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Att vara förening 

 

Equmenia vill ge din förening all den hjälp 
som ni behöver för att kunna vara förening 
på ett så bra sätt som möjligt. Så att ni kan 
ge vidare så mycket som ni bara kan till 
barnen och ungdomarna som finns i era 
verksamheter.  

Att vi i Equmenia använder oss av 
föreningsformen är mer än ett arv. Det har 
att göra med att vi tror att det visar hur vi 
som människor fungerar. Att vi tror att Gud 
har lagt ner något i varje människa som är 
värt att lyssna på. Demokrati är ett sätt att 
ta till vara både på kraften att vara många 
och visheten i att vilja lyssna in allas åsikter. 

För att föreningen ska fungera behövs 
årsmöten, styrelser, medlemmar och 
protokoll. Här hittar du praktiska tips om 
hur du driver en Equmeniaförening, verktyg 
som kan hjälpa till med administrationen, 
och flera bra dokument som du kan 
använda. 

En förening i Equmenia är en så kallad ideell 
förening. Det betyder att föreningen inte har 
verksamhet för att tjäna pengar och att det 
framför allt är personer som frivilligt 
engagerar sig, utan att få betalt för det.  

Det finns inga särskilda lagar som 
bestämmer hur en ideell förening ska vara 
utformad. Men det finns både praxis och 
tradition som talar om hur man arbetar i en 
förening. Det viktigaste är att föreningen är 
demokratiskt uppbyggd. Det innebär att  

 

föreningens årsmöte är det högst 
beslutande sammanhanget i föreningen. Där 
väljer man en styrelse som leder arbetet 
under året.  

Varför är vi Equmenia? 
Equmenia är en rörelse med ca 15 000 
medlemmar och ca 25 000 deltagare. Varje 
vecka möts tusentals människor i våra 
föreningar, från norr till söder.  

Tillsammans blir starka och kan göra 
mycket mer än vad enskilda medlemmar 
eller ens enskilda föreningar klarar på egen 
hand. En grundtanke i Bibeln är att vi 
kristna tillsammans utgör Kristi kropp. Vi 
hör ihop och vi ska hjälpa varandra. 

 

Till exempel handlar det om anordna 
lärjungaskolan Apg29 där vi skickar 
människor över världen. Eller ett nationellt 
scoutläger. Eller en materialbank till hjälp 
för att lägga upp terminens eller tisdagens 
program. Eller ett stöd till ungdomsledare 
som gör sitt första år i tjänst och mycket, 
mycket mer. 

En förening består av en grupp människor, de är medlemmar i föreningen. Det föreningen 
pysslar med kallas verksamhet och den kan se olika ut från förening till förening. Men det 

viktiga är att föreningen har ett bestämt syfte med sin verksamhet och att den är 
demokratisk. 
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En förutsättning för att vår lokala, regionala 
och nationella verksamhet ska fungera är 
att vi får in bidrag från staten, landstinget 
och kommunen. 

En förening ansluten till Equmenia (eller 
verksamhetsgrupp) som betalar 
medlemsavgift får del av det nationella och 
det regionala kansliets tjänster och stöd.  
Din förening kan t.ex. få besök från någon på 
Equmenia för råd eller inspiration. 
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Att bilda förening 
 

 
 
 
När man vill bilda en ny förening så finns 
det några saker som är bra att tänka på. 
Dem beskriver vi i det här avsnittet! 

Om ni redan har en förening sen tidigare, 
men som varit vilande under en tid kan det 
vara bra att tänka på några saker. Det står i 
slutet av det här avsnittet.  

 

 

 

Här är en checklista  som är bra att använda 
när man bildar ny förening. De olika stegen 
finns mer detaljerat beskrivna efter bilden.  

 
 
 

 
  

Tänk dig en myrstack som står vid ett träd ute i skogen. På håll ser du bara en brun hög, 
men ju närmare du kommer desto tydligare blir det att det myllrar av liv. Överallt finns 

ingångar och alla myror verkar ha en uppgift. Några är ute och samlar barr för att bygga 
stacken större så att den rymmer fler. Några står och berättar med olika rörelser var det 

finns mat. Inne i stacken tar ytterligare några myror hand om nya myror som kläcks. 

På samma sätt fungerar en förening. Föreningen rymmer massor av liv och alla har sina 
olika uppgifter. Några sköter ekonomin så att det finns resurser för framtiden, några talar 

om visioner och vad man vill göra framöver. Några är ledare och tar hand om nya 
deltagare. Och precis som myrstacken alltid pekar mot söder, så får föreningen alltid peka 

mot ljuset, mot Jesus. Ska du få vara med och bygga en ny förening?  
Grattis! 
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1. Bestäm att ni vill vara en 
Equmeniaförening 

Det kan t.ex. vara en grupp ledare som 
tycker att det är viktigt att vara en 
förening. Eller en grupp tonåringar som 
finns i församlingen och som vill bilda 
en förening.  Vilka som börjar fundera 
spelar inte så stor roll. Men när ni börjar 
fundera, se till att prata med så många 
andra runt omkring som möjligt om vad 
ni vill. Se också till att ni har pratat med 
församlingen om era idéer.  

2. Kontakta föreningsutvecklaren i er 
region  

Föreningsutvecklaren hjälper gärna till 
med bildandet av er förening. Bland 
annat med att utforma de dokument 
som behövs. Av föreningsutvecklaren 
kan ni få ett startkit med det material ni 
behöver för att bilda förening; med 
normalstadgar, mall för protokoll vid 
bildande av föreningen osv. Men även 
tips på hur ni kan fira er nya förening!  

Kontaktuppgifter till förenings-
utvecklarna hittar ni på hemsidan. 

När ni bestämt att ni vill bilda förening 
är det bra om ni bestämmer ett datum 
då ni ska ha ett möte för att på riktigt 
bilda föreningen. Det brukar kallas 
bildarmöte. Välj ett datum så att ni före 
det hinner med punkterna nedan och 
hinner informera så många intresserade 
som möjligt. Ni vill ju vara många när ni 
startar!  

3. Stadgar 
En förening behöver stadgar. Man skulle 
kunna säga att stadgarna är de regler 
som visar vad som gäller i föreningen. 
Equmenia har tagit fram normalstadgar 
för att hjälpa föreningarna att anta egna 
stadgar. I normalstadgarna finns ett 
antal saker som måste finnas med i 
föreningens stadgar för att man ska bli 
en godkänd Equmeniaförening. 

Normalstadgarna finns på Equmenias 
hemsida. 

Välj några personer som går igenom 
normalstadgarna och som tar fram ett 
förslag för just er förening. När ni har ett 
färdigt förslag på stadgar så får ni gärna 
skicka dem till stadgar@equmenia.se. 
Då hjälper vi er att gå igenom dem och 
se eventuella fel innan det är dags för er 
att anta dem. Så att ni har möjlighet att 
rätta till. 

Stadgarna ska sedan godkännas när ni 
har bildarmöte för att bilda er förening 
på riktigt!  

4. Styrelse  
En förening behöver en styrelse som 
leder föreningens arbete. När ni bildar 
en förening så behöver ni också välja en 
styrelse. En styrelse består av 
ordförande, kassör och några till 
personer (de kallas ledamöter). Hur 
många som ska vara med bestämmer ni 
i era stadgar.  

Se till att ha ett färdigt förslag på vilka 
som ska sitta i styrelsen till bildarmötet.  

5. Revisorer 
Föreningen behöver också utse 
revisorer. Revisorernas uppdrag är att 
granska det arbete som styrelsen gör. I 
normalstadgarna är förslaget att man 
ska välja två revisorer och en suppleant 
(ersättare). 

 
6. Bildarmöte  
Nu är ni redo att ha ert bildarmöte! I 
startkitet finns förslag på en dagordning 
för bildarmötet.  

Ha gärna en punkt på bildarmötet då ni 
tillsammans funderar på vad ni har för 
visioner och mål för er nya förening. 
Tips på hur man kan göra finns i 
startkitet.  
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Kom ihåg att skicka ut en inbjudan till 
bildarmötet i god tid! 

7. Medlemmar  
En förening behöver medlemmar. För 
att vara en bidragsgrundande förening i 
Equmenia (alltså få bidrag från 
Equmenia som i sin tur får pengar från 
staten), måste man ha minst 5 
medlemmar som är minst 6 år och högst 
25 år.  När föreningen har fått fler 
medlemmar måste fortfarande minst 
60% av medlemmarna vara mellan 6 
och 25 år.  

Hur man blir medlem beskrivs i 
föreningens stadgar. Det är viktigt att 
medlemmen själv valt att vara med i 
föreningen. Medlemskapet i föreningen 
förnyas varje år. 

8. Medlemsregister  
För att kunna hålla reda på 
medlemmarna behövs ett register. Där 
behöver finnas alla medlemmars namn, 
personnummer, kön, adresser och när 
de blev medlemmar i föreningen.  

Equmenia vill att alla föreningar 
använder sig av Equmenias online-
registerprogram Repet. Skicka ett mejl 
till info@repet.eu så hjälper vi er att 
komma igång! Det går också bra att 
ringa under kontorstid, 08-58 00 31 00 
och berätta att er förening vill använda 
Repet. 

9. Ekonomi 
Eftersom en förening får ta emot bidrag 
från Equmenia och kanske från 
kommunen så behöver föreningen hitta 
ett sätt att sköta sin ekonomi. Att skaffa 
ett bankkonto till föreningen kan vara 
en bra idé.  Det är möjligt att sköta 
ekonomin tillsammans med 
församlingen, men då måste det ändå 
vara tydligt vilka pengar som hör till 
föreningen.  

Ett bra tips är också att ni skaffar ett 
organisationsnummer. 
Organisationsnumret är som 
föreningens personnummer. Det är 
kostnadsfritt och beställs med en 
blankett från Skatteverket. Man behöver 
inte ha ett organisationsnummer för att 
vara en förening, men ibland kan t.ex. 
banken kräva att man har det.  

10. Skicka in för godkännande 
När föreningen är bildad är det viktigt 
att ni meddelar Equmenia detta. Det gör 
man genom att skicka in protokoll från 
bildarmötet samt de stadgar som antogs 
i samband med bildandet. Det skickas 
till stadgar@equmenia.se.  

Det skickas sedan vidare till Equmenias 
styrelse för beslut. När beslutet är fattat 
får föreningen ett mail med bekräftelse 
på att ni är en godkänd förening!  

11. Fira!  
När allt är klart och ni är en godkänd 
förening så är det dags att fira! Kanske 
kan ni fira med en gudstjänst?  

Viktigt att tänka på om 
föreningen varit vilande 
Ibland väljer en förening att vara vilande 
om den inte längre har någon verksamhet. 
Om man vill starta upp en vilande förening 
så behöver man då titta på de beslut som 
togs när föreningen blev vilande och sen 
utgå från den föreningens stadgar.  

Om föreningen inte varit aktiv på länge och 
inte har någon styrelse eller några beslut 
om vad som ska hända under perioden den 
vilar så kan det vara bäst att lägga ner den 
gamla föreningen och sedan en helt ny 
förening.  

Kontakta gärna stadgar@equmenia.se så 
hjälper vi er.   
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Styrelsen

Olika uppgifter 

Föreningens styrelse väljs på årsmötet. Ofta 
står det i föreningens stadgar hur många 
personer (ledamöter) som ska finnas i 
styrelsen och vilka olika uppgifter de har.  

När man väljer personer till en styrelse så 
gör man ofta det utifrån 

• personlig lämplighet; alltså att de 
som väljs har erfarenheter, 
kunskaper och en personlighet som 
passar uppgiften, och 

• föreningens verksamhet; att de 
grupper som finns i föreningens 
verksamhet är representerade i 
styrelsen. 

De särskilda uppgifter som vanligtvis finns i 
en styrelse är ordförande, kassör och 
sekreterare. Sen kan styrelsen själva välja 
om det är några andra uppgifter som ska 
fördelas.  

 

Fundera på hur ni kan prata om uppdraget i 
styrelsen så att det både är tydligt vilket 
jobb det innebär, men så att det också 
väcker andras längtan efter att få vara med. 

 

Vilka kan sitta i en styrelse?  
Alla som passar in på någon av de två 
punkterna ovan kan väljas in i en styrelse. 
Det finns ingen nedre ålder då man inte kan 
sitta i styrelsen. Equmenia brukar dock 
rekommendera att de personer som blir 
firmatecknare för föreningen bör vara över 
18 år. Läs mer om detta under rubriken 
firmatecknare.  

Arbetsutskott 
I en styrelse kan man välja några personer 
ur styrelsen som är ett arbetsutskott (AU). 
AU har i uppdrag att förbereda frågor inför 
styrelsemöten, men de kan också få i 
uppdrag av styrelsen att hantera vissa 
frågor mellan styrelsemöten.  

AU består ofta av ordförande och två 
ytterligare personer. Ibland kan det 
underlätta om kassören är en av dessa, 
eftersom en del ekonomiska frågor kan 
komma upp.  

Tanken med att ha ett AU är att de ska 
underlätta för styrelsen. De ska redan innan 
mötet ha pratat igenom frågor, och sedan ge 
vidare den information som styrelsen 
behöver.  

