelse kan man vilja nagra personer
ur styrelsen som ar ett arbetsutskott (AU).
AU har i uppdrag att forbereda fragor infor
styrelsemoten, men de kan ocksa fa i
uppdrag av styrelsen att hantera vissa
fragor mellan styrelsemoten.

AU bestar ofta av ordférande och tva
ytterligare personer. Ibland kan det
underlatta om kassoren ar en av dessa,
eftersom en del ekonomiska fragor kan
komma upp.

Tanken med att ha ett AU dr att de ska
underlatta for styrelsen. De ska redan innan
motet ha pratat igenom fragor, och sedan ge
vidare den information som styrelsen
behover.

Det kan ocksa underlatta att ha ett AU om
man behover fatta snabba beslut. Det kan
t.ex. galla en fraga som man vet ar aktuell,
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men dir man inte kan bestimma under ett
styrelsemote. Da kan AU fa i uppdrag
(mandat) att besluta om det pa egen hand.

Juridisk person

En forening ar en juridisk person. Det
innebdr att man dr en grupp manniskor som
ar organiserade och har lagliga rattigheter
och skyldigheter. Det betyder att

foreningen kan ha skulder, skriva avtal, hyra
lokaler, anstalla folk och vara part infor
domstol.

Det ar foreningen som betraktas som
juridisk person, inte nagon enskild medlem.
Styrelsen ar vald for att skota detta ansvar
pa basta sitt. Ansvaret dr gemensamt i
styrelsen.

JURIDISK PERSON.

Firmatecknare

Foreningens firmatecknare viljs i samband
med styrelsens konstituerande
styrelsemote. En firmatecknare ar den eller
de som har ratt att teckna foreningens
firma, alltsd den som har ratt att inga olika
typer av avtal for foéreningen. Det kan t.ex.
handla om att vara den som har kontakt
med banken, eller far géra stérre inkop for
foreningens pengar. I manga féreningar ar
det vanligt att man véljer ordforande och
kassor som firmatecknare.

Man kan vilja firmatecknare “var for sig”
eller “tillsammans i férening”. Om man
valjer “var for sig” sa innebér det att varje
firmatecknare ensam far gora de saker det
handlar om. Valjer man “tillsammans i
féorening” sa behover alla valda
firmatecknare tillsammans t.ex. skriva
under avtalet.

Om man inte valjer nagra firmatecknare ar
det hela styrelsen som ar det tillsammans.

Det ar viktigt att komma ihag att
firmatecknaren inte far gora vad som helst
bara for att den ar vald. Det ar fortfarande
styrelsen som beslutar och som ger ramar.
T.ex. kan man besluta om vilka summor som
firmatecknaren sjalv far fatta beslut om.

Nar man har kontakt med banker,
leverantorer och annat s& kan de be om
protokollsutdrag for att se vilka som ar
firmatecknare och har ratt att ingd avtal
med dem.

[ Equmenia far vi ibland fragan om vilken
alder man ska vara for att vara
firmatecknare. Egentligen finns det
ingenting som sager att man behéver vara
en viss alder, men vi brukar saga att det kan
vara bra om personen ar 6ver 18 ar.

Det finns ibland ocksa fragor om vad som
skulle hdnda om styrelsen eller
firmatecknarna gor nagot fel. I grunden ar
det alltid ar foreningen som star till svars
nar nagot hiander, eftersom de har valt sin
styrelse. Men om foéreningen i sin tur inte
ger styrelsen ansvarsfrihet sa kan en nyvald
styrelse valja att ta drendet till domstol. Du
kan ldsa mer om det under rubriken
ansvarsfrihet.

Sa har stér det i boken “Juridikboken, for
ideella foreningar”:

“Nagot som praglar manga ideella
foreningar ar forekomsten av unga,
omyndiga styrelsemedlemmar. Det finns
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inget hinder for att 1ata unga personer
valjas till ledamoter i styrelser och de som
ar over 15 ar kan bli skadestandsskyldiga pa
samma satt som en dldre styrelseledamot.
Det ar inte klarlagt i domstol om
oaktsamhetsprovningen ter sig annorlunda
for yngre styrelseledamoter eller om de kan
fa jamkat skadestand.”

Styrelseledamot

En ledamot ar (i det har fallet) en person
som ar vald att sitta i foreningens styrelse.
Alla ledamoter i en styrelse ar lika viktiga
och har ett gemensamt ansvar for
foreningen. [ styrelsen valjs ocksa vissa
sarskilda uppdrag. En del av dessa kan
valjas pa arsmotet, medan andra valjs i
styrelsen. Som vice ordforande, sekreterare
och kassor.

Styrelsen kan ocksa férdela andra
ansvarsuppgifter. Har dr nagra tips pa vad
som kan vara bra att fundera igenom:

« Vem tar emot och éppnar post?

« Vem har kontakt med anstallda?

» Vem har kontakt med férsamlingens
styrelse?

» Vem har ansvar for medlems-
registret Repet och
statistikrapporter till EQumenia?

e Vem ansvarar for att soka bidrag
hos kommunen?

10



Hjalp till styrelser i EQumenia
Materialet ar senast uppdaterat 2019-04-30

Ordférande

Ordforanderollen &r en viktig post i
styrelsen. [ de flesta foreningar ar det
arsmotet som véljer ordférande.

Har kan du se en bild pa ordférandes
huvuduppgifter. De finns lite mer hjalp till
hur man goér i kommande text.

Dagordning
/téredragningslista

Dagordning och foredragningslista betyder
samma sak. Det ar en lista pa de saker som
ska tas upp under ett méte. Ordférande har i
uppdrag att se till att det finns ett forslag pa
dagordning.

For att alla ska kunna vara sa forberedda
som mojligt sa ar det bra om dagordningen
finns tillgidnglig fore motet.

Dagordningen ar en bra grund fér den som
skriver protokoll under moétet. Sekreteraren
kan anvdnda dagordningen for att forbereda
protokollet i forvag.

Till arsmotet bestimmer stadgarna ett antal
punkter som maste finnas med pa
dagordningen. I stadgarna star ocksa hur
lang tid i forvag dagordningen behover vara
tillganglig.

Pa nasta sida ser du hur en dagordning kan
se ut och vad de olika rubrikerna innebar.

Forslag pa dagordning

11

UPPGIFTER FOR EN

ORDTORANDE

HALLA FORENINGENS MAL
LEVANDE

T T,

FORDELA OCH SAMORDNA
ARBETET

YITT111111111171171111111T,

LEDA STYRELSEMOTEN

HHTTTTTTTTTTTTTTTT T TTTTTT7777

SE TILL ATT ARSE’IGTETS
BESLUT GENOMFORS

111111111111111111111111111111111

TIPS!
Vilj en vice ordférande. Vice ordférande tar 6ver uppdraget om den ordinarie
ordférande inte kan vara pé plats. Den som dr vice ordférande kan ocksé vara ett
stod som féreningens ordférande kan bolla tankar med.
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1. Inledning
Har halsar nagon, ofta féreningens

ordforande, vilkommen. Man kan ocksa
inleda med en andakt. Inledningen kan
ocksa vara ett tillfalle dd man gor en
“runda” sa att alla i styrelsen far beratta
hur de mar. Nagot de varit med om eller
berdtta nagot utifran nat sarskilt tema.
En san runda gor att styrelsen far storre
sammanhallning och har en gemensam
utgangspunkt niar man boérjar
styrelsemotet.

Ordféranden forklarar ocksa
styrelsemotet 6ppnat. Det betyder att
det ar tydligt att styrelsemdotet har
borjat.

2. Val av justerare
For att ett protokoll ska vara giltigt

&

behovs att ndgon/nagra mer dn
ordférande och sekreterare har kollat
igenom och godkant protokollet. Vid ett
vanligt styrelsemote racker det med en
justerare som tillsammans med
ordférande och sekreterare granskar
protokollet. Justerarens uppgift ar att
kolla sa att det som star i protokollet
stammer med det som sagts pa
styrelsemotet. Vid arsmoten eller
foreningsmoten ar det bra med tva eller
fler justerare.

3. Besluta om dagordning
Alla som ar pa ett styrelsemote har ratt

att tycka till om de saker som finns med
pa dagordningen. Darfor ar det ocksa
bra att man under ett styrelsemote
beslutar om en dagordning. Det gor att
alla har mojlighet att tycka till om det
som finns med.

12

[ en dagordning ar det bra att ha med en
punkt som heter "Ovriga frgor”. D4 kan
nagon i styrelsen lagga till en fraga som
man garna vill ta upp men som inte stod
med fran borjan. Darfor ar det bra att
kolla sa att alla tycker att de punkter
som behdver tas upp finns med i
dagordningen och annars har méjlighet
att lagga till nya.

Styrelsen godkanner sen dagordningen.

4. Foéregaende protokoll
For att man inte ska glomma vilka

beslut som tagits pa styrelsemdtena
innan sa ar det bra om man tillsammans
gar igenom forra motets protokoll. Da
far man ocksa mojlighet att se sa att allt
ar korrekt skrivet, att det blivit
underskrivet och att det sparas pa ratt
satt.

Styrelsen beslutar att lagga foregdende
protokoll till handlingarna, vilket
betyder att det ska sparas bland
foreningens papper.

5. Rapporter
Héar kan man lagga in olika rapporter

som dr viktiga i just den héar féreningen.

Varje rapport kan vara en egen punkt.

Det kan t.ex. vara:

e EKkonomirapport - sa att alla i
styrelsen vet hur féreningens
ekonomi ser ut.

e Rapport fran verksamheten - kanske
har nagot sarskilt hiant i ndgon
grupp som ar bra for styrelsen att
veta. Det ar ocksa ett tillfalle att fa
hora om laget i alla grupper.

e Rapport fran anstilld - om man t.ex.
har en ungdomsledare eller pastor
som ar med pa moétena sa kan den fa
mojlighet att beratta lite om vad den
haller pa med.
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Under rapportpunkterna fattar man
sallan beslut, beslutsfragorna kommer
istallet som egna punkter senare i
dagordningen.

6. Arenden for beslut
Har kommer de drenden (=fragor) som

styrelsemotet ska besluta om. Lat varje

arende fa vara en egen punkt. Exempel

pa punkter kan vara:

¢ Inkop av material. Kanske har
barnkdren bett styrelsen om pengar
for att kopa nytt material. Pa den
har punkten kan man diskutera och
till slut besluta om det ar okej att de
koper in material och for vilken
summa. Det dr viktigt att styrelsen
fattar ett tydligt beslut i den har
typen av punkter, sa att
sekreteraren kan skriva tydligt i
protokollet.

e Planering av varmarknad.
Foreningen ska ha en varmarknad
tillsammans med férsamlingen och
behover utse nagra personer som
ska sitta i en arbetsgrupp for detta.
Nu fattar de beslut om vilka
personer som ska sitta med i
arbetsgruppen.

7. Ovriga fragor
Har kan man lagga till fragor som
kommer upp i borjan av motet.

8. Nasta styrelsemdéte
For att alla ska kunna vara med och

bestimma nar det funkar att ha moten
sa ar det bra om det finns med i
protokollet. Det gor det ocksa enklare
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for dem som inte var med att se nar och
var kommande mote ar.

Ett tips ar att bestimma datum for alla
arets styrelsemoten redan pa det
konstituerande motet. D3 vet alla nér
motena ar och slipper boka in annat de
tillfallena.

9. Avslutning
Som avslutning pa ett mote kan man

t.ex. be for motet som varit.

Ordforande forklarar sedan motet for
avslutat.

eaumenia

&+

FORSLAG TILL
DAGORDNING

styrelsemote
torsdagen den 15/2 18.00

Vi ses i kyrkan!

1. Inledning
2. Val av justerare
3. Godkanna dagordning
4. Foregaende protokoll
5. Rapporter
- ekonomi
- ungdomsledare
- scout/barnkor /sondagsskola.
6. Inkop av material till barnkoren
7. Planering av varmarknad
8. Ovriga fragor
9. Nasta styrelsemote

10. Avslutning

Kallelse

En kallelse ar en inbjudan till ett mote.
Kallelsen ska gora att alla berorda i god tid




Hjalp till styrelser i EQumenia
Materialet ar senast uppdaterat 2019-04-30

vet om att det &r mote, var man ska ses och
vad man ska prata om pa motet.

Det ar ordférandensansvar att se till att
berorda far en kallelse. Det &r bra om
dagordningen for styrelsemdotet finns med
sa att alla forbereda sig. I en styrelse ar det
ofta s3 att alla vet vilket datum man ska ses
och da behover inte kallelsen skickas ut sa
jattelangt innan.

Nar det ar dags for arsmote eller
foreningsmote ar det viktigt att komma ut
med kallelsen i den tid som star i stadgarna.

Enligt EQumenias normalstadgar ska
kallelsen skickas ut senast fyra veckor fore
arsmotet och senast tva veckor fore ett
foreningsmote. Kolla vad som géller i era
stadgar!

Om man till ett arsmote har klart med de
punkter man ska ta upp (vilket ofta star i
stadgarna) sa kan man ha med
dagordningen i kallelsen.

Nar man kallar till ett foreningsmaote sa star
det i normalstadgarna att de fragor som ska
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tas upp ska finnas med i kallelsen.

