Foreningspaketet

Fér att underldtta klubbarnas arbete har Féreningskommittén tagit fram ett paket med dokument
som beskriver féreningsarbete och SKK-organisationen.

| Foreningspaketet kan du ldsa om vad man ska tdnka pa vid forsta styrelsemétet och hur klubbens
arkiv bor ordnas. Svenska Kennelklubbens organisation finns beskriven och det finns typexempel pa
protokoll och revisionsberattelse.

Foreningspaketets texter far anvandas fritt i oférandrat skick av klubbar anslutna till SKK. De kan
alltsa publiceras pa webbplatser och i klubbtidningar och anvdndas vid kurser, foredrag och sa vidare,
sa lange inget ar forandrat i forhallande till originalet.

Dokumenten i Foreningspaketet uppdateras nar behov féreligger, till exempel pa grund av andrad
lagstiftning, nya stadgar eller férandrad praxis.

Innehall

Lo AIIMENT ettt h e sttt b e e s bt e she e e a et et e et e e e he e e heesatesabe e be e beennes 3
1.1 Sammanfattning av SKK-0rganiSationNeN .........c.ueeiiiiiii ittt 3
1.2 Foreningsteknik — €n ordlista ........cccuiiiiciie i e 4
1.3 Att verka som fortroendevald inom SKK-0rganisationen..........ccceeevieeiiciieeicciiee e 7
1.4 Checklista for fOrtroendevalda........cccevveriiiiiiieeee e 11
1.5 Att bilda €n rasklubb ... e 13
1.6 Principer for anslutning av rasklubb till SKK..........cccuiiiiiiie et 16
1.7 Tips pa fOrdjupande [GSNINE .......eeeeecuiiee ettt eetre e e e e tte e e e e bte e e e ebaeeeeebteeeeeseeeaeennes 18

D AV €] T T o =1 o PRSP 19
2.1 Att tdnka pa infor fOrsta StyrelSEMOTET.......cciviiiiee e cee ettt e e sbe e e re e e sare e sree e 19
2.2 Arbetsordning for KIUDDStYrelSe......ccuviii i e e e saae e 20
2.3 Utskott 0CHh KOMMITEEEN .......eiiiiieie ettt ettt e s 23
2.4 Sank sammantradeskoStNAdErNG .......c.ceeviei i s 24
PR = 1o [V A oL o or-Y o L U1 F=1 o o SR 25
2.6 Justering av styrelsemotesprotokoll Pa diStans ..........ccveeeviieiiieecciee e 26
2.7 Provningsratt av MedlemSKap .....vei i e e e 27
2.8 Att skriva verksamhetSPlan ......ceeee i e e e 28

KT VY1 1Yo} -SRI 31
3.1 Att halla ett arsmote — en lathund for ordférande pa arsmote och fullmaktige ........................ 31

A NIV =Y £ i ] =L AR 36



I N Y (LY W 1 4o H o] T=1 TN 37

3.4 Arbetsordning fOr telefONArSMOTE ......c.eieeviiiiie ettt ettt e e etr e e te e ebeeeeanee s 39
3.5 Kontaktuppgifter till personer med hog kompetens att leda ett arsmote .........ccoeeeveeeveeennen. 40

ReVvisorer 0Ch Valberedning........ooc i e e et e s e etae e e e erae e e e areeas 41
4.1 Att arbDETA SOM MBVISON..ccuiiiiiiieiiiie ettt ettt et e e st e ettt e s te e s b et e sabeesbeeesateesabeeesabeesabeesanteesareeenanes 41
4.2 Att arbeta i ValberedniNGEN .....ooi i e reeas 43

JUFIAIK ettt et e b e s bt st s bt e bt e bt e bt e s bt e s aeeeane et e e beesaeesanenas 45
LT A Yo T o [0 o] o= =T USSR 45
5.2 Ratt till texter, fotografier 0Ch 0gOtYPEr .......uvii e e e 48
5.3 Ratten till fysiska fOr@maAl.......cccuvieiiieeeeceeeee e et e e ae e e rae e eree s 51
5.4 Upphovsrattsintrang och varumarkesrattsligt skyddat material pa webbsidor ..............cc......... 52

KOMMUNIKAEION 1.ttt ettt e s be e e st eebee e sabeesbeeesabeesane 55
Lo A 7 W F= Yo K o 1 SRR 55
6.2 Hur skriver man ett protokoll? .........oocuueiiiiie et e e e 56
6.3 Svenska Kennelklubbens policy for sociala medier.........coocvveeiieciiee e 58
o e T g Lo [T o o] 4a Y[ a =2 | PSP 61

FAN V=T [ o= PRSP 62
7.1 Arkivering inom SKK-0rganiSationNeN ........ccccuieiiiiiiieieiiee ettt esree e s vee e s ree e s abee e e earaeas 62
7.2 SPAra €lIEI KASTA? ...ceeiiiiie ettt ettt e et e e et e e e et e e e e et e e e e e ab e e e e eabae e e e nbaeeeennrreeeennreeas 66
AV [ B T W=t 1 L = 3 USRS 68

U] o] o] 4T 1311 o= USSR 70
8.1 Inte latt att vara klubbtidningsredaktor!..........oooiiiiiiii e 70
8.2 Lathund for KIUDDPUBIICISTEI ..eeeieiieeecee e e e ae e e 74
8.3 Momsregler fOr KIUBDLIANING .....c..vveiieee e e 75

Y 1 - PSP PUROUSPPRRIN 76
9.1 ProtoKOIISMAll......eeeee e e e nnree s 76
9.2 Mall fOr ProtOKOIISULAIAE .....vveieiiee ettt ettt e e e e e e e et e e e e e abe e e e eabaee e e areeas 78
9.3 Verksamhetsberattelse for (KIUBDNGMN) ..cccvvviiiiiiie e e 79
9.4 ArSTEUOVISIIING ...ttt ee ettt st et e st s et et s s es e e st s s s eeses et et s neseenesesanas 81
9.5 ReVISIONSDEIGIEEISE ...eeentiiiiiie ettt st s e e e s e s ne e e sanee s 86

9.6 Omedelbar justering — mall for protokollsbilaga ........ccceeeeeiiiiecciieeecee e, 87



1. Allmant

1.1 Sammanfattning av SKK-organisationen

Svenska Kennelklubben (SKK), vars medlemsorganisationer ar lansklubbar, specialklubbar, Sveriges
Hundungdom och genom sarskilt tecknade avtal anslutna rasklubbar, dar en demokratiskt uppbyggd
organisation. Medlemsorganisationerna ar lanken mellan SKK och den enskilde medlemmen och for
medlemmens talan. Enheterna inom vart och ett av dessa organisationsled ar egna juridiska
personer, och har eget ekonomiskt ansvar och egen styrelse.

Kennelfullmaktige
Hogsta beslutande organ inom SKK-organisationen ar Kennelfullmaktige. Kennelfullméaktige bestar av
delegater ifran medlemsorganisationerna.

Kennelfullmaktige valjer Centralstyrelse (CS), Disciplinndmnd, revisorer och valberedning.

Lansklubbsfullmaktige
Lansklubbsfullmaktige ar lansklubbarnas hogsta beslutande organ i drenden som avser for
lansklubbarnas gemensamma fragor. Lansklubbsfullméaktige bestar av delegater fran varje lansklubb.

Lansklubb
Lansklubb bestar av till klubben anslutna medlemmar.

Hogsta beslutande organ inom lansklubben ar lansklubbsarsmotet. Till lansklubbsarsmotet kallas alla
medlemmar och pa arsmotet valjs en lansklubbsstyrelse, revisorer och valberedning.

Lokal kennelklubb

Lokalklubbens hogsta beslutande organ ar lokalklubbsarsmotet.

Lokalklubbsarsmotet, dit alla klubbens medlemmar kallas, valjer en lokalklubbsstyrelse, revisorer och
valberedning.

Specialklubb

Specialklubb bestar av till klubben anslutna rasklubbar/lokalklubbar. Specialklubbens verksamhet
omfattar den/de ras/er for vilka delegering fran SKKs centralstyrelse erhallits i samrad med
specialklubben.

Specialklubbens hogsta beslutande organ ar specialklubbsfullmaktige/arsmaéte. Fullméaktiges
delegater utses av rasklubbarna och/eller lokalavdelningarna. Specialklubbsfullmaktige/arsmotet
valjer specialklubbsstyrelse, revisorer och valberedning.

Rasklubb
Rasklubbens hogsta beslutande organ ar rasklubbsarsmote. Alla klubbens medlemmar kallas till
arsmotet, som viljer rasklubbsstyrelse, revisorer och valberedning.

| 6vrigt hanvisas till respektive klubbs stadgar.



1.2 Foreningsteknik — en ordlista

Acklamation
Roéstning med ja-rop.

Adjungera
Om klubbens stadgar tillater, finns det maojlighet for styrelsen att till sig adjungera en person med
specialkunskaper for att utfora ett visst uppdrag.

Exempel: Forslag finns om att man skall inféra halsoprogram for sjukdom som allt oftare forekommer
inom rasen. En uppfédare av rasen ar till yrket veterinar. Styrelsen tillfragar henne om att fa
adjungera henne i fragor som ror aktuell sjukdom.

AU, forkortning av arbetsutskott

Nagra personer ur styrelsen utses att inga i AU och far da ta ett storre ansvar for att utreda och
bearbeta drenden innan de tas upp till beslut vid styrelsemote. AU kan dven, om styrelsen sa
bestammer, besluta i vissa drenden. Dessa ska da redovisas vid ndastkommande styrelsemote for
faststallelse eller andring. Jfr VU.

Bordlaggning
Bordldggning innebar att ett drende inte beslutas om vid pagdende mote, utan kommer upp for
beslut, i oférandrat skick, vid ett mote langre fram.

Forsoksvotering

Om nagon begar votering, som innebar omroéstning med rakning, fragar alltid motesordféoranden om
motet kan godkdnna en forsoksvotering. Om motet accepterar detta, gors en omrostning med
handupprackning, med eller utan rostsedel. Nagon rostrakning forekommer inte. Om sa
motesordféranden har svart att avgora vilket forslag som fatt flertalet roster, eller om nagon
motesdeltagare begar rakning, sa gors omréstningen om med handupprackning eller namnupprop
och rosterna raknas.

Justering: protokoll, rostlangd, talarlista, yrkanden

Ordet justera betyder i motessammanhang kontrollera och ratta till, korrigera, granska och
godkdnna. Nar ett protokoll ar justerat av vald justerare, betyder det att protokollet dr kontrollerat
och 6verensstimmer med vad som féregatt pa motet.

Att rostlangden justeras innebar att motet delges hur manga rostberattigade som prickats av vid en
viss tidpunkt, sa om en omrostning med rakning sker, vet alla hur manga roster som kan avges. Om
motets arbetsordning sa medger, kan ordféranden efterhand ta upp réstlangden for justering da
motesdeltagare kan ha lamnat alternativt fler tillkommit.

Nar proposition/streck i debatten begarts, justeras alltid talarlistan forst. Se proposition.

Justering av yrkanden gors nar ett mote ar redo for beslut. Motesordféranden gar da igenom de
framlagda yrkandena, fragar moétesdeltagarna om de ar ratt uppfattade och darmed &r yrkandena
justerade.



Jav

Personer som valjs till samma styrelse, eller skall véljas till styrelse, valberedning, revisorer i klubben
bor inte tillhora samma familj eller ha nagon néra-anhorig-relation eftersom javsituationer da kan
uppsta.

Exempel: Hustrun i en familj valjs som klubbens ordférande. Mannen star pa forslag att valjas som en
av revisorerna. Detta ar da olampligt eftersom mannen da kommer att granska fragor som hustrun
arbetat med och haft ansvar for.

Kontrapropositionsvotering
Kontra betyder mot och proposition i denna bemarkelse, betyder forslag, votering ar omrostning,
alltsa ar kontrapropositionsvotering detsamma som motférslagsomrostning.

Om fler &n tva forslag stélls mot varandra i en rostning med acklamation (ja-rop), och nagon begar

votering, anvands kontrapropositionsvotering eller motférslagsomrostning. Forslagen stélls tva och
tva mot varandra i en form av utslagningsomrostning och slutligen finns endast tva foérslag kvar till

sjalva “finalen”.

Majoritet
Maijoritet betyder flertal eller rostovervikt.

Med enkel majoritet menas att minst halften av motets rostberattigade maste stodja ett forslag for
att det ska bli motets beslut.

Med relativ majoritet menas att om fler an tva forslag stalls emot varandra, blir det férslag som far
flest roster ocksa motets beslut.

Med kvalificerad majoritet menas att ett beslut maste stédjas av fler rostande an hélften. Exempelvis
kravs det i vissa féreningar 2/3 av de rostberattigade for beslut om en extra medlemsavgift.

Motion

Nar en medlem vill ha ndgon andring eller tillagg till verksamheten till stand, till exempel
stadgeandring, kan medlemmen skriva en motion (forslag), till arsmétet. Motionen sands till
styrelsen som tillsammans med ett eget yttrande dver motionen ar skyldig att 6verlamna den till
arsmotet for beslut.

Proposition — Streck

Nar nagon begér proposition, betyder det att den vill ha streck i debatten, det vill siga debatten ska
avslutas och motet ga till beslut. Nar proposition — streck ar begért, skall ordféranden justera
talarlistan och inkomna yrkanden.

Innan talarlistan och inkomna yrkanden justeras, ges mojlighet fér motesdeltagarna att teckna sig pa
talarlistan, samt anmala eventuella yrkanden som de kommer att lagga. Darefter klubbas
justeringarna och ingen talare som inte star pa den justerade talarlistan far ordet, &ven om han sa
begéar. Och ingen talare kan ldgga nagot yrkande som inte finns pa yrkandelistan, aven om talaren
star pa den justerade talarlistan.

Remiss
Remiss ar ett forslag som skickas for utredning och/eller utldtande 6ver en viss fraga.



Votering

Votering ar en omrostning dar rosterna raknas. Votering kan ske 6ppet, med handupprackning eller
namnupprop, men om nagon av motesdeltagarna sa begar, ska votering ske slutet, det vill siga med
rostsedlar. Jmf votering med forsdksvotering.

Aterremiss
Nar ett drende aterremitteras, betyder det att drendet skickas tillbaka for omarbetning, for att i ett
annat skick aterkomma och tas upp till behandling vid moéte langre fram. Jmf med bordlaggning.



1.3 Att verka som fortroendevald inom SKK-organisationen

Ett engagemang i en ideell, demokratiskt uppbyggd organisation som SKK, staller krav pa den som
engagerar sig. Krav sdsom kunskap om organisationens stadgar, uppbyggnad och verksamhetsidé.
Arbetet i den ideella organisationen bygger pa frivilliga ataganden grundade pa gemensamma
intressen. For att kunna na framgang med arbetet i organisationen och darmed ocksa framja det
gemensamma intresset, ar det av storsta vikt att allt arbete bedrivs i en positiv anda. Att allt vi gor
och vill géra ar insatser for att fora organisationen framat, starka den och gora den dn mer attraktiv
for de som dnnu star utanfor.

Rollen som fortroendevald

Svenska Kennelklubben, SKK, ar en ideell, demokratiskt uppbyggd organisation. Som fortroendevald
har du darfor en central roll nar det galler att paverka och forma organisationens framtid. Du har ratt
att bli bemo6tt med respekt for dina asikter — oavsett om du arbetat i styrelsen, deltagit i
valberedningen eller varit revisor i manga ar eller om du nu har ditt férsta foértroendeuppdrag.

Som fortroendevald ar du en del av SKKs ansikte utat och det ar darfor din skyldighet att du &r insatt i
organisationen, dess verksamhet och roll i samhallet.

Alla fortroendevalda maste, forutom att vara medlem i foreningen vilket bor vara en sjélvklarhet,
ocksa dela den malsattning och inriktning foreningen uttalar i stadgar och verksamhetsidé. En
ordférande, kassor, styrelseledamot, redaktor eller vilket uppdrag den fértroendevalde blivit utsedd
till, kan aldrig betrakta ”sitt” uppdrag pa ett sadant satt att det ar just "mitt” omrade, "mina” pengar,
”min” tidning och sa vidare. Det ar helheten som galler och hela styrelsen har hela ansvaret under
verksamhetsaret.

Som fortroendevald ar du vald av féreningens medlemmar. Att vara fortroendevald ar precis som
ordet later: ett fortroende. Det fértroendet prévas av medlemmarna pd arsmotet via dels
foreningens arsberattelse, dels via fraga om ansvarsfrihet. De av styrelsen tillsatta
fortroendeuppdragen, till exempel kommittéer eller arbetsgrupper, granskas fortlépande av
styrelsen under verksamhetsaret.

Styrelsens ansvar och uppgifter

Din viktigaste uppgift som fortroendevald ar att medverka till att SKK-organisationen utvecklas
positivt, i enlighet med stadgar och gemensamma policydokument. En viktig forutsattning for att
uppna detta, ar att du som fértroendevald &r klar 6ver din roll och dina uppgifter i styrelsen.

Styrelsen har det yttersta ansvaret for verksamhet, ekonomi och i férekommande fall personal. Detta
forutsatter saval omdome som mod att ibland fatta svara beslut. Styrelsens ansvar géller samtliga
ledamoter och det innebar att styrelsen som helhet star till svars for fattade beslut. Endast
protokollférda reservationer fritar enskild ledamot fran ansvar. Styrelsens ansvar prévas genom att
arsmotet beslutar om ansvarsfrihet for den avgaende styrelsen.

Mal och utvardering

Att kontinuerligt ange mal, félja upp och utvardera verksamhet &r styrelsens viktigaste uppgift for att
paverka foreningens utveckling. Tydliga mal ska faststallas exempelvis nar det géller verksamhetens
kort- och langsiktiga utveckling.



Styrelsen upprattar infor varje arsmoéte en verksamhetsplan. Verksamhetsplanens mal ska formuleras
pa sa satt att de latt kan foljas upp och utvarderas. Den arliga verksamhetsberéattelsen ar styrelsens
beskrivning 6ver i vilken grad verksamhetens mal har uppfyllts. Den samlade kunskapen om
verksamhetens utveckling ligger sedan till grund for styrelsens beslut om foréandringar, nya mal och
omprioriteringar.

Styrelsens arbete

Att astadkomma ett 6ppet och effektivt arbetsklimat ar den nyvalda styrelsens forsta uppgift. Redan
inledningsvis bér man darfor fastsla styrelsens uppgifter och ansvar, arbetsférdelning, métesformer,
utbildning av styrelsens ledamoter, et cetera. Risken &r annars att “man jobbar pa som man alltid
gjort”.

Ett satt att underlatta styrelsens arbete ar att kommittéer eller arbetsgrupper utses som planerar och
utfor vissa uppdrag. Det kan gélla foreningens tidning, webbsidor, utstallningsverksamhet, med
mera. Aven om ndgon getts ett uppdrag, s ar det fortfarande styrelsen i sin helhet som har
huvudansvaret.

Som fortroendevald maste du inse att en stor del av arbetet gors mellan styrelsemdétena. Se till att i
god tid fa dagordning och beslutsunderlag for det som ska behandlas pa motet. Att pa forhand satta
sig in i fragorna och vaga olika argument mot varandra innebar att du aktivt kan bidra med dina
synpunkter pad motet, vilket ar en forutsattning for goda beslut.

De beslut som fattas bor alltid formuleras sa att det inte rader nagon tvekan om innebérden. Detta
for att undvika missdamja och ondédiga diskussioner. Tydliga protokoll ar ett effektivt redskap for att
folja upp tidigare fattade beslut. | och med att ett protokoll ar justerat &r det att betrakta som
offentligt.

Foreningens styrelse kan till sig adjungera for verksamheten viktiga medlemmar, alternativt ge i
uppdrag till medlem/medlemmar vissa arbetsuppgifter, som till exempel utstéllningsansvar,
tidningsredaktor, webb-administrator, lokalomradesansvar, fastdn dessa medlemmar varken sitter i
styrelsen eller ar valda av arsmotet. Dessa medlemmar svarar da infor styrelsen hur de skoter sina

uppdrag.

An en gang och det ar viktigt att komma ihdg — styrelsen &r ytterst ansvarig for all verksamhet mellan
arsmotena.

Ordforandens roll

Ordféranden ar arbetsledare for styrelsen och féretrader oftast styrelsen dven utat. Ordféranden
maste delegera uppgifter och ansvar sa att alla fortroendevalda gors delaktiga i styrelsearbetet. Det
ar viktigt med en arbetsférdelning inom styrelsen, dar aven andra ledamoter an ordférande, kassor,
sekreterare kan fa konkreta uppdrag.

Att foretrada foreningen

Det ar lampligt att styrelsen redan pa ett tidigt stadium lagger fast rutiner for ledamoéternas majlighet
att agera talesman for foreningen. Det har handlar om att styrelsen varnar om sin gemensamma
integritet och sammanhallning.



Det &r ocksa viktigt att man kommer 6verens om vilket mandat enskilda ledaméter har, nar det galler
att foretrada foreningen i olika utatriktade sammanhang, exempelvis i pressen eller gentemot lokala
politiker.

Lojalitet med fattade beslut

Att olika asikter bryts mot varandra &r ett naturligt inslag i styrelsearbetet och ofta en forutsattning
for kloka beslut. Sjalvklart har man alltid ratt att havda sin uppfattning, men nar ett beslut val ar
fattat, ar det ett krav att samtliga ledamoter solidariskt sluter upp bakom detta.

Arsmotet

Vid arsmotet redovisas det féregaende verksamhetsaret, samtidigt som férutsattningarna for
innevarande ar ges i form av verksamhetsplan och budget. Arsmétet tar ocksa stéllning till fragan om
ansvarsfrihet for styrelsen for det gangna aret och valjer de nya ledamoter som ska inga i styrelsen.

Den valda styrelsen tilltrdder omgdende under forutsdttning att valparagrafen blivit omedelbart
justerad.

Valberedningen

Valberedningens uppdrag ar att foresla fortroendevalda till styrelsen. Att hitta ratt personer till olika
uppdrag forutsatter att valberedningen kdnner till organisationens behov och kan bedéma
manniskors personliga kvalifikationer. Det ar ocksa viktigt att inte forsatta styrelsens ledamoter i
javsituationer. Darfor ska man undvika att vélja in flera medlemmar av en familj i samma styrelse; att
exempelvis ordférande och revisor eller kassér och revisor tillhér samma familj ar direkt olamplig.
Valberedningen maste ocksa tdnka pa att styrelsen ska fungera som ett kollektiv. Sist men inte minst
galler det att fa manniskor att stélla upp, vilket inte alltid ar enkelt. Darfor ar det viktigt att de arbetar
kontinuerligt under hela verksamhetsaret med att forbereda de val som skall foreldggas arsmotet.

