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1. Bilda en ny forening

Detta kapitel riktar sig i forsta hand till dig som vill bilda en lokalfdrening inom
Riksforbundet frivilliga samhadllsarbetare, RES. Har finns tips om hur du tillsammans
med andra som har uppdrag som lekmannadvervakare, stodperson, kontaktperson,
kontaktfamilj, stodfamilj, god man, forvaltare, sarskilt forordnad vardnadshavare och
besokare pa hakte eller anstalt gar tillvdaga for att starta en lokalforening, bilda en styrelse
och starta upp en medlemsverksamhet. Behover du mer stod och hjdlp med material och
information dr du valkommen att ta kontakt med kansliet i Stockholm.

De texter i detta kapitel som handlar om RFS grafiska profil och medlemsregister ar
relevanta dven for dig som dr ny i en foreningsstyrelse inom RFS.

Samla uppdragstagare

Samla uppdragstagare och bjud in till ett mote dar ni bildar en forening. Be frivarden,
kommunen eller patientndmnden om hjilp for att bjuda in till motet. Ta gdrna hjélp fran
RFS kansli for stod. Det kan ocksa vara vardefullt att kontakta en annan RFS-férening for
tips och rad. Pa motet presenterar du dina tankar om en lokal forening. Ta gdrna hjdlp av
RFS material. Ni ska utse 3-5 personer som vill vara med i en sd kallad interimsstyrelse, en
styrelse som arbetar fram till det forsta arsmatet. Forsok fa med nagon eller ndgra som
har god foreningsvana. Hall det forsta styrelsemotet med interimsstyrelsen sa fort som
mojligt efter informationskvallen.

Forsta styrelsemotet

Vid forsta styrelsesammantradet fattar ni beslut om att bilda en ny forening och da star
foljande punkter pa dagordningen:

e Valav protokolljusterare

e Valav styrelse och fordelning av uppdrag inom foreningen

e Valav firmatecknare

e Sitta namn pa foreningen (se mer information nedan)

¢ Besluta om foreningsstadgar (se RFS forslag pa foreningsstadgar)
o Fatta beslut om medlemsavgift

¢ Anstcka om medlemskap i RFS

e Boka tid for kommande mdoten

Se exempel pa protokoll fran ett konstituerande styrelsesammantriaden pa sidan 21.

Skapa féreningens stadgar

Stadgarna dr grunden for en ideell forening och det som skapar struktur. Har ska det
framga foreningens syfte, mal och grundldggande regler for foreningens verksamhet och
ett demokratiskt forhallningssatt. Det dr foreningens arsmote som faststaller stadgarna.
Kom ihag att anvdnda stadgarna sd att det blir ett "levande” dokument och att de
uppdateras av arsmétet vid behov. Stadgarna ar till for alla medlemmar och kan gdarna
finns pa foreningens webbplats eller liknande. Det finns exempel pa stadgar att utgd ifran
hos RFS kansli. Kontakta gdrna kansliet om ni vill fa hjdlp i denna process.



RFS ser gdarna att det i stadgarna framgdr att foreningen dr 6ppen for att ta emot alla
uppdragstagare som finns inom forbundet och att namnet pa foreningen ar geografisk
plats foljt av frivilliga samhallsarbetare, t ex Varmlands frivilliga samhallsarbetare. Med
frivilliga samhallsarbetare avses manniskor med lagreglerade frivilliguppdrag som god
man, forvaltare, sarskilt forordnad vardnadshavare, kontaktperson, kontaktfamilj,
stodfamilj, stodperson, partnerkontaktperson, lekmannaovervakare, fortroendeman eller
ar besokare pa hakte eller anstalt

Att foreningen dr oppen for alla lagreglerade frivilliguppdrag bidrar till att foreningen
kan vdxa och dr en fordel ndr ni vill s6ka bidrag och fa uppmarksamhet. Det hindrar inte
att foreningen ibland koncenterar sina insatser mot den ena eller andra
uppdragsgruppen, men pa sikt tror forbundet att det ar en styrka att 4ven pa lokal niva
samla alla uppdragen.

Det &r viktigt att stavningen foljer moderna svenska skrivregler. Endast forsta ledet bor
ha stor bokstav (men stor bokstav i alla egennamn om det dr flera). Ring gdrna och fraga
kansliet om rad nar det gdller sprakregler och stavning. Felaktigt sprakbruk ger daligt
intryck.

Skaffa organisationsnummer

For att foreningen ska fa bank- eller postgiro behover ni ha ett organisationsnummer. Det
far ni av Skattemyndigheten. Blanketten kan ni hdmta pa deras kontor eller pd
skatteverket.se. Blanketten skickas in tillsammans med det justerade protokollet och
foreningens stadgar.

Skaffa plusgiro eller bankgiro

Nar ni har ett organisationsnummer kan ni 6ppna ett plusgiro eller bankgiro, som
medlemmarna kan betala medlemsavgiften till. Ta med skattemyndighetens beslut och
en kopia pa protokollet fran det konstituerande sammantradet till banken.

Ansoka om medlemskap i forbundet

Ni skickar in ansdkan om medlemskap i Riksforbundet frivilliga samhallsarbetare.
Blanketter finns pa forbundets hemsida www.rfs.se/bli-medlem. Ni fyller i en ansékan
om medlemskap, som tillsammans med stadgar och en styrelseforteckning skickas in till
REFS kansli. Forbundsstyrelsen beslutar pa det kommande styrelsesammantrdadet om
foreningen beviljas intrdde i forbundet. De foreningar som dr 6ppna for alla lagreglerade
frivilliguppdrag far starthjdlp med 5 000 kronor nér de blir medlemmar i riksférbundet.

RES policy for hur férbundets namn och logga anvands

RFS har sedan hosten 2015 en ny version av loggan. RFS medlemsforeningar far garna
anvdnda forbundets logga pa sina egna trycksaker eller hemsida, forutsatt att det sker i
enlighet med den grafiska manualen. Bland annat ska det i anslutning till loggan sta att
foreningen dr medlem i Riksforbundet frivilliga samhallsarbetare, RFS. Det ska ocksa
tydligt framgad att det dr lokalforeningen som &dr avsdndare for sina egna utskick och
foldrar. Foreningar som heter frivilliga samhallsarbetare kan fa en logga med sitt eget
namn i.



Loggan och grafiska manualen for loggan kan erhallas via mejl till RES kansli, i forsta
hand via kommunikatdren.

Om medlemsregister

Sedan 2016 kan foreningarna uppdatera sitt medlemsregister direkt i RFS register.
Genom att anvdnda detta alternativ underldttas foreningens administration kring
medlemsregister da foreningen inte lingre behover sinda in uppdaterade
medlemsregister till RFS kansli. I registret gar det ocksd att gora en mall for listor och
etiketter samt enkelt fora 6ver medlemmarnas kontaktuppgifter till mejl eller sms. Fran
och med 2017 registreras ansvarsforsakringen for gode madn direkt i RFS register.

De foreningar som inte sjdlva uppdaterar direkt i RES register behdver regelbundet sinda
in ett uppdaterat medlemsregister till kansliet. Dels for att olycksfalls- och
krisforsdakringen géller endast ndr medlemmen finns registrerad i RES register, dels for
att medlemmarna ska fa RES nyhetsbrev hemskickat. For att de aven ska kunna fa RFS
digitala nyhetsbrev behover kansliet dven fa in medlemmarnas mejladresser.

Ett uppdaterat medlemsregister dr ocksa viktigt eftersom foreningens arsavgift till
forbundet baseras pa medlemslistan vid slutet av varje ar.

Tédnk pa att informera nya medlemmar om att deras uppgifter sparas i foreningens och
RFS medlemsregister. Anvand forslagsvis denna text:

"Nar du registrerar dig som medlem sparas personuppgifterna i lokalfoéreningens och
Riksforbundet frivilliga samhallsarbetares, RES, medlemsregister och du samtycker till
att dina uppgifter registreras. Personuppgifterna anvinds enbart till medlemshantering
och informationsutskick. Medlemsregistret hanteras bade av registeransvariga personer i
respektive lokalforening samt av RFS.”

