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Innehallsférteckning

Denna handbok ger kortfattad information om hur det gar till att
starta en lokalforening eller ett natverk inom UN Women Sverige.
For ytterligare information och mote, kontakta kansliet i
Stockholm via info@unwomensverige.se
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UN Women Sveriges uppdrag

Utbilda och informera

UN Women Sverige ska nationellt 6ka den allmanna
kdannedomen om jamstalldhet och globala fragor som rér
kvinnors och flickors rattigheter. Som verktyg anvands bland
annat FN:s kvinnokonvention och de globala malen i Agenda
2030.

Bedriva paverkansarbete

UN Women Sverige ska nationellt informera om och bedriva
paverkansarbete om globala fragor som ror kvinnors och flickors
rattigheter och jamstalldhet.

Bedriva insamling & stod till UN Womens globala arbete
UN Women Sverige har i uppdrag att bedriva insamling till UN
Womens globala arbete och programverksamhet for kvinnors
och flickors rattigheter i varlden. UN Women Sverige har ett
90-konto genom Svensk Insamlingskontroll.

Utbilda och Paverkans-
informera arbete




Lokalforening eller natverk?

Inom UN Sverige finns tva organisationsformer for grupper som
vill samlas och arbeta for UN Women Sveriges mal:
Lokalféreningar eller natverk. Den/de som vill starta en grupp
bor borja med att fundera pa vilken organisationsform som
passar bast. De som startar ett natverk kan sen ga over till att
bli en férening efter en tid.

Kortfattad jamforelse

e En lokalforening har en styrelse som rostas fram
av medlemmarna

e Styrelsen har ytterst ansvar for verksamheten

mellan arsmobtena och bjuder in till

medlemsmoten etc

Styrelsemdten och arsmoten genomfors och

protokoll skrivs

e Foreningen har organisationsnummer och ett
bankkonto

e En arsredovisning skrivs arligen i samband med
arsmotet

Lokalférening

e Ett natverk har en eller flera kontaktpersoner

e Natverket traffas regelbundet och beslutar om
aktiviteter och kan ha arbetsgrupper

e Natverket har inget organisationsnummer eller

Natverk bankkonto

e Det ar en friare form av engagemang, utan krav
pa arsmote, styrelsemoten, etc. Dock ska en
arsredovisning skrivas och skickas till kansliet,
men kan vara i punktform
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Hur gar det till att starta en
lokalforening?

Den/de som tagit initiativ till féoreningen samlar ihop nagra intresserade till
ett uppstartsmote. Under detta méte informeras om UN Womens globala
arbete och UN Women Sveriges mal och aktiviteter. Fortsatt sen garna
med en diskussion om hur ni skulle vilja se en forening pa er ort. Koppla
garna in en representant fran UN Womens nationella styrelse och/eller
kansliet som mentorer.

Forhoppningsvis har ni nu lyckats skapa ett intresse for en férening!
Nasta steg ar att formellt bilda en forening.

Nedan ar rekommendationer fran Skatteverket hur detta gors praktiskt:

Det maste vara minst tre personer for att starta en
ideell forening

Ett forslag till stadgar ska skrivas (OBS! Anvand de
standardstadgar som UN Women Sverige har tagit
fram)

Sen ska stadgar och styrelse diskuteras och beslutas
om pa foreningens férsta medlemsmote

Nedan foljer en checklista som innehaller tips att
tanka pa nar en ideell forening startar och hur
ansdkan om ett organisationsnummer gar till
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Checklista

Stifta
stadgar

Sammankalla
mote nar
foreningen ska
bildas

Ansok om ett
organisations-
nummer

De personer som bildar féreningen skriver ett forslag till
stadgar som fungerar som foreningens regler. Stadgarna
ska bl.a innehalla:

e en utforlig beskrivning av foreningens ideella andamal

e fOreningens namn

e hur beslut ska fattas i foreningen

Pa moétet bor foljande beslutas och godkannas:

e Foreningen har bildats.

e Stadgarna har antagits.

e En styrelse har valts, inklusive de som ingar i styrelsen.
Skriv ett protokoll under moétet dar det framgar att
ovanstaende punkter har beslutats av medlemmarna
samt vilka personer som ingar i styrelsen och vilka
styrelseposter de har. Protokollet ska skrivas under av
mMinst tva personer, t ex justerare och sekreterare.

