Dags for mote

Dagordning - Kallelse - Protokoll

Foreningspool Malmoé



Att motas

Ett mote ska oavsett om det ar ett &rsmote, styrelsemote, sektionsmote eller
medlemsmote ha ett syfte. Syftet kan tex vara att informera om nagonting som
paverkar foreningens verksamhet. Det kan vara att man behover diskutera en viss
fraga eller att ta beslut i olika arenden. Det ar viktigt att alla som bjuds in till motet ar
medvetna om vad syftet med motet ar, detta for att alla aktivt ska kunna delta i motet.
Alla foreningar har sina egna rutiner for hur dom skriver och hanterar sina protokoll,
detta dokument ar endast ett forslag pa hur det kan vara.

Dagordning och Kallelse

For att alla deltagare ska forsta vad motet syftar till och kunna forbereda sig infor
motet ar det viktigt att de far ta del av en dagordning. Den som ar sammankallande for
motet har ansvar for att alla deltagare far en kallelse och en dagordning. En kallelse
ska innehalla syftet med motet, datum, tid och plats samt information om vilka som ar
inbjudna och hur man anmaler sig. Dagordningen innehaller information om de
arende som ska behandlas.

Det ar upp till varje deltagare att satta sig in i de fragor som motet ska behandla och be
om mer information om det ar ndgonting som ar oklart.

Protokoll

Protokoll bor skrivas med ett sa enkelt sprak som mojligt sa att alla forstar vad som
tagits upp och beslutats vid ett mote.

Styrelseprotokoll

Oftast ar det sekreteraren som skriver protokoll men det kan variera.

Protokoll ska alltid foras vid styrelsemote och ska innehalla alla beslut som styrelsen
fattat. Protokollen ska alltid undertecknas och eventuellt justeras pa det satt som er
forening bestamt. Det kan forutom av motessekreteraren vara av motesordforanden
och de ledamoter som styrelsen utsett till justerare.

Det kan vara bra om man numrerar sina styrelseprotokoll for det kan gora det lattare
for revisorerna nar man ska hanvisa till nagot beslut fran ett mote.

Ett protokoll bor innehalla:

» Foreningens fullstandiga namn och i vissa fall organisationsnummer
= Datum, tid och plats for motet

*» Vem som varit narvarande och eventuellt vem som varit franvarande
= En punkt for varje arende och de beslut som fattats



Om nagon ledamot varit franvarande under ndgon punkt ska detta framga av
protokollet. Det kan vara sa att en ledamot behovt lamna motet lite tidigare.

Reservation mot beslut ska anges i protokollet. De som reserverar sig avsager sig
ansvar for det fattade beslutet och kan darmed inte stallas till svar for det fattade
beslutet senare.

Bordlagger man ett arende ska detta framga i protokollet. Det innebar att man skjuter
upp beslut kring fragan till ett kommande mote.

Om det inte ar reglerat i stadgarna ar det arsmotet eller styrelsen som bestammer vem
som ska fa ta del av styrelseprotokollen. Styrelsen bor aktivt kommunicera med sina
medlemmar och att dela information om verksamheten, ekonomin, beslut och planer
skapas fortroende och medlemmarna kanner sig mer delaktiga. Revisorerna har alltid
ratt att ta del av protokollen eftersom dom ar valda av medlemmarna pa arsmotet att
granska styrelsens arbete.

Arsmotesprotokoll och Extra arsméotesprotokoll

Arsmétesordféranden ansvarar for att det vid arsmétet fors protokoll av den valda
arsmotessekreteraren innehallande rostlangd, arsmaétesbeslut och
omrostningsresultat.

Har omrostning skett ska protokollet ange resultatet vilket ska innefatta framstallda
yrkanden och det antal roster som avgivits for varje yrkande. Protokollet ska ocksa
innehalla uppgifter om eventuellt gjorda reservationer.

Protokollet ska undertecknas av motessekreteraren, motesordforande och av valda
justerare. Hur manga justerare man ska ha bor framga i stadgarna.

De som ska justera protokollet kan sjalvfallet diskutera vad som faktiskt forekom pa
arsmotet men nagon omrostning dem emellan om protokollets innehall kan inte ske.
Protokollet far den utformning motessekreteraren anser riktig. Om man inte tycker att
motessekreterarens version stammer kan man vid sin namnteckning ange hur man
anser protokollet skulle formulerats i de delar man ar oenig eller s lamnar man sina
kommentarer i en bilaga.

Konstituerande mote

Efter varje arsmote ska man ha ett konstituerande mote. Pa ett konstituerande

mote skall endast de som valts in i styrelsen delta, alltsa inga revisorer eller
valberedare.

Pa motet fordelar man uppdragen inom styrelsen. Vilka uppdrag det ar star vanligtvis i
stadgarna. Har valjs aven firmatecknare, vars namn och personnummer ska framga.
Det ar viktigt att protokollet fran detta mote blir ratt da det ska skickas in till bland
annat banken och anvands da foreningen ska teckna olika avtal.



Protokollsutdrag

Ibland maste foreningen visa upp nagon del av ett protokoll. For att inte behova visa
hela protokollet gors da ett sa kallat protokollsutdrag. Att utdraget 6verensstammer
med originalet ska vidimeras, dvs intygas av tva personer.

Det ar vanligtvis sekreteraren som ar ansvariqg for arkivering av foreningens protokoll
och andra viktiga handlingar som inkommit till foreningen. Protokollen ska forvaras
pa ett betryggande satt och ska sparas i minst 7 ar tillsammans med bokforingen.
Darefter kan man arkivera protokollen pa t.ex. Stadsarkivet om man inte har plats till
dom. Tank pa att foreningslivets arkiv ar en del av vart gemensamma kulturarv och
bor bevaras.

Foreningspool Malmé

Foreningspool Malmo ar en verksamhet 1 samverkan med Malmo Ideella, Malmo
Idrottsforeningars Samorganisation - MISO och fritidsforvaltningen med stod av
Fritidsnamnden och ar framst till for den lilla foreningen utan anstalld personal.

Foreningspool Malmo kan hjalpa er att ta fram mallar for dagordningar och olika
forslag till protokoll i samband med vara féoreningsmoten.

Boka ditt mote har:
www.foreningspoolmalmo.se/kontakta-oss/kontaktformular/

www.foreningspoolmalmo.se
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