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Detta dokument kan anvandas av dig som funderar pa att engagera dig
som fortroendevald i en ideell forening. Sitter du i valberedningen kan
detta dokument underlatta ditt arbete med att ta fram forslag till
fortroendevalda.

Det ar mycket viktigt att de som blir fértroendevalda kanner till vad deras
uppdrag ar och vilket ansvar de har gentemot foreningen och
medlemmarna. Var noga med att ta reda pa vad din roll som
fortroendevald innebar samt Ias foreningens stadgar innan du tackar ja till
uppdraget. | detta dokument utgar vi fran vart stadgeforslag i "Dags for
stadgar”.

Styrelse

En ideell forening maste ha en styrelse. Styrelsen &r vald av féreningens medlemmar pa
arsmotet. Styrelsen ska forvalta foreningen under sin mandatperiod och ska alltid fatta beslut
utifran foreningens basta. Om ett beslut fattas i styrelsen som du som fértroendevald anser
vara felaktigt s& ska man reservera sig mot beslutet. Aven om man inte varit med pa ett mote
sa ska man lasa protokollet och vilka beslut som fattats. Man bér dven reservera sig mot
beslut som fattats pa moten da man ej varit narvarande om besluten strider mot ens asikt.
Reservationen ska alltid foras till protokoll.

Styrelsens uppdrag &r att bereda olika fragor, verkstélla de beslut som arsmotet fattat, leda
foreningens arbete samt att representera foreningen i olika sammanhang. Styrelsen forbereder
och kallar till arsmote. Foreningens stadgar avgor hur manga ledamoter styrelsen ska ha.
Beroende pa om det &r en stor eller liten forening, vilket andamal foreningen har och vilka
principer som styr foreningen kan styrelsen vara sammansatt pa olika satt.



Traditionellt sett finns det en ordforande, en kassor, en sekreterare, en vice ordfdrande och ett
visst antal dvriga ledamoter och suppleanter.

Att vara ledamot i en foreningsstyrelse ar oftast givande och manga ganger valdigt larorikt.
Det man tar med sig fran ett styrelseuppdrag ar ofta en bra erfarenhet, tex att samarbeta,
kunskaper om ledning och styrning samt manga nya vanner och kontakter. Men att sitta i en
styrelse innebar ocksa krav och ett stort ansvar for foreningens verksamhet. Darfor ar det
viktigt att styrelseledamdéterna kénner sig engagerade i foreningens verksamhet och ar beredda
att lagga tid och energi for att leda féreningen.

Dessa uppgifter kan en styrelseledamot ha:

v' ansvara for en del av féreningens verksamhet, t.ex. materiel, utbildning och lager

v' se till s& att verksamheten bedrivs enligt stadgar, lag och pa ett satt som ar till fordel
for féreningen

v" tillsammans med 6vriga styrelsen fatta beslut angaende foreningen

v’ arbeta for féreningens visioner

Bra egenskaper for en ledamot kan vara:

v kunskap om stadgarna och om fdreningen

kunskaper som ér till fordel for det ansvarsomrade man kan tankas ha
noggrannhet och samarbetsférmaga

objektivitet

kunna lyssna och sammanfatta ur ett féreningsperspektiv
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Konstituerande mote

| stadgarna ska det framga vilka poster som ska viljas av arsmotet. Det ar vanligt att arsmétet
valjer vem som ska bli ordférande och sedan ett antal 6vriga ledamoter. Styrelsen fordelar
efter arsmotet de andra posterna mellan de ledaméter som blivit valda. Detta gors da pa ett
konstituerande méte. Det konstituerande métet ska hallas ganska snart efter arsmotet. Pa detta
mote ar det ocksa lampligt att vélja vem som ska teckna foreningens firma, om detta inte
gjorts av arsmotet. Ofta ar det kassoren och ordféranden som ar firmatecknare.

Protokollet fran det konstituerande motet ska sedan skrivas och justeras.

Om det konstituerande métet halls i samband med ett ordinarie styrelsemote bor man gora ett
protokollsutdrag dar paragrafen om vem eller vilka som tecknar féreningens firma ska
framga. Detta lamnas sedan till de som behdver denna information, tex banken, plusgirot och
posten.
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Ordforande

Ordforande bor vara visionar, halla koll pa omvarlden och fora féreningen framat.

