Att bilda

n forening

| den har broschyren kan du lasa om hur flera
manniskor kan starta en férening tillsammans.

| en forening kan manniskor som har samma
intresse traffas och gora ndgot tillsammans.

| en forening kan ni till exempel idrotta eller
sjunga i kor tillsammans.

Det finns regler for hur ni ska starta en forening
och hur ni ska arbeta i en forening.
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Fraga oss om ni vill veta mer

Sa har startar ni
en forening

En forening ska ha en styrelse

Styrelsen dir de personer som har ansvar for féreningen
Minst tre personer ska vara med i en styrelse. De ska vara en ordférande,
en sekreterare och en kassor.

Forsta gangen ni tréffas ska ni valja en styrelse som har ansvar fram
till ert ndsta mote. Det kallas en provisorisk styrelse. Den provisoriska
styrelsen ska forbereda for nasta mote.

Ni kan valja fler personer till styrelsen. Det kan vara en vice ordférande,
och en person som dr ansvarig for till exempel utbildningar. Ni kan
ocksa valja en eller flera ersdttare (suppleanter). Ersattarna arbetar

i styrelsen nar den vanliga styrelsen inte kan.

Det dr lagom att vara 5 till 7 personer i en styrelse. Om ni ar fler personer
kan det bli svart att samarbeta. Ni behéver ocksa ge foreningen ett namn.



Det hdr ska personerna i styrelsen arbeta med

Ordforande

Ordféranden leder styrelsens méten.
Ordféranden har ansvar for foreningens ekonomi
och skriver pa viktiga papper. Ordféranden ska se
till att det blir s som féreningen har beslutat.
Nar foreningen har kontakt med andra, ar det
ordféranden som ar kontaktperson.

Det kallas att ordféranden for féreningens talan.

Sekreterare

Sekreteraren skriver vad féreningen sdager pa

sina moten. Sekreteraren skriver ocksa den infor-
mation som medlemmar eller andra behover.
Det kan vara brev till kommunen till myndigheter
eller till andra féreningar. Sekreteraren skriver
information till medlemmar om att det ska vara
moten. Det heter att féreningen utfardare en
kallelse till mote.

Sekreteraren ansvarar for att alla viktiga papper
sparas pa ett sdkert vis. Det kan till exempel vara
protokoll fran moten eller kvitton och fakturor.
Om féreningen har en tidning fér sina medlemmar
brukar sekreteraren ansvara for tidningen.
Sekreteraren skriver varje ar en verksamhets-
berattelse, dar foreningen berattar vad den har
gjort under aret.

Kassor

Kassoren har ansvar for féreningens pengar.
Kassoren ska se till att foreningens medlemmar
betalar medlemsavgift. Kassoren skriver fore-
ningens bokforing som visar hur féreningen
anvander sina pengar. Det ar ocksa kassdren som
har ansvar for att soka stod, pengar. Om foéren-
ingen behover betala rakningar ar det kasséren
som gor det.

Kassoren har ocksa hand om medlemsregistret,
en lista pa vilka personer som ar medlemmar i
foreningen. Om foreningen har forsakringar ar
det kasséren som skoter forsakringarna.
Kassoren skriver varje ar ett forslag till budget.
Budgeten beskriver hur féreningen ska anvanda
sina pengar.

Nar foreningen ska skriva en forvaltningsberat-
telse ar det kassoren som skriver ett férslag pa
hur forvaltningsberattelsen ska se ut.

Om féreningen har vardepapper ar det kassoren
som har ansvar for vardepappren. Exempel pa
vardepapper ar aktier eller fonder.

Kassoren har ocksa ansvar om foreningen ordnar
ett lotteri, eller en liknande tavling.

Revisor

Styrelsen ska ha minst en revisor. Det kan vara
bra att ha tva revisorer, en ordinarie och en som
ar med om den ordinarie revisorn inte kan.

Det ar viktigt att vdlja en revisor som kan mycket
om ekonomi och bokféring. Revisorn kontrollerar
hur féreningen anvander sina pengar och att
foreningen har en riktig bokforing.

Varje ar skriver revisorn en revisionsberattelse.
Dar star det att revisorn har kontrollerat hur
foreningen har anvant sina pengar och om
féreningen har anvant pengarna pa ett bra satt
eller inte. Det star ocksa om revisorn tycker att
styrelsen har gjort ett bra arbete eller inte och
om styrelsen ska fa ha ansvar fér foreningen
ocksa i fortsattningen.

Det ar bra om revisorn dar med pa féreningens
styrelsemoten.