For att bl.a. 6ppna ett bankkonto, hyra lokal, ansdka om
bidrag eller utféra uppdrag at foretag eller kommuner
maste foreningen ha ett organisationsnummer.
Ni ansdker om organisationsnummer hos Skatteverket
pa blanketten: Ansdkan om organisationsnummer for
ideell férening (SKV 8400).
Skicka ansdkan, protokoll och stadgar per post. Det star
pa blanketten vart ni ska skicka ansdkan. (Det gar inte
att mejla i eller anséka via nagon tjanst.)
Till ansékan maste kopior bifogas av:

e protokollet som visar aktuell styrelse

e fOreningens stadgar.




Forslag pa aktiviteter i
lokalféreningar och natverk

Lokalféreningar och natverk agerar alltid i enlighet med UN Women Sveriges
mal och varderingar och beslut ska antas demokratiskt. Ett tydligt arbetssatt
och en tydlig fordelning av uppgifter férenklar arbetet och aktiviteter. Detta
Mojliggor ocksa att medlemmar far arbeta med det de har kunskap om eller
vill bidra med. Reflektera over vilka uppgifter som ska goéras och gér en
uppdelning tidigt under verksamhetsaret. Denna kan alltid andras senare.

Under ett verksamhetsar har vi flera hojdpunkter att uppmarksamma som t ex
Orange Day 25 november och Internationella kvinnodagen 8 mars samt
kampanjerna HeForShe och Generation Equality. Fordela garna arbetet i
arbetsgrupper, sa de flesta medlemmar blir involverade pa nagot satt. Kom
alltid ihag att alla deltar pa sin fritid, och mdjligheten att aktivera sig kan
variera under aret.

Alla insamlade medel gar till UN Womens globala program och kansliet
vidarebefordrar till New York. Insamling sker till UN Women Sveriges 90-konto
via organisationens swishnummer 900 29 32.

WOMENES
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Medlemmar

Ju fler vi ar, desto mer kan vi astadkomma. Att rekrytera medlemmar till vara
lokalforeningar ar darfor en viktig uppgift!

For att delta i féreningens arbete ar medlemskap obligatoriskt. For att bli
medlem betalar du in din medlemsavgift arligen pa genom att:

Swisha till: 900 29 32 - skriv medlem i meddelande rutan
eller gor en insattning pa Plusgirokonto: 357606-3

Uppge ditt namn, din adress och din e-post via formularet pa hemsidan.
Mer detaljerad information finns pa UN Women Sveriges hemsida.

Lokalféreningarna erhaller 50 kr for varje medlem kopplad till lokalféreningen.
Bidraget berdknas pa lokalféreningens medlemsantal vid april manads
utgang.



https://www.unwomen.se/engagera-dig/

Att tdnka pa som ny férening eller
natverk

Som ny lokalférening eller natverk ar det viktigt att veta vad UN Women star for
och hur organisationen ar uppbyggd och arbetar. De finns mycket information
att hitta pa vara hemsidor:

e WWW.UNnwomen.org

e WWw.unwomen.se

Las igenom UN Women Sveriges stadgar och forvaltningsberattelse sa att ni
har god koll pa vad som galler.

Tank alltid pa vilken organisation ni har i ryggen. Ett kdnt varumarke som FN
och UN Women har stora fordelar men med det kommer ett stort ansvar. Vissa
aktiviteter kan behova forankras hos kansliet.

Regelbundna maoten for lokalféreningar/natverk anordnas ocksa av UN Women
Sverige. Hor av dig till kansliet, sa kan du vara med innan ni formellt startat och
lyssna till vad som ar pa gang och vad andra foreningar planerar for aktiviteter.

TIPS!

Ta hjalp och
inspiration av redan
existerande
lokalfareningar och
natverk.



http://www.unwomen.org/
http://www.unwomen.se/

Kommunikativa riktlinjer

Tank pa:

o Att lokalféreningen/natverket ar representanter for en storre
organisation - ha det i atanke i alla sammanhang.

e Anvand ett proffsigt sprak och en serios tonalitet i allt.

e Se till att inloggningsuppgifter ar sakert och val sparade och att
informationen inte endast finns hos enskilda individer.

Sociala medier

Vid anvandning av sociala medier ar
det viktigt att anvanda ratt namn
och logga for er férening eller
natverk dar stad eller region
framgar. En logga fér din forening
far du av kansliet. Var noga med hur
kontot ar utformat och vad det
innehaller. Finns osakerhet, fraga
kansliet.

