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Handbok for distrikts- och
lokalforeningar

Valkommen till Autism Sverige! Den har
handboken ar till for dig som ar fortroendevald
eller bara nyfiken och vill veta mer om hur det ar
att ha ett ideellt engagemang hos oss.

Har kan du hitta information om férbundets historia
och hur en ideell férening fungerar. Du kan aven hitta
tips och rad pa vad du som fortroendevald kan gora for
att fa ut sa mycket som mojligt av ditt uppdrag och var
du kan vanda dig for att fa hjalp.

Autism Sverige dr en stor organisation med
24 distriktsforeningar. Det innebar att det kan
finnas vissa skillnader i arbetssatt mellan olika
distriktsforeningar. Ta alltid kontakt med din
distriktsstyrelse om du har fragor kring hur det
fungerar dar just du bor.

Det hdar materialet har tagits fram av
forbundskansliet i samarbete med
representanter fran distriktsféreningarna.
Tack till Ronny Nilsson och Anna Paulsen
for bidrag och vardefulla synpunkter.
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Det har ar Autism Sverige

Autism Sverige ar en rikstackande ideell
organisation med ungefar 19 000 medlemmar.

| forbundet finns 24 distriktsforeningar som bedriver
medlemsverksamhet och paverkansarbete bade
regionalt och lokalt. Nagra distriktsforeningar har
avlonad personal men de flesta i distrikten arbetar
ideellt, det vill séga utan ekonomisk ersattning.

Historia

Autism Sverige grundades som en féraldraforening
1973. Vid den tiden talade resten av varlden redan om
autism men trots detta var det vanligt att man i Sverige
talade om ”psykotiska barn”, Autism Sverige hette
darfor fran borjan Foreningen for Psykotiska Barn.

Vid foreningens bildande fanns en valdigt stor
okunskap i samhallet kring autism. Féreningen borjade
darfor prioritera utbildningar for personal och sprida
information om autism till barnavardscentraler.
Foreningen verkade dven for att ge stéd at foraldrar,
bland annat i kontakt med varden. Skolfragor blev
snabbt viktiga och fortsatter att vara ett prioriterat
omrade dven idag. Féreningen lade ursprungligen
mycket fokus pd barn men borjade snart dven
intressera sig for bristen av sysselsattning och god

Huvudbudskap

omsorg for vuxna med sa kallad "barndomspsykos”.
Foreningen arbetade for att forsdka ta dod pa myter
och fordomar kring autism och istallet fa autism erkant
som en funktionsnedsattning.

Foreningen fick sitt forsta kansli 1978 och bytte dven
namn till Riksforeningen for Psykotiska Barn. Fran och
med 1978 bérjade dven medlemsbrevet Ogonblick
komma ut fyra gdnger per ar. 1981 fick medlemsbrevet
ett nytt utseende med riktigt tidningstryck. Ogonblick
ges fortfarande ut men heter idag Tidningen Autism.
Under 1980-talet 6kade medlemsantalet och flera
lansforeningar (som idag kallas distriktsforeningar)
bildas. 1990 var begreppet barndomspsykos utbytt mot
"autism och autismliknande tillstand” och féreningen
bytte darfor namn till Riksforeningen Autism.

Under borjan av 2000-talet blev féreningen allt mer
synlig i media och fortsatte att vaxa i medlemsantal.
2010 bytte foreningen namn till Autism- och
Aspergerforbundet. 2022 bytte forbundet namn till
Autism Sverige och fick dessutom den gemensamma
loggan for distriktsforeningarna som anvands idag.
Informationen till det har avsnittet ar hamtat fran Autism
Sveriges skrift "For forsta gangen férstod nagon”.

Autism Sveriges huvudbudskap framgar i vision- och verksamhetsplattformen (se sidan 11) som antogs

av Riksmotet 2020. Har beskrivs pa ett tydligt satt vad vi gor, varfor vi finns och vad vi vill.

Autism Sverige sprider kunskap om autism, paverkar beslutsfattare och skapar métesplatser. Vi arbetar

for battre levnadsvillkor for alla med autism. Var vision ar ett samhalle dér alla kan delta, dar personer

med autism mots med respekt och har bra livskvalitet genom hela livet.



Sa har fungerar en ideell forening

Alla distriktsforeningar inom Autism Sverige ar
ideella foreningar.

Enideell forening har ett ideellt andamal och bedriver
ideell verksamhet. Det betyder att féreningen inte

far bedriva affarsmassig verksamhet for att framja

sina medlemmars ekonomiska intressen. Istallet kan
foreningen ha som syfte att verka for sina medlemmars
rattigheter, intressen eller for allmannyttiga andamal.
Det finns ingen lag som bestammer hur en ideell
forening ska fungera. Daremot finns det en stark
tradition, aven kallad praxis, av att ideella féreningar i
Sverige ar demokratiskt uppbyggda. | det har kapitlet
ska vi ga igenom nagra av delarna i denna uppbyggnad.

Stadgar

Stadgarna fungerar som bade regelbok och
instruktionsmanual for foreningar. | stadgarna finns
bland annat information om foreningens syfte,
andamal och regler. Det finns inga bestammelser kring
exakt vad som maste finnas med i en férenings stadgar.
Men stadgarna bor fortydliga foreningens andamal
(vad foreningen vill astadkomma), malgrupp (vilka
foreningen riktar sig till) och hur den ska skotas

(regler inom foreningen). Alla distriktsforeningar

inom Autism Sverige har likadana stadgar som
antagits av forbundet och de kan bara andras
av riksmotet (mer om riksmotet pa sidan 12).

Verksamhetsplan

En verksamhetsplan ar en skriftlig
planering for vad foreningen ska gora
det kommande verksamhetsaret.
Verksamhetsplanen anvands som ett
verktyg for styrelsen och eventuella
anstéllda i arbetet under dret. Den
fungerar som en slags kalender

for foreningens verksamhet och kan innehalla
bestammelser om aktiviteter for medlemmar och
samarbeten med andra organisationer med mera.
Verksamhetsplanen blir ett komplement till stadgarna
och beskriver hur féreningens verksamhet ser ut just nu.

Verksamhetsberattelse

En verksamhetsberéttelse beskriver foreningens
verksamhet under ett verksamhetsar.
Verksamhetsberattelsen ska redogora for antal
medlemsmoten och styrelsematen. Det ska aven
framga i verksamhetsberéttelsen vilka aktiviteter

som féreningen har genomfort och om féreningen
drivit nagra projekt eller samarbetat med andra
organisationer. Verksamhetsberattelsen ska redovisas
och godkannas av arsmétet (se nedan).

Arsmote

Arsmétet ar féreningens hdgsta beslutande organ.
Det ar under arsmotet som de viktigaste besluten i en
forening tas. Arsmétet hélls en gdng om dret. Under
arsmotet kan féreningens medlemmar komma med



synpunkter pa hur féreningen har skétts under det
senaste dret och lagga forslag pa vilken verksamhet som
ska bedrivas framover. Det &r dven pa arsmétet som alla
val till olika fortroendeuppdrag i féreningen sker. Hur ett
arsmote ska ga till regleras i féreningens stadgar.

Ett extra arsmoéte kan hallas om till exempel styrelsen
eller revisorn tycker att det behdvs. Detta sker utover
det ordinarie drsmotet. Ett extra arsméte har oftast
nagot annorlunda bestdammelser i stadgarna dn det
ordinarie arsmotet.

Konstituerande styrelsemote

Ett konstituerande styrelsemote halls sa snart som
moijligt efter arsmotet. Da ska styrelsen besluta vem
som ska vara vice ordférande, kassor och sekreterare.
Vanligtvis véljer arsmatet en ordférande for styrelsen
och ett antal ledaméter. Om drsmotet inte valjer en
vice ordforande, sekreterare och kassor for styrelsen

ar det alltsd upp till styrelsen att gora detta under det
konstituerande styrelsemotet. Vid det konstituerande
styrelsemétet ar det dven bra att ta beslut om
firmateckning samt attest- och delegationsordning (se
sidan 8 och 18).

Firmatecknare

En firmatecknare ar en person som kan foretrada en
forening juridiskt och ekonomiskt. Firmatecknaren

kan skriva under avtal for foreningen, det brukar kallas
att "teckna foreningens firma”. En forenings firma
tecknas av styrelsen men det ar vanligt att man utser
tva eller flera personer som var for sig eller tillsammans
kan teckna foreningens firma. Det ar vanligt att
ordféranden, vice ordféranden och kasséren tecknar
foreningens firma tillsammans.

Banker har olika regler for firmateckning. Kolla
alltid vad som galler for just er bank innan ni
fattar ett beslut om firmateckning.