Fundera girna pa hur ni nar flest nar ni
skickar ut kallelse till foreningens
medlemmar. Via anslagstavlor, mail,
Facebook, hemsida, osv?

Tid och plats

Fundera pa var basta platsen for
styrelsemotet ar. Kanske ar det smartast att
vara i kyrkan, dit alla hittar? Kanske ar det
béttre att turas om att vara hemma hos
varandra? D3 lar ni kdnna varandra battre,
och det kanske ar en lugnare miljo dar inget
annat pagar.

Fundera ocksa pa nar basta tiden for
styrelsemotet dr. Kanske en lagom lang
stund efter scoutmotet? Da kan ordféranden
passa pa att smaprata med scouternas
fordldrar som ar dar for att hamta sina barn.
Ibland kan det vara dags att flytta
motestiden en kvart framat eller bakat for
att det ska passa ihop med ledamoternas
arbetstider, skoldagar eller busstider. Hor
med de andra i styrelsen vad som passar
dem.

Leda sammantraden

Att vara ordférande i en féorening innebar
att man har uppdraget att leda
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styrelsemotena. Ordférande ska se till att
alla ska kanna sig delaktiga och att
ledamoterna vet vilka beslut som fattas.

Har kommer nagra tips pa saker man kan
tdnka pa:

Hjalp alla att sdga vad de tycker
Fundera redan fore sammantradet pa hur

du ska gora for att alla ska fa mojlighet att
sdga vad de tycker. Ett satt att géra det ar
att valja att gora en "runda” dar alla far saga
nagot som vad de tycker i fragan.

Om det ofta ar en eller flera som dnda inte
sdger nagot kan man forst lata alla skriva
ner sina tankar pa en lapp. Da kan det sedan
vara lattare att formulera vad man sedan
ska sdgai “rundan”.

Kanske ar det ndgon i styrelsen som latt blir
den enda som pratar, eller som nar den far
ordet pratar valdigt 1ange. Da kan ett knep
vara atti “rundan” satta en tidsbegransning
pa hur lange varje person far prata, eller att
sdga att man bara far siga ett ord eller en
mening.

Mer tips om kreativa arbetssatt finns pa
Equmenias hemsida.

Var tydlig med nar styrelsemétet borjar
och slutar
Den person som ar ordforande och leder ett

mote kan anvanda en ordforandeklubba,
men det ar inte nddvandigt. Men syftet med
att “sla med klubban” ar att man da tydligt
visar att det man sagt nu giller. T.ex. nar
styrelsemotet borjar, nar man fattat beslut
eller ndr man avslutar motet. Har man ingen
klubba kan man anvinda nagot annat. T.ex.
en penna.

For att det inte ska uppsta funderingar
kring om styrelsemotet verkligen pagar
eller inte sd ar det bra om ordférande siager
det tydligt. -Nu startar styrelsemotet! (slar
med Klubban), -Nu avslutar vi
styrelsemotet! (slar med klubban). Da kan
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man inte fore eller efter det bestimma
saker. Det gor det ocksa enklare for den som
ar sekreterare.

Var tydlig nar styrelsen fattar beslut
Ett beslut dr dd man bestimmer nagot.

[ en styrelse dar alla kdnner varann kan det
bli en lattsam stimning diar man har latt att
prata om saker. Men det kan innebdara att
besluten blir otydliga. Efter styrelsemotet sa
ar man kanske t.0.m. oense om vilket beslut
som fattades. Darfor dr det bra om
ordféranden ar tydlig. Man kan t.ex. stélla
fragan -Ar vi redo att fatta beslut om det
har? och sedan siaga -Kan vi besluta att... och
lata 6vriga ledamoter svara pa fragan. Da
kan ocksa sekreteraren skriva tydligt i
protokollet att man har beslutat sd som

ordforande har sagt.

‘\
Sekreterare
Sekreterarens uppgift ar att skriva protokoll
vid styrelsemoten. Ett protokoll ar
anteckningar fran ett mote och visar vilka
beslut som tagits. Protokollet paminner
dem som var med pa motet om vad som

hande och informerar dem som inte var
med pd motet om vad som hinde.

Besluten ar det viktigaste i protokollet. Det
gar ocksa att skriva en del om vad man
diskuterat, men det ar inte lika viktigt.
Forsok att fa besluten formulerade som de
sades pa motet. For att veta vilka personer
som var med pa just det sammantradet sa ar
det bra om de nédrvarande finns antecknade
med bade for- och efternamn.

Tillsammans med stadgar och ekonomisk
redovisning ar protokollen det som
revisorerna tittar pa for att se hur styrelsen
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har skoétt sig under verksamhetsaret. Det ar
darfor viktigt att de underskrivna
protokollen finns samlade i en parm.

De justerade originalprotokollen ska
forvaras pa en saker plats. Det finns inga
regler som sager hur ldange man ska spara
protokoll, men en rekommendation ar att ha
dem i tio ar i féreningens egna
lokaler/arkiv. Efter det ar det bra att anda
spara protokollen eftersom de ocksa har ett
historiskt varde. Kolla upp om det finns ett
folkrorelsearkiv i ndrheten som kan férvara
dem at er!

Tips!

Forbered protokollet innan moétet genom att
ha med dig dagordningen som underlagien
dator. Pa sa vis blir det lattare att
koncentrera sig pa vad som sags under
respektive punkt.

Sitt gdrna bredvid ordféranden.
Ordféranden har ibland anteckningar som
kan vara bra underlag till protokollet. Efter
en viktig paragraf (punkt i moétet) kan
ordféranden ocksa be sekreteraren att lasa
upp vad som kommer att sta i protokollet.

Om sekreteraren forberett protokollet och
skriver snabbt kan det i stort sett vara
fardigskrivet da styrelsemotet ar klart. Da
kan protokollsjusterarna ldsa igenom
protokollet innan de lamnar moétet och
direkt ratta till om nagot ar oklart eller har
blivit fel. Du kan ldsa mer om vad en
justerare gor under rubriken
protokollsjusterare.

Det ar forst nar protokollet ar underskrivet
som det raknas som justerat och godkant.

Det hir dr saker som bor finnas med i
protokollet:
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« Paragrafnummer (ex §1)

» For och efternamn pa ndrvarande

* Datum

«  Uppgift om vilket slags mote. T.ex.
styrelse mote for Equmenia X-stad.

» Beslut

* Underskrift

Pa nasta sida finns exempel pa hur olika
slags protokoll kan se ut. Det finns flera
olika satt att skriva protokoll, -1ar dig ett
satt som du trivs med.

Pa Equmenias hemsida finns mallar till olika
typer av protokoll som man kan ladda ner
och anvinda i sin styrelse.
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Konstituerande protokoll

Det konstituerade sammantradet dr det
forsta som styrelsen har efter att de blivit
valda pa arsmoétet. Da fordelar styrelsen de
uppdrag som arsmotet inte beslutade om.

Det protokollet ar ofta viktigt att det blir
klart snabbt eftersom man kan behova
ldmna in protokollet till banken for att de
valda firmatecknarna ska fa skota
foreningens ekonomi. Ibland valjer man att
gora sa att protokollet, eller ndgon viss
punkt dr omedelbart justerat. Det betyder
att det behover vara fardigformulerat under
motet sa att alla kan gd med pa det som ar
skrivet. Det gor att man kan ga direkt till
banken med protokollet. Om man inte har
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sa brattom sa kan man justera det som ett
vanligt protokoll.

Vill man inte lamna helaprotokollet till
banken kan man gora ett protokollsutdrag
som bara har:

e Uppgift om vilket styrelsemote
¢ Datum och plats

¢ Narvarolista

¢ Beslutet om firmatecknare

¢ Underskrifter

Har ser ni ett exempel pa hur ett protokoll
kan se ut for ett konstituerande
sammantrade.

EQUMENIA X-ORTENS KONSTITUERANDE

STYRELSEMOTE

Datum och tid: 170131
Plats: X-orten

Néarvarande: Johan Eriksson
Erik Pettersson

Camilla Sundberg

Sara Karlsson
Imran Ali
Petri Josefsson

Hanna Oskarsson, ungdomsledare, adjungerad

§1. Styrelsemétets inledning

Styrelsens nyvalde ordférande Sara Karlsson 6ppnade styrelsemdtet och hilsade alla valkomna.
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§2 Val av justerare
Imran Ali valdes att justera dagens protokoll.

§ 3. Konstituering av styrelsen
Johan Eriksson valdes till vice ordférande,
Erik Pettersson valdes till sekreterare,
Camilla Sundberg valdes till kassor.

§ 4. Firmatecknare

Styrelsen beslutade
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att ge Sara Karlsson (personnummer) och Camilla Sundberg (personnummer)ratten

att var for sig teckna féreningens firma.
att anse §4 omedelbart justerad.

§5 Kommande styrelsemdte
Nasta styrelsemote blir den 9 mars kl 18.30 hemma hos Sara Karlsson.

§6 Styrelsemétets avslutning

Ordforande avslutade motet och bad darefter tillsammans med styrelsen.

Ordférande Sekreterare
Sara Karlsson Erik Pettersson
Justerare

Imran Ali



Foreningsprotokoll, exempel

Hur man skriver ett protokoll kan se ut pa
manga olika satt. Hir kommer ett exempel!
Mall for protokoll finns pa Equmenias
hemsida.

Nar man skriver protokoll sa kan man
skriva lite av den diskussion som varit, men
viktigast ar att man skriver ner vilka beslut
som fattats. Ett tips for att inte missa nagra
beslut ar att samla alla beslut i slutet av
protokollet sa kan man lattare f6lja upp vad
som blivit gjort ndsta gdng man ses. Har har
vi gjort det i form av en tabell dar det ocksa
star nar det ska vara gjort och vem som har
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ansvaret for att gora det. Den listan kan
sedan fyllas pa under kommande
styrelsemdoten.

Nar man numrerar paragrafernai ett
protokoll sa kan man gora olika. Antingen sa
boérjar man varje protokoll fran §1, eller sa
far numreringen fortsatta fran foregaende
protokoll. Man boérjar da pa §1 i protokollet
fran det konstituerande motet, alltsa forsta
motet efter foreningens arsmote. Pa det
sattet kan man lattare se att inget protokoll
saknas.

Ett protokoll ar godkant och giltigt forst nar
alla skrivit under protokollet.

EQUMENIA X-ORTENS STYRELSEMOTE

Datum och tid: 170218, 18.30
Plats: X-orten
Néarvarande: Johan Eriksson
Erik Pettersson
Sara Karlsson
Imran Ali
Petri Josefsson

Hanna Oskarsson, ungdomsledare, adjungerad

Ordfoérande Sara Karlsson hédlsade alla vialkomna, forklarade styrelsemoétet 6ppnat och bad sedan

§7. Inledning
for motet.
§ 8. Val av justerare

Petri Josefsson valdes att justera protokollet.

Protokollet fran 170131 gicks igenom och lades till handlingarna. Sara paminde om "Att-

§9. Dagordning

Forslaget till dagordning godkéndes.
§ 10. Féregaende protokoll
goralistan”

§ 11. Ekonomisk rapport

Kassoren Camilla Sundberg presenterade foreningens ekonomi. Styrelsen konstaterar att den

foljer budgeten.
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§12. Verksamhetsrapportering

Styrelsen gick igenom laget i de olika verksamhetsgrupperna. Just nu har scouterna svart med
ledare.

§ 13. Rapport fran personalen
Ungdomsledare Hanna Oskarsson berittade vad som ar pa gang just nu.

§ 14. Inkép av material

Imran Ali berattade att barnkoéren behdver kdpa in nytt material. De undrar om féreningen kan
betala detta. Det skulle kosta 2000 kronor.

Styrelsen beslutade att 1ata ledarna kopa in material for en summa av 2000 kronor. Imran far i
uppdrag att géra de inkép som behovs.

§ 15. Planering av varmarknad

Den 22 augusti dr det varmarknad tillsammans med férsamlingen. Det kommer att vara en
arbetsgrupp som jobbar med marknaden.

Styrelsen beslutade att vilja Johan Eriksson och Maria Sanchez som representanter i
arbetsgruppen. Johan meddelar dessa namn till forsamlingens styrelse

§ 16. Nasta styrelsemoéte
Nésta styrelsemote halls den 170517 klockan 18.00 hemma hos Johan Eriksson.

§17. Avslutning
Ordforande forklarade motet avslutat.

Ordférande Sekreterare
Sara Karlsson Erik Pettersson
Justerare

Petri Josefsson

Saker som behdver féljas upp:

NAR? VEM? | VAD? TILL?

Varterminen Imran | Képa in material for 2000 kr Barnkoéren
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25/2 Johan | Meddela namn till arbetsgrupp for Forsamlingens
varmarknad styrelse




Arkivering

Det ar viktigt att ett original av varje
protokoll sparas pé ett sikert stille. Aldre
protokoll kan behdvas for att se vad ni fattat
for beslut tidigare, men de kan ocksa
fungera som en historisk beskrivning av vad
som hant i foreningen.

Det finns inga lagar och regler som siager
hur lange ett protokoll ska sparas, men en
rekommendation ar att spara
originalprotokollen i tio ar i féoreningens
egna lokaler/arkiv. Men eftersom protokoll
har ett historiskt virde sa finns en praxis att
de ska forvaras for all framtid.