Det har gor styrelsen
tillsammans

Styrelsen arbetar tillsammans med att planera
foreningens arbete, hur foéreningen ska ha sina
aktiviteter. Hela styrelsen arbetar ocksa tillsam-
mans med att gora foreningens arbete battre.
Styrelsen kan arbeta med att fa fler ledare,

mer pengar till verksamheten, fler medlemmar
eller battre lokaler och anldaggningar att vara i.

Aven om personerna i styrelsen har olika arbets-
uppgifter har de gemensamt ansvar for hela
styrelsens arbete.

Nar det ar arsmote ar en av fragorna pa motet
om medlemmarna ger styrelsen ansvarsfrihet.
Det betyder att styrelsen far ansvar att pa egen
hand klara sina arbetsuppgifter.



Det har gor styrelsen tillsammans

Valberedning

Arsmétet valjer personer som ska vara valbered-
ning. Personerna i valberedningen ska ge forslag
pa vilka personer som ska vara med i en ny styrelse
nar féreningen ska byta styrelse.

En forening valjer styrelse pa foreningens ars-
mote. Det ar viktigt att valberedningen foreslar
bade kvinnor och méan, unga och gamla och nya
och gamla medlemmar. Da kan styrelsen arbeta
for alla slags medlemmar i féreningen. Men det
behover inte vara nya personer i styrelsen varje ar.
| foreningens stadgar, regler, star det hur lang tid
en person far vara med i styrelsen.

Valberedningens arbete direkt efter drsmotet
Nar féreningen har haft sitt darsmote ska valbe-
redningen traffas och prata om sitt arbete.

- Gick det bra att hitta personer att foresla till
styrelsen?

- Kan valberedningen arbeta pa ett annat vis for
att battre hitta personer som passar att vara med
i foreningens styrelse?

Sedan gor valberedningen en plan for hur de ska
skota sina uppgifter under verksamhetsaret. Val-
beredningen ska prata med styrelsen om planen.

Valberedningens arbete

under verksamhetsdret

For att valberedningen ska kunna foresla personer
som passar for olika uppdrag i foreningen ar det
bra om valberedningen dr med pa féreningens
olika moten. Valberedningen kan turas om att var
med pa motena.

Valberedningen kan ge foreningen forslag pa om
foreningen behover bilda grupper, utskott som
arbetar med till exempel att skaffa fram sponsor-
pengar. Sponsorpengar ar bidrag foretag kan ge
till foreningen.

Innan féreningen startar en ny grupp, ett utskott,
ska arsmotet forst sdga ja till en sddan grupp.
Valberedningen ska ocksa hjalpa personer som
ar nya i styrelsen sa att de lar sig hur en styrelse
arbetar. Om nagon person i styrelsen behover ut-
bildning ska valberedningen hjdlpa till att foresla
utbildning som passar.

Ibland behdver personer extra stdd for att klara
arbetet i styrelsen pa ett bra vis. Valberedningen
ska se till att de personer som behdver stod far det.

Valberedningens arbete fore arsmatet

| god tid fore arsmotet ska valberedningen prata
om vad de har sett och hort pa foreningens
moten. Sedan ska de ge forslag pa vilka personer
som kan vara med i styrelsen nasta ar.

Det ar viktigt att valberedningen traffar de
personer som de tycker passar i foreningens
styrelsen och pratar om hur det &r att vara med
i styrelsen. Att vara med i en styrelse tar mycket
tid.

- Har personen tid och intresse for arbetet i
styrelsen?

Valberedningen berédttar pa arsmétet vilka
forslag de har pa personer som ska vara med i
styrelsen.

Stadgar

Vad foreningen ska gora
En forening ska ha skrivna regler som kallas stad-

gar. | stadgarna stdr det vad foreningens ska gora.

| stadgarna star det ocksa vad foreningen heter.

Vara medlem i foreningen

| stadgarna ska det sta hur en person blir medlem
i foreningen. | stadgarna ska det ocksa sta vad
medlemmarna har rétt till och vad de maste gora.
Det ska ocksa sta vad som hander nar en medlem
inte foljer stadgarna.

Om foéreningens medlemmar betalar en avgift till
foreningen ska det sta i stadgarna hur féreningen
gor for att bestamma hur stor avgiften ska vara.
Arsmotet bestammer hur stor avgiften ska vara.
Det ska ocksa sta i stadgarna hur féreningen gor
om de vill andra pa hur mycket medlemmarna
ska betala i avgift.

Verksamhetsar

| stadgarna ska det sta vilket som ar féreningens
verksamhetsar. Verksamhetsaret brukar borja nar
foreningen har haft sitt arsmote. Verksamhetsaret
behover inte borja i januari. Ett rakenskapsar

ar alltid 12 manader. Rékenskapsaret kan vara
detsamma som verksamhetsaret, men maste inte
vara det. Rakenskapsaret kan borja 1 januari, 1
maj, 1 juli eller 1 september.



