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INLEDNING

Vilkommen till Svenska Kyrkans Ungas handbok Arsméte i lokalavdelning.
Den har handboken &r skriven for alla som ska vara med och leda eller delta
i ett arsmote for en lokalavdelning i Svenska Kyrkans Unga. Har gar vi
igenom varje moment infor, under och efter moétet, for att ge dig stod i att
genomfora eller delta pa ett arsmote.

Tanken med den har handboken ar att den ska DEN HAR HANDBOKEN INNEHALLER
lasas ungefar som en uppslagsbok. Kasta ett 6ga pa

nasta sida, Overblick 6ver drsmétesprocessen, och
las leta sen upp det du kanner att du behéver lara e Innan métet - att forbereda for ett drsméte
dig mer om. Om du stoter pa nagra fragor nar du - Planera for arsmotet

haller pa att forbereda infor darsmotet — eller
kanske nar du sitter mitt under ett mote — ta fram
den har handboken och sék upp svaren.

e Enliten dverblick ver arsmotesprocessen

- Kalla till arsmote

- Foredragningslista och
sammantradesordning
Handboken riktar sig till de som ska forbereda ett - Verksamhetsberittelse
arsmote, till exempel lokalavdelningens styrelse,
och till de som ska leda sjdlva arsmotet — alltsa
arsmotespresidiet. Till deltagarna pa motet kan

- Bokslut och ekonomisk redovisning
- Revisionsberattelse

man skriva ut haftet som heter Féredragningslista - Motioner och propositioner
med férklaringar och malarbok. - Verksamhetsplan
- Budget

e Under moétet - att hdlla ett arsmote

- Motets olika delar

- Skriva protokoll
o Efter motet - att gora nar motet ar slut
e Ordlista

Om pa innehallet i haftet eller stoter pa problem
ar det bara att hora av dig till Svenska Kyrkans
Ungas forbundskansli.

Epost: unga@svenskakyrkansunga.se

n?9?

Som hjalp och stdd i att forbereda drsmotet
har Svenska Kyrkans Unga tagit fram olika Telefon: 018-640 640
mallar till protokoll och drsméteshandlingar.
Du hittar dem p& hemsidan under Arsméte i
lokalavdelning.
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EN LITEN OVERBLICK OVERARSMOTESPROCESSEN

Det finns en hel del att tanka pd, bade fore, under och efter drsmoétet. Har ar en kort
sammanfattning.

FORE MOTET
Fore motet behover nagra olika delar forberedas. Tank pa att

e Bestam tid och plats for motet

e Skicka ut kallelse till motet i tid till alla medlemmar
e Forbered handlingarna for motet

Ett bra tips ar ocksa att tillfrdga ndgon som kan tanka sig att vara métesordforande och motessekreterare innan
mote, sa att de far tid att forbereda sig for att leda métet (las var Guide for métespresidier).

HANDLINGAR
Nagra handlingar ska alltid forberedas skriftligt. De kan skickas ut fére motet eller finnas
tillgangliga nar motet borjar, om lokalavdelningens stadgar inte sager ndgot annat. Dessa &r

e Verksamhetsberattelse

e Bokslut/Arsredovisning

e Revisionsberattelse

e Eventuella propositioner och motioner
e Foredragningslista

Vissa handlingar ar bra om de férbereds skriftligt fore motet, men det &r inte absolut
nodvandigt. Dessa ar

e Sammantradesordning
e Verksamhetsplan for nasta ar

e Budget for nasta ar
\o Lista pa foreslagna kandidater till fértroendeuppdrag

PROTOK
FEBRUA??’iL

UNDER MOTET
Nar arsmotet borjar ar det viktigt att folja foredragningslistan och se till att alla beslut tas enligt
lokalavdelningens stadgar. Arsmétet har fem uppgifter:

) Granska de Behandla férslag Besluta om
fortroendevalodas et fran styrelsen och Vilja lokalavdelningens
arbete under dret _ besiutaom medlemmarna t8rtroendevalda regler

som gatt riktlinjer for dret o
o el e till dret som
kommer
Verksamhetsberattelse Propositioner Stadgar
Bokslut Motioner
Revisionsberéattelse Verksamhetsplan Val av styrelse, revisorer,

Ansvarsfrihet Budget registeransvarig...



EN LITEN OVERBLICK OVER ARSMOTESPROCESSEN

Ga igenom varje punkt pa féredragningslistan i tur och ordning. Tank pa att vissa punkter alltid maste tas upp
pa ett drsmote. | Mall till féredragningslista ar de punkterna markerade med en stjdrna *. Dessa ar

« Oppna och avsluta métet

o Beslut om réstlangd Foredr. agningslist,

o Val av motesfunktionarer

S Motets dppnande

* ~ .
(ordférande, sekreterare, justerare) *§§ ;9§tlangd
. . . Otet .
o Beslut om foredragningslista *§ Val aev:jfh-o rga utlysande

rande och sekret

Valay | i
lav Justermgspersoner oc

o Verksamhetsberattelse, bokslut och
§ Beslut om sa

revisionsberattelse
o Ansvarsfrihet for fortroendevalda (styrelsen)
o Verksamhetsplan och budget for nasta ar
» Beslut om lokalavdelningens ekonomi
o Val av styrelse (ordférande och ledaméter)
o Val av registeransvarig
o Val avombud till distriktsdrsmotet

erare for metet

h rostréknare
ning

§ Propositioner
*§ Motioner

*§ Verksamhetsplan

*§ Beslut om budget
§ Val ay Styrelse

ES
§ Val ay registeransvarig

e Val av revisor

PROTOKOLLET
Allt som beslutas pa motet ska dokumenteras skriftligt i ett protokoll. | protokollet ska det st

e Datum for motet

e Vem som var pa motet, férnamn och efternamn

» Vad som beslutades pd motet och vilka som blivit valda till olika fortroendeuppdrag (for- och
efternamn)

e Underskrifter fran motesordférande, motessekreterare och justerare. Underskrifterna ska vara for
hand eller via bankld.

EFTER MOTET
Efter motet finns det nagra saker som ni behdver gora, till exempel

e Korrekturldsa och skriva under protokollet.

e Ladda upp arsmotesprotokollet i Svenska Kyrkans Ungas medlemssystem
eBas.

e Uppdatera vem som blivit vald till styrelse, registeransvarig och revisor i
medlemssystemet eBas.

e Anmal eventuella andringar av stadgar.
o Hall ett konstituerande styrelsemote, eller planera for det forsta styrelsemotet.

Det ar inget krav att ha ett konstituerande styrelsemdote, men det kan vara en bra idé. Da kan ni diskutera hur
manga styrelsemoten ni vill ha och vilka uppgifter styrelsen ska ha. Titta garna pa Mall till féredragningslista och
protokoll for konstituerande styrelsemdte.



FORE MOTET - ATT FORBEREDA FOR ETT ARSMOTE

| det har kapitlet hittar du all information om vad ni behover tanka pa och gora infor
lokalavdelningens arsmote. Infor darsmotet finns det flera olika dokument som
behover forberedas. Vigarigenom alla dokument och hur du gor for att skriva dem.

KALLELSE FOREDRAGNINGSLISTA SAMMANTRADESORDNING
VERKSAMHETSBERATTELSE BOKSLUT REVISIONSBERATTELSE
MOTIONER & PROPOSITIONER VERKSAMHETSPLAN BUDGET

PLANERA FOR ARSMOTET

Borja planera arsmotet i god tid. Det finns bdda demokratiska och praktiska saker att forbereda, for att motet
ska ga smidigt till. Inbjudan till arsmotet ska skickats ut i god tid till medlemmarna. | lokalavdelningens
stadgar star det hur ldngt i forvag den ska skickas ut, oftast dr det en manad i forvag.

DEMOKRATISKA FORBEREDELSER
e Skriv handlingar. Skriv forslag till de beslut som ska tas pa motet.

e Hitta motesordférande och motessekreterare. Ta fram forslag pa vilka personer som ska leda motet
och skriva protokollet. Om ni behéver hjalp kan ni kontakta ert distrikt.

e Fundera 6ver ekonomin. Lokalavdelningen kan antingen skéta sin ekonomi sjalv eller be férsamlingen
om hjalp. Om lokalavdelningen skéter ekonomin sjdlv behdver ni hitta ndgon som kan vara kassor. Las
mer om de olika alternativen i Ekonomi - en guide till lokalavdelningens pengar och sant.

e Nominera personer till fortroendeuppdrag. Det dr manga fortroendeuppdrag som ska valjas pa
arsmote. Fraga runt i forvag om ndgon vill sitta i styrelsen, vara revisor eller registeransvarig.

PRAKTISKA FORBEREDELSER
Det finns en del praktiska forberedelser ni behover gora. Till exempel behdver ni ténka pa att

e Bestam och boka lokal

e Skicka ut kallelsen

e Planera for en rolig aktivitet i samband med métet
e Planera och kop in mat eller fika

e Kolla om ni vill bestalla nagra prylar i Svenska Kyrkans Ungas webbshop
www.svenskakyrkansunga.se/butik.

e Skriv ut handlingar till alla deltagare eller se till att alla kan se dem digitalt
e Moblera méteslokalen, tips finns Guide for motespresidier



http://www.svenskakyrkansunga.se/butik

KALLA TILL ARSMOTE

Inbjudan till arsmotet heter kallelse. Alla medlemmar ska kallas till lokalavdelningens arsmote.
Det ar viktigt, sa att ingen medlem i efterhand kan saga att de inte har sett kallelsen.

