Riksforbundet

HjartLung

Checklista infor arsmotet

Att anvianda i forberedelsearbetet infor arsmotet. Praktiskt att tinka pa fore, under
och efter arsmotet.

For styrelsen infor arsmotet:
[] Kolla igenom vad som stér i stadgarna angaende féreningens arsmote.
[1 Bestam ett datum, tid och plats for arsmotet.
[] Dela upp ansvaret for de olika delarna i forberedelserna.
1 Vem/vilka ska skriva handlingarna?
Vem bokar lokal?
Vem skickar kallelsen?
Ska ni ha ndgon aktivitet i samband med métet? Vem ordnar det?

Vem tar fram en lista pa alla medlemmar, det vill siga de som ska fa en
kallelse och som far rosta pa motet?
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[J Infor arsmotet ska en skriftlig kallelse skickas ut till medlemmarna minst 30
dagar fore arsmotes oppnande. Detta kan tex goras via brev, sms eller mejl.

[0 Géaigenom exempel pa kallelse, exempel pa dagordning och instruktionerna
for arsmoteshandlingar. Du kan hitta mallar for dessa pa hemsidan.

[J Fundera pa vem som ska vara motesordforande och motessekreterare.
Viktigt att kontakta dessa personer innan sjalva arsmotet. Vem kontaktar dem?

[1 Kontakta valberedningen och meddela datumet for arsmotet och nar deras
forslag ska vara klart. Detta sa att valberedningens forslag kan skickas ut som del
i handlingarna.

O Se till att verksamhetsberittelsen, ekonomiska beréattelsen,
revisionsberittelsen och verksamhetsplan och budget blir fardiga och skickade i
god tid till de som ska ha dem. Dessa ska vara tillgdngliga 14 dagar innan
arsmotets 6ppnade. Rekommenderas att dessa laddas upp pa hemsidan eller att
i kallelsen meddela medlemmarna om att de kan mejla styrelsen om de vill ha
tillgang till handlingarna. Se mallar och instruktioner bland bilagorna.

[1 Ta kontakt med era revisorer i god tid. De maéste fa tillgang till
motesprotokoll och bokforing fran det gangna aret i god tid for att kunna
granska ert arbete och ge ett utlatande i form av en revisionsberéttelse. Skicka
giarna med mallen for revisionsberattelse som finns bland bilagorna.
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https://www.hjart-lung.se/globalassets/riksforbundet-dokument/styrdokument-och-policyer/rhl_stadgar_190912_till-webb.pdf
https://www.hjart-lung.se/for-foreningar/forbundet/verksamhetsaret/infor-arsmotet/mallar-till-arsmotet/
https://www.hjart-lung.se/for-foreningar/forbundet/verksamhetsaret/infor-arsmotet/mallar-till-arsmotet/
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Viktiga datum infor foreningens arsmote

Vid arsskiftet aret innan arsmotet bor ni ta ut ett utdrag frain medlems-
registret om antal medlemmar. Antalet medlemmar skrivs i verksamhets-
berattelsen.

Senast 30 dagar innan foreningens arsmote
(For lansforeningen gdller senast 60 dagar)

Kallelse med dagordning ska skickas till:
[1 Alla medlemmar i foreningen

[1 Valberedningen.

[1 Lansféreningen.

[J Era revisorer.

Tips! Namn i kallelsen att man kan hitta alla handlingar pa féreningens hemsida
senast 2 veckor innan arsmotet, istéllet for att skickas ut via mejl/brev.

Senast 2 veckor innan foreningens arsmote

Handlingarna ska finnas tillgingliga for alla medlemmar, exempelvis
pa foreningens hemsida. Handlingarna ska innehalla:

[J Dagordning.

[] Verksamhetsberittelse (kom ihag, underskriven av alla i styrelsen).
[ Ekonomisk berittelse med balans- och resultatrakning .

[J Revisorernas revisionsberattelse (underskriven).

[1 Valberedningens forslag.

[1 Forslag till verksamhetsplan och budget.

[1 Eventuella motioner och forslag fran styrelsen.

Under arsmotet

Endast foreningens medlemmar som gatt med i féreningen senast tre veckor innan
arsmotets har rostratt under foreningens arsmote.

Pa plats:

[] Vem tar fram en lista med alla betalande medlemmar, alternativt tillgang till en
digital medlemslista for att kunna avgora vilka som ar rostberattigade.

[] Bestaim vem som haller en kort presentation av verksamhetsberattelsen
och ekonomiska berittelsen.

[] Revisorerna ska beritta om sin revision av foreningen, det vill siga lasa
revisionsberattelsen.

Checklista infor arsmotet

hjart-lung.se



Riksforbundet

HjartLung

[1 Valberedningen ger sitt forslag pa fortroendevalda som arsmotet kan vilja. Valj
girna en revisorsersattare sa att foreningen slipper kalla till extra arsmote om
revisorn skulle behova sluta under aret.

[] Forbered garna forslag infor valet av valberedning, SO, EVO och ombud till
lanets drsmote.

Efter arsmotet

Varje ar samlar forbundskansliet in ALLA foreningars arsmoteshandlingar till
Riksforbundet HjartLungs gemensamma statsbidragsansokan.

I medlemsregistret kan registeransvariga i foreningen lagga upp handlingarna via
medlemsregistret. D4 hamnar handlingarna med automatik pa foreningens
hemsida. Detsamma géaller nar man lagger in nya personer i styrelsen via
medlemsregistret, da syns de dven pa hemsidan.

De har handlingarna ska laddas upp i medlemsregistret direkt efter arsmotet. Sista
datum ar 30 april. Om ni inte har mgjlighet till det kan ni fa stod av
forbundskansliet. Vara forbundsrevisorer gar sedan genom alla handlingarna.

1 Verksamhetsberittelsen (underskriven).

1 Ekonomisk berittelse med balans- och resultatrakning.
1 Revisionsberattelse (underskriven).
O

Arsmoétesprotokoll (underskriven).

[1Bestam vem som skickar in handlingarna.
O Bestam datum nér respektive handling ska skrivas under (innan arsmotet).

O Skicka underlag /protokoll till registeransvarig som uppdaterar
medlemsregistret.
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https://www.hjart-lung.se/for-foreningar/forbundet/verksamhetsaret/efter-arsmotet/

