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Stadgar och annat grundldggande
I Sverige rader foreningsfrihet. Darfor behovs inget tillstand for att starta en forening. En nybildad

forening bor dock ha:

- stadgar, som &r foreningens regelverk. Stadgarna beskriver bla. syftet med foreningen, och ar ett
rittesnore om det uppstdr oenighet om vad foreningen ska gora. Ett standardforslag till stadgar for
en diagnosforening finns pa Sillsynta diagnosers hemsida.

- en interimsstyrelse (en tillfillig styrelse) som viljs pa foreningens forsta medlemsmote.

- ett organisationsnummer (fis fran Skatteverket - se skatteverket.se)

- ett konto: PlusGirokonto eller bankgirokonto

- en adress ddr foreningens hemort (séte) anges

- ett medlemsregister (medlemsforeningar i Riksforbundet Sallsynta diagnoser ingar i férbundets
medlemssystem/register)

Att bilda en férening

Sa hér bildas en forening:

- Ordna ett forsta medlemsmote for dem som vill ha en forening for diagnosen.

Vid det férsta medlemsmétet gors foljande:

« Beslut tas om att bilda féreningen.

o Foreningens namn bestims.

« Stadgarna godkinns. (Det bor finnas ett forslag till stadgar vid det forsta medlemsmotet, dér
foreningen grundas.) Stadgarna styr hur foreningen ska fungera.

o Medlemsavgiften faststills. Avgiften som medlemmarna betalar till féreningen bor vara minst 100
kronor/4r per medlem. (Minst 50 kr/ar for anhérig.)

« En interimsstyrelse utses som bestar av nagra personer som vill bygga upp foreningens verksam-
het.

« Interimsstyrelsen bestimmer vem som har ritt att teckna féreningens firma.

Firmatecknaren/firmatecknarna har ritt att skriva pa avtal for féreningen, samt underteckna brev
och andra skrivelser i féreningens namn. Ofta dr det ordféranden och kasséren som ér firma-
tecknare, antingen var for sig eller tillsammans. Det maste framkomma av ett motesprotokoll vem
som har ritt att teckna firma. Dir ska dven anges vem som har ritt att teckna foreningens konto,
d.v.s. betala foreningens rakningar.

Protokollet som anger vem som ar firmatecknare méste justeras. Det betyder att ndgon av moétes-
deltagarna skriver pé protokollet for att intyga att det dr korrekt.

Nér féreningen har bildats

Nir foreningen ér bildad bor ni:

- Forst registrera foreningen hos skattemyndigheten for att fa ett organisationsnummer

(se skatteverket.se). Normal foreningsverksamhet dr skattebefriad.

- Direfter registrera ett konto, till exempel PlusGirokonto eller bankgirokonto till féreningen.

Det forsta arsmotet

Interimsstyrelsen leder foreningens verksamhet fram till det forsta arsmotet. Pa det forsta &rsmotet
viljer medlemmarna:

- den ordinarie styrelsen. Den bor besta av minst tre personer (ordforande, kassor, sekreterare)
men kan ocksa vara storre

- det ar lampligt att styrelsen bestar av ett ojimnt antal ledamoter, sé att ordféranden kan ha ut-
slagsrost, forslagsvis sju styrelseledamoéter. Av dessa bor fem vara ordinarie och viljas pa tva dr. De
andra tva dr suppleanter och viljs pa ett ar vardera
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- for att sdkra erfarenheten av styrelsearbetet 4r det limpligt att vid det forsta drsmoétet vilja tre av
de ordinarie pa ett ar och tvé pd tva ar. Direfter viljs alla pa tvé ar. Avsikten &r att forebygga att alla
ledaméter avgér ur styrelsen samtidigt

- revisorer (och revisorssuppleanter, om det anges i stadgarna), som granskar foreningens raken-
skaper.

Vem gor vad i féreningens styrelse?
I stora drag har styrelsemedlemmarna foljande ansvarsomraden:

Ordforande leder arbetet i styrelsen, tar initiativ till atgdrder, avgor vad som ar viktigast att gora
samt foretrader foreningen utat, t.ex. mot andra foreningar eller myndigheter.

Vice ordforande ersitter ordférande nér sa behovs. Foljaktligen ska vice ordférande kunna géra

samma saker som ordféranden.

Sekreteraren kallar till méten, skriver protokoll, verksamhetsberittelse och verksamhetsplan, tar
hand om posten samt ansvarar for informationen till medlemmarna.

Kassoren betalar foreningens ridkningar, tar in medlemsavgifterna, skoter bokféringen, lamnar
ekonomiska rapporter till styrelsen. Dessutom gor kassoren bokslut och forslag till budget, samt

ansvarar for ansokningar av medel for foreningens verksamhet, t.ex. fran fonder.