Det kan också underlätta att ha ett AU om 
man behöver fatta snabba beslut. Det kan 
t.ex. gälla en fråga som man vet är aktuell, 

Att sitta i en styrelse är som att vara tränare för ett lag. Styrelsen arbetar med föreningens 
syfte och mål, och hjälper andra att bli så bra som möjligt. I styrelsen pratar man om hur 

man kan hjälpa till om det blivit bekymmer i någon grupp, och drömmer om vad man skulle 
vilja hända i framtiden. Styrelsen tar också beslut om hur man ska komma dit. En engagerad 

styrelse är den bästa förutsättning en förening kan ha! 
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men där man inte kan bestämma under ett 
styrelsemöte. Då kan AU få i uppdrag 
(mandat) att besluta om det på egen hand. 

Juridisk person 

En förening är en juridisk person. Det 
innebär att man är en grupp människor som 
är organiserade och har lagliga rättigheter 
och skyldigheter. Det betyder att 
föreningen kan ha skulder, skriva avtal, hyra 
lokaler, anställa folk och vara part inför 
domstol. 

Det är föreningen som betraktas som 
juridisk person, inte någon enskild medlem. 
Styrelsen är vald för att sköta detta ansvar 
på bästa sätt. Ansvaret är gemensamt i 
styrelsen.  

 

Firmatecknare 

Föreningens firmatecknare väljs i samband 
med styrelsens konstituerande 
styrelsemöte. En firmatecknare är den eller 
de som har rätt att teckna föreningens 
firma, alltså den som har rätt att ingå olika 
typer av avtal för föreningen. Det kan t.ex. 
handla om att vara den som har kontakt 
med banken, eller får göra större inköp för 
föreningens pengar. I många föreningar är 
det vanligt att man väljer ordförande och 
kassör som firmatecknare.  

Man kan välja firmatecknare “var för sig” 
eller “tillsammans i förening”. Om man 
väljer “var för sig” så innebär det att varje 
firmatecknare ensam får göra de saker det 
handlar om. Väljer man “tillsammans i 
förening” så behöver alla valda 
firmatecknare tillsammans t.ex. skriva 
under avtalet.  

Om man inte väljer några firmatecknare är 
det hela styrelsen som är det tillsammans.  

Det är viktigt att komma ihåg att 
firmatecknaren inte får göra vad som helst 
bara för att den är vald. Det är fortfarande 
styrelsen som beslutar och som ger ramar. 
T.ex. kan man besluta om vilka summor som 
firmatecknaren själv får fatta beslut om.  

När man har kontakt med banker, 
leverantörer och annat så kan de be om 
protokollsutdrag för att se vilka som är 
firmatecknare och har rätt att ingå avtal 
med dem.  

I Equmenia får vi ibland frågan om vilken 
ålder man ska vara för att vara 
firmatecknare. Egentligen finns det 
ingenting som säger att man behöver vara 
en viss ålder, men vi brukar säga att det kan 
vara bra om personen är över 18 år.  

Det finns ibland också frågor om vad som 
skulle hända om styrelsen eller 
firmatecknarna gör något fel. I grunden är 
det alltid är föreningen som står till svars 
när något händer, eftersom de har valt sin 
styrelse. Men om föreningen i sin tur inte 
ger styrelsen ansvarsfrihet så kan en nyvald 
styrelse välja att ta ärendet till domstol. Du 
kan läsa mer om det under rubriken 
ansvarsfrihet.  

Så här står det i boken “Juridikboken, för 
ideella föreningar”: 
“Något som präglar många ideella 
föreningar är förekomsten av unga, 
omyndiga styrelsemedlemmar. Det finns 
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inget hinder för att låta unga personer 
väljas till ledamöter i styrelser och de som 
är över 15 år kan bli skadeståndsskyldiga på 
samma sätt som en äldre styrelseledamot. 
Det är inte klarlagt i domstol om 
oaktsamhetsprövningen ter sig annorlunda 
för yngre styrelseledamöter eller om de kan 
få jämkat skadestånd.” 

Styrelseledamot 

En ledamot är (i det här fallet) en person 
som är vald att sitta i föreningens styrelse. 
Alla ledamöter i en styrelse är lika viktiga 
och har ett gemensamt ansvar för 
föreningen. I styrelsen väljs också vissa 
särskilda uppdrag. En del av dessa kan 
väljas på årsmötet, medan andra väljs i 
styrelsen. Som vice ordförande, sekreterare 
och kassör.  

Styrelsen kan också fördela andra 
ansvarsuppgifter. Här är några tips på vad 
som kan vara bra att fundera igenom: 

• Vem tar emot och öppnar post? 
• Vem har kontakt med anställda? 
• Vem har kontakt med församlingens 

styrelse? 
• Vem har ansvar för medlems-

registret Repet och 
statistikrapporter till Equmenia? 

• Vem ansvarar för att söka bidrag 
hos kommunen?   
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Ordförande 
Ordföranderollen är en viktig post i 
styrelsen. I de flesta föreningar är det 
årsmötet som väljer ordförande.  

Här kan du se en bild på ordförandes 
huvuduppgifter. De finns lite mer hjälp till 
hur man gör i kommande text. 

 
 

Dagordning 
/föredragningslista 
 
Dagordning och föredragningslista betyder 
samma sak. Det är en lista på de saker som 
ska tas upp under ett möte. Ordförande har i 
uppdrag att se till att det finns ett förslag på 
dagordning.  

För att alla ska kunna vara så förberedda 
som möjligt så är det bra om dagordningen 
finns tillgänglig före mötet.  

Dagordningen är en bra grund för den som 
skriver protokoll under mötet. Sekreteraren 
kan använda dagordningen för att förbereda 
protokollet i förväg.  

Till årsmötet bestämmer stadgarna ett antal 
punkter som måste finnas med på 
dagordningen. I stadgarna står också hur 
lång tid i förväg dagordningen behöver vara 
tillgänglig.  

På nästa sida ser du hur en dagordning kan 
se ut och vad de olika rubrikerna innebär.  

 

 

 

 

Förslag på dagordning 
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1. Inledning 
Här hälsar någon, ofta föreningens 
ordförande, välkommen. Man kan också 
inleda med en andakt. Inledningen kan 
också vara ett tillfälle då man gör en 
“runda” så att alla i styrelsen får berätta 
hur de mår. Något de varit med om eller 
berätta något utifrån nåt särskilt tema. 
En sån runda gör att styrelsen får större 
sammanhållning och har en gemensam 
utgångspunkt när man börjar 
styrelsemötet. 

Ordföranden förklarar också 
styrelsemötet öppnat. Det betyder att 
det är tydligt att styrelsemötet har 
börjat.  

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

behövs att någon/några mer än 
ordförande och sekreterare har kollat 
igenom och godkänt protokollet. Vid ett 
vanligt styrelsemöte räcker det med en 
justerare som tillsammans med 
ordförande och sekreterare granskar 
protokollet. Justerarens uppgift är att 
kolla så att det som står i protokollet 
stämmer med det som sagts på 
styrelsemötet. Vid årsmöten eller 
föreningsmöten är det bra med två eller 
fler justerare.  

 
3. Besluta om dagordning  
Alla som är på ett styrelsemöte har rätt 
att tycka till om de saker som finns med 
på dagordningen. Därför är det också 
bra att man under ett styrelsemöte 
beslutar om en dagordning. Det gör att 
alla har möjlighet att tycka till om det 
som finns med.  

I en dagordning är det bra att ha med en 
punkt som heter ”Övriga frågor”. Då kan 
någon i styrelsen lägga till en fråga som 
man gärna vill ta upp men som inte stod 
med från början. Därför är det bra att 
kolla så att alla tycker att de punkter 
som behöver tas upp finns med i 
dagordningen och annars har möjlighet 
att lägga till nya.  

Styrelsen godkänner sen dagordningen.  

 
4. Föregående protokoll 
För att man inte ska glömma vilka 
beslut som tagits på styrelsemötena 
innan så är det bra om man tillsammans 
går igenom förra mötets protokoll. Då 
får man också möjlighet att se så att allt 
är korrekt skrivet, att det blivit 
underskrivet och att det sparas på rätt 
sätt.  

Styrelsen beslutar att lägga föregående 
protokoll till handlingarna, vilket 
betyder att det ska sparas bland 
föreningens papper.  

 
5. Rapporter 
Här kan man lägga in olika rapporter 
som är viktiga i just den här föreningen. 
Varje rapport kan vara en egen punkt. 
Det kan t.ex. vara: 

• Ekonomirapport - så att alla i 
styrelsen vet hur föreningens 
ekonomi ser ut. 

• Rapport från verksamheten - kanske 
har något särskilt hänt i någon 
grupp som är bra för styrelsen att 
veta. Det är också ett tillfälle att få 
höra om läget i alla grupper. 

• Rapport från anställd - om man t.ex. 
har en ungdomsledare eller pastor 
som är med på mötena så kan den få 
möjlighet att berätta lite om vad den 
håller på med.  
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Under rapportpunkterna fattar man 
sällan beslut, beslutsfrågorna kommer 
istället som egna punkter senare i 
dagordningen.  

 

 
6. Ärenden för beslut 
Här kommer de ärenden (=frågor) som 
styrelsemötet ska besluta om. Låt varje 
ärende få vara en egen punkt. Exempel 
på punkter kan vara: 

• Inköp av material. Kanske har 
barnkören bett styrelsen om pengar 
för att köpa nytt material. På den 
här punkten kan man diskutera och 
till slut besluta om det är okej att de 
köper in material och för vilken 
summa. Det är viktigt att styrelsen 
fattar ett tydligt beslut i den här 
typen av punkter, så att 
sekreteraren kan skriva tydligt i 
protokollet.  

• Planering av vårmarknad. 
Föreningen ska ha en vårmarknad 
tillsammans med församlingen och 
behöver utse några personer som 
ska sitta i en arbetsgrupp för detta. 
Nu fattar de beslut om vilka 
personer som ska sitta med i 
arbetsgruppen.  
 

7. Övriga frågor 
Här kan man lägga till frågor som 
kommer upp i början av mötet.  

8. Nästa styrelsemöte 
För att alla ska kunna vara med och 
bestämma när det funkar att ha möten 
så är det bra om det finns med i 
protokollet. Det gör det också enklare 

för dem som inte var med att se när och 
var kommande möte är. 

Ett tips är att bestämma datum för alla 
årets styrelsemöten redan på det 
konstituerande mötet. Då vet alla när 
mötena är och slipper boka in annat de 
tillfällena.   

 
9. Avslutning 
Som avslutning på ett möte kan man 
t.ex. be för mötet som varit.  

Ordförande förklarar sedan mötet för 
avslutat.  

 
 

 
 

Kallelse 

En kallelse är en inbjudan till ett möte. 
Kallelsen ska göra att alla berörda i god tid 
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vet om att det är möte, var man ska ses och 
vad man ska prata om på mötet. 

Det är ordförandensansvar att se till att 
berörda får en kallelse. Det är bra om 
dagordningen för styrelsemötet finns med 
så att alla förbereda sig. I en styrelse är det 
ofta så att alla vet vilket datum man ska ses 
och då behöver inte kallelsen skickas ut så 
jättelångt innan.  

När det är dags för årsmöte eller 
föreningsmöte är det viktigt att komma ut 
med kallelsen i den tid som står i stadgarna.  

 

Enligt Equmenias normalstadgar ska 
kallelsen skickas ut senast fyra veckor före 
årsmötet och senast två veckor före ett 
föreningsmöte. Kolla vad som gäller i era 
stadgar! 

Om man till ett årsmöte har klart med de 
punkter man ska ta upp (vilket ofta står i 
stadgarna) så kan man ha med 
dagordningen i kallelsen.  

När man kallar till ett föreningsmöte så står 
det i normalstadgarna att de frågor som ska 

tas upp ska finnas med i kallelsen.  

Fundera gärna på hur ni når flest när ni 
skickar ut kallelse till föreningens 
medlemmar.  Via anslagstavlor, mail, 
Facebook, hemsida, osv?  

Tid och plats 
Fundera på var bästa platsen för 
styrelsemötet är. Kanske är det smartast att 
vara i kyrkan, dit alla hittar? Kanske är det 
bättre att turas om att vara hemma hos 
varandra? Då lär ni känna varandra bättre, 
och det kanske är en lugnare miljö där inget 
annat pågår.  

Fundera också på när bästa tiden för 
styrelsemötet är. Kanske en lagom lång 
stund efter scoutmötet? Då kan ordföranden 
passa på att småprata med scouternas 
föräldrar som är där för att hämta sina barn. 
Ibland kan det vara dags att flytta 
mötestiden en kvart framåt eller bakåt för 
att det ska passa ihop med ledamöternas 
arbetstider, skoldagar eller busstider. Hör 
med de andra i styrelsen vad som passar 
dem.  

Leda sammanträden 

Att vara ordförande i en förening innebär 
att man har uppdraget att leda 
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styrelsemötena. Ordförande ska se till att 
alla ska känna sig delaktiga och att 
ledamöterna vet vilka beslut som fattas.  

