Organisasjons-
andbok

FOR FRIVILLIGE | ADHD NORGE



Dette er oss

Organisasjonen

Kapittel 1 / Fylkeslag

Kapittel 2 / Lokallag

Kapittel 3 / Arbeid i
fylkes-/lokallagene

Kapittel 4 / Mgater

Kapittel 5 / QOkonomi

Kapittel 6 / Likepersoner

Kapittel 7 / Kommunikasjon

Organisasjonshandboken ble vedtatt av LS januar 2024

11
15

18
20
25
29
33



Dette er oss

ADHD Norge er en frivillig organisasjon for mennesker med ADHD og deres
pargrende. Med rundt 15 000 medlemmer er ADHD Norge blant de starste frivillige
organisasjonene innen psykisk helse.

ADHD Norge har som oppgave a:

. Spre kunnskap og forstaelse for ADHD.

. Holde medlemmene orientert om rettigheter og muligheter for stotte.

J Fremme full likestilling og samfunnsmessig deltakelse for alle mennesker
med ADHD.

. Ivareta interessene til mennesker med ADHD og deres neerstaende.

. Utvikle og drive aktiviteter i trad med medlemmenes behov.

. Bidra til kompetanseutvikling i hjelpeapparatet, politiske milja/nettverk og

andre organisasjoner.

ADHD Norge samarbeider med andre frivillige ideelle organisasjoner og fagmiljz i
dette arbeidet.

ADHD Norge ble stiftet i 1979. Organisasjonen er en landsdekkende organisasjon
med fylkeslag som organiserer aktiviteter, kurs, samlinger og meteplasser for
medlemmene. | mange av fylkene er det ogsa lokallag. ADHD Norges Landsstyre
velges for en periode pa to ar.

ADHD Norge har ogsa tre radgivende organ:
J ADHD Norges Fagrad som er et faglig, radgivende organ

. Fylkeslederkonferansen er et radgivende organ for Landsstyret som
arrangeres hvert annet ar
J ADHD Norge Ung som er et radgivende organ for Landsstyret

Sekretariatet, som ledes av generalsekreteer, holder til i Oslo.

VAR VISJON
Et godt liv for alle med ADHD



Organisasjon

Landsmgtet (LM) er organisasjonens gverste organ.

Ordineert landsmgte avholdes innen 15. juni hvert annet ar og innkalles av Landsstyret.
Antall landsmgtedelegater reguleres av vedtektene. Vedtektene kan du finne pa ADHD

Norges hjemmesider.

Landsmatet skal behandle saker som beskrevet i vedtektene:

o Landsstyrets arsmeldinger og organisasjonens reviderte regnskap for
landsmateperioden

. Handlingsplanen for kommende landsmgateperiode

. ADHD Norge sentralt sitt endelige budsjett for innevaerende ar til orientering

. Kontrollutvalgets rapporter for landsmgateperioden til etterretning

o Vedtektsendringer og gvrige innkomne saker

o Valg av Landsstyre, Valgkomite og Kontrollutvalg.

1. Fylkeslederkonferansen
Fylkeslederkonferansen er et radgivende
organ for Landsstyret og en arena for
utvikling av ADHD Norge i saker som
gjelder interessepolitikk og organisasjons-
utvikling. Arbeidet skal veere i samsvar med
Handlingsplanen som LM har vedtatt.
Fylkeslederkonferansen bestar av
delegater fra hvert fylkeslag.

2. ADHD Norge ung

ADHD Norge ung er et radgivende organ
for Landsstyret og en arena for utvikling av
ADHD Norge i saker som gjelder ungdoms-
arbeid. Arbeidet skal veere i samsvar med
Handlingsplanen som LM har vedtatt.
ADHD Norge Ung skal besta av en

representant og en vararepresentant fra
hvert fylkeslag i aldersgruppen 15-25 ar.

3. Landsstyret (LS)

ADHD Norge ledes av et styre bestaende
av leder, nestleder, 3 styremedlemmer og
3 varamedlemmer. Landsstyrets leder er
organisasjonens gverste tillitsvalgte.
Vedkommende skal lede Landsstyrets
arbeid og fare tilsyn med at virksomheten
drives i henhold til vedtekter, Handlings-
plan og etter Landsmeatets og Landsstyrets
vedtak. Det nye Landsstyret trer i

funksjon umiddelbart etter at Landsmeatet
er avsluttet. Generalsekreteeren er sekreteer
for Landsstyret. Det skal fgres protokoll fra
matene i Landsstyret.

4. Kontrollutvalg

Kontrollutvalget velges pa Landsmetet for
landsmeateperioden og skal passe pa at
beslutninger som er fattet, samsvarer med
vedtekter og mandat gitt av Landsmgtet.
Kontrollutvalget bestar av leder, to
medlemmer og ett varamedlem. Disse
kan ikke ha andre tillitsverv i ADHD Norge
eller pata seg oppgaver i organisasjonen
hvor det kan bli reist spgrsmal om
habilitet. Tidligere Landsstyre-
medlemmer og ansatte ma ha en
karantenetid pa minst en landsmgte-
periode (to) ar, for a vaere valgbar til
Kontrollutvalget.

5. Styrende dokumenter
ADHD Norge baserer sin aktivitet pa
styringsdokumenter vedtatt pa Lands-
meotet. Styringsdokumentene som vedtas
pa Landsmegtet er: vedtekter, verdi-
dokument og handlingsplan for lands-
meteperioden. | tillegg til dette har
organisasjonen flere retningslinjer.

