Arsmoteshandbok for lokalavdelningar
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Om du har asikter eller tankar kring detta material sa hor girna av dig till ou@skuss.se
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Innan arsmote

Bestim motesdatum

Bestim ett datum och en plats for ert drsméote, motet ska senast dga rum sista februari.

Skicka ut kallelse

Kallelse ska skickas ut senast en (1) minad innan drsmotet, eller i enlighet med stadgar, och

ska informera om nir och var drsmétet dger rum, den ska alltsd skickas ut senast 28 januari.

Verksamhetsplan, Verksamhetsberittelse, Budget, Bokslut

Om man har styrelse skriver de verksamhetsplan, verksamhetsberittelse och de gor en
overskadlig budget for kommande ér.

Bide verksamhetsplan, verksamhetsberittelse och budget dr propositioner, och ska skickas
ut i enlighet med stadgar eller i god tid innan drsmétet.

Ovriga propositioner ska skrivas och skickas ut, samt ska eventuellt inkomna motioner
skickas ut. Om styrelsen viljer att besvara motionen ska dven svaret skickas ut till
medlemmar innan motet.

Infér motet kan det vara bra att férbereda ett arsmotesprotokoll. (Se mall sida x.)
Foredragningslista ska skrivas och skickas ut till medlemmar. (Se mall sida x.)

Revisorer ska skriva revisionsberittelse dir de beskriver och virderar verksamhetsarets
arbete och verksamhet. Dessa ska skickas ut innan métet. I samband med detta skapas ofta
ett bokslut men det ansvarar revisorerna for. Kan dock vara bra att kontakta dem for att se

till att allt gir bra
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Under arsmote

MBoétesvett och etikett

Under drsmétet dr det forhoppningsvis manga medlemmar frin runt om i lokalavdelningen

som samlats for att diskutera och fatta goda beslut. Det 4r dirfor vildigt viktigt att tinka pa hur

man beter sig och agerar.

Nir vi lyfter fram vara dsikter i frigor si har vi alltid i dtanke att vi argumenterar sikt mot dsike,
inte person mot person. Vi forsoker dirfor diskutera pa ett sitt som inte blir personligt utan
sakligt. Vi har respekt for att folk kanske dndrar sina sikter under diskussionen och vi gor vért
bista for att “snilltolka” folk. Det betyder att vi forsoker se de bista avsikterna i sidant som
andra lyfter fram, ibland under métet kan nigon siga nigot som du kanske tycker verkar

konstigt eller opassande. Men dd vi tror att vira medlemmar 4r goda minniskor 4r chansen stor

att de bara har formulerat sig lite dumt.

Samtidigt giller det att vi alltid ska siga ifrin om ndgon gir till personangrepp eller behandlar

andra illa. Saker som trakasserier, rasism, och alla typer av krinkningar ir inte okej.

Efter ett personval si klappar vi inte hinder eller pd andra sitt glids Sppet at de som har blivit

valda. For den som inte blivit vald kan det kidnnas vildigt jobbigt om alla hyllar den som blev
vald.

Vi foljer talarlistan och pratar inte rake ut. Det dr inga problem att kort limna métesrummet
for ett toalettbesdk, for att himta dryck eller liknande. Men om du ska avvika under en lingre

period s ska du meddela presidiet om detta.

Vilj fortroendevalda

- For att fi ha en lokalavdelning behover foljande roller rostas fram: tvi (2) kontaktpersoner,
en (1) registeransvarig och en (1) eller tvé (2) revisorer (sakrevisor och majligtvis

rikenskapsrevisor).

- Man kan vilja medlemmar till andra fortroendeuppdrag ifall styrelsesittet, stadgarna eller
arsmotet beslutar om det.
- Man ska ta beslut om verksamhetsplan och budget f6r kommande ar och ligga

verksamhetsberittelse om tidigare verksamhetsar till handlingarna.
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Efter arsmote

Grattis till ett vl utfért arsmote. Nu finns det nagra saker som du som nyvald

styrelse/sammankallande maste gora:

® Se till att drsmotesprotokollet justeras och signeras. Forsok se till att detta gors s snart som
moiligt.

