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Kultur- och fritidsférvaltningen

Bilda forening

Vad ar en férening?
En forening bestar av en grupp manniskor som gar samman for att tillsammans verka for en
viss fraga eller bedriva en viss verksamhet.

Mote for bildande

For att bilda en forening behdver en grupp manniskor borja med att samlas till ett
konstituerande maote samt fora anteckningar fran detta mote.

Under motet véljs en interimsstyrelse, d.v.s. en tillfallig styrelse, som bl.a. skriver ett forslag
till stadgar samt lagger forslag pa personer for de olika styrelseposterna samt till revisorer och
valberedning.

Stadgar

En ideell forenings stadgar fungerar som foreningens regelverk. Det &r viktigt att féreningen
formulerar sina egna stadgar utifran den egna foreningens syfte och verksamhet.

Nedan foljer exempel pa hur stadgarna kan vara uppbyggda.

§ 1. Féreningens namn

§ 2. Foreningens sate
| vilken stad/kommun ska fOreningen vara hemmahérande i?

§ 3. Andamal
Vad ar andamalet/syftet med foreningen?

§ 4. Medlemskap och arsavgift
Vem far vara medlem? Hur blir man medlem? Kan man uteslutas som medlem och vad
hander da? Har man rostratt som medlem? Hur stor ar den arliga medlemsavgiften?

§ 5. Arsméte och extra méte
Nér pa aret ska arsmotet hallas? Hur och nar ska kallelse till arsmotet ga till? Vem har
rostratt? Hur ska dagordningen for arsmotet se ut?

Extra mote
Kan styrelsen kalla till extra mote, hur och vad innebdr det?

§ 6. Styrelse

Hur &r styrelsen uppbyggd med ordférande, sekreterare, kassor, antal ledamoter och
suppleanter? Hur manga i styrelsen maste vara narvarande for att beslut ska kunna tas i olika
fragor?
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§ 7. Verksamhets- och rakenskapsar samt revision
Vilken period omfattas verksamhets- och rakenskapsaret?
Rakenskapsaret jamte protokoll tillhandahalles revisorerna t ex senast 14 dagar fore arsmotet.

§ 8. Stadgefragor
Vad géller om féreningen 6nskar andra pa sina stadgar?

8 9. Organisationens upphdrande
Hur gar féreningen till for att upphora? Vad hander med eventuellt kapital vid upphérande?

Forsta arsmotet

Foreningen haller ett forsta medlemsmate, s.k. arsmate, da foreningen bildas, antar stadgar
samt valjer en styrelse. I och med detta har nu féreningen blivit en juridisk person. Detta
innebar att féreningen blir ett rattsobjekt som kan &ga och inneha skulder, skriva avtal och
vara part infér domstol.

Forslag till dagordning pa arsmétet:
1. Motets 6ppnande: Interimsstyrelsen halsar alla vdlkomna och éppnar motet.

2. Medlemmar: alla som ar pa métet och som 6nskar vara medlemmar antecknas som
deltagande. Deltagarlistan kan sedan anvéndas som rostléangd.

3. Val av motets ordforande, sekreterare och justerare:

* Motesordforandes uppgift ar att se till s dagordningen foljs, att fordela ordet bland
deltagarna samt klargora fragetecken under motets gang.

* Motessekreteraren har ansvar for att protokollféra det som diskuteras och beslutas om under
motet.

* Tillsammans med motesordférande véljs en justerare for métet som kontrollerar sa att
sekreteraren har antecknat i enlighet med det som diskuterades och beslutades pa métet.

4. Beslut om foreningens bildande: Motesordforande berattar om varfor foreningen ska bildas
och till vilket &ndamal. Métesordforande fragar sedan métet om de kan bilda denna forening
och motet svarar.

5. Stadgar: Interimsstyrelsen presenterar det forslag till stadgar som de har skrivit sedan gar
motet till beslut och féreningen har antagit stadgar.

6. Medlemsavgift: Interimsstyrelsen presenterar sitt forslag till medlemsavgift och varfor de
valt att foresla just denna summa, sedan gar moétet till beslut.

7. Val av styrelse: Interimsstyrelsen presenterar de forslag pa personer till styrelsen som de
har och métet gar till beslut.

8. Val av revisorer: Motesordférande presenterar interimsstyrelsens forslag till revisorer och
motet gar till beslut.

9. Val av valberedning: Motesordférande presenterar interimsstyrelsens forslag till
valberedning och matet gar till beslut.
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10. Foreningens verksamhet: Innan métet avslutas kan det vara lampligt att diskutera om hur
foreningen gar vidare. Hur ska verksamheten bedrivas i foreningen och vem ska ha ansvar for
vad?

11. Ovriga fragor: Under denna punkt diskuteras fragor som inte har kommit upp under de
andra diskussionspunkterna.

12. Motets avslutande: Motesordforande forklarar motet avslutat.

Styrelsens uppgifter

Arsmatet véljer vilka medlemmar som ska sitta i styrelsen. Hur manga ledaméter som ska
sitta i styrelsen star i foreningens stadgar dock bor ordférande, sekreterare och kassor alltid
finnas och besta av tre olika personer.