Disse revideres og vedtas av Landsstyret.
Alle styrende dokumenter kan finnes pa
hjemmesiden til ADHD Norge.

6. Vedtekter

Vedtektene er ADHD Norges grunn-
leggende regler og vedtas pa
Landsmgtet. Vedtektene beskriver blant
annet hva forméalet med organisasjonen
er, hva den jobber for, hvem som kan bli
medlem, hva som kreves av medlemmene
og hvordan organisasjonsdemokratiet
fungerer.

7. Sekretariatet

ADHD Norge har et sekretariat som ledes
av generalsekreteer, med kontor i Oslo.
Sekretariatet besvarer henvendelser bade
fra medlemmer, privatpersoner, fagper-
soner og offentlige instanser. Sekretariatet
jobber med informasjonsarbeid,
kommunikasjonsarbeid, prosjektarbeid,

fagutvikling og interessepolitisk arbeid.
De har den daglige driften av
organisasjonen.

8. Medlemmer

Nye medlemmer melder seg hoved-
sakelig inn via hjemmesiden
www.adhdnorge.no, men kan ogsa
legges inn manuelt i medlemsregisteret
om det er gnskelig. Fylkes- og lokallag far
tilgang til sine medlemmer via en egen
innlogging, der de blant annet kan hente
ut medlemslister, legge inn nye medlem-
mer, endre pa eksisterende info, sende ut
e-post og sms. Det er fylkes-/lokallags-
leder som ma bestemme hvem i styret
som skal ha tilgang til medlemsregisteret.
Det er en viktig oppgave for fylkeslagene/
lokallagene a synliggjere ADHD Norges
medlemstilbud, og a verve nye
medlemmer.

9. Medlemskategorier

ADHD Norge har medlemskategoriene
hovedmedlem, husstandsmedlem, og
aresmedlem. | tillegg kan man ogsa kun
skrive seg som abonnent pa medlems-
bladet «Sta Pa»

Hver familie ma ha et hovedmedlem
over 15 ar. Forutsetningen for husstands-
medlemskap er at alle bor pd samme
adresse. Det er kun hovedmedlemmet
som far tilsendt «Sta Pa» og post fra
ADHD Norges ulike organisasjonsledd.



Organisasjonskart

GENERALSEKRETAR

SEKRETARIAT

Kartet er basert pa linjeforhold slik det framgar av vedtektene.
Det viser ikke kommunikasjonslinjer.




Navnet pa fylkeslaget er:
ADHD Norge .................
(Fylkets navn)

e Fylkeslagenes formal og virksomhet
reguleres av bestemmelsene i ADHD
Norges vedtekter.

e Fylkeslaget er bindeleddet mellom
lokallagene og Landsstyret.

* Fylkeslagets har ansvaret for oppfalging i
forbindelse med oppstart av lokallag, og
a felge opp disse.

Styret
e Sammensetningen av medlemmer til
et fylkeslag reguleres av vedtektene.

* Styret skal ha minst 3 personer og
2 varamedlemmer.

* Leder velges for 2 ar ved separat valg. De
gvrige styremedlemmene velges for 2 ar
normalt slik at halvparten av styret
velges hvert ar.

FYLKESLAG

® Varamedlemmer velges for 1 ar.

e Styret konstituerer seg selv med
- Nestleder
- Sekreteer
- @konomiansvarlig
- Studieansvarlig
- Ungdomsrepresentant.

* Det fares protokoll fra alle styremater som
sendes direkte til sekretariat til orientering.

Selv om man formelt velger kun leder og at
resten av styret konstitueres, er det viktig at
styret framstar som en enhet og at man
arbeider sammen.

Man kan veere uenig innad i styrematene i
saker, men utad skal man veere lojale overfor
vedtak som flertallet i styret har fattet.

Fylkeslagenes oppgaver

Fylkeslagenes oppgaver er beskrevet i
vedtektene og handlingsplanene som
vedtas pad Landsmgtet. Oppgavene
samsvarer med ADHD Norges sentralt sine
arbeidsoppgaver, men det er likevel viktig
a forankre oppgavene lokalt.
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e Det er viktig for hvert fylkeslag a
utarbeide en egen god og realistisk
handlingsplan. Handlingsplanen god-
kiennes av arsmgtet, men blir utarbeidet
av styret.

* Oppleering av fylkes- og lokallagets
styre er en viktig oppgave for organisa-
sjonen. Opplaering i egen organisasjon
(om ADHD Norge og interne styrings
dokumenter) kan gjeres regionalt eller pa
fylkesplan, eller som et samarbeid
mellom flere fylkeslag. | tillegg til
oppleering i egen organisasjon, kan
studieforbundet Funkis og Funksjons-
hemmedes Fellesorganisasjon (FFO) vaere
gode supplementer til styreopplaeringen.

* For & oppna god aktivitet er det viktig at
oppgavene fordeles blant styremed-
lemmene ut fra erfaring og interesse.

® Man begr unnga a legge for mange
oppgaver pa en person.

* Oppfelging likepersonsarbeid og
brukermedvirkning. Se eget kapittel.