Medlemskapet ger trygghet och gemenskap

o Mojlighet att paverka verksamheten och utvecklingen inom forbundet bland annat
genom motioner och nomineringar.

e Gratis deltagande for en person vid forsta arsmotet efter att foreningen godkants.
Géller da foreningen skickar tva deltagare.

e Olycksfall- och krisforsakring for alla enskilda medlemmar i lokalforeningen, lds
mer pd www.rfs.se

e Under forsta aret gor RES besok hos alla nya lokalforeningar. Det innebdr att en
representant frdn forbundsstyrelsen och en representant fran kansliet bescker
foreningen for att informera om RFS verksamhet och diskutera foreningens
forvantningar och behov.

e Ansvarsforsdkring som ger rattsskydd och skydd vid formogenhetsskada. Kan
tecknas separat av alla gode man och forvaltare, las mer pa
www.rfs.se/forsakringar

o Tillgang till juridisk rddgivning och stod fran ombudsmaén inom
kriminalvardsomrddet, godmansomradet samt socialtjanstomradet. Enskilda
medlemmar kan ocksa vanda sig direkt till ombudsmédnnen.



e Alla enskilda medlemmar far fyra nummer av RES nyhetsbrev per post. Till alla
medlemmar som RFS fatt in mejladresser till sinds nyhetsbrevet aven digitalt.

e Foreningen far 16pande info och nyhetsbrevet Inblick via e-post, samt nyheter,
omvarldsbevakning och aktuell information pa RES hemsida.

e Blanketter och olika informations- och utbildningsmaterial finns att ladda ner eller
kan bestéllas fran RFS hemsida.

e Erbjudande om lokal hemsida under www.rfs.se, som ett kostnadsfritt
basalternativ for dem som inte vill skapa en helt fristiende sida. Hemsidan skots av
ansvarig inom lokalforeningen.

e Anvidnda RFS loggaienlighet med grafiska manualen. Foreningar som heter
frivilliga samhallsarbetare kan fa en logga med sitt eget namn i.

e Mojlighet att lana en roll-up (RFS betalar portokostnader for frakt till féreningen,
och foreningen betalar porto for frakt tillbaka). Om foreningen har behov av roll-
ups flera ganger per ar finns erbjudande om att bestdlla egna roll-ups med samma
motiv. Information om kostnad och hur man bestéller finns pa hemsidan.

Mojlighet att ans6ka om medel for besoksgrupper pa hdkten och anstalter.

Medlemsavgiften till forbundet dr 30 kronor per ar och enskild medlem i
lokalféreningen och betalas enligt faktura den 1 februari varje ar.

e 5000 kronor i startbidrag till nya foreningar.

Kontakta oss pa kansliet i Stockholm om ni har fragor. Vi finns hér pa vardagar
mellan 09:00-16:00



2. Foreningens fortroendevalda

Styrelsen

Styrelsen dr lokalforeningens ledning och ansvarar for verksamheten och skoter
foreningens ekonomi. Styrelsen har ett gemensamt juridiskt ansvar for alla beslut som
genomfors och styrelseledamoterna har ett gemensamt ansvar. Aven om styrelsen
exempelvis ger i uppdrag dt en person att vara kassor sd dr de tillsammans ansvariga for
hur bokforingen skots. Enligt lagen dr varje enskild ledamot bara ansvarig for de beslut
han eller hon deltagit i. En ledamot kan ocksa reservera sig mot ett visst beslut, som han
inte vill vara medansvarig for. Som en f6ljd av det kollektiva ansvaret har alla
styrelseledaméter rdtt att, men ocksa skyldighet, att halla sig informerade om vad som
hinder i foreningen. Ingen har till exempel rdtt att hindra en styrelseledamot att fa se
kassaboken eller ett protokoll. Personerna i styrelsen dr foreningens ansikte utat. Det dr
styrelsen som dr foreningens aktiva kdrna och som arrangerar foreningens aktiviteter.
For att organisera arbetet pa ett bra sdtt fordelas uppgifter pa olika styrelseledamoéter.
Ordforanden véljs oftast direkt pa arsmdtet. Ddrutover behovs dtminstone en kassor och
en sekreterare i styrelsen. Uppdragen i styrelsen kan viljas av antingen arsmdatet eller av
styrelsen sjdlva. Det bdsta ar att lata styrelsen vilja dessa funktiondrer (och andra om sa
behovs). Utover styrelsen bér man vélja suppleanter. Styrelsen bor besluta om dessa ska
vara ndrvarande vid ordinarie styrelseledamots franvaro eller alltid ndrvarande. Det dr en
fordel om suppleanterna alltid dr narvarande eftersom de da dr insatta i verksamheten.

Styrelsesammantraden

Ju béttre forberedda styrelsemotena ar, dess effektivare och mer meningsfulla moten blir
det. Se till att det finns en enkel dagordning. Motet bor inte bli alltfor langt. Det dr ofta
battre att motas ndgot oftare. Det kan vara trevligt med fika.

Alla ordinarie styrelseledamoter ska delta pa styrelsemétena, men ddremot far ingen
annan automatiskt vara med. Ofta vill man ha med ndgon som inte dr ledamot pd motet,
och da far man adjungera honom eller henne. Det dr styrelsen sjdlv som adjungerar
personer till motena. Det dr lampligt att fatta ett formellt beslut om att adjungera nagon.
Den som dr adjungerad har yttrande och forslagsratt men dr inte med och fattar beslut
(det vill sdga dr tyst ndr beslutet fattas). Efter arsmotet, nir styrelsen konstituerar sig,
fordelar de uppdragen inom styrelsen. Da bor ansvarsfordelningen i vad som ingar i
sjdlva uppdraget klargoras.

Fordelningen av styrelsearbetet brukar se ut ungefar enligt foljande:

Foreningsordforande

Ordforandens kanske viktigaste arbetsuppgift dr att svara for ssmmanhdllningen inom
styrelsen och foreningen. Ordforanden bor se till att samarbetet fungerar bra, att
ledamoterna trivs och att alla hjdlper till. Det dr viktigt ndr en ny styrelse valts att alla ldr
kdnna varandra sa fort som mojligt.

Ordforanden bor kdnna till allt som sker i foreningen, men det innebdr inte att det ar
ordféranden som ska gora allt. En bra ordforande kan delegera uppgifter och lyfta fram
medlemmar till aktiva uppdrag i foreningsarbetet. Ordféranden bor ocksa vara insatt i
alla kontakter utanfor foreningen, och aktivt delta i foreningens PR-arbete.



I en forening finns alltid en massa idéer pa verksamhet som foreningens medlemmar vill
genomfora. Det dr viktigt att ordféranden &r lyhord och lyssnar till tankar och idéer.

En bra ordforande ser till att det finns en eller tva ledamoter i styrelsen som kan
eftertrada honom eller henne vid sin avgang. Ordféranden ar ocksa ytterst ansvarig for
att foreningens administrativa arbete fungerar. Andra uppgifter som ordfdranden brukar
ansvara for dr att:

e Hateckningsrittiforeningen tillsammans med kassoren

o Setill att bidrag soks fran stiftelser, landsting och kommuner

e Rapportera uppgifter till och fran kansliet i Stockholm

e Medverka pa riksforbundets arsmdten

o Setill att styrelsen och medlemmarna deltar i forbundets utbildningar och traffar
¢ Halla kontakten med andra foreningar inom foérbundet

e Planera foreningens verksamhet

e Skriva dagordning till styrelsemotena

e Vara motesordforande pa styrelse- och medlemsmotena

e Skriva foreningens verksamhetsberdttelse tillsammans med sekreteraren

Vice ordforande

Det dr bra om bade stora och sma foreningar utser en vice ordférande. Han eller hon kan
avlasta ordforanden och det dr bra ha en vice ordférande som kan sdtta sig in i arbetet att
vara ordforande, for att pa ett smidigt sdtt kunna eftertrdda ordféranden nar han eller
hon avgar. Det dr viktigt for kontinuiteten i féreningen.

Sekreteraren

Sekreteraren fyller en mycket viktig roll i foreningsarbetet. Sekreteraren kommer
overens med ordféranden om hur utskicken fran RFES kansli ska ske. (Vem som ska ha
vilken information) Féljande uppgifter brukar hora till sekreterarens arbetsomrade:

e Foraprotokoll pd styrelsesammantrddena

o Skota foreningens medlemskommunikation samt kallelser till m6ten i samrad med
ordféranden

e Sokabidrag fran kommunen och andra myndigheter tillsammans med
ordforanden och kassdren

e Ansvara for forvaring och arkivering av foreningens handlingar

e Foraenkla dagboksanteckningar, som kan forenkla skrivandet av
verksamhetsberdttelsen.

e Halla medlemsregistret uppdaterat

Kassoren

Att vara kassor i en lokalforening dr mycket viktig uppgift och styrelsen brukar ha ett
stort fortroendekapital for kasséren som person. Ju storre omfattning en forenings
verksamhet har desto viktigare dr det att kassoren har kdnsla for och kunskap om
ekonomi och bokforing och kan rekommendera styrelsen olika atgdrder. Det dr viktigt att
kunna redovisa det ekonomiska laget for styrelsen, pa arsmotet och for medlemmarna.
Bidragsgivande myndigheter kraver ofta att foreningen for bok 6ver sin ekonomi.