Uppdatera medlemssidorna med era nya kontaktpersoner och registeransvarig. Detta maste

goras senast 15 mars. Om ni har valt in en styrelse, ligg girna in dem ocksd med respektive

roll (ordférande, vice ordforande o.s.v.).

e DPimedlemssidorna miste dven arsmotesprotokollet (nir det 4r justerat), stadgarna och
verksamhetsberittelsen laddas upp. Detta gérs under fliken ’Organisationsfil’. (Om ni

16pande under aret har anvint medlemssidorna f6r att ligga upp alla era event si behéver ni

inte skicka in en verksamhetsberittelse).

Om ni har problem med att uppdatera medlemssidorna eller 4r osikra pd hur ni gor, hor av er
till er kontaktperson inom Distriktsstyrelsen alternativt till kansliet via info@skuss.se sd hjilper
vi er. (Vet ni inte vem som ir er kontaktperson sa hittar ni den information pa

skuss.se/organisation/distriktsstyrelsen).

Dokument

- Efter arsmotet ska presidiet skriva pa arsmotesprotokollet
- Protokollet ska sedan publiceras sa att det kan nis av medlemmar

- Publicera verksamhetsplan, verksamhetsberittelse och budget

Medlemssidorna

- Efter avslutat drsmé&te ska medlemssidorna uppdateras med dem som har valts pd arsmotet.

Hjilp med detta kan fis, kontakta info@skuss.se for det.
- Protokollet ska laddas upp pa medlemssidorna, kontakta info@skuss.se om hjilp 6nskas.
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Roller

Vitala roller syftar pa de roller inom lokalavdelningen som maste finnas for att man ska fa vara en
lokalavdelningen. Utover de vitala rollerna finns det ytterligare roller som behovs for att arbetet ska

kunna genomforas pa enklaste sitt.

Kontaktpersoner - krav
For att fi riknas som lokalavdelning maste det finnas tvi registrerade kontaktpersoner. Dessas

roll 4r att ta emot och férmedla den kontakt som kommer in till lokalavdelningen.

Registeransvarig - krav
Registeransvarig 4r den som ansvarar for att se till si att softadmin 4r uppdaterad och

underhillen, dven denna roll 4r ett krav for att fi riknas som lokalavdelning.

Sakrevisor - krav
Sakrevisorns uppgift dr att under verksamhetsiret granska lokalavdelningens arbete for att se till
sd att det som drsmotet har beslutat om genomfors. Sakrevisorn méste vara nigon utan

personliga kopplingar till ndgon i styrelsen/motessammankallaren.

Kassor(Om egen ekonomi)
Lokalavdelningen kan vilja en kassor som tar hand om ekonomin, om drsmétet bestimmer sig

for att ta hand om sin egen ekonomi.

Rikenskapsrevisor(Om egen ekonomi) - Krav
Rikenskapsrevisorn miste viljas om lokalavdelningen har egen ekonomi. Rikenskapsrevisorns
uppgift dr att pi samma sitt som sakrevisorn granska lokalavdelningens arbete, dock med fokus

pa den ekonomiska delen.

Ordforande(Om styrelse)
Om drsmétet beslutar att det dr en styrelse som ska leda lokalavdelningens arbete si behéver en
ordforande tillsittas, dess uppgift ir att leda styrelsens arbete och se till si att det som drsmétet

beslutat om genomfors.
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Ledamot(Om styrelse)

Ledaméterna bistar ordférande och ir del av styrelsen, det 4r de tillsammans med ordférande
som fattar beslut som inte behover fattas under ett drsméte. De planerar och genomfor

aktiviteter for medlemmarna.

Métessammankallande(Om medlemsméten)

Om arsmétet beslutar sig for att lokalavdelningen ska ledas med hjilp av medlemsmoten s dr

det den som 4r motessammankallande som ansvarar for att planera och bjuda in till méten

under iret.

Valberedning

Valberedningen bestir av ett antal personer som far i uppdrag av drsmétet att till nista arsmote

leta fram limpliga personer som kan ta pa sig roller som exempelvis ledamot eller

motessammankallande.

Ombud

Lokalavdelningen fir varje dr skicka ett antal ombud till distriktsarsmotet f6r att fora
medlemmarnas talan i hela Stockholm. Aven dessa kan viljas pd drsmotet men det 4r inte

ovanligt att uppdra it styrelsen att l6sa det.