For att man en gang blivit invald i en styrelse ar det inte sjalvklart att man foreslas till omval.
Valberedningen maste hdr kunna agera med fasthet och integritet — och alltid ha organisationens
bdsta fér égonen.

Ekonomi

Arsmétet och styrelsen bar det yttersta ansvaret for de ekonomiska beslut som fattas. Tydliga regler
och rutiner for hur ekonomin hanteras ar viktigt for att effektivisera verksamheten och undvika
misstag eller till och med oegentligheter. Det ar i detta sammanhang av storsta vikt att komma ihag
att aldrig blanda ihop ”privat” ekonomi med foreningens.

Styrelsens ansvar for ekonomin

For att en realistisk budget ska kunna upprattas och skilig medlemsavgift tas ut av medlemmarna,
fordras att foreningen har en genomtankt verksamhetsplan att utga ifran. En saddan plan innefattar
allt ifran moteskostnader till tidningsutgavor och abonnemang av olika slag.

Att satta sig in i foreningens ekonomi ar kanske den uppgift som en ny styrelseledamot upplever som
svarast. Ekonomin paverkar sa gott som alla beslut, darfor ar det av avgérande betydelse att du
kontinuerligt kan 6verblicka det ekonomiska laget i foreningen. Det ar ocksa viktigt att du kan goéra
jamforelser bakat i tiden for att kunna bedéma féreningens ekonomiska utveckling.



Som fortroendevald dr det med andra ord saval en rattighet som en skyldighet att skaffa sig insyn i
foreningens ekonomi. Du som &r ny i styrelsen har ratt till en grundlig genomgang av det ekonomiska
laget och de rutiner som galler i féreningen. For dig som ar erfaren styrelseledamot ar det viktigt att
bidra till att géra de nya ledamoterna inforstadda i hur ekonomin fungerar.

En av de forsta punkterna pa dagordningen for styrelsen efter arsmotet ar att faststalla rutiner for
ekonomihanteringen exempelvis teckningsratt, fullmakter med mera och for den ekonomiska
rapporteringen fran kassoren till styrelsen.

Revision

Arsmétet viljer revisorer i enlighet med stadgarna. Revisorerna &r en viktig del i varje forenings
demokratiska sakerhets- och kontrollsystem. En central del av revisorernas arbete ar att granska
foreningens verksamhet, rakenskaper och ekonomi. Revisorerna har arsmotets — och darmed
medlemmarnas — uppdrag att folja styrelsens férvaltning (verksamhet och ekonomi) av féreningen.

Att som revisor bade ha en stodjande och granskande funktion gentemot styrelsen kan ibland
innebéra en svar balansgang. Direkt efter arsmotet bor revisorerna uppréatta en plan for sitt arbete.
For att kunna utfora sitt arbete skall revisorerna ta del av samtliga underlag och styrelseprotokoll. Ett
satt att underlatta arbetet ar att kvartals- och/eller halvarsrevisioner genomfors. Revisorerna avger
infor varje arsmote en revisionsberattelse som utgor deras slutdokument 6ver granskningen av
verksamhetsaret.



1.4 Checklista for fortroendevalda

Det ar mycket viktigt att den som &r fortroendevald lamnar ifran sig material och handlingar som
tillhor foreningen till sin eftertradare eller till annan fortroendevald i foreningen som anses lamplig
vid tillfallet. Detta for att arbetet ska kunna fortga utan stérningar och att den dokumentation som
handlingarna utgor finns kvar for historiska andamal.

Denna checklista ar en hjalp nar fortroendevalda byta ut i en foérening. Listan ar dock inte
heltdckande, utan man bor anvanda sitt sunda férnuft i hur man hanterar 6vergangen fran en person
till en annan.

| samband med o6verlamnandet ar det bra att man noterar vad som lamnas samt att den som tar
emot materialet kvitterar detta pa listan. Man behaller darefter varsitt exemplar av listan.

Foljande bor man komma ihag att aterlamna:

Alla fortroendevalda
*  Nycklar till klubbstuga och andra nycklar som tillhor féreningen
» Kontorsmaterial sasom brevpapper, kuvert, skrivmaterial, toner, frimarken, stamplar
* Blanketter som ar unika for foreningen, till exempel domarprotokoll, auktorisationsbeuvis,
anmalningsblanketter
*  Maskiner och teknisk utrustning etc. som tillhoér foreningen
* Annat material som tillhor foreningen, till exempel gavor, priser, standar och fanor.
*  Domarkompendium
*  Trycksaker sdsom arsbocker och/eller rasdokument.
* Inloggningsuppgifter, koder och dylikt gdllande hemsida och funktionsknuten e-post.

Ordforande
* Ordférandeklubba
*  Fullmakter, avtal etc.
* Teckningsratt pa klubbens konton maste avslutas och dndras.

Kassor
* Kontoplan
*  Verifikat
*  Huvudbocker
*  Bokslut

* Kontoutdrag plus- och bankgiro
* Inventarielista

+  Ovrigt bokféringsmaterial

* Handkassa

*  Skuldebrev

* Lagfarter

* Arrendeavtal

*  Forsakringsbrev

*  Bankcheckar



Sekreterare

Protokoll i original

Korrespondens (in- och utgdende skrivelser)
Avtal i original

Arsmoteshandlingar

Skuldebrev

Lagfarter

Arrendeavtal

Ovriga handlingar



1.5 Att bilda en rasklubb

Inledning
En rasklubb kan vara medlemsorganisation i Svenska Kennelklubben (SKK) pa tre olika satt:

e Specialklubb enligt SKKs stadgar § 3 moment 2
¢ Ansluten till en specialklubb
e Avtalsansluten rasklubb enligt SKKs stadgar § 3 moment 3

SKKs organisationsmodell utgar fran att det finns en rasansvarig klubb som tar det rasspecifika
ansvaret. SKKs stadgar anger att det inom SKK bara far finnas en klubb per ras eller raser.

For att antas som ny specialklubb inom SKK boér klubben ha minst 1 000 medlemmar. Raser med
gemensamma provregler bor organiseras inom en specialklubb, likasa kynologiskt narbeslaktade
raser. Den interna organisationen i en specialklubb med rasansvar for flera raser kan med férdel ske
genom anslutna rasklubbar.

Varfor bilda en rasklubb?

En rasklubb ar en samling personer med ett starkt intresse for en ras som i organiserad form bedriver
sitt intresse. Sjalvklart kan detta intresse bedrivas utan att en klubb maste bildas. Man bor da tanka
pa att bildandet innebér ett ansvar och ett atagande, men sjalvklart dven en tydlig mojlighet att inom
SKK foretrdda sitt intresse for en speciell ras.

Det uppkommer bade ett administrativt och ett organisatoriskt ansvarsfullt atagande som manga
ganger kan kdnnas bade trakigt, arbetsamt och otacksamt. Tank darfor forst noga igenom varfor ni
onskar bilda en rasklubb.

Hur manga maste vi vara?

Nagot minsta antal personer som maste vara med vid bildandet av en klubb finns inte fastlagt. For
bildandet av en ekonomisk forening racker det med tre personer, varfér det kan antas att tre
personer ocksa ar tillrackligt for att bilda en ideell forening.

Hur gar vi tillvaga?

Lampligaste tillvagagangssattet ar att kalla ihop intresserade till ett mote dar ni annonserar att
klubben ska bildas. Kallelsen utfardas av de/dem som har tagit initiativet till bildandet. Alla
intresserade ska ha mojlighet att komma till motet. | princip far man inte stanga ute nagon fran
motet.

Vid bildandemaotet bor narvarolista upprattas. Denna kan ocksa anvandas som rostlangd i de fall
omrostning begars. Initiativtagarna skoter normalt denna procedur fram tills motet har valt
motesfunktiondrer (motesordférande, sekreterare och justerare/réstraknare).

Vill man vara forberedd infor bildandemotet kan initiativtagarna i forvag dela ut forslag till
foredragningslista och eventuellt dven ett forslag till stadgar, se SKKs typstadgar. Métesordférande
har sedan till uppgift att lotsa deltagarna genom féredragningslistans punkter som bér vara minst
foljande:

1. Faststallande av narvarolista/rostlangd (bifogas protokollet)
2. Val av motesordférande



Val av protokollsekreterare

Val av tva justerare tillika rostraknare

Faststdllande av féredragningslista for motet

Fraga om bildande klubben (ska den bildas, ja eller nej)

Faststallande av stadgar for klubben eller uppdra at nagon/nagra att arbeta fram ett forslag
Val av interimsstyrelse (ordférande samt x antal ledamoéter) for tiden fram till och med det
forsta ordinarie arsmotet
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9. Utse valberedning

N&r motet har avverkat samtliga punkter pa féredragningslistan ar klubben bildad. For att man ska
vara sdker pa att det har gatt ratt till ar det viktigt att skriva ett protokoll. Av protokollet ska framga
vilka som varit ndrvarande samt vilka beslut som har fattats. Narvarolista och stadgar bor bifogas
originalprotokollet. Sjalvklart ska det av protokollet ocksa framga vilka som har valts att inga i
klubbens styrelse.

Anslutning till Svenska Kennelklubben?
En rasklubb behover inte vara ansluten till SKK. Dock forutsatter mojligheten att kunna paverka sin
ras intressen inom SKK av att klubben ar ansluten.

Nar en ny rasklubb anséker om medlemskap i SKK ar férstahandsvalet att finna en lamplig ansluten
specialklubb inom SKK. En anslutning till en befintlig specialklubb kraver ett godkdnnande fran
specialklubben. | andra hand kan en rasklubb bli avtalsansluten rasklubb till SKK. En klubb placeras i
nagon av de tre nivaer SKK har utformat for samarbetet, se ”Principer for anslutning av rasklubb till
SKK” i Féreningspaketet.

En klubb ska till SKKs foreningskommitté (FK) skicka in féljande handlingar nar klubben anséker om
medlemskap i SKK:

e Styrelselista

e Lista pa valberedning

e Stadgar

e Ekonomisk redovisning

e Verksamhetsplan for kommande/innevarande ar

e Verksamhetsberattelse

e Uppgift om rikstdckande verksamhet/geografiskt omrade

e Uppgift om medlemsantal

e Eventuella andra handlingar som kan tankas underlatta beslut i FK
e Eventuell hanvisning tillwebbplats

¢ Vid nybildning dven uppgift om antal registrerade hundar i rasen/raserna

Tillvagagangssatt:
Interimsstyrelsen skickar in ansékan med bilagor for godkdnnande till SKK eller specialklubb (se
nedan lista till vem ansékan ska skickas) med ovan uppgifter som underlag.

De flesta av ovan ndmnda handlingar dr desamma som tas upp vid arsmote, sa en befintlig klubb kan
|att ta fram de efterfragade uppgifterna. Vad galler nybildad klubb sa &r det interimsstyrelsen som
ska plocka fram motsvarande handlingar.



En befintlig klubb som lagts i malpase bor aven inkomma med uppgift om hur de tankt I6sa de
problem som gjorde att klubben lades i malpase.

Namn pa klubben

Nar en klubb ansdker om specialklubbsstatus ska orden ”svenska” och "klubb” forekomma i klubbens
namn. For en rasklubb galler att ordet “svenska” ska finnas med i namnet. SKK faststaller den
forkortning for klubben som géller inom SKK.

Faststallande
o SKK/FK godkanner anslutning till SKK for specialklubbar och avtalsanslutna rasklubbar.
e Specialklubb godkanner anslutning av rasklubb anslutna till specialklubb.
e Detinnebar att respektive organ faststaller stadgar och dven framtida justeringar av dessa.

Behover klubben registreras?

En ideell klubb behover inte registreras, inte heller ha ett organisationsnummer. Men de flesta
klubbar skaffar sig for eller senare ett organisationsnummer da detta vasentligt underlattar for
klubben att t.ex. inga juridiska avtal. Ansokan om organisationsnummer kan goras pa skatteverkets
webbplats.

Vad kostar det?

Enligt SKKs stadgar § 4 har SKK ratt att ta ut en klubbavgift av medlemsorganisationerna. Till dags
dato ar denna avgift 0 kronor. Varje specialklubb dger sjalvstandigt ratt att besluta om eventuell
klubb- eller medlemsavgift.

Kan man fa bidrag?
Inom SKK finns ett antal olika bidragsmaijligheter, 1ds mer pa www.skk.se En forutsattning for att en
klubb ska fa bidrag ar att klubben ar ansluten till SKK.

Upphorande eller vilandeforklarande av klubb
Detta regleras normalt i sista paragraf i klubbens stadgar. Normalt éverfors klubbens tillgangar och
arkiv till SKK eller av specialklubb att anvandas pa sa satt som sista arsmotet beslutat.

En klubb kan dven forklaras vilande och klubbens tillgangar och arkiv samt rasansvar férvaltas da av
SKK eller specialklubben.

En klubb kan dven uteslutas eller fa sin status férandrad inom SKK i enlighet med SKKs stadgar § 3
moment 6.



1.6 Principer for anslutning av rasklubb till SKK

Mojligheten att bli en SKK-ansluten rasklubb har 6ppnats for klubbar och rassammanslutningar dar
SKK inte har delegerat ut rasansvaret till en befintlig specialklubb. Syftet med en anslutning som
rasklubb ar att klubben pa sikt ska kunna anslutas till en befintlig specialklubb, bli en egen
specialklubb eller tillsammans med andra narliggande raser bilda en specialklubb. Samarbetet

regleras av avtal mellan SKK och berord rasklubb.

Samarbetet utvarderas fortlépande och i takt med att rasklubben far 6kade majligheter att kunna

fungera som sjalvstandig specialklubb far den en utokad delegation fran SKK.

En avtalsansluten rasklubb har skyldighet att

Skicka rasklubbens stadgar till SKK for godkdannande

Folja de beslut som fattas av SKK och som ror rasklubbens medlemmar, ras/raser samt
verksamhet

Fortlopande delge SKK protokoll fran rasklubbens arsméte och styrelseméten samt
tillhandahalla verksamhetsberéattelse inklusive bokslut och budget och rasklubbens
eventuella tidning

Lamna uppgifter till SKK om rasklubbens fortroendevalda t ex styrelse, avelsrad och
valphanvisare

Vid behov bista SKK i fragor som ror rasklubbens medlemmar, ras/raser och verksamhet
Verka i enlighet med SKKs stadgar, regler och riktlinjer

Skicka eventuella férslag om anmalan till SKKs disciplinnamnd till SKK

Foljande steg tar en SKK-ansluten rasklubb:

Steg |

Steg Il

Klubben far fortldpande information fran SKK som berdr ras- eller specialklubbar
Klubben far, for sin/sina ras/raser, domarkritiker fran lansklubbsutstallningar,
veterinaruppgifter samt dgaruppgifter som registrerats av SKK

Klubben far delegerat rasansvar fran SKK

Klubben ager ratt att anordna officiell utstallning, prov eller tavling. Eventuella nya
provformer (rasspecifika prov) ska utarbetas enligt anvisningar fran berord SKK-kommitté
liksom domarutbildning avseende sadana prov

Klubben bitrader SKK vid beslut rérande ansdkningar om dispens fran SKKs regelverk som ror
rasen/raserna

Klubben har ratt att besvara remisser i fragor som beror rasen/raserna

Klubben kan soka bidrag till exteriordomarkonferenser, avelsradskonferenser samt for
videoproduktion i enlighet med gallande regler

Klubben har status som observator pa Kennelfullmaktige och specialklubbskonferenser
Klubben har ratt att foresla examinatorer i domarutbildningen

Klubben har ratt att besvara remisser i allmédnna fragor enligt samma principer som
specialklubb



Steg IV
e Klubben upptas som rasklubb i befintlig specialklubb, far specialklubbsstatus eller bildar
specialklubb tillsammans med narliggande rasklubb/rasklubbar nér kriterierna for
specialklubb ar uppfyllda

Att notera:
Klubb kan ga in pa annan niva an steg | om Centralstyrelsen anser att den uppfyller sadana kriterier.



1.7 Tips pa fordjupande lasning

Bokféring for ideella féreningar, Bjorn Lunden, Bjorn Lundén Info AB

Bolag, Féreningar, Stiftelser, Carl Hemstrom, Norstedts Juridik

Féreningsboken, Svante Pedersen och Lasse Pedersen, Bilda forlag

Féreningsteknik, Jan Wigdell med stod av Per-Inge Johansson, SKK

Ideella Féreningar, Jan Lindblad och Bjorn Lundén, Bjérn Lundén Info AB

Ideella féreningar — regler, redovisning och skatter, Ohrlings PriceWaterhouseCoopers
Revision, Bjorn Lundén, Anette Broberg och Gunnar Ohlsson, Bjorn Lundén Info AB
Sammantrédesteknik, Jan Frankenberg och Eric Nytell, Norstedts Juridik AB
Styrelseboken, Bjorn Lundén, Bjorn Lundén Info AB

Valberedning i arbete, Jan Wigdell, Kikkuli férlag AB



2. Styrelsearbete

2.1 Att tanka pa infor forsta styrelsemotet

Ga igenom klubbens stadgar

Las ”Att verka som fértroendevald inom SKK-organisationen”
Arbetsordning for styrelsen (se exempel ”Arbetsordning for klubbstyrelse”)
Konstituering, rollférdelning, vem ska gora vad?

Sammantradesplan for det kommande aret

Protokoll fran drsmotet

Verksamhetsplan for aret, godkdnd av arsmotet
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Rambudget for aret

Samtliga ovanstaende punkter finns mer utférligt beskrivna i exemplet ”Arbetsordning for
klubbstyrelse”.



2.2 Arbetsordning for klubbstyrelse

En styrelses arbetsordning ar ett klargérande av vilka uppgifter som aligger klubbstyrelsen och hur
arbetet i styrelsen ska bedrivas for att sakerstélla motes- och medlemsdemokrati. Styrelsens
arbetsordning kan inte jamforas eller jamstallas med dagordningen/agendan for ett styrelseméte.
Dagordningen &r ett rattesnore for motets genomférande, dar det ska framga vilka
punkter/sakfragor som ska behandlas, i vilken ordning och som styrelsen vid métets inledning
faststaller.

En arbetsordning for en klubbstyrelse kan innehalla féljande rubriker:

Styrelsemoten
Har beslutas om antalet styrelsemoéten, tider och platser med mera. Styrelsen faststaller en
sammantradesplan.

Klubbmoéten

Aven klubbens medlemsméten bér ingd i sammantradesplanen. Det ar ocksa viktigt att vid
motesplanerandet ta hansyn till vad stadgarna sager ex vis nar arsmotet skall hallas, samt vad 6vriga
led inom organisationen (SKK), pa riks-, lans- och kommunalplan har planerat in. Det géller allt fran
kampanijer till SKKs fullmaktige.

Suppleanter
Det ar praxis inom SKK-organisationen att suppleanterna kallas till ssmmantraden och deltar i
styrelsens arbete.

Kallelse

Hur och vem kallar till styrelsemoten och klubbmaéten? Och vad ska kallelsen innehalla? Ska
dagordningen alternativt verksamhetsberittelse och/eller andra handlingar bifogas? Det underlattar
for styrelsens ledamoter att fatta beslut om de fatt satta sig in i vilka fragor som ska behandlas och
kunnat ta del av ev. underlag. Gangse ordning brukar vara att styrelsens sekreterare pa uppdrag av
styrelsens ordforande skickar ut kallelsen. Om man beslutar sig for att kalla pa annat satt an via brev
(posten), till exempel via e-post eller telefon, ar det viktigt att det finns ett protokollfort beslut om
detta.

Protokoll

Protokollet ar det dokument som visar vilka arenden och beslut en styrelse behandlar och fattar.
Protokollen blir ocksa klubbens historieskrivning, samt utgor de underlag for revisorerna i deras
arbete. | protokollet ska det framga vilka som narvarat, tid och plats for motet, samt vilka fragor som
behandlats och vad styrelsen beslutat. Inom SKK skall det justerade protokollet, det vill sdga. nar det
undertecknats av styrelsens ordférande och av moétet utsedd justerare, enligt stadgarna hallas
tillgangligt for medlemmarna. Det betyder att alla klubbens medlemmar har ratt att ta del av
protokollets innehall! Manga anslar styrelseprotokollen pa klubbens hemsida. Detta gor att
utformningen av protokollen ar av storsta vikt. Det mest fordelaktiga sattet att fora protokoll, och
som samtidigt gor informationen om styrelsens arbete och fattade beslut lattillgangligt, ar rena
beslutsprotokoll.



Styrelsens befogenheter

Vad far styrelsen fatta beslut om och vad ska behandlas av arsmotet? Dessa fragor regleras vanligtvis
i klubbens stadga. Dar beskrivs malsattningen med klubbens arbete, vilken verksamhet som skall
bedrivas samt vad styrelsen respektive klubbmotet skall besluta om.

Firmatecknare

Vem/vilka i klubbstyrelsen ska kunna ta ut pengar fran klubbens bank- och/eller postgiro? Ska enbart
kassoren, eller kassor och ordférande i forening kunna gora detta, eller kanske kassor och ordférande
var for sig, eller nagon annan styrelseledamot? Héar ar det viktigt att vdga in problematiken med stora
avstand mellan de olika uppdragsinnehavarna. Klubbens firmatecknare dr ocksa den som har ratt att

underteckna kontrakt och fatta bindande 6éverenskommelser a klubbens véagnar.

Attestratt

Vem godkdnner klubbens utbetalningar? Ett satt ar, att den som ansvarat for en aktivitet som
medfort kostnader, intygar att en faktura upptar korrekt belopp, och att nagon av firmatecknarna
darefter attesterar och ombesorjer utbetalning.

Utatriktad information och klubbens korrespondens

Vem/vilka ska ansvara for klubbens utatriktade information, sdsom klubbtidning, hemsida, kontakter
med media och sa vidare? Vem ska underteckna brev och skrivelser ifran klubben? Vanligt ar att
sekreteraren dr den som undertecknar skrivelser ifran klubben och tar emot korrespondens. Men
dven sekreteraren eller annan ledamot, kan efter uppdrag av ordféranden, underteckna brev och
skrivelser.

Tank pa att ta kopior pa klubbens utgaende korrespondens. Korrespondensen ska ju avrapporteras
for att godkdnnas pa nastkommande styrelsemote och en kopia pa skrivelsen bor da bilaggas
protokollet.

Ekonomi och bokféring

Vilka rutiner ska galla for den I6pande bokforingen? Hur ska kassoren informera den 6vriga styrelsen
om klubbens ekonomi? Ska kanske deldrsbokslut upprattas, eller racker det med balans- och
resultatrapporter till styrelsens moéten? Ett satt att komplettera balans- och resultatrapporter under
en period, ar att géra en sarredovisning for varje genomford aktivitet, till exempel. Utstallningen déar
och dar, avelskonferensen da och da, senaste numret av klubbtidningen och sa vidare.