SKRIVA KALLELSEN

Tiden, dagen och platsen ska std med pa kallelsen sa att
alla vet vart och nar de ska infinna sig. For att s manga
medlemmar som mojligt ska kdnna att drsmotet galler
dem, ska det som skickas vara inbjudande och tydligt.
Det ar bra om foredragningslistan finns med i kallelsen,
for att ge alla en chans att kunna paverka dven om de
inte har mojlighet att delta pa motet.

Arsméte for
Svenska Ky

rkan Sy
férsamling UngaiYtanger

MOTIONER

Beratta i kallelsen hur medlemmarna l@mnar in
motioner till arsmdtet och datum fér motionsstopp,
det vill saga till vem motionen ska skickas/lamnas och
nar motionerna senast ska ldmnas in. Tipsa garna om
att det pa www.svenskakyrkansunga.se finns
information om hur man skriver en motion.

\r;lér: 12°februari klockan 17.0¢
ar: Ytanger fbrsamlingshem

Anmilan, frs
»Tragor och mot;j oL .
Karlsson senast 5 februa:'t'oner' Skicka till Kim

070- i
0-1234 567, klm.karlsson@egost.se

ANMALAN

Vill styrelsen att man ska anméla sig till arsm&tet? Da ska det sta
tydligt i kallelsen: nar, var och hur. Om det inte behdvs nagon
anmalan, berdtta det lika tydligt.

Kolla in Mall till kallelse till arsméte i
lokalavdelning pa hemsidan.

SKICKA UT KALLELSEN

Skicka ut kallelsen till alla medlemmar. Det basta ar att skicka ut den via mejl genom Svenska Kyrkans Ungas
medlemssystem. Om ndgra medlemmar inte har e-postadress, kan ni skicka sms eller brev. Informera garna pa
en anslagstavla i forsamlingshemmet eller pa forsamlingens hemsida. Det gor att andra férsamlingsmedlemmar
far 6gonen pa att ni snart ska ha arsmote.

BJUD IN FLER AN MEDLEMMAR
| de flesta férsamlingar ar det en bra idé att bjuda in ocksa andra an
lokalavdelningens medlemmar till arsmotet, da blir de observatorer.
Exempel pa personer som kan bjudas in till arsmétet:

e Foraldrar till de yngsta medlemmarna

e Lledare

e De anstéllda medarbetarna

e Ledamoterna i kyrkorddet och i kyrkofullmaktige

e Medlemmar fran en lokalavdelning i narheten

e Ledamoter fran distriktsstyrelsen
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FOREDRAGNINGSLISTA

Féredragningslistan eller dagordningen ar en plan INLEDNING
over vilka fragor som ska behandlas pa arsmotet +§ Motets sppnande

och i vilken ordning de ska behandlas. *§ Rostlangd
*§ Motets behoriga utlysande
*§ Val av ordférande och sekreterare for motet

VAD SKA STA | FOREDRAGNINGSLISTAN? *§ Val av justeringspersoner och rostraknare
Det stdr i lokalavdelningens stadgar vilka fragor som ska § Beslut om sammantréadesordning

tas upp pa &rsmotet och alltsa finnas med i *§ Beslut om féredragningslista
foredragningslistan. Nagra fragor ska alltid finnas med,
aven om Qe m’Fe staT rr\ed |”sta.dgarna. I Ma.ll t/{l #§ Verksamhetsberéttelse
foredragningslista vid drsméte i lokalavdelning ar de punkter | «g pokslut och revisionsberittelse
som alltid mdste tas upp markerade med en *. *§ Ansvarsfrihet

Foredragningslista

FORRA ARET

Foredragningslistan kan delas in i fem olika delar: NASTA AR
inledning, féregdende ar, nasta ar, val och avslutning. § Propositioner

. . . . . .. § Motioner
In}ednmg och avslgtnln% kallas ibland for formalia. Det &r #§ Verksamhetsplan
fragor som ber6r sjalva drsmatets struktur. *§ Beslut om budget
VAL
. o ) ) . *§ Val av styrelse
Kolla in Mall till féredragningslista pa *§ Val av registeransvarig
hemsidan. *§ Lokalavdelningens ekonomi fram till ndsta arsméte
W § Val av kassor

§ Val av firmatecknare
*§ Val av revisor och eventuell ersattare
§ Val av valberedning

SA M M A N T RA D E S O R D N I N G *§ Val av ombud och ersattare till distriktsdrsméotet

AVSLUTNING
§ Uppdatering av uppgifter
Vissa regler for hur arsmotet gar till star i § Ovriga fragor

lokalavdelningens stadgar. § Motets avslutande

| sammantradesordningen kan man skriva ner
fler regler man vill ska galla pa drsmotet — alltsa
en ordning for sammantradet.

Sammantradesordningen finns till for att underlatta for
motesordforande och deltagare, sa att alla vet hur man
ska géra under moétet. Dar kan det std hur man begar
ordet, hur lange man far prata, hur man lamnar forslag
och hur omréstningar gar till. Nar alla vet vilka regler
som galler blir det lattare att folja med och kanna sig

trygg i motet. e ~

Kolla in Mall till
sammantradesordning (lang) eller

Det finns inga krav pd att ha en sammantradesordning
eller nagra regler for hur den ska se ut. Svenska Kyrkans W Mall till sammantradesordning (kort)
Unga har gjort tva olika forslag till pa hemsidan.
sammantradesordning — en kort version och en ldng \_ )
version. Vdlj det alternativ som passar ert darsmote bast.




VERKSAMHETSBERATTELSE

En verksamhetsberattelse ar nar en text dar ni berattar om vad ni i er lokalavdelning har gjort
under aret som gatt, alltsa en berattelse dver vilken verksamhet ni haft.

Det ni kan berdtta om &r tillexempel:
Verksamhetsberéittelse 2025

UNGDOMSKVALLAR
Onsdagar i ungdomslokalerna,

e Ungdomskvallar
e Barnverksamhet

e Lager

e Deltagande pa distriktsarsmote och
riksdrsmote

e Korer och musikverksamhet

e Hur styrelsen sett ut under dret och vad de
har jobbat med

L\,/r'n Zaérs u\l;'d,'e'r aret traffats varje onsdag fér att
- VI'har bland annat

i pysslat, spe|

sallskapsspel och haft tértbakarta‘vligg "

A.DVENTSLAGER
Forsta advent férsamlingshemmet

Vi hade ett lager under f
pgrsoner tréffades i forsa
t>.|belstudier, pysslade til|
tittade p3 film och hade
nya kyrko&ret.

rsta adventshe[gen dar 20
mlingshemmet, hade
adventsmarknaden,

en ljusvaka for att firad det

Nar ni skriver om en aktivitet eller verksamhet i
verksamhetsberattelsen ar det bra att ha med:

1. Rubrik med namn pa aktiviteten

2. Nar och vart aktiviteten dgde rum

3. Brodtext dar ni berdttar om vad som hande
under aktiviteten, till exempel hur manga
som deltog.

Nar ni har skrivit klart er verksamhetsberéttelse
ska den laddas upp i Svenska Kyrkans Ungas
medlemssystem eBas.

Kolla in Mall till verksamhetsberéttelse
pa hemsidan.

Kolla in Mall till bokslut pa
BOKSLUT W hemsidan.

Bokslutet, som ocksa kan kallas for drsredovisning, ar en sammanfattning av lokalavdelningens
ekonomi under dret som gatt. Bokslutet bestar vanligtvis av tva delar, en resultatrakning och en

balansrékning.

Bokslutet ar ett viktigt dokument, som visar att
lokalavdelningens ekonomi har skétts pa ratt satt och att
alla pengar anvants till lokalavdelningens verksamhet och
inget annat. Det ska presenteras pa drsmotet sa att
medlemmarna far insyn i lokalavdelningens ekonomi och
kan fatta beslut om eventuella dtgarder, om de tycker att
styrelsen har anvant pengarna pa fel satt.




BOKSLUT

Den som har hand om lokalavdelningens ekonomi,
till exempel kassoren, har ansvar for att gora
bokslutet. Bokslutet behdver inte vara sarskilt
avancerat, det viktigaste &r att det ar tydligt vilka
pengar lokalavdelningar har fatt under aret
(intakter), vilka pengar som lokalavdelningen har
gjort av med (utgifter) och hur resultatet blev. Det
ska ocksa finnas en sammanstallning dver hur
mycket pengar (tillgdngar) som lokalavdelningen
totalt dger vid drets slut och om det finns nagra
skulder att betala.

BOKSLUTETS OLIKA DELAR
De har ska finnas med i bokslutet

Lokalavdelningens namn och eventuellt
organisationsnummer.

Artal for det &ret bokslutet handlar om.
Sammanfattning av lokalavdelningens
verksamhet och ekonomiska under aret.
Intakter och utgifter under dret.

Resultat och eventuell vinst/forlust.
Balansrakning med kvarvarande pengar och
eventuella skulder.

Eventuella kommentarer eller forklaringar till
siffrorna.

Forslag pa atgarder och beslut pa drsmotet.