Okonomi

e Fylkeslagene er selv ansvarlig for a
skaffe skonomisk grunnlag for sin drift.
Se ogsa kapittel 5 om gkonomi

e Fylkeslagene far tilbakefert 35 % av
medlemskontingenten fra ADHD Norge.
Tilbakeferingen foretas 2 ganger pr. ar.
Det kreves at fylkeslagene har avgitt
arsmelding og arsregnskap for
refusjonen utbetales.

e Fylkeslagene star fritt til & sake midler
til sine aktiviteter. Dette kan for
eksempel sgkes via:

-likepersons-/trivselsmidler
gjennom ADHD Norges sekretariat.
Mal og fremgangsmate for dette
finnes tilgjengelig.

-Stiftelsen Dam. Mal og fremgangs-
mate for dette finnes tilgjengelig.

-Voksenopplaeringsmidler som
tilskudd til interne og eksterne kurs
(Studieforbundet Funkis).
Fremgangsmate for dette finnes

tilgjengelig.
-Fylkeskommuner

-Helseforetak

-Fylkeslagene kan fa tilgang til
Tilskuddsportalen hvor det finnes
mange muligheter for tilskudd.

Fylkeslagene kan bli med i den sentrale
momskompensasjonssgknaden, men da ma
ADHD Norge sentralt ha mottatt godkjent
og revidert arsregnskap fra disse.

Det & veere ansvarlig for egen gkonomi
legger en del fgringer for hvordan dette
ma gjeres. Som mottakerorganisasjon av
offentlige midler forutsettes det at disse
midlene blir benyttet slik det er ment ved
tildelingen.

Det er utarbeidet egne retningslinjer for
gkonomistyring i fylkes- og lokallagene.
Arsmote

e Arsmotet er fylkeslagets overste organ

e Arsmotet skal avholdes hvert &r innen
15. mars.

e Frister, sakliste og hva som skal legges

fram og behandles pa arsmgotet star
nedfelt i vedtektene.

* Det er ikke anledning til & ha saker til
eventuelt pa saklisten i arsmotet.

Oppfolging av lokallag

Det er fylkeslagets ansvar a felge

opp lokallagene sine. Oppfelgingen
innebefatter bade opplaering, men ogsa
veiledning av styrene i lokallagene.
Dette kan gjeres pa mange mater og det
er ingen fasit pa hva som er den beste
metoden.

Her kommer noen forslag til oppfalging.

e Fylkeslaget arrangerer samlinger med
fokus pa oppleering for fylkestyre og
lokallagsstyrene for eksempel en gang
pr ar. Det vil ogsa styrke samhold og
samarbeid styrene imellom.

* Representant pa arsmgoter.
Fylkeslagsstyret har en representant
pa arsmgtene til hvert lokallag.

® En ansvarlig for lokallagene i styret i
fylkeslaget.
Fylkeslaget oppnevner en i sitt styre som
har ansvar for en eller flere lokallag.
Denne personen vil ogsa vaere kontakt
person for lokallaget.

 Det er ingenting i veien for at et
styremedlem fra lokallaget ogsa kan
velges som styremedlem i fylkeslaget.



LOKALLAG

Navnet pé Iokallaget er: e | noen tilfeller har det veert vanskelig

ADHD Norge a velge et fullt styre pa til sammen
"""""""""" 3 medlemmer. Da apner vedtekten for

en mulighet til at det kan velges faerre
styremedlemmer, men disse valgene ma
godkjennes av fylkeslaget.

lokallag (Lokallagets navn)

* Med lokallag menes lag som er en
selvstendig lokal enhet i organisasjonen
og er underlagt ADHD Norges vedtekter,
og rapporterer til fylkeslaget i tillegg til
sentralt.

* Det fores protokoll fra alle styremgter som
sendes til fylkeslaget og til sekretariat til
orientering.

* Prinsipielt mener ADHD Norge at alt
organisasjonsarbeid skal springe ut fra
grasrota, det er i lokallagene man
kommer naer medlemmene.

Lokallagenes oppgaver

Lokallagenes oppgaver er beskrevet i
vedtektene og handlingsplanene som
vedtas pa Landsmgatet. Oppgavene
samsvarer med ADHD Norges sentralt sine

Styret arbeidsoppgaver.

* Styret skal ha minst 3 personer.

e Det er viktig for hvert lokallag & utarbeide
en egen god og realistisk handling
splan. Handlingsplanen godkjennes av
arsmatet, men blir utarbeidet av styret.

* Leder velges for 2 &r ved separat valg.
De gvrige styremedlemmene velges for
2 ar normalt slik at halvparten av styret
velges hvert ar. Styret konstituerer seg

selv. * Oppleering av lokallagets styre er en

viktig oppgave for organisasjonen.
Fylkeslaget har ansvar for denne
oppleeringen. | tillegg til oppleering i

e Varamedlemmer velges for 1 ar.
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egen organisasjon, kan studieforbundet
Funkis og Funksjonshemmedes Felles-
organisasjon (FFO) veere gode
supplementer til styreopplaeringen.

* For & oppna god aktivitet er det viktig at
oppgavene fordeles blant styremedlem
mene ut fra erfaring og interesse.

* Man ber unnga a legge for mange
oppgaver pa en person.

Gkonomi

e Lokallagene er selv ansvarlig for & skaffe
gkonomisk grunnlag for sin drift. Se ogsa
kapittel 5 om gkonomi

e Lokallagene star fritt til & seke midler
til sine aktiviteter. Dette kan for eksempel
sokes via:

- likepersons-/trivselsmidler
gjennom ADHD Norges sekretariat.
Mal og fremgangsmate for dette
finnes tilgjengelig.

- LNU Frifond gjennom ADHD
Norges sekretariat. Mal og
fremgangsmate for dette finnes

tilgjengelig.