Arbetsutskott

| klubbstyrelsen ar det mojligt att inratta ett arbetsutskott, som kan besta av ordférande,
sekreterare, kassor. Arbetsutskottet kan da behandla och forbereda fragor mellan styrelsemdétena.
De beslut ett arbetsutskott tagit maste sedan upp pa nastkommande styrelsemétes dagordning for
godkdnnande. Styrelsen kan ocksa i en separat skrivning/arbetsordning for arbetsutskott, besluta om
vilka fragor arbetsutskottet har ratt att behandla.

Arbetsgrupper/kommittéer

Ett satt att engagera fler medlemmar och gora fler delaktiga i klubbens arbete, ar att tillsdtta
kommittéer och bilda arbetsgrupper. En styrelseledamot kan vara sammankallande i
arbetsgruppen/kommittén. Pa sa satt far man en naturlig rapportering till styrelsen av



gruppens/kommitténs arbete. Exempel pa sddana arbetsgrupper/kommittéer dr — utstallnings- och
avelskommittéer, redaktionsrad (for klubbtidningen), webbansvariga, med flera.

Styrelsen kan dven infor en sarskild fraga, besluta om att till sig adjungera person, som i denna fraga,
kan bidra med information for att styrelsen ska kunna fatta ett korrekt beslut.

Verksamhetsplan och budget

Verksamhetsplan och budget faststélls av arsmotet. Verksamhetsplanen redogor for de aktiviteter
klubben skall genomfora och budgeten utgor den ekonomiska ramen for vad aktiviteterna far kosta.
Om sarredovisningar gors, efter varje genomford aktivitet, ar det enkelt for styrelsen att jamfora
verksamhetsplan och faststalld budget med vad de verkliga kostnaderna blev.

Infor varje arsmote upprattas en ny verksamhetsplan och en ny budget.

Verksamhetsberattelse

Infor arsmotet ska styrelsen skriva en verksamhetsberattelse. Verksamhetsberattelsen ska redogéra
for vad som héant i klubben under det gdngna verksamhetsaret, samt ocksa redogora for vad
aktiviteterna kostat, det vill sdga, redogora for klubbens ekonomi.

Protokollen ifran foregaende klubbarsmote och arets styrelsemdéten, av arsmotet beslutad
verksamhetsplan och faststalld budget, samt verksamhetsarets balans- och resultatrakningar for
klubben och eventuella ”aktivitetssarredovisningar”, ar nédvandiga underlag for
verksamhetsberattelsens framtagande. Dessa utgor ocksa underlag for klubbens revisorer som de
behover for att kunna fullgbra sitt revisionsarbete.

Stadgarna for klubben anger vad som ska gdlla i klubben betrdffande flertalet av punkterna ovan.

Det dr viktigt att Idsa sin klubbs stadgar och att stadgarna alltid finns till hands vid styrelsens och
klubbens méten!



2.3 Utskott och kommittéer

(Se SKKs typstadgar for specialklubb, § 8 mom. 1 st. 6)

Verkstallande utskott/arbetsutskott

Ett verkstdllande utskott (VU) eller arbetsutskott (AU) kan inrdttas om styrelsen anser det nédvandigt
for verksamheten. Utskottet, som maste besta av styrelsemedlemmar och vanligtvis utgors av
styrelsens presidium (ordférande, vice ordférande och sekreterare), har som huvudsaklig uppgift att
bereda drenden och lagga forslag till beslut infor styrelsen.

Genom att uppratta en delegeringsordning kan utskottet dven ges viss, begransad,
beslutsbefogenhet. Alla eventuella beslut som fattas av AU ska bekraftas vid kommande
styrelsemote da styrelsen alltid har det yttersta ansvaret for beslutet.

Du kan ldsa mer om VU/AU pa sidan 71 i boken ”Foéreningsteknik”

Kommittéer

Utover det verkstallande utskottet kan styrelsen, inom eller utom sig, utse kommittéer eller
arbetsgrupper for att handlagga sddana arbetsuppgifter som styrelsen bestammer. En vilfungerande
kommitté kan bade minska styrelsens arbetsbérda och bidra till att engagera fler medlemmar i
klubbens arbete. For att tydliggora vilka uppgifter som aligger kommittén kan styrelsen uppratta en
arbetsordning.

En styrelseledamot kan med fordel vara sammankallande i kommittén. P3 sa satt far man en naturlig
rapportering till styrelsen av kommitténs arbete. Exempel pa kommittéer ar — utstallnings- och
avelskommittéer, redaktionsrad (for klubbtidningen), webbansvariga, o.s.v.

Vart att notera ar att kommittéer lyder under styrelsen, det vill sdga, det ar styrelsen som ansvarar
for beslut i de fragor som handlaggs av kommittén. Styrelsen kan dven avskaffa kommittéer och byta
ut dess ledamoter om den anser att sadana atgarder dr nodvandiga.


http://www.skk.se/Global/Dokument/Om-SKK/Typstadgar-for-klubbar-inom-SKK-S9.pdf

2.4 Sank sammantradeskostnaderna

Manga klubbar genomfor en del av sina styrelsesammantraden via telefon for att sanka kostnaderna
for sammantradena.

Ett satt att genomfora styrelsesammantrade via telefon ar anlita telefontjansten Rixmotet dar varje
deltagare ringer upp 08-5000 5000, darefter en tidigare dverenskommen 6-siffrig nummerserie.

En annan mojlighet att genomféra sammantraden till I3g kostnad ar att anvanda sig av sa kallad IP-
telefoni via internet. Storsta aktéren heter Skype. For information se: www.skype.com/intl/sv/



http://www.skype.com/intl/sv/

2.5 Beslut per capsulam

Per capsulam ar latin fér “genom en kapse

III

. Ett beslut per capsulam ska bara anvandas da en fraga
inte kan vanta till nasta styrelsesammantrade. Ledamoterna behover inte befinna sig pa samma plats
eller sta i direkt kontakt med varandra da beslutet fattas.

Da ett beslut ska fattas per capsulam tillhandahaller férslagsstallaren underlag for beslutet till
samtliga styrelseledamoter och presenterar den foreliggande fragan. Ledamoterna tar darefter
stallning till fragan och meddelar forslagsstéllaren sina beslut. Forslagsstallaren sammanstaller
darefter svaren fran ledaméterna och skickar omgaende resultatet till samtliga ledaméter. Vid
nastkommande styrelsemote protokollférs eventuella beslut per capsulam och laggs till
handlingarna, det ska anges i protokollet att beslutet ar fattat per capsulam.



2.6 Justering av styrelsemotesprotokoll pa distans

SKKs Féreningskommitté beslutade vid sitt sammantrdade den 17 februari 2015 att, efter en
genomford provotid och utvardering av forsdket, permanent 6ppna majligheten till justering av
styrelsemotesprotokoll pa distans genom elektronisk signatur. Kommittén beslutade dven att det star
respektive klubb fritt att bestdamma vilken teknisk I16sning man vill tillampa for forfarandet.

Miniminivan for justering pa distans ar att en personlig namnteckning tillférs protokollet sa att
justeringen ar jamforbar med traditionell justering.

Foljande utgor exempel pa godtagbara metoder:

e Att skriva ut, skriva under, scanna in och skicka vidare protokollet via e-post anses uppfylla
kraven.

e | gratisprogrammet Adobe Reader finns en signaturfunktion (Echo Sign) som kan anvédndas
att lagga till sin namnteckning pa dokumentet. Detta tillvagagangssatt uppfyller de krav som
stalls under proévotiden forutsatt att man anvander funktionen ”placera signatur”. Lds mer

e Nyare versioner av Microsoft Office erbjuder I6sningar for signaturer. For att signaturen ska
uppfylla de krav som stalls kravs det att man scannar in sin handskrivna signatur vilken sedan
laggs till dokumentet med signaturverktyget i Office. Lds mer

Det finns ett stort antal andra l6sningar som gar att anvdanda utéver de exempel som anges ovan,
dven dessa maste dock uppfylla den miniminiva som anges ovan.


http://helpx.adobe.com/se/acrobat/using/signing-pdfs.html
http://office.microsoft.com/sv-se/word-help/signera-ett-office-dokument-digitalt-HA010099768.aspx

2.7 Provningsratt av medlemskap

Fragor har uppstatt rérande varfor det bade i typstadgar for specialklubb och stadgar foér lansklubb
finns en provningsratt for styrelsen att bevilja medlemskap.

Denna ratt for styrelsen att préva om man ska anta en persons medlemsansékan eller inte, kom till
som en effekt av ett domstolsutslag pa 1980-talet dar SKK var part i malet.

| det konkreta fallet skedde ett akut omhandertagande av ett stort antal hundar varav huvuddelen
avlivades pa plats av polis. Efter tillslaget — som skedde med stor medial uppmarksamhet — ville
personen ifraga bli medlem i SKK, vilket SKKs davarande styrelse inte ville acceptera. SKK stamdes
infor Stockholms tingsratt och forlorade delar av malet med inneborden att om SKK ska kunna vagra
medlemskap, maste detta tydligt framga av stadgarna.

Enligt den ordning som géller inom SKK skall SKKs disciplinndmnd, DN, endast préva hdandelser som
skett under den tid du varit medlem. | det konkreta fallet sa 4gde hdandelsen rum nar personen inte
var medlem och skulle darfér inte ha drabbats av nagon disciplindr pafoljd vid eventuell prévning hos
DN. For att ge klubbarna ratt att skydda sig mot medlemsansokningar fran personer som allvarligt
riskerar skada klubbens rykte och renommé inférdes denna skyddsklausul dven om den mycket sallan
kommer anvandas i den praktiska verksamheten.

Motsvarande skyddsklausuler i SKKs stadgar ar force majeure-paragrafen, samt skiljeklausulen.

Se vidare protokoll fran FK nr 1-2008, § 20.



http://www.skk.se/Global/Dokument/Protokoll/Foreningskommitten/fk-1-08.pdf

2.8 Att skriva verksamhetsplan

Vad ar egentligen en verksamhetsplan? Hur skriver man den, och hur fyller man den med vettigt
innehall? Och inte minst viktigt, hur undviker man att verksamhetsplanen gloms bort sa fort den
klubbats igenom pa arsmoétet? Manga verksamhetsplaner har skrivits genom aren bland SKKs klubbar
och ingen klubbs plan har varit nagon annans lik. De har skilt sig at i bade utformning och innehall. En
del har varit mycket ambitidsa, andra motsatsen; en del har varit kraftfullt ideologiska, andra
drommande och utsvavande; en del har varit korta och karnfulla, andra svamligt utbredande. Men
hur ska det vara, da? Hur ser en bra verksamhetsplan ut?

Var realistisk

Till att borja med ska verksamhetsplanen vara realistisk. Det som star dar ska genomféras under
verksamhetsperioden, savida inget speciellt intréffar som omajliggor det. Kartlagg vilka resurser ni
har, och vilka krafter ni kan knyta till er utanfér klubben och styrelsen.

Tack in alla omraden

Verksamhetsplanen ska tdcka de arbetsomraden som klubben omfattar. Fundera alltsa igenom vilka

ansvarsomraden som er klubb har — detta skiljer sig ju beroende pd om det ar en lansklubb, stor eller
liten specialklubb, rasklubb, jakthundsklubb etcetera. Verksamhetsplanen ska spegla inriktningen pa

klubben! Ingen forvantar sig att en rasklubb for dvarghundar ska anordna jaktprov.

Har har ni stor hjalp av stadgarna. Under malparagrafen star det vad ni ska astadkomma, under
verksamhetsparagrafen star det enkelt uppradat vad ni ska ha for ramverksamhet.
Sammanfattningsvis handlar det om att:

e informera (bade internt och externt)

e utbilda (hundar, uppfodare, instruktorer, hundéagare — allt beroende pa klubbens inriktning)
e anordna tavlingar, prov och utstallningar

e forvalta klubben

For att gora klubbens medlemmar medvetna om vad verksamheten ska grunda sig pa, kan det vara
vettigt att inleda med att citera mal- och verksamhetsparagraferna! Foér en lansklubb skulle alltsa
verksamhetsplanen inledas med:

| stadgarnas § 1 Madl, star féljande att lasa:

For SKK och medlemsorganisationerna géller det gemensamma malet att kontinuerligt skapa goda
forutsattningar for hunden, hundédgaren och hundagandet genom att

e Framja och utveckla goda former av hundsport.

e Vacka intresse for och framja avel av mentalt och fysiskt sunda, bruksmassigt, jaktligt och
exteriort fullgoda, rashundar.

e Informera och sprida kunskap om hundens beteenden, dess fostran, utbildning och vard.

e Bevaka och arbeta med fragor, som har ett allméant intresse fér hundagaren och
hundagandet.

e Skapa och bevara goda relationer mellan omvarlden och hundagaren och hunddgandet.

| stadgarnas § 2 Verksamhet, star vidare:



For att na det uppsatta malet skall SKK:

1. Bevara SKKs profil som hundagarnas riksorganisation, inspirera, stodja och félja
medlemsorganisationerna i deras verksamhet samt medverka till god sammanhallning
mellan dessa

2. Etablera och bevara goda relationer mellan omvarlden och hundagaren och hundagandet
genom att skapa sadana forutsattningar att hundagandet blir en respekterad och sjélvklar
livskvalitet i samhallet.

3. Folja den kynologiska utvecklingen inom och utom landet samt driva svenska kynologiska
intressen i internationella sammanhang.

4. Bedriva och framja forskning inom SKKs verksamhetsomraden for att sprida kunskap om

hunduppfédning samt hundens beteenden, dess fostran, utbildning och vard.

Fora register 6ver de hundar som har ratt till registrering samt éver kennelnamn

Stodja uppfodarna i arbetet for en god hundavel

Verka for att prov, utstallningar och tavlingar anordnas

O N oW

Utbilda fortroendevalda samt klubb-, utstallnings-, prov- och tavlingsfunktionarer

Styrelsens forslag till verksamhetsplan, baserat pa SKKs malbeskrivning enligt ovan, foljer har. |
stadgarna star det vad ni ska goéra. | verksamhetsplanen ska ni formulera hur detta ska goras!

Fresta medlemmarna att delta

Det &r ingen idé att skriva en verksamhetsplan som ingen ar intresserad av. Ta reda pa vad
medlemmarna vill ha fér verksamhet! Fundera 6ver vad som gjorde den uppskattade delen av
verksamheten sa framgangsrik, och varfor ingen kom pa den dar féreldasningen om urhundens DNA
som ni anordnade.

Det skadar heller inte att texten i en verksamhetsplan &r tilltalande i sin utformning. Malet ar att
medlemmarna redan pa arsmotet ska langta efter att fa anmala sig till alla fantastiska aktiviteter.

Ekonomiskt hallbar

Det ska finnas tackning i budgeten fér den verksamhet ni planerar. Fundera 6éver hur mycket
verksamheten kommer att kosta, och hur stor del som ska finansieras av klubbens ekonomi
respektive av egenavgifter. Kanske dr det meningen att ni ska ga vinst pa en del av verksamheten for
att tacka kostnaderna fér annan verksamhet?

Manga ganger kan det |6na sig att samarbeta med Studieframjandet eller andra klubbar. Tank
igenom detta innan ni skriver den slutgiltiga versionen av verksamhetsplanen.

Konkret tillvagagangssatt

Avsatt tid till att skriva verksamhetsplanen. Det later sig i de flesta fall inte goras pa 10 minuter av ett
styrelsemote. Las igenom verksamhetsparagrafen i stadgarna och fundera over vad detta betyder for
din klubb. Definiera era malgrupper; vilka ar det ni vill na med verksamheten? Bérja “spana” pa vad
ni ska ha for arrangemang. Vad ar beslutat sedan tidigare? Vad ar arligt aterkommande? Var det
nagot som fanns i férra arets verksamhetsplan, och som av nagon anledning inte blev gjort? Skriv ner
alla idéer, galna saval som kloka.

Stjal och ateranvand! Det finns ingen anledning att “uppfinna hjulet pa nytt” varje ar. Ateranvind bra
idéer, och inte minst strukturer. Nar ni val har skrivit en genomtankt, val fungerande



verksamhetsplan, kan den fungera som underlag flera ar framat. Lat rubrikerna vara kvar och fyll pa
med nytt innehall, repetera uppskattade foreldsningar (kanske med nagra ars mellanrum), gor
uppfoéljningar pa kurser. Snegla pa vad andra klubbar gjort och gor, 1ds deras verksamhetsplaner, las
lansklubbsrutorna i Hundsport, titta i ras- och specialklubbars medlemstidningar; dar finns massor
med idéer!

Och slutligen — bérja i god tid med verksamhetsplaneringen. Lat det inte bli ndgot man ”slanger
ihop” i sista stund innan arsmotet.



3. Arsmote

3.1 Att halla ett arsmote — en lathund for ordforande pa
arsmote och fullmaktige

Mdnga av oss dr kanske inte alltfor rutinerade Grsmétesordférande och det hénder att vi blir lite
stdllda ibland, vilka “ordsvidngningar” ska vi anvénda oss av, hur stdller jag fragan till Grsmétet, och
sd vidare. Fér att underldtta, har jag hdr exemplifierat hur man som ordférande kan leda métet,
utifrdn en drsmétes eller fullmdktigedagordning tagen ur SKKs typstadga. SG varsdgoda, hall till
godo!

Tank pa att

e Varinte radd for att anvdnda klubban!

e Bekrafta motets beslut med klubbslag!

e Varinte for "snabb” med att klubba, ge métet en chans att begara votering och sa vidare.

e Vid kontrapropositionsvotering (flera forslag stalls mot varandra), ar det alltid styrelsens
forslag, eller det forslag styrelsen yrkar bifall till, som ska vara huvudforslag.

e Fraga alltid motet om du uppfattat forslagen ratt och om motet uppfattat din
propositionsordning ratt.

e Var uppmarksam pa motets reaktioner sa ingen kdnner sig missgynnad.

e Mottot for ett bra méte maste vara att ingen ska behova g hem ”opratad”.

§. 1 Justering av rostlangden

Eftersom klubbens ordférande ar den som 6ppnar métet, sa ar det ocksa han som ansvarar for
dagordningens § 1. Han berattar for motesdeltagarna, som exempelvis blivit avprickade vid ingangen,
hur manga narvarande rostberattigade deltagare det finns, hur manga 6vriga narvarande det finns
och sa vidare. Nar han lamnat den redogorelsen, fragar han motet om rostlangden darmed kan
justeras. Motet svarar ja, varpa klubban slas i bordet, BANG, och ordféranden finner rostlangden
justerad. Notera att réstlangden maste justeras infor varje begérd votering, om nagon rostberattigad
tillkommit eller lamnat motet.

§ 2. Val av ordforande for motet

Har presenterar klubbens ordférande, styrelsens forslag till motesordférande, alternativt att ordet
ges till valberedningens sammankallande, som i sin tur foreslar motesordférande. Det ar olampligt
att klubbens ordférande ocksa leder arsmotet eller fullmaktige! Det &r klubbens verksamhet som
skall granskas och darmed ar ordféranden precis som den avgaende styrelsens ledamater ansvariga
och de som granskas av moétet!

Nér forslag pa ordférande presenterats for motet, fragas om det ar nog med forslag, kan motet valja
NN och sa vidare. Nar motet sagt ja, klubban i bordet, BANG, och sa lamnas bade klubba och ord éver
till den ordférande som skall leda motet.

§ 3. Styrelsens anmalan om protokollforare vid motet.
Det ar viktigt att notera att detta &r en anmalan, styrelsens forslag till protokollférare stalls aldrig
under proposition, utan klubbas direkt!



§ 4. Val av tva justeringsman tillika rostraknare, som tillsammans med
motesordforande skall justera protokollet.

Har lamnar moétesordféranden ordet till valberedningens féretrdadare. Ibland har inte valberedningen
nagra forslag pa den har punkten, varfor man da ber métet om forslag. Nar forslagen lamnats, stalls
fragan; finns det fler férslag, ar det nog med forslag, kan motet da valja XX och YY till justerare tillika
rostraknare...

Jag finner att motet valt XX och YY till justerare, BANG!

§ 5. Beslut om narvaro- och yttranderatt forutom av vald delegat/klubbens
medlemmar och av personer enligt § 7 mom. 6

Om det finns nagra narvarande enligt § 7 mom. 6, frdgas om de far narvara med yttranderatt pa
fullméaktige/arsmotet. Nar motet sagt sitt, klubbas beslutet, BANG.

§ 6. Fraga om fullmaktigedelegaterna blivit stadgeenligt kallade, alternativt om
motet blivit stadgeenligt utlyst.

Motesordforanden lamnar ordet till styrelsens féredragande, oftast ordféranden, som redogor for
hur kallelse till fullmé&ktige/arsmote skett.

Efter redogodrelsen, stills fragan; Ar det métets mening att kallelse skett i stadgeenlig ordning? Efter
att motet svarat, klubbslag BANG.

§ 7. Faststdllande av dagordningen
De drenden som ska behandlas pa fullmaktige/arsmotet ar faststallt i stadgarna dar ocksa
dagordningen finns.

Arenden som motioner och andra férslag skall ha Iamnats in till den avgdende styrelsen i férvag for
att kunna behandlas pa fullméaktige/arsmotet (hur langt i forvag star i respektive klubbstadga).

Om nagot forslag laggs som inte kommit in till styrelsen i stadgeenlig ordning, kan om motet sa
beslutar, forslaget tas upp till behandling under § 17, men inte till beslut.

Nar man fragat om det dr nagon bland de ndrvarande som har ett sddant drende som inte forberetts
av styrelsen, och i sa fall hanvisat det till § 17, sa fragas om motet kan faststélla dagordningen. Nar
motet svarat ja, klubbas det, BANG!

§ 8. Styrelsens arsredovisning med balans- och resultatrakning, redogorelse
for arbetet med avelsfragor samt revisorernas berattelse.

Fraga om styrelsens foredragande vill foredra arsredovisningen och fraga dven klubbens kassér om
han vill sdga nagot om balans- och resultatrakningarna, samt klubbens resultat. Lat ocksa
avelsansvarig fa ordet under punkten redogorelse for arbetet med avelsfragor.

Nar samtliga delar av arsredovisningen av motet anses foredragna, foreslas motet att redovisningen
gas igenom sida for sida, ordet lamnas fritt pa varje sida alternativt under varje rubrik, darefter nar
arsredovisningen ar genomgangen, lamnas ordet fritt pa arsredovisningen i dess helhet. Darefter
fragas motet om arsredovisningen, med balans och resultatrakningarna kan anses som
genomgangen. Om motet sa beslutar klubbas, BANG!