Mailadress

Foreningen/natverket far en tilldelad
mejladress av kansliet. Nar ni
anvander den adressen ar det som
representant for UN Women
Sverige, sa ta hansyn till det.

Material

Det ar viktigt att folja UN Women
Sveriges grafiska uttryck nar
material for sociala medier och
annan kommunikation skapas. Har
anvander organisationen Canva, dit
lokalféoreningen far inlogg och dar
finns mallar som kompletteras med
information om typsnitt och
fargkoder vi anvander.

Office och One-drive

Via www.office.com nas bade mejlen
och one-drive-mappen
"Lokalforeningar och natverk” som
innehaller information och material.
Andra inte i befintliga dokument, ev.
andringar uppdateras av kansliet
eller styrelsegruppen for
lokalféreningar/natverk.

Dock kan med fordel olika
lokalféreningars/natverks egna
material delas dar, sd att andra kan
ta del av det. Skapa en egen mapp
for er forening/natverk for att spara
och dela dokument.

Del i hemsida

Lokalféreningar och natverk har en
gemensam egen sida pa
www.unwomen.se och dar finns
kontaktuppgifter. Skicka garna info
till kansliet om olika nyheter,
aktiviteter och information som kan
laggas upp pa hemsidans “Nyheter”.

Hor av er till kansliet om ni ar osakra!



http://www.unwomen.se/

Interimstyrelsens uppgifter

En interimsstyrelse ar en tillfallig styrelse som formellt inte ar en
styrelse.

Innan en organisation ar formellt bildad, brukar nagra personer
utses for att ta hand om de atgarder som behovs for sjalva
bildandet. Dessa personer bildar da en interimsstyrelse. Férst nar
organisationen ar bildad, tar den officiella styrelsen 6ver ansvaret
for avtal med mera som interimsstyrelsen ingatt, aven for tiden fore
bildandet.

Interimstyrelse ar ansvariga fram till det forsta arsmotet. Denna
styrelse paborjar arbetet med styrelsemoten, skapande av konton
for social media, planering av arsméte och kallelser till
medlemsmobten. Nar foreningen fatt sitt organisationsnummer
fran Skatteverket, ta kontakt med olika banker och kolla
prissattning. Bankkontokostnader ar en stor utgift for en liten
forening.

. -
Fo N Women/Ryan Brown




Arsmote

Foreningens arsmote ska hallas fore april manads utgang. Extra arsmote ska
hallas om styrelsen, revisorerna eller minst halften av medlemmarna sa begar
Den som valjs till arsmotesordférande (behodver inte vara foreningens
ordférande), bér ha en god forstaelse for organisationens regelverk och ha en
viss kunskap och erfarenhet i motesformalia.

Infor arsmotet maste foljande goras:

e Kallelse till arsmodtet ska utga senast tre veckor fore motet. Med kallelsen
ska fogas féredragningslista.

« Ovriga handlingar (Verksamhetsberattelse inkl. ekonomisk redovisning,
motioner och styrelsens forslag samt valberedningens forslag) ska vara
samtliga medlemmar tillhanda senast tio dagar fore arsmoatet.

e Motioner: Varje medlem ager ratt att lamna motioner till arsmotet.
Motioner ska vara styrelsen tillhanda senast den 1 februari.

e Rostratt: Vid arsmotet har varje enskild medlem en rost.
Medlemsorganisationer och stédmedlemmar har narvaroratt men inte
rostratt.

e Beslutsordning: Omrostning sker dppet. Vid lika rostetal har tjanstgérande
ordférande utslagsrost. Val sker, nar sa begars, genom sluten omroéstning
och vid lika rostetal avgor lotten




Dagordning arsméte

« Val av ordférande och sekreterare for motet
e Val av tva justerare och tva réstriknare
« Faststallande av dagordning
» Faststallande av rostlangd
» Fraga om stadgeenlig kallelse till arsmotet
 Behandling av styrelsens verksamhetsberattelse, rakenskaperna och
revisorernas berattelse
o Fraga om ansvarsfrihet
« Behandling av férslag fran styrelsen
« Behandling av till arsmoétet inkomna motioner
» Faststallande av:
o a) verksamhetsplan,
o b) medlemsavgift, och
o ¢) budget
o Faststallande av antal styrelseledamaoter
e Val av ordférande for tva ar
« Val av halva antalet styrelseledaméter for tva ar
» Val av ersattare till styrelsen for ett ar
« Val av tva revisorer for ett ar.
e Val av valberedning
o Beslut om eventuell ersittning till funktionarer

« Ovriga drenden

V-0O-0-@®




Styrelsens uppgifter och roller

Ordfdrande, suppleanter och revisorer foreslas av valberedningen och
beslutas om pa arsmétet. Férdelningen av évriga poster sker pa det
konstituerande styrelsemotet som ska hallas i anslutning till avslutat
arsmote.