- Stiftelsen Dam. Mal og fremgangs-
mate for dette finnes tilgjengelig.

- Kommuner som ligger i lokallaget.

- Voksenoppleeringsmidler som
tilskudd til interne og eksterne

kurs (Studieforbundet Funkis).
Fremgangsmate finnes tilgjengelig.

- Lokallagene kan fa tilgang til
Tilskuddsportalen hvor det finnes

mange muligheter for tilskudd.

- Det kan ogsa sgkes om midler til
aktivitet og drift.

- Det er mulig for lokallag a bli med
i den sentrale momskomp-
ensasjonssgknaden, men da ma
ADHD Norge sentralt ha mottatt
godkjent og revidert arsregnskap
fra disse. (kun en utskrift fra
regnskapssystem godkjennes ikke).

Det a veere ansvarlig for egen gkonomi
legger en del fgringer for hvordan dette
ma gjeres. Som mottakerorganisasjon av
offentlige midler forutsettes det at disse
midlene blir benyttet slik det er ment ved
tildelingen.

Det er utarbeidet egne retningslinjer for
gkonomistyring i fylkes- og lokallagene.

Arsmgte
e Arsmotet er lokallagets gverste organ

e Arsmotet skal avholdes hvert ar i forkant
av fylkeslagets arsmate og innen
utgangen av februar.

e Frister, sakliste og hva som skal
legges fram og behandles pa arsmotet
star nedfelt i vedtektene.

® Det er ikke anledning til & ha saker
til eventuelt pa saklisten i drsmotet.

¢ Lokallaget skal levere arsmgtedoku-
menter til det fylkeslaget det tilharer og
sekretariatet.

Oppstart

Nar et nytt lokallag skal startes, ma man
forst og fremst kontakte fylkeslaget og
sekretariatet. Lokallagets geografiske
grenser styres av kommunegrenser.

Et lokallag kan strekke seg over flere
kommuner.

Man ma ha et stiftelsesmate hvor man
vedtar ADHD Norges vedtekter og
velger et interimstyre. Det styret som
velges til & arbeide frem til det ferste
ordinzere arsmgtet, kalles ofte for et
interimsstyre. Dette styret setter noen
arbeidsmal, hva skal det konkret jobbes
med den neermeste tiden. Lokallag skal ha
en selvstendig skonomi, og de ma lage
en enkel standardisert arsmelding. Pa alle
skrevne dokumenter skal det fremga
hvilke kommuner lokallaget dekker.
Rutiner og retningslinjer for opprettelse
av nytt lokallag finnes tilgjengelig.

Sekretariatet oppretter lokallaget med
tilharende medlemmer i medlemssystemet.



ARBE]

Styret driver organisasjonen mellom ars-
matene, og fylkesstyrene er organisasjons-
leddets nest hoyeste myndighet. Styret ma
organisere seg og fordele oppgaver ut ifra
interessene og kunnskapen i styret.

Forslag til fordeling av styrets ansvarsomrader:

Leder

e Leder styrets og ADHD Norges arbeid lokalt

* Sgrger for at ADHD Norges vedtekter,
retningslinjer og vedtak fattet pa arsmete
felges

e Kaller inn til styremater og har jevnlig
kontakt med alle styremedlemmene

e Sgrger for at vedtak fattet i styrematene
falges opp

* Er tals- og kontaktperson for fylkes- eller
lokallaget

* Er styrets talsperson dersom annet ikke
avtales

* Folger opp de ansvarlige for styrets
Handlingsplan og ser til at arbeidet er i rute

* Skaper entusiasme, gir skryt og tilbake-
melding, og veileder

® Har overordnet ansvar for alle viktige
dokumenter i organisasjonen

e Har ansvar for a innga gkonomiske avtaler

D |
FYLKES-/
LOKALLAGENE

* Har overordnet ansvar for at skonomien er
under kontroll

e Paser at styremedlemmer, utvalgs-
medlemmer osv. lgser sine oppgaver
i samsvar med vedtak eller planer

¢ Fylkesleder/ likepersonskoordinator
skal oppnevne, godkjenne og ivareta
likepersonene i fylket og felge opp
rapportering av likepersonsaktivitet

Nestleder
e Tar over dersom leder er fravaerende.

Sekreteer

e Kalle inn til mgter i samarbeid med leder

e Skriver protokoll fra mater

* Har ansvar for arkivering av protokoller,
referater og brev

® Har ansvar for at alle dokumenter som skal
sendes videre (til fylkeslag og/eller
sekretariat) blir sendt.

Styrets ovrige oppgaver

* Fordeler oppgaver mellom styre-
medlemmene

e Ansvarlig for gjennomfaringen av
arrangementer

* Skriver arsmeldingen i samarbeid med
leder og sekreteer

* Ansvarlig for innkommet (e-)post

* Sgrger for at saker fra medlemmene og
medlemsmater falges opp

* Holder orden pa medlemsregisteret,
registrerer inn- og utmeldinger

e Studieansvarlig har kontakt med Funkis og
tilgang i kursadmin for innmelding og
registering av kurs. Studieansvarlig skal
ogsa ha oversikt over kurstilbud.

* Denne oppgaven kan delegeres til
sekretariatet.

* Oppfolging likepersonsarbeid og
brukermedvirkning.

Varamedlem
® Minimum ett varamedlem bgr kalles inn til
styrematene

* 1.vara blir styremedlem hvis et styremedlem

trekker seg eller er i permisjon
e Varamedlemmer kan ogsa ivareta noen av
funksjonene som skal dekkes i styret.