Här kommer några tips på saker man kan 
tänka på: 

Hjälp alla att säga vad de tycker  
Fundera redan före sammanträdet på hur 
du ska göra för att alla ska få möjlighet att 
säga vad de tycker. Ett sätt att göra det är 
att välja att göra en ”runda” där alla får säga 
något som vad de tycker i frågan.  

Om det ofta är en eller flera som ändå inte 
säger något kan man först låta alla skriva 
ner sina tankar på en lapp. Då kan det sedan 
vara lättare att formulera vad man sedan 
ska säga i “rundan”.  

Kanske är det någon i styrelsen som lätt blir 
den enda som pratar, eller som när den får 
ordet pratar väldigt länge. Då kan ett knep 
vara att i “rundan” sätta en tidsbegränsning 
på hur länge varje person får prata, eller att 
säga att man bara får säga ett ord eller en 
mening.   

Mer tips om kreativa arbetssätt finns på 
Equmenias hemsida.  

Var tydlig med när styrelsemötet börjar 
och slutar 
Den person som är ordförande och leder ett 
möte kan använda en ordförandeklubba, 
men det är inte nödvändigt. Men syftet med 
att “slå med klubban” är att man då tydligt 
visar att det man sagt nu gäller. T.ex. när 
styrelsemötet börjar, när man fattat beslut 
eller när man avslutar mötet. Har man ingen 
klubba kan man använda något annat. T.ex. 
en penna.  

För att det inte ska uppstå funderingar 
kring om styrelsemötet verkligen pågår 
eller inte så är det bra om ordförande säger 
det tydligt. -Nu startar styrelsemötet! (slår 
med klubban), -Nu avslutar vi 
styrelsemötet! (slår med klubban). Då kan 

man inte före eller efter det bestämma 
saker. Det gör det också enklare för den som 
är sekreterare.   

 
Var tydlig när styrelsen fattar beslut 
Ett beslut är då man bestämmer något.  

I en styrelse där alla känner varann kan det 
bli en lättsam stämning där man har lätt att 
prata om saker. Men det kan innebära att 
besluten blir otydliga. Efter styrelsemötet så 
är man kanske t.o.m. oense om vilket beslut 
som fattades. Därför är det bra om 
ordföranden är tydlig. Man kan t.ex. ställa 
frågan -Är vi redo att fatta beslut om det 
här? och sedan säga -Kan vi besluta att... och 
låta övriga ledamöter svara på frågan. Då 
kan också sekreteraren skriva tydligt i 
protokollet att man har beslutat så som 
ordförande har sagt.  

Sekreterare 
Sekreterarens uppgift är att skriva protokoll 
vid styrelsemöten. Ett protokoll är 
anteckningar från ett möte och visar vilka 
beslut som tagits. Protokollet påminner 
dem som var med på mötet om vad som 
hände och informerar dem som inte var 
med på mötet om vad som hände. 

Besluten är det viktigaste i protokollet. Det 
går också att skriva en del om vad man 
diskuterat, men det är inte lika viktigt. 
Försök att få besluten formulerade som de 
sades på mötet. För att veta vilka personer 
som var med på just det sammanträdet så är 
det bra om de närvarande finns antecknade 
med både för- och efternamn.  

Tillsammans med stadgar och ekonomisk 
redovisning är protokollen det som 
revisorerna tittar på för att se hur styrelsen 
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har skött sig under verksamhetsåret. Det är 
därför viktigt att de underskrivna 
protokollen finns samlade i en pärm.  

 

De justerade originalprotokollen ska 
förvaras på en säker plats. Det finns inga 
regler som säger hur länge man ska spara 
protokoll, men en rekommendation är att ha 
dem i tio år i föreningens egna 
lokaler/arkiv. Efter det är det bra att ändå 
spara protokollen eftersom de också har ett 
historiskt värde. Kolla upp om det finns ett 
folkrörelsearkiv i närheten som kan förvara 
dem åt er!  

 

Tips! 
Förbered protokollet innan mötet genom att 
ha med dig dagordningen som underlag i en 
dator. På så vis blir det lättare att 
koncentrera sig på vad som sägs under 
respektive punkt. 
 
Sitt gärna bredvid ordföranden. 
Ordföranden har ibland anteckningar som 
kan vara bra underlag till protokollet. Efter 
en viktig paragraf (punkt i mötet) kan 
ordföranden också be sekreteraren att läsa 
upp vad som kommer att stå i protokollet. 

Om sekreteraren förberett protokollet och 
skriver snabbt kan det i stort sett vara 
färdigskrivet då styrelsemötet är klart. Då 
kan protokollsjusterarna läsa igenom 
protokollet innan de lämnar mötet och 
direkt rätta till om något är oklart eller har 
blivit fel. Du kan läsa mer om vad en 
justerare gör under rubriken 
protokollsjusterare. 

Det är först när protokollet är underskrivet 
som det räknas som justerat och godkänt.  

 

Det här är saker som bör finnas med i 
protokollet: 

• Paragrafnummer (ex §1) 
• För och efternamn på närvarande 
• Datum  
• Uppgift om vilket slags möte. T.ex. 

styrelse möte för Equmenia X-stad. 
• Beslut 
• Underskrift 

 
 

På nästa sida finns exempel på hur olika 
slags protokoll kan se ut. Det finns flera 
olika sätt att skriva protokoll, -lär dig ett 
sätt som du trivs med.  

På Equmenias hemsida finns mallar till olika 
typer av protokoll som man kan ladda ner 
och använda i sin styrelse.  
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Konstituerande protokoll 
Det konstituerade sammanträdet är det 
första som styrelsen har efter att de blivit 
valda på årsmötet. Då fördelar styrelsen de 
uppdrag som årsmötet inte beslutade om.  

Det protokollet är ofta viktigt att det blir 
klart snabbt eftersom man kan behöva 
lämna in protokollet till banken för att de 
valda firmatecknarna ska få sköta 
föreningens ekonomi. Ibland väljer man att 
göra så att protokollet, eller någon viss 
punkt är omedelbart justerat. Det betyder 
att det behöver vara färdigformulerat under 
mötet så att alla kan gå med på det som är 
skrivet. Det gör att man kan gå direkt till 
banken med protokollet. Om man inte har 

så bråttom så kan man justera det som ett 
vanligt protokoll.  

Vill man inte lämna helaprotokollet till 
banken kan man göra ett protokollsutdrag 
som bara har: 

• Uppgift om vilket styrelsemöte 

• Datum och plats 

• Närvarolista 

• Beslutet om firmatecknare 

• Underskrifter 

Här ser ni ett exempel på hur ett protokoll 
kan se ut för ett konstituerande 
sammanträde.  

 

 

 

EQUMENIA X-ORTENS KONSTITUERANDE 
STYRELSEMÖTE 

 

Datum och tid:  170131 
 
Plats:   X-orten 
 
Närvarande:  Johan Eriksson  

Erik Pettersson  
Camilla Sundberg 
Sara Karlsson  
Imran Ali 
Petri Josefsson 

 
Hanna Oskarsson, ungdomsledare, adjungerad 

 
 
 
§ 1.  Styrelsemötets inledning 
Styrelsens nyvalde ordförande Sara Karlsson öppnade styrelsemötet och hälsade alla välkomna.  
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§ 2 Val av justerare 
Imran Ali valdes att justera dagens protokoll.  
 
§ 3.  Konstituering av styrelsen  
Johan Eriksson valdes till vice ordförande, 
Erik Pettersson valdes till sekreterare, 
Camilla Sundberg valdes till kassör.  
 
§ 4.  Firmatecknare  
 
Styrelsen beslutade 
att ge Sara Karlsson (personnummer) och Camilla Sundberg (personnummer)rätten 

att var för sig teckna föreningens firma.  
 
att anse §4 omedelbart justerad. 
 
§ 5  Kommande styrelsemöte 
Nästa styrelsemöte blir den 9 mars kl 18.30 hemma hos Sara Karlsson.   
 
§ 6 Styrelsemötets avslutning  
Ordförande avslutade mötet och bad därefter tillsammans med styrelsen.  
 
 

Ordförande     Sekreterare 
 

___________________________________  ___________________________________ 
Sara Karlsson    Erik Pettersson 
 

Justerare  
 

___________________________________  
Imran Ali 
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Föreningsprotokoll, exempel 
Hur man skriver ett protokoll kan se ut på 
många olika sätt. Här kommer ett exempel! 
Mall för protokoll finns på Equmenias 
hemsida.  

När man skriver protokoll så kan man 
skriva lite av den diskussion som varit, men 
viktigast är att man skriver ner vilka beslut 
som fattats. Ett tips för att inte missa några 
beslut är att samla alla beslut i slutet av 
protokollet så kan man lättare följa upp vad 
som blivit gjort nästa gång man ses. Här har 
vi gjort det i form av en tabell där det också 
står när det ska vara gjort och vem som har  

 

 

ansvaret för att göra det. Den listan kan 
sedan fyllas på under kommande 
styrelsemöten.  

När man numrerar paragraferna i ett 
protokoll så kan man göra olika. Antingen så 
börjar man varje protokoll från §1, eller så 
får numreringen fortsätta från föregående 
protokoll. Man börjar då på §1 i protokollet 
från det konstituerande mötet, alltså första 
mötet efter föreningens årsmöte.  På det 
sättet kan man lättare se att inget protokoll 
saknas.  

Ett protokoll är godkänt och giltigt först när 
alla skrivit under protokollet.  

 
EQUMENIA X-ORTENS STYRELSEMÖTE 

Datum och tid:  170218, 18.30 
Plats:   X-orten 
Närvarande:  Johan Eriksson  

Erik Pettersson  
Sara Karlsson 
Imran Ali 
Petri Josefsson 

 
Hanna Oskarsson, ungdomsledare, adjungerad 

§ 7.               Inledning 

Ordförande Sara Karlsson hälsade alla välkomna, förklarade styrelsemötet öppnat och bad sedan 
för mötet. 

§ 8.                Val av justerare 

Petri Josefsson valdes att justera protokollet. 

§ 9.               Dagordning 

Förslaget till dagordning godkändes. 

§ 10.               Föregående protokoll 
Protokollet från 170131 gicks igenom och lades till handlingarna. Sara påminde om ”Att- 
göralistan”  

§ 11. Ekonomisk rapport 
Kassören Camilla Sundberg presenterade föreningens ekonomi. Styrelsen konstaterar att den 
följer budgeten. 
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§ 12.               Verksamhetsrapportering 

Styrelsen gick igenom läget i de olika verksamhetsgrupperna. Just nu har scouterna svårt med 
ledare. 

§ 13.               Rapport från personalen 

Ungdomsledare Hanna Oskarsson berättade vad som är på gång just nu. 

§ 14.               Inköp av material 
Imran Ali berättade att barnkören behöver köpa in nytt material. De undrar om föreningen kan 
betala detta. Det skulle kosta 2000 kronor. 
 
Styrelsen beslutade att låta ledarna köpa in material för en summa av 2000 kronor. Imran får i 
uppdrag att göra de inköp som behövs.  

§ 15.               Planering av vårmarknad 

Den 22 augusti är det vårmarknad tillsammans med församlingen. Det kommer att vara en 
arbetsgrupp som jobbar med marknaden.  
 
Styrelsen beslutade att välja Johan Eriksson och Maria Sanchez som representanter i 
arbetsgruppen. Johan meddelar dessa namn till församlingens styrelse 

§ 16. Nästa styrelsemöte 

Nästa styrelsemöte hålls den 170517 klockan 18.00 hemma hos Johan Eriksson.   

§ 17.               Avslutning 

Ordförande förklarade mötet avslutat. 
 

Ordförande     Sekreterare 

 

___________________________________  ___________________________________ 
Sara Karlsson    Erik Pettersson 
 

Justerare  
 

___________________________________  
Petri Josefsson  
 

Saker som behöver följas upp: 

NÄR? VEM? VAD? TILL? 

Vårterminen 
17 

Imran Köpa in material för 2000 kr Barnkören 

25/2 Johan Meddela namn till arbetsgrupp för 
vårmarknad 

Församlingens 
styrelse 
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Arkivering 
Det är viktigt att ett original av varje 
protokoll sparas på ett säkert ställe. Äldre 
protokoll kan behövas för att se vad ni fattat 
för beslut tidigare, men de kan också 
fungera som en historisk beskrivning av vad 
som hänt i föreningen.   

Det finns inga lagar och regler som säger 
hur länge ett protokoll ska sparas, men en 
rekommendation är att spara 
originalprotokollen i tio år i föreningens 
egna lokaler/arkiv. Men eftersom protokoll 
har ett historiskt värde så finns en praxis att 
de ska förvaras för all framtid.  

Prata med dem som sköter arkiveringen i er 
församling. Kanske har de tips och kan 
hjälpa er med hur ni ska göra!  

Det kan i längden vara svårt att spara alla 
protokoll och annat själva. Då finns det hjälp 
att få av folkrörelsearkivet som finns på 
olika platser runt om i vårt land. De sparar 
dokument från alla möjliga folkrörelser i 
Sverige. Dit kan man också gå om man vill 
läsa gamla dokument.  

Kolla vad som gäller för det arkiv som finns 
närmast er!  