Ordférandens roll ar att leda styrelsen, vara sammankallande till moten och ha huvudansvaret
for styrelsens arbete. Det ar viktigt att den person som blir vald till ordférande har ett stort
engagemang i foreningen och tid till att leda styrelsens arbete.

Ordforande ar ansvarig for ar att representera foreningen i olika sammanhang. Darfor bor
ordforande vara val insatt i foreningens andamal, arbetssatt och verksamhet.

Ofta ar ordforande firmatecknare. Det &r vanligt att ordférande delar detta ansvar med
kassoren. Att teckna foreningens firma innebdr att man har ratt att skriva under avtal mm.

Att sammankalla till ett mote innebér att man har ansvar for att alla berérda far ta del av en
kallelse, dagordning och de handlingar som berdr de fragor som ska diskuteras. Om det
hander nagonting ovantat som berdr féreningen eller dess verksamhet bor ordférande vara
uppmarksam pa detta och kalla till ett extrainsatt styrelsemate.

Ordfdérande brukar dven leda styrelsens moten och ska se till att dagordningen f6ljs och att
alla ledamoter far komma till tals i olika fragor. Det ar ordférande som fordelar ordet mellan
de olika ledaméterna.



Tank pa att alla i styrelsen har blivit valda av arsmotet for att medlemmarna upplever att de
har ndgonting att tillféra. Det ar darfor viktigt att ordférande ger alla ledaméter méjlighet att
ta plats och uttrycka sina synpunkter.

Att de beslut som arsmétet och styrelsen fattar blir genomforda ar ett ansvar som oftast vilar
pa ordforanden. Sjalvklart &r det inte ordféranden ensam som ska genomfara besluten men
ordforanden ska se till att nagon inom styrelsen, en ideell ledare eller anstélld verkstaller
besluten.

Vice ordférande

Om ordforande far forhinder sa &r det vice ordférande som tar dver rollen som ordférande.
Det ar viktigt att vice ordférande darfor har kunskap om vad ordférandes roll och uppgifter &r
i foreningen.

Sekreterare

Sekreteraren har ansvar for att protokollfora styrelsens méten och arkivera protokollen pa
lampligt satt. Det innebar att sekreteraren ar uppmarksam pa det som diskuteras och de beslut
som fattas pa styrelsemoten. Sekreteraren behdéver inte skriva ner allt som ségs pa matet, det
ar upp till styrelsen att avgdéra hur omfattande rapporteringen i protokollet ska vara. Det
viktiga dr att alla beslut protokollfors.

Syftet med att skriva ett protokoll &r att underlatta for féreningens medlemmar och revisorer
att se vad som har diskuterats och beslutats av styrelsen. Sjalvklart underlattar det ocksa for
styrelsens arbete eftersom protokoll tydliggor vilka beslut som har fattats och hur ansvar har
fordelats.

Sekreteraren kan skriva ett forslag till verksamhetsplan efter de diskussioner och beslut som
har tagits av styrelsen. Arsmétet ska godkénna verksamhetsplanen innan styrelsen och andra
aktorer i foreningen kan borja arbeta efter den.

En verksamhetsplan som &r antagen av arsmatet fungerar sedan som ett vardefullt verktyg for
styrelsen, anstallda och ledare. Den klargdr tillsammans med budgeten vad medlemmarna har
beslutat att foreningen ska syssla med under aret och blir darmed ett ledande material for
personer som styr och leder féreningens verksamhet.

Sekreteraren har ofta ansvar for att skriva verksamhetsberattelsen.

Sekreteraren ska se till att vardefulla handlingar sdsom styrelseprotokoll, verksamhets-
berattelser och verksamhetsplaner sparas i foreningen. Sekreteraren bor ha ett system som
underlattar for medlemmar och kommande styrelseledam@ter i féreningen att hitta historiska
handlingar om féreningens verksamhet.



Debet Kredit

Kassor

Kassoren forvaltar foreningens ekonomiska tillgangar och ar ansvarig for att kontinuerligt
informera styrelsen om den ekonomiska situationen i foreningen. Kassoren skoter in- och
utbetalningar samt skriver forslag till budget, bokfoér och gor bokslut.

