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	Checklista  årsmöte
	
	
	
	Rev. 2024-12-??

	Inför årsmöte
	
	
	
	

	Unikt för året
	När
	Ansvarig
	Status
	Kommentar

	1. Höjning av medlemsavgift?
	Beslut tas av årsmöte och genomförs året efter. 
	Medlemsregisteransvarig
	
	Medlemsavgiften innehåller dels förbundets beslut dels eventuell höjning som föreningen vill göra. 

	Att göra varje år
	När
	Ansvarig
	Status
	Kommentar

	1. Kallelse till årsmöte.
	5 veckor före årsmötet
	Styrelse
	
	Annonsering i på hemsida. Ev. också 

via gruppmejl och Magasin Leksand

	2. Skicka ut påminnelse om motioner till årsmöte i kallelse till årsmöte.
	4 veckor före årsmötet
	Styrelse
	
	Ändrat fr 5 till 4veckor pga stadgar/Stig.

	3. Initiera uppdragsansvariga att skriva verksamhetsberättelse.
	Styrelsemöte i november 
	Styrelse, Uppdrags-ansvariga.
	
	Skickas till sekreteraren.



	4. Motioner ska lämnas till styrelsen senast ..
	4 veckor före årsmötet
	Medlemmar
	
	Påminnelse i kallelse

	5. Styrelsen ska senast 4 veckor före årsmötet lämna verksamhetsberättelse, räkenskaper och förvaltning till revisorerna.
	4 veckor före årsmötet
	Styrelse
	
	

	6. Revisionsberättelsen ska skickas till styrelsen.
	2 veckor före årsmötet
	Revisorer
	
	

	7. Föredragningslista, valberedningens förslag och andra handlingar som ska behandlas på årsmötet ska hållas tillgängliga för medlemmarna, på hemsidan eller på annat sätt, enligt stadgarna.
	2 veckor före årsmötet
	Styrelse, webbansvarig
	
	Läggs på hemsida / gruppmail

	8. Verksamhetsplan för nästa år.
	2 veckor före årsmötet
	Styrelse
	
	Läggs på hemsida

	9. Föredragningslista
	2 veckor före årsmötet
	Styrelse, webbansvarig
	
	Läggs på hemsida

	10. Valberedningens förslag
	2 veckor före årsmötet
	Styrelse, webbansvarig
	
	Läggs på hemsida

	11. Verksamhetsberättelse
	2 veckor före årsmötet
	Styrelse, webbansvarig
	
	Läggs på hemsida

	12. Ekonomiskt resultat/balansräkning, bokslut
	2 veckor före årsmötet
	Styrelse, webbansvarig
	
	Läggs på hemsida

	13. Behandla motioner
	2 veckor före årsmötet
	Styrelse
	
	Läggs på hemsida

	14. Rapportera styrelse & funktionärer till distriktet. 
	Efter årsmötet
	Styrelse
	
	

	15. Skapa ”funktionärslista” från medlemsregister (Aktiva uppdrag)


	Efter årsmötet
	Medlemsregisteransvarig/Webbansvarig
	
	För styrelse och funktionärer. Lagras i hemsidans ”Dokumentarkiv”

	16. Anmäla ev. ändringar till kommunens föreningsregister, se här
	Efter årsmötet
	Kontaktansvarig
	
	

	Valberedningens ansvar
	När
	Ansvarig
	Status
	Kommentar

	1. Uppdatering av funktionärslistan
	
	Valberedning
	
	

	2. Mandattider för styrelsens ordf/ledamöter 
	
	Valberedning
	
	

	3. Valberedningens förslag till ordförande, styrelseledamöter samt ledamöter KPR. Patientråd, BRÅ-Trafik
	
	Valberedning
	
	

	4. Valberedningens förslag redogörs på årsmötet.
	
	Valberedning
	
	

	5. Valberedningens förslag utsänds med årsmöteshandlingarna och hålls tillgängligt på hemsidan.
	 2 vecka före årsmötet
	Valberedning, 
webbansv.
	