Prata med dem som skoter arkiveringen i er
forsamling. Kanske har de tips och kan
hjalpa er med hur ni ska gora!

Det kan i langden vara svart att spara alla
protokoll och annat sjélva. D3 finns det hjalp
att fa av folkrorelsearkivet som finns pa
olika platser runt om i vart land. De sparar
dokument fran alla mojliga folkrorelser i
Sverige. Dit kan man ocksa ga om man vill
lasa gamla dokument.

Kolla vad som galler for det arkiv som finns
narmast er!

1]
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i
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Det finns andra saker som man ska spara en
viss tid. Det giller den ekonomiska
redovisningen sasom verifikationer (t.ex.
kvitton), huvudbok (en sammanstéllning
over foreningens hela ekonomi),
bidragshandlingar och arsbokslut. De
forvaras pa ett sikert stélle i minst sju ar.

De flesta féreningar i EQumenia ar inte
bokforingsskyldiga enligt lag, men
Equmenia rekommenderar dnda att man
sparar den ekonomiska redovisningen
enligt bokforingslagen.

Protokollsjusterare

Protokollsjusterare viljs pa varje
styrelsemote och kan vara vem som helst av
ledamoéterna, forutom ordférande och
sekreterare. Till ett vanligt styrelsemote
racker det att valja en person, men till
storre moten, som t.ex. arsmotet, valjs minst
tva personer.

Protokollsjusterarnas uppdrag ar att lasa
igenom det fardigskrivna protokollet och se
till att det blivit ratt. De ska saga till om det
ar nagot som de tycker skrivits ner fel.
Skulle man tycka olika sa far man
tillsammans diskutera och hitta ratt
formulering. Justerarna skriver sedan under
protokollet, tillsammans med ordférande
och sekreterare, och det ar forst da som
protokollet ar giltigt.



Kassor
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Ekonomi ar sa mycket mer an pengar. Fér en Equmeniaférening handlar det om att skapa
ekonomiska méjligheter att bedriva verksamhet. Men ocksa en planering fér framtiden. Alla
féreningar har olika férutséttningar och olika ekonomi, men alla maste skéta sin ekonomi fér

att ha koll 6ver det som har hant och kommer att handa.

Det ar styrelsen i sin helhet som ar ytterst
ansvarig for foreningens ekonomi, men
kassoren har sarskild koll pa handelser som
ror ekonomin. Kassoren ansvarar for att
foreningens ekonomi skots enligt uppsatta
regler och enligt de rutiner som tagits fram
av styrelsen. Kassoren haller ordférande
och styrelse informerade om den
ekonomiska situationen, om budgeten foljs
eller om det har hant nagot som skiljer fran
det planerade.

[ vissa foreningar skots den ekonomiska
forvaltningen tillsammans med
forsamlingens ekonomi. Det gar bra att gora
sd, men det ar viktigt att man tydligt kan se
vilka pengar som ar féreningens och vilka
som dr féorsamlingens. Det kan man gora
genom att ha olika konton i kontoplanen
eller genom att ha tva olika "foretag” i
bokféringsprogrammet. .

Sist i detta dokument finns ett arshjul for
kassoren, med saker som ar viktiga att
tdanka pa under aret.

UPPGIFTER FOR EN

YASSOR

HAR AR EN LISTA PA DE SAKER SOM
BEROR KASSORENS UPPGIFTER I
FORENINGEN. VISSA AV PUNKTERNA
KAN SKOTAS AV NAGON ANNAN I
STYRELSEN ELLER FORENINGEN.

THITTHTTTTT T,

U1
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Forvaltning av pengar

Att forvalta foreningens pengar betyder att
man tar hand om de pengar som féreningen
har. Det gér man enklast genom att ha dem
pa bank. Om ni inte har ndgot bankkonto for
er forening kan ni kontakta en bank sa kan
de hjalpa er. Foreningen kan ocksa valja att
anvanda bankgiro, plusgiro eller Swish for
att lattare kunna gora in- och utbetalningar.
Nar man har kontakt med banken sa ar det
bra om foreningen har ett organisations-
nummer.

Kassoren bor undvika att forvara kontanter
hemma hos sig eller i foreningens lokaler.
Det ar ocksa olampligt att kassoren gor
inbetalningar av foreningens pengar till sitt
eget konto for att sedan skicka dem vidare.
Eller att kasséren anvander sitt eget konto
som foreningens konto.

Budget

En budget ar foreningens ekonomiska plan
for foreningens kommande ar. Det finns
inget krav pa att foreningen ska gora en
budget, men det ar ett bra sitt att veta hur
mycket pengar man har att rora sig med
under dret och om man har mojlighet att
gora nagon sarskild satsning.

Innan man kan besluta om en budget
behdver man ha funderat igenom néasta ars
verksamhet. Om man har gjort en val
genomarbetad budget s kommer man ha
lattare under aret att ha koll pa intdkter och
utgifter. Man kan t.ex. 1ata varje
verksamhetsgrupp, som scout, fa fundera
over sina egna inkomster och utgifter.
Sedan sammanstaller styrelsen allti ett
forslag till budget.

Forslaget tas sedan med till arsmétet for
beslut.
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Bokforing

"Bokforingsskyldigheten for ideella
foreningar regleras i bokféringslagen
(BFL). Foreningen ar bokforingsskyldig om
vdrdet pa tillgdngarna overstiger 1,5
miljoner kronor eller om féreningen
bedriver naringsverksamhet.

Aven foreningar som inte ar

bokforingsskyldiga bor dock fora bok over
inkomster och utgifter respektive tillgdngar
och skulder. Det ar viktigt att kunna visa
hur féreningens ekonomi ser ut for
medlemmar, bank, leverantérer, kommun
och andra intressenter till exempel.”
HRAMTAT FRAN SKATTEVERKET.SE

Bokforing och ekonomisk redovisning kan
verka krangligt om man dr nyborjare men
det behover inte goras svarare an
nodvandigt. Bokforing innebar att alla
handelser och 6verforingar som paverkar
foreningens ekonomi ska skrivas upp. For
att man ska ha koll pa foreningens pengar
och kunna visa hur de anvédnds sa ar det
viktigt att anvdnda sig av ldpande bokforing.
Det betyder att man gor det hela tiden
under dret. Sedan anviander man
bokféringen for att géra ett bokslut i slutet
av aret.

[ bokforingen ar det viktigt att man sparar
underlag for de uttag och insattningar som
gors. Det kan t.ex. vara kvitton eller en
rakning. Ett sant underlag kallas
verifikation. Varje verifikation ska numreras
efter den ordning de skrivs in i bokfoéringen
och sedan sparas i en parm.
Verifikationerna ar en av de saker som
revisorerna granskar. En verifikation ska
innehalla:

¢ Datum nar den sammanstalldes
¢ Datum som avser den ekonomiska
hindelsen (t.ex. datum for kopet)
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*  Kort beskrivning av kdpet eller den
ekonomiska hdndelsen

* Beloppet med en specificering av
momsen

*  Motparten, affaren eller foretaget
som har salt eller kopt
varan/tjansten

Nar man gor den ekonomiska
dokumentationen kan den antingen goras i
en kassabok/Excell elleri ett
bokféringsprogram pa datorn. Det finns
ocksa bokforingstjanster pa natet man kan
anvdnda. Om man anvadnder egen dator dr
det viktigt att se till att sdkerhetskopiera.

Pa Equmenias hemsida finns tips pa
bokféringsprogram som man kan anvanda.

Balans- och resultatrakning

Bokforingen bestar av en balansrakning och
en resultatrakning. Resultatrakningen
borjar om fran noll varje ar medan
balansrdkningen foljer med fran ar till ar.

Hur fungerar resultatrékningen?

Om vi da gar till det forsta exemplet,
forening A far pengar IN genom att
medlemmar och andra donerar pengar
genom medlemsavgifter eller andra gavor.
Pa bokforingssprak kallar vi pengar IN for
intiakter. Motsatsen till intdkter ar
kostnader, alltsa saker som KOSTAR,
pengar UT. Det kan vara en elrdkning, inkop
av kaffe till ledarsamling, eller banhyra nar
tondr gar och bowlar en fredagkvall.

Intakter och kostnader ar de tva
byggstenarna i resultatrakningen. Om man
tar alla intdkter och sedan drar bort alla
kostnader sa far man ett resultat som
antingen ar vinst (pengar over) eller forlust
(vi har gjort av med mer pengar an vi fick
in). Den vinsten eller forlusten for man 6ver
till balansrakningen och tar med sig in i
nasta ar.
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Man kan ténka lite som en planbok. Den 25e
fyller du pa med ny 16n, pension eller
studiestdd -det ar dina intdkter. Sedan
handlar du saker under manaden och
betalar med dina pengar -det dr dina
kostnader. Nar mdnaden eller dret ar slut
tittar du om du har ndgra pengar kvar i
planboken och om det finns kvar ar det din
vinst. Pengarna far ligga kvar som en start
nar du far nasta manads 16n, och det ar pa
samma satt som balansrakningen fungerar.
Fast da ar det pa ett helt ar istillet for en
manad som i exemplet.

Hur fungerar balansrakningen?
Balansrdkningen innehdller pa ena sidan
tillgangar som till exempel pengar pa
banken, eller om man som férening dger en
sommargard. Pa andra sidan finns skulder,
t.ex. om foreningen tagit 1an for att kopa sin
sommargard och fakturor man fatt pa saker
man kopt men som man inte hunnit betala
annu. Dessutom finns nagot som heter Eget
Kapital. Det ar skillnaden mellan tillgangar
och skulder, och det dr summan av alla
tidigare ars resultat fran resultatrakningen.

el YAPITAL

TILLOANGAR

SxuLDER
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Moms

Ideella foreningar brukar inte behdva
redovisa moms (mervardesskatt). Sa har
skriver Skatteverket:

“Allmannyttiga ideella foreningar som inte
ar skyldiga att betala inkomstskatt for
nadringsverksamhet dr heller inte skyldiga
att deklarera och betala moms pa sin
forsaljning. Ni ska da inte ta ut moms vid
forsaljning av varor och tjanster och far inte
heller dra av moms pa inkép for er
verksamhet. Om ni felaktigt tar ut moms pa
till exempel reklam, annonser, sponsring
m.m. har kdparen ingen avdragsratt for den
felaktigt debiterade momsen. Ni ska anda
redovisa momsen i en sarskild
skattedeklaration.”
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Arsbokslut

Nar verksamhetsaret ar slut sa
sammanstaller kassoren bokslut som
skickas ut med handlingarna till
féoreningens arsmote. Bokslutet
sammanfattar alla de ekonomiska handelser
som skett under aret. Det gor man for att
foreningens medlemmar ska veta hur
ekonomin ser ut.

Den l6pande bokforingen som gors under
aret ar grunden for de rapporter man gor
ndr dret ar slut. Resultatrapporten visar hur
mycket pengar som har gatt ut och kommit
in till foreningen under aret. Den visar alltsa
pa foreningens intdkter och kostnader. [
resultatrapporten kan man dven (om man
vill) jAmfdra resultatet med den budget man
beslutat om.

Balansrapporten berattar hur stora
tillgdngar och skulder féreningen har totalt
vid arets slut jaimfort med arets borjan.

Bokslutet, tillsammans med 6vrig bokforing,
ska i god tid fore arsmotet 6verlamnas till
revisorerna. Revisorerna granskar allting
for att se att ekonomin har skotts ordentligt.

Arsbokslut fér var Equmeniaférening

BALANSRAKNING

Tillgdngar 2016-12-31 2015-12-31
Kundfordringar 900 500
Owriga fordringar 100 100
Kazsa och bank 77% 6000
Summa tillgdngar 8780 6600
Eget kapital

Balanserat resultat 4700 4000
Arets resultat 19% 700
Summa Egot kapital 6620 47200
Skulder

Skuld till férsamlingen 1000 1000
Leveramdrsskulder 930 850
Ovriga skulder 180 50
Summa skulder 2110 1900
Summa Eget Kapital och Skulder 8780 6 600

RESULTATRAKNING 2016 2015
Intikter

Medlemsavgifter 2000 1950
Ghvor 830 750
Nettoomsatning 12000 8 000
Ovriga intdkter 200 200
Summa intdkter 15050 10850
Kostnader

Andama skostnader 11030 8 800
nsamlingskost 300 300
Administrationskostnader 1800 1200
Summa kostnader ~1313%0 10 300
Finansiella intdkter 50 150
Arets resuitat 1970 700
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Arkivering

Verifikationer, huvudbok,
bidragshandlingar och arsbokslut ska
forvaras pa ett sdkert stélle i minst sju ar.

De flesta foreningar i EQumenia ar inte
bokforingsskyldiga enligt lag, men
Equmenia rekommenderar 4nda att man
sparar den ekonomiska redovisningen
enligt bokfoéringslagen.

Enkelt att ta emot betalningar

Nér féreningen samlar in pengar, sdljer
saker pa julmarknaden eller tar in
medlemsavgifter finns det verktyg som kan
underlatta det.

* Swish dr en tjanst som gor det
enkelt att fora 6ver pengar till
privatpersoner eller registrerade
foreningar med mobilen. Las mer pa
Swish hemsida och prata med din
bank sa berattar de mer.