Sekreterare

En sekreterare med uppgift att fora protokoll under styrelsens méten och sedan kontrollera

dessa kan viljas av drsm&tet om detta dr nagot som Snskas.

ﬁvrigt
Eftersom drsmotet dr lokalavdelningens hogst beslutande organ kan drsmétet dven ta beslut om

helt andra roller om det ir roller som arsmotet tycker kan hjilpa lokalavdelningen.
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Mallar

Latinsk kursiv text ska ersittas med egen fritext. Parenteser forklarar.

Proposition/Motion

Rubrik

(Borjar med ett textstycke som forklarar propositionen/motionen. Kan innehilla tabeller eller
andra figurer for att forklara tydligare.)

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut
labore et dolore magna aliqua. In cursus turpis massa tincidunt dui. Semper feugiat nibb sed
pulvinar proin gravida. Mi proin sed libero enim sed. Quam quisque id diam vel quam
elementum pulvinar etiam. In vitae turpis massa sed elementum tempus egestas sed. Cras
fermentum odio en feugiat. Semper eget duis at tellus. Nec ullamcorper sit amet risus nullam eget
felis eget. Consectetur lorem donec massa sapien faucibus et molestie ac feugiat. Sit amet
consectetur adipiscing elit pellentesque. Ut tellus elementum sagittis vitae et leo duis. Semper risus
in hendrerit gravida. Quisque id diam vel guam elementum pulvinar etiam non quam. Risus

commodo viverra maecenas accumsan lacus vel facilisis volutpat.

Styrelsen/motiondren foreslir arsmotet besluta

att (Vad styrelsen/motiondren vill att arsmotet ska ta beslut om, kan vara flera
att-satser.)
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Foredragningslista
Foredragningslistan ska visa for alla vilka punkter som kommer finnas med i

arsmotesprotokollet och foredragningslistan skickas ut i enlighet med stadgarna.

Forslag till foredragningslista
Lokalavdelningsarsmote

Datum 4443-mm-dd Tid hh:mm
Plats Adress, lokal

§1 Arsmotets oppnande

§2 Justerande av rostlingd

§3 Presentation av valberedningens f6rslag till presidium
§4 Val av presidieordférande

§5 Val av presidiesekreterare

§6 Motets behoriga utlysande

§7 Val av tvi (2) justerare tillika rostriknare
§8 Faststillande av sammantridesordning
§9 Faststillande av foredragningslista

§10 Faststillande av nomineringsstopp

§11 Presentation av valberedningens 6vriga forslag
§12 Verksamhetsberittelse

§13 Bokslut

§14 Revisionsberittelse

§15 Styrelsens ansvarsfrihet

§16 Motioner och propositioner

§17 Val av kontaktpersoner

§18 Val av registeransvarig

§19 Val av ordforande

§20 Val av styrelsens ledaméoter

§21 Val av vice ordforande

§22 Val av kassor

§23 Val av revisor

§24 Val av valberedning

§25 Val av ombud till distriktsdrsmote 2023
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§26 Ovriga fragor

§27 Arsmétets avslutande

(Foredragningslistans punkter ska motsvara protokollet s det kan behova uppdateras beroende pi

inkomna propositioner/motioner, punkter som ska tas upp, och vilka fortroendeposter som det

kommer att viljas till.)
Protokoll
Protokoll
Lokalavdelningsarsmote
Datum 4343-mm-dd Tid hh:mm
Plats Adress, lokal
§1 Arsmétets 5ppnande

Ordférande/Motessammankallande Fornamn Efternamn Sppnade motet bb:mm.

§2 Justerande av rostlingd

Vid métets 6ppnande var det antal rstberittigade medlemmar nirvarande.

Arsmétet beslutade
att faststilla rostlingden till antal rostberittigade.
§3 Presentation av valberedningens forslag till presidium

(Om er lokalavdelning baft en valberedning presenterar de sina forslag hér. Annars stryks
punkten ur bade foredragningslistan och protokollet.)

Fornamn Efternamn presenterade valberedningens forslag till presidium som var
Presidieordforande: Fornamn Efternamn

Presidiesekreterare: Fornamn Efternamn
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§4 Val av presidieordforande

(Den som leder drsmotet.)