	Skickas till webbansvarig

	Praktiska frågor för planering av årsmötet
	När
	Ansvarig
	Status
	Kommentar

	1. Starta planeringen i samband. med styrelsemötet i November
	
	
	
	

	2. Boka lokal
	
	
	
	

	3. Fika
	
	
	
	

	4. Underhållning
	
	
	
	

	5. Anmälan mottas av
	
	
	
	Deltagarförteckning upprättas i bokstavsordning och - till kassören. Fungerar som röstlängd i samband med årsmötesförhandlingarna.     OBS! Vänmedlemmar  har ej rösträtt

	6. Ordförande och sekreterare till årsmötet
	
	
	
	

	7. Parentation enligt rutin
	
	
	
	

	8. Bildspel över aktiviteter
	
	Webbansvarig
	
	

	9. Avtackning av funktionär som lämnar alla uppdrag
	
	
	
	

	Hemsidans (webbansvarigs) ansvar
	När
	Ansvarig
	Status
	Kommentar

	1. Föredragningslistan och valberedningens förslag ska finnas tillgängliga på hemsida.
	2 vecka före årsmötet
	Webbansvarig


	
	

	2. Vad ska ytterligare sättas in på hemsida?
	
	Webbansvarig
	
	

	
	
	
	
	

	Programpunkter vid medlemsträff med årsmöte 
	När
	Ansvarig
	Status
	Kommentar

	1. Hälsa välkommen

2. Parentation 

3. Årsmötesförhandlingar

4. Övrig information från styrelsens

5. Avtackningar

6. Fika och prat

7. Tack för idag


	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Efter årsmöte
	När
	Ansvarig
	Status
	Kommentar

	1. Styrelsen har ett konstituerande styrelsemöte. Styrelsen utser inom sig vice ordförande, kassör, sekreterare och medlemsansvarig
	Så snart som möjligt efter årsmötet. 
	Ordförande
	
	I protokoll: namn på styrelsemedlemmarna, namn och personnummer på vilka som har rätt att teckna föreningens konton.

	2. Kassören lämnar protokoll från konstituerande möte till banken.
	Inom  två veckor.
	Kassör
	
	

	3. Efter årsmötet ska protokoll, verksamhetsberättelse och årsbokslut skickas till distriktskansliet.
	Inom tre veckor.


	Styrelse


	
	

	4. Ändra verksamhetsansvariga i medlemsregister.
	Inom tre veckor.


	Registeransvarig
	
	Se hemsida: Föreningsadministration / Anvisningar & lathundar

	5. Lägg in årsmötesprotokoll på hemsida.
	Inom tre veckor.


	Webbansvarig
	
	

	6. Ändra medlemsavgift i medlemsregister Arkiv/Öppna/Förening/Avisering, se bild 1. Uppgiften kommer automatiskt in på hemsida/Bli medlem.
	Inom tre veckor.


	Registeransvarig
	
	Årsmötesprotokoll

	7. Ändra på hemsida ”Om föreningen”
	
	Webbansvarig
	
	Styrelse ger direktiv, tex ändrad medlemsavgift

	8. Nytt ”Ordföranden har ordet”.
	
	Ordförande
	
	Skickas till Webbansvarig för publicering på hemsida.

	9. För in datum för styrelse-, medlemsträffar för året som kommer på hemsida.
	
	Webbansvarig
	
	Enligt Styrelseprotokoll

	10. Vid ny ordförande  – ändra ”Kontakt” för hemsida i medlemsregister.
	
	Webbansvarig
	
	Enligt Årsmötesprotokoll

	11. Information om aktivitetsbeskrivningar skickas ut till uppdragsansvariga
	
	Webbansvarig
	
	Enligt Årsmötesprotokoll

	12. Länk till ”föreningsadministrationsidan” på webben skickas ut till uppdragsansvariga
	
	Webbansvarig
	
	Enligt Årsmötesprotokoll
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