Arsmotet

En férening ska ha arsmote varje ar. | stadgarna
star det regler om arsmoétet. Alla féreningens
medlemmar far komma pa arsmotet. Nar ars-
motet borjar ska alla som &r ddr svara pa dessa
fragor:

- Har alla personer fatt veta att det ska vara
arsmote?

- Vilka personer ar med pa métet? Sager alla ja
till de frdgor som man ska tala om pa motet?

Sedan ska arsmotet valja ordférande, sekreterare
och justeringsman for arsmotet. Justeringsman-
nen ska lasa igenom protokollet efter &rsmotet
och se till att allt det som drsmotet har talat om
finns med i protokollet.

Pa drsmotet ska styrelsen beratta om vad fore-
ningen har arbetat med under aret som gatt.
Styrelsen ldser upp revisorns beréttelse, revi-
sionsberédttelsen. Dér star det att revisorn har
tittat pa hur féreningen har anvant sina pengar.
Revisorn sager om han eller hon tycker att fore-
ningen har anvant sina pengar pa ett bra satt
eller inte.

Ansvarsfrihet

Om medlemmarna pa arsmotet tycker att styrelsen
har gjort ett bra jobb, far styrelsen fortsatta att ha
ansvar for foreningen.

Nar valberedningen lagt fram sitt forslag ar det
medlemmarna pa drsmotet som valjer styrelse
och revisor for aret darpa.

Vilja styrelse och revisor

| stadgarna ska det std hur manga personer
som ska vara med i styrelsen. Det ska ocksa sta
hur [dng tid styrelsen ska arbeta. Det ska ocksa
sta hur revisorn ska arbeta och hur féreningen
véljer revisor.

Beslut pa arsmoten

Stadgarna ska sdaga hur medlemmarna pa ars-
motet beslutar. Det ska ocksa sta i stadgarna hur
medlemmarna ska gora ndr de ska rosta om en
fraga. Man kan rosta med att racka upp en hand.
Da raknar arsmotet hur manga som racker upp
sin hand. Alla kan se hur du rostar. Detta kallas
Oppen omrostning.

Man kan dven rosta med sma papperslappar. En
person samlar ihop papperslapparna och raknar
dem. Da kan inte alla se vad du rostar pa. Detta
kallas sluten omr&stning.

Andra i stadgarna

Stadgarna ska beskriva hur foreningen andrar
foreningens stadgar. De flesta medlemmarna,
vanligen 2 av 3 medlemmar, maste sdga ja till

att andra i stadgarna.

Nar ni vill sluta vara en forening

Det ska finnas stadgar som beskriver vad ni
ska gora nar ni inte vill ha kvar er férening.
Ofta star det i stadgarna, reglerna, att minst

2 av 3 personer, alltsd minst tva tredjedelar av
medlemmarna rostar for att ni inte ska ha kvar
er forening.

Ofta star det ocksa att ni maste rosta pa tva
arsmoten efter varandra for att sluta vara en
forening.

Det ska ocksa sta vad ni gér med de pengar som
finns kvar i foreningen, om ni slutar att vara en
forening.

Nar ni dr en del av en stor organisation
Ar er férening del av en stor organisation ar det
bra om ni pratar med den stora organisationen
innan ni skriver era stadgar. Kanske finns det reg-
ler som ni maste ha med om ni ska tillhéra den
stora organisationen.

Kallelse till mote

Innan en férening har ett mote ska alla som ska
vara med pa motet fa en kallelse till motet.

Pa kallelsen ska det sta vilken forening som har
mote. Det ska ocksa sta vilka personer som har
fatt kallelse till motet och i vilken lokal métet ska
vara. Pa kallelsen ska ocksa sta nar motet borjar
och hur l[ange motet ska vara.

Det ska sta vilka frdgor man ska prata om pa
motet. Pa kallelsen ska det ocksa sta vem man
ska kontakta om man inte kan komma pa motet.
Kallelsen ska komma senast en vecka fére motet.

Foredragningslista

Tillsammans med kallelsen &r det bra att skicka
med en foredragningslista till alla som ska vara
med pa motet. Pa féredragningslistan star alla de
fragor som ni ska tala om pa motet.

Protokoll

Pa varje mote ska en sekreterare skriva ned vad
ni talar om och vad ni beslutar. Det sekreteraren
skriver kallas protokoll.

Nar revisorerna kontrollerar hur styrelsen har
skott sitt arbete tittar de pa styrelsens protokoll.
Protokollen &r ocksa bra att spara ifall ni vill ta
reda pa vad féreningen gjorde for lange sedan.