* Izettle dr en tjanst som later dig ta
betalt med kort. Du kan ldsa mer pa
[zettles hemsida. En del banker har
ocksa egna lésningar for
kortbetalningar.

Organisationsnummer

Ett organisationsnummer ar som
foreningens personnummer. Man behoéver
inte ha ett organisationsnummer for att
vara en forening, men ibland kan t.ex.
banken krava att man har det. Det kan ocksa
behovas vid kontakt med myndigheter och
om man ska goéra vissa inkop och liknande.
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Att skaffa ett organisationsnummer ar
kostnadsfritt och bestills med en blankett
fran Skatteverket som skickas in till
narmaste skattekontor.

Organisationsnumret ar sokbart och gar
t.ex. att soka pa ratsit.se eller allabolag.se.

Deklarationsskyldighet

Ideella féreningar ar deklarationsskyldiga,
vilket innebar att man maste lamna in en
inkomstdeklaration till Skatteverket. I
manga fall kan det rdacka att lamna en
“sarskild uppgift” tillsammans med
foreningens inkomstdeklaration, vilket ar
en enklare typ av deklaration.

Blankett for "sarskild uppgift” brukar
skickas till den adress foreningen angav nar
de ansokte om organisationsnummer. Far ni
en blankett om inkomstdeklaration kan ni
ansoka om att istallet fa lamna en "sarskild

uppgift.

Kontakta ert lokala skattekontor for mer
information., om ni behover hjalp.
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Bidrag fran Equmenia
och att vara bidragsgrundande férening

DETTA KRAVS FOR ATT
MAN SKA VARA EN

BIDRAGSERUNDANDE
FORENING

GODKANDA STADGAR
Foreningen ska ha antagit stadgar som dr godkdnda

av Equmenias nationella styrelse

Foreningen ska ha en egen styrelse som ar
valda av féreningens medlemmar

MEDLEMSREGISTER

Av registret ska framg&: namn, adress, fodelsedatum,
datum for aktivt stdllningstagande. Registret ska
sparas i minst fem ar.

Av foreningens medlemmar mdste vara minst 60%
vara mellan aldrarna 6 och 25 ar.

RAPPORTERA
Foreningen ska rapportera antalet medlemmar i

borjan av varje ér. I Equmenia gors det genom
registerprogrammet Repet.

I,

For att fa vara en férening inom Equmenia Myndigheten féor Ungdoms och

sd betalar man en medlemsavgift. Den utgar Civilsamhaéllesfragor (MUCF) ar de som
fran antalet medlemmar i foreningen. reglerar vad som kravs for att Equmenia far
Foreningen far sedan ett verksamhetsbidrag statliga pengar. Det gor att Equmenia bara
tillbaka fran Equmenia. Det ar pengar som kan soka pengar for de foreningar som
Equmenia i sin tur far fran staten i bidrag. uppfyller dessa krav och det dr bara dessa

foreningar som Equmenia ger verksamhets-
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bidrag till. Om man uppfyller dessa krav
sdger vi att man ar en bidragsgrundande
forening.

Om en forening inte ar bidragsgrundande sa
betalar man dnda en medlemsavgift till
Equmenia. Man far da samma service som
ovriga foreningar. For att en forening inte
ska behova betala hur stor summa som
helst till Equmenia sa finns det ett
hogkostnadsskydd som (2017) ar 7000
kronor. Om skalet till att man inte ar
bidragsgrundande endast dr att man har for
stor andel medlemmar under 6 ar sa dr den
hogsta summan man kan fa betala 5000
kronor.

Utover medlemsavgiften till EQqumenia sa
betalar man ocksa en avgift for de i
foreningen som ar scouter. Den avgiften
regleras av organisationen Scouterna. Varje
forening betalar ocksa en regionsavgift.
Regionsavgiften ar olika i de olika
regionerna. Bdde medlemsavgiften och
regionsavgifterna ar avgifter som
féoreningarna ar med och beslutar om pa

AVOIFTTER FOR 201+

Y

@
=

respektive stimmor.
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Om du vill lasa mer om det statsbidrag som
Equmenia far sa kan du gora det pa mucf.se.

Bidrag fran kommunen

Manga kommuner ger nagon typ av bidrag
till ungdomsverksamhet. Det kan t.ex vara
aktivitetsbidrag, hyresbidrag eller
ledarutbildningsbidrag. Reglerna for dessa
bidrag ar olika i olika kommuner. Kontakta
din kommun for att fa reda pa vilka bidrag
ni kan soka.

Andra bidrag

Ibland kan det vara sa att de pengar en
forening far in via verksamhetsbidrag fran
Equmenia och eventuell medlemsavgift inte
racker for att gora verksamheten sa bra som
man har tankt. Ibland vill man géra nagot
mer dn det vanliga. Da kan det behdvas
alternativa satt att fa pengar till kassan.

Kollekt till féreningen

Ett bra satt att gora saker tillsammans med
forsamlingen ar att fira gudstjanst
tillsammans. Da kan det ocksa vara lage att
kollekten den gudstjansten gar till
foreningen. Berdtta i gudstjdnsten om det
viktiga arbete som de insamlade pengarna
gar till, visa bilder eller en film och It ndgon
berdtta om vad Gud har gjort genom
foreningen.

d

Sék bidrag och stipendier!

For foreningar som behdver ekonomiskt
stod for att kunna férverkliga sina drommar
finns pa Equmenias hemsida en lista med
nagra fonder som lokalféreningar och i
nagra fall enskilda medlemmar kan soka.
Vissa av fonderna ar kopplade till
Equmenia, men andra ar fristdende.

Utover de som Equmenia har listat sa kan
man som forening leta fonder pa egen hand.
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Ett tips kan vara att kolla
svenskbidragsformedling.se.

Lotterier

Ett sdtt att samla in pengar till féreningens
verksamhet kan vara att anordna lotterier.
Det finns lagar som reglerar hur man far
anordna lotterier. I flera fall behéver man
ett lotteritillstand, men en ideell forening
kan fa ha lotterier utan tillstand. Da giller
foljande (Hamtat fran lotteriinspektionen):

”1. lotteriet anordnas i samband med

a) en tillstdllning eller en sammankomst
som sammanslutningen anordnar eller
deltar i, eller

b) ett bingospel som sammanslutningen
anordnar, och

2. lotteriet bedrivs bara inom det for
tillstallningen, sammankomsten eller
bingospelet avsedda omradet,

3.vardet av varje insats uppgar till hogst
1/6 000 basbelopp, (2017 = 7 kr)

4. vardet av hogsta vinsten uppgar till hogst
1/6 basbelopp, (2017 = 7467 kr)

5. det sammanlagda vardet av vinsterna
motsvarar minst 35 procent och hégst 50
procent av insatsernas varde, om antalet
insatser och vinster samt virdet av dessa ar
bestdmda enligt en uppgjord plan

6. vinstandelen anges pa lottsedlarna eller
lottlistorna eller i den lokal dar lotteriet
bedrivs,

7. lottkoparen, vid lottkdpet, far veta var
och nér vinsterna skall dras och pa vilket
satt resultatet av dragningen gors
tillgangligt for allménheten, om
vinstdragningen inte redan har dgt rum, och

8. vinsterna dras offentligt fore
tillstallningens, sammankomstens eller
bingospelets slut for dagen, om
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vinstdragningen inte redan har dgt rum fore
lottférsaljningen.

Forsaljning av lotter genom pateckning pa
lottlistor far, trots vad som sags i forsta
stycket 2, pabérjas fyra veckor innan
tillstdllningen eller sammankomsten dger

rum.
Lag (2001:1045).

Ska ni ha ett storre lotteri eller ett lotteri
som inte foljer detta sa behdver ni ett
tillstdnd. Det ansoker man om hos sin
kommun. Mer info om lotterier hittar du hos
din kommun eller pa Lotteriinspektionen.

Forséljning

[ stadgarna star det vad foreningen eller
forsamlingen ska ha for verksamhet. Vissa
saker som gar utanfor den vanliga
verksamheten ar okej, man kallar det for
hévd. Det kan for en fotbollsforening vara
korvforsaljningen vid en match, och i vara
sammanhang ar det helt klart kyrkkaffet
och julmarknaden. Aven om man gor nigot
annat i mindre omfattning och kan koppla
det till verksamheten pa ett bra satt ar det
okej, men om man plétsligt inser att man
startat ett hunddagis eller en liten
restaurangverksamhet och i storre
omfattning sa bor man kanske reflektera;
Stammer det har med vad som star i vara
stadgar?
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Arshijul fér kassdren

Det har arshjulet ar upplagt utifran att er
forening har ett verksamhetsar som foljer
kalenderaret. Det ar ocksa skrivet utifran att
man véljer en ny kassor.

o ARSHIUL
AY 1

Januvan - Mays Decembey

Ar2 .
Janvay - febyvari

Juli

August - Sep—\'em\oer

Nay du lamnay ditt vppdyag som kassor ar det viktigt
att du lamnay over alting ordentigt+ill den nya

kassoren
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Valkommitté
/valberedning

Valkommittén har ett valdigt viktigt
uppdrag i en férening. Det dr valkommittén
som tillfragar personer till olika uppdrag.
Framst personer till styrelsen men det kan
ocksd handla om att hitta ledare till
foreningen, samt en del andra uppdrag. Det
ser olika ut i olika féreningar och det ar
viktigt att fran borjan veta vad
valkommittén gor och vad styrelsen gor.
Vanligtvis sker det mesta av valkommitténs
arbete infor foreningens arsmote.

Det ar arsmotet som valjer en valkommitté.
Eftersom de har ett sa viktigt uppdrag ar det
bra om de som sitter i valkommittén kan ha
en sd bred kompetens och erfarenhet som
mojligt. Det ar ocksa viktigt att
valkommittén kdnner till féreningens

®_o
;Ail‘
Vilka foreslar en
valkommitté?

Styrelsen kan inte foresla vilka som kan
sitta i valkommittén. Enligt ideell
foreningstradition sa brukar man siga att
inte heller valkommittén kan foresla sig
sjalva. Men vilka ska da foresla dem som ska
valjas pa arsmotet?

arbete.

Man kan gora sa att man staller fragan
under drsmotet. Det kan dock vara svart att
fa personer som faktiskt vill och ar duktiga
pa just detta uppdrag om man gor pa det
sattet.

Ett annat forslag ar att om man har ett antal
olika grupper inom sin férening sa later
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man varje grupp foresla en person. T.ex. en
fran Sondagsklubben, en fran barnkéren
och en fran Tonar. Det gor att valkommittén
ocksa har inblick i alla de olika grupperna.
Det ar en fordel att valkommittén dnda véljs
pa arsmotet eller foreningsmotet sa att man
vet att de personerna har hela féreningens
fortroende.

Ett tredje alternativ ar att valkommittén
sjalva foreslar vilka personer som kan
valjas.

Vad ska man gbra och hur?

For att kunna gora ett bra jobb behdver
valkommittén borja sitt arbete i god tid fore
arsmotet. Ansvaret for att arbetet kommer
igang ligger pa den som dr sammankallande
i valkommittén. Men det finns inget som
hindrar att foreningens styrelse paminner
om att de ska borja sitt arbete.

Valkommittén ska foresla personer till
styrelsen, revisorer och ev. andra
ledaruppdrag i foreningen. Det kan ocksa
vara sa att de ocksa ska tillfraga ombud till
olika sammanhang, t.ex. till EQumenias
regionala och nationella stimmor.
Valkommittén ska ocksa tillfrdga personer
om uppdrag till foreningens eget arsmote.
Da handlar det framst om nagra som under
arsmotet kan vara motesordférande och
motessekreterare, men kanske dven
justerare och rostraknare.

Arbetet i valkommittén kan se ut ungefar sa
har:
1. Undersdka laget
Hur ser det ut i styrelsen och de olika
ledargrupperna? Vilka vill sitta kvar och
vilka vill lamna sitt uppdrag? Forutom
att ha ett samtal med alla som ar valda
sen tidigare ar det bra att ha ett samtal
om hur manga ledare som behdvs.
Kanske har det forandrats sen sist.

Kolla upp om de som sitter i styrelsen ar
valda pa ett eller tva ar och hur lange de
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har suttit. Om man ar vald pa tva ar och
bara har suttit ett ar, ska man inte véljas
igen detta ar. Sjalvklart kan man alltid
valja att lamna sitt uppdrag tidigare, da
kallas det att arsmotet gor ett
fyllnadsval.

2. Fundera pa vad som behdvs

Gor en lista pa dem som sitter kvar och
skriv ner hur manga “tomma platser”
som finns. Fundera pa vad det ar for typ
av personer som behovs. Vilka
egenskaper och kompetenser behéver
de for att komplettera gruppen? Fraga
garna de olika grupperna vad de tycker
saknas.

Borja fundera pa vilka personer ni kan
tillfraga. Be girna foreningen om tips
och idéer. Kanske kan det vara bra i det
har laget att dven ha ett samtal med
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forsamlingens valkommitté for att ge
varandra rad och tips, och undvika att ni
tillfragar samma personer till flera

uppdrag.