Ofta ar kassoren, tillsammans med ordférande, firmatecknare for foreningen. Om foreningen
har flera firmatecknare ska det framga om personerna gor det var for sig
eller om féreningen har beslutat att de maste gora det tillsammans.

Kassoren ar ocksa ofta ansvarig for att soka bidrag fran kommunen men &ven fran andra
organisationer och myndigheter.

Kassoren ar vanligtvis den som ansvarar for att deklarera, lamna inkomstuppgifter till
Skatteverket och betala arbetsgivaravgifter.

Ofta ar det kasséren som ar ansvarig for att uppdatera medlemsmatrikeln/medlemsregistret
utifran vilka medlemmar som har betalt sin medlemsavgift till foreningen.

Kassoren maste spara de ekonomiska handlingarna pa ett organiserat satt, s medlemmar och
andra har mojlighet att ta del av det. All rakenskapsinformation ska bevaras under minst sju ar
efter rakenskapsarets slut.



Ledamot

Som ledamot &r du en viktig person i styrelsen och i foreningen. For att gora styrelsearbetet
effektivt delas det ofta ut arbetsuppagifter till de olika ledaméterna. Du kan t.ex. ha ansvar for
foreningens utbildning. Andra saker som kan vara ledamotens ansvar ar anmalning till olika
serier, lager, tavlingar. Nagon kan ha ansvar for féreningens materiel, vad som behdéver kdpas
in, om det kan lanas ut eller dess underhall. Tillsammans med de andra i styrelsen gor ni en
plan for hur materialet ska anvéndas.

Du forvantas halla reda pa olika arenden och hur de paverkar foreningen och ditt
ansvarsomrade. Det ar ett uppdrag som ger inflytande och darmed stort ansvar.

Arsmote

foreningens medlemmar

Valberedening

Suppleant

En suppleant &r en ersattare for en ordinarie ledamot i styrelse eller person med annan
fortroendepost i foreningen. Oftast deltar suppleanter vid styrelsemoten aven om alla &r
narvarande, men formellt sett har suppleanten da ingen rostrétt.



Revisor
Revisorn ar foreningens kontrollant!

Revisorernas uppgift &r att vara medlemmarnas ombud och granska styrelsen arbete.
Revisorerna valjs precis som styrelsen och valberedningen pa arsmatet av foreningens
medlemmar. Hur manga revisorer som foreningen ska ha reglerats i stadgarna. Revisorerna
maste vara aktiva under hela verksamhetsaret.

Att granska styrelsens arbete handlar delvis om en ekonomisk granskning. Det vill sdga att
kontrollera att styrelsen skoter foreningens ekonomi pa ett riktigt sétt.

Revisorerna maste fortlopande kontrollera styrelsens ekonomiska rapporter, bokféring och
verifikationer och hur dessa forhaller sig till budgeten. Revisorerna maste kontrollera att
verifikationerna som finns dverensstimmer med de varor eller tjanster som ar kopta eller
salda av foreningen.

Vidare &r revisorerna ansvariga for forvaltningsrevisionen. De ska lasa protokoll fran
styrelsemotena och granska vilka diskussioner som forts och vilka beslut som har fattats. De
beslut som styrelsen har tagit far inte sta i strid mot foreningens stadgar. En av de framsta
uppgifterna som revisorerna har, ar att se till att styrelsen genomfor de beslut som arsmotet
och medlemmarna har fattat.

Revisorerna ska arligen sammanfatta sin granskning av styrelsen i en revisionsberéttelse.

Om revisorerna har genomfort en ekonomisk granskning och en forvaltningsrevision och detta
ar i sin ordning sa kommer revisorerna foresla arsmotet att bevilja styrelsen ansvarsfrihet.

Endast i mycket stora foreningar stalls krav att féreningen har en auktoriserad eller godkénd
revisor. | mindre foéreningar ar uppdraget som revisor oftast ett fortroendeuppdrag och helt
ideellt. Det ar stadgarna som styr detta.