Ar det s métets mening att med godkdnnande ligga den verbala delen av drsredovisningen till
handlingarna? Svar ja, klubbslag, BANG!

Notera att arsredovisningen &r styrelsens berattelse och i den kan inga &ndringar géras av motet,
mer an redaktionella andringar!

Sa lamnas ordet till revisorerna som ombeds ldsa upp sin revisionsberéattelse. Ordet lamnas fritt med
anledning av revisorernas berattelse, om ingen 6nskar ordet fragas om det ar métets mening att
dven lagga revisionsberattelsen till handlingarna, darefter klubbning BANG!

§ 9. Faststallande av balans- och resultatrakning samt beslut om enligt dessa
uppkommen vinst eller forlust.

Métet tillfragas: Ar det métets mening att faststilla balans- och resultatrakningarna? Om motet
svarar ja, klubbas BANG! Bifaller motet styrelsens forslag angaende disposition av uppkommen vinst
eller forlust? Nagon daremot?

Jag finner att motet beslutat i enlighet med styrelsens forslag. Klubbning, BANG!

§ 10. Styrelsens rapport om de uppdrag foregaende fullmaktige/arsmote givit
till styrelsen.

Ordet ges till styrelsens foredragande. Foreligger det inga sadana uppdrag, lamnas punkten. Om det
foreligger uppdrag, redogors for dessa och efter redogérelsen lamnas ordet fritt.

Efter att alla som begért ordet fatt siga sitt fragas om motet kan godkdnna rapporten foljt av
klubbslag, BANG!

§ 11. Beslut om ansvarsfrihet for styrelsen.

Motesordforanden hanvisar till revisorernas foredragna berattelse och fragar om motet ar redo for
beslut? Nagon ddaremot? Ordet behdver inte lamnas fritt pa denna punkt eftersom eventuell
diskussion klarats av under § 8.

Beslutar sa motet i enlighet med revisorernas rekommendation att styrelsen beviljas ansvarsfrihet
for det gangna verksamhetsaret? Motet svarar ja och sa klubbslag, BANG!

OBS! Den avgdende styrelsen deltar inte i besluten under §§ 8—11.

§ 12. A. Beslut om styrelsens forslag till verksamhetsplan.
Ordet lamnas till styrelsens féredragande som avslutar med att yrka bifall till styrelsens forslag till
verksamhetsplan. Darefter lamnas ordet fritt, ingen dnskar ordet, motet redo for beslut.

Beslutar motet att bifalla styrelsens forslag till verksamhetsplan? Jag finner att motet beslutat i
enlighet med styrelsens forslag — klubbslag, BANG!

B. Beslut om styrelsens forslag till rambudget.
Styrelsens foredragande presenterar forslaget till rambudget och slutar med att yrka bifall till
styrelsens forslag.

Ordet lamnas fritt och motet gar till beslut.



Beslutar motet att bifalla styrelsens forslag till rambudget? Jag finner att motet bifallit styrelsens
forslag — klubbslag, BANG!

C. Beslut om avgifter for kommande verksamhetsar.
Forslag om avgifter for kommande verksamhetsar presenteras av styrelsens foredragande som slutar
med att yrka bifall till styrelsens forslag. Ordet lamnas fritt och moétet gar till beslut.

Beslutar motet i enlighet med styrelsens forslag till avgifter for kommande verksamhetsar? Jag finner
att motet bifallit styrelsens forslag. Klubbslag, BANG!

§ 13. Val av ordforande, ordinarie ledamoter och suppleanter i styrelsens enligt
§ 8 samt beslut om suppleanternas tjanstgoringsordning.

Lamna ordet till valberedningens sammankallande/féredragande. Lat valberedningen presentera
valen i tur och ordning, en och en.

Lamna darefter ordet fritt och fraga:

Ni har hort valberedningens forslag, finns det ytterligare forslag?
Nog med forslag?

Ar métet redo fér beslut?

Beslutar motet valja RR till ordférande pa 1 ar?

Jag finner att motet valt RR till ordférande pa 1 ar, klubbslag, BANG!

Sa blir det likadant med alla 6vriga val, men ténk pa att forst ta de ordinarie valen, darefter
fylinadsvalen, sist suppleanterna och dar faststalls ocksa suppleanternas tjanstgoringsordning. Om
det kommer fler forslag an vad som ska valjas och ingen sluten omrdstning ar begérd sa borjas det
alltid med en foérsdksvotering.

Fraga forst motet om nomineringen ar avslutad? Och klubba, BANG! Inga andra namn an redan
foreslagna kan da tas med i omréstningen.

Redogor darefter for samtliga inkomna namnférslag, med valberedningens forslag forst, 6vriga
darefter, garna i den ordning de lamnats till presidiet. Darefter genomfors en foérsdksvotering med ja-
rop alternativt med rostsedlar. Det dr da viktigt att papeka for motet att nu ropar man bara ja eller
stracker upp sin rostsedel, pa exakt de antal namn man vill vdlja. Ovriga namn haller man tyst pa och
haller sin rostsedel nere! Det ar dalig motesetik att ropa nej! Moétesordféranden uttalar sen hur han
anser forsoksvoteringen utfallit och gor ett litet uppehall innan klubbslaget faller, sa de som inte
tycker ordféranden uppfattat motet korrekt, kan begéara rostrakning.

Om omrostningen fortfarande ska genomforas 6ppet, det vill sdga ingen begér sluten omrostning, sa
kallas justeringsmannen fram for att bista med raknandet av uppstrackta rostkort. Om nagon begér
sluten omrostning, skall valsedlar delas ut och giltig valsedel maste uppta exakt det antal namn som
ska véljas och &r foreslagna. Valsedlar som innehadller ej foreslagna namn, och/eller fler eller farre
namn, ar ogiltiga.



§ 14. Val av tva revisorer och tva...
Lika forfaringssatt som under § 13.

§ 15. Val av valberedning enligt § 10 i dessa stadgar

Detta val skall inte férberedas av valberedningen och far inte finnas pa samma papper som
valberedningens forslag! Efter att motesordforanden redogjort for antalet ledamoter som ska viljas,
ordférande i valberedningen viljs ju alltid pa 1 ar enligt stadgarna, 6vriga ledamoter pa 2 ar med
vaxelvis avgang. Ordet lamnas sedan fritt och motet foreslar kandidater.

§ 16. Beslut om omedelbar justering av punkterna 13-15

Motet fragas om punkterna 13—15 kan beslutas omedelbart justerade. Ibland finns ett sarskilt blad
med, dar de valdas namn skrivs in, samt att justeringspersonerna kallas fram for att skriva under.
Detta ar inte nodvandigt, utan det som ar viktigt ar motets beslut om omedelbar justering, samt att
det skrivs i motesprotokollet.

§ 17. Ovriga drenden

Har behandlas motioner, forslag ifran styrelsen, samt 6vrigt som vackts av moétet under § 7. Motioner
och forslag ifran styrelsen stélls under proposition, det vill sdga har fattas beslut, 6vrigt som anmalts
under § 7 tas inte upp till beslut.

Att tdnka pa exempelvis vid motionsbehandlingen, ar att ge ordet till styrelsens féredragande som
inte behover sdga mycket, endast yrka bifall till styrelsens utlatande 6ver motionen. Darefter lamnas
ordet till motionaren om han ar narvarande, annars lamnas ordet fritt till motet. Om inte nagon yrkar
bifall till motionen foreligger det endast ett forslag, bifall till styrelsens utlatande 6ver motionen.
Yrkas bifall till motionen, stélls forslagen mot varande — bifall styrelsen, bifall motionen, och sa vidare

Tank pa att som motesordférande alltid stalla styrelsens forslag forst!

Dagordningen ar nu genomgangen, och motesordforande tackar for sig och lamnar 6ver klubban till
klubbens valde ordférande for motesavslutning.

Artikeln dr skriven av Anso Pettersson pd uppdrag av Svenska Kennelklubbens féreningskommitté.



3.2 Ansvarsfrihet

Fragan om ansvarsfrihet for den avgaende styrelsen behandlas innan valarendena vid arsmotet.
Medlemmarna ska da ta stallning till om styrelsen ska beviljas ansvarsfrihet for det gangna
verksamhetsaret eller e;j.

Det finns en mangd missuppfattningar om vad beslutet om ansvarsfrihet egentligen innebar, manga
tror att grunden till beslutet ska vara hur ekonomin har gatt ihop under aret och ibland anvands
beslutet till och med som en recension av den avgaende styrelsens arbete. Det &r direkt felaktigt att
behandla fragan pa detta satt.

Den bedémning som ska goras i samband med fragans avgorande ar om styrelsen hallit siginom de
ramar som finns angivna for dess arbete. Dessa ramar styrs normalt av fyra dokument; stadgan och
verksamhetsplanen med rambudget och arbetsordningar.

Om styrelsen spekulerat pa borsen med medlemmarnas pengar ar det ett typiskt forfarande som bor
leda till att ansvarsfrihet inte beviljas, det géller oavsett om man tjanat stora pengar pa
spekulationerna eller forlorat alla klubbens tillgangar. Det ar alltsa inte utfallet som avgér om
ansvarsfrihet ska beviljas, utan sjadlva forfarandet.

Om ansvarsfrihet inte beviljas ska den nya styrelsen, foretradesvis med stdd av juridisk expertis,
utreda om man ska stalla skadestandsansprak eller eventuellt viacka atal mot den avgaende
styrelsen. Att inte bevilja ansvarsfrihet ar saledes en synnerligen allvarlig atgard som kan rendera
enskilda styrelseledamoter mycket allvarliga paféljder. Beslutet far darfor absolut inte anvandas for
att ge den avgaende styrelsen en "knapp pa nasan”.

Den direkta féljden av att en avgaende styrelse inte beviljas ansvarsfrihet ar att styrelsen i sin helhet
staller sina platser till forfogande med omedelbar verkan. Det pagaende arsmotet maste da
ajourneras for att ge valberedningen mojlighet att komma med ett nytt forslag som inte innehaller
nagra av de ledamoter som avgatt. Om revisorerna foreslagit ansvarsfrihet och arsmotet gatt emot
detta forslag ar det dven tveksamt om dessa kan sitta kvar da de uppenbarligen saknar
medlemmarnas fortroende.



3.3 Att skriva motioner

| borjan av aret har de flesta av vara lans-, special- och rasklubbar sina arsméten. Det &r da som
medlemmarna har en konkret mojlighet att paverka arets verksamhet genom att skriva motioner,
som behandlas av darsmotet. | vissa klubbar ar motioner sallsynta, andra kan fa tillbringa manga
timmar av arsmotet med att behandla motionerna.

Motionsstopp

For att motionen ska behandlas av arsmétet ska den vara inkommen i ratt tid. Nar din klubb har
motionsstopp framgar av stadgarna, men ocksa i utlysandet av arsmotet ska det anges nér sista
motionsdag ar, och vart de ska skickas. Motioner kan sdandas in via saval vanlig post som e-post. Om
motionen sands in via e-post maste dock originalet dven skickas via vanlig post eller 6verlamnas
personligen, motionen ska i dessa fall anses inkommen den dag e-postmeddelandet kom fram.

Behandling av motionerna

Nar motionen inkommit ska den behandlas av klubbens styrelse. Styrelsen ska fatta beslut om hur
man anser att arsmotet ska behandla motionen. Man ska ocksa avge ett yttrande som ger argument
for det forslag man lamnar. Styrelsen kan foresla motet att:

- bifalla motionen, om man tycker att den ar bra

- avsla motionen om man inte tycker forslaget ar bra eller hallbart eller genomforbart

- anse motionen besvarad om det som tas upp i motionen redan gors eller ar under arbete

- ldmna motionen utan atgard om det som tas upp i motionen ligger utanfor klubbens
verksamhetsomrade eller utanfor arsmotets befogenhet

| det fall motionen innehaller flera olika yrkanden, kan styrelsen lamna olika yttranden for varje
yrkande. Man kan alltsa vélja att foresla styrelsen att bifalla ett yrkande, avsla ett annat och lamna
ett tredje utan atgard.

Att skriva en motion

Ibland kommer det in motioner till klubbarna, som ar skrivna sa att det ar nast intill omojligt att
forsta vad motionaren egentligen vill, och det finns exempel pa att motioner inte har tagits upp for
att de saknat yrkanden eller pa annat satt inte varit korrekt formulerade. Det ar egentligen inte sa
svart att skriva en motion som &r bade korrekt och lattbegriplig. Folja bara féljande enkla tips:

e Rubrik — redan har ska du ange vad motionen handlar om

e Brodtext — har forklarar du bakgrunden till ditt forslag, och argumenterar for din sak. Som
regel vinner du pa att formulera dig kort och karnfullt!

* Yrkande — motionen ska avslutas med ett konkret forslag, som arsmotet ska kunna séga ja
eller nej till.

Exempel:

Motion angaende utdelning av vinnardiplom
Jyckeortens Kennelklubb bérjade for nagra ar sedan med utdelande av vinnardiplom till dgare av
nyblivna champions. Detta ar utmarkt, men varfor begransa det till bara utstallnings- och



lydnadschampion? Aven agilitychampions, jaktchampions och andra borde vl uppmarksammas? Och
kanske vara duktiga junior handlers?

Det vore ocksa trevligt om diplomutdelningen kunde ske vid arsmotet. Pa sa satt kanske vi kan fa fler
arsmotesdeltagare?

Med hanvisning till ovanstaende yrkar jag att vinnardiplomen hadanefter utdelas pa arsmétet och att
arsmotet ger styrelsen i uppdrag att undersoka vilka andra titlar eller utmarkelser som bor
uppmarksammas

Jyckebo 080928 / Sara Nordin

Styrelsens yttrande 6ver motionen:
Styrelsen for Jyckeortens kennelklubb delar motionarens asikt att vinnardiplomet ska tilldels fler an
idag. Daremot tycker vi att utdelningen dven i fortsattningen ska ske pa var vinnargala i december.

Styrelsen foreslar arsmotet

- att avsla motionarens forsta yrkande
- att bifalla motionarens andra yrkande

Motionen ska vara underskriven av den eller de som star bakom den. Observera att en motion inte
automatiskt far storre tyngd bara for att den har manga underskrifter!

Om en motion mailas eller faxas till styrelsen, maste det dnda skickas ett original per post (man kan
naturligtvis lamna originalet personligen ocksa) och pa originalet ska samtliga motionéarers
namnteckning finnas.

Pa arsmotet
Samtliga motioner, med styrelsens yttrande, ska finnas i arsméteshandlingarna.

Pa drsmotet ska alla inkomna motioner behandlas och beslutas om. | det fall flera motioner
behandlar samma sak, kan arsmotet vélja att behandla dessa i klump. Styrelsens forslag ar alltid
huvudyrkande, darfér lamnas ordet forst till styrelsens representant. Darefter far motionaren yttra
sig, och sedan lamnas ordet fritt, sa att alla kan gora sin rost hord. Nar argumenten dr genomgangna
fattar arsmotet beslut.

Om motiondren under debatten bestammer sig for att dra tillbaka motionen ska métesordforande
stalla fragan om nagon annan vill vicka motionen.



3.4 Arbetsordning for telefonarsmote

Forutsattningar for telefonarsmote

Klubben far ha max 150 medlemmar.

Specialklubben skall ge sitt godkdnnande for telefonarsmote.

Specialklubbsrepresentant skall delta pa arsmotet.

Det maste finnas en bestamd huvudplats och platser som skall ha telefonuppkoppling, av
inbjudan skall klart framga vilka platser som kommer att ha telefonuppkoppling till
huvudplatsen.

En kontaktperson skall finnas pa varje plats.

Hogtalartelefon skall finnas pa varje plats.

Arsmotets genomférande

Bestam vilken kod som géller for telefonuppkoppling, samt lamna den till kontaktpersonerna,
ha garna en reservkod ifall ndgot tekniskt fel skulle uppsta.

Arsméoteshandlingar skall finnas tillgangliga pa alla platser.

Arsmotets ordférande, sekreterare och minst en fran klubbstyrelsen ska finnas pa
huvudorten.

Protokolljusterare/réstraknare skall véljas pa alla platser.

Om beslut maste avgoras genom lottning sker detta pa huvudplatsen.

Arsmotesordforande

Uppratta en lista/forteckning over deltagande orter och ge dem en “turordning”.
Fraga/lamna ordet till deltagande orter i enlighet med den upprattade turordningen.
Vid votering redogors alltid for antalet avgivna roster fran deltagande orter, rosterna for
bifall respektive avslag maste alltid rdknas och protokollféras. Forsdksvotering ar inte
genomfoérbar vid telefonarsmote.



3.5 Kontaktuppgifter till personer med hog kompetens att
leda ett arsmote

Namn

Andersson, Alf
Andersson, Kjell
Bengtsson, Marina

Edoff, Anne-Chatrine

Edoff, Bo
Engstrom, Sture
Eriksson, Solveig
Johansson, Ove

Johansson, Per-Inge

Lidberg, Ove
Nordin, Sara
Petersson, Gunnar
Pettersson, Anso
Ramberg, Lars
Stenmark Mats
Uneholt, Thomas

Ostlund Holmsten,
Maritha

Postadress
43992 Onsala
63510 Eskilstuna
46691 Sollebrunn
44290 Kungalv
44290 Kungalv
76296 Ranas
86337 Sundsvall
37194 Lyckeby
64024 Skoldinge
97597 Lulea
80310 Gavle
43538 Molnlycke
13645 Haninge
24372 Tjornarp
79335 Leksand
11550 Stockholm

71372 Gyttorp

Hem
0300-28102

0322-47044

0175-61513

0455-24514
0157-50037
0920-74267

031-881003
08-7771594
0451-62280
0247-14813

0587-25220

Mobil

070-6204551
070-2225313
070-8378686
070-3883536
070-9712054
076-1461480
070-3116908
0733-245141
070-7272005
070-6655224
070-8973796
070-5505261
070-6054602

070-3027694

070-5660128

E-post
loddons@telia.com

editor@cairnterrier.se

marinabengtsson@telia.com

a.edoff@gmail.com

bo.edoff@gmail.com

sture.r.engstrom@telia.com

060solveig@telia.com
ove.johansson@mbox310.tele2.se
ordforande@sdhk.net
ovelidens@telia.com

sara@cavamirs.se

petersson.gunnar@gmail.com

allan.kanel@comhem.se

kroppsmarken@telia.com

mats.stenmark@live.se

thomas.uneholt@telia.com

maritha.ostlund@telia.com
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4. Revisorer och valberedning

4.1 Att arbeta som revisor

Slar man upp ordet revisor i Svenska akademiens ordlista kan man lasa att det betyder granskare och
att ordet revision betyder granskning. Revisorerna skall se till att verksamheten i en férening eller
klubb, bedrivs i enlighet med stadgar, uppsatta mal och fattade beslut.

Som revisor patar man sig en ansvarsstallning, ett fortroendeuppdrag som man valts till av
foreningens medlemmar pa arsmotet. Revisorerna kan ses som medlemmarnas férlangda arm for
"kontroll av” att styrelsen agerar i enlighet med stadgar och de uppdrag drsmoétet och darmed
medlemmarna givit dem.

Granska bade ekonomi och verksamhet
Revisionen innebar dels en granskning av féreningens ekonomi, dels granskning av sjalva
verksamheten.

Den ekonomiska kontrollen bér genomféras I6pande, eller atminstone halvarsvis, via bokforingen
och med avstamning mot verksamhetsplaner, protokoll och fattade beslut.

Verksamhetsgranskningen sker lampligast via motesprotokoll. Revisorerna granskar om fattade
beslut foljs, om styrelsen foljer faststalld verksamhetsplan, att beslut fattas i stadgeenlig ordning.

Informera styrelsen om fel och brister i tid

Revisorerna star likasa till férfogande for radgivning till styrelsen, om sadana tillféllen skulle dyka
upp. | enlighet med sa kallad god revisionssed, bér revisorerna med jamna mellanrum avrapportera
sitt uppdrag till foreningens styrelse.

Nar fel och brister uppdagas ska revisorerna snarast informera styrelsen om dessa sa rattelse kan
ske. Denna information kan ges muntligen och om detta inte ger resultat, skriftligen enligt foljande:

e  Forst gors ett papekande (till exempel om det dr nagot kassoren bor tanka pa),
e darefter sker en erinran (som ar en paminnelse om det tidigare papekandet),
e sist lamnas en anmarkning (vilket innebér att nagot omedelbart maste atgardas).

Revisionsberittelse pa arsmotet
Till arsmotet avger revisorerna en revisionsberattelse, dar revisorerna foreslar arsmotet bevilja den
avgaende styrelsen ansvarsfrihet, eller att avgaende styrelse inte beviljas ansvarsfrihet.

OBS! Inom SKK-organisationen ar det den avgaende styrelsen i dess helhet som beviljas respektive
inte beviljas ansvarsfrihet. Enskilda ledamoter kan undantas forutsatt det finns en protokollford
reservation.

Samarbete ar viktigt

Det ar viktigt att de fortroendevalda revisorerna (oftast ar de tva) samarbetar med féreningens
revision. | en stor forening kan arbetet delas upp mellan revisorerna och nar man stoter pa
tveksamheter kan man radgéra med varandra och sa vidare.



Arbetsordning underlattar

For att underlatta revisionsarbetet kan det vara av varde att revisorerna upprattar en arbetsordning
for genomforandet. Exempel pa sadan arbetsordning finns i Jan Wigdells bok Foreningsteknik, bilaga
I, ”Arbetsordning for revisor i klubbstyrelse”. Foreningsboken, skriven av S Pedersson och L
Pedersson, Bilda forlag, kap. 20, ”Revisorn — en garanti for ordning och reda” rekommenderas likasa.

En mall for revisionsberattelse finns i det avslutande avsnittet “Mallar”.



4.2 Att arbeta i valberedningen

Valberedningens arbete startar direkt efter arsmotet och inte, som manga tycks tro, nagra veckor
fore arsmotet. Forst ska man ta reda pa vilken uppgift man har som valberedning. Detta framgar av
foreningens stadga som man bor inforskaffa direkt. Uppgiften brukar vara att férebereda forslag till
ordinarie ledamoter och suppleanter i styrelsen, revisorer och eventuella representanter till olika
samarbetsorganisationer.

Vidare sa ska valberedningen foresla ordforande till arsmoétet. Man ser allt for ofta att ordinarie
ordférande i styrelsen dven blir vald till ordférande fér arsmaotet. Har kan man konstatera att det i
dessa fall blir fragan om en javsituation.