3. Tillfraga och ta in svar

Borja tillfraga personer om de olika
uppdragen. Var girna tydlig med vad
det skulle innebdra att ga in i det
uppdraget och varfor ni fragar just den
personen.

Ett bra tips ar att uppmana personen att
inte svara pa en gang utan ge 24
timmars betdnketid. Det gor oftast
beslutet mer genomtankt.

4. Lamna férslag till arsmotet

Lamna er lista med forslag till arsmotet.
Om ni har mojlighet ar det bra om listan
finns i handlingarna i forvag. Kom ihag
att dven de ledare som ar valda tidigare
ska viljas igen, de behover alltsa finnas
med i forslaget.

VALKOMMITTENS
CHEGKLISTA
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Revisorer

Revisorernas uppgift ar att granska
styrelsens arbete, pa uppdrag av
foreningens medlemmar. Revisorernas valjs
pa arsmotet av foreningens medlemmar.
Hur manga revisorer som foreningen ska
valja bor std i stadgarna. Enligt Equmenias
normalstadgar ska man vilja tva revisorer
och en revisorssuppleant (suppleant =
reserv).

En revisor kan inte sitta i styrelsen och bor
heller inte vara gift med, ihop med, féralder
till eller barn till nagon i styrelsen.

Vad ska de granska?

Att granska styrelsens arbete handlar delvis
om en ekonomisk granskning. Det vill sdga
att kontrollera att styrelsen skoter
foreningens ekonomi pa ett riktigt satt.
Revisorerna ska kontrollera styrelsens
ekonomiska rapporter, bokforing och
verifikationer och hur de forhaller sig till en
eventuell budget. Men ocksa hur ekonomin
stimmer med beslut som har fattats av
styrelsen.

Revisorerna ska ocksa kontrollera
styrelsens rutiner. 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 ledare och utskott? Revisorerna maste
kontrollera att verifikationerna som finns
overensstammer med de varor eller tjanster
som dr kopta av foreningen.

Revisorerna ar ocksa ansvariga for att goéra
en forvaltningsrevision. Det innebér att de
ska titta pa hur styrelsen forvaltar (tar hand
om) sitt uppdrag. De ska ldsa protokoll fran
styrelsemotena och granska vilka fragor
som tagits upp och vilka beslut som har
fattats. De beslut som styrelsen tagit far t.ex.
inte std i strid mot féreningens stadgar.
Revisorerna ska se till att styrelsen inte har
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verkat utanfor sitt mandat, dvs. tagit beslut i
fragor som de inte har ratt att besluta om.
Det dr ocksa revisorernas uppdrag att
kontrollera att de beslut som ar tagna
genomfors. En av de frdmsta uppgifterna
som revisorerna har ar att se till att
styrelsen genomfor de beslut som arsmotet
och medlemmarna har fattat.

Nar ska de gora sitt jobb?

Ofta ar revisorerna bara aktiva infor
arsmotet. Det dr inte fel att géra s, men det
ar battre om revisorerna och styrelsen har
kontakt under hela aret. D3 ar det lattare att
halla koll pa vad som hander och i god tid fa
svar pa saker man undrar over.
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Forsakring

Nar en férening betalat medlemsavgift till
Equmenia omfattas alla barn, ungdomar och
ledare i foreningens verksamhet av en
olycksfallsforsdkring. Forsakringen galler
under aktiviteterna samt pa resan till och
fran aktiviteterna.

Vad tacker férsékringen?

Forsakringen giller personskador vid
olycksfall. Det finns dven ett tillagg for
forstorda glaségon.

Ansvarsforsakring

For vara medlemmar finns ocksa en
ansvarsforsakring som ticker vid
skadestdndsansprak, nar en ledare eller
medlem ar vallande och tredje man kraver
skadestand.

Sjélvrisken ar 20 % av prisbasbeloppet.

Galler forsakringen
utomlands?

Forsdkringen galler inom Norden. For resa
utom Norden bor en sarskild
utlandsforsakring tecknas. Enskilda
deltagare ar eventuellt forsiakrade genom
sin hemforsakring och for grupper kan man
teckna gruppforsakring.

Vid utlandsresor ar det sarskilt viktigt att
kostnaderna for hemtransport, om nagot
skulle hdnda pa resan, ticks av
forsdakringsbolaget, utan nagon
beloppsbegransning.

Skadeanmalan

Har du eller ndgon i din forening utsatts for
skada ska du gora en skadeanmalan pa en
blankett som du hittar pa Equmenias
hemsida.
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Fragor?

Om du har fragor om forsidkringen sa far du
garna hora av dig till info@equmenia.se.
Ibland kan vi svara direkt och ibland far vi
hénvisa vidare till férsakringsférmedlare
eller forsakringsbolag. Pa Equmenias
hemsida finns det ocksa mojlighet att 1asa
forsakringsbroschyren.
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Stadgar
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Stadgarna ar ramarna for er férening. Man kan ocksa séga att det &r de regler som galler i
féreningen. | stadgarna ska framga vad som ar féreningens @ndamal och vilka demokratiska

forhallningssétt som galler.

Som forening maste man folja det som star i
stadgarna. Det ar viktigt for att alla i
foreningen ska fa komma till tals och inte
nagon eller nagra ska driva fragor som inte
féoreningen star bakom.

Equmenia har tagit fram normalstadgar
foreningar kan utga fran nar de skriver sina
stadgar. Normalstadgarna finns pa
hemsidan. De ar genomarbetade bade med
tanke pa vad vi vill att Equmeniaféreningar
har som grund (§1) och hur man vill att
féoreningarna ska fungera demokratiskt.

Fran och med 2016 kravs att det finns en
bestimmelse i stadgarna om hur man gor
om man vill utesluta en medlem. Det kravs
bara i nya stadgar.

For att foreningen ska kunna fa del av det
bidrag som Equmenia far av staten, maste
stadgarna uppfylla vissa villkor. Framfor allt
géller det att féreningen ska vara fristdende
fran forsamlingen. Stadgarna far darfor inte
ha nagra bestimmelser om att
“forsamlingen ska godkdnna arsmotets
beslut” eller liknande. Det far heller inte
finnas nagon typ av bekdnnelsekrav pa
medlemmar eller styrelseledamoter i
stadgarna.

Nar en forening antar nya stadgar ska de
nya stadgarna godkannas av Equmenias
styrelse. Skicka garna in forslaget pa nya
stadgar redan innan det ar dags att fatta
beslut sa har ni mojlighet att gora
forandringar om det ar nddvandigt. Nar
beslutet ar fattat vill Equmenia fa in de nya
stadgarna och protokoll fran motet till
stadgar@equmenia.se.

forsamling,

* hivda individens unika varde och frihet,

* visa pa individens ansvar for Guds skapelse, samt

§ 1 Féreningens grund, namn och andamal
JESUS KRISTUS AR HERRE. Equmenia [ortens namn] delar denna bekinnelse fran
Filipperbrevet 2:11 med kristna genom alla tider. Den ér ocksa grunden for vér nira relation med
X-forsamlingen som tillh6ér [Equmeniakyrkan].

Genom en mangfald av arbetssitt och uttryck vill Equmenia [ortens namn]:

* fora evangelium om Jesus Kristus till barn och unga minniskor,

* hjilpa minniskor till en personlig kristen tro och frimja gemenskap och medlemskap i en kristen

* verka for att den kristna kyrkan samarbetar och syns i samhillet,
* utveckla minniskors férmaga till sjilvstindiga stillningstaganden,

* hjilpa minniskor att ta sin del av ansvaret f6r minniskors levnadsvillkor i Sverige och virlden.

(§1 ur Equmenias normalstadgar)
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Detta behovs for att EQumenias styrelse ska
godkinna stadgarna:

e Att § 1 6verensstaimmer med
normalstadgarna

e Attforeningen ar fristdende

* Attdetinte finns nagra
bekannelsekrav

e Attman (om man har antagit
stadgar efter 2016) har med hur
man gor med uteslutande ur
foreningen. (Detta ar ett krav som
skatteverket staller)

Andringar i stadgarna

Hur man gor for att dndra i stadgarna star i
en av de sista paragraferna i stadgarna. Nar
ni gjort dndringar i stadgarna vill EQumenia
att ni skickar in de nya stadgarna.
Normalstadgarna har en bestdammelse om
att vissa paragrafer bara kan dndras om

Equmenias styrelse godkanner dndringarna.

Det giller t.ex. om ni byter namn pa
foreningen.

Equmenia hjélper er gidrna om ni har mer
funderingar kring era stadgar. Vanda er till
er regions foreningsutvecklare, eller skicka
fragor till stadgar@equmenia.se.
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Medlemmar

En férening skulle inte finnas om det inte fanns nagra medlemmar! S& ar det ocksa med
Equmenias féreningar, och med Equmenia i hela Sverige! Equmenia skulle inte finnas om inte

det fanns medlemmar i féreningarna!

+ o o VAGENTILLMEDLEMSKAP _ _
A & A& | EN EQUMENIAFORENING A A & 1

En medlem i en férening ar inte bara nagon
som ar med i féreningens verksamhet, det
ar nagon som far vara med och paverka det
foreningen haller pd med. En medlem har
ratt att paverka det som hander i sin egen
férening, sin region och hela Equmenia

1
VAD SAGER ERA STADGAR
ATT DET KRAVS FOR ATT
NAGON SKA BLI MEDLEM?
1

VALJ SATT FOR

nationellt! FORENINGEN ATT TA IN AVGIFT

r===,-=-=-=

For att vara medlem i Equmenia maste man

vara medlem i en lokal foérening. For att vara

medlem mdste man sjalv gora en aktiv BANKGIRO  OMFORSAM- SOM FINNS ATT LADDA NER
ELLER KON- LINGEN HAR). 1 PA EQUMENIA.SE/MEDLEM

r

1

1

|

1

1

|

1

1

1

1

1 ! :
1
1
1

handling varje ar. Det kan vara att skriva pa 1 TAKTAER  IZETTLEKAN . i

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
|
1
1

.
[eankciro] [ korT | [ swish |

ANVAND ANVAND KORT-  SKAFFA SWISH VIA DELA UT INFOLAPPEN
BEFINTLIGT LASARE (KOLLA GETSWISH.SE (medlem genom underskrift)

BANK FOR ANNARS VARA
ett papper eller att betala in en ErkoNto v 1
medlemsavgift. Det gar alltsa inte att sidga

att alla som gar pa scout automatiskt ar

1
' 1 1 1
I 1
medlemmar. Eller att betala for flera ar i

R —

DELA UT INFOLAPPEN SAMLA IN UNDERSKRIFTER-
(medlem genom avgift), NA OCH PAMINN DE SOM
FINNS ATT LADDA NER PA ANNU INTE LAMNAT IN
EQUMENIA.SE/MEDLEM

KOLLA MED KASSOREN

taget.

Hur blir man medlem?
[ princip sa finns det tva satt att vara
medlem i en Equmeniaférening:

1. Genom att betala en av arsmotet

VILKA SOM BETALAT.
PAMINN DE SOM ANNU INTE
GJORT DET.

1

e —————

SKRIVIN | REPET NAR PERSONEN BLIVIT
MEDLEM. DELA UT MEDLEMSKORT TILLALLA
MEDLEMMAR. FINNS ATT LADDA NER PA
EQUMENIA.SE/MEDLEM

fastslagen medlemsavgift.
2. Genom ett skriftligt medgivande,
t.ex. en namnunderskrift.

En del kommuner kraver att foreningen ska
ta in medlemsavgift for att de ska fa bidrag.
Kolla vad som galler i er kommun.

Vad som giller regleras av foreningens
stadgar, och en eventuell medlemsavgift
beslutas pa arsmotet. Om féreningen

anvander sig av medgivanden fér Det finns ocksd nigra landsting som kraver
medlemskap kan man lata medlemskapet en medlemsavgift. Det paverkar

vara gratis och eventuellt ta en foreningarna indirekt eftersom
verksamhetsavgift som beror pa vilka Equmeniaregionerna far bidrag fran

verksamheter som medlemmen ar med i. landstingen. Nar detta skrivs giller det

foreningar i EQumenia Syd.
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Om foreningen maste, eller vill, anvdnda sig
av medlemsavgift finns det sitt att
underlatta for det. Ett enkelt sdtt att ta in
medlemsavgiften pa ar t.ex. Swish eller
[zettle.

En person kan bli medlem nar som helst
under aret. Medlemskapet géller till arets
slut och det dr de medlemmar som
foreningen har den 31 december som
raknas i det drets statistik.

Material att hdmta pa Equmenias hemsida:
¢ Lappar att dela ut om medlemskapet
bekraftas via underskrift eller
medlemsavgift.
e Medlemskort

Alder pa medlemmar

Eftersom Equmenia ar en barn- och
ungdomsorganisation ska huvuddelen av
medlemmarna vara just barn och unga.
Equmenia ser det ocksa som en sjilvklarhet
att de ledare som ar engagerade i
foreningen dr medlemmar.

For att foreningen ska vara bidrags-
grundande sa staller staten (Myndigheten
for ungdoms- och civilsamhallesfragor -
MUCF) kravet att 60% av foreningens
medlemmar ska vara mellan 6 och 25 ar.