Revisorn bor:

v" vara en person som har fortroende fran samtliga medlemmar

v" hattillrackliga kunskaper i och erfarenhet av redovisning och ekonomiska forhallanden
for att kunna utfora sitt uppdrag.

kraven ar storre i en stor forening an i en liten forening med enkla forhallanden

vara oberoende gentemot foreningsledningen

vara myndig

inte vara forsatt i konkurs
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Valberedning

Valberednings framsta arbetsuppgift &r att ge forslag till nya fortroendevalda. Valberedningen
ska ge forslag till nya ledamoter till styrelsen och till revisorer. Det &r darfor bra om de som
sitter i valberedningen &r aktiva i foreningen. En valberedare bor vara en social person som
har latt for att ta kontakt, ha god personkdnnedom samt kunna se vad som &r bast for hela
foreningen.

Arsmatet viljer vilka som ska sitta i valberedningen. Hur manga ledaméter samt for hur lang
mandatperiod de sitter ska regleras i stadgarna. Utifran foreningens verksamhet och dess
behov ska valberedningen soka efter personer som tillsammans utgdr en bra representation av
foreningens medlemmar samt bidrar med kunskaper och erfarenheter till féreningens ledning.
Det ska kanske vara personer som representerar olika aldersgrupper, bade kvinnor och man,
olika nationaliteter etc. Nagon i styrelsen ska kanske ha lang erfarenhet av fértroendeuppdrag
i ideella foreningar och kan darmed bidra med en trygghet och bred foreningserfarenhet. En
annan person kanske inte har denna erfarenhet av féreningsliv, men kan kanske dérfor bidra
med nytinkande och erfarenheter fran andra omraden.

Det underlattar valberedningens arbete om det finns riktlinjer for hur de ska verka i
foreningen. | manga foreningar har valberedningen fler arbetsuppgifter an att ge forslag pa
personer till fortroendeuppdrag. Det kan vara att med styrelsen forbereda arsmaotet genom att
finna lampliga personer som kan sitta i presidiet dvs vara motesordforande och
motessekreterare.

For att personerna ska bli valberedningens forslag till nya ledaméter maste de ha gett sitt
samtycke till detta. Det ar ocksa viktigt att valberedningen forklarar for de personer som de
kommer att nominera vad de olika uppdragen innebér. Detta dokument kan vara till stor hjélp
i valberedningens arbete.

Pa arsmotet presenterar valberedningen sitt forslag. | kallelsen till arsmétet bor
valberedningens forslag presenteras. Det &r l&mpligt att det finns en kort presentation 6ver de
personer som valberedningen foreslar. Man kan skriva vilka kunskaper och erfarenheter de
har och hur de skulle kunna bidra till féreningen som fértroendevald.



Lamna styrelsen/sitt fortroendeuppdrag

Av olika anledningar kan fortroendevalda valja att lamna sitt uppdrag under mandatperioden.
Denna person ska da skriftligt meddela styrelsen detta. Det kan ocksa anses rimligt att
personen som avgar forklarar anledningen till sitt beslut. Om styrelsen fortfarande ar
beslutsmassig, det vill sdga att styrelsen fortfarande har minst hélften av ledaméterna kvar,
hander det ingenting. Styrelsen fortsatter som vanligt. Om detta inte &r fallet far styrelsen
kalla till ett extra arsmate dar en eller flera personer valjs till nya styrelseledamoter, detta
kallas fyllnadsval. Om man uteblir utan att avga eller utan att reservera sig for beslut sa ar
man fortfarande ansvarig.

Nér en fortroendevald lamnar sin post, oavsett om mandattiden &r slut eller om personen
valjer att avga under tiden, bor foreningen framfora sitt tack till honom eller henne. Det &r
vanligt att denna avtackning gors pa arsmotet da alla medlemmar har méjlighet att delta.

For fortroendevalda finns kompetenshojande foreningsutbildningar.
L&s mer om dessa pa www.foreningspoolmalmo.se/foreningsutbildning
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https://foreningspoolmalmo.se/foreningsutbildning/

Foreningspoolen ar en verksamhet i samverkan med Malmo Ideella, Malmo
Idrottsféreningars Samorganisation och fritidsforvaltningen med stod av
Fritidsnamnden och &r framst till for den lilla féreningen utan anstélld personal.
Kontaktuppgifter: info@foreningspoolmalmo.se
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