Samsyn om valberedningens uppgift

Som sammankallande i valberedningen ar det nu dags att kalla till ett férsta mote. Har ar det [ampligt
att diskutera igenom uppdraget (samsyn) samt att fordela arbetsuppgifter. Tank pa att fora
motesprotokoll som alla i valberedningen far ta del av. Om valberedningen kdnner sig osaker pa sitt
uppdrag sa kan man genomga en studiecirkel for att fa utbildning. Det finns bra studielitteratur i
amnet. Uppgifter som man maste ta reda pa ar: styrelsens sammanséattning och ledamaoternas
mandattid. De ledamoter som &r valda pa langre tid an till kommande drsmote maste tillfragas om de
kommer att sitta kvar under hela mandattiden. Om sa inte ar fallet far man férbereda ett sa kallat
fylinadsval.

Satt er in i styrelsens arbete!

Man bor noggrant satta sig in i styrelsens arbete och vilka kompetenser som for dagen finns dar.
Detta kan ske pa nagra olika satt: delta vid nagot styrelsemote (kom ihag att anmala intresse for
detta i god tid till ordférande i styrelsen) och darigenom fa en uppfattning om arbetet i styrelsen.
Man kan vidare intervjua de personer som sitter i styrelsen och hora efter hur de ser pa sitt arbete
och vad de tycker att just de tillfér. Detta kan ocksa goras via en mindre enkat.

Vad sager medlemmarna?

Valberedningen bor ocksa lasa igenom styrelseprotokollen for att forsta vilka fragor som diskuteras.
Har far man ocksa se i vilken utstrackning deltagandet dr pa motena. Det ar ocksa viktigt att delta pa
klubbens klubbmoten eller motsvarande for att dar prata med medlemmar och lyssna efter forslag
eller asikter. Valberedningen kan ocksa satta in en notis i klubbens tidskrift om vilka som &r
ledamoter i valberedningen, och att valberedningen 6nskar fa férslag pa lampliga kandidater till
valbara platser i styrelsen och som revisor/er infér arsmotet.

Nu ar det dags att vaska fram namn

Nar man sedan fatt en tydlig bild 6ver styrelsen sa kan man borja fundera pa namn till de olika
posterna. Har ar det viktigt att noggrant se till att ingen av de personer man foreslar ar javig. Till
exempel kan man inte sitta i styrelsen och att nagon annan i samma familj ar revisor. Vidare maste
man kontrollera att de personer som man vill foresla verkligen &r medlemmar i foreningen. Undantag
kan finnas, det kan till exempel gélla att man maste ha auktoriserad revisor. Nar man tillfragar olika
personer om uppdrag i styrelsen sa ar det viktigt att man ar sa uppriktig som mojligt och beskriver
uppdraget pa ett korrekt satt. De personer som kommer att bli valberedningens férslag kan ocksa
uppmanas att lamna en CV som med fordel kan skickas ut tillsammans med 6vriga
arsmoteshandlingar.



Lamna ifran er forslaget i tid

Forslaget fran valberedningen skall lamnas till styrelsen inom stipulerad tid vilket framgar av stadgan.
Om man vid detta tillfalle har nagon vakans i sitt férslag sa far man helt enkelt lov att skriva det och
sedan arbeta vidare fram till arsmotet med att hitta en kandidat.

Vid sjalva arsmotet ska nagon fran valberedningen (vanligen sammankallande) vara pa plats for att
muntligt lamna valberedningen forslag till de olika valen. Detta &ar ocksa ett utmarkt tillfalle att
beratta hur man har arbetat i valberedningen och hur man kommit fram till sitt forslag.

Lycka till!

Tips om litteratur: Valberedning i arbete och Féreningsteknik av Jan Wigdell



5. Juridik

5.1 Personuppgifter
Behandlingen av de personuppgifter som en organisation far tillgang till regleras av per-
sonuppgiftslagen (1998:204), PulL.

Personuppgifter ar information som pa nagot satt kan hanforas till en levande person, det vill sdga
uppgifter som kan bidra till identifiering av en viss person. Exempel pa personuppgifter 4r namn,
foton, hundinnehav, e-postadresser m.m. Den som personuppgifterna avser benamns i lagen som
den registrerade.

Om en uppgift i PuL:s mening ar att betrakta som en personuppgift sa ska behandling av uppgiften
ske i enlighet med lagens bestammelser. Med behandling av personuppgifter avses varje atgard som
vidtas med uppgifterna, exempelvis insamling, registrering, organisering och lagring.

Den som bestammer andamalen med och medlen fér behandlingen av personuppgifter benamns i
personuppgiftslagen personuppgiftsansvarig. Den personuppgiftsansvarige ska bland annat se till att
behandlingen av personuppgifter ar laglig och att uppgifterna bara samlas in fér det sarskilda och
berattigade dndamal som de var avsedda for.

Vad som utgor laglig behandling av personuppgifter regleras i 10 § PuL. Sadan
personuppgiftsbehandling som den registrerade lamnat sitt samtycke till ar alltid laglig. Dartill ar
behandling av personuppgifter utan samtycke laglig vid vissa i paragrafen angivna situationer. Bland
annat om uppgiftsbehandlingen ar nédvandig for att fullgora avtal med den registrerade eller om den
kravs for att den personuppgiftsansvarige ska kunna fullgéra en rattslig skyldighet.

Anmalan av behandling av personuppgifter

Den personuppgiftsansvarige ar skyldig att anmala sin behandling av personuppgifter till
Datainspektionen. Datainspektionen gor ingen provning om behandlingen ar tilldten enligt PuL, det
ar den personuppgiftsansvarige som svarar for att behandlingen ar laglig.

Det finns flera undantag fran anmalningsskyldigheten. Behandlingen behéver inte anmalas om den
utfors av en ideell organisation och enbart rér organisationens medlemmar eller da behandlingen
sker med den registrerades samtycke. Om uppgifterna rér ndgon som inte dr medlem maste de
daremot anmalas till Datainspektionen.

Anvandning av personuppgifter vid direkt marknadsforing

Personuppgifter far inte anvandas for direkt marknadsféring om den registrerade skriftligen har
anmalt till den personuppgiftsansvarige att han motsatter sig sadan anvandning. Det bor vidare
noteras att dven marknadsforingslagen (2008:486), MFL, innehaller regler om direkt marknadsféring.
Enligt MFL galler att det vid direkt marknadsforing via elektronisk post och telefax som huvudregel
kravs samtycke pa forhand fran den som marknadsfoéringen riktar sig till.

Uppgifter och information till den registrerade samt begaran om rattelse

Den personuppgiftsansvarige ska i samband med insamlingen av personuppgifter lamna uppgifter till
den registrerade om behandlingen av uppgifterna. Den information som ska [damnas ar uppgifter om
den personuppgiftsansvariges identitet, &ndamalen med behandlingen samt 6vrig information som



den registrerade behover for att kunna ta tillvara sina rattigheter, inklusive information om ratten att
ansdka om information och att fa rattelse. Information om sadant som den registrerade redan vet
behover inte ldmnas.

Den registrerade har ratt att, en gang per ar och efter anstékan, gratis erhalla information av den
personuppgiftsansvarige om huruvida den denne behandlar uppgifter som rér den registrerade.
Information ska ocksa lamnas om vilka uppgifter det ar som behandlas, varifran de har hamtats, dn-
damalet med behandlingen och till vilka mottagare uppgifterna har lamnats ut.

Om den registrerade begar det, ska den personuppgiftsansvarige ratta eller ta bort sadana
personuppgifter som inte har behandlats i enlighet med PulL.

Skydd och sdkerhet

Den personuppgiftsansvarige ska de till att de personuppgifter som behandlas skyddas genom
lampliga tekniska och organisatoriska atgarder. Den personuppgiftsansvarige ansvarar alltsa for att
ingen obehorig far tillgang till personuppgifterna.

Den personuppgiftsansvarige kan utse ett personuppgiftsombud som da ansvarar for behandlingen
av personuppgifter och ser till att det finns en policy for hur personuppgifter behandlas inom den
organisationen.

Vidare ska den personuppgiftsansvariges IT-utrustning ha tillrdckligt skydd mot intrang.
Intrangsskyddet galler aven den personuppgiftsansvariges lokaler. Sdkerhetsnivans lamplighet
beddms fran fall till fall, med beaktande av bland annat kostnaden for att genomféra
sdkerhetsatgarderna samt hur pass kansliga de behandlade personuppgifterna ar.

Yttrandefrihet och ansvarig utgivare
Reglerna i Pul ska inte tillampas om de ar i strid med bestammelserna i tryckfrihetsférordningen
(1949:105), TF, eller bestimmelserna i yttrandefrihetsgrundlagen (1991:1469), YGL.

YGL ger en mojlighet for enskilda och féretag att, i vissa fall, skyddas enligt samma regler som
traditionella massmedieforetag. Det géller for den som tillhandahaller information ur en databas, till
exempel via en webbsida. Den som dnskar erhalla ett sadant skydd ska ansdka om ett
utgivningsbevis hos Myndigheten for radio- och TV. Den som erhallit utgivningsbevis har samma
rattigheter och skyldigheter som traditionella massmedieforetag.

Med utgivningsbeviset foljer inte nagon ovillkorlig ratt att publicera vilka uppgifter som helst.
Publicering av uppgifter kan leda till atal och ansvar for tryckfrihetsbrott. Exempel pa sddana brott ar
fortal, hets mot folkgrupp och olaga hot. Utméarkande for tryckfrihetsbrotten &r att det ar den
ansvarige utgivaren som halls ansvarig och kan démas till béter och fangelse, oavsett vem som spritt
de olagliga uppgifterna.

Vissa av bestdammelserna i PuL tillampas inte pa sadan behandling av personuppgifter som sker
uteslutande for journalistiska andamal eller konstnarligt eller litteradrt skapande. De bestimmelser i
PuL som anda galler ar de som ror en saker behandling av personuppgifter. Begreppen journalistik
och konstnarligt eller litterart skapande tolkas vitt, men SKKs verksamhet faller formodligen utanfor
ramen for dessa.



Inom det journalistiska omradet faller &ndamal att informera, utéva kritik och vacka debatt om
samhallsfragor av betydelse for allmanheten. Med "uteslutande” ska forstas att uppgifterna i sig ska
behandlas for journalistiskt &ndamal. Ett massmedieforetags behandling av personuppgifter for
fakturering, direktreklam eller kartlaggning av lasarprofiler faller darfér utanfor vad som ska forstas
med termen "uteslutande”. Konstnarligt eller litterdrt skapande kan exemplifieras med férfattandet

av en teaterpjas for offentligt framforande.



5.2 Ratt till texter, fotografier och logotyper

Det férekommer ofta att klubbar ger enskilda medlemmar och andra i uppdrag att skriva texter och
ta fotografier till klubbens informationsbroschyrer eller tidning samt att utforma den lokala klubbens
logotyp. | normalfallet har inget skriftligt avtal tecknats for tjansten, vad som mdjligtvis kan finnas ar
en anteckning om uppdraget i styrelseprotokoll. For klubben ar det viktigt att sdkerstalla att man har
ratt att anvanda texter, fotografier och logotyper. Vidare ar det viktigt att forsdkra sig om att den
enskilde medlemmen inte olovligen har kopierat materialet.

| det féljande besvaras vissa fragor som uppkommer i samband med att personen som skrivit en text,
tagit ett fotografi eller utformat en logotyp gor géllande att klubben inte langre far anvanda texten,
fotografiet eller logotypen. En annan fragestallning som besvaras ar hur en klubb kan férfara for att
kunna bevisa sin dganderiatt till fysiska foremal, sdsom exempelvis datorer och frankeringsmaskiner,
som kopts in av klubben men som disponeras av en enskild medlem.

Ratten till skrivet material och fotografier

Vem har ratten till texter i klubbens broschyrer m.m.?

Texter, fotografier och bilder kan ha upphovsrattsligt skydd enligt upphovsrattslagen ("URL”). En
forutsattning for att upphovsrattsligt skydd skall foreligga ar att verket har en viss sjalvstandighet och
originalitet. Kraven for upphovsrattsligt skydd ar laga och det &r troligt att texterna i SKK:s lokala
klubbars broschyrer och pa hemsidor i allmanhet ar upphovsrattsligt skyddade. Den som skrivit
texten ar upphovsman och upphovsratten tillkommer textférfattaren. Upphovsmannen kan ha givit
annan ratt att anvanda det upphovsrattsligt skyddade materialet, en s.k. licens. Upphovsratten
uppstar formldst och inte genom t.ex. registrering. Ensamratten bestar 70 ar efter upphovsmannens
dod. En klubb kan gora sig skyldig till upphovsrattsintrang om upphovsrattsligt skyddade texter
anvands utan tillstand av upphovsmannen.

Upphovsmannen har upphovsratten men kan ge annan licens. Om det inte finns nagot skriftligt avtal
som ger klubben ratt att anvanda texterna ar fragan om upphovsmannen anda kan ha gett klubben
licens. Enskilda medlemmar kan exempelvis fa i uppdrag av klubben att skriva en text till en broschyr
som skall anvandas av klubben. Om det i ett sadant fall stod klart féor medlemmen nér texten skrevs
att den skulle anvandas for klubbens rdakning i en broschyr kan upphovsmannen ofta anses ha givit en
underforstadd licens till klubben. Licensen omfattar i sadant fall ratten att anvanda texten for det
dndamalet. Upphovsmannen har dock fortfarande upphovsratten till texten och kan normalt sett
sdga upp licensen. Om det inte finns nagot skriftligt avtal ger en sadan underférstadd licens klubben
ett relativt svagt skydd.

Det bor noteras att upphovsmannen har kvar sin ideella ratt och darfor har ratt att bli namngiven i
den omfattning och pa det satt god sed kraver.

Vem har ratten till fotografier?

Enligt upphovsrattslagen kan fotografier antingen ha upphovsrattsligt skydd eller ha fotobildskydd.
Kraven ar hogre for att fa upphovsrattsligt skydd men i princip alla fotografier har fotobildskydd.
Fotografier med fotobildskydd &r skyddade 50 ar fran det ar da fotografiet framstalldes. De
fotografier som ingar i de lokala klubbarnas broschyrer kan forutsattas ha fotobildskydd. Betrdffande
dganderatten hanvisas till det som angetts ovan under avsnitt 2.1.



Hur kan klubben sdkerstalla sin ratt till texter och fotografier?

For att starka klubbens skydd och for att undvika bevissvarigheter kan medlemmen underteckna en
kort bekraftelse som ger klubben licens och darmed ratt att anvdanda det aktuella materialet. Det bor
namnas att en licens, till skillnad fran en overlatelse, kan sdgas upp med skalig uppsagningstid om
inte annat har avtalats.

En bekraftelse avseende texter kan utformas enligt foljande: “Undertecknad intygar att texten inte
har kopierats utan att undertecknad skrivit texten sjalvstandigt. [Klubbens namn] far harmed ratt att
sa lange det immaterialrattsliga skyddet bestar anvanda texten [ange vilken text som avses] i
samtliga medium och format, inklusive men inte begransat till, broschyrer och klubbens hemsida.
[Klubbens namn] dger dven ratt att dndra verket samt att Gverlata ratten vidare.”

Avseende fotografier kan en bekraftelse utformas enligt foljande: “Undertecknad intygar att texten
inte har kopierats utan att undertecknad tagit fotografiet sjalvstandigt. [Klubbens namn] far harmed
ratt att s lange det immaterialrattsliga skyddet bestar anvanda fotografiet [ange vilket fotografi] i
samtliga medium och format, inklusive men inte begransat till, broschyrer och klubbens hemsida.
[Klubbens namn] dger aven réatt att 4ndra verket samt att dverlata ratten vidare.”

Om upphovsmannen ar okand eller avliden far klubben antingen ta fram nya texter och fotografier
eller leva i ovisshet.

Aganderitt till logotyper

Vem har dganderatten till klubbarnas logotyper?

En logotyp kan vara ett upphovsrattsligt skyddat verk enligt URL. Personen som utarbetat logotypen
ses darmed som upphovsman. Samma forhallanden géller dirmed som avseende texter, se ovan
under avsnitt 2.1.

En logotyp kan dven ha varumarkesrattsligt skydd enligt varumarkeslagen ("VML”). Enligt VML kan
ett varumarke antingen fa skydd genom registrering eller inarbetning. Utgangspunkten i det féljande
ar att nagon registrering av logotypen inte har skett. Ett varumarke kan vara inarbetat om det ar kant
som beteckning inom en betydande del av den krets till vilken det riktar sig har i landet. Om den
lokala klubben har anvant logotypen under Iang tid kan den vara inarbetad som ett skyddat
varumarke.

Aven om den lokala klubben kan ha inarbetat ett varumiarke méaste den dnd& ta hansyn till det
upphovsrattsliga skyddet. Klubben kan darmed inte anvanda logotypen obehindrat utan ar beroende
av upphovsmannens medgivande.

Hur kan klubben sakerstalla ratten till en logotyp?

Det ar ldmpligt att upphovsmannen dverldter dganderétten till logotypen till SKK:s lokala klubb. Aven
om det kan anses finnas en underforstadd licens skulle en Gverlatelse starka klubbens rétt till
logotypen.

Upphovsmannen bor underteckna en enkel bekraftelse som innebar att upphovsratten éverlats. En
sadan bekraftelse kan vara enkel och exempelvis utformas enligt féljande. “Undertecknad intygar att
logotypen inte har kopierats utan att undertecknad utformat logotypen sjalvstandigt. Hirmed
Overlats upphovsratten och alla andra immaterialrattsliga rattigheter till logotypen (inklusive men



inte begransat till) anvandning av logotypen i broschyrer, pa klubbens hemsida, tidningar och pa
medlemsprodukter till [Klubbens namn]. [Klubbens namn] dger dven ratt att andra verket samt att
Overlata ratten vidare.”

Trots att den som gjort en logotyp innehar upphovsratt kan det vara svart for upphovsmannen att
gora géllande upphovsrattsintrang om klubben anvant logotypen under valdigt lang tid.

Om det inte ar kdnt vem som ar upphovsman till en befintlig logotyp eller om upphovsmannen inte
ar vid liv kan klubben antingen valja att utforma en ny logotyp eller att leva i ovisshet.



5.3 Ratten till fysiska foremal

Det ar klubben som har dganderatten till de fysiska foremal som kops in av klubben. For att kunna
bevisa dganderéatten ar det viktigt att klubben behaller kvitton dar det framgar att klubben betalat
foremalen.

For att undvika bevissvarigheter avseende dganderatten till ett foremal kan den enskilde
medlemmen som disponerar exempelvis en dator i sitt hem for ett visst andamal under en viss
tidsperiod underteckna en bekraftelse. En bekraftelse kan utformas enligt féljande: “[Medlemmens
namn] har ratt att fran den [ange datum] till den [ange datum] disponera [ange vilket féremal
bekraftelse giller] som [ange dndamalet, exempelvis sekreterare i klubben]. [Klubbens namn]
behaller dock dganderatten till [ange vilket féremal bekraftelsen galler]. [Ange vilket foremal
bekraftelsen avser] skall alltid aterlamnas till [klubbens namn] p& anmaning av klubben.”



5.4 Upphovsrattsintrang och varumarkesrattsligt skyddat
material pa webbsidor

Upphovsrattslagen (URL) ger upphovsrattsinnehavaren till ett verk en ensamratt att utnyttja verket.
For att ett verk skall erhalla skydd enligt URL krévs att det uppvisar en egenart pa sa satt att det
uppvisar ett visst matt av sjalvstandighet och individualitet jamfort med tidigare verk. Verket skall
vara resultatet av en personlig, skapande insats. Texter, bilder och fotografier &r exempel pa vad som
kan utgora skyddade verk enligt URL. Fotografier som inte anses sa originella att de utgor verk
atnjuter ett liknande skydd i egenskap av fotografiska bilder. Skyddet for ett verk uppkommer
automatiskt i och med att verket skapas. | Sverige finns inget registreringskrav eller krav pa att ange
copyrightsymbol for att ett verk skall vara upphovsrattsligt skyddat. Skyddet galler i 70 ar efter
upphovsmannens dod. For fotografiska bilder géller skyddet i 50 ar fran bildens framstallande.

I normalfallet torde texterna och bilderna pa Svenska Kennelklubbens (SKK), uppfodares och lokala
klubbars webbsidor vara skyddade av upphovsratt. De fotografier som forekommer pa webbsidorna
atnjuter atminstone skydd som fotografiska bilder.

Upphovsrattsinnehavarens ensamratt

Upphovsrattsinnehavarens ensamratt omfattar ratten att framstalla exemplar av verket samt ratten
att gora verket tillgangligt for allmanheten. Att olovligen utnyttja ett skyddat verk pa en webbsida
inkréktar pa bada dessa rattigheter och utgor upphovsrattsintrang. Upphovsrattsmannen har dven en
ideell ratt till sitt verk. Denna innebar att upphovsmannen har ratt att bli namngiven vid utnyttjande
av hans verk. | den ideella ratten ingar dven upphovsmannens ratt att motsatta sig krankande
andringar av hans verk samt att verket anvands i krankande sammanhang.

Upphovsrattsintrang

Ett verks egenart eller sarpragel ligger dven till grund for att bedéma om det foreligger
upphovsrattsintrang. Skyddsomfanget for en kort text som ej har speciellt hég sarpragel ér snavare
an skyddsomfanget for en Iang och invecklad text. Det betyder att ju mindre originell en skyddad text
ar, desto mer lik tilldts en annan text att vara utan att den anses utgora intrang. Om en text ar
identisk med en tidigare skyddad text utgor den senare texten sjalvklart intrang. Motsvarande géller
for icke fotografiska bilders skyddsomfang. Anvandandet av nagon annans fotografiska verk eller
fotografiska bild utan tillstand utgdér normalt upphovsrattsintrang.

Inskrankningar i upphovsratten

URL gor vissa inskrankningar i upphovsratten. De som ar mest relevanta i detta fall ar ratten for en
privatperson att for privat bruk framstélla ett eller nagra fa exemplar av ett offentliggjort verk och
ratten att citera ur offentliggjorda verk. Av litterdra verk i skriftlig form far endast begransade delar
framstallas och da uteslutande for privat bruk. Citering skall goras i 6verensstdmmelse med god sed
och i en omfattning som motiveras av andamalet. Detta betyder att kédllan som citeras skall anges och
att citatet skall inga i ett annat, stérre verk. Vad géller icke fotografiska bilder, fotografiska verk och
fotografiska bilder ar citatratten mer eller mindre utesluten da upphovsmannens ideella ratt riskerar
att krdnkas om endast ett brottstycke av hans verk aterges.

