
ORGANISASJONS-

HÅNDBOK



2

Kjære tillitsvalgt!

Aktive lokallag er viktige for Autismeforeningen i Norge (AiN), og vi setter stor pris på din innsats. 
Dette heftet er laget for at du som tillitsvalgt skal ha et enkelt og nyttig verktøy.

Du som tillitsvalgt har fått et mandat fra medlemmene og det å ha denne oppgaven kan være 

styringsdokumenter i Autismeforeningen.

Hvis du har spørsmål, ta kontakt på telefon 23 05 45 70 eller på e-post: post@autismeforeningen.no.

Lykke til!

Med vennlig hilsen,
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Autismeforeningens lokallag

Styret i lokallaget

sekretær og styremedlemmer. 

§ 14 Lokallagsstyrets ansvar

•
•
• å sende protokoll fra styremøter og årsmøtet til sekretariatet,
•
•

autorisert revisor eller to valgte revisorer
• å informere AiN  sentralt om lokale saker av viktighet for AiN.

knytter seg til de formelle forpliktelsene laget påtar seg og driften av lagets økonomi.

i styret.

aktivitet og interessepolitikk.

Lokallagets oppgaver er blant annet å:
•
•
• være foreningens lokale talerør overfor media.
• følge opp offentlige instanser.
•
• ha en kontaktperson med ansvar for lokallagets oppfølging av eventuelle lokale grupper.
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Styrelederens oppgaver er å:
• representere styret når det ikke er samlet.
• 
• ansvar for at styrets vedtak følges opp.
• holde seg løpende orientert om lagets økonomi.
• sørge for at nestlederen holdes fortløpende orientert.
• 
• 
• styreleder rapporterer til medlemmene, styreleder i AiN, sentralstyret og sekretariatsleder i   
 AiN.

Nestlederens oppgaver er å:
• 
• påta seg sin del av styrets mange oppgaver
• 

• 
 styremedlemmer.

Økonomilederens oppgaver er å:
• 
• 
• sette opp årsregnskap.
• føre oppgave over materielle verdier.
• 
• 

Sekretærens oppgaver er å:
• skrive protokoll fra styremøter.
• 
 møtet snarest mulig etter årsmøtet.
• 
• 
• arkivere elektronisk post og korrespondanse.
• 
• på årsmøtet kan det velges særskilt referent, men det vil som oftest være praktisk at
• sekretæren refererer også her. 
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Dokumentasjon av styrearbeidet

styremøte. Det er viktig å ha et godt system for dokumenthåndtering slik at historikken til lokallaget 

minst fem år etter regnskapsåret. I tillegg til et internt arkiv skal styreprotokollene sendes inn til 
sekretariatet ved årsrapportering. 

Protokoll

Hvert lokallag må skrive protokoller fra sine styremøter. En protokoll må inneholde
• dato og sted for møtet
• hvem som var til stede
• 
• 

Forskjell mellom referat og protokoll

dokumenterer sak og vedtak. I henhold til vedtektene til Autismeforeningen må lokallagene skrive 
protokoll.

B-sak

nevnt i A-protokollen. 

Protokolltilførsel

møtet. 

Inhabilitet

styremedlemmet eller medlemmets nærstående. 
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Frivillighetsregisteret og bankforbindelser
Ved  endring  av styresammensettingen må dere huske å oppdatere opplysningene i

oppdatere hvem som skal ha tilgang og kunne logge seg inn i Altinn på vegne av lokallaget.

Årshjul

møter, rapporteringer og så videre. I tillegg er det viktig at styret holder seg oppdatert om frister 

Valgkomiteen

Valgkomiteens oppgave er å komme med en innstilling til valgene på årsmøtet i foreningen. 

mulig.  

• leder 
• nestleder 
• økonomiansvarlig 
• minst to styremedlemmer 
• minst to varamedlemmer 
• 
• valgkomité
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Gjennomføring av årsmøte

Før møtet:

saksliste. 

årsmøtet i god tid (for eksempel to måneder før), og den formelle innkallingen sendes to uker før. 

innen årsmøtet. 

• pressemelding
• 
• innkomne forslag
• 

Årsmøtet skal velge:
• styre med varamedlemmer
• revisor
• valgkomité

Etter møtet:

alle deltakerne. 
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Årsmelding

må være undertegnet av styret. 