Det ar viktigt att styrelsen samarbetar om det som ska utrittas. Varje forening utformar styrelse-
arbetet pa det sitt man dr 6verens om. Glom inte att hélla koll pa att de beslut som tagits verkligen
atgardas! Ett satt 4r att borja varje styrelseméte med en genomgéng av vad som atgirdats sedan
foregaende mote.

Andra uppgifter och tips

Det dr grundldggande att foreningen har en verksamhet som &r avsedd for medlemmarna. Det ska
vara tydligt for alla som dr med varfor foreningen finns. Se till att fordela arbetsuppgifterna, sa att
medlemmarna ér delaktiga i foreningsverksamheten.

Styrelsen bor skapa en hemsida sa att féreningen kan hittas pa nitet.

Styrelsen bor formulera en presentation som beskriver féreningen, och forklarar varfor den finns

(syfte). Ett informationsblad (folder/broschyr) ér en vardefull presentation till vardgivare, besluts-
fattare, myndigheter, media eller vid ansékan om ekonomiskt stod fran fonder etc. Presentations-
bladet kan ocksé anvindas for att rekrytera nya medlemmar.

Styrelsen kan utse t.ex. en informationsansvarig som gor en medlemstidning eller lita nagon leda-

mot ha ett sirskilt ansvar for aktiviteter som ordnas for medlemmarna.

Personer utanfor styrelsen, s.k. kontaktpersoner, kan dela pa ansvaret for aktiviteterna, och dven
hjilpa till med utskick, boka lokaler for moten o.s.v.

Gor allt for att forenkla och underlitta arbetet, ta rad av varandra och utnyttja de olika kompeten-
ser som finns inom er forening. Kommunicera i mojligaste man med e-post. Gor mejl-listor for
medlemmar, styrelsen, arbetsgrupper etc.

Skriv tydliga verksamhetsplaner (vad som ska goras) och verksamhetsberiittelser (vad som &r
gjort).
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Arskalender
En bra idé 4r att gora en kalender med viktiga tidpunkter under éret sa att inget gloms bort. Mall:

Januari skicka avi for medlemsavgift, pAminn om &rsmoétet

Februari styrelsemote som forbereder drsmotet, skicka ut drsmoteshandlingar
Mars genomfor arsmotet, sok fondmedel fran stiftelser f6r kommande triffar
September fysiskt styrelseméte

December borja sammanstilla arsredovisningen for nista arsmote

Telefonmdéte

Anvind telefonmote som sammantradesform nér ni inte kan tréffas fysiskt. Ett bra alternativ, och
komplement till fysiska styrelsem&ten nar man triffas ansikte mot ansikte. Men métesdisciplin ar
extra viktigt vid telefonméten, och diskussioner ar svara att ha.

”IP Onlys telefonservice” fungerar bra och dr billigt. Telefonmétesdeltagarna betalar endast som for
ett vanligt telefonsamtal. Bestdm en telefonmétestid och gor sé hir:

« Ring 0330-60 60 60

« Sla en fyrsiffrig kod som ni bestdmt i forvag.

Att tinka pa infor telefonmote:

- Sénd instruktion, med telefonnummer och kod, samt dagordning till métesdeltagarna.

- Instruera mottagarna att vara noga med att respektera métet, och ringa exakt vid den tid nér
métet borjar.

- Tank pa att deltagarna, om mojligt, bor se till att vara ostorda under telefonmoétet for att undvika
storande bakgrundsljud.

- Viktigt att endast en i taget pratar.

- Alla héller sig till dagordningen, sa att motet inte drar ut pa tiden.

- Sluttid bor anges i moteskallelsen.

Det ér viktigt att bade stélla krav pd och ha forstaelse for varandra vid telefonméten.

Forslag till verksamhetsplan

Vad vill ni fa utrittat genom att ha en foérening? Verksamhetsplanen ar en beskrivning av forening-
ens allmédnna inriktning av verksamheten och vad ni planerar att gora. Kortsiktiga och langsiktiga
mal anges. Planen kompletteras med en budget. En plan bor innehalla en kort resumé av nuléget:
Vad har gjorts hittills? Vad ér planerat?

Aktiviteter

Ange foljande saker i verksamhetsplanen:

- Vilka aktiviteter planeras under aret?

- Syftet med aktiviteterna?

- Hur ska de genomféras?

- Vad behdvs for att de ska kunna genomforas? Arbetsinsatser, planeringsmoten, pengar fran fonder
etc.

- Vad ska goras i ar?

- Vilka ér de ldngsiktiga planerna? (T.ex. fran nasta ar och framit.)
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Budget
Budgeten 4r en ekonomisk planering for verksamhetséret. Budgeten 6verensstimmer med de akti-

viteter som beskrivs i verksamhetsplaneringen.

- Vilka pengar finns i dagslaget?