Denne listen er pd ingen mate uttemmende.
Styret organiserer seg selv ut fra hva som
passer det aktuelle styret best.

Dersom leder eller styremedlemmer trekker
seg i lepet av perioden de er valgt, er det
vanlig at styret konstituerer seg pa nytt for a
dekke opp rollen til den som har trukket seg.

Valgkomite

* P3 arsmatet velges et styre og det skal
foreslas av en valgkomité.

* Valgkomiteen skal legge frem et forslag til
arsmatet om hvem som skal velges inn i
styret.

* Valgkomiteen har et selvstendig ansvar med

a foresla kandidater til et styre de mener er
funksjonelt og tjenlig for oppgaven.
* De skal vurdere sittende tillitsvalgte og

finne fram til, og vurdere, ev. nye kandidater.

e Det er viktig at valgkomiteen setter seg inn

i hva organisasjonsleddet vil gjere og
oppna det neste aret, og

snakker med og anbefaler kandidater
som gnsker a oppna det samme.

Flere fylkeslag har ingen egen valgkomité.
Det er uheldig, men da er det styrets
oppgave a finne kandidater til valget.

De som er pa valg i styret kan foreslas

pa nytt hvis de selv gnsker det.

lkke alle vet hvordan det er a sitte i et styre
og valgkomiteen ma informere om hva som
forventes av hvert enkelt styremedlem, bade
av konkrete oppgaver og generelt
engasjement.

® Retningslinjer for valgkomiteen er

tilgjengelig for tillitsvalgte.



20

Landsmgotet i ADHD Norge

Landsmgtet er det gverste organet i ADHD
Norge. Det er det forumet hvor fylkesla-
genes representanter og Landsstyret vedtar
hva ADHD Norge skal arbeide med i kom-
mende periode. Her settes ogsa rammene
for hvordan arbeidet skal utfgres. Vedtak
fattet av Landsmetet kan ikke endres og er
gjeldende for hele organisasjonen.

Landsmgtet i ADHD Norge skal etter ved-
tektene avholdes annethvert ar innen 15.
juni.

Hvert fylkeslag kan stille med delegater, det
vil si representanter med stemmerett, iht
vedtektene. Fylkeslagene bestemmer selv
hvem disse delegatene skal veere.

MOTER

Arsmoter i fylkes- og lokallagl

Det er vedtektene som setter rammene
rundt et arsmate. Innholdet i sakslisten star
ogsa spesifisert i vedtektene.

Serg for at de formelle tingene gjares
riktig og i henhold til vedtektene, slik at
innkalling, valg, regnskap og liknende blir
gjennomfert og behandlet etter reglene.

Arsmatedokumentene skal vaere
tilgjengelige i forkant av arsmetet.
Vedtektene bestemmer hvem som har
stemmerett pad arsmotet, men det er vanlig
at alle interesserte kan sitte og here pa
uansett om de har stemmerett eller ikke.

Det f@rste man gjer er a sende ut innkalling
og sakspapirer i god tid fer matet, slik at
medlemmene far mulighet til & lese og
finne ut hva de mener om forslagene for
meotet. Vedtektene fastsetter hvilke frister
som gjelder for innkalling og utsendelse av
sakspapirer.

. Innkalling til arsmetet ber
annonseres i «Sta Pal». Dette regnes
som gyldig innkalling. | tillegg ber
innkalling sendes sammen med
sakspapirene.

Maler for hvordan en innkalling skal
se ut er tilgjengelig for alle
tillitsvalgte.

Mal for hvordan arsmeldingen skal
se ut er tilgjengelig for tillitsvalgte.

Maler for hvordan en arsmelding skal
se ut er tilgjengelig for alle
tillitsvalgte.

Arsmeldingen signeres av styrets
medlemmer.

Arsmgtedokumentene sendes
samlet sammen med protokollen fra
arsmgtet til ADHD Norges
sekretariat. Dette er sveert viktig,
for fylkeslagets andel av
medlemskontingenten,
trivselsmidler og LNU/Frifond
tilskudd holdes tilbake inntil dette
er mottatt.

Lokallaget sender i tillegg denne
informasjonen til fylkeslaget sitt.

Valg er et av de viktigste sakene pa
et arsmgote.

Valget kan gjennomferes pa flere
mater:

Det kan for eksempel gjeres med
skriftlig avstemning, handsopp-
rekking eller ved akklamasjon —
dvs. ved at en klapper for
kandidaten som er foreslatt.

Dersom det er mer enn en kandidat
til et verv, bar kandidatene
presentere seg selv og si noe om
hvorfor de har lyst pa vervet. Det

skal da gjennomferes et skriftlig valg.

Skriftlig valg skal uansett gjennom

fares dersom ett medlem gnsker det.
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TIPS

arsmotet:

til god organisering og
gjennomfering av

NV

Start planlegging av arsmegtet tidlig.
Sjekk vedtektene nar innkallingen og
sakspapirene skal sendes ut, slik at
arsmetet er lovlig innkalt.

Send dato, tid og sted til ADHD
Norge for trykk i «Sta Pa». Dette
regnes som en offisiell innkalling.
Innkallingen skal inneholde dato,
sted og klokkeslett, dagsorden for
motet.

Alle medlemmer kan sende inn
forslag til saker de gnsker at
arsmotet skal behandle. Disse ma
sendes inn skriftlig innen en gitt
tidsfrist.