 

Det finns andra saker som man ska spara en 
viss tid. Det gäller den ekonomiska 
redovisningen såsom verifikationer (t.ex. 
kvitton), huvudbok (en sammanställning 
över föreningens hela ekonomi), 
bidragshandlingar och årsbokslut. De 
förvaras på ett säkert ställe i minst sju år.  

De flesta föreningar i Equmenia är inte 
bokföringsskyldiga enligt lag, men 
Equmenia rekommenderar ändå att man 
sparar den ekonomiska redovisningen 
enligt bokföringslagen.  

 

 

 

 
 

 

Protokollsjusterare 
Protokollsjusterare väljs på varje 
styrelsemöte och kan vara vem som helst av 
ledamöterna, förutom ordförande och 
sekreterare. Till ett vanligt styrelsemöte 
räcker det att välja en person, men till 
större möten, som t.ex. årsmötet, väljs minst 
två personer.  

Protokollsjusterarnas uppdrag är att läsa 
igenom det färdigskrivna protokollet och se 
till att det blivit rätt. De ska säga till om det 
är något som de tycker skrivits ner fel. 
Skulle man tycka olika så får man 
tillsammans diskutera och hitta rätt 
formulering. Justerarna skriver sedan under 
protokollet, tillsammans med ordförande 
och sekreterare, och det är först då som 
protokollet är giltigt.  
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Kassör 

 

 
Det är styrelsen i sin helhet som är ytterst 
ansvarig för föreningens ekonomi, men 
kassören har särskild koll på händelser som 
rör ekonomin. Kassören ansvarar för att 
föreningens ekonomi sköts enligt uppsatta 
regler och enligt de rutiner som tagits fram 
av styrelsen. Kassören håller ordförande 
och styrelse informerade om den 
ekonomiska situationen, om budgeten följs 
eller om det har hänt något som skiljer från 
det planerade.  

 

I vissa föreningar sköts den ekonomiska 
förvaltningen tillsammans med 
församlingens ekonomi. Det går bra att göra 
så, men det är viktigt att man tydligt kan se 
vilka pengar som är föreningens och vilka 
som är församlingens. Det kan man göra 
genom att ha olika konton i kontoplanen 
eller genom att ha två olika ”företag” i 
bokföringsprogrammet. .  

Sist i detta dokument finns ett årshjul för 
kassören, med saker som är viktiga att 
tänka på under året.  

Ekonomi är så mycket mer än pengar. För en Equmeniaförening handlar det om att skapa 
ekonomiska möjligheter att bedriva verksamhet. Men också en planering för framtiden. Alla 
föreningar har olika förutsättningar och olika ekonomi, men alla måste sköta sin ekonomi för 

att ha koll över det som har hänt och kommer att hända. 



Hjälp till styrelser i Equmenia 
Materialet är senast uppdaterat 2019-04-30                                                                                       

                                23 
 

Förvaltning av pengar 
Att förvalta föreningens pengar betyder att 
man tar hand om de pengar som föreningen 
har. Det gör man enklast genom att ha dem 
på bank. Om ni inte har något bankkonto för 
er förening kan ni kontakta en bank så kan 
de hjälpa er. Föreningen kan också välja att 
använda bankgiro, plusgiro eller Swish för 
att lättare kunna göra in- och utbetalningar. 
När man har kontakt med banken så är det 
bra om föreningen har ett organisations-
nummer.  

Kassören bör undvika att förvara kontanter 
hemma hos sig eller i föreningens lokaler. 
Det är också olämpligt att kassören gör 
inbetalningar av föreningens pengar till sitt 
eget konto för att sedan skicka dem vidare.  
Eller att kassören använder sitt eget konto 
som föreningens konto.  

Budget 
En budget är föreningens ekonomiska plan 
för föreningens kommande år. Det finns 
inget krav på att föreningen ska göra en 
budget, men det är ett bra sätt att veta hur 
mycket pengar man har att röra sig med 
under året och om man har möjlighet att 
göra någon särskild satsning.  

Innan man kan besluta om en budget 
behöver man ha funderat igenom nästa års 
verksamhet. Om man har gjort en väl 
genomarbetad budget så kommer man ha 
lättare under året att ha koll på intäkter och 
utgifter. Man kan t.ex. låta varje 
verksamhetsgrupp, som scout, få fundera 
över sina egna inkomster och utgifter. 
Sedan sammanställer styrelsen allt i ett 
förslag till budget.  

Förslaget tas sedan med till årsmötet för 
beslut.  

 

 

Bokföring 

 

Bokföring och ekonomisk redovisning kan 
verka krångligt om man är nybörjare men 
det behöver inte göras svårare än 
nödvändigt. Bokföring innebär att alla 
händelser och överföringar som påverkar 
föreningens ekonomi ska skrivas upp. För 
att man ska ha koll på föreningens pengar 
och kunna visa hur de används så är det 
viktigt att använda sig av löpande bokföring. 
Det betyder att man gör det hela tiden 
under året. Sedan använder man 
bokföringen för att göra ett bokslut i slutet 
av året.  

I bokföringen är det viktigt att man sparar 
underlag för de uttag och insättningar som 
görs. Det kan t.ex. vara kvitton eller en 
räkning. Ett sånt underlag kallas 
verifikation. Varje verifikation ska numreras 
efter den ordning de skrivs in i bokföringen 
och sedan sparas i en pärm. 
Verifikationerna är en av de saker som 
revisorerna granskar. En verifikation ska 
innehålla: 

• Datum när den sammanställdes 

• Datum som avser den ekonomiska 
händelsen (t.ex. datum för köpet) 
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• Kort beskrivning av köpet eller den 
ekonomiska händelsen 

• Beloppet med en specificering av 
momsen 

• Motparten, affären eller företaget 
som har sålt eller köpt 
varan/tjänsten 

När man gör den ekonomiska 
dokumentationen kan den antingen göras i 
en kassabok/Excell eller i ett 
bokföringsprogram på datorn. Det finns 
också bokföringstjänster på nätet man kan 
använda. Om man använder egen dator är 
det viktigt att se till att säkerhetskopiera. 

På Equmenias hemsida finns tips på 
bokföringsprogram som man kan använda.  

Balans- och resultaträkning 
Bokföringen består av en balansräkning och 
en resultaträkning. Resultaträkningen 
börjar om från noll varje år medan 
balansräkningen följer med från år till år. 

Hur fungerar resultaträkningen?  
Om vi då går till det första exemplet, 
förening A får pengar IN genom att 
medlemmar och andra donerar pengar 
genom medlemsavgifter eller andra gåvor. 
På bokföringsspråk kallar vi pengar IN för 
intäkter. Motsatsen till intäkter är 
kostnader, alltså saker som KOSTAR, 
pengar UT. Det kan vara en elräkning, inköp 
av kaffe till ledarsamling, eller banhyra när 
tonår går och bowlar en fredagkväll. 

Intäkter och kostnader är de två 
byggstenarna i resultaträkningen. Om man 
tar alla intäkter och sedan drar bort alla 
kostnader så får man ett resultat som 
antingen är vinst (pengar över) eller förlust 
(vi har gjort av med mer pengar än vi fick 
in).  Den vinsten eller förlusten för man över 
till balansräkningen och tar med sig in i 
nästa år.  

Man kan tänka lite som en plånbok. Den 25e 
fyller du på med ny lön, pension eller 
studiestöd -det är dina intäkter. Sedan 
handlar du saker under månaden och 
betalar med dina pengar -det är dina 
kostnader. När månaden eller året är slut 
tittar du om du har några pengar kvar i 
plånboken och om det finns kvar är det din 
vinst. Pengarna får ligga kvar som en start 
när du får nästa månads lön, och det är på 
samma sätt som balansräkningen fungerar. 
Fast då är det på ett helt år istället för en 
månad som i exemplet.  

Hur fungerar balansräkningen? 
Balansräkningen innehåller på ena sidan 
tillgångar som till exempel pengar på 
banken, eller om man som förening äger en 
sommargård. På andra sidan finns skulder, 
t.ex. om föreningen tagit lån för att köpa sin 
sommargård och fakturor man fått på saker 
man köpt men som man inte hunnit betala 
ännu. Dessutom finns något som heter Eget 
Kapital. Det är skillnaden mellan tillgångar 
och skulder, och det är summan av alla 
tidigare års resultat från resultaträkningen.  
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Moms 
Ideella föreningar brukar inte behöva 
redovisa moms (mervärdesskatt). Så här 
skriver Skatteverket: 

“Allmännyttiga ideella föreningar som inte 
är skyldiga att betala inkomstskatt för 
näringsverksamhet är heller inte skyldiga 
att deklarera och betala moms på sin 
försäljning. Ni ska då inte ta ut moms vid 
försäljning av varor och tjänster och får inte 
heller dra av moms på inköp för er 
verksamhet. Om ni felaktigt tar ut moms på 
till exempel reklam, annonser, sponsring 
m.m. har köparen ingen avdragsrätt för den 
felaktigt debiterade momsen. Ni ska ändå 
redovisa momsen i en särskild 
skattedeklaration.” 

Årsbokslut 
När verksamhetsåret är slut så 
sammanställer kassören bokslut som 
skickas ut med handlingarna till 
föreningens årsmöte. Bokslutet 
sammanfattar alla de ekonomiska händelser 
som skett under året. Det gör man för att 
föreningens medlemmar ska veta hur 
ekonomin ser ut. 

Den löpande bokföringen som görs under 
året är grunden för de rapporter man gör 
när året är slut. Resultatrapporten visar hur 
mycket pengar som har gått ut och kommit 
in till föreningen under året. Den visar alltså 
på föreningens intäkter och kostnader. I 
resultatrapporten kan man även (om man 
vill) jämföra resultatet med den budget man 
beslutat om.  

Balansrapporten berättar hur stora 
tillgångar och skulder föreningen har totalt 
vid årets slut jämfört med årets början.  

Bokslutet, tillsammans med övrig bokföring, 
ska i god tid före årsmötet överlämnas till 
revisorerna. Revisorerna granskar allting 
för att se att ekonomin har skötts ordentligt.  
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Arkivering 
Verifikationer, huvudbok, 
bidragshandlingar och årsbokslut ska 
förvaras på ett säkert ställe i minst sju år.  

De flesta föreningar i Equmenia är inte 
bokföringsskyldiga enligt lag, men 
Equmenia rekommenderar ändå att man 
sparar den ekonomiska redovisningen 
enligt bokföringslagen.  

Enkelt att ta emot betalningar 
När föreningen samlar in pengar, säljer 
saker på julmarknaden eller tar in 
medlemsavgifter finns det verktyg som kan 
underlätta det. 

• Swish är en tjänst som gör det 
enkelt att föra över pengar till 
privatpersoner eller registrerade 
föreningar med mobilen. Läs mer på 
Swish hemsida och prata med din 
bank så berättar de mer. 

• Izettle är en tjänst som låter dig ta 
betalt med kort. Du kan läsa mer på 
Izettles hemsida. En del banker har 
också egna lösningar för 
kortbetalningar.  

Organisationsnummer 
Ett organisationsnummer är som 
föreningens personnummer. Man behöver 
inte ha ett organisationsnummer för att 
vara en förening, men ibland kan t.ex. 
banken kräva att man har det. Det kan också 
behövas vid kontakt med myndigheter och 
om man ska göra vissa inköp och liknande.  

Att skaffa ett organisationsnummer är 
kostnadsfritt och beställs med en blankett 
från Skatteverket som skickas in till 
närmaste skattekontor.  

Organisationsnumret är sökbart och går 
t.ex. att söka på ratsit.se eller allabolag.se. 

Deklarationsskyldighet 
Ideella föreningar är deklarationsskyldiga, 
vilket innebär att man måste lämna in en 
inkomstdeklaration till Skatteverket. I 
många fall kan det räcka att lämna en 
“särskild uppgift” tillsammans med 
föreningens inkomstdeklaration, vilket är 
en enklare typ av deklaration.  

Blankett för ”särskild uppgift” brukar 
skickas till den adress föreningen angav när 
de ansökte om organisationsnummer. Får ni 
en blankett om inkomstdeklaration kan ni 
ansöka om att istället få lämna en ”särskild 
uppgift.  

Kontakta ert lokala skattekontor för mer 
information., om ni behöver hjälp. 
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Bidrag från Equmenia  
och att vara bidragsgrundande förening 

 

För att få vara en förening inom Equmenia 
så betalar man en medlemsavgift. Den utgår 
från antalet medlemmar i föreningen. 
Föreningen får sedan ett verksamhetsbidrag 
tillbaka från Equmenia. Det är pengar som 
Equmenia i sin tur får från staten i bidrag.  

 

Myndigheten för Ungdoms och 
Civilsamhällesfrågor (MUCF) är de som 
reglerar vad som krävs för att Equmenia får 
statliga pengar. Det gör att Equmenia bara 
kan söka pengar för de föreningar som 
uppfyller dessa krav och det är bara dessa 
föreningar som Equmenia ger verksamhets-
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bidrag till. Om man uppfyller dessa krav 
säger vi att man är en bidragsgrundande 
förening.  