Detta kan vara ett problem for vissa
foreningar dar de har stor verksamhet for
smad barn som ar yngre an sex ar. Har far
foreningen sjdlva ta stéllning till hur de gor.
[ grunden sa tycker vi att alla som ar
deltagare i foreningens verksamhet ska vara
medlemmar, men eftersom de i just detta
fallet kan gora att foreningen forlorar
pengar sa behover man ta stallning till hur
man gor. Ett alternativ kan vara att lata
dessa barn endast betala en deltagaravgift
utan att de blir medlemmar i féreningen.
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Varfor ska en person bli
medlem i Equmenia? Racker
det inte att den ar med som
deltagare?

Equmenia i hela Sverige ar en rorelse med
drygt 19 000 medlemmar och omkring

30 000 deltagare. Varje vecka mots
tusentals manniskor i vara féoreningar, och
alla ar valkomna. En forutséattning for att vi
ska kunna gora bra verksamhet tillsammans
ar att vi har medlemmar. Medlemskapet gor
det mojligt att ha ett nationellt och regionalt
arbete tillsammans.

DARFOR SKA MAN VARA

MEDLEM | EQUMENIA

TILLSAMMANS BLIR VI STARKA

« En forening @r inget utan sin medlemmar! Om du blir
medlem i din férening sa hjdlper du féreningen att
kunna fortsatta med allt bra de gor!

» Ndr du ar medlem sé blir du en del av ndgot dnnu
storre! Runt om i Sverige finns madnga féreningar som
vill jobba med bra saker, precis som din férening!

« Din férening och Equmenia i hela Sverige ar en sd stor
organisation s att vi kan paverka samhdallet! Det ar
viktigt!

DIN FORENING FAR HJALP OCH STOD
 Eftersom din forening ar med i Equmenia sé kan de fa
stod frén Equmenia. Det kan t.ex. vara genom
ledarutbildning, stod till styrelsen,
foreningsutveckling!

» Genom att du ar medlem i en Equmeniafdrening sa far
din forening pengar for det! Och det dr toppenbral

SCOUTGEMENSKAP
o For att f& vara scout s& méste man vara med i en

forening som dr ansluten till en férening som dr med i
Scouterna. Och det dr Equmenia! Darfor kan vi ha
scouter!

111110001 rrrrrr it rrrnrrrrrrrri



Hjalp till styrelser i EQumenia
Materialet ar senast uppdaterat 2019-04-30

Medlemsregister -
Repet

For att vara en bidragsgrundande férening
sd maste man ha ett register 6ver alla sina
medlemmar. Dar ska std namn, adress och
fodelsedatum. Det datum da personen har
valt att gd med i féoreningen ska ocksa finnas
med.

Equmenias riksstimma har bestamt att alla
Equmeniaféoreningar ska anvianda
registerprogrammet Repet. Det dr gratis att
anvanda och eftersom man anvander en
webbldsare for att 1agga in uppgifterna
beh6ver man inte tdnka pa att
sakerhetskopiera registret.

Eftersom Repet ocksa anvands for att
rapportera statistik till EQumenia
underlattar det att ha allt pa ett stélle.

Repet kan ocksa anvandas for att skriva
narvaro i de olika grupperna. Det kan man
gora det direkt i sin mobiltelefon. Det gar
ocksa att anvanda for att gora utskick till de
olika grupperna man har i verksamheten.

Om ni inte redan anvander Repet sa kan ni
kontakta info@repet.eu sa hjilper vi er att
komma igang!

Vi har medlemmar med
skyddad identitet, eller som
inte fatt personnummer
annu. Hur gér vi da?

Svar fran MUCF:

“Om ni har medlemmar som har skyddad
identitet ska ni ha rutiner fér att deras
identiteter inte rdjs. Ni kan ha en dialog med
er revisor som ska granska uppgifter om
medlemmar infor er ansokan. Myndigheten
for ungdoms- och civilsamhdllesfrdagor begdr
inte in ndgra personuppgifter utan det dr
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revisorn som kontrollerar de uppgifter ni har
i era medlemsregister. Om revisorn kan
identifiera medlemmar eller medlemskap
utan att deras personliga uppgifter rdjs sa
kan de rdknas med i er ansékan, i annat fall
ska de inte rdknas med.”

Om ni har medlemmar med skyddad
identitet eller som inte fatt personnummer
sa ska ni inte fora in dessa i Repet. Det gor
att ni kan rakna in dessa bland era
medlemmar, men att ni ska se till att de inte
finns med pa nagra listor. Ni lagger i sa fall
in antalet manuellt i samband med
statistikrapportering. Vid en kontroll
behdver ni kunna tala om vad det ar som
gor att siffrorna skiljer sig at.

Kan man vara medlem i flera
Equmeniaféreningar?

Grundtanken med att vara medlem i en
Equmeniaforening dr att man dr med och
stottar den féorening dar man ar aktiv.
Kanske ar det sa att man ar aktiv i tva olika
féoreningar, en dar man gar pa scout och en
dar man sjunger i ungdomskor. Da kan man
vara medlem i bada foreningarna!

Skulle man dock méarka att en person
systematiskt ar med i manga Equmenia-
foreningar sa kan organisationen bli skyldig
att betala tillbaka en del av sitt statliga
bidrag.

TIPS!

Vill ni jobba mer kring medlemskap i er
forening? Ga in och kolla
https://engageraflera.wordpress.com. Dar
finns ett antal filmer med tillh6rande
samtalsfragor som man kan anvinda sig av.
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Dataskyddsférordningen —
GDPR

Den 25 maj kom en ny lag om
personuppgifter fér hela EU. Den nya
dataskyddsforordningen, (eng. GDPR,
General Data Protection Regulation) ersatte
personuppgiftslagen PUL fran 1998 och har
lite hogre krav, anpassningar for en
digitaliserad varld, och hogre viten dn
tidigare om lagen inte foljs.

Syftet ar att starka skyddet for (levande)
fysiska personer avseende behandling av
deras personuppgifter. Mycket paminner
om tidigare PUL men i nagra vasentliga
delar ar kraven hogre, och undantag som
fanns i PUL for “ostrukturerad data”
(missbruksregeln) galler inte langre. Med
ostrukturerad data menas bland annat
l6pande text, enklare listor, bilder och
filmer, protokoll och e-post.

Bade lokalféreningen och Equmenia
nationellt maste definiera tydligare varfor
och hur vi hanterar personuppgifter. Vi far
inte hantera (samla in, lagra, eller
publicera) uppgifter som inte behdovs for
eller inte ar relevanta for verksamheten. Det
maste vara tydligt for den vi behandlar
uppgifter om; att vi gor det, vilka uppgifter
vi behandlar, varfor samt vilka rattigheter
hen har gentemot den som hanterar
uppgifterna.
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INFORMERA MER, SPARA MINDRE

- DE VIKTIGASTE PRINCIPERNA

* Samla inte in fler personuppgifter dn
nodvandigt och enbart for ett visst, i
forvag bestamt, andamal.

» Spara inte uppgifter ldngre dn
nodvandigt.

* Skydda de personuppgifter ni hanterar i
foreningen.

Mer info och anpassade blanketter utifran
GDPR hittar du pa Equmenias hemsida!



41

Att utesluta en medlem

| Equmenia é&r alla valkomna, men det betyder inte att man kan bete sig hur som helst. Som
styrelseordférande behdver man vara redo att ta ett samtal med nadgon som har betett sig illa,

och i varsta fall kan féreningen behdva utesluta en medlem.

Innan man tar upp fragan om uteslutning ar
det viktigt att forsoka fora en dialog med
den det beror. Jesus betonar i Matteus
18:15-17 att det ar klokt att forsoka reda ut
saker mellan fyra 6gon, eller i en mindre
grupp, innan man tar upp fragan i ett storre
sammanhang. | ett uteslutningsarende kan
det vara styrelsens ordférande som
forsoker tala personen till ratta innan man
borjar tala om uteslutning. Om inte det
fungerar, kan tva eller tre personer ur
styrelsen forsoka fora ett samtal. Det ar
viktigt att den det géller far en chans att
forsta bade problemet och allvaret. Kanske
kan det i forsta skedet racka med en
varning, och det ar bara om problemet
upprepas som ni behover ga vidare med en
uteslutning?

Innan ni sedan gar vidare, bor ni ta upp
fragan med forsamlingens ordférande och
forsamlingsforestandaren. De kanske vet
nagot som ni inte vet, och om personen ar
medlem dven i forsamlingen behéver ni ha
en gemensam plan for hur ni ska gora. Ta
ocksa kontakt med antingen den regionala
kyrkoledaren eller Equmenias general-
sekreterare. De kan lyssna och ge goda rad,
och det ar bra om regionen och Equmenia
vet om att ett uteslutningsdrende ar pa
gang. Ni behdver ocksa prata igenom fragan
ordentligt i foreningens styrelse, sa att alla
ar medvetna om varfor beslutet fattas.

Om ni behover utesluta en medlem ar det
viktigt att ni kontrollerar vad det star i

foreningens egna stadgar, och foljer det. I
Equmenias normalstadgar star deti § 4:

"Medlem som aktivt motarbetar féreningens
stadgar och/eller verksamhet, eller pd annat
sdtt uppenbart skadar féreningens intressen,
kan av styrelsen uteslutas ur foreningen.”

Det hér ar en ganska ny bestdmmelse i
normalstadgarna, och det ar inte alla
foreningar som fort in den. Star det
ingenting om uteslutning i era stadgar kan
ni dnda utesluta nagon som aktivt
motarbetar eller uppenbart skadar
féoreningen, men skilen maste vara storre
an om ni har en uteslutningsparagraf, och
beslutet maste fattas av arsmotet eller ett
foreningsmote for att vara giltigt.

Innan ni fattar beslutet om uteslutning,
behover ni ha ett nytt samtal med den som
ska uteslutas. Fraga om personen vill vara
med ndr beslutet fattas, for att ha mojlighet
att ge en forklaring. Nar beslutet ar fattat
behover ni meddela uteslutningen skriftligt.
Aven i det liget 4r det bra att ocksa forsoka
ha ett samtal om det som har hant. Att
utesluta en medlem innebér inte att ni
sedan kan strunta i personen. Tvartom har
ni i styrelsen ett sarskilt ansvar att be for
den ni uteslutit, och hjdlpa honom eller
henne att bete sig battre i framtiden, om ni
far mojlighet.
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UTESLUTANDE
AV MEDLEM
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Kan den uteslutits dverklaga
till domstol?

Om den som uteslutits tycker att
uteslutningen var oskalig, kan han eller hon
stimma foreningen vid en domstol. Det ar
dock mycket ovanligt att domstolarna tar
upp sadana drenden till provning. Hogsta
Domstolen har uttalat att ideella foreningar
har stor frihet att besluta om sina egna inre
angelagenheter, och att uteslutnings-
drenden bara bor bli domstolsfragor om de
har stora praktiska och ekonomiska
konsekvenser for dem de berér. Om det
skulle bli en domstolsprovning provas
uteslutningen mot féreningens stadgar och
mot god foreningssed.

Kan en person som uteslutits
fa komma tillbaka som
medlem?

En uteslutning behdver inte vara for all
framtid. Beroende pa situationen kan den
som uteslutits fa en chans att komma
tillbaka. I sa fall bor nagon i styrelsen fa
ansvar att fora ett samtal med personen for
att se om situationen har férandrats. Ibland
kan styrelsen redan nar
uteslutningsbeslutet tas fundera pa nar det
kan vara aktuellt att fora ett sddant samtal.

Kan man utesluta en
deltagare?

Om nagon som deltar i foreningens
verksamhet utan att vara medlem misskoter
sig, kan féreningen séga ifran att den
personen inte dr vilkommen i
verksamheten utan att ga igenom en
uteslutningsprocess. Aven i det fallet ir det
klokt att forsoka fora ett samtal i enrum
innan man ger ett sidant besked, och dven
da har féreningen ett ansvar for att be for
den det beror.



Ett ar i féreningen

Verksamhetsar

Ett verksamhetsar ar en period som
stracker sig 6ver ett kalenderar. Nar en
forenings verksamhetsar borjar star i
foreningens stadgar. | EQumeniaféreningar
ar det vanligast att det borjar i januari, och
alltsa foljer vanliga kalendern. Eller att det
bérjar i augusti.

Verksamhetsaret ar sedan det ar man tittar
tillbaka pa och beslutar om pa féreningens

arsmote. Men dven det ar man beslutar om

framover.

Ofta ar foreningens arsmote i borjan av ett
verksamhetsar.

Statistikrapport

I borjan av varje ar ska alla foreningar

skicka in sin statistikrapport till Equmenia.
Det gor man i forsta hand via Repet. For att
kunna skicka in rapporten behéver man ha

medlemss
adminighyation

Arsmote

ARSHJIUL Statistikrapport
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listor pa medlemmar, deltagarlistor fran de
olika grupperna, verksamhetsberéttelse och
foreningens stadgar.

Se till atti god tid vélja ndgon/ndgra som
ansvarar for hur detta gar till i er férening.

Foéreningens arshjul

Det dr mycket som hinder under ett ari en
forening. En del saker ar sddana som maste
goras och kommas ihdg. Andra ar sddana
som dr bra att géra och andra ar mer kul att
inte glomma bort.