I kassaboken bokfors all ekonomi. Varje forening gor en bedomning av hur avancerad
bokforingen ska vara. Den dubbla bokforingen dr bast for de flesta foreningarna. Det kan
verka lite komplicerat till att borja med, men dr i sjdlva verket ett mycket smidigt satt att
halla ordning pa pengarna.

Hur kassoren ska arbeta maste anpassas efter den egna foreningen. Det hdr dr kassorens
viktigaste uppgifter:

e Tillsammans med ordféranden ha teckningsrétt for foreningen
e Betala foreningens rakningar

e Bokfora foreningens transaktioner

e Taemot medlemsavgifter och fora medlemsregister

e Setill att foreningens inkomster tryggas genom bidrag med mera tillsammans med
ordféranden

o Skota foreningens bokforing och vid verksamhetsdrets slut uppratta ett bokslut
e Redovisa ekonomin pa styrelsemotena.
e Skriva den ekonomiska berittelsen i verksamhetsberéttelsen

Studieorganisatoren

Manga av vara foreningar ser betydelsen av att en enskild styrelseledamot ansvarar for
studieverksamheten. Studieverksamheten ger foreningen mdjligheter att skapa
kompetens och sammanhaéllning. Man kan till exempel arrangera studiecirklar,
foreldsningar och erfarenhetstraffar. Nagra viktiga uppgifter for studieorganisatoren:

e Planera arets studieverksamhet tillsammans med ordféranden

o Setill att foreningen har en arlig studieplan

o Halla kontakt med studieférbund

e Setill att fragor om studier och kompetensutveckling tas upp pa styrelsemotena

e Sammanstilla arets studieresultat till verksamhetsberattelsen tillsammans med
ordféranden

Valberedning i den lokala foreningen

Infor varje darsmote forbereder valberedningen valet av styrelseledamoter och revisorer.
Valberedningen bor vara aktiv under hela aret, lyssna pa medlemmarnas asikter, sjdlva
analysera den sittande styrelsen och leta efter nya tankbara kandidater. Pa arsmotet
foredrar de ett forslag till ny styrelse och nya revisorer. De som ingar i valberedningen
maste ha kurage att inte foresla omval av fortroendevalda som inte levt upp till de
forvantningar som stéllts pd dem.

Valberedningen utses pa lokalféreningens arsmote. Valet av ny valberedning ar av stor
betydelse for foreningens framtid. Valberedningen ger inte sjdlv forslag till ny
valberedning. En person i valberedningen bor ha god inblick i foreningens verksamhet
och dessutom ha kontakt med manga medlemmar.

Revisorerna

Revisorernas uppgift dr att kontrollera styrelsen. De ska inte bara granska ekonomin,
utan ocksa granska om besluten som styrelsen fattar stimmer 6verens med drsmatets



beslut och foreningens stadgar. De har ratt att kontinuerligt fa styrelsens alla protokoll
och ovriga handlingar. Det dr viktigt att revisorerna verkligen kontrollerar
verksamheten. Men de ska inte forsoka styra verksamheten. Kontrollen sker i efterskott. I
sma foreningar dr det vanligt att man har en eller tvd genomgangar av arets verksamhet
innan arsmatet.

Vid verksamhetsarets slut ska de granska foreningens rakenskaper och skriva en
revisionsberdttelse. Revisionsberattelsen ska inte anmarka pa sma fel. Det dr battre att
skriva ner dessa anmarkningar till styrelsen. Om styrelsen struntar i kommentarerna,
kan revisorerna naturligtvis skriva en anmarkning i ndstkommande revisionsberittelse.
Grova fel bor sjdlvklart komma fram i beréttelsen. Det maste klart och tydligt framga i
revisionsberdttelsen att revisorerna ger styrelsen ansvarsfrihet.

Firmatecknaren

For att kunna ta ut pengar fran ett giro eller konto maste styrelsen utse en eller flera
personer med teckningsrdtt. Darfor utser styrelsen en firmatecknare pa det forsta
sammantradet efter arsmotet om det har skett ett nyval sedan foregdende ar. Det dr
lampligt ar att kassoren och ordféranden var och en for sig har teckningsratt sa att de inte
behover signera bada tva for att fa ut pengar. Ett sddant beslut fattas pa ett
styrelsesammantrdde. Protokollet fran det sammantréddet justeras och en kopia av
protokollet lamnas tillsammans med en blankett till den posten eller banken. I
protokollet maste man ange namn och personnummer pa de fysiska personer som
styrelsen utsett. Det racker alltsa inte att skriva att ordforande och kassor har foreningens
teckningsrdtt. Ordforanden bor bara ha teckningsratt for eventuella nodsituationer, om
tva personer tar ut pengar fran konton och girerar skapar det 1tt kaos i féreningens
bokforing och ekonomi.

Aktivitetsplanen

En aktivitetsplan bor goras for ett halvar eller helt ar framat, for att foreningen ska ha
kontinuitet i sin verksamhet. Aktivitetsplanen kan goras av en eller ndgra i styrelsen som
i god tid innan gdllande halvar eller ar faststdller programmet i styrelsen. Féreningen
sparar mycket portokostnader om man skickar ut programverksamhet for minst ett
halvar i taget. Forsok skapa en aktivitetsplan som dr tydlig och valstrukturerad dar det
finns:

e Datum, klockslag och plats
e Rubrik pa verksamheten eller aktiviteten
e En kort presentation om vad foreldsningen eller kvillens tema handlar om

e Skriv gdarna in om fika serveras och ange berdaknad avslutningstid

Alla RFS lokalforeningar kan dven ldgga in sina aktiviteter i den gemensamma kalendern
pa www.rfs.se, genom att mejla in dem till RFS kansli. Foreningen kan dven lagga upp
information om foreningen och dess aktiviteter pa egen hemsida under www.rfs.se. For
mer information om det alternativet kontakta RFS kommunikator.
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Verksamhetsplanen

En verksamhetsplan beskriver den planerade verksamheten for det kommande
verksamhetsaret. Tank pa att det dr bra att hér beskriva hur foreningens verksamhet
bidrar till att rusta medlemmarna for sina uppdrag som frivilliga samhéllsarbetare, vilket
isin tur bidrar till att hdja kvaliteten i stodinsatser till
brukaren/klienten/patienten/huvudmannen. Styrelsen gor forslag till verksamhetsplan
och budget och godkdnns vanligtvis av foreningsmotet eller arsmotet.

Verksamhetsplanen kan goras pa olika satt. Det viktiga dr att det framgar vad som ar
foreningens vision och mal, samt redogor for konkreta forslag pa aktiviteter/atgarder
under verksamhetsaret. Ndr verksamhetsplanen dr gjord gors budgeten. Om foreningen
ska soka bidrag, till exempel fran kommunen, dr det viktigt att kunna visa upp en
dokumenterad verksamhetsplan.

Verksamhetsberattelsen

Infor kommande arsmote ska foreningen skriva en arsberattelse.
Verksamhetsberdttelsen bor vara sa komplett som mdojligt. Den ska vara en forteckning
over vad foreningen har gjort under aret. Till verksamhetsberattelsen ska dven den
ekonomiska berdttelsen finnas. Verksamhetsberdttelsen ska arkiveras och originalet ska
undertecknas av samtliga ledamater i styrelsen.

Verksamhetsberattelsen foredras pa arsmotet av ndgon ur styrelsen. Motet brukar sedan
besluta att 1dgga verksamhetsberidttelsen till handlingarna. Om métesdeltagarna har
nagot mycket viktigt att anmédrka mot berattelsen kan man anteckna det i
arsmotesprotokollet. Deltagarna kan daremot inte skriva om delar av berdttelsen mot
styrelsens vilja. Verksamhetsberdttelsen dr styrelsens rapport om hur den har forvaltat
foreningen under aret.

Ofta bedoms foreningar efter de handlingar, som de upprattat och det dr darfor
betydelsefullt att verksamhetsberittelsen dr korrekt. Kommunen kraver ofta att fa in en
verksamhetsberdttelse frdn foreningen varje ar for att de ska ge bidrag.
Verksamhetsberdttelsen kan ocksa vara bra att ge till personer som dr intresserade av
foreningen. Forsok att gora den tydlig och vdlstrukturerad, dela in i avsnitt och sétt ut
rubriker. Foljande bor finnas med:

e Styrelsens sammansdttning

e Antal moéten (och eventuellt narvarofrekvensen vid styrelsens méten)

e Representation i samarbetsorgan, t ex ABF eller arrangemang inom riksforbundet
e Medlemsantalets utveckling fran den 1januari till och med den 31 december

e Verksambhet i form av sammankomster, studiecirklar, utflykter, studiebesck med
mera

e Ettslutord med styrelsens ord om det gangna aret

e Ekonomisk berittelse och revisionsberittelse
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Ekonomisk berattelse och revisionsberattelse

I verksamhetsberdttelsen gor kassoren en ekonomisk berédttelse om den ingdende
balansen fran den 1januari och resultatrdkningen, det vill sdga intdkter och utgifter
under aret och avslutar med den utgdende balansen den 31 december.