Upphovsritten i uppdragsforhallanden
Det finns ingen klar reglering pa omradet. | princip géller féljande i ett uppdragsforhallande. For att
det skall ske en fullstédndig 6verlatelse av de rattigheter som tillkommer uppdragstagaren, sa som



upphovsman, till uppdragsgivaren, kravs det ett avtal som reglerar detta. Avtalet kan vara saval
skriftligt som muntligt. Den ideella ratten kan ej fullstandigt overlatas utan endast efterges i
begrdansad omfattning.

Om det inte finns nagot avtal som reglerar upphovsratten maste man se till andamalet med
uppdragsavtalet, den avsikt parterna haft samt 6vriga omstandigheter som forelag da
uppdragsavtalet ingicks. Ar andamalet med uppdraget att ett verk skall framstallas for att anvandas i
ett visst syfte av uppdragsgivaren, kan uppdragsgivaren anses ha erhallit ratten att utnyttja verket pa
sadant satt, dven efter det att uppdragstagarens uppdrag avslutats, d.v.s. uppdragsgivaren har fatt
en "underférstadd” licens. Uppdragsgivaren torde dock ej kunna 6verlata sin ratt att nyttja verket till
annan. Att ersattning utgar for uppdraget ar ett av de tolkningsdata som kan komma att inverka pa
beddomningen av uppdragsgivarens nyttjanderatt.

En klubbs logotyp

En klubbs logotyp kan, utdver att vara ett upphovsrattsligt skyddat verk, vara ett skyddat
kdannetecken (varumarke eller firma). Market kan vara skyddat som ett registrerat kdnnetecken
och/eller som ett inarbetat kdnnetecken. Kannetecknet anses inarbetat om det har i landet &r kédnt
inom en betydande del av den krets till vilken det riktar sig. Trots att det har forflutit flera ar sedan
en logotyp togs fram ar det fortfarande den ursprunglige upphovsmannen som ar att anse som
upphovsman och som har upphovsratt till kinnetecknet, med reservation for vad som ovan sagts om
upphovsratt i uppdragsférhallanden. Dock ar det klubben som i egenskap av att vara registrerad
innehavare och/eller som genom anvindning av logotypen erhéller kinneteckensskydd. Det betyder i
sadana fall att klubben har ensamrétt att i ndringsverksamhet anvdanda kidnnetecknet. Andra
naringsidkare kan férhindras att anvanda kdnnetecknet, samt kdnnetecken som ar férvaxlingsbara
med klubbens kannetecken, for varor av samma eller liknande slag som de som klubben
marknadsfor. Vid denna férvaxlingsbedémning jamfors alltsa bade kdnneteckenslikheten och
produktlikheten. Ju storre kanneteckenslikheten &r, desto mindre behover produktlikheten vara, och
vice versa, for att intrang skall anses foreligga. For vissa kdnnetecken, s.k. vdlkdnda kdnnetecken,
finns ett skydd dven mot att annan anvander ett likartat marke for andra slags varor och tjanster.

En klubbs medlemsmatrikel

Denna skulle kunna erhalla upphovsrattsligt skydd genom URL som ett verk och/eller ett mer
begrdnsat katalogskydd. For att skyddas som ett verk maste matrikeln mota de krav som redogjorts
for tidigare. Mer troligt ar att en klubbs medlemsmatrikel skulle kunna erhalla katalogskydd. Detta
skydd ar mer begransat an det upphovsrattsliga verkskyddet. Ett katalogskydd forutsatter att
matrikeln innehaller ett stort antal uppgifter eller att den ar ett resultat av vasentliga investeringar.
Exempel pa sadant som kan skyddas av katalogskyddet ar bl.a. matriklar och kundregister. Det som
skyddas ar den egna sammanstallningen av ett stort antal uppgifter, daremot skyddas inte
uppgifterna i sig. Skyddstiden for kataloger &r 15 ar fran framstallningsaret, dock alltid 15 ar fran det
att katalogen gjorts tillganglig for allmanheten. Intrang féreligger da nagon utan lov aterger storre
delen av uppgifterna i katalogen. Att nagon, utifran matrikelns information, enbart kontaktar
personer i syfte att skapa en konkurrerande klubb utgor sannolikt ej intrang i den forsta klubbens
upphovsratt.



Slutsats samt pafoljder vid upphovsrattsintrang och varumarkesintrang

Att olovligen anvanda SKKs, uppfodares eller klubbars texter, bilder, fotografier och logotyper pa en
webbsida kan utgéra upphovsrattsintrang och varumarkesintrang. Den som begar
upphovsrattsintrang eller varumarkesintrang kan domas till boter eller fangelse i hogst tva ar. Vidare
kan domstol, vid vite, férbjuda den som begar intrédng, att fortsdtta med de atgarder som utgor
intrang. Rattighetsinnehavaren har dven ratt till ersattning for det olovliga intranget. For
ersattningsfragan ar det ovidkommande om den som obehdrigen utnyttjade verket gjorde sa i god
tro.

Lagen om namn och bild i reklam

Lagen om namn och bild i reklam reglerar anvandningen av personbilder samt personnamn i
reklamsammanhang. Lagen blir tillamplig da bilder pa levande personer som ar identifierbara genom
avbildning, namn eller annat omnamnande, utnyttjas av en naringsidkare i
marknadsféringssammanhang utan personens samtycke. En naringsidkare som olovligen anvander
sig av ett fotografi forestallande en person i sin marknadsféring t ex pa sin hemsida bryter saledes
normalt mot denna lag. Brott mot lagen kan leda till boter.

Marknadsforingslagen

Marknadsforingslagen (MFL) reglerar en naringsidkares marknadsféring av varor och tjanster i forhal-
lande till konsumenter och andra naringsidkare. Lagen ér tillamplig pa marknadsforing av varor och
tjanster pa Internet. En naringsidkares marknadsforing far enligt lagen inte vara otillborlig. Begreppet
innefattar vad som kallas vilseledande marknadsféring. En naringsidkares marknadsforing far inte
vara vilseledande vad géller t ex naringsidkarens egen eller annan néaringsidkares naringsverksamhet,
detta galler bland annat en varas eller tjansts ursprung och egna eller andra naringsidkares
kvalifikationer och kannetecken. En naringsidkare far alltsa inte bedriva marknadsféring som ar
vilseledande genom att marknadsforingen, eller det som marknadsférs, latt kan férvéaxlas med en
annan naringsidkares kdnda och sarpraglade produkter eller verksamhet. Om nagon i sin
marknadsféring anvander material som tillhor SKK eller en vadlkand uppfodare och detta leder till risk
for att de som tar del av marknadsféringen forknippar denna med SKK eller den vadlkdnda uppfédaren
kan anvandningen strida mot MFL:s regler om vilseledande marknadsforing. Det kan ocksa vara
fragan om renommeésnyltning i strid med MFL. Ett brott mot MFL:s regler kan bl.a. leda till ett forbud
vid vite att fortsatta med marknadsforingen samt i vissa fall en skyldighet att utge skadestand och
avgifter.



6. Kommunikation

6.1 Tystnadsplikt

Tystnadsplikt innebar att man inte far vidareféra information/uppgifter som man far ta del av i sin
tjanst eller genom det uppdrag man har, det vill sdga att information inte skall spridas vidare till
andra.

Exempel pa detta inom foéreningslivet ar de handlingar som ligger som underlag for styrelsens beslut
vid sammantraden eller uppgifter som framkommer under styrelsens diskussion vid sammantraden.

| handlingar som foreligger vid styrelsesammantrade, eller sddant som framkommer under styrelsens
diskussion, kan férekomma uppgifter som beror enskild person och som kan vara kansliga for den
enskilda personen.

Vad som exakt avhandlats under ett styrelsesammantrade och vilka underlag som fanns for besluten,
skall alltsa ledamoter och suppleanter inte diskutera med andra personer.

Det ar ocksa viktigt att protokollet formuleras pa sa vis att det sa tydligt som mojligt framgar vad
arendet innehallit och vilket beslut som tagits, utan att detta kranker eller skadar enskild person.

Vidare skall, sdvida inte styrelsen tagit annat beslut, styrelsens beslut inte diskuteras med — meddelas
till — person utanfor styrelsen, innan protokollet ar justerat och protokollutdragen utsanda till dem
det beror.

Tystnadsplikt omfattar dven person som ar adjungerad till styrelsen samt revisorer och valberedning.
Tystnadsplikten géller dven efter att ledamot, revisor, valberedning eller adjungerad person avtratt
fran sitt fortroendeuppdrag



6.2 Hur skriver man ett protokoll?

Av protokollet skall kunna utldasas vad som avhandlades vid sammantradet och vilka beslut som togs.

Protokollets huvud ska/bor innehalla:
e foreningens namn, datum for sammantradet samt pa vilken ort sammantradet avholls
e narvarande tjanstgorande ordférande, 6vriga ordinarie ledamoter och suppleanter
o vilka ledamoter/suppleanter som ej narvarat vid motet — anmalt forhinder
e eventuellt adjungerade eller 6vriga narvarande
e tjanstgorande sekreterare

Samtliga namn ska vara fullstdndiga — skriv bade for- och efternamn!

Paragrafnumrering

Manga klubbar véljer att paragrafnumrera fran § 1 inom varje protokoll, andra véljer att numrera
paragraferna I6pande under verksamhetsaret och bérjar alltsa med § 1 vid det forsta motet efter
arsmotet, moéte nr 2 efter arsmotet borjar till exempel med § 23, méte 3 borjar med § 48 och sa
vidare.

Paragrafernas innehall
Som anges ovan skall man kunna utlasa vad som avhandlades vid sammantradet och vilka beslut som
togs.

| det flesta ideella foreningar skrivs sa kallade beslutsprotokoll. Dessa upptar for varje behandlat
drende, forutom paragrafnummer med rubrik, kortfattad redovisning av arendeinnehall, en
kortfattad forslagsredovisning samt vilket beslut som togs.

Skriv garna ord som till exempel beslot, uppdrogs, utsags i fetstil for att de skall vara latta att hitta.
Det ar viktigt att protokollen ar tydliga men samtidigt kortfattade sa att de blir lattlasta. Protokollen
ar viktiga dels som information till ledamoter som inte var med vid métet och till klubbens
medlemmar, men utgor ocksa ett historiskt dokument dver klubben for eftervariden.

Titta gdrna i gamla protokoll for att fa exempel pa formuleringar. Pa SKKs hemsida finns alla SKKs
protokoll utlagda i vilka det finns manga exempel pa formuleringar.

Justering

Det ar ordférandens protokoll och det ar han eller hon som har det slutliga avgérandet 6ver
protokollets innehall. Justerarnas uppgift ar att kontrollera att protokollet korrekt redovisar vad som
avhandlades och besl6ts vid sammantradet. Om justeraren har synpunkter pa innehall eller
formulering, kan denna, i det fall ordféranden inte har samma uppfattning, skriva en separat
justeringsanmarkning dar han/hon formulerar vad paragrafen bor innehalla enligt hans/hennes
uppfattning.

Nasta sammantrade

Forsok om mojligt att besluta om sammantrdadesdatum for en hel sdsong, eller dnnu hellre, for hela
verksamhetsaret. Det dr da lattare att planera arbetet och medlemmarna har en mojlighet att “passa
in” skrivelser eller forslag sa att de kommer in i god tid fére ett sammantrade.

Exempel pa hur ett protokoll kan stéllas upp aterfinns under avsnittet “Mallar” nedan.



Protokollsutdrag
Det ar rimligt att medlemmar som skriver till sin klubb, till exempel lamnar forslag, ocksa skall fa
skriftligt svar. Protokollutdrag skrivs och skickas nar protokollet ar justerat.

Exempel pa hur ett protokollutdrag kan se ut aterfinns under avsnittet “Mallar” nedan.



6.3 Svenska Kennelklubbens policy for sociala medier

Svenska Kennelklubben och dess anslutna klubbar har en positiv instéllning till att medlemmar
uttrycker sina asikter i de sociala medier som finns i dag. SKKs medlemmar &r organisationens
framsta ambassadorer och de har en central roll nar det kommer till att sprida information och
kunskap om Svenska Kennelklubben och SKK-anslutna klubbar. Det finns dock vissa begransningar
betraffande vilken information medlemmar far sprida vidare i exempelvis bloggar, pa Facebook,
Youtube, Twitter och liknande.

Inom ramen for medlemskapet i en SKK-ansluten klubb har medlemmar vissa skyldigheter gentemot
Svenska Kennelklubben. Den som &r fortroendevald far exempelvis inte réja, utnyttja eller formedla
information som vederboérande har tillgang till pa grund av sin stéllning. Det handlar om:

» enskilda medlemmars personliga eller ekonomiska forhallanden,

* sekretessbelagda uppgifter,

* upphovsrattsskyddat material eller annat skrivet material som ar SKKs eller klubbens
egendom.

Svenska Kennelklubben efterstravar en god medlemskultur dar fortal, forolampningar eller mobbning
av medlemmar eller andra inom SKK inte férekommer — inte heller i sociala medier. Detta framgar
tydligt sedan det inférdes i SKKs grundregler. Grundregel 1:3 stadgar att det aligger varje medlem i
SKK-organisationen att handla och upptrada pa sadant satt att det inte skadar eller motverkar SKK
eller dess medlemsorganisationer, och att inte uttala sig nedsdttande om enskild medlem.

Medlemmar som deltar i konversationer i sociala medier bor folja vissa regler. Inom SKK ser vi
foljande punkter som viktiga ledstjarnor i den digitala kommunikationen:

* attvara Oppen och tydlig

* att bidra med kompetens

» attvara drlig och ansvarstagande

» attvara artig och visa gott omdoéme

» attvisa respekt for andra

* attrespektera upphovsratten

» attifortroendevald post inte agera utifran privata preferenser

Var 6ppen och tydlig

Uttalar du dig i egenskap av medlem i Svenska Kennelklubben ska du vara noga med att alltid beratta
vem du ar och i vilken klubb du ar aktiv, och vara tydlig med dina egna intressen i sammanhanget.
Det ar sarskilt viktigt att du berattar var du ar aktiv nar du framfor dina privata/personliga asikter i
fragor som ror Svenska Kennelklubben eller din klubb. Komplettera gédrna ditt inldagg med ett
fortydligande av typen: ”De asikter och synpunkter som redovisas har &r mina egna och delas inte
nodvandigtvis av min klubb eller SKK”.

Bidra med din kompetens

Skriv inlagg och bidra gérna till dialogen inom dina specialomraden. Tank pa att kunskapsnivan kan
variera avsevart mellan olika diskussionsforum. Tycker du att ett inlagg bor besvaras men kanner dig
tveksam till forumet eller &r osdker pa om din kompetens ar tillracklig just i det fallet, 6vervag att i
stallet tipsa nagon pa Svenska Kennelklubbens kansli och |ata dem svara.



Var arlig och ansvarstagande

Har du gjort ett misstag och lamnat felaktig information — erkdnn det och ratta det omedelbart.
Sociala medier ger dig narmast oandliga mojligheter att uttrycka dina asikter, men med detta foljer
ett ansvar. Av Svenska Kennelklubbens stadgar, § 1 mal, framgar bland annat att SKK ska informera
och sprida kunskap om hundens beteenden, dess fostran, utbildning och vard. SKK ska vidare skapa
och bevara goda relationer mellan omvérlden och hundagaren. Att du som medlem i SKK ar arlig och
visar att du tar ansvar for dina inlagg, dven om du skulle géra ett misstag, skapar fortroende bade for
dig som person och for Svenska Kennelklubben.

Var artig och visa gott omddome

Var alltid vanlig och artig. Kortfattade meddelanden, som det ofta handlar om i sociala medier, kan
av mottagaren uppfattas som mycket hardare an vad sdandaren avsag, i synnerhet i diskussioner dar
parterna har skilda uppfattningar. Aven om du uppfattar ett padstdende om Svenska Kennelklubben,
om din klubb eller om en enskild medlem som mycket negativt eller felaktigt, undvik att trappa upp
konflikten. Hall dig lugn, tydliggor din standpunkt sa sakligt som majligt och undvik pajkastning.
Anvand ett vardat sprak och undvik svordomar och annan jargong som kan vacka anstot. Var aldrig
nedlatande i tonen nar du talar om andra personer och tala inte illa om konkurrenter. Tank pa att
dven en kommentar som du riktar till en viss person ofta ldses av manga fler, exempelvis
konkurrenter, medlemmar och icke medlemmar. Tank till en gang innan du postar dina inldgg och
anvand ditt sunda fornuft, da ger du ett sansat och seridst intryck.

Respektera andras ratt att uttrycka sig

Yttrandefriheten ar en grundlaggande rattighet i ett demokratiskt samhalle. Det innebér att var och
en ar i sin fulla ratt att ge uttryck for bade positiva och negativa asikter om Svenska Kennelklubben.
Att manniskor utanfor organisationen talar om Svenska Kennelklubben och var verksamhet — och
kanske inte alltid i positiva ordalag — ar en realitet som varje enskild medlem och dven SKK i stort
maste acceptera och kunna hantera.

Respektera upphovsratten

SKKs officiella logotyper och varumarken, och dven klubbarnas, far endast anvandas fér godkanda
andamal. Det ar inte tillatet att anvdnda en logotyp som privat profilbild eller pa en blogg som ar din
privata. Anvand aldrig andras material utan tillatelse och var noga med att ange kallor och félja de
upphovsrattsliga regler som géller for olika publikationer. Nar du i exempelvis ett inldgg pa Facebook
lankar till ndgon annans webbplats/sida, var noga med att kontrollera vem du lankar till och visa
tydligt att det ar en extern lank. Var medveten om att det kan uppfattas som om Svenska
Kennelklubben/klubben rekommenderar ett visst foretag eller star bakom en viss asikt. Det finns
ocksa en risk att innehallet i den sida eller pa den webbplats du lankar till &ndras till nagot som
Svenska Kennelklubben/klubben inte vill férknippas med. Var darfor kallkritisk och lanka bara till
platser som drivs av seridsa agare.

Agera inte utifran privata intressen som fortroendevald

Det stalls stora krav pa fortroendevaldas integritet, och det ska sta helt klart att du som &r
fortroendevald representerar SKK, star bakom organisationens stallningstaganden och inte agerar
utifran privata preferenser. Detta bor sarskilt beaktas vid anvandandet av sociala medier. Generellt
galler att din uppgift som fértroendevald ar att agera vagledande och att dela med dig av den
kunskap och information du har. Det dr samtidigt viktigt att komma ihag att du har tystnadsplikt; du



far inte fora vidare alla typer av uppgifter, exempelvis om medlemmar, som du tagit del av i din tjdnst
eller genom ditt uppdrag. Tystnadsplikten omfattar aven dig som ar adjungerad till en styrelse,
revisor eller ingar i valberedning — och det dven efter att du lamnat ditt uppdrag.

Kontakta kansliet

Om du i ett digitalt forum upptacker vad du anser vara otillborliga kommentarer, bilder eller liknande
om Svenska Kennelklubben eller ndgon SKK-ansluten klubb, eller om nagon enskild
medlem/fortroendevald, kontakta kansliet. Ta da kontakt med véxeln pa 08-795 30 00 s3 hanvisar de
dig ratt.



6.4 Enkatundersokningar

Det finns ingen sarskild lagreglering gallande konfidentiella handlingar i en ideell férening. Det som
kommer att bestimma det inbordes forhallandet mellan Svenska Kennelklubben (”SKK”) och de som
svarar pa de berorda enkéterna ar det avtalsforhallande som foreligger mellan parterna. Det blir
alltsa fraga om avtalad sekretess. Om det tillsammans med enkéten finns uppstallt avtalsvillkor som
reglerar parternas forhallande, kommer dessa avtalsvillkor att vara bestammande for SKKs
forfogande 6ver enkdterna. Dessutom kommer andra 6verenskommelser eller dylika handlingar som
kan finnas mellan parterna att fa betydelse i den utstrdackning de behandlar fragor om sekretess,
konfidentialitet eller andra spérsmal som kan vara relevanta i detta fall. Sddana handlingar kan till
exempel vara SKKs stadgar eller andra medlemsbestammelser. Aven underférstadda avtalsvillkor kan
reglera SKKs forfogande 6ver enkaterna. Skulle nagon part handla emot en forpliktelse som parten
atagit sig att folja, uttryckligen saval som underférstadd, kan detta vara att betrakta som avtalsbrott.
Avtalsbrott kan leda till skadestandsskyldighet.

Skydd for foretagshemligheter

Lagen om skydd for féretagshemligheter kommer med stor sannolikhet att bli tillamplig pa de
uppgifter om en néaringsidkares affars- eller driftforhallanden som kommer fran en uppfédare som
bedriver naringsverksamhet. Med foretagshemlighet avses sadan information om affars- eller
driftférhallanden i en naringsidkares rérelse som naringsidkaren haller hemlig och vars réjande
medfor skada for naringsidkaren. Det ar ej tillatet att utnyttja eller r6ja foretagshemligheter. Vidare
ar det forbjudet att obehorigen bereda sig tillgang till foretagshemligheter. Brott mot denna lag kan
foranleda skadestandsansvar samt i vissa fall fangelsestraff.



7. Arkivering

7.1 Arkivering inom SKK-organisationen

SKKs stadgar och motsvarande lans- och specialklubbars stadgar regleras att det ar styrelsen i
respektive klubb som ansvarar for klubbens arkiv och korrespondens.

SKKs Foreningskommitté har sammanstallt nedanstdende anvisning for att underlatta klubbens
arbete med sina arkiv.

Radda klubbarkivet — klubbens minne

Arkivet hos en klubb utgors av de handlingar som har tillkommit i verksamheten. Det kan t ex rora sig
om en brevkopia till ndgon som bjods in for att foreldsa, protokoll som forts vid styrelsemoten,
fotografier som tagits pa en utflykt, flygblad som delats ut vid en demonstration, jubileumsskrifter,
medlemsregister, rakenskaper, verksamhetsberattelser m.m. Allt detta tillsammans avspeglar
klubbens historia, utgoér dess minne. Det ar viktigt att vi rdddar det for framtiden! Viktigt for
kommande generationer, saval som for de som ar verksamma i organisationerna nu. De senare
maste ha tillgang till olika dokument som behovs fér verksamheten. Fér kommande generationer
kommer dessa handlingar att utgora historiska kallor — en del av deras kulturarv. Tyvarr ar det
mycket av just klubbars arkivmaterial som har férsvunnit genom aren eller finns utspritt hos (f d)
medlemmar.