Bokslut for Svenska Kyrkans Unga i
Ytanger forsamling

2025

Medlemmar
Antal medlemmar 2025: 22 st

Sammanfattning av aret

Under aret har vi haft 15 traffar, varit pa tva lager, firat advent
tillsammans och deltagit i distriktsarsmotet. Vi har ocksa salt fika vid tre
tillfallen for att fa in pengar till var terminsavslutning. Vi har vuxit fran 15
till 22 medlemmar, vilket &r jattekul!

Resultatrakning

Intakter

Bidrag fran riksforbundet 1830 kr
Kollekt 2057 kr
Bidrag fran forsamlingen 15000 kr

Totala intdkter 18887 kr

RESLUTATRAKNING

Resultatrakningen visar vilka intakter
och utgifter lokalavdelningen har haft
under dret som gatt. Dar ser man om
arets resultat blev positivt (mer
intakter an utgifter) eller negativt (mer
utgifter an intakter). I en
lokalavdelning kan intakter till
exempel vara bidrag fran férbundet,
bidrag fran forsamlingen och kollekter.
Utgifterna kan till exempel vara fika,
ysselmaterial eller mat, resor och

P
Qende for ett lager. j

BALANSRAKNING

Balansrakningen visar hur
lokalavdelnings totala ekonomi ser ut
pa drets sista dag. Dar ser man vilka
tillgangar och skulder lokalavdelningen
har och skulder lokalavdelningen ha.
Tillgangar ar allt som lokalavdelningen
ager, till exempel pengar pa
bankkontot eller kontanter i kassan.
Skulder &r sant som lokalavdelningen
behover betala, till exempel en faktura
pa pysselmaterial till adventspyssel
som man kdpt med inte hunnit betala.




BOKSLUT

1. RUBRIK

Bokslutet ska ha en tydlig rubrik med lokalavdelningens namn och artalet
som redovisningen handlar om. Om lokalavdelningen &r registrerad som
ideell forening hos Skatteverket, skriv ocksa organisationsnummer.

2. SAMMANFATTNING

de viktigaste handelserna — bade vad som hant i verksamheten och hur ekonomin blev.

Skriv en forvaltningsberattelse, alltsa en kort text som beskriver dret som gatt. Skriv ner J

.

3. INTAKTER OCH UTGIFTER

Presentera detaljerade siffror for intakter och utgifter. Till exempel vad har ni handlat eller vilka lager har
ni akt pd. Vad har ni fatt in for pengar? En del ar lokalavdelningsbidraget fran férbundet, en del kan vara
frdn en insamling som ni gjort i forsamlingen.

4. ARETS RESULTAT

Skriv om lokalavdelningen gatt med dverskott (det blev pengar 6ver) eller underskott
(sparade pengar behdvde anvandas). Forklara garna vad resultatet beror p3, till exempel
om ni hade farre aktiviteter an planerat.

5. BALANSRAKNING

I(

[\ M
o
E

Presentera lokalavdelningens ekonomi ser ut vid drets slut. Det ger en
tydlig 6verblick dver det ekonomiska laget infor nasta ar.

6. KOMMENTARER

Ir

Om det behovs, skriv kommentarer till siffrorna i bokslutet. Kommentarer kan vara varfor
vissa kostnader blivit hdgre an vantat eller vad en viss intékt bestdr av. Da blir siffrorna
tydligare och det blir lattare fér medlemmarna att forsta hur pengarna anvants.

7. FORSLAG TILL BESLUT

Skriv ner forslag pa vilket beslut som drsmotet ska fatta. Det vanliga ar att drsmotet beslutar: Att [dgga
bokslutet for ar till handlingarna. Ibland valjer man ocksa att besluta att dverfora kapitalet i ny rdkning. Det
betyder att man tar alla pengar som man har och gér dem tillgangliga for att anvandas dven nasta ar.

J

r




REVISIONSBERATTELSE

Lokalavdelningen ska ha en revisor som granskar att styrelsen har skott ekonomin och
verksamheten pa ratt satt under dret. Revisorn gar igenom bokféringen och styrelsens
protokoll for att kontrollera att bokslutet ar ratt och att alla beslut har féljt stadgarna och
arsmotets beslut. Efter granskningen skriver revisorn ett kort skriftligt uttalande till darsmotet,
som kallas revisionsberattelse.

Revisionsberattelsen ar ett dokument dar revisorn Kolla in Mall till

sammanfattar sin granskning och berattar om allt har gatt W
ratt till. | revisionsberattelsen ska det framga att revisorn

revisionsberattelse pa hemsidan.

har gatt igenom bokforing, bokslut och protokoll. Revisorn
ska skriva om hen hittat ndgot i granskningen som ar oklart
eller behdver réttas till. Om allt ser bra ut skriver revisorn
att hen rekommenderar drsmétet att godkanna bokslutet

och bevilja styrelsen ansvarsfrihet.

Revisionsberattelsen ska vara tydlig, enkel och saklig. Den
avslutas med datum, revisorernas namn och underskrifter.
Arsmétet fattar sen beslut om att [4gga
revisionsberéttelsen fér ar till handlingarna.

REVISIONSBERATTELSE INNEHALLER

Vilken lokalavdelning och vilket verksamhetsar som
granskats.

En kort beskrivning av vad revisorn granskat.

Ett utlatande om vad som framkommit i
granskningen.

En rekommendation till arsmotet — oftast att bevilja
styrelsen ansvarsfrihet.

Datum, revisorernas namn och underskrifter. . . .
Kolla in Guide till revisorer

i Svenska Kyrkans Unga.
Dér stdr allt du behdver
Vill du veta mer om hur veta om revison!
revisionen gar till och

vad revisorn ska gora?




MOTIONER OCH PROPOSITIONER

Motioner och propositioner ar forslag som skickas till arsmotet. Nar lokalavdelningens styrelse
skickar forslag kallas det for proposition. Nar medlemmar skickar forslag kallas det for motion.

_ vorioner P

Alla medlemmar har ratt att [imna lde
forslag till arsmotet, det vill saga skriva

en motion. Motionera gér du om det
finns ndgot som du vill att I
lokalavdelningen ska gora. Det kan vara

ett lager du tycker ska genomfdras, en

pryl du vill kdpa eller ndgot annat som v

\du vill paverka. J -

En motion eller proposition ska vara skriftlig. Den innehaller
en rubrik, en forklarande text och ett forslag till beslut.
Forslaget till beslut som skrivs som en att-sats. Motioner ska
ocksa vara underskriven av en eller flera medlemmar.
Propositioner behover inte vara underskrivna, men styrelsen
ska ha beslutat om propositionen pa ett styrelsemote.

Det ska vara latt att forsta forslaget i motionen eller
propositionen: vad ar det du vill gora och varfor du vill géra
det? Tank pa att forslaget ska vara genomforbart for
lokalavdelningen. Om forslaget innebar en stor satsning som
kostar mycket pengar, kanske det ar battre att skicka
motionen till distriktets eller férbundets darsméte.

arsmotet, sa att medlemmarna kan lasa

den i forvag. Ibland star det i

lokalavdelningens stadgar hur lang tid i :’G“En

forvag som motioner ska ldmnas in. Om
det inte star i stadgarna bor det std i
kallelsen till drsmotet.

MOTIONSSVAR

Om de vill kan lokalavdelningens

styrelse skriva ett svar till motionen

infor drsmotet, for att ge medlemmarna en

forstaelse for om forslaget ar genomforbart
eller inte. Styrelsen presenterar sitt svar pa

arsmotet.

MOTIONSSTOPP

En motion ska lamnas in i god tid fore

Propositioner ar forslag som

lagger fram for att forbattra
lokalavdelningens verksamhet. De kan
handla om andringar i stadgarna,
aktiviteter eller ekonomiska beslut. En
proposition ska vara tydlig och konkret
for att medlemmarna ska kunna fatta

beslut om den.

Motion till arsmotet 2026

ADVENTSLAGER

Jag skulle vilja att vi anordnar ett
adventsléger i kyrkan dar vi sover ver
kyrkan samma helg som forsta advent.
Det &r mysigt att sova ver i kyrkan,
s'érskilt pa vintern. Forsta advent &r en
viktig hogtid, eftersom det r ny ari
kyrkan.

Jag ténker att vi borde fira kyrkans nyar pa
samma satt som det vanliga nydret, med
att sitta uppe tillsammans och vaka in det
?ya dret. Jag tror att det kommer blir en
Jattemysig helg nar vi f&r ha roligt
tillsammans och fira att adventstiden
bérjar.

Jag vill att drsmétet beslutar
Att lokalavdelningen anordnar ett
adventsliger 2026 pa férsta advent.

Kolla in Mall till motion och Mall
till proposition pa hemsidan.




MOTIONER OCH PROPOSITIONER

HUR MAN SKRIVER EN MOTION ELLER PROPOSITION

En motion eller proposition ska atminstone innehalla en rubrik och ett forslag till
beslut. Det ar ocksa bra om det finns en text som beskriver varfér man tycker
arsmotet ska fatta beslutet. | texten bor man forklara exakt vad forslaget innebar,
ge argument och beskriva hur férslaget kommer att paverka lokalavdelningen.