Innkomne saker skal sendes ut til alle
medlemmer sammen med de gvrige
sakspapirene.

Sett av god tid til saksforberedelse.
Det skal lages forslag til nytt budsjett
og evt. Handlingsplan for organisas-
jonsleddet. Arsmeldingen ma skrives
og regnskapet veere ferdig revidert.

Valgkomitéen ma i god tid ha forslag
pa kandidater til styret. Alle som
foreslas ma vite det i god tid. Fore-

spurte kandidater som ikke er med
i valgkomitéens forslag ma ogsa

fa beskjed om at de ikke foreslas i
denne omgang.

Det ma velges en person til a lede
motet. Styret ber ha forslag pa me-
teleder klart for matet. Denne ma
vaere forespurt og ha akseptert pa
forhdnd. Meateleder ber helst veere
en person utenfor styret for & sikre
at det ikke oppstar habilitets proble-
mer.

Veer godt forberedt og pass pa at
dere har ekstra kopier av sakspa-

pirene. Det kan veere lurt & ha en

kopimaskin i naerheten.

Se pa vedtektene for a veere sikre pa
at dere fglger spillereglene.

Trekk gjerne inn noen som ikke sitter
i styret til 8 ordne med mat og drik-
ke, og ha gjerne en sosial kveld etter
matet.

Husk a takke av de som ikke lenger
skal sitte i styret og andre som har
hjulpet til med arsmotet.

Styremgter

Innkalling til et styremate bar komme i god
tid for metetidspunktet. Avhengig av hvor
ofte dere har styremgter, ber innkalling og
saksliste komme senest én uke for motet.
Det anbefales at det redegjares kort for
hver sak pa sakslisten. Da er det lettere

for styremedlemmene a forberede seg til
motet.

Det kan veere en god idé a avtale neste
motetidspunkt eller legge en mateplan
under styremgatet, slik at man kan finne en
dato alle er enige om.

A nummerere sakene fortlepende, er en
mate a gjore det pa, men det er ogsa mulig
a gi hver sak sitt bestemte nummer
gjennom styrearet, slik at om en sak er oppe
flere ganger, vil den opptre med det samme
nummeret hver gang.

Maler for innkalling og referat/protokoll er
tilgjengelig for tillitsvalgte.

Protokoll/Referat

Protokollen/referatet skal veere kortfattet
og inneholde den mest nedvendige
informasjonen. Det kan godt skrives i
punktform. Det viktigste er a fortelle hva
styret har bestemt — et vedtak som er
kortfattet og saklig.

Protokollen bgr inneholde:

- Hvor og nar metet ble holdt

- Hvem som var til stede, og hvem
som hadde forfall

- Saksnumrene og navnet pa sakene

- Kort presentasjon av saken(e)

- Eventuelt hovedargumenter som

ble tatt opp

Bestemmelsen / vedtaket

- Hvor og nar neste mgate skal veere



Fylkes- og lokallag har selv ansvar for a
skaffe midler til sin drift og sine aktiviteter,
se kapittel 1 og 2.

Det er viktig at fylkes- og lokallaget har
gode rutiner for gkonomistyring. Noe av
det forste dere ber se pa i et nystartet
organisasjonsledd er hvordan ansvaret for
gkonomien skal fordeles. Det er viktig at
leder og skonomiansvarlig sammen gar
gjennom utgifter og inntekter for a ha
kontroll over skonomistyringen, og

begge skal ha tilgang til nettbank. Hvis

det er bare én person som har oversikt og
ansvar for gkonomien til et organisasjons-
ledd kan det veere et problem hvis denne
personen melder seg ut eller ikke kan
fortsette & ha ansvaret. Handlingsplanen,
som sammen med budsjettet utgjer et godt
styringsverktay for aktivitetene, gjer det
lettere a vite hvor mye penger dere ma soke
om og gir en god oversikt.

Budsjett

Budsjettet sier noe om hvordan organisa-
sjonsleddet skal bruke pengene det har og
far. Budsjettet blir godkjent av arsmetet. Hvis
budsjettet blir annerledes enn det arsmotet
har forutsatt, kan styret foresla a endre det.

OKONOMI

Endringene skal legges frem og begrunnes
for neste arsmete.

Et budsjett viser hvordan inntekter dekker
kostnader, og sammen med Handlingsplanen
fungerer som en ramme for hvilke aktiviteter
organisasjonsleddet har rad til & gjennom-
fore.

Budsjettet viser sum inntekter minus sum
utgifter.

Det er styret som er ansvarlig for den gkono-
miske driften av organisasjonsleddet. Derfor
er det viktig at styret har et bevisst forhold til
budsjettet og hvor mye som er brukt av det.
Styret trenger ikke a diskutere budsjettet pa
hvert styremate, men det er lurt at budsjett
og regnskap er en jevnlig sak pa styremgtet.
Da forklarer gkonomiansvarlig hvordan dere
ligger an i forhold til de malene som er satt i
budsjettet.

Styret kan én til to ganger i aret reviderer
budsjettet. Det vil si at styret justerer de
faktiske kostnadene og inntektene, for
eksempel dersom det er brukt for mye
penger pa noe, slik at det ma spares inn pa
andre poster. Kanskje har organisasjonsled-
det fatt mer inntekter enn forventet? | sa fall
kan dere gjennomfare flere aktiviteter, og
noen av de aktivitetene som dere ikke hadde



rad til i det originale budsjettet vil kunne
gjennomfares likevel.

