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Underlag till checklista  
för styrelsens arbete  
med årsmötet
Den här checklistan kan ni utgå från när ni ska hålla årsmöte. 
Kom ihåg att anpassa checklistan till era stadgar och arbetssätt. 
Vissa bidragsgivare har också krav på hur ni genomför årsmöte. 
Är det ord som du inte förstår i listan? På mucf.se hittar du  
ordlistor och mer information.

Inför årsmötet
Gå igenom stadgarna i god tid före ert årsmöte, så att ni följer det som  
står i stadgarna.

	✔ Bestäm datum, tid och plats för årsmötet.

	✔ Förbered förslag på dagordning.

	✔ Uppdatera medlemslistan.

	✔ Färdigställ alla årsmöteshandlingar.

	✔ Skicka kallelse till årsmötet (senast det datum som står i stadgarna) 
till alla medlemmar och funktionärer.

	✔ Se till att alla som ska delta på årsmötet har tillgång till handlingarna  
(senast det datum som står i stadgarna), till exempel verksamhetsberättelse  
och ekonomiska rapporter.

Under årsmötet
På årsmötet är det viktigt att ni följer dagordningen ni har skickat ut.  
Där bör bland annat ingå: 

	✔ Vilka som får rösta av de som är på mötet (fastställ röstlängden).

	✔ Välj mötesfunktionärer: mötesordförande, mötessekreterare och  
justerare för protokollet. 

	✔ Kontrollera att mötet är kallat till inom den tid som det anges i stadgarna.

	✔ Fastställ dagordningen, det som ska tas upp och beslutas om på mötet.
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	✔ Gå igenom styrelsens rapporter, verksamhetsberättelse  
och ekonomisk redovisning.

	✔ Gå igenom revisorns rapport om styrelsens arbete.

	✔ Besluta om ansvarsfrihet för styrelsen.

	✔ Genomför val av ny styrelse.

	✔ Genomför val av internrevisor.

Efter årsmötet
	✔ Skriv klart protokollet. Det är viktigt att datum för årsmötet finns med  

och att det är tydligt vilka beslut som fattades på årsmötet. 

	✔ Justera protokollet genom att de valda mötesfunktionärerna,  
mötesordförande och justerare, läser, granskar och sedan godkänner  
protokollet genom att skriva under med sina namn. 

	✔ Styrelsen ska så snart det går, gärna direkt efter årsmötet, ha det som  
kallas ett konstituerande möte. 

	✔ På det konstituerande mötet ska styrelsen besluta om vilka som ska  
vara firmatecknare.

	✔ Rapportera ändringar i styrelsens sammansättning och ändring av  
firmatecknare senast fyra veckor efter årsmötet på verksamt.se, till er  
bank och till era bidragsgivare.

	✔ Sprid informationen om vad som beslutades och den nya styrelsen till  
alla medlemmar, även de som inte var på årsmötet.

	✔ Genomför den verksamhet som årsmötet beslutat om.

För mer utförlig hjälp med dagordningen se ”Förslag på punkter till  
årsmötets dagordning”.

Årsmöteshandlingar
	− Stadgar
	− Verksamhetsberättelse för föregående år
	− Årsredovisning eller bokslut (Undertecknad av styrelsen och revisorn)
	− Revisionsberättelse (Undertecknad av revisorn) 
	− Eventuella motioner från medlemmar och förslag från styrelsen, inklusive  

styrelsens svar på inkomna motioner
	− Förslag till verksamhetsplan, inklusive budget
	− Valberedningens förslag
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 [Personlig information och organisationsinformation i dialogrutan Inställningar > Identitet.]


Sammanfattning


Kontrollfunktionen hittade inga problem i det här dokumentet.



		Kräver manuell kontroll: 2


		Manuellt godkänd: 0


		Manuellt underkänd: 0


		Överhoppat: 0


		Godkänt: 30


		Underkänt: 0





Detaljerad rapport



		Dokument




		Regelnamn		Status		Beskrivning


		Behörighetsflagga för tillgänglighet		Godkänt		Behörighetsflagga för tillgänglighet måste anges


		PDF-fil med bara bilder		Godkänt		Dokumentet är ingen PDF-fil med bara bilder


		Taggad PDF		Godkänt		Dokumentet är en taggad PDF


		Logisk läsordning		Kräver manuell kontroll		Dokumentstrukturen har en logisk läsordning


		Primärt språk		Godkänt		Textspråk är angivet


		Titel		Godkänt		Dokumenttiteln visas i namnlisten


		Bokmärken		Godkänt		Bokmärken finns i stora dokument


		Färgkontrast		Kräver manuell kontroll		Dokumentet har korrekt färgkontrast


		Sidinnehåll




		Regelnamn		Status		Beskrivning


		Taggat innehåll		Godkänt		Allt sidinnehåll är taggat


		Taggade anteckningar		Godkänt		Alla anteckningar är taggade


		Tabbordning		Godkänt		Tabbordningen stämmer överens med strukturordningen


		Teckenkodning		Godkänt		Tillförlitlig teckenkodning erbjuds


		Taggad multimedia		Godkänt		Alla multimedieobjekt är taggade


		Skärmflimmer		Godkänt		Sidan kommer inte att orsaka skärmflimmer


		Skript		Godkänt		Inga otillgängliga skript


		Tidsbestämda svar		Godkänt		Sidan kräver inga tidsbestämda svar


		Navigeringslänkar		Godkänt		Navigeringslänkarna är inte repetitiva


		Formulär




		Regelnamn		Status		Beskrivning


		Taggade formulärfält		Godkänt		Alla formulärfält är taggade


		Fältbeskrivningar		Godkänt		Alla formulärfält har beskrivningar


		Alternativ text




		Regelnamn		Status		Beskrivning


		Alternativ text för figurer		Godkänt		Figurer måste ha alternativ text


		Inkapslad alternativ text		Godkänt		Alternativ text som aldrig kommer att läsas.


		Kopplat till innehåll		Godkänt		Alternativ text måste vara kopplad till något innehåll


		Döljer anteckning		Godkänt		Den alternativa texten bör inte dölja anteckningen


		Alternativ text för andra element		Godkänt		Andra element som kräver alternativ text


		Tabeller




		Regelnamn		Status		Beskrivning


		Rader		Godkänt		TR måste vara underordnad Table, THead, TBody eller TFoot


		TH och TD		Godkänt		TH och TD måste vara underordnade TR


		Rubriker		Godkänt		Tabeller bör ha rubriker


		Regelbundenhet		Godkänt		Tabeller måste innehålla samma antal kolumner i varje rad och samma antal rader i varje kolumn


		Sammanfattning		Godkänt		Tabeller måste ha en sammanfattning


		Listor




		Regelnamn		Status		Beskrivning


		Listpunkter		Godkänt		LI måste vara underordnad L


		Lbl och LBody		Godkänt		Lbl och LBody måste vara underordnade LI


		Rubriker




		Regelnamn		Status		Beskrivning


		Relevant kapsling		Godkänt		Relevant kapsling
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