Om en förening inte är bidragsgrundande så 
betalar man ändå en medlemsavgift till 
Equmenia. Man får då samma service som 
övriga föreningar. För att en förening inte 
ska behöva betala hur stor summa som 
helst till Equmenia så finns det ett 
högkostnadsskydd som (2017) är 7000 
kronor. Om skälet till att man inte är 
bidragsgrundande endast är att man har för 
stor andel medlemmar under 6 år så är den 
högsta summan man kan få betala 5000 
kronor.  

Utöver medlemsavgiften till Equmenia så 
betalar man också en avgift för de i 
föreningen som är scouter. Den avgiften 
regleras av organisationen Scouterna. Varje 
förening betalar också en regionsavgift. 
Regionsavgiften är olika i de olika 
regionerna. Både medlemsavgiften och 
regionsavgifterna är avgifter som 
föreningarna är med och beslutar om på 

respektive stämmor.  

 

Om du vill läsa mer om det statsbidrag som 
Equmenia får så kan du göra det på mucf.se.  

Bidrag från kommunen 
Många kommuner ger någon typ av bidrag 
till ungdomsverksamhet. Det kan t.ex vara 
aktivitetsbidrag, hyresbidrag eller 
ledarutbildningsbidrag. Reglerna för dessa 
bidrag är olika i olika kommuner. Kontakta 
din kommun för att få reda på vilka bidrag 
ni kan söka.  

Andra bidrag 
Ibland kan det vara så att de pengar en 
förening får in via verksamhetsbidrag från 
Equmenia och eventuell medlemsavgift inte 
räcker för att göra verksamheten så bra som 
man har tänkt. Ibland vill man göra något 
mer än det vanliga. Då kan det behövas 
alternativa sätt att få pengar till kassan.  

Kollekt till föreningen 
Ett bra sätt att göra saker tillsammans med 
församlingen är att fira gudstjänst 
tillsammans. Då kan det också vara läge att 
kollekten den gudstjänsten går till 
föreningen. Berätta i gudstjänsten om det 
viktiga arbete som de insamlade pengarna 
går till, visa bilder eller en film och låt någon 
berätta om vad Gud har gjort genom 
föreningen. 

 

Sök bidrag och stipendier! 
För föreningar som behöver ekonomiskt 
stöd för att kunna förverkliga sina drömmar 
finns på Equmenias hemsida en lista med 
några fonder som lokalföreningar och i 
några fall enskilda medlemmar kan söka. 
Vissa av fonderna är kopplade till 
Equmenia, men andra är fristående.  

Utöver de som Equmenia har listat så kan 
man som förening leta fonder på egen hand. 
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Ett tips kan vara att kolla 
svenskbidragsformedling.se.  

Lotterier 
Ett sätt att samla in pengar till föreningens 
verksamhet kan vara att anordna lotterier. 
Det finns lagar som reglerar hur man får 
anordna lotterier. I flera fall behöver man 
ett lotteritillstånd, men en ideell förening 
kan få ha lotterier utan tillstånd. Då gäller 
följande (Hämtat från lotteriinspektionen): 

”1. lotteriet anordnas i samband med  
a) en tillställning eller en sammankomst 
som sammanslutningen anordnar eller 
deltar i, eller  
b) ett bingospel som sammanslutningen 
anordnar, och  

2. lotteriet bedrivs bara inom det för 
tillställningen, sammankomsten eller 
bingospelet avsedda området,  

3. värdet av varje insats uppgår till högst 
1/6 000 basbelopp, (2017 = 7 kr) 

4. värdet av högsta vinsten uppgår till högst 
1/6 basbelopp,  (2017 = 7467 kr) 

5. det sammanlagda värdet av vinsterna 
motsvarar minst 35 procent och högst 50 
procent av insatsernas värde, om antalet 
insatser och vinster samt värdet av dessa är 
bestämda enligt en uppgjord plan  

6. vinstandelen anges på lottsedlarna eller 
lottlistorna eller i den lokal där lotteriet 
bedrivs,  

7. lottköparen, vid lottköpet, får veta var 
och när vinsterna skall dras och på vilket 
sätt resultatet av dragningen görs 
tillgängligt för allmänheten, om 
vinstdragningen inte redan har ägt rum, och  

8. vinsterna dras offentligt före 
tillställningens, sammankomstens eller 
bingospelets slut för dagen, om 

vinstdragningen inte redan har ägt rum före 
lottförsäljningen. 

Försäljning av lotter genom påteckning på 
lottlistor får, trots vad som sägs i första 
stycket 2, påbörjas fyra veckor innan 
tillställningen eller sammankomsten äger 
rum.” 
 Lag (2001:1045). 

Ska ni ha ett större lotteri eller ett lotteri 
som inte följer detta så behöver ni ett 
tillstånd. Det ansöker man om hos sin 
kommun. Mer info om lotterier hittar du hos 
din kommun eller på Lotteriinspektionen. 

Försäljning 
I stadgarna står det vad föreningen eller 
församlingen ska ha för verksamhet. Vissa 
saker som går utanför den vanliga 
verksamheten är okej, man kallar det för 
hävd. Det kan för en fotbollsförening vara 
korvförsäljningen vid en match, och i våra 
sammanhang är det helt klart kyrkkaffet 
och julmarknaden. Även om man gör något 
annat i mindre omfattning och kan koppla 
det till verksamheten på ett bra sätt är det 
okej, men om man plötsligt inser att man 
startat ett hunddagis eller en liten 
restaurangverksamhet och i större 
omfattning så bör man kanske reflektera; 
Stämmer det här med vad som står i våra 
stadgar?  
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Årshjul för kassören 
Det här årshjulet är upplagt utifrån att er 
förening har ett verksamhetsår som följer 
kalenderåret. Det är också skrivet utifrån att 
man väljer en ny kassör.  
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Valkommitté 
/valberedning 
Valkommittén har ett väldigt viktigt 
uppdrag i en förening. Det är valkommittén 
som tillfrågar personer till olika uppdrag. 
Främst personer till styrelsen men det kan 
också handla om att hitta ledare till 
föreningen, samt en del andra uppdrag. Det 
ser olika ut i olika föreningar och det är 
viktigt att från början veta vad 
valkommittén gör och vad styrelsen gör. 
Vanligtvis sker det mesta av valkommitténs 
arbete inför föreningens årsmöte.  

Det är årsmötet som väljer en valkommitté. 
Eftersom de har ett så viktigt uppdrag är det 
bra om de som sitter i valkommittén kan ha 
en så bred kompetens och erfarenhet som 
möjligt. Det är också viktigt att 
valkommittén känner till föreningens 

arbete.   

Vilka föreslår en 
valkommitté? 

Styrelsen kan inte föreslå vilka som kan 
sitta i valkommittén. Enligt ideell 
föreningstradition så brukar man säga att 
inte heller valkommittén kan föreslå sig 
själva. Men vilka ska då föreslå dem som ska 
väljas på årsmötet? 

Man kan göra så att man ställer frågan 
under årsmötet. Det kan dock vara svårt att 
få personer som faktiskt vill och är duktiga 
på just detta uppdrag om man gör på det 
sättet.  

Ett annat förslag är att om man har ett antal 
olika grupper inom sin förening så låter 

man varje grupp föreslå en person. T.ex. en 
från Söndagsklubben, en från barnkören 
och en från Tonår. Det gör att valkommittén 
också har inblick i alla de olika grupperna. 
Det är en fördel att valkommittén ändå väljs 
på årsmötet eller föreningsmötet så att man 
vet att de personerna har hela föreningens 
förtroende.  

Ett tredje alternativ är att valkommittén 
själva föreslår vilka personer som kan 
väljas.  

Vad ska man göra och hur? 

För att kunna göra ett bra jobb behöver 
valkommittén börja sitt arbete i god tid före 
årsmötet. Ansvaret för att arbetet kommer 
igång ligger på den som är sammankallande 
i valkommittén. Men det finns inget som 
hindrar att föreningens styrelse påminner 
om att de ska börja sitt arbete.  

Valkommittén ska föreslå personer till 
styrelsen, revisorer och ev. andra 
ledaruppdrag i föreningen. Det kan också 
vara så att de också ska tillfråga ombud till 
olika sammanhang, t.ex. till Equmenias 
regionala och nationella stämmor. 
Valkommittén ska också tillfråga personer 
om uppdrag till föreningens eget årsmöte. 
Då handlar det främst om några som under 
årsmötet kan vara mötesordförande och 
mötessekreterare, men kanske även 
justerare och rösträknare.  

Arbetet i valkommittén kan se ut ungefär så 
här: 

1. Undersöka läget 
Hur ser det ut i styrelsen och de olika 
ledargrupperna? Vilka vill sitta kvar och 
vilka vill lämna sitt uppdrag? Förutom 
att ha ett samtal med alla som är valda 
sen tidigare är det bra att ha ett samtal 
om hur många ledare som behövs. 
Kanske har det förändrats sen sist.  

Kolla upp om de som sitter i styrelsen är 
valda på ett eller två år och hur länge de 
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har suttit. Om man är vald på två år och 
bara har suttit ett år, ska man inte väljas 
igen detta år. Självklart kan man alltid 
välja att lämna sitt uppdrag tidigare, då 
kallas det att årsmötet gör ett 
fyllnadsval.  

2. Fundera på vad som behövs 
Gör en lista på dem som sitter kvar och 
skriv ner hur många “tomma platser” 
som finns. Fundera på vad det är för typ 
av personer som behövs. Vilka 
egenskaper och kompetenser behöver 
de för att komplettera gruppen? Fråga 
gärna de olika grupperna vad de tycker 
saknas.  

Börja fundera på vilka personer ni kan 
tillfråga.  Be gärna föreningen om tips 
och idéer.  Kanske kan det vara bra i det 
här läget att även ha ett samtal med 

församlingens valkommitté för att ge 
varandra råd och tips, och undvika att ni 
tillfrågar samma personer till flera 
uppdrag.  

3. Tillfråga och ta in svar 
Börja tillfråga personer om de olika 
uppdragen. Var gärna tydlig med vad 
det skulle innebära att gå in i det 
uppdraget och varför ni frågar just den 
personen.  

Ett bra tips är att uppmana personen att 
inte svara på en gång utan ge 24 
timmars betänketid. Det gör oftast 
beslutet mer genomtänkt.  

4. Lämna förslag till årsmötet 
Lämna er lista med förslag till årsmötet. 
Om ni har möjlighet är det bra om listan 
finns i handlingarna i förväg. Kom ihåg 
att även de ledare som är valda tidigare 
ska väljas igen, de behöver alltså finnas 
med i förslaget.  
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Revisorer 
Revisorernas uppgift är att granska 
styrelsens arbete, på uppdrag av 
föreningens medlemmar. Revisorernas väljs 
på årsmötet av föreningens medlemmar. 
Hur många revisorer som föreningen ska 
välja bör stå i stadgarna. Enligt Equmenias 
normalstadgar ska man välja två revisorer 
och en revisorssuppleant (suppleant = 
reserv). 

En revisor kan inte sitta i styrelsen och bör 
heller inte vara gift med, ihop med, förälder 
till eller barn till någon i styrelsen.  

Vad ska de granska?  
Att granska styrelsens arbete handlar delvis 
om en ekonomisk granskning. Det vill säga 
att kontrollera att styrelsen sköter 
föreningens ekonomi på ett riktigt sätt. 
Revisorerna ska kontrollera styrelsens 
ekonomiska rapporter, bokföring och 
verifikationer och hur de förhåller sig till en 
eventuell budget. Men också hur ekonomin 
stämmer med beslut som har fattats av 
styrelsen.  

Revisorerna ska också kontrollera 
styrelsens rutiner. Finns det regler för hur 
mycket pengar en person eller grupp får 
använda utan att tillfråga styrelsen? Har 
styrelsen kontroll över att dessa regler följs 
av ledare och utskott? Revisorerna måste 
kontrollera att verifikationerna som finns 
överensstämmer med de varor eller tjänster 
som är köpta av föreningen. 

Revisorerna är också ansvariga för att göra 
en förvaltningsrevision. Det innebär att de 
ska titta på hur styrelsen förvaltar (tar hand 
om) sitt uppdrag.  De ska läsa protokoll från 
styrelsemötena och granska vilka frågor 
som tagits upp och vilka beslut som har 
fattats. De beslut som styrelsen tagit får t.ex. 
inte stå i strid mot föreningens stadgar. 
Revisorerna ska se till att styrelsen inte har 

verkat utanför sitt mandat, dvs. tagit beslut i 
frågor som de inte har rätt att besluta om. 
Det är också revisorernas uppdrag att 
kontrollera att de beslut som är tagna 
genomförs. En av de främsta uppgifterna 
som revisorerna har är att se till att 
styrelsen genomför de beslut som årsmötet 
och medlemmarna har fattat. 

När ska de göra sitt jobb? 
Ofta är revisorerna bara aktiva inför 
årsmötet. Det är inte fel att göra så, men det 
är bättre om revisorerna och styrelsen har 
kontakt under hela året. Då är det lättare att 
hålla koll på vad som händer och i god tid få 
svar på saker man undrar över.  
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Försäkring 

När en förening betalat medlemsavgift till 
Equmenia omfattas alla barn, ungdomar och 
ledare i föreningens verksamhet av en 
olycksfallsförsäkring. Försäkringen gäller 
under aktiviteterna samt på resan till och 
från aktiviteterna. 