Nagra skal till att ordna och bevara klubbarkivet

¢ Rationalitet: | ett vdlordnat arkiv hittar vi lattare och snabbare den information vi behdver.

e Arkivet ar foreningens minne! Utan det behéver man kanske géra om saker som redan ar
gjorda/skrivna.

e Lagstiftningen stéller vissa krav pa bevarande och gallring av en férenings arkivhandlingar.

e Den historiska aspekten: Arkivet speglar klubbens historia och t ex rasens utveckling. | arkivet
finns material till den egna jubileumsskriften och till vetenskapligt bedriven forskning.

e Och till sist: Vill att framtidens bild av Din klubb ska grundas uteslutande pa dokumentation
som skapats av andra parter?

Lagarna och arkivet
Bestammelser om upprattandet av handlingar, gallring och bevarande finns framfor allt i dessa lagar
och férordningar:

e Bokforingslagen (SFS 1999:1078)

e Datalagen (SFS 1973:289)

e Personuppgiftslagen (SFS 1998:204)

e Lagen om sjalvdeklaration och kontrolluppgifter (SFS 2001:1227)
e Taxeringslagen (SFS 1990:324)

Nagra rad for en god arkivvard
e Utse en arkiv- och dokumentationsansvarig i klubben. Om mojligt, se till att personen far
nagon form av utbildning.



e Personen ansvarar sedan for att klubbens handlingar halls ordnade och samlade, att
ingenting av varde sldngs eller pa annat satt forsvinner, men att inga onddiga handlingar som
extra kopior, reklam och dylikt sparas.

e For att underlatta arbetet kan man utarbeta en arkivbildningsplan innehallande de regler
som galler for klubbens hantering av sin egen dokumentation.

e Forvara handlingarna s& stdld- och brandsikert som méjligt. Aven fukt och mégel utgér en
fara — fuktiga kallarlokaler ar inte lampliga for forvaring av handlingar. Har man sjalv inte
maijlighet att forvara sina handlingar pa ett betryggande satt kan man deponera dem hos
nagon arkivinstitution enligt sarskild 6verenskommelse.

e Forriksorganisationer ar riksarkivet mest lampat och for regionala klubbar de olika
landsarkiven, exempelvis Goteborgs stadsarkiv.

e Arkivinstitutionerna kan dven bista klubbarna med rad, t ex vid utarbetande av
arkivbildningsplan. Manga ordnar dven kurser i arkiv- och dokumenthantering for
foreningsaktiva.

Vad ingar i arkivet?
Till de handlingar som bor bevaras hor:

e Protokoll, till exempel arsmotes-, styrelse- och kommittéprotokoll,

¢ verksamhets- och revisionsberattelser,

e kopior av viktigare utgaende skrivelser, rapporter och cirkular,

¢ medlemsmatriklar och medlemsférteckningar,

e inkomna skrivelser och korrespondens,

¢ handlingar som ror olika amnen, till exempel stadgar, kurser, konferenser,
jubileumshandlingar, historik och dylikt,

e rakenskaper, huvudbocker, kassabocker och bokslutshandlingar,

e statistik,

o eget tryck i ett exemplar, exempelvis medlemstidningar, jubileumsbdcker, affischer, flygblad,
inbjudningskort och program,

o fotografier och videofilmer,

e |judupptagningar,

e pressklipp och

e foremal som fanor, klubbtréjor och klubbnalar.

Inte bara papper...

Det har blivit allt vanligare att olika handlingar upprattas och lagras med datorhjalp pa harddiskar,
disketter, optiska skivor och dylikt. Dessa utgor naturligtvis ocksa arkivhandlingar som béra bevaras
for framtiden sa sakert som maojligt. Disketter duger exempelvis inte till langre forvaringstider. Ska
man bevara ADB-information ar det viktigt att man ocksa bevarar tillhérande systemdokumentation.
Ibland ar det kanske bast att ta ut det vasentligaste pa arkivbestdndigt papper.

Foton, ritningar och mikrofilm ar andra arkivhandlingar som kraver speciell hansyn vid forvaring.

For dig som vill lasa mer
e  Foreningsteknik, utgiven av SKK



e Folkrorelsernas arkivhandbok: Arkiv och framtid i férening, utgiven av Folkrérelsernas
arkivforbund och civildepartementet.

e Ta hand om dina bilder. En hjalp till sjalvhjalp av Mats Sj6lin, utgiven av Naringslivets
Arkivrad 1989.

e Spara eller kasta? — Rdd och anvisningar vid skotsel av foreningshandlingar ar en liten
handledning utgiven av Goteborgs stadsarkiv. Finns att ladda ner fran Goteborgs stadsarkivs
webbplats i form av en pdf-fil.

Vad arkiverar SKK?
SKK arkiverar allt material for all framtid:

e Protokoll och underlag fran Kennelfullmé&ktige och centralstyrelsen

e SKKs tidskrifter

e SKKs utgivna bocker

e Registreringsunderlag fér hund

e Kennelnamnsunderlag

e P3 datamedia alla registreringar avseende enskild hund sedan 1976
e Bokféringsmaterial, taxeringsuppgifter och liknande material i 10 ar

| SKKs bibliotek har flera specialklubbar donerat sina inbundna tidskrifter och som bland annat
kommit till anvandning nar klubbar borjar fundera kring jubileumstidskrifter. SKKs bibliotek tar
tacksamt emot inbundna exemplar av klubbens egna tidskrifter.

Nagra lankar
Har du fler fragor? Vill du ha radgivning, diskutera konsultinsats, utbildning eller deposition av arkivet
hos en arkivinstitution?

Du kan kontakta byran for enskilda arkiv vid Riksarkivet www.ra.se eller landsarkivet i ditt lan. Via
Folkrorelsernas arkivférbund kan fa kontakt med de arkivinstitutioner som ar anslutna till férbundet.

Sammanfattning, arkiveringsmojligheter:

Folkrérelsernas arkiv och Foreningsarkiven ar ideella féreningar som ar specialiserade pa att ta emot,
ordna, ge radgivning och tillgdngliggora arkiv fran foreningssektorn. Arkiven ar oftast uppbyggda som
foreningar, dar den klubb/forening som 6nskar fa sina handlingar arkiverade blir medlem i
foreningsarkivet. En del foreningsarkiv tar betalt for arkivering, nagra tar ut en fast avgift per ar,
andra tar ut avgift baserad pa medlemsantalet i den forening for vilken man arkiverar material. Andra
arkiv tar inte ut nagon avgift alls.

En anvandbar hemsida ar www.foark.umu.se ddr man ocksa kan hitta lampliga arkiv.

Arkivdatabasen NAD omfattar alla arkiv i Sverige som rapporterat in uppgifter om sitt bestand och
finns pa adressen: http://sok.riksarkivet.se/nad.

Vissa kommunarkiv tar emot lokala féreningars handlingar om dessa ar ordnade och gallrade fran
ovidkommande handlingar.

Regionala folkrérelsearkiv finns enligt féljande (du hittar lankar till dem genom Folkrérelsernas
Arkivforbunds hemsida www.faf.nu).



Bohuslans foreningsarkiv

Dalarnas folkrorelsearkiv
Folkrorelsearkivet for Uppsala lan
Blekingearkivet for folkrérelse- och lokalhistoria
Folkrorelsearkivet i Vasterbotten
Folkrorelsearkivet i Vasternorrland
Folkrorelsernas arkiv for Varmland
Arkiv Gavleborg

Folkrorelsernas arkiv i Norrbotten
Foreningsarkivet i Jamtlands lan
Folkrérelsernas arkiv i Orebro lan
Foreningsarkiven i Stockholms lan
Foreningsarkivet i Sérmland
Hallands Arkivférbund

Jonkopings lans Folkrorelsearkiv
Kalmar lans arkivférbund
Kronobergsarkivet

Skaraborgs lans folkrorelsearkiv
Skanes Arkivforbund

Arkiv Vastmanland

Alvsborgs lans féreningsarkiv
Ostergdtlands arkivférbund, OLFA



7.2 Spara eller kasta?

Svenskt foreningsliv ar unikt!

Sverige ar det foreningsrikaste landet i varlden och darfor ar ocksa féreningarnas verksamhet och
historia en viktig del av det nationella kulturarvet och den svenska historien. Den som befinner sig
mitt uppe i dagens handelser ger sig ofta inte tid att tdnka pa det férgangna - men var tid har skapat
sin form av foreningsengagemang och darfor har vara folkrérelser och féreningar haft stor betydelse
i den demokratiska uppbyggnaden av vart moderna samhalle. | féreningarnas handlingar moter vi
manniskors asikter och tankar om viktiga samhallsfragor, har kan vi na den lilla manniskan och
hennes engagemang i bade stort och smatt. Mycket av det som vi idag betraktar som sjalvklar
sambhallelig service drevs forr i foreningsform, som t ex sjukkassor.

For de verksamma foreningarna idag ar det inte bara praktiskt utan dven ekonomiskt att halla sina
handlingar i ordnat skick. Det underlattar administrationen, tillgodoser juridiska regler samt gér det
mojligt att handlingar av forskningsintresse bevaras for framtiden.

Allmanna rad och tips
Utse alltid en arkivansvarig som ska se till att féreningens handlingar forvaras samlade och inte l16per
risk att skadas eller skingras.

Elektroniska handlingar som skall sparas bér tas ut pa papper eller CD-R. Disketter och harddiskar ar
inte ratt medier for [angtidsforvaring av information. Kontakta oss innan ni for dver till CD-R.

Nar handlingarna satts i parmar skall de placeras i kronologisk ordning. Skilj pa olika slags handlingar -
protokoll, ekonomi, korrespondens etc. Fyll parmarna — men inte 6verfulla sa de inte gar att stanga.

Tank pa att inte forvara cirkular, arbetsmaterial, kladdar och annat gallringsbart material tillsammans
med handlingar som ska bevaras.

Glom inte att skriva drtal pa viktigare handlingar som: protokoll, kallelser, verksamhetsberattelser.
Skriv gdrna dessutom pa parmryggen/arkivboxen t ex ”Styrelseprotokoll 1990-1995”.

Anvind helst arkiv- eller dldringsbesténdigt papper. Aven skrivmateriel, telefaxar, laserskrivare osv.
bor uppfylla reglerna for Svenskt arkiv, vilket betyder att de ar godkdanda av SP Sveriges Tekniska
Forskningsinstitut. Se deras hemsida www.sp.se.

Kom ihag att rensa bort plastfickor och gem fran handlingarna innan de arkiveras. Plast och metall
skadar papper och skriften pa papperet. Anvdnd inte tejp.

Handlingarna madste skyddas mot brand och fukt. Brandklassade arkivskap eller godkdnda
arkivlokaler kan vara en l6sning pa forvaringsfragan (lokaler kan vi bista med, se nedan).

Tank pa att klubbstugor och moteslokaler ofta utsatts for inbrott och skadegorelse och saledes ar
oldmpliga for slutlig férvaring av vardefulla arkivhandlingar.


http://www.sp.se/

Vad ska sparas?

Vad ar det da som &r viktigt att bevara? Det ar framfér allt foreningens egna handlingar, det vill séga
sadana som foreningen sjalv producerar sasom protokoll, verksamhetsberattelser och kassabocker.
Dessutom &r det sddana handlingar som ar stéallda direkt till féreningen, t ex brev fran organisationer
och enskilda. Daremot ar t ex tidningar fran riksorganisationer utanfér Géteborg oftast av mindre vikt
och behover inte sparas. Har foljer nagra exempel pa olika kategorier av handlingar som bor sparas
for framtiden:

e Protokoll fran den egna féreningen: moétes- och styrelseprotokoll men dven sektions- och
kommittéprotokoll samt bilagor till dem. Bevara i forsta hand de undertecknade
originalprotokollen.

e Diarier/postlistor om sadana fors.

e Maedlemsforteckningar och matriklar ar viktiga att bevara bade ur praktisk synpunkt och ur
forskningssynpunkt.

e Historiker och jubileumsskrifter dokumenterar féreningens historia.

e Register och liggare, t ex biblioteksliggare och dagbdcker.

e Korrespondens Inkomna handlingar samt kopior av utgaende skrivelser ar betydelsefulla da
man vill skapa sig en bild av foreningens verksamhet.

e Verksamhets- och revisionsberittelser. Spara alltid tva exemplar — det undertecknade
originalet och ett "lasexemplar”.

Handlingar rérande vissa @mnen. Har kommer nagra exempel pa handlingar som bor bevaras:

e Avtal och kontrakt, p.g.a. deras juridiska karaktar

e Handlingar angdende fastigheter, p.g.a. deras juridiska karaktar.

e Personalhandlingar som I6nekort, anstallningsbevis m fl.

e Stadgar och andra handlingar rérande organisationsfragor.

e Handlingar fran tavlingsverksamhet som sammanstallningar och resultat.

e Rikenskaper skall enligt bokféringslagen bevaras i tio &r. Aven ideella féreningar
rekommenderas att félja den regeln. Ur forskningssynpunkt ar det emellertid angelaget att
huvudbdcker, kassabdcker, dagbocker och bokslutshandlingar sparas. Aven verifikationer
tom 1950 bor sparas. Vid bedomning av verifikationer efter 1950 bor ni radgora med oss
fore leverans.

e Statistik. Medlemsstatistik och annan statistik som rér den egna verksamheten.

e Kartor och ritningar pa egna fastigheter och anlaggningar. Bor helst planférvaras.

e Foto och film fran den egna féreningens verksamhet. Férse om mojligt alltid fotografier med
datum och plats samt uppgifter om vilka som finns pa bilden, annars minskas det framtida
forskningsvardet.

o Trycksaker med direkt anknytning till den egna verksamheten. Spara alltid arkivexemplar av
affischer, flygblad, program, medlemstidningar osv. Galler dven foreningens egna utskrifter
som gjorts for detta andamal.

e Tidningsurklipp ar vardefulla forutsatt att man anger datum och tidningens namn.

® Bandupptagningar t ex fran moten eller intervjuer med enskilda féreningsmedlemmar.
Observera att kassettband/rullband inte &r godkdanda medium for langtidsbevarande. Vill

man vara saker pa att bevara inspelningarna for framtiden ar 6verforing till CD-R ett
alternativ. Radgor med oss!



Vad kan galiras?

Allt som alstras hos en forening ar inte lika viktigt. En del har betydelse bara for dagen, annat i nagot
eller nagra ar. Handlingarna maste anda tas om hand i det dagliga féreningsarbetet. Det galler darfor
att ha en plan eller atminstone nagra principer fér hur kontorsrutinerna skall se ut. Spara hellre for
mycket an for lite och tveka inte att ringa oss och fraga. Gallring kan helt 6verlatas pa oss och da kan
ett gallringstillstand fran foreningens sida vara det basta alternativet vid inlamnandet. Nedan
specificerade handlingar kan utgallras efter angiven tid utan att svarare informationsforluster
uppstar:

Typ av handling Nar
Dubbletter och kopior, om originalen finns Vid inaktualitet
Kladdar och minnesanteckningar Vid inaktualitet

Kontoutdrag, saldobesked, postgirotalonger Vid inaktualitet
(postgirotalonger som ror inbetald

medlemsavgift kan sparas om

medlemsforteckning saknas)

Rekvisitioner, frakt- och féljesedlar Vid inaktualitet

Verifikationer efter ar 1950 Efter 6verenskommelse, dock minst 10 ar.

Folkrorelsernas arkiv — ett bra alternativ

Folkrérelsernas arkiv ar bendmningen pa de féreningsarkiv som ingar i Region- och Stadsarkivet
Goteborg. | Folkrorelsernas arkiv ingar alla slags féreningsarkiv med verksamhet lokalt i Géteborg.
Inldamning sker helt pa frivillig vag. Hos oss far din férening kostnadsfritt en sdker férvaring av sitt
arkiv. Vi férvarar och forvaltar det samt gor det tillgangligt for forskning. Det finns majlighet att
Idamna handlingarna som gava till arkivet eller som deposition. | det senare fallet kvarstar
dganderatten hos féreningen, som da ocksa avgor vilka som far utnyttja materialet. Ett
gallringstillstand underlattar for oss pa folkrorelsearkivet. Vi arbetar for ndrvarande mycket med att
publicera arkivférteckningar pa natet (se nedan). Om ni motsatter er att er forenings férteckning
finns pa Internet i framtiden — var god meddela oss det! Syftet ar att 6ka tillgangligheten for forskare,
daremot publicerar vi naturligtvis inga handlingar fran era bestand. Har ni fragor om detta, kontakta
oss!

Leverans till arkivet

Ta for vana att leverera material regelbundet till folkrorelsearkivet. Samla foreningens handlingar,
gor en genomgang enligt ovanndmnda rekommendationer och ring oss for inlamning. Efter férsta
leveranstillfallet kan det vara lampligt att komplettera med tillaggsleveranser vart tredje till vart
femte ar eller efter 6verenskommelse. OBS! Det &r lampligt att det i er stadga ndmns att resterande
arkivhandlingar fors 6ver till oss vid handelse av att féreningen upphor.



Hjalp och handledning
Av oss pa folkrérelsearkivet kan foreningar/organisationer fa hjalp och handledning i dokument- och
arkivhanteringsfragor. Vi svarar pa fragor och hjalper till att 16sa eventuella problem.

Region- och stadsarkivet i Goteborg — med Folkrorelsernas arkiv
Box 2154
403 13 GOTEBORG

E-post: arkivnamnden@arkivnamnden.goteborg.se

Hemsida: www.arkivhamnden.se

Telefon: 031 - 701 50 00
Fax: 031 -13 09 96

Besoksadress: Otterhdllegatan 5

Oppettider: mandag 9-12, tisdag, onsdag, fredag 9-15, torsdag 9-19 (sept-maj)

Delar av vara arkivforteckningar finner du pa www.visualarkiv.se



mailto:arkivnamnden@arkivnamnden.goteborg.se
http://www.arkivnamnden.se/
http://www.visualarkiv.se/

8. Klubbtidning

8.1 Inte latt att vara klubbtidningsredaktor!

Vi har faktiskt tryckfrihet hdr i landet...! skrek damen i luren. Hon var pd ren svenska f-d éver att inte
ha fatt sin insdndare publicerad i sin egen tidning Hundsport. Jovisst har vi tryckfrihet i Sverige, men
att det skulle innebdra att man har rétt att fa sina alster publicerade dr en lika stor missuppfattning
som att ansvarig utgivaren ér den som ser till att tidningen dimper ner i din brevidda...

Det tillverkas mangder av tidningar inom SKK-organisationen. Fran de allra minsta som har en
upplaga pa ett par hundra till Hundsport, som &r en av varldens storsta hundtidningar, med ca 100
000. Daremellan finns en mycket brokig samling alster.

Nagra fa tillhér en egen division nar det géller upplaga och resurser. Brukshunden raknas forstas dit,
men ett par betydligt mindre specialklubbar ar minst lika ambitiésa i sin tidningssatsning. Ibland har
klubben sadan tur att det inom de egna leden finns folk som &r proffs och kan hjalpa till, ibland képer
man hjalp. Den allra storsta delen klubbtidningar tillverkas dock helt ideellt med stor mdda och
minimala resurser.

Oavsett vilken “division” tidningen tillhor sa ar principerna for tidningsmakeriet desammal

Vem gor vad?

De flesta klubbtidningar ar sa pass sma att det dr redaktoren som gor merparten av det praktiska
jobbet sjalv. Redaktérens framsta uppgift ar att se till att tidningen innehaller en vettig och lasvard
mix av sadant som kan intressera ldsarna och som speglar klubbens verksamhet.

Det ar redaktoren som med hansyn till klubbens aktiviteter gor en lamplig utgivningsplan, planerar
innehallet och i de flesta fall dven gor layouten.

Utgivningen bestams forstas av vilka resurser som finns, men minst fyra ganger om aret maste
tidningen komma ut for att raknas som periodisk tidskrift och darmed omfattas av de olika
bestammelser som galler en sadan, till exempel majlighet till momsbefrielse. Det ar ocksa redaktoren
som med hjalp av posten ser till att tidningen verkligen kommer ut.

Redaktoren ar en i hog grad sjalvstandig person som utifran sitt eget omdéme och med hansyn till
utrymme och resurser vialjer vad som ska komma in i tidningen. Ibland ar redaktéren dven ansvarig
utgivare, men oftast ar det klubbens ordférande.

Ansvarig utgivares uppgift ar att rent juridiskt sta till svars for det som publiceras. Han/hon har alltsa
enbart som uppgift att plocka ut saker ur det tankta innehallet som kan orsaka allvarligt trubbel, atal
till exempel. Alla tidningar maste ha en ansvarig utgivare som ar registrerad hos Patent- och
Registreringsverket, PRV.

Rollférdelningen ar saledes att redaktéren skoter innehallet och ansvarig utgivaren far skaka galler
om redaktoren trampar i klaveret.



Vad far man skriva?
Ett av de allra vanligaste sporsmalen fran nya redaktorer ar vad man far skriva egentligen. Innebar
tryckfrihet att man far publicera vad som helst? Det ar latt att blanda ihop olika begrepp.

Tryckfrihet innebar att man i Sverige har stor frihet att framféra asikter och ge utrymme fér de
nyheter som man anser intressanta. Men det innebar definitivt inte att man far géra precis vad som
helst!

Nar det géller mindre tidningar i hundvarlden ar det knappast tryckfriheten som bor sattas i fokus
utan mer pressetik och moral. Man far till exempel inte utsatta enskilda personer for skriverier som
ar krankande. Det handlar inte bara om vad som ar sant eller osant, utan om hur uppgifterna
publiceras och vilken grad av allmant intresse de har.

Det ar ingen ovanlig situation fér en klubbtidningsredaktoér att sitta med insdandare som ar forfattade
i vredesmod och med en alltigenom negativ ton. Aven om dessa insandare inte direkt skulle leda till
atal - skona lasekretsen!

Insdndare med foljebrev av typen "tors ni publicera detta ” hor oftast hemma i ryska arkivet... Visst
kan det som redaktor vara jobbigt att véarja sig ibland, men faktum &r att manga insandarskribenter
sander en tacksamhets tanke till redaktéren nar de lugnat ner sig lite.

Upphovsratt

En annan vanlig fraga galler de upphovsrattsliga reglerna. Angaende text sa ar det tillatet att citera
meningar och stycken ur en artikel eller bok till exempel. Sjalvklart ska kallan anges. Vill man aterge
en hel artikel ur nagon annan tidning maste upphovsmannen, forfattaren, vidtalas.

Bilder far man aldrig lana! Med mycket fa undantag har fotografen alltid upphovsratten. Det géller
dven om en privatperson "kopt” bilden. Kopian ar formodligen sald for privat bruk och inte for
publicering.

Att publicera bilder, eller teckningar, utan tillstand kan bli dyrt. Fotografen kan krava tidningen pa
ersattning. Nu ar de allra flesta fotografer bade talbara och ganska generdsa nar det galler sma
klubbtidningar forutsatt att de blir tillfragade.