Styrelsen

Styrelsen ar foreningens verkstallande organ och viljs
pa arsmotet. Styrelsen ska genomfdra de beslut som
tas under arsmotet samt folja verksamhetsplanen. Det
ar styrelsen som ansvarar for féreningens ekonomi och
att leda verksamheten mellan drsmotena. De som sitter
i styrelsen arbetar ideellt men en ideell férening har
ibland anstalld personal. Styrelsen &r da arbetsgivare
for de anstallda.

I storre ideella organisationer ar det vanligt att

det finns flera styrelser med olika mandat. Autism
Sverige har en forbundsstyrelse med ansvar for hela
forbundet och flera distriktsstyrelser runt om i landet
med ansvar for sina lokala avdelningar. Styrelsen

ar foreningens ansikte utat och har ett gemensamt
ansvar for de beslut som tas och hur féreningen skots.
Nedan ska vi ga igenom nagra av de olika posterna
som vanligtvis ingar i en styrelse. Aven om det finns en
viss ansvarsfordelning inom en styrelse sd ar det hela
styrelsen som ansvarar infor arsmotet.



ORDFORANDE

Ordféranden har huvudansvaret for styrelsens
arbete. Ordféranden leder styrelsen och kallar till
styrelseméten. Det ar dven vanligt att ordféranden
har i uppdrag att representera féreningen i media,
under evenemang eller i samarbeten med andra
organisationer. Ordféranden bor dven ta ansvar for
arbetsmiljon inom styrelsen, fordela arbetsuppgifter
och undvika att konflikter uppstar.

VICE ORDFORANDE

Vice ordféranden fungerar som vikarierande ordférande
nar ordforanden inte kan narvara. Det ar dven vanligt att
vice ordféranden stottar ordféranden i dennes uppgifter
eller har andra ansvarsomraden inom styrelsen.

KASSOR

Kassoren ansvarar for styrelsens ekonomiska arbete.
Detta kan exempelvis innebara [6pande bokforing,
betalning av fakturor och ekonomisk rapportering
till styrelsen. Du hittar mer information om kassorens
uppdrag och hur det ekonomiska arbetet i en ideell
forening gar till i kapitlet Ekonomi pa sidan 18.

SEKRETERARE

Sekreteraren har i uppdrag att skriva protokoll under
styrelsemoten. Styrelsemdten protokollfors for att
foreningens revisorer ska kunna se vilka fragor som
diskuterats och vilka beslut som tagits under métena.

LEDAMOTER

Styrelsen bestar av ett antal ledamé&ter som ar med
och fattar beslut under styrelsemoétena. Ledamoterna
har enligt praxis inte nagra fasta uppgifter pa samma
satt som exempelvis ordféranden och kassoren

men det ar vanligt att ledamoéterna har olika
ansvarsomraden inom foreningen. Det kan till exempel
handla om ansvar for webbsida och sociala medier,
personalansvar om foreningen har anstallda eller
kontakten med féreningens medlemmar. En annan
viktig funktion ar ansvaret for medlemsregistret och att
foreningen foljer reglerna i Dataskyddsférordningen/
GDPR (se sidan 17).

ERSATTARE

Ersattare fungerar som vikarier for ordinarie ledaméter
nar dessa inte kan medverka pa styrelsemoten. Det ar
aven deras uppdrag att ingd i styrelsen som ledamot
om en av de ordinarie ledamoterna skulle valja att
[dmna styrelsen. D3 ska det finnas en bestamd ordning
for vem av ersattarna som ar forst pa tur att ingd i
styrelsen. Ersattare har ofta ndrvaro- och yttranderatt
vid styrelsens méten men det varierar fran férening

till forening om de har rostratt eller inte. Det ar darfor
viktigt att varje forening tar ett beslut om detta.

Styrelsen har dven mojlighet att adjungera nagon
under ett styrelsemate. Det innebar att denna tillfalligt
uppgar i styrelsen.

Introduktion av nya styrelsemedlemmar

Ibland hander det att delar av en styrelse byts ut, till exempel da styrelsemedlemmar valjer att inte stalla

upp till omval vid ett arsmote. Det kan ocksa vara sa att styrelsemedlemmar under ett verksamhetsar

l[@mnar styrelsen och att en erséttare da tar dennes plats. Oavsett anledning ar det viktigt att det finns

rutiner for hur nya styrelsemedlemmar ska introduceras.

Exempel pa sadana rutiner:

« sammanstalld information om féreningen, till exempel stadgar, policydokument och kontaktuppgifter

till de andra i styrelsen och andra nyckelpersoner i féreningen.

« arbetsordning som beskriver arbetet i styrelsen (se sidan 9)

« mentorer, utsedda styrelsemedlemmar som nya styrelsemedlemmar kan vanda sig till om de har fragor.

« tid for att lara kdnna varandra, till exempel en styrelse-kick-off eller tid for fika efter ett styrelsemote.



Delegationsordning

En delegationsordning beskriver de olika roller och
arbetsgrupper som finns inom en forening, deras
uppgifter och mandat (beslutsratt) och hur dessa
forhaller sig till varandra. Delegationsordningen ska
underlatta arbetet och tydliggora ansvarsfordelningen
inom styrelsen samt mellan styrelsen och eventuell
anstalld personal. Genom att ha tydliga roller och
delegera mandat fran styrelsemotena kan arbetet bli
mer effektivt och slagkraftigt.

Om en grupp exempelvis ar ansvarig for att anordna
en forelasningsserie kan styrelsen ge gruppen
mandat att bestamma kring detaljerna och hur
budgeten for arrangemanget ska anvandas. Styrelsen
kan géra medskick om malet med arrangemanget
men lata gruppen bestdmma hur malet nds. Om
styrelsen inte ger mandat till enskilda personer och
grupper i eller utanfor styrelsen kommer arbetet

bli tungrott och ineffektivt. Du kan ldsa mer om
delegationsordning om foreningen har anstalld
personal pa sidan 20.

Styrelsens arbetsmiljo

Utan en god arbetsmiljo och ett inkluderande klimat i

styrelsen blir det inte roligt i langden att vara engagerad.

For att styrelsemedlemmar ska kanna sig inkluderade ar
det bra att ha forberedda rutiner for detta.

Nomineringsarbete

Det kan vara rutiner for:

« introduktion av nya styrelsemedlemmar
+ tillganlighet och tydlighet
« visioner och mal

« utvardering av trivsel och arbetsmiljo
Valberedningen

Arsmétet utser en valberedning som har i uppdrag

att bereda valen av fortroendevalda till nasta

arsmote. Det bidrar till att valen kan ske smidigt

och att medlemmarna far relevant information om

de personer som foreslas. Valberedningen soker,
intervjuar och féreslar kandidater till nasta ars styrelse.
Det ar ocksa vanligt att valberedningen kommer med
forslag pa eventuella arvoden och ersattningar. Att
sitta i valberedningen ar darfor ett viktigt uppdrag som
bidrar till foreningens framtida utveckling.

Kom ihag att det alltid &r drsmotet som bestammer
vem som ska ha ett fortroendeuppdrag i foreningen.
Valberedningen kan bara foresla och argumentera for
sitt forslag. De som har sokt ett fortroendeuppdrag
men inte kommit med i valberedningens forslag har
anda chans att stalla upp till val under drsmotet.

Det ar valberedningens uppgift att se till att alla
som har sokt ett fortroendeuppdrag vet hur de ska
ga till véaga for att kandidera. Du kan ldsa mer om
valberedningens uppdrag och arbete i forbundets
Handbok for valberedningar.

Innan valberedningen kan presentera ett fardigt forslag for ett arsméte ar det flera steg som behéver tas:

1. Valberedningen satter upp en tidsplan for sitt arbete.

2. Valberedningen intervjuar den sittande styrelsen och andra nyckelpersoner i foreningen och

utformar en kravprofil. Kravprofilen beskriver vad som behovs for att foreningen ska kunna utvecklas.

3. Valberedningen gar i god tid ut med information till foreningens medlemmar om hur man gor for att

nominera till de olika valen vid arsmotet och nér sista datumet for att nominera ar.

4. Efter nomineringsstoppet gar valberedningen igenom alla nomineringar som har kommit in och gor

ett forsta urval av kandidater som de vill kalla till intervju.

5. Valberedningen genomfor intervjuer och kallar till extra intervjuer om det behovs.

6. Nar valberedningen ar fardig med sitt forslag ska det presenteras for medlemmar innan arsmdétet.



Revisor

Revisorerna ar ombud fér foreningens medlemmar och
har i uppgift att granska styrelsens arbete. De granskar
bade hur styrelsen skoter foreningens ekonomi

men har dven i uppdrag att granska protokoll fran
styrelsemoten. Syftet ar att se vilka diskussioner som
har forts, att beslut har gatt ratt till samt att styrelsen
foljer fattade beslut. Revisorerna valjs pa arsmotet.
Revisorerna kan liksom valberedningen komma med
forslag pa eventuella arvoden och ersattningar.