Arsmétet beslutade
att vilja Fornamn Efternamn till presidieordférande under arsmotet.
§5 Val av presidiesekreterare

(Den som tar anteckningar och skriver protokoll under drsmotet.)

Arsmotet beslutade
att vilja Fornamn Efternamn till presidiesekreterare under arsmotet.
§6 Motets behoriga utlysande

(Handlar om buruvida drsmotet har kallats till pa ett korrekt séitt.)

Fornamn Efternamn informerade om att kallelsen till arsmétet 47 skickades dddd-mm-dd.
Arsmétet beslutade att Svenska Kyrkans Unga i lokalavdelning Arsmétesprotokoll datum for

drsmate att arsmotet var behorigt utlyst.

§7 Val av tvi (2) justerare tillika rostriknare

(Justerare kontrollerar dokumentet efter att motet avslutats.)

Arsmétet beslutade
att vilja Fornamn Efternamn och Fornamn Efternamn till justerare tillika rostriknare

under drsmotet.

§8 Faststillande av sasmmantridesordning

(Sammantridesordningen dr drsmotets regler for vilka som far yttra sig, rista och limna in
yrkanden. Generellt har medlemmar i SKU yrkande-, yttrande-, nominerings- och ristriitt.
Stodmedlemmar brukar ba yttranderitt. Om detta vill dndras pa gors det under denna punkt

och det beslutas om av hela drsmotet.)

Arsmétet beslutade
att faststilla den foreslagna ssmmantridesordningen
§9 Faststillande av foredragningslista

STOCKHOLMS
STIFT
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(Foredragningslistan som skickats ut diskuteras och om inga andra forslag bar inkommit sd

faststdlls den och efter det dir det ordningen som drsmotet foljer.)

Arsmétet beslutade
att faststilla den foreslagna fredragningslistan
§10 Faststillande av nomineringsstopp

(Nomineringar gors till personval och nomineringsstopp bestdmmer néir nya personer inte ldngre
far nomineras till ett fortroendeuppdrag. Det kan goras pd mdnga olika sitt men ett forslag dr
att nomineringsstopp infaller nar den relevanta punkten inleds. Dvs kan du nominera folk till

ordforande fram tills att punkten “Val av ordforande” inleds men inte efter.)

§11 Presentation av valberedningens dvriga forslag
(Om er lokalavdelning haft en valberedning presenterar de sina forslag bér. Annars stryks
punkten ur bade foredragningslistan och protokollet.)

Fornamn Efternamn presenterade valberedningens forslag till fértroendevalda som var:
(Skriv upp for-, efternamn och roll pd alla forslag. Alla som foreslds placeras dven ut under de
relevanta valen till fortroendenppdrag.)

§12 Verksamhetsberittelsen
(1 verksambetsberiittelsen beskrivs vad lokalavdelning gjort det senaste dret. Arsmotet beslutar om

att ldgga verksambetsberdittelsen till handlingarna och den laddas sedan upp pa hemsidan,
softadmin.)

§13 Bokslut

(Ekonomisk berdittelse for det senaste dret. Arsmétet beslutar om att ldigga bokslutet, om sddant
finns, till handlingarna.)

§14 Revisionsberittelse

(Revisorerna beviittar bur pengarna har anvdnts senaste dret, och gdr igenom hur de tycker att

styrelsen bar fordelat resurserna.)

§15 Styrelsens ansvarsfrihet - Viktigt

10
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(Hdr tas beslut om att ansvar for det senaste drets hindelser flyttas frin fortroendevalda ver till

bela organisationen.)

Arsmétet beslutade

att ge styrelsen ansvarsfrihet for det gangna verksamhetsaret forra dret-nuvarande dr

§16 Motioner och propositioner

(Hdr tas propositioner, vilket dr forslag frin styrelsen, och motioner, vilket dr forslag frin

medlemmar, upp. Inkommande dokument presenteras ett i taget av inlimnande, drsmotet

diskuterar det foreslagna beslutet. Nya yrkandet kan lyftas och efter diskussion tas ett beslut.)