Om en annonsor anvander bilder i sin annons ar det annonsoéren sjdlv som ar ansvarig och eventuellt
betalningsskyldig for dessa.

Far man végra ta in en annons?

Ja, man kan som utgivare avsta fran att publicera annonser som till exempel strider mot klubbens
ideologi. Att annonsoéren inte ar medlem eller kanske har skulder fran tidigare annonsering kan ocksa
vara skal till att neka inférande.

Produktionsdags for "Perro Nytt”

Ska man lyckas gora en tidning som mottas positivt av lasekretsen kravs det att man vet vilka de ar.
Alla redaktorer bor infor varje utgava stalla sig fragan vem de gor tidningen for! Far alla lasare ut
nagonting av tidningen? En klubbtidningsredaktor lever ofta néra sina lasare. Det kan vara valdigt
svart ar att bortse fran kommentarer fran den inre kretsen nar de pastar att ”alla tycker att...” och



komma ihag de tysta medlemmar som utgér majoriteten i klubben och betalar stérsta delen av
kalaset.

Vi tar ett exempel. "Rasklubben for Perro Peligroso” har 400 medlemmar. Tio av dessa ar aktiva
uppfodare, 100 ar trogna medlemmar som haft perros i generationer och resten ar nya, entusiastiska
forstagangsagare till hundar av denna ras som standigt vaxer i popularitet.

Klubben har ett par arliga aktiviteter, man har relativt god sammanhallning, om man bortser fran
karringen mot strommen forstas, och medlemmarna ar verkligen intresserade av sin ras och vad man
kan anvadnda den till.

Klubben ger ut tidningen Perro Nytt. Redaktoren ar ny for aret. Hon har ingen erfarenhet av
tidningsjobb, men ar duktig pa data och har skinn pa nasan.

Vilja innehall

Att gora en tidning ar "att vélja och att sdlja”. For Perro Nytt handlar det inte om att salja I6snummer
eller prenumerationer, utan att salja in ett fortsatt intresse for rasen! For att lyckas med det géller
det att valja ratt mix i tidningens innehall.

Vidlja, det ar lattare sagt an gjort! Nar den nya redaktoren for Perro Nytt ska satta ihop sitt forsta
nummer finns det tio insdndare dar kdrringen mot strommen spyr galla 6ver sina uppfodarkolleger,
ett recept pa hundkex och ett referat fran en valptraff, utan bilder. Plus fyra sidor annonser varav en
fran en utesluten medlem. Lycka till...

Nu géller det att dra pa blastéllet och borja ténka tidning!

Perro Nytt berdknas omfatta 48 sidor. Det ar vad budgeten tal och farre sidor kdnns tunt och fattigt.
Tidningsformatet ar A5 vilket gor att de flesta annonser ar helsidor. En placeras pa omslagets insida,
en pa baksidan och en i tidningen. Annonsen fran den uteslutna medlemmen far inte vara med.
Redaktoren skanker en uppskattande tanke till telefonens nummervisare ...

Omslaget dr standard med Perro Nytts logotype och nagra “puffar” for innehallet. Sidan tre
innehaller redaktionsruta, styrelse, adressuppgifter med mera. Det ar alltsa bara 43 sidor kvar att
fylla... Dags att borja valja och sélja.

Av de tio insandarna visar det sig att en faktiskt ar intressant. Om man stryker svordomar och tar bort
de varsta pahoppen, sa finns det vissa podnger i innehallet. Insdndaren handlar om att det ar hog tid
att borja fundera pa hur riskfyllt det ar att anvanda samma hanhundar i perroaveln hela tiden. Tar
man bort att “fru Svensson dessutom tjanar en massa svarta pengar pa onodigt manga parningar..”
och later nagon fran avelskommittén eller en vélkdnd genetiker kommentera insédndaren kan det hela
ha principiellt intresse. Texten bearbetas och publiceras under vinjetten ”Aktuell Debatt” dver sex
sidor.

Kexreceptet provbakas och visar sig vara bra. Det far komma med under vinjetten “Perro Nytt testar”
over tva sidor.

Reportaget fran valptraffen ar trevligt skrivet men saknar bilder. En signal till en deltagare l6ser det
hela. "Jo, jag tog nagra kort, men jag har inte lamnat in filmen dnnu..”. “Go6r det och skicka bilderna
snarast!”. Reportaget blir fem sidor.



Trettio sidor kvar... Redaktéren paminner sig att hon sett en valdigt intressant artikel i en tysk
hundtidning om vilka typer av arbetsprov som raser nadra beslaktade med perros har i andra lander.
Finns det nagon tysksprakig person i klubben...?

Efter 6versattning och tillstand for publicering fran forfattaren gor Perro Nytt ett verkligt klipp. Det
blir en artikel av hog kvalité med stort lasvarde som kommer in under vinjetten ”Utblick”.

Med diverse foérsenade annonser, paminnelser om kommande evenemang och en stor
kampanjannons fran SKKs marknadsavdelning tar redaktorens férsta nummer av Perro Nytt form.
Infor ndsta nummer bestammer sig redaktoren dock for att bestalla en del material i férvag och ha en
battre planering. Kanske vidtala ndgon att fotografera pa evenemangen till exempel. Det galler ocksa
att vara vaken for nyheter.

Nyheter - i en klubbtidning?

Nyheter kanske later lite konstigt for en tidning som kommer ut med fyra - sex nummer om aret.
Men det finns formler fér vad som ar en bra nyhet och dessa kan tillampas dven i en liten
klubbtidning.

Inom nyhetsmedia kan man dessa och alla vet att en bra nyhet &r ofta en dalig nyhet och att ju
narmare lasaren det hela sker desto storre nyhetsvérde.

Detta kan till klubbtidningssprak 6versattas med att om en uppfédare ur de egna leden till exempel
blir atalad for att ha smugglat in en hund sa ar det en valdigt stor nyhet for 6vriga klubbmedlemmar,
mindre nyhetsvarde for 6vriga medlemmar i SKK och befolkningen som helhet satter knappast
morgonkaffet i halsen pa grund av en sadan handelse.

En bra nyhet kan sjalvklart ocksa vara en god nyhet, dven om det tyvarr sallan ar sa i den dagliga
nyhetsbevakningen. Kanske har ndgon uppfédare av Perro Peligroso fatt en utmaérkelse eller vunnit
nagot stort! Intervjua vederborande dven om halva klubben tycker att just den kennelns hundar ar
osedvanligt fula... For den andra halvan kanske det ar jattekul att ldsa om hur uppfodaren lyckats!

Alla ska hitta nagot att lasa

Det finns inga patentldsningar pa hur man gor en bra tidning, det handlar mycket om kansla for
|asekretsen. Manga tror att pengar I6ser allt. Det ar helt fel! Det finns oerhort intressanta tidningar
som ar framstallda pa enklast tdnkbara satt. Det viktigaste ar att innehallet engagerar. Om
lasekretsen bestar av bade erfarna och oerfarna medlemmar i en rasklubb maste alla fa nagot som
intresserar just dem. Alla ldser inte allt, men alla ska ldsa ndgot. Om man forsoker tanka pa att man
alltid ska ha med atminstone en artikel som kan intressera och anga alla ldsare, locka medlemmar till
kommande evenemang, publicera nyheter och endast ta in debattartiklar och insandare som haller
en anstandig ton, sa ar man definitivt pa ratt vag.

Det ska vara roligt att hitta ”Perro Nytt” i brevladan!



8.2 Lathund for klubbpublicister

Ansvarig utgivare?!

Utgivningsbevis

Saknar ansvarig
utgivare eller
utgivningsbevis

Periodisk tidskrift 2 Ja, krav Nej, behovs inte Nej, ingen koppling
YGL & TF3 la Ja Nej
PuL Nej Nej Ja
URL*? Ja, ansvarig utgivare Ja, ansvarig utgivare Ja, enskild
ar ansvarig ar ansvarig person/styrelse
BrB Ja, ansvarig utgivare Ja, ansvarig utgivare Ja, enskild
ar ansvarig ar ansvarig person/styrelse
BBS-lagen Nej, finns detta géller | Nej, finns detta géller | BBS-lagen géller
YGL & TF YGL & TF
Ansvarig for innehall | Ansvarig utgivare Ansvarig utgivare Enskild
person/styrelse
Cookies ° OK oK OK
Noter

1 Utfardat av Myndigheten fér radio och TV

2Till exempel om klubbtidningen dr anmald till Patent- och registreringsverket med en ansvarig
utgivare

3 Grundlagsskyddad webbplats, PuL géller ej

4 URL och BrB géller alltid (BrB enbart enligt den sa kallade brottskatalogen i YGL och TF), men med
olika straffrattsligt ansvar beroende pa om webbplatsen atnjuter grundlagsskydd eller ej.

5 Enligt den sa kallade cookie-lagen (lag [1998:112] om ansvar for elektroniska anslagstavlor) méaste
besdkarna informeras om att cookies anvands pa webbplatsen



8.3 Momsregler for klubbtidning

Klubb som ar ansluten till SKK och som ger ut en klubbtidning behover inte betala moms for
tidningens tryck- eller portokostnad. For att underlatta och bevisa att klubbens tidning ar klassad
som periodiskt medlemsblad bor klubben skaffa ett intyg fran skatteverket pa detta sa att tryckeriet,
Posten eller Citymail inte debiterar moms pa sina fakturor.

Kraven for periodiskt medlemsblad ar foljande.

e utges av klubben
e utkommer minst 4 ganger/ar
e endast en marginell andel av upplagan saljs till andra an medlemmar

Annonser som klubben séljer i tidningen ska inte beldggas med moms eller reklamskatt.

Under 2005 blev medlemstidningar utgivna av fackforbund, enligt en dom fran regeringsratten,
rorelsebeskattade med 28 % pa salda annonser. Enligt besked fran skatteverket ar dock tidningar
utgivna av ideella féreningar av den kategori SKK tillhor, skattemassigt klassade sa att annonsintakter
av havd har anvénts som finansiering och omfattas alltsa inte av ovanstaende dom.



9. Mallar

9.1 Protokollsmall

Protokoll fort vid sammantrade med Svenska XX-klubben x-dagen (datum) i (ort).
Narvarande:

Anmalt férhinder:

Adjungerade:

Vid protokollet:

§ 1 Sammantradet 6ppnas.

Ordféranden halsade de narvarande vdalkomna och férklarade sammantradet 6ppnat.
§ 2 Val av justeringsperson/er.

Utsags ZZ att jamte ordféranden justera dagens protokoll.

§ 3 Faststallande av dagordningen.

Dagordningen faststalldes. (ev. andringar, kompletteringar, forflyttningar av punkter redovisas
kortfattat.)

§ 4 Foregaende protokoll, (datum).

(Ledamot som anser att nagot bor formuleras pa annat satt kan redovisa detta har och justering av
text kan alltsa goras. Rapportering av vad som efter foregdende sammantrade hant i visst drende kan
héar redovisas kortfattat.)

§5VU

(I det fall klubben har ett VU skall arenden som behandlats av VU redovisas har. Styrelsen skall
antingen faststalla VUs beslut eller besluta om fordandring.)

§ 6 Begiran fran Svenska XX-Klubben om stegforflyttning.
Foreldg begaran fran Svenska XX-klubben om forflyttning till steg Il.

Efter genomgang av handlingarna beslot styrelsen godkanna forflyttning till steg Il samt uppdrogs till
sekreteraren att sanda ut nytt avtal for underskrift.

§ 7 Omarbetning av regler for hemsida.

Halsades YY vialkommen till sammantradet.



Genomgicks YYs forslag om andringar och kompletteringar av texten i klubbens regler fér hemsida.

Besl6t styrelsen att innehallet bor kompletteras med text som anger att protokoll som skall laggas ut
pa klubbens hemsida skall formuleras sa att texten uppfattas som harmlds. Vidare beslots att stycket
som beror Yttrande- och tryckfrihetslagarna bor flyttas fram i dokumentet.

Styrelsen besl6t darefter godkanna andringar i regler fér klubbens hemsida.
§ 8 Folder "Till den nyvalde”.

Forelag slutligt forslag fran XX. Foldern tar kortfattat upp vad det innebar att vara fortroendevald,
styrelsens ansvarsomrade samt organisationsplan for SKK-organisationen. Tanken &r att foldern skall
delas ut till nyvalda — orutinerade — styrelseledamoter i klubbarna.

Besl6t styrelsen, efter redaktionella andringar, godkdnna foldern samt lamna den for tryck.
§ 9 Nasta sammantradesdatum.

Nastkommande sammantrdden beslots till den (datum)

§ 10 Sammantradet avslutas.

Ordféranden tackade de narvarande och avslutade sammantradet.

Vid protokollet:

(namnfortydligande), sekreterare.

Justeras:

(namnfortydligande), (justeringspersonens namn)



9.2 Mall for protokollsutdrag

(datering)

Svenska XX-klubben
c/0 XXX XXXX

Oversinder har utdrag ur vederborligen justerat protokoll fért vid sammantrade med Svenska XX-
klubben x-dagen den (datum) (ar).

§ 6 Begaran fran Svenska XX-Klubben om stegforflyttning.
Foreldg begaran fran Svenska XX-klubben om forflyttning till steg Il.

Efter genomgang av handlingarna beslot styrelsen godkanna forflyttning till steg Il samt uppdrogs till
sekreteraren att sdnda ut nytt avtal for underskrift.

Med vanlig halsning

SVENSKA XX-KLUBBEN

(Namnunderskrift, fortydligande)
sekr.



9.3 Verksamhetsberattelse for (klubbnamn)

2005-01-01 — 2005-12-31

Styrelsen for NNNNNNN avger harmed sin beréattelse for verksamheten under perioden Xxxx—xx—xx ...

Styrelsens sammansattning

Till exempel:

Ordférande: Kalle Karlsson

Sekreterare: Anna Olsson tom 050430

Kassor: N. N.

Ledamoter: N.N., N.N. och N.N.

Suppleanter: N. N. (t.o.m. 050430 ordinarie ledamot fr.o.m. 050501) och N.N.

Ansvarsomraden

Har redogors for vem som ansvarat for vilket omrade, exempelvis utstallning, RAS, och sa vidare.
Vilka som ingatt i olika kommittéer om sadana finns, varfor 1:e suppleanten tjanstgjort som ordinarie
fran och med 050501.

Sammantraden
Redogor for hur manga protokollférda sammantrdden styrelsen haft, om nagot/nagra skett via
telekonferens och sa vidare.

Representation
Om nagon i klubben representerat klubben i andra sammanhang, exempelvis pa SKKs fullmaktige,
specialklubbens fullmaktige eller dylikt.

Medlemsutveckling
Redogor for antalet medlemmar per verksamhetsarets sista dag, jamfort med foregaende ar.

Har kan dven redogoras for vilka eventuella atgarder som gjorts i medlemsvardande och
medlemstillstrommande syfte.

Styrelsens rapport om erhallna uppdrag fran arsmotet (foregaende ar).
Har lamnas styrelsens rapport om vilka uppdrag som styrelsen fick fran féregaende arsmote, hur
dessa uppdrag har handlagts och vilket resultatet blev.

Utstallningar
Har gors en resumé 6ver eventuella utstéllningar klubben genomfort, var och nér, hur manga hundar,
vilken domare med mera.

Prov — Tavlingar - Klubbmasterskap

Har goérs motsvarande som vid utstallningar. Hur manga och vilken typ av prov har genomforts? Hur
manga hundar deltog per prov? Vem/vilka ddomde? Hur manga cert, 1:a pris, godkanda anlagstest
m.m. har delats ut? Vilka hundar/férare blev klubbmaéstare och sa vidare.



Arets "bista”-listor
Rubriken sager vad som kommer har.

Utmarkelser/Vandringspriser
Redogorelse for vilka utmarkelser eller vandringspriser medlemmar och hundar erhallit och som skall

delas ut pa arsmotet.

Slutord
Har sker en summering av det gangna arets verksamhet, tack till alla de som stallt upp och hjalpt till,
till alla de som deltagit och sa vidare.

Aven en liten framétblick (som senare tas i styrelsens forslag till verksamhetsplan). Men &r det s& att
man exempelvis foreslar motet pa grund av dalig ekonomi, en hojning av medlemsavgiften, eller att
man ska utdka antalet utstéllningar, eller att man behover ditt eller datt, sa ar det OK att har uttala
en forhoppning om att dven motet inser varfér man i kommande planer vill ha en forandring.

Hemligstad 2006-01-28

Ordférande
N.N. ledamot N.N. ledamot t.o.m. 050430
N.N. ledamot N.N. ledamot fr.o.m. 050501

N.N. ledamot

OBS! Det ar endast de ordinarie ledamo6terna som skriver under berattelsen.



9.4 Arsredovisning

Klubb XX
Org. Nr: 8XXXX-XXXX

Resultatrakning
Belopp i kronor

Klubbens intdkter:
Medlemsavgifter
Utstallning

Ovriga klubbarrangemang

Ovriga intakter
Summa intakter

Klubbens kostnader:
Utstallning

Ovriga klubbarrangemang
Medlemstidning

Ovriga kostnader
Avskrivningar

Summa kostnader

Rorelseresultat

Resultat fran finansiella poster

Rénteintakter

Réntekostnader

Not 20XX-12-31

XX

I><

XX

XXX

20XX-12-31

XX

I><

XX

XXX



Resultat efter finansiella poster

Arets resultat

Klubb XX
Org. Nr: 8XXXX-XXXX

Balansrakning
Belopp i kronor

TILLGANGAR
Anl3ggningstillgangar
Materiella anléggningstillgangar

Inventarier

Finansiella anldggningstillgangar

Andra langfristiga vardepappersinnehav

Summa anlaggningstillgangar

Omsattningstillgangar

Varulager

Kortfristiga fordringar

Summa kostnader

Forutbetalda kostnader och upplupna intdkter

Kassa och bank

XXXX

XXXX

Not 20XX-12-31

I><

XX

I><

XX

XXXX

XXXX

20XX-12-31

I><

XX

I><

XX



Summa omsattningstillgangar XX XX

Summa tillgangar XXXX XXXX

Eget kapital och skulder

Eget kapital

Balanserat resultat X X
Arets resultat 3 X X
Summa eget kapital

Kortfristiga skulder

Leverantorsskulder X X
Ovriga skulder X X
Upplupna kostnader och férutbetalda intakter X X
Summa skulder XX XX
Summa eget kapital och skulder XXX XXX
Stallda sakerheter Inga Inga
Ansvarsforbindelser Inga Inga

Klubb XX
Org. Nr: 8XXXX-XXXX



Noter med redovisningsprinciper och bokslutskommentarer
Belopp i kr om inget annat anges

Allménna redovisningsprinciper
Arsbokslutet har upprattats i enlighet med Arsredovisningslagen.

Varderingsprinciper m.m.

Tillgangar, avsattningar och skulder har varderats till anskaffningsvarden om inget annat anges.
Varulagret har varderats till anskaffningsvarde med avdrag foér bedomd inkurans. Fordringar har efter
individuell vardering upptagits till belopp varmed de berdknas inflyta.

Not 1 Inventarier 20XX-12-31 20XX-12-31
Ackumulerade anskaffningsvarden: X X
- vid arets bérjan X X
- nyinkop -Y -Y
- forsaljningar och utrangeringar XX XX
Ackumulerade avskrivningar enligt plan: X X
- vid arets borjan -X -X
- avyttringar och utrangeringar X X
- arets avskrivning XX XX
Redovisat bokfort varde XXX XXX
Not 2 Andra langfristiga vardepappersinnehav Bokfort varde Marknadsvarde
Svenska aktier och andelar X X
Utlandska aktier och andelar X X

Rantebarande placeringar -X -X



Eventuell nedskrivning av varde

Not 3 Eget kapital

Balanserat resultat

Arets resultat

Summa

Forslag till vinstdisposition
Fran foregaende ar balanserat resultat

Arets vinst

Vinstmedel till férfogande

Forslag till disposition

Balanseras i ny rakning

XX

20XX-12-31

I><

XX

XX

20XX-12-31

I><

XX

XX



9.5 Revisionsberattelse

Nedan visas ett exempel pa revisionsberattelse
Revisionsberittelse

Till klubbméte i X-klubb

Org.nr XXXXXX-XXXX

Vi har granskat arsbokslutet och bokféringen samt styrelsens forvaltning for ar 200x i x-klubb. Det &r
styrelsen som har ansvaret for rakenskapshandlingarna och forvaltningen. Vart ansvar ar att uttala
oss om arsbokslutet och férvaltningen pa grundval av var revision.

Revisionen har utforts i enlighet med god revisionssed i Sverige. Det innebar att vi planerat och
genomfort revisionen for att i rimlig grad forsakra oss om att arsbokslutet inte innehaller vasentliga
fel. En revision innefattar att granska ett urval av underlagen for belopp och annan information i
rakenskapshandlingarna. | en revision ingar ocksa att préva redovisningsprinciperna och styrelsens
tillampning av dem samt att bedéma den samlade informationen i drsbokslutet. Vi har granskat
vasentliga beslut, atgarder och férhallanden i klubben for att kunna bedéma om styrelsen eller ndgon
styrelseledamot har handlat i strid med klubbens stadgar eller arsmotesbeslut. Vi anser att var
revision ger oss rimlig grund for vara uttalanden nedan.

Arsbokslutet har upprattats i enlighet med bokféringslagen.

Vi tillstyrker att arsmotet (eller motsvarande) faststaller resultatrakningen och balansrakningen for
klubben, disponerar vinsten (férlusten) enligt forslaget i verksamhetsberattelsen och beviljar
styrelsens ledamoter ansvarsfrihet for rakenskapsaret.

Ort den DD manad AAAA

A.A B.B.



9.6 Omedelbar justering — mall for protokolisbilaga

Bilaga till protokoll fort vid NN-klubbens arsmote/fullmaktige den xx/xx

Foljande §§ forklarades av arsmoétet som omedelbart justerade.

Val av ordférande, ordinarie ledamoter och suppleanter

Till ordférande pa ett/tva ar valdes:

Till vice ordférande valdes (om stadgarna sa foreskriver):

Till ordinarie ledamoter pa tva/fyra ar valdes:

Till suppleanter pa ett/tva ar valdes:

Suppleanternas tjanstgoringsordning beslots vara som féljer:

Val av tva revisorer.

Till ordinarie revisorer pa ett/tva ar valdes:

Till revisorssuppleanter pa ett/tva ar valdes:

Val av valberedning.

Till sammankallande i valberedningen pa ett/tva ar valdes:

Till ledamoter i valberedningen pa tva/fyra ar valdes:

Justeras:



Motesordforande Av motet vald justerare Av moétet vald justerare