Ordfoérande

Foreningens ordférande har flera uppgifter, som bl.a. att sammankalla och
forbereda styrelsemoten, halla kontakt med kansliet och att att féreningen
foljer den verksamhetsplan som arsmotet beslutat och de riktlinjer som
styrelsen gemensamt satt upp. Ordférandes roll ar ocksa att - nar sa behovs -
representera foreningen. Ordférande ar vanligtvis aven firmatecknare for
organisationen, tillsammans med kassor.

Vice ordférande
Vice ordférandens huvudsakliga uppgift ar att stédja ordféranden samt att
kunna ta ordforandens roll om denne inte medverkar.

Kassor

Kassérens huvudsakliga uppgift ar att halla koll pa ev. inkommande och
utgdende medel samt att samla och organisera underlag for dessa. Alla
insamlade medel gat till UN Womens globala program och kansliet
vidarebefordrar till New York innan varje avslutat rakenskapsar. Kasséren bor
ocksa forbereda rakenskaperna for revisorn infér arsmote och infor
styrelsemoten om sa dnskas.
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Sekreterare

Sekreterarens huvudsakliga uppgift ar att féra protokoll under
styrelsemoten och att de skrivs under och arkiveras. Ni kan aven ha ett
rullande schema, sa alla far erfarenhet av att skriva protokoll samtidigt som
ingen belastas sarskilt tungt.

Styrelseledamot

Styrelseledamotens titel eller sarskilda uppgifter bestams pa det
konstituerade styrelsemotet och varierar beroende pa verksamhetsplan,
behov och dvergripande strategi for foreningen. T ex kan en
kommunikationsansvarig, en medlemsansvarig eller en ansvarig fér
aktiviteter utses.

Suppleant

Suppleant, eller ersattare, har en ersattande roll i styrelsen. Suppleanten har
inte rostratt i styrelsen forutom vid de tillfallen da ordinarie
ledamot/ledamoter inte har mojlighet att narvara. Suppleanten bor dock
vara kallad till samtliga styrelsemoten.

Revisor

Revisorns uppgift ar att granska alla rakenskaper vid bokslutet. Alltsa att se
till att alla utbetalningsunderlag ar korrekta och déverensstammer med
foreningens verksamhet. Revisorn ska ocksa se till att balansrakningen
stammer. Detta ska gdras i samband med kalenderarets slut. Revisorn skall
ha tillgang till alla kallelse och protokoll.
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Valberedningens uppgifter
och roll

Valberedningen har en mycket viktig uppgift. Valberedningen ska infor
arsmotet behandla nomineringar till styrelsekandidater och lamna férslag pa
styrelse inklusive ordférande. Férslaget skall laggas fram senast tio dagar innan
arsmotet. Valberedningen skall ha god insyn i organisationen och ta ansvar for
att under hela aret skapa sig en uppfattning av organisationen.
Valberedningen skall bestd av tre personer. Valberedningens férslag ska
bifogas 6vriga arsmoteshandlingar

Avslutande av foreningen

Beslut angaende andring av stadgarna eller uppldsning av foreningen fattas av
tva pa varandra foljande moten, varav det ena ska vara ordinarie arsméte. Bifall
kravs med minst 2/3 majoritet av de narvarande résterna. Stadgeandring eller
upplésning av foreningen ska framga i kallelsen till moétet.

Om féreningen upploses tillfaller dess tillgangar UN Women Sverige.

Nar foreningen ar upplost skall foreningen avregistreras. Det gor man genom
att skicka in blankett Avregistrering av organisationsnummer for ideell
forening eller stiftelse (SKV 2021) till Skatteverket. Bankkonton maste ocksa
avslutas.




Bilaga

FORSLAG
Stadgar for UN Women Sveriges lokalféreningar

Stadgar for UN Women Sveriges lokalférening ..................
Antagna vid arsmote. ...

§ 1 Féreningens namn
Foreningens namn ar UN Women ...........
UN Women .............. ar en partipolitiskt och religiost obunden forening.