Till arsmaotet ska revisorerna lagga fram en
revisionsberattelse dar de beskriver sin granskning av
styrelsen. | revisionsberattelsen ska det framga vad
revisorerna har granskat, till exempel styrelseprotokoll
och kassabdcker. Den ska @ven innehdlla forslag pd om
styrelsen bor fa ansvarsfrihet eller inte.

Arbetsordning

En arbetsordning ar ett dokument som beskriver
regler och arbetsformer for styrelsens arbete. Det kan
aven finnas arbetsordningar for valberedning och
revisorer. Styrelsen tar sjalva fram sin arbetsordning
och kan gora forandringar i den om det behdvs.
Arbetsordningen ar framst till for att uppratthalla en
god ordning och underlatta styrelsearbetet. Det finns
inga formkrav pa hur en arbetsordning i en ideell
forening ska se ut. I slutet av den har handboken hittar
du en mall for hur en arbetsordning kan se ut.




Sa har fungerar forbundet

Nu nér vi har gattigenom vad en ideell férening
ar ska vi se narmare pa Autism Sverige och det
som ar speciellt for just oss.

Nedan kan du se en organisationsoversikt som forklarar
hur alla delar av Autism Sverige hanger ihop.

Autism Sverige verkar pa tre nivaer:
1. nationellt - via forbundstyrelsen
2. regionalt - via distriktsféreningar

3. lokalt - via lokalforeningar HEMSIDA SOCIALA MEDIER PROJEKT

| det har kapitlet ska vi ga igenom de olika nivaerna och

hur de samverkar med varandra.
FORBUNDSKANSLIET _ INTRESSEPOLITIK

FORENINGSUTVECKLING TIDNINGEN AUTISM

AUTISM SVERIGE

REPSKAPSMOTE RIKSMOTE FORBUNDSSTYRELSEN

g

DISTRIKTSFORENINGAR OMBUD

LOKALFORENINGAR FORBUNDSRAD
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Forbundet

Pa den nationella nivan verkar forbundet

via forbundsstyrelsen och forbundskansliet.
Forbundsstyrelsen har det dvergripande ansvaret for
forbundet mellan riksméten och forbundskansliet
arbetar operativt.

Styrdokument

Forbundets styrdokument beskriver vilka regler som
finns for var organisation och hur vi arbetar. Alla
styrdokument finns tillgéngliga pa www.autism.se

STADGAR

| Autism Sveriges stadgar framgar bland annat
andamalet med forbundet, vem som kan bli medlem
och forbundsstyrelsens uppgift och funktion.

VISION- OCH VERKSAMHETSPLATTFORM

Vision- och verksamhetsplattformen ar ett

viktigt verktyg i forbundets kommunikation

och paverkansarbete. Den beskriver férbundets
verksamhet, syfte och vision. Det vill saga vad vi gor,
varfor vi finns, vad vi vill och vilka vi vill na. Den listar
dven vara kdrnvarden, engagemang, kompetens och
l6sningsfokus, som ska genomsyra var verksamhet.

UPPFORANDEKOD

Uppfoérandekoden innehaller sociala och etiska
riktlinjer for hur forbundet bedriver sin verksamhet.
Uppforandekoden galler for alla som arbetar

pa uppdrag av Autism Sverige, det vill sdga
fortroendevalda, medarbetare, praktikanter och
ideellt arbetande.

POLICY FOR ATT MOTVERKA OEGENTLIGHETER
Policyn for att motverka oegentligheter syftar

till att 6ka Autism Sveriges medarbetare och
styrelseledamoter medvetenhet om och maojlighet att
forebygga och hantera oegentligheter. En oegentlighet
kan vara en handling som riskerar att skada forbundets
ekonomi, verksamhet, varumarke, fortroende eller
personal. Det kan dven vara en handling som strider
mot nagot av forbundets styrdokument.

FINANSIERINGS- OCH INSAMLINGSPOLICY
Finansierings- och insamlingspolicyn finns till for

att medlemmar, intressenter och givare ska kdnna

till hur forbundet finansierar sin verksamhet. Den
beskriver dven hur forbundet hanterar olika fragor om
insamlingsarbete, bland annat hur man som givare ska
veta att pengarna gar till ratt andamal.
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Riksmote

Autism Sveriges arsméte kallas for riksmote och

halls arligen under april eller maj. Till riksmotet
skickar varje distriktsférening ombud som rostar a
foreningens vagnar. Riksmotets totala antal ombud

ar 61. Varje distrikt har ratt att skicka tva ombud
vardera. Resterande ombud fordelas proportionellt
enligt uddatalsmetoden baserat pa antal medlemmar i
distrikten vid slutet av aret fére riksmotet.

Uddatalsmetoden

Enligt uddatalsmetoden delas ombudsplatserna
till Riksmotet ut en och en med hjalp av
jamforelsetal. Den distriktsforening med hogst
jamforelsetal far den forsta ombudsplatsen

och darefter delas jamforelsetalet med 3. Den
distriktsforening som darefter har det storsta
jamforelsetalet far ndsta mandat och sa vidare.

Forbundet skiljer pa riksmoten som infaller pd jamna
och ojamna artal. Det &r till exempel enbart under
riksméten jamna artal som forbundet behandlar
motioner och personval. Du kan lasa mer om riksmotet
i stadgarna under §7 - §12.

Motioner

Motioner kallas de forslag som skickas in till riksmétet.
Genom att skicka in motioner kan distriktsforeningarna
paverka forbundets arbete. En enskild medlem kan
inte skicka in en motion till riksmotet, men kan vacka
en fraga i sin distriktsférening. Distriktsstyrelsen far
sedan besluta om frdgan ska skickas in som motion

till riksmotet. Motioner behandlas pa riksmoten som
infaller under ar med jamna artal.

Motioner ska skickas till forbundsstyrelsen senast
tre manader fore riksmotet. Forbundsstyrelsen kan
foresla att bifalla eller avsla en motion. Motionerna
med férbundsstyrelsens skriftliga yttranden skickas
till distriktsforeningarna en manad fore arsmétet
tillsammans med arsmoteshandlingarna. Som en

bilaga i slutet av den har handboken hittar du en mall
med tips pa hur du kan skriva en motion.

Representantskapsmote

Representantskapsmotet halls i samband med
riksmotet. Under representantskapsmotet traffas
distriktforeningarnas ombud, forbundsstyrelsen och
forbundskansliet for att diskutera gemensamma fragor.

Forbundsrad

Forbundsradet liknar representantskapsmotet.
Forbundsradet ar en ordférandekonferens som

halls under hosten. Under forbundsradet tréffas
distriktforeningarnas ordféranden, forbundsstyrelsen
och férbundskansliet for att under tva dagar diskutera
olika aktuella fragor.

Forbundsstyrelsen

Forbundsstyrelsen ar fortroendevald och valjs av
riksmotet. Forbundsstyrelsen har ett strategiskt
uppdrag och ett dvergripande ansvarar for forbundets
verksamhet mellan riksmoten. Forbundsstyrelsen ska
besta av lagst sju och hogst nio ordinarie ledaméter
och tre erséattare. Ordférande, forsta och andra vice
ordforande, 6vriga ledamoter och ersattare utses for
en tid av tva ar och valjs pa riksmoten som infaller
under ar med jamnt artal. Du kan ldsa mer om
forbundsstyrelsen i stadgarna under §13 - §15.

Forbundskansliet

Forbundskansliet ar forbundets operativa

enhet. Kansliet bestar av en chef som kallas
forbundssekreterare samt 13 andra anstallda
stationerade i Stockholm. Férbundskansliet arbetar
med att sprida kunskap om autism, paverka
beslutsfattare och skapa métesplatser. Det ar

aven har redaktionen for Tidningen Autism finns.
Forbundskansliet stodjer forbundsstyrelsen i deras
arbete och bistar distriktsféreningarna med material
och hjalp.



Distriktsforeningar

Autism Sveriges medlemmar fordelas pa 24
distriktsforeningar. Medlemmar i en distriktsforening
ar automatiskt medlemmar i Autism Sverige.
Distriktsforeningarna ar egna juridiska personer
med egna styrelser som valjs pa egna arsmoten.
Distriktsforeningarna anordnar traffar, forelasningar
och andra aktiviteter for sina medlemmar. De arbetar
ocksa med att paverka regioner och kommuner inom
sitt omrade i fragor som rér forbundets malgrupper.

Ga gérna med i Idéutbytesgrupp Autism Sverige
pa facebook. Dar kan du komma i kontakt med
fortroendevalda i andra distriktsforeningar.