For att hjalpa er i foreningen sa har vi har
tagit fram en bild av hur det kan se ut under
ett ar i foreningen. Vissa saker har vi lagt in i
hjulet, medan andra star pa sidan om for att
ni ska kunna fundera igenom om det ar
nagot ni ska lagga in.

Manga av de sakerna som finns i hjulet finns
beskrivet pa andra stéllen i det har
dokumentet. De dvriga finns lite mer

NGar ni gor ett eget drshjul for foreningen ar det
ocksd bra om ni lagger in det har:

S\\{\‘c\scmo\'cn

Terminsstart

Equmenias
nksstamma

<
offe

menias
ydag

equmenia

Regionst@émma

Mmedlems-
administyation

Termingstart

val av ombud

Foreningsmoten
tex sd ar det bra att ha foreningsmote fore
regionstamman och fore riksstamman sé att hela
foreningen fér vara med och tycka tilll

Har ar andra saker som kan vara bra
att Iagga in i ett arshjul:

Ledarstod/ledayvard
Besok fran Equmenias personal
eudstjanstmedverkan

] ngam\mgm’
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beskrivet nedan.

Gudstjanstmedverkan

Att vara en Equmeniaférening innebar att
man har en ndra relation med sin lokala
forsamling. Darfor kan det vara kul och
viktigt om foreningen ansvarar for eller
medverkar i ndgra gudstjanster under aret.

Insamlingar

Behover ni gora extra insamlingar under
aret? Fundera pa det i god tid och lagga in
det i arshjulet. Kanske samlar ni in pengar
som en kollekt vid en gudstjanst, pengar
som gar till foreningens ordinarie
verksamhet. Eller sd kanske ni vill hjalpa
barn och unga att kunna f6lja med pa lager
under sommaren? Da kan ni samla in
pengar for att kunna sanka lagrens
deltagaravgifter. Kanske genom att baka
bullar och silja.

Ledarstod

Att vara styrelse i en forening innebar ocksa
att man har ett ansvar for ledarna i sin
féorening. Kanske ska ni bjuda alla ledare pa
middag en kvall, eller kanske ar det dags att
arrangera en ledarutbildning?

Det kan vara klokt att ldgga in ledarvard i
sitt arshjul sa att man inte missar detta
viktigal

Om ni som férening behéver mer hjalp med
ledarstdd, t.ex. att ha en ledarutbildning kan
ni kontakta ndgon av Equmenias personal,
regionalt eller nationellt.
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Besok fran Equmenias regionala och
nationella personal

Alla Equmenias personal jobbar just for att
kunna ge stod till foreningarna! I er region
finns t.ex. en foreningsutvecklare som giarna
kommer till er for att fundera pa hur just er
forening kan utvecklas.

I personalen finns ocksa en bredd av
kompetens som ni har tillgang till!

Hor av er till EQumenia for att se vad
personalen kan hjalpa till med!

Offerdag till EQumenia

Men kostar inte det
massa pengar?

Nej, det har ni redan betalat
for nar ni betalat er avgift till

Equmenial

Varje host sa ar det en sondag dd Equmenia
gemensamt i hela Sverige samlar in pengar
till det gemensamma arbetet. Offerdagen
har de senaste aren legat samma séndag
som det ar tacksdgelsedagen. Om just den
dagen inte passar sa gar det bra att samla in
en annan séndag.

Gor garna nagon rolig Equmeniasatsning
under gudstjansten denna dag. Kanske ska
ni bjuda in nagon fran Equmenia? Bade
styrelse och personal dr beredda att komma
ut till foreningarna!

Till Equmenias offerdag brukar det finnas
material att himta pa Equmenias hemsida.
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Olika slags moten
Styrelsemote

Nar en forenings styrelse tréffas sa brukar
man kalla det for styrelsemote. Ett annat
namn dr sammantrade. Vilket ord man
anvander spelar ingen roll, de betyder
samma sak.

Nar man har ett styrelsemote sa tar man
upp ett antal olika fragor/punkter som alla i
styrelsen har fatt innan, eller precis nar
motet borjar. . For det mesta ar det
ordférande som forbereder vad som ska tas
upp. Listan med punkter kallas dagordning
eller foredragningslista.

Under ett styrelsemote ska man skriva
protokoll sa att man efterat kan se vad som
bestamdes.

Konstituerande
styrelsemote

Det forsta styrelsemotet som styrelsen har
efter arsmotet brukar kallas konstituerande
styrelsemote. Konstituera betyder ungefar
organisera. Pa det motet valjs alla olika
uppgifter som kan finnas i en styrelse. Som
t.ex. vem som ar kassor och vem som
skriver protokoll. Protokollet som skrivs vid
det konstituerande styrelsemotet kan sen
anvandas t.ex. nar man kontaktar banken.
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FOreningsmote

Ett foreningsmote ar en samling da man
bjuder in hela foreningen for att diskutera
nagonting speciellt. Precis som med
arsmotet sa star det i foreningens stadgar
hur langt i forvag man behdver bjuda in till
ett foreningsmote. [ EQumenias
normalstadgar star det sa har:

“Kallelse till féreningsmdte ska ske senast tvd
veckor fire foreningsmétet och innehdlla de

drenden som ska behandlas i féreningsmotet.
Handlingarna ska finnas tillgdngliga senast
en vecka innan motet.”

Det star ocksa i stadgarna vilka som far
bjuda in/kalla till ett féreningsmote. |
normalstadgarna star att styrelsen kan
bjuda in. Men aven att revisorerna kan
bjuda in. Medlemmar kan ocksa bjuda in,
men da ska det vara ett visst antal eller en
viss % av medlemmarna. Hur manga det ska
vara star i stadgarna.

Vid ett foreningsmote finns en dagordning
innan och man skriver protokoll under
motet.

DU AR INBJUDEN PA
FORENINGSMOTE!

ONSDAGEN 2/10

Vi kommer att prata om

- EQumenias riksstamma

18.00

T

- Ommalning av scoutrummet

P—

CQUMENIT s
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Arsmote

Foreningar har en gang per ar ett arsmote.
Det dr nagot som alla ideell féreningar
maste ha for att kunna fungera som
forening.

Arsmatet ar det tillfalle d4 alla medlemmar i
féoreningar far vara med och paverka vad
som ska hidnda under det ar som ligger
framfor. Det 4r da man viljer styrelse for
aret som kommer. Arsmétet ar ocksa det
tillfalle da man tittar pa vad som hant aret
som gatt och ser sa att allt har gatt ratt till.

Man skulle kunna se drsmotet som
foreningens fodelsedag! Sa se till att gora
det till en fest!

vétt genomfort arsmote

For att inte missa nagot finns i slutet av
detta avsnitt en checklista for arsmote, fore
under och efter.

Kallelse till arsmotet

Eftersom arsmotet ar for alla medlemmar sa
ar det extra viktigt att man bjuder in
ordentligt. I foreningens stadgar star hur
langt i forvag man maste bjuda in. Dar star
for det mesta ocksd nar man maste ha sitt
arsmote. Ofta star att man ska ha det fore en
viss manad.
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Tank pa hur ni skriver er kallelse/inbjudan.
Skriv den pa ett satt sa att man forstar vad
det handlar om, dven om man aldrig varit pa
ett arsmote innan.

Vilkomna pa
arsmote!
Fredagen
27/2 18.00

HOPPAS DU KAN KOMMA MED FOR
ATT BESTAMMA VAD VAR FORENING
SKA GORA | FRAMTIDEN!

Alla handlingar till métet kommer ut en vecka innan!

‘ DA finns de p4d hemsidan

<4

- egumenia

Fundera ocksa igenom vilka som ar era
medlemmar och hur de ska forsta att
arsmotet ar ett tillfalle for dem att vara med
och bestaimma.

Det kan ocksa vara bra att tdnka igenom hur
man sprider inbjudan. Satts den upp pa
anslagstavlan i kyrkan? Ska den spridas i
sociala medier? Kan ni maila den till alla
medlemmar?

Till ett &rsmote har alla medlemmar ratt att
lamna forslag pa saker de tycker ska
forandras. Det kallas ibland att Iamna en
motion. Forslagen ska lamnas in en viss tid
fore arsmotet.
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Dagordning Motesteknik
Till ett arsmote sa ar det bestamt i forvag Motesteknik kallas det satt man gér under

vilka fragor som maste finnas med. Det star ett darsmote eller styrelsemote.
i foreningens stadgar. Dar finns ocksa

méjlighet att ligga till andra punkter. Under ett arsmote ar det viktigt att i forvag

fundera pa hur man lagger upp motet.
Om man gor en dagordning utifran
Equmenias normalstadgar sa kan den se ut
ungefar sa har:

SAKER ATT FUNDERA PA
INFOR ARSMOTET

egumenia

DAGORDNING Hur pratar vi pd ett satt sé att alla
forstér? Vem forklarar ev. svéra ord?

drsmote
e

fredagen den 21 januari 19.00

Kan vi pd ndgot satt trana pd hur en

a) Arsmétets 6ppnande
b) val av ordférande, vice ordférande, sekreterare, omrb'stning gér till2 Och forklara vilka
justeringspersoner samt évriga funktionérer for arsmotet,
¢) faststillande av dagordning, som fdr rosta?

d) fraga om arsmotet ar sammankallat pa ratt satt,

e) verksamhetsberittelse, medlemsstatistik, ekonomisk
redogorelse for foregaende verksamhetsar samt revisorernas far saga vad de tycker?
berittelse,

f) friga om ansvarsfrihet for styrelsen, Hur gor vi sé att vara medlemmar kdanner

g) riktlinjer for kommande verksamhetsar,

h) faststillande av eventuell medlemsavgift,

i) val av styrelsens ordférande, tillika ordférande for foreningen, som hander i vér farening?

j) val av vriga styrelseledaméter,

k) val av tva revisorer och en revisorssuppleant,

1) val avledare och 6évriga funktiondrer,

m) val av tre ledamaéter till valkommittén,

n) val avombud till EQumenias riksstimma samt region Mitts

regionstamma, \
0) val avombud till 6vriga organisationer,
p) forslag/arenden som limnats in till arsmétet av medlemmar

eller styrelsen, \

q) ovriga drenden som drsmoétet beslutar att ta upp till behandling.
r) Arsmotets avslutande

Hur gor vi for att alla ska kdnna att de

att de kan vara med och pdverka vad

[ en del foreningar sa skriver man med
dagordningen i kallelsen/inbjudan till
arsmotet. Det ar bra att gora, men inget man
maste gora. Men dagordningen ska komma
ut med handlingarna en viss tid innan (det Verksamhetsberattelse
star ocksa i stadgarna). Handlingarna ar alla
de papper som kan behévas till ett arsmaéte.
Som dagordning, verksamhetsberittelse
och ekonomisk redogorelse.

Mer tips om hur man kan férandra och
variera sin motesteknik finns pa Equmenias
hemsida.

I verksamhetsberattelsen beskrivs vad
foreningen har gjort under sitt senaste
verksamhetsar. Det kan goras genom text
och bild. Ett satt att skriva en
verksamhetsberittelse dr att 1ata varje
grupp i féreningen skriva och beritta vad de
gjort. T.ex. Tondr, sondagsskolan och scout.
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Ekonomi

P4 ett drsmote ska medlemmarna kolla
igenom vad som har hint med féreningens
pengar under aret. Det gor man genom att fa
en resultatrakning och en balansrakning.

Eftersom det kan vara svart att sjilv ha koll
pa att allt har gatt ratt till sd har féoreningen
vid det forra arsmotet valt nagra revisorer
som kollar igenom det som styrelsen har
gjort under aret. De foreslar sen om
styrelsen ska ha ansvarsfrihet eller inte.

Ansvarsfrihet

Att bevilja ansvarsfrihet innebar att
medlemmarna utifrdn den information de
har fatt, godkdnner hur styrelsen arbetat.
Det innebar att medlemmarna tycker att
styrelsen har arbetat korrekt och att
medlemmarna aterigen tar éver ansvaret
for foreningen.

Det adr revisorerna som foreslar om
styrelsen ska ha ansvarsfrihet eller inte.
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Om en forening inte ger styrelsen
ansvarsfrihet sa innebér det oftast att man
ocksa valjer en helt ny styrelse, eftersom
man inte har fortroende for de som suttit.
Man kan ocksa vilja att endast en person i
styrelsen inte far ansvarsfrihet.

Det ar ovanligt att en styrelse inte far
ansvarsfrihet och det ar viktigt att ha sett
over alla alternativ innan beslutet tas.

Vad som sen hiander om en styrelse inte far
ansvarsfrihet kan vara olika. Det beror
framfor allt pa skalet till varfor styrelsen
inte har fatt ansvarsfrihet. Det kan vara sa
att man inte gér ndgot mer dn att vélja en ny
styrelse. Men det kan ocksa vara s att den
nyvalda styrelsen kan valja att ta drendet till
domstol. Det kan da bli sa att ledamoterna i
den gamla styrelsen blir skadestands-
skyldiga mot féreningen.

Om det i en forening skulle finnas
tveksamheter for om en styrelse kan fa
ansvarsfrihet s uppmanar vi att man i
forvag kontaktar nagon pa regionen eller
nationellt for att be om rad.