1. Rubrik med namn

Motionen/propositionens rubrik ska vara tydlig
och kort beskriva forslaget. Du kan namnge
motionen/propositionen efter att du har skrivit

fardigt den. —
\_ Proposition 2025:1

Anordna tacokvall

2. Forslag till forandring

Beskriv forslaget och vad férandringen innebar. Vi vill att ungdomsgruppen anordnar en
tacokvall en gang i manaden dar

tacosen serveras till sjalvkostnadspris.

\

3. Argument for forslaget

Ge argument for varfor denna forandring bor Det ger oss en storre samhdrighet i
genomforas och varfor det ar viktigt for ; lokalavdelningen och vi tycker att tacos ar
lokalavdelningen. gott.

. J

Vi tror att lokalavdelningen kommer att fa
4. Paverkan pa lokalavdelningen fler medlemmar. Eftersom tacosen kommer
serveras till sjalvkostnadspris sa blir det
ingen negativ paverkan pa
lokalavdelningens ekonomi.

Forklara hur forslaget kommer att paverka
lokalavdelningens verksamhet, ekonomi eller
medlemmar.

Vi foreslar att arsmotet beslutar

m \ Att anordna tacokvall en gang i manaden

‘ ‘ for lokalavdelningen,
Avsluta med forslagen till beslut, som skrivs
som att-satser. Eftersom det bara ar att- Att tacosen som serveras en géng i

satsen som skrivs ner i protokollet, behdver manaden ar till sjalvkostnadspris.

den vara tydlig sd att alla forstar vad forslaget
handlar om, dven utan att lasa den ~
forklarande texten. Om det finns flera att- ~
satser i motionen/propositionen ska varje att-
sats ga att forsta for sig sjalv, utan att man

\méste ldsa de andra. J

—
A
A




VERKSAMHETSPLAN

En verksamhetsplan beskriver vad lokalavdelningen planerar att gora under dret som kommer.
Genom att besluta om en verksamhetsplan pa arsmétet far alla medlemmar mojlighet att
paverka vilka aktiviteter som ska ske under aret och vilken verksamhet som ska finnas.

En verksamhetsplan ska vara tydlig och konkret, men inte for
detaljerad. Den ska ge en bild av vad ni vill uppna och hur ni
tanker gora det. En verksamhetsplan kan till exempel innehalla: Lager med tema "Brinnande busken”
Under véren ska vi genomféra ett helglager
med tema “Brinnande busken” i
forsamlingshemmet for barn i
mellanstadiealder.

Verksamhetsplan 2025

e Aktiviteter ni planerar att genomfora, till exempel
ungdomskvallar, lager eller musikverksamhet.

e Mal for dret - till exempel att fa fler medlemmar eller

Ungdomsgrupp kvillstid
starta en ny grupp. P& onsdagskvallar ska vi g pa férsamlingens
e Planer for samarbete med férsamlingen. aftonméssa tillsammans och sedan umgas
o Lager och aktiviteter som distriktet eller férbundet genom olika aktiviteter i forsamlingshemmet.
ordnar som ni tanker delta pa. Barnkéorer
P& mandagar tréffas barnkoren Sangfaglarna
Nar ni beskriver en aktivitet i verksamhetsplanen &r det bra att for barn som gar i tvaan. De kommer ocks3

okriva ner- sjunga pa olika gudstjanster under aret.

e Enrubrik med vad ni planerar att gora. Kolla in Mall till verksamhetsplan

e Kort beskrivning av syftet — varfér ni vill gora det. W pd hemsidan.
e Hur aktiviteten ska genomféras och ungefar nar.

BUDGET

En budget ar en plan for lokalavdelningens ekonomi under det kommande aret. Den visar vilka
pengar ni tror att ni kommer att fa in och hur ni planerar att anvanda dem. Budgeten hanger
ihop med verksamhetsplanen — varje planerad aktivitet bor ha pengar avsatta i budgeten.

Syftet med budgeten ar att hjalpa lokalavdelningen att planera och ha kontroll 6ver ekonomin, sa att
pengarna racker till det ni vill géra under aret. Budgeten beslutas pa darsmotet och anvands sedan som stod
ndr styrelsen gor inkop eller planerar verksamhet. Budgeten ska innehalla:

e Intakter —vilka pengar ni kommer fa in, till exempel
lokalavdelningsbidrag, kollekter och lageravgifter.

e Utgifter — vilka pengar ni kommer anvanda, till exempel fika,
material, ldgerkostnader och resor.

e Ett berdknat resultat - alltsd om ni planerar att gad med dverskott
(att fa pengar 6ver), underskott (att anvanda sparade pengar) eller
om budgeten ska ga jamnt upp (intakter och utgifter ar lika stora).

Nar ni gor budgeten ar det bra att utga fran hur ekonomin sag ut
forra aret, planera utgifterna utifran verksamhetsplanen och

Kolla in Mall till budget pa
se till att budgeten ar rimlig och balanserad - det vill séga att W omam heamsildanu Jerpa
intakter och utgifter gar ihop. '



UNDER MOTET - ATT HALLA ETT ARSMOTE

| det har kapitlet hittar du all information om vad du behdver tanka pa
och gora under lokalavdelningens arsmote. Forst far du som ar

motesordférande en grundlaggande genomgang pa vad som ska sagas
och goras under varje punkt pa foredragningslistan. Sen far du som ar
motessekreterare far stod i hur du skrivet ett protokoll. FoRRAARET
Alla punkter som ar obligatoriska att ta upp pa ett drsmdte markeras NASTA AR

med en stjarna (*).

Punkterna pa métet kan delas in i fem olika delar: /nledning, férra aret, nasta ar,
val och avslutning. Inledning och avslutning kallas ibland for formalia. Det &r
frdgor som beror sjdlva arsmotets struktur.

MOTETS INLEDNING

*§ MOTET OPPNAS

Motet behdver 6ppnas for att det ska vara tydligt for alla
som deltar att man nu ska fokusera pa det som sdgs och
vara aktiv for att kunna ta bra beslut. Oftast brukar
ordférande i lokalavdelning vara motesordférande tills
dess att ndgon valts till motesordférande. Hen forklarar
motet Oppnat genom att sla en klubba i bordet och saga:

AVSLUTNING

Jag férklarar
harmed arsmoétet
oppnat.

*§ ROSTLANGD

Har tar ni beslut om hur manga som fér résta under métet. Svenska Kyrkans Ungas oK
regler for medlemskap galler, alltsa att de som ar under 30 dr och medlemmar i a/
lokalavdelningen far rosta.

Rostlangden ar en lista med for- och efternamn pa de deltagare som far résta. Den
ska finnas som en bilaga till protokollet. Nar ni tar beslut om rostlangd racker det
att besluta om att faststalla rostlangden till hur manga personer som far rosta.
Vilka personerna ar framgar sedan av den narvarolista som ni bifogar till
protokollet. Om ndgon tillkommer eller lamnar under métet kan man behdva
Justera rostlangden, alltsa ta ett beslut om att uppdatera narvarolistan och siffran
for hur manga som rostar.

*§ MOTETS BEHORIGA UTLYSANDE

For att motet ska vara giltigt maste en kallelse skickas ut i ratt tid. En kallelse &r en inbjudan som informerar
alla medlemmar om nar och var métet kommer att hallas. | lokalavdelningens stadgar star det hur ldng tid
innan motet kallelsen ska skickas ut, till exempel en mdnad i forvag.

Pa den har punkten ska deltagarna pa motet godkanna att kallelsen har skickats ut i ratt tid till alla
medlemmar i lokalavdelningen. Om kallelsen skickats ut i ratt tid, sager vi att motet ar behdrigt utlyst. Om
kallelsen inte skickats ut i tid kanske inte alla medlemmar har fatt en riktig chans att delta pd motet. Da kan
det vara battre att avsluta motet har och kalla till ett nytt drsmote, sd att fler far chans att delta.



MOTETS INLEDNING

*§ VAL AV ORDFORANDE OCH SEKRETERARE FOR MOTET

Nu dr det dags att valja de personer som ska leda motet. De brukar kallas for presidium. Ordféranden och
sekreteraren ar ett team och hjalper varandra att fora motet framat.

ORDFORANDES UPPGIFT SEKRETERARENS UPPGIFT \

Ordféranden leder métet. Det ar Sekreterarens uppgift ar att skriva
ordférandens uppgift att se till att protokollet for motet, det vill saga allt
foredragningslistan foljs, att alla som har beslutats. Du kan ldsa mer om
deltagare hanger med och far prata och hur protokollet ska se ut langre ner.
uttrycka sin asikt infor beslut. Sekreterare kan ocksa vara till stod for
Ordférandens viktigaste uppgift ar att ordférande i hur beslutsprocesser ska ga
vara tydlig sa att alla deltagare forstar ktill.

vad som hander, vad som beslutas och

hur besluten ska ga till.

*§ VAL AV JUSTERINGSPERSONER OCH

ROSTRAKNARE

Har valjs personer som stottar presidiet i protokollféring och
rostrakning. Det gdr bra att valja en eller flera justeringspersoner
och rostraknare. Lattast ar om en deltagare pa motet ldmna in ett
yrkande pa hur manga justeringspersoner och réstraknare som ska
valjas. Samma personer kan valjas till justerare och rostraknare,
men motesordférande och motessekreterare kan inte valjs till
justerare.

JUSTERARENS UPPGIFT ROSTRAKNARENS UPPGIFT

Att rakna antalet roster om det blir
omrdstning i nagon fraga. Det gar bra att
valja motesordférande till rostraknare.