STADGAR

Alla distriktsforeningar inom Autism Sverige

har samma stadgar. Beslut om andringar i
distriktsstadgarna tas av Autism Sveriges riksmote.

| distriktsstadgarna framgar bland annat andamalet
med distriktsforeningen, vem som kan bli medlem,
distriktsstyrelsens uppgift och funktion samt vad som
ska behandlas under ett drsmote.

OMBUD

| varje distriktsforening finns det sarskilda ombud
som bevakar och paverkar fragor som ar viktiga

for Autism Sverige. Varje distriktsforening utser

tre olika typer av ombud: LSS-ombud, skolombud
och autismombud. En viktig del av ombudens
uppdrag ar att halla kontakten med de andra
distriktsforeningarnas ombud och hélla sig
uppdaterade kring fragor som berér deras sarskilda
omrade. Till sin hjalp har de férbundskansliet.

MEDLEMSAVGIFT

Medlemsavgiften dr den summa som medlemmar
betalar for att fa vara med i Autism Sverige.

Varje distriktsforening bestammer sjalva vilken
medlemsavgift de ska ha. Av avgiften behaller
forbundet 150 kronor for enskilda medlemmar och
230 kronor for verksamheter. Detta anvands for
att finansiera delar av forbundets verksamhet, till
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exempel Tidningen Autism, www.autism.se och
medlemsregistret. Resten av medlemsavgiften
behaller distriktsforeningarna.

STUDIEFORBUNDET VUXENSKOLAN

Autism Sverige har ett samarbetsavtal med
Studieforbundet Vuxenskolan (SV). Studieférbundet
Vuxenskolan kan ge distriktforeningarna olika typer av
stod kring att anordna medlemsaktiviteter, exempelvis
lokaler och administration.

Du kan ldsa mer om SV och hitta
kontaktuppgifter till din lokala avdelning pa
WWW.SV.Se

Lokalforeningar

Medlemmarna i en distriktsforening har méjlighet

att bilda lokalforeningar. Distriktsforeningen

maste godkanna lokalféreningens bildande och
faststalla lokalféreningens namn och geografiska
verksamhetsomrade. Lokalféreningar har egna stadgar,
arsmoten och styrelser. Medlemmar i lokalféreningen
ar de medlemmar i distriktsforeningen som ar bosatta
inom lokalféreningens verksamhetsomrade. Ar man
medlem i en lokalférening dr man alltsa bade medlem i
lokalforeningen, distriktsféreningen och forbundet.

STADGAR

Lokalféreningar har egna stadgar som faststalls av Autism
Sveriges riksmote. Det betyder att alla lokalforeningar har
samma stadgar. | stadgarna for lokalféreningar framgar
bland annat, andamalet med lokalféreningen, vem som
kan bli medlem, styrelsens uppgift och funktion samt vad
som ska behandlas under ett arsméte.

STARTA LOKALFORENING

En lokalférening kan vara ett bra séatt att fanga upp
lokalt engagemang i en distriktsférening. Innan du
startar upp en lokalforening ar det viktigt att fundera
over ett par saker:

En lokalférening har egen styrelse och egna arsméten.
Finns det tillrackligt manga engagerade medlemmar for



att halla livi lokalféreningen pa lang sikt?

Vad ska utgora lokalféreningens ekonomi? Ska
lokalféreningen soka egna kommunala bidrag eller
ska distriktsféreningen bidra med pengar? Vad finns
det for regler for kommunala bidrag i den tilltankta
lokalféreningens verksamhetsomrade?

Vilken typ av lokalt engagemang ar det du vill fanga
upp? Kan det géras pa ett annat satt &n genom en
lokalforening? Kanske racker det med att starta upp ett
lokalt natverk eller utskott till distriktsstyrelsen som kan
agna sig at en specifik lokal fraga eller verksamhet?

Utbildningscenter Autism

Utbildningscenter Autism bedriver utbildningar
och sprider kunskap om autism. Utbildningscentret
ags av Autism Sverige. Verksamheten borjade som

Att starta en lokalforening

ett arvsfondsprojekt men drivs idag i bolagsform.
Utbildningscentret samarbetar med konsulter som
erbjuder Autism Sveriges medlemmar fri konsultation
under vissa telefontider.

Stiftelsen Autism

Stiftelsen Autism ger stod till utvecklingsarbete

samt verksamheter och projekt som framjar goda
levnadsvillkor for personer med autism. Stiftelsen
prioriterar praktiska anvandbara utvecklingsprojekt
som kan anvandas som férebilder for andra. Projekten
ska vara nyskapande och spridas sa att de kan komma
manga inom malgruppen till del. Det &r Autism
Sveriges forbundsstyrelse som utser styrelsen for
stiftelsen. Stiftelsen har mycket begransade medel att
dela ut, totalt cirka 300 000 kronor per ar. Stiftelsen
ger inte bidrag till resor, egen utbildning eller ett
hjalpmedel fér en enstaka person.

Distriktsstyrelsen faststaller lokalféoreningens namn och geografiska verksamhetsomrade samt

1 Distriktsstyrelsen fattar ett beslut om bildandet av lokalféreningen.

antar de stadgar for lokalféreningar som finns inom Autism Sverige. Distriktsstyrelsen utser dven

en interimsstyrelse, det vill sdga en tillfallig styrelse for lokalforeningen.

Lokalféreningen haller sitt forsta arsmote.

Da antas stadgarna, man valjer en styrelse och faststaller en verksamhetsplan for kommande

verksamhetsar. Enligt stadgarna for lokalféreningar inom Autism Sverige ska arsmatet hallas i

februari eller mars manad, senast en vecka fore distriktets arsmote.

Lokalforeningens styrelse har ett konstituerande styrelsemote.

Styrelsen ansoker om ett organisationsnummer hos Skatteverket och kan sedan 6ppna

ett foreningskonto pa l@mplig bank och ansoka om kommunala féreningsbidrag. Pa

Skatteverkets webbplats kan du ladda ner blanketten SKV8400 som du behdver for att ansoka om ett

organisationsnummer.



Medlemsformaner

Det ar medlemmarna som utgor Autism Sverige. Som
medlem ar du en del i forbundets viktiga arbete for
battre levnadsvillkor for alla med autism. Varje medlem
starker forbundets rost och bidrar till att vi kan paverka
samhallet och driva vara fragor. Som medlem har du
mojlighet att engagera dig i din distriktsférening och
pa sa satt medverka och bidra till de aktiviteter som
foreningen anordnar.

Forslag pa medlemsaktiviteter

« traffgrupper

studiecirklar

foreldsningar

spelkvallar

badutflykter

+ lager

TIDNINGEN AUTISM

Tidningen Autism ar Autism Sveriges
medlemstidning. Tidningen ges ut med fyra nummer
per ar och ingar i medlemsavgiften. Tidningen skickas
hem till medlemmarna.

KONSULTATION
Som medlem med fragor om autism har

man mojlighet att tva ganger i veckan ringa
Utbildningscenter Autisms konsulter for ett samtal.
Konsulterna har autismspecifik kompetens men inte
juridisk kompetens.

KONFERENSER
Medlemmar i Autism Sverige far subventionerade
priser pa forbundets konferenser.

UNIK FORSAKRING

Medlemmar i Autism Sverige kan teckna férmanliga
forsakringar i UNIK forsakring. Forsakringarna ar
anpassade for personer med funktionsnedsattning.
UNIK erbjuder bland annat hem-, olycksfall-,

bil- och husbilsforsakringar. Det finns dven en
hemforsakring speciellt utformad for den som

bor i gruppbostad. Férsakringen erbjuder aven 10
timmars juridisk hjalp for den som har hamnat i
rattslig tvist kring en LSS-insats.

Forbundet paverkar UNIK forsakring genom att
vara representerade i UNIK:s forsakringsutskott och
i provningsnamnden. Du kan lasa mer om UNIK
forsakring pa www.unikforsakring.se.



LOKALA FORMANER

Utover de medlemsformaner som férbundet erbjuder
ar det mojligt att distriktsforeningarna erbjuder

sina medlemmar andra lokala formaner. Det kan till
exempel handla om rabatter eller att man som medlem
gar gratis pa aktiviteter.

Ovrigt stod

Ibland hander det att medlemmar hor av sig med
fragor eller problem som vi i Autism Sverige inte kan
hjdlpa dem med. Da kan det vara bra att ha koll pd
vart vi kan hanvisa dem vidare. Nedan hittar du nagra
exempel pd andra typer av stéd som kan vara bra att
hanvisa till.

PERSONLIGT OMBUD

Ett personligt ombud ar ett stod for personer med
psykiska funktionsnedsattningar som behover hjalp att
paverka sin livssituation och kunna bli mer delaktig i
samhallet. Det personliga ombudet fungerar som stoéd
i kontakten med myndigheter, vardgivare och andra
aktorer som den enskilde behover ha kontakt med. De
flesta kommuner har personligt ombud.