Det hdir ska alltid finnas med i ett protokoll:

e Vilka personer var med pa motet?

e Vilken sorts mote det har varit, till exempel
styrelsemote, mote med arbetsgrupp eller
mote med ungdomsavdelningen.

e Protokollet ska ocksa ha ett nummer eller
ett datum.

De ska vara numrerade i foljd, sa att ni latt kan
folja ordningen pa protokollen. De personer
som var med pa motet ska skriva sina namn pa
protokollet.

Om ni anvander l6sa blad ska ni skriva namn
pa varje sida av protokollet.

Nar du skriver ett protokoll ar det bra att skriva
pa lattlast svenska. Da kan fler personer lasa
och forsta vad som star i protokollet.



Soka pengar av kommunen

En ideell forening i Vaxjo kommun har moéjlighet att ansoka om
foreningsstod utifran féljande allmdnna bestammelser:

« Foreningen ar ansluten till en riksorganisation

« Foreningen bedriver under storre delen av aret
fritidsverksamhet for barn och ungdomar mellan
5 och 20 ar i Vaxjo kommun

« Foreningens verksamhet bygger pa demokratiska
principer och barnkonventionen, foljer svensk
lagstiftning och ar forenlig med principen om
alla manniskors lika varde. Kravet omfattar alla
diskrimineringsgrunder enligt svensk lagstift-
ning gallande kon, dlder, funktionsnedsattning,
etnicitet, religion eller annan trosuppfattning,
sexuell I1daggning, kdnsoverskridande identitet
eller uttryck samt tillganglighet

- Foreningen ar 6ppen for alla att bli medlemmar
savida det inte finns sakliga och godtagbara skal
att hindra detta

« Foreningen har en beslutad, dokumenterad och
gadllande vardegrund med tillhérande handlings-
plan/er for arbetet

« Foreningen har godkanda stadgar, vald styrelse
samt revisor

« Foreningen har ett giltigt plus-, bank- eller post-
giro/bankkonto och organisationsnummer

« Foreningen har skriftliga och av drsmote fast-
stallda stadgar

« Foreningen har minst 12 stodberattigade
sammankomster under verksamhetsaret
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« Foreningen har ett aktuellt medlemsregister
med namn, fodelsedatum och adress pa med-
lemmar samt minst 10 betalande medlemmar
i dldern 5-20 ar

- Foreningens aktiviteter bedrivs i en alkohol- och
drogfri miljo

Stod utgadr inte till:
«Verksamhet som far stod fran annan kommunal
instans eller fran landstinget

- Studiecirkelverksamhet med stod fran studie-
forbund

« Laxhjalp

« Kommersiell eller entrébelagd senior-
verksamhet

« Religios verksamhet (exempelvis massor,
gudstjanster, ceremonier, hogtidsfirande, religios
undervisning/ -sondagsskola, konfirmations-
undervisning, bonesamlingar och hoglasning

ur religiosa skrifter)

- Politisk verksamhet — politiska ungdoms-
organisationer har maojlighet att soka direkt-
service till specifika aktiviteter. | vrigt hanteras
stod till de politiska ungdomsforbunden internt
inom de olika partierna

(), -

De har stéden kan foreningar som bedriver
fritidsverksamhet soka:

Stod som kan s6kas Iopande under dret:
« Direktservice
- Stod till en aktiv fritid

Stod som ansoks efter avslutat verksamhetsar:
« Aktivitetsstod

- Stod till inkludering av personer med funktions-
variationer

« Ledarutbildningsstod

« Lokal - och anlaggningsstod

« Schablonstod for drift av anlaggning

Stod som ansoks drligen innan 1 oktober:
« Investeringsstod

« Projektstod

- Nystartad forening
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teamgym,

Foljande handlingar madste vara inskickade for
att foreningen ska ha majlighet att ansoka om
kommunalt féreningsstod:

«Verksamhetsberattelse

- Resultat och balansrakning

+ Revisionsberattelse

« Arsmétesprotokoll

«Vardegrund med tillhérande handlingsplan/er
« Fullmakt for féreningsadministrator,

styrkt genom styrelsebeslut



Las i var broschyr om att soka stod
| broschyren Stéd till fritidsverksamhet for ungdomar
i Vaxjo kommun kan du lasa mer om vilka stod
din férening kan soka. Broschyren finns pa lattlast svenska.

Fraga oss om ni vill veta mer
Ni kan ringa oss pa telefonnummer 0470-410 00
eller e-posta oss pa: foreningsservice@vaxjo.se

Vaxjio
kommun

Europas gronaste stad