- Vilka ér de forvintade intdkterna: medlemsavgifter, deltagaravgifter, fondmedel etc?
- Vilka utgifter planeras?

- Hur vill ni férdela pengarna pé de olika aktiviteterna som planerats?

Forslag till verksamhetsberattelse
Verksambhetsberittelse for foreningen for ...(ange perioden som verksamhetsberittelsen avser:
foreningens verksamhetsar, saledes perioden mellan tvd &rsméten)

Styrelsen har under verksamhetsédret bestatt av: Ordfoérande .., kassor.., sekreterare.., styrelse-
medlem.., suppleanter...

Styrelsens arbete

- Antalet protokollférda styrelseméten.

- Antal fysiska moten, var och nir motena dgt rum, nagot sarskilt som avhandlats.

- Antalet telefonméten.

- Ekonomisk erséttning som betalats till styrelsen: arvode, reseerséttningar, portokostnader etc.

Medlemmar
- Antal medlemmar den 31/12 foregéende dr. Hur manga av dem ar fullvirdiga (rostberittigade)
medlemmar?

- Antal stddmedlemmar, om sddana finns.

Arsméte

- Arsmotet dgde rum...(tid och plats).

- Verksamhetsberittelse och verksamhetsplan godkidndes av arsmotet.

- Medlemsavgiften faststélldes till... (belopp)

- Inkomna motioner frin medlemmarna eller forslag fran styrelsen, vilka behandlats av &rsmotet.
- Vilka beslut togs av arsmotet?

Aktiviteter

Ange foljande:

- Vilka aktiviteter som genomforts under verksamhetséret.

- Méten inom foreningen, var, ndar och hur har de genomforts och hur ménga deltog. Vad har
avhandlats etc.

- Framtagande av informationsmaterial, uppdatering av foreningens hemsida etc.

- Medlemmar som deltagit vid olika konferenser som ar aktuella for féreningen.

- Annat som ni vill ndmna.

Samverkan
Samarbete som foreningen har med organisationer pa lokal-, regional-, riks- nordisk- europeisk-
eller 6vrig internationell niva. Syftet med samverkan.

Information
Externa och interna informationskanaler. Eventuella artiklar som publicerats om diagnosen som

foreningen foretrader.
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Ekonomi

Medlemsavgifter, fondmedel, bidrag, projektmedel, sponsring fran foretag eller gavor.
Ange foljande:

- Varifran har féreningen erhéllit pengar?
- Vad har de anvints till?

Underskrift av verksamhetsberittelsen
Samtliga medlemmar i styrelsen skriver under verksamhetsberittelsen, innan den godkanns av
drsmotet.

Ansdkan om fondmedel

Forslag pa ansokan om fondmedel, for att ordna en aktivitet i foreningen.

Skriv en inledande text om att foreningen anséker om ekonomiskt stod fran (namn pa stiftelse,
fond etc.) for att genomféra exempelvis en medlemstrift.

Bakgrund

Redogor kortfattat f6r behovet av aktiviteten, och vilka den 4r avsedd for. Beskriv dven kort den
funktionsnedsittning/diagnos féreningen representerar, eller hanvisa till informationsmaterial som
bifogas ans6kan.

Syfte
Redogor for vad vill ni uppna med aktiviteten ni s6ker stdd f6r, och varfor den ar viktig for era
medlemmar eller andra som den riktas till.

Metod
Hur, var och nér planeras aktiviteten att genomforas? Beskriv!

Budget

- Lista utgifterna som uppkommer p.g.a. aktiviteten: t.ex. méteslokal, resor, mat, féredragshallare.
- Har foreningen avsatt pengar till aktiviteten i budgeten, och i sa fall hur mycket?

- Vilka eventuella intdkter finns, t.ex. avgifter som deltagarna betalar.

- Rakna ihop utgifter och eventuella tillgdngar. Ansok om beloppet som saknas.

Om ni soker medel f6r samma aktivitet fran flera olika fonder:
- Redogor tydligt for vilka andra fonder ni har sokt pengar fran, eller kommer att soka.

Féreningsstod

Diagnosforeningar som ingér i Riksférbundet Sallsynta diagnoser kan fa ett foreningsstod fran
forbundet. For att erhélla foreningsstodet krévs att foreningen lamnar in en underskriven och
av arsmotet antagen verksamhetsberittelse. Berittelsen styrker att foreningen har en fungerande
verksamhet.

Dirtill ska medlemsforeningen ha anslutit sig till Sdllsynta diagnosers medlemssystem, for att fa
stodet.

Referenslitteratur
Det finns manga bocker om féreningsarbete. Skrift som kan vara referenslitteratur:

Pldeell forening — bilda, styra & utveckla] av Rune Nilsson, Forlags AB Bjornen, 2012.
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