Vad täcker försäkringen? 

Försäkringen gäller personskador vid 
olycksfall. Det finns även ett tillägg för 
förstörda glasögon. 

Ansvarsförsäkring 

För våra medlemmar finns också en 
ansvarsförsäkring som täcker vid 
skadeståndsanspråk, när en ledare eller 
medlem är vållande och tredje man kräver 
skadestånd. 

Självrisken är 20 % av prisbasbeloppet. 

Gäller försäkringen 
utomlands? 

Försäkringen gäller inom Norden. För resa 
utom Norden bör en särskild 
utlandsförsäkring tecknas. Enskilda 
deltagare är eventuellt försäkrade genom 
sin hemförsäkring och för grupper kan man 
teckna gruppförsäkring. 

Vid utlandsresor är det särskilt viktigt att 
kostnaderna för hemtransport, om något 
skulle hända på resan, täcks av 
försäkringsbolaget, utan någon 
beloppsbegränsning. 

Skadeanmälan 

Har du eller någon i din förening utsatts för 
skada ska du göra en skadeanmälan på en 
blankett som du hittar på Equmenias 
hemsida.  

Frågor? 

Om du har frågor om försäkringen så får du 
gärna höra av dig till info@equmenia.se. 
Ibland kan vi svara direkt och ibland får vi 
hänvisa vidare till försäkringsförmedlare 
eller försäkringsbolag. På Equmenias 
hemsida finns det också möjlighet att läsa 
försäkringsbroschyren. 
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 § 1 Föreningens grund, namn och ändamål  
JESUS KRISTUS ÄR HERRE. Equmenia [ortens namn] delar denna bekännelse från 
Filipperbrevet 2:11 med kristna genom alla tider. Den är också grunden för vår nära relation med 
X-församlingen som tillhör [Equmeniakyrkan].  
Genom en mångfald av arbetssätt och uttryck vill Equmenia [ortens namn]:  

• föra evangelium om Jesus Kristus till barn och unga människor,  

• hjälpa människor till en personlig kristen tro och främja gemenskap och medlemskap i en kristen 
församling,  

• verka för att den kristna kyrkan samarbetar och syns i samhället,  

• hävda individens unika värde och frihet,  

• utveckla människors förmåga till självständiga ställningstaganden,  

• visa på individens ansvar för Guds skapelse, samt  

• hjälpa människor att ta sin del av ansvaret för människors levnadsvillkor i Sverige och världen.  
(§1 ur Equmenias normalstadgar) 

 

Stadgar 

 

 

Som förening måste man följa det som står i 
stadgarna. Det är viktigt för att alla i 
föreningen ska få komma till tals och inte 
någon eller några ska driva frågor som inte 
föreningen står bakom.  

Equmenia har tagit fram normalstadgar 
föreningar kan utgå från när de skriver sina 
stadgar. Normalstadgarna finns på 
hemsidan. De är genomarbetade både med 
tanke på vad vi vill att Equmeniaföreningar 
har som grund (§1) och hur man vill att 
föreningarna ska fungera demokratiskt.  

Från och med 2016 krävs att det finns en 
bestämmelse i stadgarna om hur man gör 
om man vill utesluta en medlem. Det krävs 
bara i nya stadgar.  

 

 

 

För att föreningen ska kunna få del av det 
bidrag som Equmenia får av staten, måste 
stadgarna uppfylla vissa villkor. Framför allt 
gäller det att föreningen ska vara fristående 
från församlingen. Stadgarna får därför inte 
ha några bestämmelser om att 
“församlingen ska godkänna årsmötets 
beslut” eller liknande. Det får heller inte 
finnas någon typ av bekännelsekrav på 
medlemmar eller styrelseledamöter i 
stadgarna.  

När en förening antar nya stadgar ska de 
nya stadgarna godkännas av Equmenias 
styrelse. Skicka gärna in förslaget på nya 
stadgar redan innan det är dags att fatta 
beslut så har ni möjlighet att göra 
förändringar om det är nödvändigt. När 
beslutet är fattat vill Equmenia få in de nya 
stadgarna och protokoll från mötet till 
stadgar@equmenia.se.  

  

Stadgarna är ramarna för er förening. Man kan också säga att det är de regler som gäller i 
föreningen. I stadgarna ska framgå vad som är föreningens ändamål och vilka demokratiska 

förhållningssätt som gäller. 
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Detta behövs för att Equmenias styrelse ska 
godkänna stadgarna: 

• Att § 1 överensstämmer med 
normalstadgarna 

• Att föreningen är fristående 

• Att det inte finns några 
bekännelsekrav 

• Att man (om man har antagit 
stadgar efter 2016) har med hur 
man gör med uteslutande ur 
föreningen. (Detta är ett krav som 
skatteverket ställer) 

Ändringar i stadgarna 
Hur man gör för att ändra i stadgarna står i 
en av de sista paragraferna i stadgarna. När 
ni gjort ändringar i stadgarna vill Equmenia 
att ni skickar in de nya stadgarna. 
Normalstadgarna har en bestämmelse om 
att vissa paragrafer bara kan ändras om 
Equmenias styrelse godkänner ändringarna. 
Det gäller t.ex. om ni byter namn på 
föreningen.  

 
Equmenia hjälper er gärna om ni har mer 
funderingar kring era stadgar. Vända er till 
er regions föreningsutvecklare, eller skicka 
frågor till stadgar@equmenia.se. 
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Medlemmar 

 
En medlem i en förening är inte bara någon 
som är med i föreningens verksamhet, det 
är någon som får vara med och påverka det 
föreningen håller på med. En medlem har 
rätt att påverka det som händer i sin egen 
förening, sin region och hela Equmenia 
nationellt!  

För att vara medlem i Equmenia måste man 
vara medlem i en lokal förening. För att vara 
medlem måste man själv göra en aktiv 
handling varje år. Det kan vara att skriva på 
ett papper eller att betala in en 
medlemsavgift. Det går alltså inte att säga 
att alla som går på scout automatiskt är 
medlemmar. Eller att betala för flera år i 
taget.  

Hur blir man medlem? 
I princip så finns det två sätt att vara 
medlem i en Equmeniaförening: 

1. Genom att betala en av årsmötet 
fastslagen medlemsavgift. 

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

Vad som gäller regleras av föreningens 
stadgar, och en eventuell medlemsavgift 
beslutas på årsmötet. Om föreningen 
använder sig av medgivanden för 
medlemskap kan man låta medlemskapet 
vara gratis och eventuellt ta en 
verksamhetsavgift som beror på vilka 
verksamheter som medlemmen är med i. 

 

 

 

 

En del kommuner kräver att föreningen ska 
ta in medlemsavgift för att de ska få bidrag. 
Kolla vad som gäller i er kommun.  

Det finns också några landsting som kräver 
en medlemsavgift. Det påverkar 
föreningarna indirekt eftersom 
Equmeniaregionerna får bidrag från 
landstingen. När detta skrivs gäller det 
föreningar i Equmenia Syd.  

En förening skulle inte finnas om det inte fanns några medlemmar! Så är det också med 
Equmenias föreningar, och med Equmenia i hela Sverige! Equmenia skulle inte finnas om inte 

det fanns medlemmar i föreningarna! 
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Om föreningen måste, eller vill, använda sig 
av medlemsavgift finns det sätt att 
underlätta för det. Ett enkelt sätt att ta in 
medlemsavgiften på är t.ex. Swish eller 
Izettle.  

En person kan bli medlem när som helst 
under året. Medlemskapet gäller till årets 
slut och det är de medlemmar som 
föreningen har den 31 december som 
räknas i det årets statistik.   

Material att hämta på Equmenias hemsida: 
• Lappar att dela ut om medlemskapet 

bekräftas via underskrift eller 
medlemsavgift. 

• Medlemskort 

Ålder på medlemmar 
Eftersom Equmenia är en barn- och 
ungdomsorganisation ska huvuddelen av 
medlemmarna vara just barn och unga. 
Equmenia ser det också som en självklarhet 
att de ledare som är engagerade i 
föreningen är medlemmar.  

För att föreningen ska vara bidrags-
grundande så ställer staten (Myndigheten 
för ungdoms- och civilsamhällesfrågor - 
MUCF) kravet att 60% av föreningens 
medlemmar ska vara mellan 6 och 25 år. 

Detta kan vara ett problem för vissa 
föreningar där de har stor verksamhet för 
små barn som är yngre än sex år. Här får 
föreningen själva ta ställning till hur de gör. 
I grunden så tycker vi att alla som är 
deltagare i föreningens verksamhet ska vara 
medlemmar, men eftersom de i just detta 
fallet kan göra att föreningen förlorar 
pengar så behöver man ta ställning till hur 
man gör. Ett alternativ kan vara att låta 
dessa barn endast betala en deltagaravgift 
utan att de blir medlemmar i föreningen.  

Varför ska en person bli 
medlem i Equmenia? Räcker 
det inte att den är med som 
deltagare? 
Equmenia i hela Sverige är en rörelse med 
drygt 19 000 medlemmar och omkring  

30 000 deltagare. Varje vecka möts 
tusentals människor i våra föreningar, och 
alla är välkomna. En förutsättning för att vi 
ska kunna göra bra verksamhet tillsammans 
är att vi har medlemmar. Medlemskapet gör 
det möjligt att ha ett nationellt och regionalt 
arbete tillsammans. 
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Medlemsregister - 
Repet 
För att vara en bidragsgrundande förening 
så måste man ha ett register över alla sina 
medlemmar. Där ska stå namn, adress och 
födelsedatum. Det datum då personen har 
valt att gå med i föreningen ska också finnas 
med.   

Equmenias riksstämma har bestämt att alla 
Equmeniaföreningar ska använda 
registerprogrammet Repet. Det är gratis att 
använda och eftersom man använder en 
webbläsare för att lägga in uppgifterna 
behöver man inte tänka på att 
säkerhetskopiera registret.  

Eftersom Repet också används för att 
rapportera statistik till Equmenia 
underlättar det att ha allt på ett ställe.  

Repet kan också användas för att skriva 
närvaro i de olika grupperna. Det kan man 
göra det direkt i sin mobiltelefon. Det går 
också att använda för att göra utskick till de 
olika grupperna man har i verksamheten.  

Om ni inte redan använder Repet så kan ni 
kontakta info@repet.eu så hjälper vi er att 
komma igång!  

 

Vi har medlemmar med 
skyddad identitet, eller som 
inte fått personnummer 
ännu. Hur gör vi då? 
 

Svar från MUCF: 
“Om ni har medlemmar som har skyddad 

identitet ska ni ha rutiner för att deras 

identiteter inte röjs. Ni kan ha en dialog med 

er revisor som ska granska uppgifter om 

medlemmar inför er ansökan. Myndigheten 

för ungdoms- och civilsamhällesfrågor begär 

inte in några personuppgifter utan det är 

revisorn som kontrollerar de uppgifter ni har 

i era medlemsregister. Om revisorn kan 

identifiera medlemmar eller medlemskap 

utan att deras personliga uppgifter röjs så 

kan de räknas med i er ansökan, i annat fall 

ska de inte räknas med.” 

Om ni har medlemmar med skyddad 
identitet eller som inte fått personnummer 
så ska ni inte föra in dessa i Repet. Det gör 
att ni kan räkna in dessa bland era 
medlemmar, men att ni ska se till att de inte 
finns med på några listor. Ni lägger i så fall 
in antalet manuellt i samband med 
statistikrapportering. Vid en kontroll 
behöver ni kunna tala om vad det är som 
gör att siffrorna skiljer sig åt.  

Kan man vara medlem i flera 
Equmeniaföreningar? 
Grundtanken med att vara medlem i en 
Equmeniaförening är att man är med och 
stöttar den förening där man är aktiv. 
Kanske är det så att man är aktiv i två olika 
föreningar, en där man går på scout och en 
där man sjunger i ungdomskör. Då kan man 
vara medlem i båda föreningarna!  

Skulle man dock märka att en person 
systematiskt är med i många Equmenia-
föreningar så kan organisationen bli skyldig 
att betala tillbaka en del av sitt statliga 
bidrag.  

 

 

 

 

TIPS! 
Vill ni jobba mer kring medlemskap i er 
förening? Gå in och kolla 
https://engageraflera.wordpress.com. Där 
finns ett antal filmer med tillhörande 
samtalsfrågor som man kan använda sig av.  
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Dataskyddsförordningen – 
GDPR 
Den 25 maj kom en ny lag om 
personuppgifter för hela EU. Den nya 
dataskyddsförordningen, (eng. GDPR, 
General Data Protection Regulation) ersatte 
personuppgiftslagen PUL från 1998 och har 
lite högre krav, anpassningar för en 
digitaliserad värld, och högre viten än 
tidigare om lagen inte följs. 

Syftet är att stärka skyddet för (levande) 
fysiska personer avseende behandling av 
deras personuppgifter. Mycket påminner 
om tidigare PUL men i några väsentliga 
delar är kraven högre, och undantag som 
fanns i PUL för “ostrukturerad data” 
(missbruksregeln) gäller inte längre. Med 
ostrukturerad data menas bland annat 
löpande text, enklare listor, bilder och 
filmer, protokoll och e-post. 