Justerarens uppgift ar att kolla sa att
sekreteraren fatt med allt som
beslutats pa motet i protokollet och
att det har blivit ratt. Det kan vara bra
for den som ar justerare att skriva ner
vad som bestams under motet.
Justeringspersonerna ska skriva under
protokollet ndr det ar klart. Detta for
att sakerstalla att inte sekreterare eller
ordféranden har lagt in ndgot som inte
alls har beslutats under moétet. Det ar
bast att gora det direkt efter motet.




MOTETS INLEDNING

§ BESLUT OM SAMMANTRADESORDNING

Sammantradesordningen ar en lista med regler for hur motet ska genomféras. Ni behdver inte ha en
sammantradesordning, men det ar ett bra stod att ha for att alla ska veta vilka regler som géller pa arsmotet.
| Svenska Kyrkans Ungas mallar for sammantradesordning finns bade ett langt férslag och en mer férenklad
sammantradesordning att utga ifran. Valj den som passar er. Styrelsen kan ocksa ha skrivit ett forslag pa
sammantradesordning, som ni kan diskutera och eventuellt andra. Om det inte finns ett fardigt forslag kan ni
skriva en sammantradesordning pa motet. Stall da fragan “vilka regler vill vi ha for varat mote?” och kom

dverens i rummet. /
Motet ska besluta om att faststalla sammantradesordningen. Det betyder att @

ni sager att det ar reglerna i det har dokumentet som ska galla pa motet.

et gar bra att lagga till eller andra regler i sammantradesordningen under
motet, men for deltagarnas skull ar det bast att ha en klar och tydlig ordning “
fran borjan.

*§ BESLUT OM FOREDRAGNINGSLISTA

Féredragningslistan (eller dagordning) ar en lista pa de punkter som ska gés igenom pa maétet. Métet ska
besluta om att godkdnna féredragningslistan, sa att alla ar dverens om vad som ska tas upp.
Foredragningslistan anvands som grund for protokollet.

| Svenska Kyrkans Ungas mallar for foredragningslista och arsmotesprotokoll finns det en (*) framfér de
punkter som ni maste prata om pa motet. Motet beslutar om att faststalla foredragningslistan. Det betyder
att ni godkanner att det ar den har listan pa drenden som ska diskuteras pa motet.

Det gar bra att andra ordningen for punkterna i féredragningslistan under motet, men for deltagarnas skull ar
det bast att folja den uppifran och ner.

GRANSKNING AV FORRA ARET

*§ VERKSAMHETSBERATTELSE

Verksamhetsberdttelsen ar en sammanfattning av de aktiviteter och projekt som har genomforts under dret.
Oftast har styrelsen forberett en verksamhetsberattelse som arsmotet far ta stallning till. Om det inte finns
nagot utkast till verksamhetsberattelse, far ni skriva ihop en pa plats. P& Svenska Kyrkans Ungas hemsida finns
en mall till hur en verksamhetsberattelse kan se ut.

Arsmétet beslutar att [Zgga verksamhetsberattelsen ¢l

handlingarna. Det betyder att verksamhetsberattelsen godkanns

och sparas som en bilaga till protokollet, utan att behova

diskuteras mer. /) 5
3

Verksamhetsberattelsen ska ocksa laddas upp i Svenska Kyrkans
Ungas medlemssystem eBas senast den 15 mars.



GRANSKNING AV FORRA ARET

*§ BOKSLUT OCH REVISIONSBERATTELSE

Bokslutet visar hur lokalavdelningen har anvant sina pengar under aret. Det ar en sammanstallning av alla
inkomster och utgifter. Har gar ni igenom bokslutet for att se om allt har gatt ratt till ekonomiskt. Om
forsamlingen skoter lokalavdelningens ekonomi, behdver darsmétet fa reda pa hur lokalavdelningsbidraget och
andra intdkter som lokalavdelningen haft under aret har anvants.

Revisionsberéattelsen har lokalavdelningens revisor
skrivit. Revisorn ska granska om styrelsen har skott (
T

e.konoznin.och verksamheten under :E\ret genom att ycker du att det hir med

tlj:ta pa kyltton och protokoll. | revisionsberattelsen ekonomi och revision ir lite
sager revisorn om bokslutet ser korrekt ut eller om Klurigt?

nagot behover rattas till. Revisorn ska ocksa skriva i

revisionsberattelsen om hen tycker att styrelsen ska Da kan du lasa Ekonomi i

fa ansvarsfrihet eller inte. lokalavdelning och till Guide till
Arsmétet beslutar att [dgga bokslutet och Krewsorer/ svenska Kyrkans Unga!

revisionsberattelsen till handlingarna. Det betyder att
bokslutet och revisionsberattelsen godkanns och
sparas som en bilaga till protokollet, utan att behova
diskuteras mer.

*§ ANSVARSFRIHET

Har tar ni beslut om styrelsen ska fa ansvarsfrihet for aret som gatt. Det innebar att ni godkdnner att
styrelsens skott lokalavdelningens ekonomi och verksamhet pa ett bra satt under aret.

Om styrelsen har gjort nagot olagligt eller grovt fel som skadat lokalavdelningen, sa kan arsmétet besluta att
inte ge ansvarsfrihet. Att inte ge ansvarsfrihet till styrelsen &r ett allvarligt beslut som drsmétet inte ska ta
utan att verkligen fundera pa konsekvenserna och vara sakra pa att det finns tydliga skal for beslutet. Om
arsmotet beslutar att inte ge styrelsen ansvarsfrihet, bor drsmotet tydligt forklara vad styrelsen ska forbattra
for att de ska fa ansvarsfrihet ndasta ar. Om styrelsen har begatt en mindre allvarligt fel, kan arsméotet besluta
att ge styrelsen ansvarsfrihet under forutsattning att de rattar till felet.

| de allra flesta fall ger arsmotet styrelsen ansvarsfrihet. Om alla pa darsmétet haller med om att styrelsen ska
fa ansvarsfrihet, sager man att beslutet ar enhalligt. Det kan vara fint att skriva ner i protokollet att beslutet ar
enhalligt — da blir det tydligt for alla att medlemmar har fortroende for styrelsen.




BESLUT OM NASTA AR

§ PROPOSITIONER
Propositioner ar forslag till arsmotet som styrelsen har forberett. Propositioner ska ha skickats in till darsmotet
i forvag. Styrelsen kan inte lagga helt nya forslag under motets gang.

Propositioner handlar oftast om forslag till att forbattra eller forandra lokalavdelningens verksamhet. Det kan
till exempel vara férandringar av lokalavdelningens stadgar, en idé som styrelsen har eller en sarskild satsning.

P& den har punkten gér ni igenom alla propositioner som styrelsen skickat till &rsmétet. Arsmétet far ta
stallning till om de haller med styrelsens forslag eller inte. Om arsmétet rostar for styrelsens forslag kallas det
att bifalla propositionen. Om arsmétet rostar mot styrelsens forslag kallas det att avsla propositionen.

Vill man lagga ett nytt forslag pa samma @amne som propositionen sa kan \ |y
medlemmar pa arsmotet lagga ett yrkande. Ett yrkande ar ett forslag till beslut. Det \ /
bor formuleras som en att-sats, alltsa en mening som borjar med orden “jag foreslar e

n

arsmotet att besluta att ",

§ MOTIONER

Motioner dr forslag till arsmotet som en eller flera medlemmar har forberett.
Motioner ska ha skickats in till arsmotet i forvag. Medlemmar kan inte ldgga helt nya
forslag under motets gang.

Motioner handlar oftast om forslag till att férbattra eller férandra lokalavdelningens verksamhet. Det kan till
exempel vara forandringar av lokalavdelningens stadgar, en idé som medlemmen har eller en sarskild
satsning.

P& den har punkten gar ni igenom alla motioner som medlemmarna skickat till &rsmétet. Arsmétet far ta
stallning till om de haller med motionarens forslag eller inte. Om arsmotet rostar for motionens forslag kallas
det att bifalla. Om drsmotet rostar mot motionens forslag kallas det att avs/a.

Vill man lagga ett nytt forslag pa samma amne som motionen sa kan medlemmar pa arsmétet lagga ett
yrkande. Ett yrkande ar ett forslag till beslut. Det bor formuleras som en att-sats, alltsa en mening som bérjar

n

med orden “jag foreslar arsmotet att besluta att "

*§ VERKSAMHETSPLAN

En verksamhetsplan ar ett dokument som beskriver lokalavdelningens verksamhet, aktiviteter och
prioriteringar for det kommande aret. Planen fungerar som en végledning for styrelsens arbete.
Verksamhetsplanen bor tas fram av styrelsen infér drsmotet, men om ingen verksamhetsplan har gjorts kan ni
skriva den tillsammans pa motet.

Pa drsmotet gar ni igenom verksamhetsplanen och diskuterar eventuella andringar eller tilldagg. Medlemmarna
har mojlighet att komma med forslag till férandringar, vilka kan lyftas som yrkanden under motet. Ett yrkande
ar ett konkret forslag till andring eller tillagg till verksamhetsplanen, formulerat som en att-sats, exempelvis:

“Jag foreslar arsmotet besluta att lagga till en pingisturnering i verksamhetsplanen.”

Nar ni har diskuterat fardigt forslaget till verksamhetsplanen och eventuellt
beslutat att andra i den, ska ni rosta om att faststalla den. Det betyder at ni
beslutar att dokumentet ska galla.