16

BRUKARSTOD- OCH KUNSKAPSCENTER
Hos ett brukarstod- och kunskapscenter kan du

fa rad, kunskap och information om livsvillkor

och samhallsinsatser for personer med
funktionsnedsattning. Ofta finns mojlighet till bland
annat individuell radgivning och anhérigstod.

ANTIDISKRIMINERINGSBYRA

Runt om i Sverige finns lokala antidiskrimineringsbyraer
som har i uppdrag att forebygga och motverka
diskriminering, ge kostnadsfri radgivning till enskilda
personer samt att utbilda, informera och opinionsbilda
om diskriminering. Byraerna &r spridda geografiskt 6ver
Sverige. De drivs av olika idéburna organisationer och ar
religiost- och partipolitiskt obundna. De arbetar utifran
samtliga diskrimineringsgrunder.

Las mer

Pa www.autism.se hittar du mer information
om de olika stodfunktionerna. Dar

hittar du bland annat lankar till de olika
antidiskrimineringsbyraernas webbplatser.



GDPR - Dataskyddsforordningen

GDPR star for "The General Data Protection Regulation’
och heter pa svenska dataskyddsférordningen. Den
gallerihela EU och har till syfte att skapa en enhetlig
niva fér skyddet av personuppgifter. GDPR ar till for
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att skydda enskildas grundlaggande rattigheter och
friheter, sarskilt deras rétt till skydd av personuppgifter.

HANTERA PERSONUPPGIFTER

Som personuppgift raknas all slags information

som kan knytas till en nu levande manniska, till
exempel namn, telefonnummer och foton. Da vi som
organisation samlar in och sparar personuppgifter i
ett medlemsregister har vi ett ansvar att forvara dessa
i enlighet med dataskyddsforordningen och inte
sprida dem vidare. Det dr darfor viktigt att inte fler
anvad som ar forsvarbart har inloggningsuppgifter
till medlemsregistret. Inloggningsuppgifter som inte
langre anvands ska tas bort.
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All medlemshantering bor goras via en foreningsmejl

och inte blandas i en personlig mejlinkorg. Vi ska inte
heller spara pa personuppgifter langre an nédvéndigt
vilket innebar att distriktsféreningar bor ha som
aterkommande rutin att gallra bort personuppgifter
som inte ar nodvandiga langre.

Du kan lasa mer om GDPR och vilka krav
forordningen stéller pd ideella organisationer pa
Integritetsskyddsmyndighetens webbplats. Om du
vill lasa mer om hur vi pa Autism Sverige behandlar
vara medlemmars personuppgifter kan du géra det pa
www.autism.se.



Ekonomi

Det har kapitlet riktar sig sarskilt till dig som ar
kassor och ansvarig for din distriktsforenings
ekonomi. Det kan aven vara intressant att lasa
for dig som ar nyfiken pa hur det ekonomiska
arbetet gar tilli en ideell forening.

Kom ihag att &ven om det ar kassdren som skoter

och ansvarar for det dagliga arbetet med foreningens
ekonomi sa ar hela styrelsen ansvarig infor arsmotet.
For att styrelsen ska halla sig informerad om ekonomin
i foreningen bor kassoren vid varje styrelsemote
rapportera om den ekonomiska situationen till
styrelsen. Framforallt bankkontot bor stammas av varje
manad, det vill sdga att bokféringen stammer med
bankens kontoutdrag.

I det hér kapitlet gar viigenom nagra av de viktigaste
delarnaiarbetet med en ideell férenings ekonomi.

;
( '@
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Attestering

Attestering innebar att ndgon intygar eller godkanner
nagot, oftast genom att man signerar eller skriver
under med sitt namn. Som en sdkerhetsatgard bor inte
kassoren betala rakningar eller ersattningar utan att
nagon har attesterat och kontrollerat att uppgifterna
stammer. Det bor darfor finnas en attestansvarig i
styrelsen. Ingen ska attestera sina egna kostnader. Det
ar att rekommendera att ordféranden har attestratt
samt att vice ordféranden attesterar ordférandens
kostnader. Om vice ordforande saknas kan annan
ledamot attestera ordférandens kostnader.

Inkop

Nar det galler inkop bor det finnas tydliga regler for
vilka beloppsramar som galler. Det ska vara tydligt
vem som tar beslut for inkdp 6ver ett visst belopp
samt om inkopet ligger utanfor budgeten eller
verksamhetsplanen. Styrelsen ska protokollfora alla
viktiga beslut, till exempel stora utldagg och inkop.

Avtal

Avtal bor skrivas for uppdrag som utfors inom
foreningen, till exempel foreldsningar och studiecirklar.
Om féreningen betalar for en tjanst maste foreningen
ta reda pa om saljaren har F-skattsedel. | annat fall har
foreningen skyldighet att dra preliminarskatt samt
betala arbetsgivaravgifter. Styrelsen bor aven ha en
rutin for att se Gver avtal arligen.

Bokforing

Enligt Bokféringslagen (BFL) sa &r ideella féreningar
bokforingsskyldiga om de bedriver naringsverksamhet
eller har tillgangar som Overstiger en och en halv
miljon kronor. Har féreningen inte det &r den alltsa
inte bokforingsskyldig enligt lag. Foreningen maste



anda ha ndgon form av dokumentation éver sina in-
och utbetalningar och se till att dessa rakenskaper
arigod ordning. Nar ni i foreningen bokfor ar det
viktigt att det finns underlag eller verifikat till samtliga
bokféringshandelser, dven inbetalningar. Exempel pa
underlag och verifikat kan vara kvitton eller fakturor.
Underlagen till utbetalningar ska vara i original och
attesteras av attestansvarig innan utbetalning sker.

Undvik helst kontantinbetalningar. Om de dnda
uppstar vid forsaljning bor kassan raknas gemensamt
av tva personer samt ett papper skrivas dar ni

noterar andamal, summa och undertecknar med

badas namnteckningar. Dokumentet bokfors som ett
verifikat till inbetalningen. Underlag till utlagg med
kreditkort ska lopande lamnas till kassoren, aven dessa
underlag ska attesteras av attestansvarig. Kom ihag att
foreningens kort aldrig ska anvandas till privata inkop.

Undvik att betala ut forskott. Om det ar nédvandigt,
skriv ett underlag dar det star vad pengarna ska
anvandas till som mottagaren far kvittera. Mottagaren
ska snarast inkomma med underlag till kassoren.

Nar det galler utlagg for maltider ska namn pa vilka
som deltagit finnas pa kvittot. Observera att maltider
som arbetsgivaren betalar i vissa fall kan klassas som
kostforman och bli skattepliktiga.

Bokslut

Distriktsforeningar inom Autism Sverige har inget
formellt krav pa sig att uppratta ett arsbokslut enligt
Bokforingslagen eftersom att de i normalfallet inte

ar bokforingsskyldiga (se bokforing ovan). Om inte
nagon bidragsgivare har det kravet. Férbundet
rekommenderar att distriktsforeningarna sammanstaller
verksamhetsberattelse samt resultat- och balansrakning
i en handling som undertecknas av hela den sittande
styrelsen vid bokslutet samt foreningens revisor. Du
hittar en bifogad mall for drsredogérelse i slutet av den
har handboken. Mallen ar tankt som ett forslag med
exempel pa rubriker som du kan anvanda efter hur det
passar for din distriktsforening.

Bokslutet, med verksamhetsberattelse samt resultat-
och balansréakning, ska 6verlamnas till revisorn. Det
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ska enligt stadgarna goras fore den 15 februari, dock
senast en manad fore drsmétet.

Finansiering

Som distriktsforening inom Autism Sverige finns

det manga olika séatt att finansiera sin verksamhet.
Medlemsavgifter ar ett satt men ni kan dven soka
pengar pa annat hall. Om du vill s6ka medel ar det
viktigt att planera. Det finns ofta viktiga datum att
forhalla sig till och olika typer av finansiering har olika
regler for ansokan.

FONDER OCH STIFTELSER

Det finns manga bra fonder och stiftelser att anséka om
medel fran. Ett bra forsta steg kan vara att vanda sig till
sin lokala bank eller kyrka och se vilka fonder de har
och om de kan vara aktuella for din distriktsforenings
verksamhet. Lansstyrelserna har ett stiftelseregister
dar du kan hitta uppgifter om olika stiftelser. | registret
gar det bland annat att sdka efter stiftelser med ett
visst andamal. Det kan vara en bra hjalp for att hitta
lampliga stiftelser att s6ka stipendier eller bidrag fran.