Ordforanden leder foreningens arbete, sasmmankallar och leder styrelsens moten. Ordféranden
ar firmatecknare, tillsammans med kasséren. Med firmatecknare menas en person som har fatt
styrelsens uppdrag att "teckna foreningens firma™ d.v.s. har ratt att skriva under avtal som
binder foreningen vid vissa ataganden.

Vice ordféranden &r ordférande nar den ordinarie ordféranden inte kan. Alla féreningar har
inte en vice ordforande.

Sekreteraren skriver protokoll vid méten och &r oftast den som skoter posten. Alla
medlemmar ska kunna lasa protokollen. Sekreteraren skoter ocksa "pappersarbetet”, d.v.s.
hon/han skickar brev till medlemmar och styrelse och har ordning pa alla papper som kommer
till foéreningen.

Kassdren skoter foreningens ekonomi. Hon/han betalar rakningar, tar in medlemsavgifterna
och skoter bokforingen. Kassoren ar firmatecknare, tillsammans med ordféranden. Kassoren
ar ansvarig for bokféringen av foreningens utgifter och inkomster och for detta arbete krévs
det att kassoren har en kassabok eller ett dataprogram som &r anpassat for bokforing. Det &r
mycket viktigt att det finns numrerade kvitton (verifikationer) sa féreningens medlemmar latt
kan kontrollera vilka inkomster och utgifter foreningen har.

Ledamdterna kan ha olika arbetsuppgifter, vilka dessa ska vara bestdammer styrelsen.
Suppleanterna &r erséttare for ledamoterna.

Valberedningens uppgift ar att de ska foresla vilka som ska sitta i styrelsen. Det &r bra om de
som sitter i valberedningen har god insyn i foreningens arbete sa de kan foresla medlemmar
som skulle vara passande for de olika uppdragen i styrelsen.

Revisorn/revisorerna ska kontrollera styrelsens arbete och bokforing. De ska ocksa
kontrollera att styrelsen har gjort det som medlemmarna har bestamt. Det gar bra om revisorn
ar en av féreningens medlemmar, men hon/han far inte sitta i styrelsen och det ar inte heller
lampligt om revisorn ar slakt med nagon i styrelsen (da kan det uppsta en javsituation).
Revisorerna skriver en "rapport”, sa kallad revisionsberattelse. Dar ska de foresla om

styrelsen far ansvarsfrihet eller inte - alltsa om styrelsen far godkant for det arbete som de
gjort under aret. Ett beslut att ge styrelsen ansvarsfrihet innebar att foreningen inte kommer att
stalla styrelsen till ansvar eller nagon styrelsemedlem till ansvar for aret som gatt.
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Bankgiro/Plusgiro

Det kan vara lampligt for foreningen att skaffa ett bankgiro eller plusgiro. Ett giro anvénds
vid ekonomiska transaktioner, t.ex. vid inbetalning av medlemsavgift. Haninge kommun
stéller kravet att foreningen har ett giro om foreningen ansoker om bidrag eller nskar boka
lokal genom Kultur- och fritidsférvaltningens fritidsbokning.

Organisationsnummer

Om foreningen har ett organisationsnummer vet alla att féreningen finns till.

Ett organisationsnummer for en férening kan jamforas med ett personnummer for en person.
Haninge kommun stéller kravet att féreningen har ett organisationsnummer om foreningen
onskar registreras i kommunens foreningsregister.

Vikten av organisationsnummer marks av framforallt om foreningen ansdker om
foreningsbidrag eller 6nskar boka lokal genom Kultur- och fritidsférvaltningen.

Foreningen kan ansdka om ett organisationsnummer hos Skatteverket www.skatteverket.se.

Medlemsregister

Ofta &r det kassOren som &r ansvarig for att uppdatera medlemsregistret utifran vilka
medlemmar som har betalt sin medlemsavgift till féreningen. Det &r viktigt att
medlemsregistret kontinuerligt uppdateras. Medlemsregistret &r en central vardehandling i
foreningen och det &r darfor viktigt att kassoren inte glommer att lamna den vidare om hon
eller han avslutar sitt uppdrag.

Arkivering

Kassoren maste spara de ekonomiska handlingarna pa ett organiserat satt sa att medlemmar
och andra har majlighet att ta del av det. All rékenskapsinformation ska bevaras under minst
tio ar efter rakenskapsarets slut. Réakenskapsinformation &r handlingar som &r av betydelse for
att man ska kunna forsta bokforingen.

Exempel pa detta ar:

Verifikationer, dvs. kvitton, fakturor m.m.

Kontoplaner.

Instruktioner om redovisningsprinciper.

Bokforing (grundbok, huvudbok).

Inventeringslistor, lagerspecifikationer och andra bilagor till arsboken.
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