Regnskap

Regnskapet er en oversikt over hva
organisasjonen har brukt pengene sine pa.
Der budsjettet viser hvor mye vi tror vi
kommer til & bruke, viser regnskapet hvor
mye vi faktisk har brukt. All skonomisk aktivi-
tet skal feres i et regnskap. Et regnskap gjer
det enklere & styre organisasjonen og ta
avgjerelser fordi man vet hvordan gkono-
mien er, og det gjer det enklere 3 ha tillit til
hverandre fordi man vet at det ikke er mulig
a misbruke organisasjonen gkonomisk.

ADHD Norge har retningslinjer for skonomi-
styring tilgjengelig pa vare hjemmesider.

Kontantprinsippet

Kontantprinsippet betyr at inntektene blir
fort i regnskapet nar pengene kommer inn.
Dersom dere for eksempel sender ut en fak-
tura om deltakelse pa en konferanse, fores
inntektene nar pengene betales inn pa kon-
to, ikke nar brevet sendes ut. Regnskapet
fores etter kontantprinsippet, med unntak av
mottatte tilskudd til aktiviteter som ikke er
gjennomfert innevaerende ar.

Selve regnskapet er bygget pa standard
kontoplan. En konto i regnskapet er ikke det
samme som en bankkonto. Regnskapskon-
toene er en del av et regnskap som viser
hva pengene er brukt pa. Det finnes egne
regnskapskontoer for inntekter og kostnad-
er. Det anbefales at man bruker en forenklet
standardisert kontoplan. Man kan velge

om man vil fere i Excel, dersom regnska-
pet er lite, eller om man vil bruke et online
regnskapsprogram, som f.eks. Tripletex,
Fiken eller lignende.

Fylkes/lokallagene kan velge & fa regnskapet

fort av sekretariatet mot en liten kostnad, ta
kontakt med sekretariatet om dette skulle
veere gnskelig.

Revisjon

Revisjon er kontroll av regnskapet. Alle
regnskap skal gjennomgas og kontrolleres
av en revisor valgt pa arsmgtet. Den valgte
revisor ma vaere en person som har
regnskapsforstaelse.

Oppgavene til en revisor er a passe pa at
regnskapet folger vedtak i organisasjons-
leddet og de lover og regler som gjelder
for organisasjonsleddet og norsk lov.

Man kan ogsa velge at sekretariatet utferer
revisjonen, ta kontakt med dem dersom
dette er aktuelt.

Prosjektregnskap

Det finnes mange ulike statteordninger
som gir midler til forskjellige tiltak i frivillige
organisasjoner.

Stetteordningene kan ha forskjellige krav til
seknad og rapportering, sé det er viktig &
sette seg godt inn i hva som kreves.
Rapportering er viktig overfor de som har
gitt dere penger, slik at de kan kontrollere at
midlene faktisk har gatt til det formalet de
var ment til.

Det er viktig & ha kontroll pa hvilke kostnad-
er som gjelder det aktuelle prosjektet. Dette
kan spesifiseres i regnskapet slik at en enkelt
kan ta ut rapport til giveren. Giveren har rett
og mulighet til & kontrollere bilag pa kost-
nader som er registrert i prosjektet.

Fylkeslag kan sgke om prosjekter fra nasjo-
nale fond og stiftelser, men kun i samarbeid
med ADHD Norge sentralt. Sa fer du sgker
slike midler, ma du ta en prat med sekretar-
iatet.

Styret er ansvarlig for
den gkonomiske driften
av organisasjonsleddet



En likeperson ma vaere medlem av ADHD Norge, ha ADHD selv, veere foresatt eller parerende (PV)
til en voksen (V), ungdom (U), eller barn (B) med diagnosen. Det er to ulike kategorier likepersoner:

Telefon

Telefon gjelder en likeperson som star op-
pfert med telefonnummer pa ADHD Norges
hjemmesider. Alle som har behov for & kom-
me i kontakt med en likeperson kan ringe
og spgrre om rad og veiledning. Man kan

i tillegg delta som likeperson pa fylkes- og
lokallagets ulike aktiviteter.

Samlet oversikt over likepersoner pa telefon
i ADHD Norge finnes pa vare nettsider. Merk
at det er fylkesleder/likepersonskoordinator
som er ansvarlig for & melde inn endringer
(nye likepersoner/ avsluttede verv) til ADHD
Norge sentralt.

Den enkelte likeperson har sin spesielle
kompetanse pa:

B - barn
U - ungdom
V - voksne

PV — er pargrende til voksne med ADHD

LIKEPERSONER

Nar det gjelder grunnkurs til nye likeperson-
er telefon arrangeres dette av ADHD Norge
sentralt.

Det er likevel fylkesleder/likepersonskoor-
dinator sin oppgave a melde pa aktuelle
kandidater og felge dem opp for eventuell

oppnevning, etter gjennomfert sentralt kurs.

Aktivitet

Aktivitet betyr at man som likeperson deltar
og er med pa & arrangere ulike aktiviteter
for fylkes- eller lokallag. Medlemmer kan ta
kontakt med likepersoner pa disse arrange-
mentene. | tillegg kan man som likeperson
aktivitet vaere med pa a starte ulike sam-
talegrupper eller selvhjelpsgrupper. De kan
ogsa veere ansvarlig eller medhjelper pa
treffsteder.