Ett annat bra stalle att hitta olika fonder, stiftelser
och stipendier ar Funktionshindersguiden.
De har gjort ett urval av det som ar riktat till




personer med funktionsnedsattning, deras
anhoriga, yrkesverksamma, foreningar och
intresseorganisationer. Nar det galler att soka medel
for medhjalpare till aktiviteter gar det att soka medel
hos Radiohjalpen. Om det galler aktiviteter for

barn och ungdomar séker man hos Kronprinsessan
Victorias fond. Galler det aktiviteter for vuxna soker
man hos Radiohjalpsfonden. Sista ansokningsdatum
ar den 1 oktober och aktiviteten ska inte ha gt rum
innan ansokningsdatum.

BIDRAG

Det gar ofta att s6ka olika typer av bidrag fran
kommuner och regioner. Lagg garna lite tid pa att gora
ansokan sa proffsig som méjligt och ldmnain i god

tid. Presentera vad som gors och vad som planeras for
framtiden. Berdtta bade om den lokala verksamheten
och den nationella och anvand garna statistik.

Grundkrav for bidrag

Bidrag kan ha olika namn i olika kommuner
och regioner. Men ofta har bidragen samma
grundkrav. Foreningen ska:

+ ha giltiga stadgar

« vara ansluten till en riksorganisation
« ha en vald styrelse

» ha ett eget plusgiro eller bankgiro

+ ha ett medlemsregister

» vara demokratiskt uppbyggd

INSAMLINGAR

En annan typ av finansiering ar att starta insamlingar.
Pa Facebook ar det mojligt att [ata foljare starta
insamlingar eller att skdnka gavor till foreningen.

For att ta emot gavor pa Facebook maste féreningen
ha en verifierad och granskad Facebook-sida som

ar kategoriserad som en ideell organisation eller
valgorenhetsorganisation. Foreningen behover dven
fyllaien ansokan om att skapa ett gavokonto.

Du kan ldasa mer om finansiering i forbundets handbok
Att finansiera en forening.

Arbetsgivaransvar

Om foreningen har en eller flera anstéllda har
foreningen ett arbetsgivaransvar. Det innebar att
styrelsen maste f6lja géllande lagar och avtal.
Forbundet rekommenderar ett medlemskap

i Arbetsgivarféreningen Fremia eller annan
arbetsgivarorganisation som kan hjélpa till med fragor
kring anstallningar med mera.

DELEGATIONSORDNING

En delegationsordning beskriver de olika roller

och grupper som finns inom en férening, deras
uppgifter och mandat och hur dessa forhaller sig

till varandra. Delegationsordningen ska underlatta
arbetet och tydliggora ansvarsfordelningen inom
styrelsen samt mellan styrelsen och anstalld personal.
Arbetsgivaransvaret vilar pa hela styrelsen men arbetet
underlattas om en ledamot har mandat att hantera
det l6pande ansvaret. Da blir det dven tydligare for

de anstallda vem de ska vanda sig till vid behov.
Personalansvarig styrelseledamot ska tillsammans
med de anstallda komma Gverens om rutiner for
[6ne- och medarbetarsamtal och arbetsmiljoarbetet.
Den personalansvarige i styrelsen ska ha regelbundna
avstamningar med de anstéllda for att snabbt kunna
fanga upp och l6sa eventuella problem i arbetet.

Det bor dven finnas en tydlig delegationsordning

vad galler de anstalldas mandat. Det ar viktigt att de
anstallda har mojlighet att arbeta sjalvstandigt och
effektivt. Tank pa att det kan vara svart att ha en ideellt
fortroendevald som chef dd denna ofta har andra
ataganden utover det ideella engagemanget. Det &r
darfor viktigt att de anstallda vet hur de kan kommaii
kontakt med den personalansvarige men ocksa att de
har mandat for att fatta egna beslut som ror arbetet.

ANSTALLNING

Pa den svenska arbetsmarknaden finns flera

olika anstallningsformer. Det &r viktigt, bade

som arbetstagare och som arbetsgivare, att ha

koll pa skillnaderna mellan de olika formerna for
anstéllning. Pa Arbetsmiljéforums webbplats kan
du ldsa mer om de olika typerna av anstéllning och
vad som éar viktigt att tdnka pa nar det kommer till
rattigheter och skyldigheter.



LON

Nar det galler l6ner och arvoden ska avdrag for

skatt och inbetalning av sociala avgifter goras i
enlighet med Skatteverkets regler. Broschyr finns pa
Skatteverkets webbplats. Kom ihdg att foreningar inte
behover betala arbetsgivaravgifter om den utbetalda
ersattningen till en viss mottagare under ett
kalenderar understiger 1000 kronor. Kontrolluppgift
pa ersattningen ska lamnas till Skatteverket senast
den 31januari ndrmast féljande kalenderar om det
sammanlagda vardet av ersattningen till en person ar
minst 100 kronor for hela aret.

LONEBIDRAG

Nar man anstéller ndgon med nedsatt arbetsférmaga
pa grund av en funktionsnedsattning gar det

att soka lonebidrag hos Arbetsformedlingen.
Arbetsformedlingen star da for en del av l6nen under
en period for att kompensera for de anpassningar
som behdver goras pa arbetsplatsen. Du kan lasa mer
om lonebidrag pa Arbetsformedlingens webbplats.

ARBETSMILJO

Arbetsmiljo ska var hégt prioriterat pa alla
arbetsplatser och det ar viktigt att alla ser det som
angelaget att delta i arbetsmiljoarbetet. Arbetsmiljon
kan bade vara fysisk och psykosocial. Som chef och
anstalld har man olika roller och ansvarsomraden
nar det kommer till att sakerstalla att arbetsmiljon
utvecklas och ar saker. Du kan ldasa mer om
arbetsmiljoarbete och arbetsmiljélagen (AML) pa
Arbetsmiljoforums webbplats.

Ett annat bra stélle for att hitta information

och rad om hur man skapar en god arbetsmiljé
ar www.Suntarbetsliv.se. Suntarbetsliv drivs
gemensamt av de fackliga organisationerna och
arbetsgivarorganisationerna SKR och Sobona.
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Motesteknik

| det har kapitlet ska vi ga igenom vad som kan
vara bra att tanka pa nar man ska halla eller
deltai ett styrelsemote.

Tillganglighet ska alltid vara prioriterat vid

Autism Sveriges aktiviteter. Detta galler aven for
styrelsearbetet. Det har ar forslag pa hur styrelsemoten
kan anpassas men kom ihdg att tillgénglighet inte ar
nagot statiskt. Varje styrelse bor darfor regelbundet
utvardera och reflektera 6ver hur styrelsemoétena kan
anpassas pa basta satt. Raden i det har kapitlet kan
med férdel dven anvandas i delar eller i sin helhet pa
medlemsaktiviteter av olika slag.

Tydlighet

En stor del av tillgangligheten vid moten ar tydlighet
innan, under och efter motet. Se till att de ar tydligt

for alla som ska delta vad som ska goras under motet,
vad som forvantas samt vilka forutsattningar och
regler som finns. Skicka ut en dagordning i god tid

dar méteslokal och tid framgar. Se dven till att alla

har kontaktuppgifter till den som ar sammankallande
for motet. Skapa forutsagbarhet under hela métet
genom att till exempel ha dagordningen synlig for alla.
Givetvis ar det viktigt att styrelsemdtena praglas av
god stdmning och sociala delar men ha tydliga granser
mellan sjalva moétet och socialt samkvam. Det ar viktigt
att alla forstar vad som hor till sjalva styrelsearbetet
och vad som ligger utanfor.

Hur l6ser ni pa basta satt hur man begar ordet pa era
moten? Ett bra tips ar att anvanda lappar med texten
“Begar ordet” eller "Begar replik”. Eventuellt kan
lapparna forses med farger. Ett annat alternativ kan
vara att anvanda handupprackning. En talarlista bor
finnas vid varje mote och ndgon som har i uppdrag
att fora talarlistan. Ingen bor tala utan att vara i tur pd
listan. Undantag kan goras for mycket korta repliker.

Om nagot ska goras mellan métena bor det finnas en
atgardslista med sadana punkter. Da blir det lattare att
fa en Gversikt av vad som gjorts och vad som finns kvar
att gora. Atgardslistan kan skickas ut tillsammans med
protokollet efter motet.

Om det dar mojligt sa ar det bra om nya
styrelsemedlemmar far en mentor i styrelsearbetet
som de kan vanda sig till med fragor. Mentorn kan i sin
tur se till att den nya styrelseledamoten trivs och har
det den behover for att kunna satta sig in och delta

i styrelsearbetet. Det ar dven viktigt att det finns en
samsyn kring vad det innebar att vara styrelseledamot.

Tid

Tank pa att det ska finnas gott om tid for motet. Da
slipper ni stress, har mojlighet att reda ut fragor och
funderingar och kan vara lyhorda for allas asikter.
Samtidigt far inte métet bli for [angt. Ar det manga
punkter som ska tas upp kan det vara bra att prioritera

det som &r viktigast. Ovriga punkter kan ni bordldgga
till ett annat tillfalle.