§ 2 Féreningens andamal

1.Féreningens syfte ar att aktivt arbeta for att férbattra kvinnors villkor genom att:
-informera om och stédja UN Women

-bedriva verksamhet for kvinnor och flickor efter samrad med UN Women Sverige
-stimulera medlemmar och andra till opinionsbildning och aktivt stod for UN Women

2.For att fullgdra dessa uppgifter ska foreningen:

-Samla, bearbeta och sprida material

-Paverka lokala och regionala myndigheter och organisationer

-Anordna kurser, seminarier och konferenser i egen regi och/eller i samarbete med andra
likasinnade organisationer

‘Samarbeta med UN Sveriges lokalféreningar och natverk i Sverige

§ 3 Medlemskap

Foreningen ar oppen fér enskilda, féreningar och andra grupper som ar villiga att verka i
enlighet med UN Women Sveriges syften.

Medlem ar den som betalat in den arsavgift som beslutats av UN Women Sverige.

UN Women Sveriges styrelse har ratt att utesluta medlem som genom sitt handlande
agerar i strid med UN Women Sveriges grundprinciper och andamal.

§ 4 Styrelsen

Foreningens hogsta beslutande organ ar arsmotet. Arsmotet valjer styrelse. Styrelsen ar
beslutande och verkstallande organ mellan arsmoétena.

‘Medlemskap ar en forutsattning for att verka som fortroendevald i foreningen
-Styrelsen bestar av ordférande och minst tva ledamaoter.

-Styrelsen utser inom sig sekreterare och kassoér

-Styrelse ar beslutsmassig nar minst halften av styrelsen ar narvarande

-Foreningens firma tecknas av den eller de som styrelse utser.

§ 5 Verksamhetsar och ekonomi

Foreningens verksamhetsar- och rakenskapsar ar kalenderar. Féreningens verksamhet
finansieras av medlemsavgifter, sponsorintakter, gavor och bidrag.

Foreningens rakenskaper, styrelseprotokoll och andra handlingar som revisorerna begar,
lamnas till dessa senast sex veckor for arsmotet. Revisionen skall vara avslutad inom tre
veckor fran mottagandet.



§ 6 Arsméte

Foreningens arsmote skall hallas fore april manads utgang. Extra arsmote ska hallas
om styrelsen, revisorerna eller minst halften av medlemmarna begar det.

Kallelse till arsmote ska utga senast tre veckor fore motet. Med kallelsen skall bifogas
en féredragningslista. Ovriga handlingar (verksamhetsberattelse inklusive ekonomisk
redovisning, motioner, propositioner samt valberedningens forslag) ska vara alla
medlemmar till handa senast tio dagar fore arsmotet.

Varje medlem har ratt att lamna motioner till arsmotet. Motioner ska vara styrelse
tillhanda senast 1 februari.

Vid arsmotet har varje enskild medlem en rost.

Omrostning sker dppet. Vid lika rostetal har tjanstgérande ordforande utslagsrost. Val
sker, nar sa begars, genom sluten omrostning och vid lika réstetal avgor lotten.

Valberedningen bestar av .... personer. Valberedningen har till uppgift att foresla
ordforande, dvriga styrelseledamoter, ersattare och revisorer.

Vid arsmotet ska foljande arenden férekomma:

‘Val av ordférande och sekreterare for motet

Val av tva justerare, tillika rostraknare

-Faststallande av dagordning, varvid ovriga fragor anmals
-Faststallande av rostlangd

-Fraga om stadgeenlig kallelse till motet

-Behandling av styrelsens verksamhetsberattelse, rakenskaper och revisorernas
berattelse

-Fradga om ansvarsfrihet

-Behandling av forslag fran styrelsen

‘Behandling inkomna motioner

-Faststallande av verksamhetsplan och budget

‘Beslut om antal styrelseledamoter och ersattare

‘Val av ordférande for tva ar.

Val av halva antalet styrelseledamoter for tva ar

‘Val av ersattare till styrelsen for ett ar

‘Val av tva revisorer for ett ar

‘Val av valberedning

‘Beslut om eventuell ersattning till funktionarer

.Ovriga drenden

§ 7 Andring av stadgar eller upplésning av féreningen

Beslut angaende andring av stadgarna eller upplésning av foreningen fattas av tva
pa varandra foljande moten, varav det ena skall vara ordinarie arsméte. Bifall kravs
med minst 2/3 majoritet av de narvarande rosterna.

Stadgeandring eller uppldésning av foreningen ska framga av kallelsen till motet.

Om féreningen uppldses tillfaller alla tillgangar UN Women Sverige.