§17 Val av kontaktpersoner - Krav

(Tvd (2) personer véljs in som kontaktpersoner for lokalavdelningen.)

Arsmétet beslutade

att vilja Fornamn Efternamn och Fornamn Efternamn till kontaktpersoner.

§18 Val av registeransvarig - Krav

(Registeransvarig har hand om baksidorna pa medlemssidorna, ser till att dokument laddas upp

och att medlemsfunktioner dr uppdaterade. Kan kontakta info@skuss.se om hjéilp bebovs.)

Arsmétet beslutade

att vilja Fornamn Efternamn till registeransvarig.

§19 Val av ordf6rande

(Alla som bar blivit nominerade foreslds presentera sig sjalva for att oka chansen att bli vald.)

Arsmétet beslutade

att vilja Fornamn Efternamn till ordforande.

§20 Val av styrelsens ledaméter

(Alla som bar blivit nominerade foreslds presentera sig sjilva for att oka chansen att bli vald.)

Arsmétet beslutade

att vilja Fornamn Efternamn(Alla som véljs skrivs upp) till ledamoter.

§21 Val av vice ordforande - Frivillig

(Om det dr drsmotets vilja kan en av de valda ledamoterna dven viljas till vice ordforande.)

Arsmétet beslutade

att vilja Fornamn Efternamn till vice ordférande.

11
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§22 Val av kassor - Om egen ekonomi
Arsmétet beslutade

att vilja Fornamn Efternamn till kassor.
§23 Val av revisorer - Krav

(Under denna punkt véljer drsmotet sakrevisorer och vikenskapsrevisorer for det kommande
dret.)

§24 Val av valberedning - Frivillig

(Valberedningens uppgift dr att fram till néista drsmote leta upp personer som dr intresserade av
ett fortroendeuppdrag och som da kan viljas. Under denna punkt viljs valberedningen och det
far inte vara folk med ett annat fortroendenppdrag.)

§25 Val av ombud till distriktsirsmotet
(Arsmétet tar beslut om vilka som ska anmdla sig och dka till distriktsdrsmotet for att

representera lokalavdelningen. Om inte alla platser fylls kan dven personer ges i uppdrag att
forsoka bitta ytterligare personer att skicka.)

§26 Ovriga fragor
(Om det fanns ndgra ovriga frigor sd skrivs de in hir, annars kan det std som nedan.)

Det fanns inga 6vriga fragor att behandla.

§27 Arsmétets avslutande

Presidieordforande fornamn efternamn torklarade arsmétet avslutat kl bb:mm.

Underskrivfter av Presidieordforande, presidiesekreterare och de bida justerarna
skrivs bar.
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Acklamation

Forklarar sittet vi rostar pd inom SKU.

Nir presidieordféranden fragar “Kan vi
besluta XXX?”, de rostberittigade som haller
med svarar “Ja!”. Presidieordféranden frigar
“Nigon diremot?”, de réstberittigade som

inte haller med svarar “Ja!”.

Ajournera
Ta en paus i motet, till exempel f6r mat eller
rast. Tiderna f6r pausen skrivs in i

protokollet.

Ansvarsfrihet

Ansvarsfrihet innebir att arsmotet viljer att
ge fortroendevalda frihet frin ansvar for
hindelser under féregiende ar fran och med

att beslutet om ansvarsfrihet tas.

Bokslut
Ekonomisk berittelse for foregaende ar.
Motsvarande en verksamhetsberittelse fast

for ekonomin.

Budget

Plan for beriknade inkomster och utgifter
under kommande verksamhetsir. Var
kommer foreningen fa pengar ifrin? Hur 4r

tanken att pengarna ska spenderas?
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Delegera
Overfora ansvar till nagon/nagra andra.
Exempelvis att delegera styrelsen att

undersoka ett imne.

Foredragning
Presentation av ett drende frin dess
upphovsperson, till exempel styrelse eller

motionar.

Foredragningslista

Listan pd drenden som ska tas upp pa motet.

Fortroendeuppdrag
Nigon av de olika uppdrag som en kan viljas
till, exempelvis ledamot, registeransvarig och

kontaktperson.

Justera
Att lisa igenom och ritta protokollet som
fors under motet. Se till att det som skrivits dr

korrekt, med ett dugligt sprak.