BESLUT OM NASTA AR

*§ BESLUT OM BUDGET

En budget ar ett dokument som beskriver lokalavdelningens inkomster och
utgifter for det kommande aret. Den fungerar som en planering for vilka
olika aktiviteter som kommer att kosta pengar. En budget &r preliminar.
Det betyder att man gor en uppskattning av vad man tror att olika saker
kommer att kosta, men att den kan andras om det skulle behdvas.

Styrelsen bor ta fram ett budgetforslag infor darsmotet. Om inget
budgetforslag har gjorts, kan ni skriva en budget tillsammans under métet. 0® —
Budgeten behover inte vara sa komplicerad. @
Pa drsmotet gar ni igenom budgetforslaget och diskuterar eventuella

andringar eller tilldagg. Medlemmarna kan lagga fram forslag pa andringar

som yrkanden. Ett yrkande ar ett konkret forslag till andring av budgeten,

formulerat som en att-sats, exempelvis: “Jag foreslar darsmotet besluta att 6ka budgetposten for
medlemsaktiviteter med 5 000 kronor.”

Nar ni har diskuterat fardigt forslaget till budget och eventuellt beslutat att andra i den, ska ni rosta om att
faststalla den. Det betyder at ni beslutar att dokumentet ska galla.
VAL TILL FORTROENDEUPPDRAG

*§ VAL AV ORDFORANDE

Nu dr det dags att valja den medlem som ska leda lokalavdelningen fram till

nasta arsmote. Det dr ordférandes uppgift att kalla till, forbereda och leda

o _©

Ordféranden ar ofta den som representerar lokalavdelningen och Svenska D
Kyrkans Unga i forsamlingen. Om till exempel kyrkorddet vill att en person
fran lokalavdelningen ska komma och berdtta ndgot pa deras sammantrade
sa ar ordférande ratt person att fraga. Ordférandens uppdrag kan ocksa
innebara kontakt med till exempel tidningar som vill skriva ndgot om vad
lokalavdelningen gér. Det ar vanligt att ordféranden &r firmatecknare

styrelsemoten.
tillsammans med kassoren.
Ordforanden ska vara under 30 ar och medlem i lokalavdelningen.
Ordférande valjs for ett ar i taget och uppdraget avslutas vid ndsta drsmote.
Varje lokalavdelning i Svenska Kyrkans Unga ska ha en ordférande. Det ar
viktigt att ordférande har en e-postadress och registrerar den i Svenska
Kyrkans Ungas medlemssystem eBas, sa att personen kan ta emot
information fran forbundet och distriktet.
A



VAL TILL FORTROENDEUPPDRAG

*§11 VAL AV STYRELSE

Nu dr det dags att valja de medlemmar som tillsammans med ordférande ska leda lokalavdelningen fram till
nasta arsmote. Styrelsen har ansvar for att budgeten foljs och ska se till att alla beslut som fattas pa drsmotet
blir gjort. Styrelsen har ocksa i uppgift att kalla till arsmote en gang per ar och forbereda alla handlingar.

Styrelsen kan ha moten under dret for att diskutera och ta beslut. Det &r en bra idé att ha minst ett
styrelsemote per termin, men det ar inget krav.

Det ska vara minst 3 personer i styrelsen. Det finns ingen maxgrans pa hur manga som kan sitta i styrelsen.
Ordforande ar redan invald i styrelsen och behover inte valjas igen. Det racker alltsa att valja 2 personer pa
den har punkten.

Alla personer i styrelsen ska vara medlemmar i
lokalavdelningen, alltsd under 30 ar. Styrelsen valjs
for ett ar i taget och uppdraget avslutas vid nasta
arsmote.

Styrelsen kan besluta om att ge medlemmarna i
styrelsen olika roller, till exempel sekreterare, vice
ordforande, aktivitetsansvarig, fikaansvarig —
fantasin har inga granser. Ledamot kallas de i
styrelsen som ar med och fattar beslut men som
inte har ndgon annan sarskild uppgift.

§13 VAL AV REGISTERANSVARIG

Nu &r det dags att utse den person som ska skota Svenska Kyrkans Ungas medlemssystem eBas.
Registeransvarig utses for ett ar i taget och uppdraget avslutas vid ndsta arsmote.

Registeransvarig ska se till att lokalavdelningens uppgifter stdammer i medlemssystemet och kan hjalpa till att
registrera medlemmar om de inte har mojlighet att géra det sjalva. Det innebar att se till att de som ar
styrelse och revisor ar registrerade i medlemssystemet, att lokalavdelningen rapporterat in sin
verksamhetsberattelse, stadgar, darsmotesprotokoll och att minst 3 medlemmar finns registrerade.

Det ar viktigt att den som utses till registeransvarig forstar vilket ansvar det innebar att ha hand om
medlemmarnas personuppgifter. Det ar viktigt att registeransvarig har en e-postadress och registrerar den i
Svenska Kyrkans Ungas medlemssystem, sa att personen kan ta emot information fran férbundet och
distriktet.

Registeransvarig kan vara antingen medlem eller stédmedlem. Medlemskapet kan vara knutet till en annan
lokalavdelning.




BESLUT OM LOKALAVDELNINGENS EKONOMI

*§ LOKALAVDELNINGENS EKONOMI FRAM TILLS NASTA ARSMOTE
Lokalavdelningen kan antingen skota sin egen ekonomi eller fa hjalp att skdta sin ekonomi. Det ar viktigt att
medlemmarna vet vem det ar som har hand om lokalavdelningens pengar.

Om lokalavdelningen valjer att skdta sin egen ekonomi ska drsmotet utse en kassor och firmatecknare som
far i uppdrag att halla ordning pa pengarna.

Om lokalavdelningen valjer att fa hjalp att skota sin ekonomi, sa ska medlemmarna pa drsmétet besluta om
vem som ska hjalpa lokalavdelningen att skdta sin ekonomi. Det kan till exempel vara férsamlingen,
pastoratet, stiftsgarden eller ndgon annan organisation som finns nara lokalavdelningen. Valj helst vem i
forsamlingen (eller liknande organisation) som far ansvar att skéta lokalavdelningens ekonomi och skriv
personens fér och efternamn i protokollet.

OBS: Lokalavdelningens pengar far aldrig blandas ihop med férsamlingens pengar och maste alltid bokforas
separat, dven om férsamlingen hjalper lokalavdelningen att skota ekonomin. Mer information finns i Ekonomi i
lokalavdelning.

Om lokalavdelningens beslutar att ta hjalp av férsamlingen med att skota

ekonomin kan ni hoppa 6ver punkterna Val av kassér och val av firmatecknare.

§ VAL AV KASSOR

| lokalavdelningen kan antingen arsmotet eller styrelsen ta beslut om vem som ska vara kassor och ha hand
om lokalavdelningens pengar. Kassoren har till uppgift att halla koll p& ekonomin och har ett extra ansvar for
att pengar anvands till det som lokalavdelningen har beslutat om. Kasséren skoter in- och utbetalningar for
lokalavdelningen och gor bokforingen till drsmotet.

Kassdren kan vara en person i styrelsen eller ndgon annan. Lokalavdelningen L

behover inte ha ett eget bankkonto. Det gdr ocksa bra att ta hjalp av forsamlingen ' .

att skdta ekonomin, da kan man valj man en férsamlingsanstalld som kassor. Det °

behover finnas ett bankkonto, bankgiro eller plusgiro inskrivet i medlemssystemet @

eBas for att forbundet ska kunna betala ut bidrag till lokalavdelningen.

§ VAL AV FIRMATECKNARE

Firmatecknarna har till uppgift att godkanna uttag fran plusgiro och bankkonton

eller skriva under avtal. Det &r vanligt att utse tva personer men man kan valja fler. _—

For att inte en person ska kunna ta ut alla pengar kan lokalavdelningen bestamma Z

att det maste vara tva personer som skriver pa varje uttag, det kallas for att teckna —

. o ¢ [ . . . . . ——

firma tva i forening, se mallen for protokoll for konstituerande mote. ?
(s’

Ett bra forslag ar att valja ordférande och kassor till firmatecknare, for att gora det \

smidigt for lokalavdelningen. ‘



VAL TILL FORTROENDEUPPDRAG

*§ VAL AV REVISOR OCH EVENTUELL ERSATTARE

En revisor dr en person som ska kontrollera att det som drsmotet har bestamt har blivit gjort. Revisorn laser
varje ar verksamhetsberattelsen och protokollen fran drsméte och styrelsemoten. Den kollar ocksa igenom
lokalavdelningens bokforing for att se sa att pengarna gatt till det som arsmétet bestamt.

Nar granskningen dr klar skriver revisorn en revisionsberattelse om vad som har kommit
fram i kontrollen. Revisionsberdttelsen tas upp pa drsmotet och drsmétet beslutar om de ar néjda med
styrelsens arbete.

Det ar viktigt att revisorn ar opartisk. Den som valjs till revisor kan inte ha ett annat fértroendeuppdrag i
lokalavdelningen, alltsd inte sitta i styrelsen, valberedningen, registeransvarig eller kassor. Den ska heller inte
vara nara slakting till ndgon i styrelsen eller kassoren.