Revisorernas berattelse ska laggas till verksamhetsberdttelsen. Normalt innebdr deras
redogorelse att de har kontrollerat féreningens verksamhet och protokoll och inte funnit
nagot att anmarka. Det dr viktigt att revisorerna skriver att de ger styrelsen ansvarsfrihet
for det gdngna aret.

Protokoll vid varje sammantrade

Sekreteraren ska skriva protokoll pa varje styrelsesammantrade. Protokollen frdn métena
fungerar dels som en minneslista 6ver vad som sagts och som en dokumentation dver
vilka beslut som styrelsen tagit.

Under motet gor sekreteraren utforliga minnesanteckningar och skriver sina
anteckningar i samma punktform som dagordningen. Sedan renskriver han eller hon
dem och utformar det fardiga protokollet. Spraket ska vara enkelt. Anvand korta
meningar och undvik kanslisvenska. Protokollet ska innehalla féljande uppgifter:

e motesnummer (verksamhetsarets forsta mote 4r nummer 1)
e vilket mote (till exempel styrelseméte)

e foreningens namn

e datum och klockslag

e plats

e nirvarande (och kanske de som inte dr ndrvarande).

e adjungerade.

Behandla varje sak for sig i en sdrskild paragraf, sa blir det lattare att hitta i protokollet.
De olika paragraferna i protokollet numreras. Det dr 1ampligt att anvanda l6pande
numrering (det vill siga om ett protokoll slutar med §4, sa borjar ndsta med §42). Da ser
man genast om det saknas nagot protokoll. Vid verksamhetsarets forsta styrelsemote
borjar man alltsa med §1.

Varje paragraf ska ha en rubrik. Normalt dr det samma rubrik som dagordningen. En kort
beskrivning av drendet bor finnas med. Det ska klart framga vad som beslutades (glom
inte att ta med vem som ansvarar for att beslutet genomfors) och om nagon eventuellt har
reserverat sig.

Protokollet dr inte giltigt forrdan det ar godkant, det vill sdga justerat. Det sker vanligtvis
genom att ordféranden justerar protokollet. Vid drsmotet brukar dessutom véljas en eller

tva justerare till, som tillsammans med ordféranden justerar darsmétesprotokollet.

Om protokollet refererar till en bilaga till exempel om vilka som var ndrvarande, bor
denna forses med nummer och anteckningar om vilket protokoll den tillhor.

Skriv helst ut protokollen pa dator och arkivera dem i en parm.

Forslag till protokollstext finns pd sidan 21.
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3. Arsméte i féreningen

Vid arsmatet samlas medlemmarna for att ga igenom dret som gatt och lagga upp planer
for kommande &r. Arsmétet dr foreningens hogsta beslutande mote diremellan ir det
styrelsen som har beslutande méten.

Atgarder infor arsmotet

Det dr viktigt att arsmotet dr vl forberett, sa att medlemmarna far den information de
har rétt till. Medlemmarna ska ha mdjlighet att ha inflytande och delaktighet i
foreningens framtid - arsmdtet dr ju det enda motet under aret dd alla medlemmar kan
vara med och bestdimma.

Checklista:
e Har vi skickat ut kallelse till medlemmarna i sa god tid som stadgarna kraver?

e Har medlemmarna fatt tillgang till arsméteshandlingar pa det sitt som stadgarna
kraver?

e Kommer det att finnas ndgon pa motet som kan vara ordforande?

o Arverksamhetsberittelsen skriven?

e Arbokslutet klart i s& god tid att revisorerna hinner skriva sin revisionsberittelse?
o Finns det nagot forslag till verksamhetsplan?

e Harvalberedningen kontaktats itid, s att de har hunnit utarbeta ett forslag pa ny
styrelse?

e Arlokalen bokad? Hur fir man tag pa nyckeln? Fika?

o Forslag till valberedning

Regler for arsmotet

Foreningens ordforande ska inte vara motesordforande pa arsmotet. Det dr inte ldmpligt
att foreningsordforande klubbar sin egen verksamhet och ger sig sjdlv ansvarsfrihet for
det gangna aret. Man valjer en motesordforande pa arsmétet, som ar opartisk bade vid
beslut om ansvarsfrihet och vid val av ny styrelse.

En motesordforande bor naturligtvis inte vara alltfor formell, men heller inte alltfor slapp
- det dr ordforanden som ansvarar for att motet inte sparar ur. Métesordforanden har
foljande roll:

e Setill attlagar och stadgar f6ljs - ordféranden ska vagra klubba beslut som inte
foljer lag och stadgar

e GOr s att deltagarna trivs - pa sa satt blir besluten genomtédnkta och fler kinner
ansvar for dem

o Klubba ratt beslut, se till att beslutet dr entydigt och att alla ndrvarande har
uppfattat det.

e Latalla som vill komma till tals

e Driv motet framat
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RES stadgar sdger att alla beslut fattas genom 6ppen omrostning. Besluten sker genom ja-
eller nej-roster eller genom handuppréackning. Om man i en rostning far lika manga
roster for som emot forslaget, har foreningens ordforande ytterliggare en rost en sa kallad
utslagsrost.

Vid personval dr rostningen ocksa 6ppna, om inte en medlem begir att réstningen ska
vara skriftlig, det vill sdga sluten omrostning, D3 gors en sluten omrdstning.

Styrelsens ledamoter har inte nagon rostratt ndr arsmotet behandlar
verksamhetsberittelsen och den ekonomiska berittelsen, revisionsberittelse och nar
arsmotet fattar beslut om ansvarsfrihet for styrelsen.

Infor arsmdotet maste alla medlemmar i foreningen fa information om nér och var motet
ska daga rum. Alla skaha chans att komma dit och gora sin rost hord. I foreningens

stadgar star det att kallelsen skall ske minst tva veckor fore arsmotet.

Enskilda medlemmar kan inte 6verlata sin rost till annan medlem enligt RFS stadgar.
Rostrdtten kan endast utdvas av en narvarande medlem.

De olika punkterna som brukar tas upp pa ett arsmote beskrivs i bilagan pd sidan 19.
Detaljerna kan variera fran en forening till en annan.

Efter motet skrivs protokollet rent och ldmnas till protokolljusterarna for lasning och
justering.
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4. Motesteknik

RFS har manga former av moten med medlemmarna. Temakvallar, foreldsare,
erfarenhetstraffar och olika medlemsmdten som till exempel arsmotet en gang om aret.
Nir man viljer form for ett mote maste man tinka over syftet. Ar syftet social samvaro
behover man varken ha formell ordfgrande eller protokoll. Da racker det med att ndgon
halsar alla vilkomna och berattar om motets syfte. Nagon ordnar kanske med kaffe.

Ar motets syfte att fatta beslut finns det en métesteknik som fraimjar bdde demokrati och
effektivitet. Det dr skillnad pa olika moten. Ett arsmote stdller stora krav pa planering fore
motet och motesfunktiondrerna bor vara erfarna. Ett styrelsemote kan vara mindre
formellt. Under alla moten dar beslut ska fattas dar dock nedanstaende regler till hjdlp.

Motesordforande

Motesordforanden leder métet genom dagordningens punkter. Hon eller han talar om
vilken punkt som ska behandlas, berdttar vad punkten handlar om eller ber ndgon som ar
sarskilt insatt i fragan att gora det, och klargor vad som ska beslutas. Fragan diskuteras.
Den som vill siga nagot begdr ordet genom att sdga "ordféranden, kan jag fa ordet” eller
genom att hoja handen eller fingret. Nar ndgon begdr ordet nickar ordféranden tillbaka.
Om flera vill ha ordet skriver ordféranden upp alla som begir ordet pa en talarlista och
fordelar ordet i turordning. Ordforanden ger ordet till den som ska tala genom att siga
"varsagod" och personens namn. Ordféranden lyssnar noga pa vad som sdgs och noterar
alla forslag. Nar diskussionen dr slut sammanfattar ordféranden de olika forslagen och
leder beslutsfattandet.

Motessekreterare

Motessekreteraren skriver protokollet. Hon eller han for anteckningar som redigeras och
skrivs ut efter motet. Motessekreteraren brukar samarbeta med ordféranden och har ofta
hand om de handlingar, brev och rapporter, som ska behandlas under motet.

Begara ordet

Om du vill ge din asikt eller bara stédlla en fraga ska du begéra ordet. Det innebadr i
praktiken att du viftar med handen (eller med ett rostkort om sddana anvands) si att den
person som skoter talarlistan uppfattar det. Sedan vantar du pa din tur att fa ordet. Ditt
namn ropas upp ndr det dr din tur.