Likepersoner aktivitet vil ikke sta oppfert
med telefon eller kontaktopplysninger pa
ADHD Norges hjemmesider.
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Det er fylkesstyret sitt ansvar & melde inn
alle tellende likepersoner i felles egenrap-
porteringsskjema i forbindelse med
innsending av arsmelding til ADHD Norge
sentralt.

Ansvar for oppleering av likepersoner aktivi-
tet ligger hos fylkeslaget. Det er utarbeidet
kursmal og veiledningshefte som ligger
tilgjengelig for tillitsvalgte.

Organisering av likepersonsarbeidet i
ADHD Norge

Landsstyret i ADHD Norge har sammen
med Likepersons- og brukermedvirknings-
utvalget (LBU) det overordnede ansvaret for
likepersonsarbeidet i organisasjonen, men
det er fylkesleder eller likepersons-
koordinator som har ansvaret for a felge
opp likepersonene i fylkes- og lokallag.

Fylkesstyret oppnevner likepersons-
koordinator som skal ha ansvar for
likepersonsarbeidet i sitt fylke. | noen
fylkeslag er fylkesleder ogsa likepersons-
koordinator.

Fylkesleder/likepersonskoordinator har
ansvar for oppnevning av sine likepersoner.

Likepersonene blir oppnevnt for en 2-ars
periode, med mulighet for forlengelse.
Dersom fylkesleder/ likepersonskoordinator
opplever at likepersoner ikke er egnet i
vervet, skal de melde fra om dette til
likepersonen det gjelder samt informere
LBU og ADHD Norge sentralt.

Fylkesleder/likepersonskoordinator har
ansvaret for at alle likepersoner undertegner
en taushetserkleaering, innhenter politiattest
og gjer seg kjent med ADHD Norges
vedtekter og organisasjonsoppbygging.

Tellende likepersoner:

| forskrift om tilskudd til funksjons-
hemmedes organisasjoner, ma man kunne
dokumentere at registrerte likepersoner har
deltatt pa minimum én likepersonsaktivitet
i grunnlagsaret. Fylkesleder bekrefter dette
med et felles skjema for sitt fylke.

Rapportering av likepersonsaktivitet
ADHD Norge har en digital rapporterings-
lzsning for gjennomfarte likepersons-
aktiviteter. Likepersonene logger
fortlapende gjennomfert likepersons-
aktivitet via denne lgsningen.

Fylkesleder/likepersonskoordinator

har ansvaret for a8 dobbeltsjekke at
likepersonene faktisk benytter seg av
likepersonsloggen, og at det rapporteres
pa korrekt mate. ADHD Norge sentralt har
utviklet oppleeringsmal for rapportering
som er tilgjengelig for de tillitsvalgte.

For spersmal om likepersonslogg og
digital rapportering, ta kontakt med
lil@adhdnorge.no

En likeperson ma veere medlem av
ADHD Norge, ha ADHD selv, veere
foresatt eller pargrende (PV) til en
voksen (V), ungdom (U) eller barn
(B) med diagnosen. Det er to ulike
kategorier likepersoner:

1. Telefontjeneste
2. Aktivitetstjeneste.



| ADHD Norge kan man dele opp
kommunikasjon i tre deler:

. kommunikasjon innad i styret
. kommunikasjon med medlemmene
. kommunikasjon utenfor

organisasjonen.
All kommunikasjon bade internt og eksternt
skal veere forankret i ADHD Norges retnings-
linjer.

Kommunikasjon i styret

Internt i et styre er det viktig at alle har
tilgang pa den samme informasjonen, slik at
alle kan fa gjort den jobben de er valgt til a
gjere. Lederen har et overordnet ansvar for
dette, men det er ogsa viktig at alle i styret
bidrar. God kommunikasjon i styret bidrar

til bedre arbeidsmiljg og gir mer styrke og
handlekraft.

Kommunikasjon med medlemmene
Styret har ansvar for at alle medlemmer blir
informert om hva som skjer, slik at de kan
delta pa aktiviteter, engasjere seg i saker
de interesserer seg for og felge med i laget
sitt. Det kan veere lurt & ha faste rutiner og
kanaler for dette.

Det er ogsa viktig at det ikke blir en enveis-

KOMMUNIKASJON

kommunikasjon, men at medlemmene har
mulighet til 8 komme med tilbakemeldinger,
forslag og spersmal. Det betyr at styret ma
ha tilgjengelig kontaktinformasjon, og veere
flinke til & svare.

Pass pa at kontaktinformasjonen er opp-
datert i «St& Pal» og pad www.adhdnorge.
no. Send en e-post til post@adhdnorge.no
hvis informasjonen som ligger der er feil.

Styret ber ogsa benytte alle anledninger

de har til & snakke med medlemmene, for
eksempel pd ulike arrangementer og mater.
Er det spesielle omrader som er interessante
for mange i organisasjonen, kan det vaere en
idé a arrangere et temamate, og vil styret
vite hvordan medlemmene stiller seg til en
sak, kan en sperreundersgkelse veere
aktuelt.

Kommunikasjon utenfor organisasjonen
Frivillige organisasjoner forholder seg

ofte til flere interessenter i samfunnet: Sam-
arbeidsorganisasjoner, offentlige
myndigheter, institusjoner som man gnsker a
pavirke, media, neermiljget og allmennheten.
Her er det viktig at tillitsvalgte setter seg
godt inn i retningslinjene til ADHD Norge.
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Vil du vite mer om ADHD og ADHD Norge,
se var hjemmeside adhdnorge.no