Det gdr bra att vélja en eller flera revisorer. Revisorerna valjs for ett ar i taget och deras uppdrag avslutas vid
ndsta arsmote. Revisorn ska vadljas med for- och efternamn. Det gar inte att valja en funktion, till exempel
"férsamlingens revisor”. Sjalvklart kan férsamlingens revisor bli vald till lokalavdelningens revisor, sa lange
personens namn star med i protokollet.

§ VAL AV VALBEREDNING

Valberedningens uppgift ar att hitta forslag pa personer som kan valjas till fértroendeuppdrag pa nasta
arsmote, till exempel styrelse och revisorer. Nar det dr dags for drsmote nasta ar finns det da ett fardigt
forslag pa vilka som ska valjas. Det gor ofta att arsmotet gar smidigare. Valberedningen valjs for ett ar i taget

och deras uppdrag avslutas vid nasta arsmote.

. 5‘

Det finns inget krav pa att valja valberedning pa arsmotet. Det gar
bra att vadlja posten vakant. Vakant betyder att ingen person valjs.

Valberedningen kan vara en eller flera medlemmar. En bra riktlinje
ar minst tre personer och garna ett ojamnt antal, det ar praktiskt
om de behdver résta. Den som sitter i valberedningen kan inte vara @

revisor eller med i styrelsen. De som valjs till valberedningen ska -
vara medlemmar i Svenska Kyrkans Unga.

WL

*§ VAL AV OMBUD OCH ERSATTARE TILL DISTRIKTSARSMOTET

Ett ombud representerar lokalavdelningen pa distriktsdarsmotet. Ombudets roll pa drsmotet ar att fora fram sin
och lokalavdelningens dsikter om hur distriktet ska ledas. Ersattarna trader in om ombuden inte kan delta.

Pa ett distriktsarsmote behandlas fragor som ror distriktet, till exempel budget, verksamhetsplan och lager.
Om kallelsen finns tillganglig sa las garna upp den under drsmétet for inspiration.

LOKAL
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MOTETS AVSLUTNING

§ UPPDATERING AV UPPGIFTER
Har beslutar drsmotet vem som fdr i uppdrag att lagga in det

paskrivna protokollet i Svenska Kyrkans Ungas e

medlemssystem eBas och att registrera de valda personernas e W 2
uppdrag i systemet. Forslagsvis beslutar arsmotet att ) O
registeransvarig gor detta. | QU

§ OVRIGA FRAGOR

Pa den har punkten kan deltagarna pa motet ta upp om det
finns fragor eller information som hela lokalavdelningen
behover prata om. Normalt tas inga beslut pa den har
punkten. Deltagarna pa motet kan stélla fragor men far inte

fatta ndgra beslut om dem.

N N 0N N W0 W0 N 0N LN N

*§ MOTETS AVSLUTANDE
Motet kan avslutas av motesordférande eller sa kan denna lamna 6ver klubban till den valda ordféranden for
lokalavdelningen, som forklarar motet avslutat.

Det &r en bra idé att skriva klart protokollet direkt efter motet. Eftersom protokollet ska skrivas ut och skrivas
under av métesordforande, motessekreterare och justeringspersonerna, ar det bra att forsoka fa det gjort nar
alla fortfarande ar samlade.

Nu ar ni klara med sjdlva arsmotet — bra jobbat!

SVENSKA
KYRKANS

UNGA




ATT SKRIVA ETT PROTOKOLL

Har ar en liten guide till dig som ska skriva protokollet pd motet och vad som ar viktigt att tanka pa. Kolla
garna in och anvand var Mall till protokoll fér drsmdte i lokalavdelning.

SEKRETERARENS

BASTATIPS...

NARVARO

Overst i protokollet stér alltid vilka som har varit med pa métet. Bdde dér och pa alla
andra stallen dar det skrivs namn i protokollet ska personer anges med bade for- och
efternamn.

DATUM
Det ska std datum for motet i protokollet. Datum ska innehalla &r, manad och dag.

STRUKTUR

Protokollet foljer foredragningslistan och alla punkter kommer i samma ordning.
Punkterna i féredragningslistan blir rubriker i protokollet. Under rubrikerna skrivs vad
som hande pa métet och vad som beslutades. Det racker att skriva ner vad som
beslutats i protokollet. Vad deltagarna har sagt eller hur diskussionen har gatt behdver
inte finnas med.

BESLUT

Det ar viktigt att forsoka vara sa tydligt som mojligt i protokollet, sa att det latt gar att
forsta vad som har beslutats. Ett bra satt att borja varje beslut med &r "Vi beslutade
att...” eller "M&tet beslutade att...”. Beslut eller forslag till beslut brukar bérja med
ordet “att”, till exempel

“Vi beslutade att nasta arsmote ska hallas den 29 februari nasta ar.”

UNDERSKRIFTER

Allra sist ska det std vem som har varit métesordférande,
motessekreterare och justerare. Dar ska alla dessa skriva
under med sin namnteckning. P& &vriga sidor av
protokollet far garna dessa personer satta sin signatur
langst ner i hoger horn. Detta gor de for att visa att de har
last alla sidor av protokollet och haller med om det som
star dar. Det gdr ocksa bra att signera protokollet med
BankID. Det finns olika gratisprogram for att gora det.

T |||




EFTER MOTET - ATT GORA NAR MOTET AR SLUT

| det har kapitlet hittar du all information om vad du behover tanka pa och gora efter
lokalavdelningens arsmote.

JUSTERA PROTOKOLL

Nar motet ar klart ar det dags att lasa igenom protokollet CHECKLISTA EFTER ARSMOTET
sd att det som star dar ar det som har beslutats. Avsatt

garna tid efter drsmotet for att skriva under protokollet nar L' protokollet underskrivet och
man fortfarande minns hur métet var. Det gor det mycket uppladdat i eBas

lattare och det blir inte bortglomt.

] s .
Saker att halla reda pa som justerare: Styrelseledamoter inlagt i eBas

e Skriv ner alla beslut som tas for att L' Revisorn inlagd i eBas
sakerstalla att det som star i protokollet
ar det som beslutades.

e Kolla sa att namn &r rattstavade.

[ Verksamhetsberattelsen inlagd i
eBas

Allra sist i protokollet ska det sta vem som har varit |
motesordforande, motessekreterare och justerare.
Dar ska alla dessa skriva under med sin
namnteckning. P& dvriga sidor av protokollet far
garna dessa personer satta sin signatur langst ner i
hoger horn. Detta gor de for att visa att de har last
alla sidor av protokollet och haller med om det som
star dar. Det gdr ocksa bra att signera protokollet
med BankID. Det finns olika gratisprogram for att
gora det.

Nya stadgar inlagda i eBas
(om ni andrat i era stadgar)

Se till att gora arsmotesrapporten i
eBas direkt efter drsmotet. D3 &r ni
helt klara och behdver inte tanka pa
att gora det senare under aret.

SKICKA IN EN ARSMOTESRAPPORT | MEDLEMSSYSTEMET
Varje drsmote ska lokalavdelningen skicka in en rapport fran sitt arsmote i Svenska Kyrkans Ungas
medlemssystem. Fran och med 2026 har Svenska Kyrkans Unga medlemssystemet eBas.

DET FINNAS MED | ARSMOTESRAPPORTEN
Det underskriva darsmotesprotokollet ska laddas upp i eBas.

Personerna som blivit valda till styrelse och revisor ska ocksa laggas CRNSAMAELS

. " . . . . veﬂ“‘“‘; —
in som fortroendevalda. Sist med inte minst ska lokalavdelningen ’

ocksa skicka in verksamhetsberattelsen fran forra dret. ©}

Om drsmotesprotokollet stammer och alla bilagor finns med, sa blir
arsmotesrapporten latt att gora. All information som ska

rapporteras i eBas stdr redan i protokollet och bilagorna.
REGISTERANSVARIG | EBAS

For att kunna lagga in protokollet behdver man vara inlagd som registeransvarig i eBas. Det betyder att man
ar man administrator for lokalavdelningens sida. Om samma person blivit vald till registeransvarig som forra
aret, sa kan hen direkt gora drsmotesrapporten. Annars behdver den forra registeransvarig lagga till den nya
personen som registeransvarig i eBas forst, sa att hen kan administrera lokalavdelningens sida.

Om ni behdver hjalp att lagga till en registeransvarig for lokalavdelningen i eBas ar det bara att kontakta
forbundskansliet.



EFTER MOTET - ATT GORA NAR MOTET AR SLUT

HALL KONSTITUERANDE STYRELSEMOTE
Styrelsens allra forsta mote kallas for konstituerande
styrelsemdte. Pa det konstituerande motet bestammer
man vilka olika roller och ansvarsomraden de olika
personerna i styrelsen ska ha. Det kan tillexempel vara
budgetansvarig, vice ordférande och sekreterare. Man
kan ocksa vélja att ha fler roller, till exempel sociala
medier-ansvarig eller fikaansvarig.

Under det forsta motet &r det en bra idé att prata om
hur styrelsen ska arbeta under dret som kommer. Hur
ofta ska det vara moten? Ska styrelsens moten vara
oppna for fler medlemmar att delta pa? Det ar viktigt
att se till att fa allas kontaktuppgifter, for att styrelsen
ska kunna halla kontakt med varandra mellan
styrelsemoten.