Nér man far ordet géller det att fa de andra motesdeltagarna att forsta vad du har att sdga.
Du fér inte prata linge sa det gdller att sdga det som dr viktigt. Du kan anteckna ndgra ord
pa ett papper sd att du inte glommer nagot viktigt. Du ska bara tala om den fragan som ar
aktuell pa dagordningen. Det dr viktigt att inledning och bakgrund till det du vill sdga ar
kortfattat och tydligt. Ga rakt pa sak.

Nar du framfort dina argument ska du avsluta med att ge ett tydligt forslag. Till exempel:

"Darfor foreslar jag att foreningen ska byta namn till Benarp .” Eller "Darfor foreslar jag
att vi avslar Karl Stroms forslag”.
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Diskussionsregler

Nar du tycker att en fraga ar fairdigdebatterad kan du begdra streck i debatten. Motet far
dd ta beslut om ett streck i debatten ska sdttas. Streck i debatten innebdr att alla som
onskar far satta upp sig pa talarlistan, men endast en gang. Innan strecket dras maste alla
yrkanden ha kommit in. Nar strecket vl dr draget far inga fler yrkanden inkomma och
ingen far sdtta upp sig pa talarlistan. Nar talarlistan dr tom fattar man beslut.

Sakupplysning

Om nagon sdger ett faktafel kan du rdtta detta genom att sdga "sakupplysning”.
Talarlistan bryts da tillfalligt och du far mojlighet att framfora korrekt information. En
sakupplysning far inte anvandas for att framfora nya asikter eller yrkanden. Efter
framford sakupplysning dtergdr man till den vanliga talarlistan.

Ordningsfraga

Om du tycker att nagot formellt med sjdlva motet behover atgdardas begdr du ordet genom
att siga "ordningsfraga". En ordningsfrdga bryter talarlistan tillfilligt. Exempel pa
ordningsfragor dr att ajournera motet for kaffepaus, inférande av tidsbegransning for
talare och flyttande av punkter pa dagordningen. Motet tar normalt stdllning till
ordningsfragor omedelbart.

Beslut

Nar debatten dr 6ver och det dr dags att besluta sdger man att motet gar till beslut. Nar
motet valt att ga till beslut stéller motets ordforande upp en sa kallad
propositionsordning. Det innebdr helt enkelt den ordning som yrkandena kommer att
stdllas mot varandra i. Ndr propositionsordningen godkénts av motet stiller ordforanden
yrkandena mot varandra och man rostar pa det yrkande man foredrar. Det yrkande som
vinner stdlls slutligen mot avslag.

Omrostning

Omrdstning sker i de allra flesta fall med ndgot som kallas acklamation. Acklamation
innebdr kort och gott att motesdeltagarna rostar med rosten istdllet for med handen. Nar
motets ordforande gjort klart propositionsordningen fragar hon eller han om métet vill
rosta for yrkandet. De som ar for svarar da "Ja". Sedan fragar ordféranden om det dr
nagon som dr diremot och dessa svarar da "Ja. Ordféranden meddelar sedan vilket
yrkande hon eller han anser har vunnit.

Om man tycker att utfallet av en omrdstning dr oklart vid ndgot tillfdlle eller om man
anser att acklamation av ndgon anledning inte ar lampligt under en viss punkt pa
dagordningen kan man begdra votering. Sa snart ndgon begir votering kommer
omrostning att ske med de rostsedlar som ska ha delats ut innan métet. I 6vrigt sd galler
samma sak. Forst ber motets ordférande de som dr for att racka upp handen. Ddrefter
rdacker de som dr emot upp handen. Ordforanden meddelar sedan vilket forslag hon eller
han anser har majoritet.

Om man tycker att resultatet fortfarande ar oklart har alla med yttranderatt ratt att
begira rostrakning. Vid rostrdkning far alla racka upp handen pd samma satt som forut,
men nu rdknar de tvd valda rostrdknarna rosterna. Det finns dven mdjlighet for en
motesdeltagare att begdra sluten omrostning. Da rostar man genom att skriva yrkandets
namn eller nummer pa en anonym lapp. Rosterna riknas sedan av réstraknarna.
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Skapa intresse och delaktighet

Arsmotet kan upplevas som trakiga av medlemmarna. Det finns manga sitt att gora
arsmotet intressant och givande. Man kan till exempel bjuda in en gast, en bra foreldsare
eller en engagerad medlem.

Lat alla deltagare fa komma till tals i tur och ordning i en samtalsrunda. Det gor att alla
blir delaktiga i diskussionen och allas asikter blir klart uttalade. Ofta kan man besluta
direkt efter en runda da man vet vad alla tycker. Man kan antingen ha en runda for att
starta upp diskussionen eller som avslutning dd manga forslag kommit fram.

En del foreningar inleder sina moten med en runda dér alla sager ndgot om hur de kdnner
sig infor matet. Det kan skapa personlig uppmarksamhet och stdimningen blir trevlig. Om
man far veta om ndgon ar pa daligt humor av personliga skél kan man undvika att
misstolka personen. Forvantningarna infor motet stims av. P4 samma sdtt kan man
avsluta motet med en runda dér alla berdttar hur de upplevt motet, till exempel genom att
sdga nagot positivt och ndgot negativt om motet. En sddan avslutningsrunda kan leda till
en diskussion som gor att man utvecklar foreningens motestraditioner.

Att turas om att vara mdtesordférande och fora protokoll blir allt vanligare. Det ger en
jdmnare arbetsborda och bidrar till att alla tranar pa motesteknik och kan skota olika
uppgifter i foreningen. Delaktigheten och ansvaret for verksamheten 6kar.

Vissa foreningar har delat upp olika funktioner som traditionellt ligger pa ordféranden

pa flera personer. Fler blir dd delaktiga i att leda motet framat och varje uppgift blir
mindre betungande.
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5. Foreningens ekonomi

Det finns olika sdtt att skaffa inkomster i féreningen. Har foljer nagra exempel.

Medlemsavgiften

Medlemsavgiften dr en av grundstenarna i RES foreningar. Avgiftens storlek dr en
avvdgning mellan tva alternativ. Med en 1ag medlemsavgift kan foreningen dra med sig
ett stort antal medlemmar, vilket kanske lonar sig ekonomiskt men manga kanske bara
blir passiva medlemmar. Med en hog medlemsavgift vdljer kanske endast de mest
intresserade att ga med i foreningen, forening kommer att besta av mycket aktiva
medlemmar. Medlemsavgiften bor aldrig sdttas till 0 kronor. Vanligast varierar
avgifterna i RFS-foreningarna mellan 100 och 200 kronor per ar. Nagra foreningar har
intdakter fran stodmedlemmar. Stddmedlemmar kan vara intresserade
myndighetspersoner eller andra som har intresse for foreningens verksamhet.

Soka bidrag

Det gar att soka bidrag hos kommunerna, ett bra ekonomiskt tillskott for foreningarna.

Reglerna for bidrag varierar fran kommun till kommun. Bidragsreglerna for er kommun
finns hos fritidskontoret alternativt socialfdrvaltningen. I allmadnhet stdller kommunen
foljande grundkrav som foreningen maste uppfylla. Féreningen ska:

e Hagiltiga stadgar

e Vara ansluten till en riksorganisation, motsvarande RFS
e Ha envald styrelse

e Ha eget plusgiro eller bankgiro

e Haen medlemsmatrikel

e Vara demokratiskt uppbyggd.

Undersok kommunens bidragsbestimmelser till exempel vilka blanketter och
ansokningsdatum som géller. Se till att ni uppfyller bidragsreglerna och att ni har eget
plusgiro eller bankgiro. Fyll i blanketterna och bifoga nodvandiga handlingar. Ring er
kontaktperson i kommunen om ni far problem. Var ute i god tid fore sista
ansokningsdatum.

Kommunerna har varierande bendmningar pa de olika bidragen men foljande
huvudtyper forekommer:

e Medlemsbidrag

e Verksamhetsbidrag
e Lokalbidrag

e Utbildningsbidrag
e Utrustningsbidrag
e Nybildningsbidrag
e Kulturbidrag
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e Projektbidrag

Tips for att 6ka chanserna till att fa bidrag eller for att 6ka befintliga bidrag:

e DPresentera verksamheten proffsigt
e Redovisa vad ni gjort och vad ni vill gora framdover, gdrna med statistik
e Berdttabade om den lokala verksamheten och den nationella

o Lyft fram pa vilket sétt foreningens verksamhet bidrar till att 6ka kvaliteten i
insatserna fran frivilliga samhallsarbetare, vilket i sin tur gynnar de brukare,
klienter, huvudmadn och patienter som far stodet

e Vilkommen att kontakta RFS kansli for att fa stod i arbetet!