Både lokalföreningen och Equmenia 
nationellt måste definiera tydligare varför 
och hur vi hanterar personuppgifter. Vi får 
inte hantera (samla in, lagra, eller 
publicera) uppgifter som inte behövs för 
eller inte är relevanta för verksamheten. Det 
måste vara tydligt för den vi behandlar 
uppgifter om; att vi gör det, vilka uppgifter 
vi behandlar, varför samt vilka rättigheter 
hen har gentemot den som hanterar 
uppgifterna. 

 

 

 

 

 

 

 

 

INFORMERA MER, SPARA MINDRE  
– DE VIKTIGASTE PRINCIPERNA 

• Samla inte in fler personuppgifter än 
nödvändigt och enbart för ett visst, i 
förväg bestämt, ändamål. 

• Spara inte uppgifter längre än 
nödvändigt. 

• Skydda de personuppgifter ni hanterar i 
föreningen. 

 

Mer info och anpassade blanketter utifrån 
GDPR hittar du på Equmenias hemsida!  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  



41 
 

Att utesluta en medlem 

 

Innan man tar upp frågan om uteslutning är 
det viktigt att försöka föra en dialog med 
den det berör. Jesus betonar i Matteus 
18:15–17 att det är klokt att försöka reda ut 
saker mellan fyra ögon, eller i en mindre 
grupp, innan man tar upp frågan i ett större 
sammanhang. I ett uteslutningsärende kan 
det vara styrelsens ordförande som 
försöker tala personen till rätta innan man 
börjar tala om uteslutning. Om inte det 
fungerar, kan två eller tre personer ur 
styrelsen försöka föra ett samtal. Det är 
viktigt att den det gäller får en chans att 
förstå både problemet och allvaret. Kanske 
kan det i första skedet räcka med en 
varning, och det är bara om problemet 
upprepas som ni behöver gå vidare med en 
uteslutning? 

Innan ni sedan går vidare, bör ni ta upp 
frågan med församlingens ordförande och 
församlingsföreståndaren. De kanske vet 
något som ni inte vet, och om personen är 
medlem även i församlingen behöver ni ha 
en gemensam plan för hur ni ska göra. Ta 
också kontakt med antingen den regionala 
kyrkoledaren eller Equmenias general-
sekreterare. De kan lyssna och ge goda råd, 
och det är bra om regionen och Equmenia 
vet om att ett uteslutningsärende är på 
gång. Ni behöver också prata igenom frågan 
ordentligt i föreningens styrelse, så att alla 
är medvetna om varför beslutet fattas. 

Om ni behöver utesluta en medlem är det 
viktigt att ni kontrollerar vad det står i  

 

föreningens egna stadgar, och följer det. I 
Equmenias normalstadgar står det i § 4: 

”Medlem som aktivt motarbetar föreningens 

stadgar och/eller verksamhet, eller på annat 

sätt uppenbart skadar föreningens intressen, 

kan av styrelsen uteslutas ur föreningen.” 

Det här är en ganska ny bestämmelse i 
normalstadgarna, och det är inte alla 
föreningar som fört in den. Står det 
ingenting om uteslutning i era stadgar kan 
ni ändå utesluta någon som aktivt 
motarbetar eller uppenbart skadar 
föreningen, men skälen måste vara större 
än om ni har en uteslutningsparagraf, och 
beslutet måste fattas av årsmötet eller ett 
föreningsmöte för att vara giltigt. 

Innan ni fattar beslutet om uteslutning, 
behöver ni ha ett nytt samtal med den som 
ska uteslutas. Fråga om personen vill vara 
med när beslutet fattas, för att ha möjlighet 
att ge en förklaring. När beslutet är fattat 
behöver ni meddela uteslutningen skriftligt. 
Även i det läget är det bra att också försöka 
ha ett samtal om det som har hänt. Att 
utesluta en medlem innebär inte att ni 
sedan kan strunta i personen. Tvärtom har 
ni i styrelsen ett särskilt ansvar att be för 
den ni uteslutit, och hjälpa honom eller 
henne att bete sig bättre i framtiden, om ni 
får möjlighet. 

 

I Equmenia är alla välkomna, men det betyder inte att man kan bete sig hur som helst. Som 
styrelseordförande behöver man vara redo att ta ett samtal med någon som har betett sig illa, 

och i värsta fall kan föreningen behöva utesluta en medlem. 
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Kan den uteslutits överklaga 
till domstol?  
Om den som uteslutits tycker att 
uteslutningen var oskälig, kan han eller hon 
stämma föreningen vid en domstol. Det är 
dock mycket ovanligt att domstolarna tar 
upp sådana ärenden till prövning. Högsta 
Domstolen har uttalat att ideella föreningar 
har stor frihet att besluta om sina egna inre 
angelägenheter, och att uteslutnings-
ärenden bara bör bli domstolsfrågor om de 
har stora praktiska och ekonomiska 
konsekvenser för dem de berör. Om det 
skulle bli en domstolsprövning prövas 
uteslutningen mot föreningens stadgar och 
mot god föreningssed. 

Kan en person som uteslutits 
få komma tillbaka som 
medlem?  
En uteslutning behöver inte vara för all 
framtid. Beroende på situationen kan den 
som uteslutits få en chans att komma 
tillbaka. I så fall bör någon i styrelsen få 
ansvar att föra ett samtal med personen för 
att se om situationen har förändrats. Ibland 
kan styrelsen redan när 
uteslutningsbeslutet tas fundera på när det 
kan vara aktuellt att föra ett sådant samtal. 

Kan man utesluta en 
deltagare?  
Om någon som deltar i föreningens 
verksamhet utan att vara medlem missköter 
sig, kan föreningen säga ifrån att den 
personen inte är välkommen i 
verksamheten utan att gå igenom en 
uteslutningsprocess. Även i det fallet är det 
klokt att försöka föra ett samtal i enrum 
innan man ger ett sådant besked, och även 
då har föreningen ett ansvar för att be för 
den det berör. 
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Ett år i föreningen 
Verksamhetsår 
Ett verksamhetsår är en period som 
sträcker sig över ett kalenderår. När en 
förenings verksamhetsår börjar står i 
föreningens stadgar. I Equmeniaföreningar 
är det vanligast att det börjar i januari, och 
alltså följer vanliga kalendern. Eller att det 
börjar i augusti.  

Verksamhetsåret är sedan det år man tittar 
tillbaka på och beslutar om på föreningens 
årsmöte. Men även det år man beslutar om 
framöver.  

Ofta är föreningens årsmöte i början av ett 
verksamhetsår. 

Statistikrapport 
I början av varje år ska alla föreningar 
skicka in sin statistikrapport till Equmenia. 
Det gör man i första hand via Repet. För att 
kunna skicka in rapporten behöver man ha 

listor på medlemmar, deltagarlistor från de 
olika grupperna, verksamhetsberättelse och 
föreningens stadgar.  

Se till att i god tid välja någon/några som 
ansvarar för hur detta går till i er förening.   

Föreningens årshjul   
Det är mycket som händer under ett år i en 
förening. En del saker är sådana som måste 
göras och kommas ihåg. Andra är sådana 
som är bra att göra och andra är mer kul att 
inte glömma bort.  

För att hjälpa er i föreningen så har vi här 
tagit fram en bild av hur det kan se ut under 
ett år i föreningen. Vissa saker har vi lagt in i 
hjulet, medan andra står på sidan om för att 
ni ska kunna fundera igenom om det är 
något ni ska lägga in.  

Många av de sakerna som finns i hjulet finns 
beskrivet på andra ställen i det här 
dokumentet. De övriga finns lite mer 
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beskrivet nedan.  

Gudstjänstmedverkan 
Att vara en Equmeniaförening innebär att 
man har en nära relation med sin lokala 
församling. Därför kan det vara kul och 
viktigt om föreningen ansvarar för eller 
medverkar i några gudstjänster under året. 

Insamlingar 
Behöver ni göra extra insamlingar under 
året? Fundera på det i god tid och lägga in 
det i årshjulet. Kanske samlar ni in pengar 
som en kollekt vid en gudstjänst, pengar 
som går till föreningens ordinarie 
verksamhet. Eller så kanske ni vill hjälpa 
barn och unga att kunna följa med på läger 
under sommaren? Då kan ni samla in 
pengar för att kunna sänka lägrens 
deltagaravgifter. Kanske genom att baka 
bullar och sälja.  

Ledarstöd  
Att vara styrelse i en förening innebär också 
att man har ett ansvar för ledarna i sin 
förening. Kanske ska ni bjuda alla ledare på 
middag en kväll, eller kanske är det dags att 
arrangera en ledarutbildning?  

Det kan vara klokt att lägga in ledarvård i 
sitt årshjul så att man inte missar detta 
viktiga!  

Om ni som förening behöver mer hjälp med 
ledarstöd, t.ex. att ha en ledarutbildning kan 
ni kontakta någon av Equmenias personal, 
regionalt eller nationellt. 

Besök från Equmenias regionala och 
nationella personal 
Alla Equmenias personal jobbar just för att 
kunna ge stöd till föreningarna! I er region 
finns t.ex. en föreningsutvecklare som gärna 
kommer till er för att fundera på hur just er 
förening kan utvecklas.  

I personalen finns också en bredd av 
kompetens som ni har tillgång till!  

Hör av er till Equmenia för att se vad 
personalen kan hjälpa till med!  

Offerdag till Equmenia 

Varje höst så är det en söndag då Equmenia 
gemensamt i hela Sverige samlar in pengar 
till det gemensamma arbetet. Offerdagen 
har de senaste åren legat samma söndag 
som det är tacksägelsedagen. Om just den 
dagen inte passar så går det bra att samla in 
en annan söndag.  

Gör gärna någon rolig Equmeniasatsning 
under gudstjänsten denna dag. Kanske ska 
ni bjuda in någon från Equmenia? Både 
styrelse och personal är beredda att komma 
ut till föreningarna!  

Till Equmenias offerdag brukar det finnas 
material att hämta på Equmenias hemsida.  

 

 

  

Men kostar inte det 
massa pengar?  

Nej, det har ni redan betalat 
för när ni betalat er avgift till 

Equmenia! 
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Olika slags möten 
Styrelsemöte 

När en förenings styrelse träffas så brukar 
man kalla det för styrelsemöte. Ett annat 
namn är sammanträde. Vilket ord man 
använder spelar ingen roll, de betyder 
samma sak.  

När man har ett styrelsemöte så tar man 
upp ett antal olika frågor/punkter som alla i 
styrelsen har fått innan, eller precis när 
mötet börjar. . För det mesta är det 
ordförande som förbereder vad som ska tas 
upp. Listan med punkter kallas dagordning 
eller föredragningslista.  

Under ett styrelsemöte ska man skriva 
protokoll så att man efteråt kan se vad som 
bestämdes.  

Konstituerande 
styrelsemöte 

Det första styrelsemötet som styrelsen har 
efter årsmötet brukar kallas konstituerande 
styrelsemöte. Konstituera betyder ungefär 
organisera. På det mötet väljs alla olika 
uppgifter som kan finnas i en styrelse. Som 
t.ex. vem som är kassör och vem som 
skriver protokoll. Protokollet som skrivs vid 
det konstituerande styrelsemötet kan sen 
användas t.ex. när man kontaktar banken.  

Föreningsmöte 

Ett föreningsmöte är en samling då man 
bjuder in hela föreningen för att diskutera 
någonting speciellt. Precis som med 
årsmötet så står det i föreningens stadgar 
hur långt i förväg man behöver bjuda in till 
ett föreningsmöte. I Equmenias 
normalstadgar står det så här: 

“Kallelse till föreningsmöte ska ske senast två 

veckor före föreningsmötet och innehålla de 

ärenden som ska behandlas i föreningsmötet. 

Handlingarna ska finnas tillgängliga senast 

en vecka innan mötet.” 

Det står också i stadgarna vilka som får 
bjuda in/kalla till ett föreningsmöte. I 
normalstadgarna står att styrelsen kan 
bjuda in. Men även att revisorerna kan 
bjuda in. Medlemmar kan också bjuda in, 
men då ska det vara ett visst antal eller en 
viss % av medlemmarna. Hur många det ska 
vara står i stadgarna.  

Vid ett föreningsmöte finns en dagordning 
innan och man skriver protokoll under 
mötet.  
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Årsmöte 
Föreningar har en gång per år ett årsmöte. 
Det är något som alla ideell föreningar 
måste ha för att kunna fungera som 
förening.  

Årsmötet är det tillfälle då alla medlemmar i 
föreningar får vara med och påverka vad 
som ska hända under det år som ligger 
framför. Det är då man väljer styrelse för 
året som kommer. Årsmötet är också det 
tillfälle då man tittar på vad som hänt året 
som gått och ser så att allt har gått rätt till.  

Man skulle kunna se årsmötet som 
föreningens födelsedag! Så se till att göra 
det till en fest!  

 

För att inte missa något finns i slutet av 
detta avsnitt en checklista för årsmöte, före 
under och efter.  