Kallelse
Det utskick som talar om for
lokalavdelningens medlemmar var och nir ett

mote dger rum.

Mandatperiod
Den tidsperiod som nagon viljs till ett
fortroendeuppdrag, oftast ett eller tvd ar i

taget.
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Motion

Forslag fran medlem till arsmétet. Ska limnas
in i forvig till styrelsen sa att de hinner limna
ett motionssvar som presenteras till drsmdtet.
Aven styrelsemedlem kan skicka in motion
om de skickar in detta som medlem och inte

som en del av styrelsen.

Nominera
At foresla nigon till fértroendeuppdrag, till
exempel styrelseledamot, valberedning,

revisor eller ombud till distriktsdrsmotet.

Ordningsfriga

Om nigon vill framf6ra ett 6nskemil eller
gbra en dndring i motesordningen, begir
denna en ordningsfraga till presidiet. En
ordningsfraga kan t.ex vara en 4dndring i
motesordningen, en friga om att fortydliga
nagot i motesordningen eller en friga om att

ajournera motet (ta en paus).

Plidering
Vid personval far personer med yttranderitt

argumentera for varfor en viss person ska bli

vald.

Presidiet

Ordforande och sekreterare som pa drsmotet
viljs till att leda drsmotet. De har ansvar f6r
att motet f6ljer motesordningen, att motet
sker demokratiskt och att protokoll skrivs

under motet.
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Proposition

Likt en motion men den kommer frin

styrelsen (eller motsvarande).

Protokoll
Ett dokument som beskriver besluten som tas

pa motet.

Replik

Om en talare siger nigot som direkt beror
nagon annans person eller dess yttrande kan
presidieordférande di lita den personen gi
lingst fram i talarlistan f6r att ge den en
replik. Personen fir bara beméta det den

blivit tilltalad om.

Reservation

Ombud pi méte som verkligen inte 4r néjd
med ett beslut kan limna in en reservation
for att markera att den inte hiller med om
beslutet. Reservation skrivs med i

protokollet.

Revisionsberittelse

Inkommer frin revisorerna och forklarar ur
deras perspektiv hur
styrelsen/medlemsmétena har skote sitt

arbete under verksamhetsiret.

Sakupplysning

Nir felaktig eller otydlig information
presenteras i debatten kan sakupplysning
begiras for att korrigera detta. Sakupplysning
skall vara kortfattad och saklig.
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Sammantridesordning

?

Sammantridesordningen kan ses som
reglerna for motet. Vilka har vad for typ av
rittigheter? Vad dr en coach? Finns det en

talarlista?

Stadgar

Regler for en férening.

Verksamhetsberittelse
Styrelsen/motessammankallande forklarar
vad de har gjort under det senaste
verksamhetsiret och hur de tycker att arbetet

har gatt.

Verksamhetsplan
Ar en dverskidlig plan dver det som drsmétet
vill att styrelsen/medlemsmaotena ska gora

fram till nista drsmote.

Votering

Det finns tva typer av votering: ppen och
sluten votering. ordféranden fragar ombuden
om de beslutar att XXX, och ombuden
svarar ja om de haller med, direfter fragar
ordférande om nigon 4r emot det varpd alla
som 4r emot forslaget svarar ja. Ordféranden
avgor utifran detta vilket forslag som fatt
mest roster. I ett Sppet val kan deltagarna se
vad ombuden rostade.

Sluten votering anvinds for t.ex. personval. I
en sluten votering kan ingen se vilket ombud

som rostade for vad.
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Yttrande

Ett uttalande i fragan som diskuteras.
Styrelsen limnar till exempel yttrande 6ver

motioner.

Yttrande-, yrkande-, nominerings- och
rostritt

Yttranderitt betyder att deltagaren har ritt att
begira ordet och tala pd métet. Yrkanderite
betyder att deltagaren har ritt ate ge ett
beslutsforslag (till exempel att efter att ha gett
sina argument siga ”[...] jag yrkar forindra
motionens att-sats till xxx”). Nomineringsritt
betyder att deltagaren har ritt att nominera
nagon till en fortroendepost. Rostrite
betyder att deltagaren har ritt att rosta i val

under irsmotet.
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