Stiftelser och fonder

Ta kontakt med er lokala bank och kyrkan och hor vilka fonder dessa forfogar 6ver och
om de faller inom ramen for er verksamhet.

Sponsorer och medlemsférmaner

Manga foretag dr intresserade av att sponsra seriosa foreningar inom den sociala sektorn.
Littast ar att kontakta foretag pa hemorten, som kan vara intresserade av att stddja just er
verksamhet. De lokala och regionala fackforeningarna brukar vara givmilda vid
projektansékan. En stor bidragsgivare dar bankerna. Avtala med foretag pa orten om
rabatter eller formaner for era medlemmar. Sok till exempel efter stiftelser som kan vilja
stotta foreningens verksamhet i lansstyrelsernas stiftelsedatabas www.stiftelser.lst.se.

Arrangera egna insamlingar

Genom att anordna olika slags arrangemang kan en forening skaffa sig extra inkomster.
Ett satt dr att sdlja lotter i foreningens namn. Man kan anordna utstdllningar, halla
foreldsningar med mera. Men den ordinarie verksamheten far inte bli lidande av dessa
tillstdllningar.
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6. Forslag pa foreningsaktiviteter

(nedan exempel pa aktiviteter som genomforts i lokalforeningar anslutna till
Riksforbundet frivilliga samhallsarbetare)

Erfarenhetsutbyten

Mellan uppdragstagare
Gemensamma kdrnan i de lagreglerade frivilliguppdragen
Temakvadllar

Studiebesok

Alla kvinnors Hus

Behandlingshem for missbrukare

Beroendecentrum

Boende for manniskor med psykisk problematik och missbruk
Brottofferjouren

Frivarden

Flyktingforlaggning

Hikte

Kammarrdtten

Kriminalvardsanstalter (med mén eller kvinnor, 6ppna eller slutna)
KRIS - Kriminellas revansch i samhallet

Kvinnojouren

Lansrdtten

Malins Minne (behandlingshem f6r mammor och barn som levt i missbruksmiljo)
Manscentrum

Patientndmnd

Polismuseet

Rebecka, LVM-hem for kvinnor

Riksskatteverket

Réttspsykiatriska avdelningar eller kliniker

Schizofreniforbundet

Ungdomshem

Angestsyndromsillskapet - ASS

Studieresor utomlands, exempelvis kriminalvards- och social verksamhet i andra lander.

Forelasningar och foredrag

Afasi
Anonyma Alkoholister - AA
Anonyma Narkomaner - NA
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Arbetsldsa och deras situation, ABF

Att kunna se det goda i mdnniskan

Attleva som muslim i Sverige

Attityder och samhille

Riksforbundet Attention

Behandlingsformer for narkomaner

Behandlingsprogram inom Kriminalvdrden

Bemotande av dementa - om olika svarigheter i olika faser av demens
Brd, Brottsforebyggande radet

Brukarinflytande

Den ideella sektorns roll och relation till offentlig sektor
Drogmissbruk - Hur upptiacker man ett missbruk hos en medmanniska eller sitt barn?
Dubbeldiagnoser

Ensamkommande barn i asylprocessen, Migrationsverket
Etik och médnniskosyn

Frivardspafoljder

Forebyggande arbete mot sjdlvmord

God man till psykiskt sjuka

Garningsman - offer, olika sidor av samma mynt

HIV/AIDS, Noaks Ark

Hur ser de hemldsas situation ut?

Hjarnkollsambassadorer

Idealitet och frivillighet

Intagna kvinnor i kriminalvarden

Invandrare inom kriminalvarden

Islams syn pa aldrandet och doden

Konflikter pa ont och gott

Kriterierna for omhéandertagande av barn och ungdom
Kronofogdemyndigheten - information om nya skatteregler
Kvinnojouren och dess verksamhet

Kvinnor och barn inom kriminalvarden, Bryggan

Lagen om Stdd och Service till vissa funktionshindrade (LSS)
Likemedelsmissbruk

Medberoende - anhdrigproblematik

Mobbing och grupptryck

MOD (méngfald och dialog)

Mote med utldndska intagna, NAV - Namnden for Andlig Vard
Narkotika och alkohol - Skadeverkningar och konsekvenser
Neuropsykiatriska funktionsnedsittningar (adhd/add, aspergers syndrom, torettes
syndrom)

Namndemaédnnens Riksforbund

Offentlighetsprincipen och sekretess

Olika aspekter pa dldre och depressioner

Olika typer av personlighetsstorning

Om flyktingverksamhet

Patientndmndens uppdrag
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Personliga ombud

Psykiskt storda lagovertradare (PSL)

Paverkan och parallellprocesser, psykiatriskt och socialt behandlingsarbete
Relationsvald och hur man arbetar med problemet
Reparativ rattvisa

Sekretess

Sexuella 6vergrepp och sexhandel, HOPP

Statens institutionsstyrelses verksamhet, bla om skillnaden mellan LVU och LSU
Skattemyndigheten

Skuldsanering

Socialratt, sociallagsstiftning och dess tillampning
Spelberoende

Stodpersoner och lansrattsforhandling
Trafficing/sexhandel, stiftelsen Kvinnoforum
Tvangslagarna LPT/LRV

Ungdomar, kriminalitet och droger

Utbrandhet

Valfrihetsmodellen inom dldreomsorgen
Vuxenpsykiatri

Vald och biologi

Valdet i samhallet

Aklagare

Atstérningar

Overférmyndarens uppdrag

Studiecirklar
Utga forslagsvis fran RFS studiematerial for frivilliga samhallsarbetare (kan laddas ner
som pdf-fil pa www.rfs.se/studiematerial-fs

Materialet kan anvdndas for en studiecirkel som tar upp alla de lagreglerade
frivilliguppdragen eller vid en enstaka kurs i ett specifikt &mne. Det bestar av dessa
kapitel:

Inledning/instruktion till materialet

Frivilliga sambhallsarbetare

Lekmannaodvervakare och fortroendeman inom kriminalvarden
Kontaktperson och kontaktfamilj enligt SoL och LSS

God man och forvaltare

God man till ensamkommande barn

Sarskilt forordnad vardnadshavare

Stodperson

Besokare i hdkte och anstalt

Visionsrummet

Medborgarinsyn

Att overklaga beslut
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Temadiskussioner

Bemdtande

Foreningsutveckling

God man till anhorig

Gemensamma kdrnan i de lagreglerade frivilliguppdragen
Granssdttning, etik och moral, fordldrar/anhorigkontakter
Inblick i socialtjansten

Kommunikation och krishantering

Kriminalitet

Medling

Missbruk

Vardegrund

Tonarstiden

Ovrigt

Bio eller teaterkvall
Gloggafton
Grotfest
Loppmarknad
Pick-nic
Sondagsvandring
Oppet Hus
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Exempel pa dagordning for ett arsmote

Arsméte Benarps 2010-02-28

Motet 6ppnas

Fraga om kallelse skett i behorig ordning

Val av métesordforande

Faststdllande av dagordning

Val av motessekreterare

Val av tva personer att jaimte motesordforanden justera protokollet
Foredragning av verksamhetsberdttelsen

Foredragning av revisionsberattelsen

Fraga om ansvarsfrihet for styrelsen

Val av ordforande, ordinarie styrelseledamoéter, styrelsesuppleanter, revisorer

och valberedning

Information om kommande medlemsverksamhet i RES-féreningen
Ovriga fragor

Motet avslutas

Arenden som medlemmarna 6nskar ta upp pa arsmétet ska vara styrelsen tillhanda
senast fyra veckor fore motet.
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Hur man skriver en motion

Att skriva en motion dr en mojlighet att paverka nadgot inom RFS som organisation. Stort
som smatt. En motion till RES kan i stort sett handla om vad som helst bara den har direkt
eller indirekt anknytning till RES eller dess verksamhet.

Alla medlemmar eller den lokala foreningsstyrelsen kan skriva motioner till RES drsmote.
Motioner ska vara forbundet tillhanda senast vid den tidpunkt som faststdlls av
forbundsstyrelsen, se information om datum pd www.rfs.se. Ddrefter behandlar
forbundsstyrelsen motionens forslag och ger sitt yttrande (bifall, avslag eller besvarad) till
motionen.

Infor arsmotet har alla drsmotesdeltagare fatt lisa motionen samt styrelsens forslag till
arsmotet om hur motionen skall behandlas. P4 drsmotet dr det de medverkande som
genom omrostning avgor om motionen skall bifallas eller om den skall avslas. Bifalles
motionen dr det forbundsstyrelsens skyldighet att tillse att motionens forslag blir
atgdrdade.

Sa skriver du en motion

Att skriva en motion ir inte sa formellt och svart som det kan verka. Det finns dock vissa
givna normer for att man lattare skall kunna ta stillning till dess innehall.

e Borja med en tydlig rubrik som sdger vad motionen handlar om.