Kallelse till årsmötet 
Eftersom årsmötet är för alla medlemmar så 
är det extra viktigt att man bjuder in 
ordentligt. I föreningens stadgar står hur 
långt i förväg man måste bjuda in. Där står 
för det mesta också när man måste ha sitt 
årsmöte. Ofta står att man ska ha det före en 
viss månad.  

Tänk på hur ni skriver er kallelse/inbjudan. 
Skriv den på ett sätt så att man förstår vad 
det handlar om, även om man aldrig varit på 
ett årsmöte innan.  

 

Fundera också igenom vilka som är era 
medlemmar och hur de ska förstå att 
årsmötet är ett tillfälle för dem att vara med 
och bestämma.  

Det kan också vara bra att tänka igenom hur 
man sprider inbjudan. Sätts den upp på 
anslagstavlan i kyrkan? Ska den spridas i 
sociala medier? Kan ni maila den till alla 
medlemmar?  

Till ett årsmöte har alla medlemmar rätt att 
lämna förslag på saker de tycker ska 
förändras. Det kallas ibland att lämna en 
motion. Förslagen ska lämnas in en viss tid 
före årsmötet.  
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Dagordning 
Till ett årsmöte så är det bestämt i förväg 
vilka frågor som måste finnas med. Det står 
i föreningens stadgar. Där finns också 
möjlighet att lägga till andra punkter.  

Om man gör en dagordning utifrån 
Equmenias normalstadgar så kan den se ut 
ungefär så här: 

 

I en del föreningar så skriver man med 
dagordningen i kallelsen/inbjudan till 
årsmötet. Det är bra att göra, men inget man 
måste göra. Men dagordningen ska komma 
ut med handlingarna en viss tid innan (det 
står också i stadgarna). Handlingarna är alla 
de papper som kan behövas till ett årsmöte. 
Som dagordning, verksamhetsberättelse 
och ekonomisk redogörelse.  

Mötesteknik 
Mötesteknik kallas det sätt man gör under 
ett årsmöte eller styrelsemöte.  

Under ett årsmöte är det viktigt att i förväg 
fundera på hur man lägger upp mötet.  

 

Mer tips om hur man kan förändra och 
variera sin mötesteknik finns på Equmenias 
hemsida.  

Verksamhetsberättelse 
I verksamhetsberättelsen beskrivs vad 
föreningen har gjort under sitt senaste 
verksamhetsår. Det kan göras genom text 
och bild. Ett sätt att skriva en 
verksamhetsberättelse är att låta varje 
grupp i föreningen skriva och berätta vad de 
gjort. T.ex. Tonår, söndagsskolan och scout.   
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Ekonomi 
På ett årsmöte ska medlemmarna kolla 
igenom vad som har hänt med föreningens 
pengar under året. Det gör man genom att få 
en resultaträkning och en balansräkning.  

Eftersom det kan vara svårt att själv ha koll 
på att allt har gått rätt till så har föreningen 
vid det förra årsmötet valt några revisorer 
som kollar igenom det som styrelsen har 
gjort under året. De föreslår sen om 
styrelsen ska ha ansvarsfrihet eller inte.  

 

 

Ansvarsfrihet 
Att bevilja ansvarsfrihet innebär att 
medlemmarna utifrån den information de 
har fått, godkänner hur styrelsen arbetat. 
Det innebär att medlemmarna tycker att 
styrelsen har arbetat korrekt och att 
medlemmarna återigen tar över ansvaret 
för föreningen. 

Det är revisorerna som föreslår om 
styrelsen ska ha ansvarsfrihet eller inte.  

 

Om en förening inte ger styrelsen 
ansvarsfrihet så innebär det oftast att man 
också väljer en helt ny styrelse, eftersom 
man inte har förtroende för de som suttit. 
Man kan också välja att endast en person i 
styrelsen inte får ansvarsfrihet. 

Det är ovanligt att en styrelse inte får 
ansvarsfrihet och det är viktigt att ha sett 
över alla alternativ innan beslutet tas.  

Vad som sen händer om en styrelse inte får 
ansvarsfrihet kan vara olika. Det beror 
framför allt på skälet till varför styrelsen 
inte har fått ansvarsfrihet. Det kan vara så 
att man inte gör något mer än att välja en ny 
styrelse. Men det kan också vara så att den 
nyvalda styrelsen kan välja att ta ärendet till 
domstol. Det kan då bli så att ledamöterna i 
den gamla styrelsen blir skadestånds-
skyldiga mot föreningen.  

Om det i en förening skulle finnas 
tveksamheter för om en styrelse kan få 
ansvarsfrihet så uppmanar vi att man i 
förväg kontaktar någon på regionen eller 
nationellt för att be om råd.  
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Att vara vilande förening eller 
upplösa föreningen 

  

Om ni har dessa funderingar så tycker vi att 
ni ska kontakta regionens förenings-
utvecklare. Där kan ni få hjälp att fundera 
vidare på lösningar som fungerar för er.  

Vara vilande eller lägga ner? 
Om det inte längre finns någon verksamhet i 
föreningen kan man välja att vara en vilande 
förening. Det kan man göra i samband med 
att föreningen skickar in sin statistikrapport 
till Repet. Då behöver man inte betala någon 
avgift till Equmenia, men man får 
fortfarande en del viktiga utskick. Man 
kommer också att fortsätta få uppmaning 
om att skicka in statistikblanketten.  

När man sedan ser en möjlighet att få igång 
verksamheten igen så är det bara att sätta 
igång.  

En vilande förening behöver kalla till 
årsmöte och välja en styrelse precis som en 
aktiv förening. Men årsmötet kan bli kort 
och styrelsen behöver bara ha ett möte 
under året. Styrelsens uppgift blir att 
förvalta föreningens pengar och ta initiativ 
till att få igång verksamhet när 
förutsättningar finns.   

Om man inte ser någon möjlighet att ha 
verksamhet i framtiden så är det bäst att 
upplösa föreningen. För att det ska göras på 
rätt sätt så är det bra att inte vänta för länge 

utan göra det när det fortfarande finns en 
styrelse i föreningen.  

På nästa sida finns en lista med punkter 
som är viktiga att tänka på när man 
upplöser en förening. 
 
 
 
 

 
 
  

Tyvärr så är det ibland så att man inte längre har möjlighet att vara en förening. Då kan det 
vara bra att veta hur man går tillväga. 
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Ordlista                 
I förenings och styrelsesammanhang finns en 
massa ord som man ibland använder. Måste 
man använda de här orden? Nej, oftast inte! Men 
här kommer en ordlista så att ni kan få lite koll 
när orden dyker upp. En del av de här orden 
finns mer beskrivet i materialet.  

Acklamation Acklamation är ett sätt att fatta beslut på. Det innebär att man ropar ja 
när ordförande frågar och ett beslut ska godkännas eller inte. Istället 
för att räcka upp handen eller lämna in röstsedlar. 

Adjungerad En person som är adjungerad är någon deltar i styrelsemötet utan att 
ha rösträtt. Det kan t.ex. vara en anställd, eller en representant från 
församlingens styrelse.  

AU Förkortningen AU står för Arbetsutskott. Det är en liten grupp av 
personer ur föreningens styrelse. AU kan förbereda frågor till 
styrelsemöten och även få i uppdrag att besluta om saker mellan möten.  

Beslut Ett beslut är när man har bestämt någonting. Ofta säger man att man 
“Fattar beslut” 

Bidrags-
grundande 

En förening som är bidragsgrundande är en förening som Equmenia 
kan söka pengar för hos staten och som sedan kan få ett eget bidrag 
från Equmenia.  

Bordlägga Om man bordlägger en fråga så tas den upp på nästa möte. En fråga 
som bordläggs på ett styrelsemöte tas upp på nästa styrelsemöte. En 
fråga som bordläggs på ett årsmöte tas upp på nästa årsmöte eller 
föreningsmöte.  

Budget En budget är en uträkning på hur man tror att ekonomin ska se ut det 
år som kommer.  

Dataskydds-

förordning 

Se GDPR 

Fyllnadsval Ett fyllnadsval görs om en person som t.ex. är vald att sitta i styrelsen i 
två år avslutar sitt uppdrag redan efter ett år.  

Förvalta Att förvalta något betyder att sköta och ha hand om. Styrelsen förvaltar 
föreningens ekonomi. De tar alltså hand om pengarna.  

GDPR Den 25 maj 2018 kom en ny lag om personuppgifter för hela EU. Den 
nya dataskyddsförordningen, (eng. GDPR, General Data Protection 
Regulation) ersatte personuppgiftslagen PUL från 1998 och har lite 
högre krav, anpassningar för en digitaliserad värld, och högre viten än 
tidigare om lagen inte följs. Syftet är att stärka skyddet för (levande) 
fysiska personer avseende behandling av deras personuppgifter. 
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Högsta beslutande 

organ 
Årsmötet är föreningens högsta beslutande organet. Det betyder att det 
är årsmötet som bestämmer över allt som händer i föreningen och 
utser en styrelse som fattar beslut mellan årsmötena.  

Justerare/ 
justeringsperson 

Justeraren läser igenom protokollet efter ett styrelsemöte för att se så 
att det som står är det som sas på mötet. Justeraren skriver sedan 
under protokollet.  

Konstituerande Att konstituera betyder att organisera. På ett konstituerande möte 
bestämmer man vem som ska göra vad i styrelsen.  

Lägga till 
handlingarna 

Ibland fattar man beslut om att lägga något till handlingarna. Det 
betyder att man lägger det i föreningens arkiv tillsammans med 
originalprotokollet från mötet. Revisionsberättelsen och en rapport 
från kassören hör till det man brukar lägga till handlingarna.  

Mandat Mandat betyder ungefär att ha fått ett uppdrag. Det kan t.ex. vara att ha 
fått mandat att sköta föreningens ekonomi.  

Motion En motion är ett förslag som lämnas från en medlem till ett årsmöte 
eller föreningsmöte.  

Normalstadgar För att underlätta för föreningar så har Equmenia tagit fram 
normalstadgar som en förening kan använda sig av. De visar vad som 
behöver finnas med i stadgar och vad som särskilt betecknar en 
Equmeniaförening.  

Organisations-
nummer 

Organisationsnumret är som föreningens personnummer. Det är inget 
som krävs för att vara en förening men det kan ibland behövas om man 
har kontakt med myndigheter eller om man ska köpa något till 
föreningen. Ett organisationsnummer ansöker man om hos 
Skatteverket.  

Part Att vara part, t.ex. “att vara part inför domstol” innebär att föreningen 
gemensamt har en viss roll. Det är en grupp människor som 
tillsammans har ett ansvar.  

Praxis Praxis är det sätt man brukar göra saker, t.ex. i en förening. Regler kan 
alltid tolkas, och genom att man har bestämt på vilket sätt man ska 
tolka den skrivna regeln skapas praxis. 

Presidium Presidiet är de personer som leder ett större möte, t.ex. ett årsmöte. Det 
är ofta en eller flera ordföranden och sekreterare. På en förenings 
årsmöte är presidiet oftast två personer, ordförande och sekreterare. På 
Equmenias riksstämma är det ofta fem personer, tre ordföranden och 
två sekreterare.  

Proposition En proposition är ett förslag som lämnas från styrelsen till ett årsmöte.  

Protokoll De anteckningar som skrivs under ett möte/sammanträde. 

Reservera sig 
/reservation 

Om man inte tycker som det beslut som fattas under ett möte kan man 
reservera sig. Om man gör det så måste man säga det under mötet, så 
skrivs det upp i protokollet.  
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Revisor En revisor granskar det arbete som föreningens styrelse gör och skriver 
en revisionsberättelse till årsmötet.  

Rösträknare På ett årsmöte kan det ibland behövas någon som räknar röster. Det 
kan t.ex. behövas om det är många medlemmar med på årsmötet och 
det är väldigt jämt i någon särskild fråga.  

Sammankallande Den som är sammankallande i en styrelse eller grupp är den som ser till 
att alla vet om att det är dags för möte. I en styrelse är det ofta 
ordförande som har det uppdraget.  

Sekreterare Den person som skriver anteckningar/protokoll under ett 
möte/sammanträde.  

Styrelsemöte/ 

sammanträde 
Ett styrelsemöte/sammanträde är det tillfälle då styrelsen träffas för att 
fatta beslut (bestämma saker). Vid styrelsemöten skriver man alltid 
protokoll.  

Suppleant/ersätta
re 

En suppleant eller en ersättare är en person som ska vara beredd att 
hoppa in om någon annan som valts till ett uppdrag inte har möjlighet 
att genomföra det. T.ex. om en av de valda revisorerna blir sjuk  hoppar 
revisorssuppleanten in.  

Säte I föreningssammanhang så betyder säte den ort som föreningen finns i.  

Valberedning/ 
Valkommitté/ 

Nominerings-
kommitté 

Valberedning och valkommitté betyder samma sak. Det är den grupp 
som jobbar inför ett årsmöte med att tillfråga personer till olika 
uppdrag. Det kan t.ex. vara att sitta i styrelsen eller att bli ledare.  

Verifikationer Verifikation är inom bokföring ett eller flera underlag som används för 
att styrka en enskild post i bokföringen. Det kan till exempel vara en 
faktura som kommit in. 

 
 

 