Årsmeldingen skal inneholde opplysninger om:
• 

• 
• 
 på møter, hvem deltok og på hvilket møter.
• 
• andre aktiviteter: Her tas med alt annet av interesse som ikke kommer med under andre  

 
 

• styremøter: Antall styremøter, eventuelt hvor de er avholdt. 
• 

Årsrapportering
AiN mottar driftstilskudd fra Barne-, ungdoms- og familiedirektoratet (Bufdir). Driftstilskuddet skal 

• signert protokoll fra årsmøtet, 
• 
• antall likepersoner og likepersonssaktiviteter, 
• protokoll fra alle styremøtene det siste året, 
• signert årsregnskap, 
• signert årsmelding 
• 

30. april.

Lokallagenes vedtekter
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Likepersonsarbeid

Likepersonen
•  

• 
 virkelighet.
• 
• 
• viser interesse for den andre og det dere snakker om.
• tar opplevelsene til den andre på alvor selv om den er annerledes enn ens egne.
• er trygg på seg selv og håndterer de ulike veiene en samtale kan ta.
• må kunne sette grenser for seg selv.
• 
• er en rollemodell som viser hvordan utfordringer underveis kan takles.

område. 

Lokallagets styre 
• oppnevner likepersonene. 
• har ansvar for at likepersonene får nødvendig opplæring og faglig oppdatering. 
•  
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Politiattest

Autismeforeningen har et krav om innhenting av politiattest fra tillitsvalgte og andre som leder  

verdt å merke seg at en politiattest uten merknad dessverre ikke er noen garanti mot overgrep. 
Politiattesten viser opplysninger om personens oppføringer i politiregisteret, dvs. strafferegisteret 

personer tillitsroller i foreningen.

Rutiner i lokallagene

Hvem skal forevise politiattest?

Alle ansatte og frivillige som har utført eller skal utføre oppgaver der personen har mulighet til å 

• 
• 
• 
• 
• 
•  

Hvis en person er avkrevd politiattest med samme formål i en annen sammenheng og denne 

før politiattest uten merknad er fremlagt.

Hvem har ansvar i lokallaget?

En person i lokallagets styre oppnevnes som ansvarlig for innhenting og registrering av 
politiattester i hvert lokallag. 
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lokallaget

veiledning og råd.

Søknadsprosessen

• 

• 

raskt som mulig.

Rutiner når det er fremvist en politiattest med merknad

Personen med politiattest med merknad kan ikke inneha verv eller få oppgaver der personen 

overensstemmelse med lovverket.
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Taushetsplikt

Autismeforeningen har derfor egne regler for taushetsplikt for tillitsvalgte. 

Etiske retningslinjer

uttrykk for AiN sitt grunnleggende syn på ansvarlig og etisk atferd. De er ikke uttømmende, og 
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Etiske retningslinjer for Autismeforeningen i Norge

.I tvilstilfeller 
skal sentralstyret eller sekretariatet kontaktes for veiledning.

Generelt

Omfang og ansvar

og likepersoner. («AiN-representanter»).

tillitsverv, eller til og med strafferettslig forfølging.

Varsling

dette. Alle AiN-representanter har plikt til å varsle om kriminelle forhold og om forhold der liv og 
helse er i fare.

Likeverd og diskriminering 

Rusmidler

påvirket av alkohol eller andre rusmidler ved utøvelse av tillitsverv i AiN.

Konfidensialitet

Taushetsplikt reguleres av lov og skriftlig avtale (eks. taushetserklæring). AiN- representanter skal 

verv.
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Økonomi

Informasjon

representere AiN og dens enheter, anses som AiNs eiendom.

AiN-representanter skal vise samme varsomhet, omtanke og dømmekraft på sosiale medier som 

Habilitet

AiN-representanter skal ikke søke å oppnå fordeler, for seg selv eller sine nærstående, som er 
upassende eller på annen måte kan tenkes å skade AiNs interesser.

eller ansettelsesforhold i.

en selv eller nærstående.

Gaver

under ingen omstendigheter være å påvirke mottakeren til å utføresine plikter på en urettmessig 
måte.

Politiske bidrag

interesser.



16

Autismeforeningen nasjonalt
Ressursgruppen for voksne med ASD

i landet og er anonyme. Medlemmene av gruppen velges for to år av gangen på foreningens 
landsmøte.