¢ Inled gdrna motionen med att beskriva varfor du vill fordndra eller paverka en viss
fraga. Det kan tex vara relevant bakgrundsfakta eller exempel ur det verkliga livet.
Ju tydligare du redogor for fragan desto ldttare dr det for dem som senare ldser
motionen och ska besluta om bifall eller avslag. Tank pa att skriva kortfattat.
Anviand enkla ord och formuleringar som inte kan missuppfattas.

o Skriv sedan en kort sammanfattning om vad du foreslar att RFS skall gora at
problemet.

e Bist dr om man allra sist sammanfattar sina forslag i en eller flera "att-satser”. Det
gor det ldttare att ta stdllning for eller emot motionen for de som senare skall
besluta pa drsmotet. Att-satserna skriver man med texten: "Jag foreslar arsmotet
att....”

¢ Underteckna motionen med ditt namn och/eller din féreningsstyrelse. Glom inte
adress, e-post och telefonnummer ifall férbundsstyrelsen skulle vilja ha kontakt
med dig for att reda upp eventuella oklarheter.

e Taendastupp ett dmne per motion. Limna istdllet in flera motioner om du har
flera dmnen som du vill ha behandlat.
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Exempel nrl

Motion till RFS drsméte gdllande informationssatsning for fler stodpersoner.

Med bakgrund av att manga klienter inom rattspsykiatrin inte har stédperson sa bor
orsaken till detta ligga i att information och kunskap saknas om betydelsen for de
insatser en stodperson kan ge sin klient inte tydligt nog framkommit till berorda
instanser. Tydligt framkommer att i Stockholm finns det 200 stddpersoner menihela
Skane finns det endast 70 st med uppdrag som stédperson till Region Skane. Samtidigt
har man ungefdr lika manga i antal som dr tvangsintagna inom rattspsykiatrins omrade.
Jag menar att RFS dr den enda instans dar forutsattningar finns for att skapa
opinionsbildning, information och utbildning till de regioner eller landsting som inte
annu tillrackligt insett betydelsen av en stodpersons funktion och insats.

Jag foreslar arsmotet

Att forbundsstyrelsen kartldgger skillnaderna mellan olika landsting och regioner och
skapar underlag for hur verkligheten ser ut gdllande stodpersoner i forhallande till

tvangsintagna inom respektive landsting

Att forbundsstyrelsen redovisar resultatet till ber6rda myndigheter och far i uppdrag att
ansoka om medel hos berdrda myndigheter for en kampanj om fler stodpersoner i Sverige

Undertecknad
Britta Persson

Benarps frivilliga samhallsarbetare

Exempel nr 2

Motion angaende svarigheterna for besksgrupper till fingelserna.

Med bakgrund av att sikerhetstinkandet hojts pa landets fingelser sa har manga
besoksgrupper fatt svarigheter vid besok pa anstalterna. Legitimationskrav, visitation,
medverkan av personal vid besoken dr nagra exempel.

Jag foreslar

Att forbundsstyrelsen far i uppdrag att kontakta kriminalvarden centralt och fora dialog
om pa vilket sdtt man kan underlitta for RFS medlemmar vid besdk pa anstalterna.

Undertecknad

Sture Nilsson
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Benarps overvakareforening
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Exempel pa revisionsberattelse

Revisionsberattelse 2010

Undertecknad, valda revisorer av Benarp avger harmed revisionsberdttelse.
Efter att ha granskat underlag, handlingar och protokoll samt den ekonomiska
bokforningen finner vi inga anmarkningar eller invandningar mot den redovisade

ekonomiska berattelsen.

Vi tillstyrker styrelsen full ansvarsfrihet for 2010.

Benarp den 21 februari 2011

Inga Larsson Peter Olsson

Revisor Revisor
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Exempel pa styrelseprotokoll for ett
konstituerande styrelsesammantrade

Protokoll

Sammantrdde med styrelsen for Benarp den 30 augusti 2010 i frivardens lokaler kl 17.00.

Néarvarande:

Karl Strom

Carl Nockqvist
Gunnel Markusson
Katja Kraft

Adjungerad:
Anne Rosen
Carina Bier

Anmalt forhinder:
Emil Bosson

1. MGtet 6ppnas
Karl Strom oppnade motet med att hilsa alla valkomna till det forsta sammantradet for
foreningen Benarp Overvakarforening.

2. Godkdnnande av dagordning
Styrelsen beslutade att godkdnna forelagd dagordning.

3. Val av protokolljusterare
Styrelsen beslutade att vdlja Karl Strom att justera protokollet.

4. Val av styrelse och andra uppdrag

Styrelsen beslutade att vilja:

Karl Strom till ordforande

Carl Nockgqvist till kassor

Katja Kraft som sekreterare

Gunnel Markusson och Emil Bosson till ledamoter
Hakan Carlsén valdes till suppleant

5. Val av firmatecknare
Styrelsen beslutade att vdlja ordforande Karl Strom 640113-3557 och kassor Carl
Nockqgvist 521116-3573 att var for sig teckna foreningens konto och handlingar.

6. Foreningens stadgar
Ordforande presenterade forslag till foreningens stadgar. Styrelsen beslutade att anta
foreslagna stadgar som foreningsstadgar. Bilaga1

7. Medlemsavgift till foreningen
Efter diskussion beslutade styrelsen att medlemsavgiften for 2010 och 2011 ska vara 150
kronor (etthundra kronor).
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8. Ansbkan om medlemskap i RFS
Styrelsen beslutade att Benarp ska ansoka om medlemskap for foreningen i
Riksforbundet frivilliga samhallsarbetarna (RFES).

9. Medlemsverksamhet hosten 2010.

Efter diskussion beslutade styrelsen att verksamheten for hosten 2010 skulle utgora en 3
x grundutbildning for nya 6vervakare, en foreldsningskvdll med Resurs gillande
missbruksproblematik samt en foreldsningskvall med AF gédllande AF:s mojligheter for
arbete till svarplacerad arbetskraft. Ordforande fick i uppgift att sammanstalla ett
programblad.

10. Ndsta sammantriade
Styrelsen beslutade att ndsta sammantrdde dger rum den 29 september klockan 16.00 i
Frivardens lokaler.

11. Motet avslutas
Nar inget mer fanns att behandla tackade ordfdrande de ndrvarande for visat intresse och
forklarade sammantradet avslutat.

Datum
Vid protokollet Protokollets justerare
Katja Kraft Karl Strom
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Exempel pa foreningsstadgar

§ 1 0Om foreningen XX frivilliga samhallsarbetare

§ 2 Mal

Foreningens namn dr XX frivilliga samhallsarbetare.

Med frivilliga samhallsarbetare avses manniskor med lagreglerade
frivilliguppdrag som lekmannadvervakare, partnerkontaktperson,
fortroendeman, kontaktperson, kontaktfamilj, stodfamilj, stodperson, sarskilt
forordnad vardnadshavare, god man och forvaltare samt besokare pa hikten
och anstalter.

Foreningens arbete bygger pa ett erkdnnande av alla médnniskors lika varde.

Foreningen &r partipolitiskt och religiost obundet.

Foreningen ska organisera frivilliga samhallsarbetare och andra for socialt
engagemang intresserade. Foreningen ska erbjuda medlemmarna gemenskap,
utbildning, information, erfarenhetsutbyte och stod for att 6ka delaktighet och
kompetens.

§ 3 Arsméte

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Foreningen ska genomfora arsmote varje ar. Kallelse till drsmote ska ske minst
tva veckor fore motet.

Rostratt vid ars- eller medlemsmote kan utovas endast av narvarande
medlem.

Beslut fattas genom Oppen omrdstning. Vid lika rostetal ska de beslut gilla
som bitrdds av foreningsordforande. Alla val sker 6ppet om inte nagon
medlem begar sluten omrdstning.

Styrelsens ledamoter har inte rostritt i foljande fragor under arsmotet:

5. Behandling av styrelsens verksamhets- och ekonomiska berittelse,

6. Behandling av revisorernas berdttelse och 7. Beslut om ansvarsfrihet for
styrelsen.

Arenden som senast fjorton dagar fore arsmotet limnats till styrelsen ska
behandlas av arsmotet (Punkt 10 pa dagordningen).
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§ 4 Valberedning

4.1  For att forbereda val till foreningsstyrelsen utser arsmétet en valberedning
bestdende av det antal ledamoter som drsmotet bestimmer.