&GHECKLISTA FOR

ARSMOTE

Bestdm datum och tid for drsmote
Bestam lokal for drsmotet
Satt upp anslag i lokalen om drsmotet (datum, klockslag och plats, plus
information om hur medlemmar gor for att lamna forslag)
| Ladgg upp inbjudan till drsmotet pd hemsidan (datum, klockslag och plats, plus

information om hur medlemmar gor for att lamna forslag)

Valkommittéen informerar hur de vdljer att jobba, s att alla vet vad som gdller.
Lamna 6ver rakenskaperna samt protokoll till revisorer

Skicka ut handlingar innan drsmotet samt ev styrelsens forslag (datum, klockslag,
plats samt sista dagen att skicka in motioner)

Vidtala motesfunktionarer — ordforande och sekreterare (ar ofta valkommitéens
uppdrag)

Forbered vem som fixar fika till métet

SAMMANSTALL ARSMOTESHANDLINGAR

Dagordning (enligt stadgarna)

Verksamhetsberdattelse med styrelsens underskrifter
Balans- och resultatrdakning med underskrift
Revisionsberdttelse med revisorernas underskrifter
Forslag frén styrelsen

Motioner med styrelsens yttranden

Valberedningens forslag till styrelse

Verksamhetsplan for kommande ar

Budget for kommande é&r

Skicka eller dela ut d&rsmoteshandlingar till medlemmar

Forbered halsningstal
| Ténk p& Tack till de personer som avgdr
Gor i ordning fikat
Dekorera och inreda lokalen
Kontrollera tekniska hjdlpmedel
Ta med valsedel och rostsedel (om ni anvander sédana)
Ta med ordforandeklubba
Ta med stadgar
Ta med medlemsforteckning
Ta med arsmoteshandlingar
| Bestam tidpunkt och plats for justering av drsmoétesprotokoll

EFTER ARSMOTET

Skriv och justera drsmotesprotokollet

L&t medlemmarna f& del av de justerade drsmotesprotokollet
Skicka in arsmoéteshandlingar till dem som vill ha. Kan tex vara
kommunen.

Uppdatera i Repet med nya uppgifter p& ordférande och kassor.
Planera foreningens verksamhet utifrdn verksamhetsplan och
budget

Den har checklistan ar hamtad fran Malmo Ideella foreningars
Paraplyorganisation, MIP och Malmé Idrottsféreningars
Samorganisation, MISO och finns p& forening.se. Den dr sedan dandrad
sa den passar for en Equmeniaforening.

MMMMMMM MMM MM MM
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Att vara vilande forening eller
upplosa foreningen

Tyvarr s& ar det ibland s& att man inte langre har méjlighet att vara en férening. Da kan det
vara bra att veta hur man gar tillvaga.

Om ni har dessa funderingar sa tycker vi att utan gora det nar det fortfarande finns en
ni ska kontakta regionens férenings- styrelse i foreningen.
utvecklare. Dar kan ni fa hjalp att fundera

vidare p I6sningar som fungerar for er. Pa nasta sida finns en lista med punkter

som dr viktiga att tinka pa ndar man
upploser en forening.

Vara vilande eller lagga ner?
Om det inte langre finns nagon verksamhet i
foreningen kan man vélja att vara en vilande
forening. Det kan man gora i samband med
att foreningen skickar in sin statistikrapport
till Repet. Da behover man inte betala ndgon
avgift till EQumenia, men man far
fortfarande en del viktiga utskick. Man
kommer ocksa att fortsitta fa uppmaning
om att skicka in statistikblanketten.

Nar man sedan ser en mojlighet att fa igang
verksamheten igen sd ar det bara att satta

igdng.

En vilande forening behdver kalla till
arsmote och vilja en styrelse precis som en
aktiv forening. Men arsmaotet kan bli kort
och styrelsen behover bara ha ett mote
under aret. Styrelsens uppgift blir att
forvalta foreningens pengar och ta initiativ
till att fa igdng verksamhet nar
forutsattningar finns.

Om man inte ser ndgon mojlighet att ha
verksamhet i framtiden sd ar det bast att
upplosa féreningen. For att det ska goras pa
ratt satt sa ar det bra att inte vanta for lange
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UPPLOSA FORENING

SA HAR 6OR NI

1

® Se till att ni tydligt har lyft frdgan i foreningen sé att alla har
haft mojlighet att tycka till om forslaget.

2.

Se efter vad som stdr i foreningens stadgar, sé att ni gor
ratt. I Equmenias normalstadgar for forening star detta om
att upplosa en forening:

“8§ 14 Upplosning av foreningen

Uppl6sning av foreningen kan endast ske vid drsméte och
efter att X-forsamlingen har underrattas om forslaget.
Upplosning av foreningen kraver att minst 2/3 av de
ndrvarande rostberattigade rostar for framlagt forslag om
upplosning. Forsamlingen skall underrdttas om beslutet.
Vid upplosning av Equmenia [ortens namn] tillfaller
foreningens tillgdngar X-forsamlingen. Om forsamlingen vid
tillfdllet for foreningens upplosning inte existerar tillfaller
tilgéngarnai stallet Equmenia.”

Det innebar alltsa att beslutet om upplosning endast kan ske
vid ett drsméote och att man mdste ha underrattat
forsamlingen om forslaget innan beslutet fattas.

Till &rsmotet ar det bra om man kan ta fram tydliga
handlingar om beslutet, hur ekonomin ser ut och hur den
ekonomiska overldmningen till forsamlingen ska ske. .

Pa& arsmotet fattas beslutet att foreningen ska upplosas. Det
kraver (enligt normalstadgarna) att 2/3 av de ndrvarande
rostberattigade rostar for forslaget. Enklast ar att Idgga ned
foreningen med omedelbar verkan och att ge
firmatecknarna i uppdrag att fora éver slutgiltigt kapital och
avsluta bankkonto. Samt att kontakta nedanstdende.

Forsamlingen ska underrattas om beslutet.

Meddela Equmenia genom att skicka ett mail till
stadgar@equmenia.se. Bifoga protokoll frén motet da
beslutet togs. Darefter kommer man att f& en "avslutande
halsning” frén Equmenias ordférande och/eller
generalsekreterare.

Om féreningen har ett organisationsnummer behover
man ocks@ meddela Skatteverket om att foreningen inte
finns langre.

Kontakta gdrna er regionala féreningsutvecklare
for att f& hjdlp och stod medan ni gor det har
arbetet!



Ordlista

[ forenings och styrelsesammanhang finns en
massa ord som man ibland anvander. Maste

man anvanda de hdr orden? Nej, oftast inte! Men

har kommer en ordlista sa att ni kan fa lite koll
nar orden dyker upp. En del av de har orden
finns mer beskrivet i materialet.

Acklamation

Adjungerad

AU

Beslut

Bidrags-
grundande

Bordligga

Budget
Dataskydds-
forordning
Fyllnadsval

Forvalta

GDPR

Acklamation ar ett satt att fatta beslut pa. Det innebér att man ropar ja
ndr ordforande fragar och ett beslut ska godkédnnas eller inte. Istallet
for att racka upp handen eller lamna in rostsedlar.

En person som ar adjungerad ar nagon deltar i styrelsemotet utan att
ha rostritt. Det kan t.ex. vara en anstalld, eller en representant fran
forsamlingens styrelse.

Forkortningen AU star for Arbetsutskott. Det ar en liten grupp av
personer ur féreningens styrelse. AU kan forbereda fragor till
styrelsemoten och dven fa i uppdrag att besluta om saker mellan méten.

Ett beslut ar ndr man har bestamt ndgonting. Ofta siger man att man
“Fattar beslut”

En forening som ar bidragsgrundande &r en férening som Equmenia
kan s6ka pengar for hos staten och som sedan kan fa ett eget bidrag
fran Equmenia.

Om man bordlagger en fraga sa tas den upp pa nasta mote. En fraga
som bordlaggs pa ett styrelsemdte tas upp pa nista styrelsemote. En
fraga som bordlaggs pa ett arsmote tas upp pa nista arsmote eller
foreningsmote.

En budget dr en utrdkning pa hur man tror att ekonomin ska se ut det
ar som kommer.

Se GDPR

Ett fyllnadsval goérs om en person som t.ex. ar vald att sitta i styrelsen i
tva ar avslutar sitt uppdrag redan efter ett ar.

Att forvalta nagot betyder att skota och ha hand om. Styrelsen forvaltar
foreningens ekonomi. De tar alltsa hand om pengarna.

Den 25 maj 2018 kom en ny lag om personuppgifter for hela EU. Den
nya dataskyddsforordningen, (eng. GDPR, General Data Protection
Regulation) ersatte personuppgiftslagen PUL fran 1998 och har lite
hogre krav, anpassningar for en digitaliserad varld, och hogre viten dn
tidigare om lagen inte f6ljs. Syftet ar att starka skyddet for (levande)
fysiska personer avseende behandling av deras personuppgifter.
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Hogsta beslutande
organ

Justerare/
justeringsperson

Konstituerande

Lagga till
handlingarna

Mandat

Motion

Normalstadgar

Organisations-
nummer

Part

Praxis

Presidium

Proposition
Protokoll

Reservera sig
/reservation

Arsmatet ar foreningens hogsta beslutande organet. Det betyder att det
ar arsmotet som bestimmer over allt som hander i foreningen och
utser en styrelse som fattar beslut mellan arsmétena.

Justeraren laser igenom protokollet efter ett styrelsemote for att se sa
att det som star ar det som sas pa motet. Justeraren skriver sedan
under protokollet.

Att konstituera betyder att organisera. Pa ett konstituerande mote
bestdmmer man vem som ska gora vad i styrelsen.

Ibland fattar man beslut om att ldgga nagot till handlingarna. Det
betyder att man lagger det i foreningens arkiv tillsammans med
originalprotokollet fran motet. Revisionsberittelsen och en rapport
fran kassoren hor till det man brukar lagga till handlingarna.

Mandat betyder ungefar att ha fatt ett uppdrag. Det kan t.ex. vara att ha
fatt mandat att skota foreningens ekonomi.

En motion ar ett férslag som lamnas fran en medlem till ett arsmote
eller foreningsmote.

For att underlatta for foreningar sa har Equmenia tagit fram
normalstadgar som en férening kan anvanda sig av. De visar vad som
behdver finnas med i stadgar och vad som sarskilt betecknar en
Equmeniaforening.

Organisationsnumret dr som foreningens personnummer. Det dr inget
som kradvs for att vara en forening men det kan ibland behdvas om man
har kontakt med myndigheter eller om man ska kdpa nagot till
foreningen. Ett organisationsnummer anséker man om hos
Skatteverket.

Att vara part, t.ex. “att vara part infér domstol” innebar att féreningen
gemensamt har en viss roll. Det dr en grupp manniskor som
tillsammans har ett ansvar.

Praxis dr det satt man brukar gora saker, t.ex. i en forening. Regler kan
alltid tolkas, och genom att man har bestamt pa vilket sitt man ska
tolka den skrivna regeln skapas praxis.

Presidiet dr de personer som leder ett storre mote, t.ex. ett arsmote. Det
ar ofta en eller flera ordféranden och sekreterare. Pa en férenings
arsmote ar presidiet oftast tva personer, ordférande och sekreterare. Pa
Equmenias riksstimma ar det ofta fem personer, tre ordféranden och
tva sekreterare.

En proposition ar ett forslag som lamnas fran styrelsen till ett arsmote.
De anteckningar som skrivs under ett méte/sammantrade.

Om man inte tycker som det beslut som fattas under ett méte kan man
reservera sig. Om man gor det s maste man siga det under motet, sa
skrivs det upp i protokollet.
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Revisor En revisor granskar det arbete som foreningens styrelse gor och skriver
en revisionsberattelse till arsmotet.

Rostriknare Pa ett arsmote kan det ibland behovas nagon som raknar roster. Det
kan t.ex. behovas om det ar manga medlemmar med pa drsmotet och
det ar valdigt jamt i ndgon sarskild fraga.

Sammankallande Den som dr sammankallande i en styrelse eller grupp ar den som ser till
att alla vet om att det dr dags for mote. I en styrelse ar det ofta
ordférande som har det uppdraget.

Sekreterare Den person som skriver anteckningar/protokoll under ett
mote/sammantrade.

Styrelsemote/ Ett styrelsemo6te/sammantrade ar det tillfille da styrelsen traffas for att

sammantrade fatta beslut (bestimma saker). Vid styrelsemoten skriver man alltid
protokoll.

Suppleant/ersatta En suppleant eller en ersattare ar en person som ska vara beredd att

re hoppa in om nagon annan som valts till ett uppdrag inte har méjlighet
att genomfora det. T.ex. om en av de valda revisorerna blir sjuk hoppar
revisorssuppleanten in.

Sate [ foreningssammanhang sa betyder site den ort som féreningen finns i.
Valberedning/ Valberedning och valkommitté betyder samma sak. Det dr den grupp
Valkommitté/ som jobbar infor ett arsmote med att tillfraga personer till olika
Nominerings- uppdrag. Det kan t.ex. vara att sitta i styrelsen eller att bli ledare.
kommitté

Verifikationer Verifikation dr inom bokforing ett eller flera underlag som anvands for

att styrka en enskild post i bokféringen. Det kan till exempel vara en
faktura som kommit in.