Gruppens oppgaver er å svare på spørsmål fra foreningens medlemmer om å leve med diagnosen. 
Gruppen rapporterer til sekretariatsleder og sentralstyret.

Ressursgruppens mandat

•  

•  

• 

• 
• Ressursgruppen kan komme med innspill til høringer.
• 
• 
 Årsmeldingen presenteres på landsmøtet.

3. Behandling av personopplysninger i Ressursgruppen     
• Medlemmer av Ressursgruppen har taushetsplikt.
• 

•  

• Dersom saker omtales utenfor Ressursgruppen, skal saksforholdene anonymiseres.

Gruppen kan kontaktes på e-post: ressursgruppen@autismeforeningen.no
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Faglig råd

Faglig råds mandat

• 
• 
 drøfting og fokus.
• 
• 
 sentralstyremøter.
• 
• 
• 
• 
•  
 Årsmeldingen presenteres på landsmøtet. 

• 
• 

•  

• 
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Kontrollkomiteen

Mandat for kontrollkomiteen

skal ha tilgang til alle protokoller og regnskaper i AiN og andre etterspurte dokumenter. 

avgi rapport som presenteres på landsmøtet. 

Arbeidsmåte

nettsiden. 

Komiteen har tilgang til protokoller fra landsmøter, ledermøter og sentralstyremøter og kan i tillegg 
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Sentralstyret

av foreningens strategier.

økonomien.

Leders oppgaver er blant annet å:
• 
• 
• lage saksliste og innkalling til møter, sammen med sekretariatsleder.
• representere AiN i interessepolitiske fora.
• 
• 

Nestleders oppgaver er blant annet å:
• 
• dele oppgaver med leder.
• ta over som leder dersom lederen er fraværende. Er leders stedfortreder og trer inn i   
 ledervervet helt og fullt i dennes fravær.
• 

Økonomiansvarliges oppgaver er blant annet å:
• 
• 

Styremedlemmers oppgaver er blant annet å:
• representere Autismeforeningen i interessepolitiske fora.
• rapportere i tråd med vedtak fra styremøter og landsmøte.
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Landsmøte

foreningens vedtekter. Landsmøtet i Autismeforeningen arrangeres hvert annet år innen utgangen 

• sentralstyrets medlemmer
• 
• representant fra Valgkomiteen
• representanter fra hvert av lokallagsstyrene
• representant fra Kontrollkomiteen
• sekretariatsleder
• 

kommende periode, f.eks. vedtektsendringer og strategi.

Saker og innmelding av saker

Det er viktig å tenke på dette når lokallaget avholder sitt årsmøte, slik at medlemmene kan 
komme med forslag til saker. Dette fordi det er lokallagets årsmøte som er enkeltmedlemmenes 
påvirkningskanal.

Delegater og stemmefullmakter
Lokallaget kan sende 3 representanter til landsmøtet (med stemme-, forslags- og talerett). Disse 

lokallaget og et styremedlem som ikke er delegat til landsmøtet. Dersom en representant ikke har 

deltakende lokallag for 2 representanter fra hvert lokallag. Enkeltmedlemmer som deltar uten å 
være valgte delegater, dekker reise og eventuelt opphold selv.

Lokallaget får tilsendt papirene 4 uker før møtet slik at styret kan diskutere sakene på forhånd. 
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Ledermøte

sekretariatsleder, faglig råd og valgkomiteen tale- og møterett. Lokallaget velger selv sin 
representant til ledermøtet. 

ikke legges opp til i like stor grad på landsmøtet. Ledermøtet er et viktig organ, ettersom mange 
av sakene som tas opp er saker som planlegges tatt opp på landsmøtet. Ledermøtet er også det 

sekretariatet.

Ledermøtet ledes av Autismeforeningens leder, men sakene kan presenteres av andre, f.eks.  
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Sekretariatet

og står for den daglige driften av foreningen.

• kontakt med medlemmer
• kontakt med tillitsvalgte
• veiledning via e-post og telefon
•  

• 
• 

 - tillitsvalgtopplæring
 - likepersonsopplæring
 -

• 
• 
• 
• 
• 

 
e-post: post@autismeforeningen.no
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post@autismeforeningen.no
autismeforeningen.no