4.2 Valberedningens forslag ska vara foreningens styrelse och medlemmar
tillhanda senast fjorton dagar fore arsmotet.

§ 5 Extra arsmote

5.1  Extra drsmote ska inkallas om styrelsen sa beslutar, eller om minst en tredjedel av
antalet medlemmar begir det.

5.2 Extra arsmote har endast ritt att behandla de drenden som foranlett dess
inkallande

§ 6 Dagordning for arsmote

Vid arsmdatet ska foljande fragor behandlas:
Arsmotet oppnas

Beslut om arsmdétet dr behorigt utlyst
Faststdlla dagordningen

PwoN o

Val av arsmotesfunktiondrer:

a. ordférande

b. sekreterare

c. protokolljusterare tillika rostrdknare

5. Behandling av styrelsens verksamhets- och ekonomiska beréttelse
6. Behandling av revisorernas berdttelse

7. Beslut om ansvarsfrihet for styrelsen

8. Beslut om arsavgift for nistkommande ar

9. Beslut om verksamhetsplan och budget

10. Behandling av forslag fran styrelsen och motioner
11. Valaw:

a. ordférande for tva ar

b. kassor for tva ar

c. ledaméter for tva ar

d. ersdttare

e. revisorer

f. revisors/ersittare

g. valberedning, varav en sammankallande
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h. ombud och suppleant till férbundets arsméte
12. Arsmotet avslutas

§ 7 Styrelsen

7.1 Styrelsen leder foreningens verksamhet i enlighet med dessa stadgar samt
forbundsarsmotes- och foreningsdrsmotesbeslut.

7.2 Styrelsen dr gemensamt ansvarig for foreningens forvaltning, det vill sdga
verksamhet och ekonomi.

7.3 Styrelsen bestar av ett ojamnt antal ledamoter dock minst 3 och minst1
ersittare. Mandattiden dr 2 ar for ledamoter och 1 ar for ersdttare. Vid forsta

styrelseval efter start av forening vdljs hélften avledamdterna pa 1 ar.

7.4 Foreningsstyrelsen konstituerar sig efter eget beslut. Styrelsen ska inom sig
utse firmatecknare.

7.5 Styrelsen sammantradder pa kallelse av ordférande eller ndr en majoritet av
ledamdter sa begdr, dock minst fyra ganger per ar.

§ 8 Revision

8.1 Arsmétet viljer revisor/er. Revisor/erna ska granska féreningens verksamhet
och ekonomi.

8.2 Styrelsen ska halla féreningens ekonomi samt protokoll tillgangliga for
granskning av revisor/erna. Av forbundsstyrelsen utsedd representant har ratt

att granska foreningens ekonomi.

8.3 Styrelsen ska overlamna beréttelser 6ver verksamhet och ekonomi till
revisor/erna minst en manad innan arsmotet.

8.4 Senast tre veckor innan arsmote ska revisionen vara verkstilld och berittelse
darover inldmnad till styrelsen.

§ 9 Uteslutning
9.1 Medlem som inte foljer dessa stadgar eller organisationens beslut och

motarbetar forbundets syften kan uteslutas ur foreningen. Styrelsen har
ocksa rdtt att utesluta medlem som inte betalar drsavgiften.
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9.2

9.3

Uteslutning avgors av styrelsemote sedan berdrd medlem haft mojlighet att
yttra sig i drendet. Medlem har rdtt att 6verklaga fattat beslut till
forbundsstyrelsen.

Overklagandet ska inkomma till fésrbundsstyrelsen senast 30 dagar efter
styrelsemotet som fattat beslutet om uteslutning

§ 10 Uppldsning av forening

10.1

10.2

For att forening ska kunna uppldsas fordras att beslut dirom fattas vid tva pa
varandra foljande medlemsmoten varav ett ska vara arsmate, samt att minst tva

tredjedelar av de narvarande medlemmarna vid vardera tillfalle star bakom
beslutet.

I hdndelse av upplosning av forening ska tillgdngar och handlingar verforas
till Riksforbundet frivilliga samhaéllsarbetare savida inte upplosningen innebar
sammanslagning med annan forening inom férbundet.

Foljande paragrafer i stadgarna for en forening inom RFS ar obligatoriska:

§1

§3
§4
§7
§8
§10
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Foreningens namn (RFS ser gdrna att foreningens namn
utgors av ortsnamn med tilldgg av frivilliga samhallsarbetare.)
Arsmote

Valberedning

Styrelsen mom 1 och 2

Revision mom1och 2

Uppldsning



Ordlista for foreningar fran a till ©

Acklamation, beslut fattat med ja/nej rop utan votering

Adjungerande ledamot, tillfdllig ledamot utan rostratt

Ajournera, gora avbrott i sammantrdde

Ansvarsfrihet, godkdnnande av styrelsens verksamhet i efterhand
Arbetsordning, bestimmande Over tider, rostratt yttranderdtt under kongress och
liknande

Avslagsyrkande, forslag om avslag

Beslutsmadssig, motet uppfyller stadgarnas krav

Beslutsordning, propositionsordning - i vilken f6ljd besluten fattas
Beslutsprotokoll, refererar endast fattade beslut

Bokforing, notering av inkomster och utgifter

Bordlaggning, behandling av drendet skjuts till senare tillfdlle

Budget, plan 6ver berdknade inkomster och utgifter

Dagordning, foredragningslista - lista over darenden som ska behandlas i viss f6ljd
Debatt, diskussion - meningsutbyte

Delegat, ombud

Delegation, utsand grupp med speciell uppgift

Delegera, overldta beslutsratt

Dokumentation, bevisning, styrkande (ofta skriftlig)

Enhalligt, alla rostande dr 6verens

Enkel majoritet, mer dn hélften av rosterna

Firmatecknare, den som dr vald att underteckna handlingar i foreningens namn
Fullmakt, befogenhet

Foredragande, den som redogdr for drendet

Forhandling, 6verldggning i syfte att uppnad avtal

Fortroendevald, nagon som har blivit vald av andra att representera dem
Fortroendevotum, uttalande om stod t.ex., till en styrelse

Genmadle, svar, replik, bemotande

Huvudforslag, forslag som ordforanden finner att ha storst stod bland
Huvudvotering, omrdstning mellan huvudforslag och det motforslag som utsetts vid
forberedande votering

Ideell forening, forening som inte omfattas av lagen om ekonomisk forening
Ideologi, grundldggande varderingar

Interimsstyrelse, styrelse som har utsetts for en kort tid, ofta vid bildande av forening
Justera, godkdnna protokoll

Justeringsman, person som godkdnner protokoll

Jamka, kompromissa

Javig, person som inte ska delta i beslut p.g.a. sldktskap eller for att beslutet beror direkt
henne eller honom sjdlv

Kallelse, inbjudan till motet

Klausul, forbehall, tilldggsbestammelse

Konferens, storre kurs

Konstituera, fordela posterna inom styrelse

Kontraproposition, att utse motforslag till huvudforslag

Majoritet, flertal, rostovervikt

Mandat, uppdrag, befogenhet,

Motforslag, det forslag som stdlls mot huvudforslag

Motion, skriftligt forslag
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Minoritet, firre dn halften, rostundervikt

Moment, del av paragraf

Nominera, fora fram kandidater, foresla

Objektiv, saklig, opartisk

Paragraf, del av lag, avtal, protokoll

Partisk, gynnande av ena parten

Pldadera, argumentera, framfora skl for

Podium, upphdjd plats for bl.a. ordfdrande och sekreterare under mote
Prejudikat, vagledande beslut eller dom

Prioritera, ge fortur at

Proposition, forslag, krav under debatt

Propositionsordning, den f6ljd som beslut fattas

Protokoll, skriftlig sammanstdllning av besluten

Remiss, hdanskjutning av drendet for yttrande

Replik, bemdtande, svar, genmale

Representera, foretrada

Reservation, forbehall, protokollford notering att man har haft en annan asikt
Revidera, revisorn granskar; dndra uppfattning

Rostraknare, den som blir utvald att rikna rosterna under motet

Stadgar, regler "foreningens egna lagar”

Streck pa talarlistan, inga fler kan begdra ordet efter att man ha beslutat om streck i
talarlistan

Suppleant, ersdttare

Talarlista, forteckning 6ver dem som har begart ordet

Tillaggsforslag, yrkande som knyter an till tidigare framlagt forslag
Utslagsrost, befogenhet (for ordférande) att vid lika rostetal fdlla avgorandet
Valberedning, personer som har fatt i uppdrag att fraga foreningens medlemmar om de
vill ata sig fortroendeuppdrag och sedan foresla motet att vdlja dessa
Verkstdllande, att genomfora besluten

Vetordtt, mojlighet att stoppa forslag oavsett majoritetsforhallandet

Vice, stdllforetradande

Votering, rostrakning

Yrka, foresla

Arsberittelse, styrelsens redogorelse 6ver arets verksamhet

Aterremiss, yrkande om att forslag skall tillbaka till styrelsen for ytterligare beredning
Askande, begidran om pengar eller annat t.ex. i budgeten

Ovriga fragor, punkt i dagordningen dir nya fragor kan tas upp
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