Lokal

De lokaler som anvands vid styrelsemoten eller andra
aktiviteter behdver vara anpassad sa att inte ndgon blir
utestangd fran att delta. Det kan till exempel handla
om att det ska vara enkelt att ta sig dit, att det finns
ramp for rullstolar eller andra typer av nédvandiga

anpassningar. Valj en lokal som sa langt som magjligt
ar tyst och lugn sa att alla styrelseledamaéter har
mojlighet att fokusera pa det som ska goras och inte
stors av andra intryck.

Digitala moten

Digitala méten bor alltid finnas som ett komplement
till fysiska moten, framforallt om de geografiska
avstanden mellan styrelsemedlemmar &r stora. Ett
digitalt mé&te kraver andra typer av forberedelser én
ett fysiskt mote. Ofta kravs en del prioriteringar, det
ar extra viktigt med pauser och det ar alltid bra att
undersoka teknikvanan hos deltagarna for att kunna
ge extra stod till de som behover. Du kan ldsa mer om
hur man pa basta satt genomfor ett digitalt mote i var
Handbok for digitala moten.
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Vid moten ar det dven viktigt att
planera for:

Genomgangar - Beratta om bakgrunden till det
som ska diskuteras sa att alla har den kdnnedom
som behdvs for att kunna fatta beslut.

Pauser - Det kan vara bra med flera korta
pauser. Minst en gang i timmen.

Diskussioner - Var tydliga med att skilja pa
idédiskussioner och beslutsdiskussioner. Ha inte
for brattom med beslut. Manga ganger kan det
vara bra att ha en diskussion vid ett styrelseméte
och ta beslut i frdgan vid ndsta mote.

Egna reflektioner - Exempelvis lamnas tid for
en avslutande runda da ledamoterna reflekterar
kring hur de tycker att motet har gatt. Den som
onskar kan alltid avsta fran att séga ndgot utan
att det ifragasatts.

Sammanfattningar - Det ar alltid bra med en
sammanfattning i borjan pa métet av vad som
gjordes senast och en pa slutet av motet av vad
som har sagt och gjorts under motet.



Viktiga datum

Nedan hittar du en lista med viktiga datum och
deadlines for Autism Sveriges verksamhetsar.

NOMINERINGAR TILL VALBEREDNINGEN

Om du vill nominera nagon till férbundsstyrelsen ska
din nominering skickas till valberedningen senast 15
januari.

DATUM FOR ARSMOTE

Ordinarie arsméten i Autism Sveriges
distriktsforeningar ska hallas senast under mars
manad. Tid och plats for arsmétet beslutas av
distriktsstyrelsen eller foregaende arsmote. Meddela
forbundskansliet vilket datum din distriktsforening har
arsmote senast 31 januari. Glom inte att skriftligen
kalla era medlemmar senast 15 dagar fére arsmotet.

ARSMOTESHANDLINGAR

Efter distriktsforeningarnas darsmoten behdver
forbundskansliet fa in aktuella arsméteshandlingar.
Forbundet behéver arsméteshandlingarna for att soka
statsbidrag. Arsméteshandlingarna skickas till
info@autism.se senast 30 april.

Handlingar som ska skickas:

« Verksamhetsberattelse med balans- och
resultatrapport, underskriven av alla styrelsens
ordinarie ledamoter samt revisor

« Revisionsberattelse, underskriven av revisor

« Arsmotesprotokoll, underskrivet av arsmotets

ordférande, sekreterare och justerare




KONTAKTUPPGIFTER

Forbundskansliet behover ha uppdaterade och
aktuella kontaktuppgifter till fortroendevalda i
distriktsforeningarna. Kontaktuppgifterna skickas till
info@autism.se senast 30 april.

Forbundskansliet vill ha namn
och e-post till:

» hela distriktsstyrelsen (aven om den ar
oférandrad)

« skolombud, LSS-ombud och autismombud
« ansvarig for medlemsregistret
« ansvarig for webbplatsen

« kontaktpersoner i eventuella lokalféreningar

MANUSSTOPP TIDNINGEN AUTISM

Innehallet i Tidningen Autism bygger pa att du som
medlem bidrar med idéer, artiklar, insandare med
mera. Det kan vara ett tips eller en idé om ndgot vi
kan skriva om. Det kan ocksa vara ndgot du skriver
sjalv. Du kan vara anonym och skriva under signatur,
men redaktionen behover kdanna till ditt namn

och din adress. Manusstoppet ar sista datumet for
att skicka in bidrag till tidningen. Manusstoppet
for respektive nummer ar 15 februari, 15 maj, 15
augusti och 15 november.

MOTIONER TILL RIKSMOTET

Motioner behandlas pa riksmoten som infaller under ar
med jamnt artal. En enskild medlem kan inte skicka in
en motion till riksmotet, men kan vacka en fraga i sin
distriktsforening. Distriktsstyrelsen far sedan besluta
om fragan ska skickas in som motion till riksmotet.
Motioner skickas till info@autism.se senast under
december manad.
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Litteraturtips

Har hittar du en lista med litteraturtips om du vill lasa mer om Autism Sverige och foreningsarbete.

Autism- och Aspergerforbundet (2013) For forsta gangen forstod nagon, fran foreningen for psykotiska barn
till Autism- och Aspergerforbundet. www.autism.se.

Bergkvist, Anna och Qvarfordt, Josefine (2017) Ordning och bereda, handbok for en kompetensbaserad
valberedning. Stockholm: Idealistas Forlag.

Hill, Niklas och Sjostrom Hederberg, Angeli (2014) Medlemsmodellen, rekrytera, aktivera och behalla
medlemmar. Stockholm: Trinambai.

Schoug, Aron (2021) Motivera ideella - om ledarskap, manniskors behov och drivkrafter. Stockholm: Idealistas

Forlag

Westander Publicitet & Paverkan AB (2023) PR-Handboken 2024. www.westander.se.
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Ord- och begreppslista

ADJUNGERA
Att tillfalligt uppta ndagon i styrelsen. En adjungerad har
ofta narvaro- och yttranderatt men sallan rostratt.

ANSVARSFRIHET

Ar ett juridiskt begrepp inom lagstiftningen for
juridiska personer. Normalt beviljas de ansvariga

pa arsmote ansvarsfrihet for den gangna
rakenskapsperioden. Detta paverkar féreningens ratt
att stdimma personerna for hur de skétt sina uppdrag.

ATTESTERA

Att attestera en faktura dr detsamma som att godkanna
den. Innan fakturan bokfors ska den granskas och
attesteras. Om ndgonting ar felaktigt pa fakturan ska
den inte attesteras.

FORTROENDEVALD
Kallas den som genom val erhallit ett
fortroendeuppdrag och forutsatts skota uppdraget.

JURIDISK PERSON

Ar ett foretag, en verksamhet eller en organisation som
kan forvarva rattigheter och ha skyldigheter, precis
som en fysisk person. Det innebar att de bland annat
kan inga avtal, ha anstalld personal, ha skulder och
aven bli stamda i domstol.

JUSTERARE

Kallas den som efter ett méte godkanner
motesprotokollet, det vill sdga justerar (kontrollerar)
att det dverensstammer med vad som verkligen
beslutats. Ett protokoll har storre bevisvarde efter att
det justerats.

KANDIDERA
Att stalla upp i val till ett fortroendeuppdrag.
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KONSTITUERA SIG
Att halla ett forsta styrelsemote och fordela
arbetsuppgifter inom styrelsen.

KRAVPROFIL

Beskriver de kunskaper, fardigheter och
egenskaper som efterfrdgas hos ndgon som
kandiderar till ett fortroendeuppdrag.

NARVARORATT
Ratt att narvara vid exempelvis styrelsens moten.

PRAXIS
Sedvanor eller traditioner. Situationer dar nagot brukar
goras, utan att detta ar bestamt i skriftliga regler.

ROSTRATT
Ratt att rosta vid exempelvis styrelsens moten.

YTTRANDERATT
Ratt att yttra sig vid exempelvis styrelsens moten.



Bilaga 1 Forslag pa arbetsordning

INFOR STYRELSEMOTEN

Kallelse

Vem kallar till styrelsemdten?

Vilken information ska kallelsen innehalla?

Nar ska kallelsen till ett styrelsemote senast vara
styrelsemedlemmarna tillhanda?

Nar ska eventuella handlingar skickas ut infor ett
styrelsemote?

Dagordning

Hur gér man om man vill lagga till punkter pa
dagordningen?

Vem vander man sig till om man har fragor gallande
dagordningen?

Forberedelser
Vad férvantas styrelsemedlemmarna gora infor ett
styrelsemote?