Om lokalavdelningen sk&ter sin ekonomi sjalv, men
inte har valt kassor och firmatecknare pa arsmétet, kan
man gora det pa det forsta styrelsemotet.

Har man en pedagog, diakon eller annan person som
har ndra anknytning i forsamlingen sa ar det
konstituerande motet ett bra tillfélle att adjungera
denna person. Om man ar adjungerad far man vara
med pa styrelsemdten men man har inte rostratt. D3
ar personen med pa moten for att ge stdd eller lyfta
viktiga perspektiv.

Har man bytt hela styrelsen sa kan det vara klokt att
ha med delar av den gamla styrelsen pa det forsta
motet, for en dverldmning av dokument eller tips pa
hur man gor styrelsens arbete roligt!

FOREDRAGNINGSLISTA

Konstituerande styrelseméte

§ Métet 6ppnas

§ Val av sekreterare for motet

§ Val av justerare for motet

§ Beslut om féredragningslista

§ Val av vice ordférande

§ Val av sekreterare

§ Val av kassor

§ Val av firmatecknare

§ Val av andra uppdrag ansvarsomrsden

§Genomgéng av stadgar och regler och
regler

§ Beslut om styrelseméten

§ Kommunikation inom styrelsen

§ Mal med styrelsens arbete

§ Verksamhet for dret som kommer

§ Ovriga fragor

§ Métet avslutas

Kolla in Mall till foredragningslista och
protokoll for konstituerande
styrelsemote pa hemsidan.




ORDLISTA

ANSVARSFRIHET
Ar att bestamma om lokalavdelningens styrelse har gjort ett bra jobb. Ett daligt jobb é&r till exempel, om
styrelsen har tappat bort en del pengar.

ATT-SATS
Ett forslag till vad som ska bestammas, forslaget ska inledas med ordet att.

AVGIVNA ROSTER
Det totala antalet giltiga roster, det vill saga utan blanka roster.

AVSLA
Rosta nej till ett forslag.

BESLUT
Nar motet ska bestamma vad de tycker i ett drende.

BESLUT | KLUMP
Att besluta om flera att-satser samtidigt eller valja flera personer samtidigt.

BIFALLA
Rosta ja till ett forslag.

BOKSLUT
Redovisning av lokalavdelningens ekonomi.

BORDLAGGNING
Ett drende som skjuts upp till ett senare tillfalle eller méte.

BUDGET
En budget ar en sammanstallning av hur inkomster och utgifter ska fordelas under nésta ar.

FIRMATECKNARE
Ar en person som har ratt att skriva under avtal fér lokalavdelningen och ta ut pengar frén banken i
lokalavdelningens namn.

FOREDRAGNINGSLISTA
Handling som visar vilka fragor som ska diskuteras och beslutas om pa métet, samt i vilken ordning
fragorna ska behandlas. Kan ocksa kallas fér dagordning.

JUSTERARE
Personer som valjs pd arsmotet for att ldsa igenom protokollet och kontrollera sd att det som star dar
stammer med det som beslutades.

KALLELSE
Inbjudan till motet. Kallelsen ska innehalla datum, tid och plats.

KASSOR
Ar den person som skoter lokalavdelningens ekonomi, alltsé bankkonto och bokféring.



ORDLISTA

LAGGA TILL HANDLINGARNA
Att besluta att godkanna en handling.

MAJORITET - ENKEL MAJORITET OCH KVALIFICERAD MAJORITET

Enkel majoritet ar nar dver halften (50%) av motesdeltagarna réstar for samma sak. Pa det har sattet tas de
flesta beslut. Kvalificerad majoritet ar nar tre fjardedelar (75%) rostar for samma sak.

Stadgeandringar ska tas med kvalificerad majoritet.

MOTION
Ett skriftligt forslag skickats in av en eller flera medlemmar fore métet.

MOTETS BEHORIGA UTLYSANDE
En frdga om kallelsen (inbjudan) till métet har skickats ut i tid. Medlemmarna ska ha fatt kallelsen till motet
minst en manad i férvag enligt stadgarna.

NOMINERA

Foresla personer till fortroendeuppdrag. En person kan nomineras till flera uppdrag. Dock faller en
nominering om personen valjs till ett annat uppdrag som inte gar att ha tillsammans med det
valda uppdraget (t.ex. om du véljs in till styrelsen kan du inte valjas till valberedningen).

OBSERVATOR
En deltagare som inte deltar i motet utan endast sitter med utan ratt att delta i beslut.

PRESIDIUM
De som leder métet och skriver ned vad som bestams. Ett presidium bestar av motesordférande och
motessekreterare.

PROPOSITION
Ett skriftligt forslag fran styrelsen till arsmotet.

PROTOKOLL
Dokument dar sekreterarna skriver ner det som beslutas pa motet.

REGISTERANSVARIG
Ar en person som har hand om lokalavdelningens medlemsregister. Det kan vara en medlem i
lokalavdelningen, en anstélld i férsamlingen eller ndgon annan.

RESULTATRAKNING
En sammanstallning som visar hur mycket pengar lokalavdelningen har fatt och hur mycket pengar som har
betalats ut under dret. Resultatet ska visa om det blivit forlust eller vinst under aret.

REVISORER
Revisorer granskar ekonomin och verksamheten sa att allt har gatt ratt till och lamnar en revisionsberattelse
till ndsta drsmote. Revisorerna lamnar ett forslag till beslut om ansvarsfrihet. Revisorerna valjs pa ett drsmote.

AUKTORISERAD REVISOR FORTROENDEVALD REVISOR
En person som ar utbildad och godkand revisor. En person som inte behdver vara utbildad for
att vara revisor.



ORDLISTA

ROSTLANGD
Ar en lista med namnen p& de medlemmar som &r med pad motet och har ratt att rosta. De som &r
medlemmar i lokalavdelningen har ratt att rosta.

ROSTRAKNARE
Personer som valjs pa motet for att rakna roster om det skulle bli réstrékning eller sluten omréstning.
Rostraknarna kontrollerar att de ratta rostsiffrorna skrivs in i protokollet.

ROSTRATT
Den som ar medlem i lokalavdelning har ratt att rosta i beslut.

SAMMANTRADESORDNING
Ar de regler som arsmétet tillsammans kommer éverens om for att motet ska fungera sa bra som majligt och
for att alla ska fa bli horda.

SLUTEN OMROSTNING
Vid sluten omrostning rostar motesdeltagarna anonymt. Man kan rdsta genom att skriva pa papperslappar
eller genom en rostningsapp. Presidiet meddelar arsmotet vad resultatet blir och skriver ner det i protokollet.

STADGAR
Lokalavdelningens gemensamma regler.

STRECK | DEBATTEN
Nar en motesdeltagare tycker att diskussionen i debatten star stilla kan den be presidiet om att avsluta
diskussionen. Detta kallas att satta streck i debatten.

VALBEREDNING
Ar en grupp av personer som infér arsmétet kommer med férslag pa vilka som ska véljas till olika
fortroendeuppdrag.

VERKSAMHETSBERATTELSE
Ett dokument som berattar vad lokalavdelningen har gjort under foregdende ar. Med hjalp av det ska
styrelsen visa att det som bestdamdes pa forra drsmétet har gjorts.

VERKSAMHETSPLAN
Ar férslag pa vad lokalavdelningen ska géra under &ret. Ett forslag kan skrivas innan &rsmatet av styrelsen i
lokalavdelningen, annars tar man fram och bestdammer om ett sadant forslag under arsmotet.

YRKANDERATT
Den som ar medlem i lokalavdelningen har ratt att lagga forslag till beslut pa métet.

YTTRANDERATT
Den som ar medlem eller stddmedlem i lokalavdelningen har ratt att yttra sig i debatter pa motet, alltsa att
vara med och diskutera de olika fragorna.



NAGRA SISTA TIPS...

Visste du att....

Svenska Kyrkans Ungas demokratigrupp haller utbildningar i
att vara presidium pa ett mote.

Komihdg...

Méte ska forst och

Vill du veta ndr det erbjuds en presidieutbildning nasta . '
frémst vara roligt!

gang? Gainpa svenskakyrkansunga.se/arrangemang/ eller
skicka ett mejl till demokrati@svenskakyrkansunga.se.

Tips...

Pa Svenska Kyrkans Ungas YouTube-kanal finns
massor av filmer med olika demokratitips. Kika in

[ ]
pa www.youtube.com/@SvenskaKyrkansUnga.
| 5 ( O Varfor inte kika pa nagra av klippen tillsammans
med deltagarna pa motet?

Har slutar Svenska Kyrkans Ungas handbok Arsméte i Svenska Kyrkans Unga.
Glom inte att hora av dig till férbundskansliet eller ditt distrikt om du har
fragor eller behover hjalp. Du hittar kontaktuppgifter till distrikten pa
hemsidan.

Finns det ndgot du tycker saknas i haftet? Skicka ett mejl till forbundskansliet
pa unga@svenskakyrkansunga.se!

SVENSKA KYRKANS UNGA
E-post: unga@svenskakyrkansunga.se

75170 Uppsala

Telefon: 018-640 640 SVENSKA
www.svenskakyrkansunga.se KYRKANS

UNGA



https://svenskakyrkansunga.se/arrangemang/
mailto:demokrati@svenskakyrkansunga.se
mailto:unga@svenskakyrkansunga.se
https://www.youtube.com/@SvenskaKyrkansUnga
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