UNDER STYRELSEMOTEN

Deltagare

Vem har narvaro-, yttrande- och rostratt under ett
styrelsemote? Vad galler for ersattare?

Arbetsformer

Hur begar man ordet?

Hur fattas beslut?

Hur fungerar talarlistan?
Hur ofta ska man ha paus?

Protokoll
Vad ska finnas med i protokollet?

EFTER STYRELSEMOTEN

Protokoll

Nar ska protokollen vara justerade och hur ska de
arkiveras?
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MELLAN STYRELSEMOTEN

Var kommer alla i styrelsen &t viktiga arbetsdokument?
Hur gar man tillvéga for att uppdatera sig pa arbetet?
Hur anvéander man sig av gemensamma verktyg sa som
Google drive och dropbox?

Hur kommunicerar man med varandra i styrelsen?

Andra exempel pa rubriker

» Styrelsens sammansattning och uppgift
» Konstituering och ledamoters uppgifter
+ Delegationer

« Arsplan/arshjul

« Strategier och mal

» Trivsel och arbetsmiljo

» Introduktion av nya styrelsemedlemmar
« Kompetensutveckling

+ Sekretess och transparens

« Utvardering



Bilaga 2 Mall for motion

Har du ett forslag pa hur Autism Sverige kan bli
annu battre? Skriv en motion!

Alla medlemmar i Autism Sverige kan skriva en
motion till sin lokalférenings eller distrikts darsmote.
Till forbundets riksmotet kan bara distrikten ldmna

in motioner vilket betyder att medlemmar som vill
[dmna motioner till Riksmotet behover ga via sitt
distrikt. Kom ihdg att det bara ar riksmoten jamna
artal som behandlar motioner och att motionerna ska
vara inskickade till forbundet senast tre manader fore
riksmotet. Idéer till forandring dyker ofta upp under
diskussioner. Ga garna ihop nagra stycken och skriv ert
forslag tillsammans.
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Tank efter vad det ar du vill forandra
Borja med att for dig sjalv formulera vad ar det du

1

vill forandra och varfor?

Arbetas det redan med det du vill forandra?

Gor efterforskningar! Kanske ar ett beslut

redan fattat som innebar att forandringen
ar pa gang. Kanske vet nagon i din distriktsstyrelse
eller pa férbundskansliet vad som hander inom det
som du vill férandra? Titta garna aven i tidigare
arsmoéteshandlingar och se om din fraga redan har
diskuteras. Da kan du komma pa hur du kan lyfta
diskussionen till en ny niva sa att forslaget kanske gar
igenom den hér gangen.

Lista ut var motionen hér hemma

Ar métet du har tiankt skicka motionen till

verkligen ratt plats att féra upp frdgan? Bor
forandringen ske hos din distrikts- eller lokalforening
eller kanske hos forbundet? Kanner du dig osaker
sa fraga din distriktsstyrelse eller ndgon pa
forbundskansliet. Tank ocksa pa att olika moten har
olika regler for nar motioner senast ska vara inkomna.

Skriv bakgrunds- och framtidsfakta

Skriv en beskrivande text till motionen. Du

behover forklara vad det ar du vill forandra, hur
situationen ser ut idag och vad det skulle innebdara om
din motion garigenom.

Att-satsen

Det viktigaste innehallet i en motion ar

“att-satsen”. Det ar den som ar det verkliga
yrkandet (forslaget) som det rostas om. Att-satsen
ska formuleras som ett beslut och inte som en asikt.
Lagg géarna ner lite extra tid pa att formulera att-satsen
tydligt sa att en utomstdende kan férsta vad du foreslar
bara genom att lasa den delen.



Signera din motion

For att en motion ska behandlas maste din

distriktsforening kunna kontrollera att du ar en
medlem. Skriv darfor ditt for- och efternamn.

Lat nagon ldasa igenom din motion

Be gdrna nagon utomstaende att ldsa igenom

din motion nar du kdnner dig klar. Gar den att
forsta? Ar det tydligt vad som ska beslutas om?

Skicka in din motion

N&r en motion ska skickas in beror pa vilket mote

det ar den ska skickas till. Kolla upp vad som
galler for just det métet du vill skicka in en motion till.

Nu &r din motion fardig och da aterstar att arbeta for
att fa igenom den. For att den ska gora det behdver du
roster. Prata med andra medlemmar och forklara varfor
din motion ar viktig. Det viktigaste ar inte att motionen
garigenom och ar perfekt skriven, utan att fragan far
uppmarksamhet. Aven om motionen avslas sa leder
den till att andra blir medvetna om just din fraga och
att den borjar diskuteras. Lycka till!
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Korta tips till dig som vill
skriva en motion:

« Kontakta din distriktsstyrelse eller
forbundskansliet och hor dig for om vad som
ar pa gang inom det omradet som du vill
forandra.

« Formulera "att-satsen” i ditt yrkande som ett
beslut och inte som en asikt.

« Prata med andra medlemmar och 6vertyga
dem om att de ska rosta pa din motion.

« Fundera pa vilka kompromisser du kan tanka
dig att gora pa arsmotet och hur du vill
arbeta vidare med fragan om motionen far
avslag.

« Kom ihag att dven om din motion
inte bifalles sa har fragan fatt mycket
uppmarksamhet. Forsok att utnyttja det.
« Lds garnai handlingarna fran tidigare

arsmoten sa ser du hur andra motioner har
sett ut.



Bilaga 3 Mall for arsredogorelse

Arsredogérelse for XX

Organisationsnummer:
Rakenskapsaret 20xx 01 01 - 20xx 12 31

XX ar en distriktsforening inom Autism Sverige. Harmed avger styrelsen for distrikt XX, med orga-
nisationsnummer XXXXXX-XXXX och huvudsate i XX, arsredovisning for rakenskapsaret 20xx-01-01
- 20xx-12-31.

STYRELSE FRAN OCH MED ARSMOTET 20XX
Ordférande:

vice ordférande:

ovriga ledamoter:

Ersattare:

Styrelsen har under aret hallit X protokollférda sammantraden samt haft X arbetsdag fér verksamhetsplanering.
Féreningen hade vid arets slut X medlemmar.

Revisor:
Revisorssuppleant:
Valberedning:

FORVALTNINGSBERATTELSE
Medlemmar
Intressepolitisk verksamhet
Medverkan och samverkan
Representation
Medlemsaktiviteter
Forelasningar

Fritid

Medlemsgrupper
Skrivelser

Verksamhetens ekonomi
Fonder och bidrag
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Resultatrakning

Beloppi kr
Not

VERKSAMHETSINTAKTER
Medlemsavgifter

Landstings, -kommunbidrag
Ovriga bidrag
Forelasningsintakter
Intéakter sommarlager
Intakter forsaljning

Summa verksamhetsintakter

VERKSAMHETSKOSTNADER
Porto

Medlemsaktiviteter
Mé&tesomkostnader

Kostnader sommarlager
Forbrukningsmaterial
Konsultarvode

Férbundsrad
Personalkostnader

Summa verksamhetskostnader

Verksamhetsresultat

Ovriga ranteintékter och liknande resultatposter
Resultat efter finansiella poster

Arets resultat

32

Aktuellt ar

Foregaende ar



Balansrakning
Aktuellt ar

Belopp i kr
Not

TILLGANGAR
Anldggningstillgangar

Materiella Anldaggningstillgangar
Inventarier och datorer
Finansiella anlaggningstillgdngar
Langfristiga vardepappersinnehav
Summa anldggningstillgangar

OMSATTNINGSTILLGANGAR

Kundfordringar

Ovriga fodringar

Forutbetalda kostnader och upplupna intakter
Summa fodringar

Kortfristiga placeringar

Kassa och bank

Summa omsittningstillgangar

Summa tillgangar

EGET KAPITAL OCH SKULDER
Eget kapital

Balanserat resultat

Arets resultat

LANGFRISTIGA SKULDER

Skulder till kreditinstitut

Skuld avseende beslutade, ej beslutade bidrag
Ovriga skulder

KORTFRISTIGA SKULDER

Skulder till kreditinstitut

Checkrakningskredit

Leverantorsskulder

Skuld erhallna ej nyttjade bidrag

Skuld avseende beslutade, e beslutade bidrag
Ovriga skulder

Upplupna kostnader och forutbetalda intdkter

Summa skulder
Summa eget kapital och skulder
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Foregaende ar



Noter
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Ort

(namnfortydligande)
Ordférande

(namnfortydligande)
Vice ordforande

(namnfortydligande)
Kassor

(namnfortydligande)

Ledamot

Ort

(namnfortydligande)
Revisor
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Datum

(namnfortydligande)
Ledamot

(namnfortydligande)
Ledamot

(namnfortydligande)
Ledamot

(namnfortydligande)
Ledamot

Datum



