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Sjekkliste for fylkesstyret ved oppstart etter årsmøtet 
For tillitsvalgte i fylkesforeningene i Norsk Fosterhjemsforening  

Fylkesforeningen er ansvarlig for å gjøre nødvendige endringer og sette i gang aktiviteter når nytt fylkesstyre er på plass. Sekretariatet bistår med informasjon og eventuelle frister til punktene i sjekklisten.

	Melde endringer tre steder 
	Når
	Ansvar
	Status

	1. Send endringsmelding til Brønnøysundregistrene 
Endringer i fylkesstyret må meldes inn til Brønnøysundregistrene.   Dette gjøres elektronisk med “samordnet registermelding” på Brønnøysundregisterets nettside. Før dere logger inn må dere ha dette:
· Elektronisk kopi av signert årsmøteprotokoll som viser hvem som er valgt inn i styret.
· Navn og fødselsnummer på de nye som er valgt inn
· Navn og fødselsnummer på kontaktperson (som regel leder), hvis det er endring fra i fjor

Endring av signaturrett trenger dere bare registrere hvis det er registrert signatur på et navn som ikke lenger skal ha retten. Vi anbefaler at dere ikke registrerer signaturrett på navn, bruk heller rolle (for eksempel styreleder, styreleder og et styremedlem i fellesskap el). Da blir signaturretten automatisk oppdatert når dere får nye styremedlemmer.

Endringsmeldingen må signeres av en med signaturrett OG de nye som er valgt inn. Elektronisk signaturoppgave ligger alltid i den private innboksen til mottaker i Altinn.
	Rett etter årsmøtet
	
	

	2. Tilgang til nettbank
Disponent og tilgang til nettbank må endres, slik at det alltid er to som faktisk er aktiv i foreningen som har tilgang. Normalt er det en oversikt over hvordan dette gjøres i nettbanken, men er dere usikre så ta kontakt med banken for hjelp.  

Husk at det skal være to som godkjenner betalinger/overføringer fra foreningens kontor.

MERK! Banken krever at endringer i styret er oppdatert i Brønnøysundregistrene før den vil godta at det nye styret gjør endringer av tilganger i bank, men hvis det er en registrert administrator for kontoen kan denne vanligvis gi tilgangene.
	Etter at endrings-melding er godkjent
	
	

	3. Send informasjon om økonomi og nytt styre til sekretariatet Informasjonen benyttes til søknad om momskompensasjon, samt oppdatering av informasjon om fylkesstyrene på nettsidene og i vårt medlemsregister. 
1. Resultat og balanse med eventuelle noter (årsregnskapet). Signert av fylkesleder og kasserer.
2. Revisjonsberetning. Signert av revisor. 
3. Årsoppgave bank. Spesifiserer bankbeholdning pr. 31.12. Hvis man har flere bankkontoer så vil alle stå på denne.
4. Protokoll fra årsmøte. Protokollen må vise hvem som utgjør det nye fylkesstyre. 

Sendes til: Regnskap@fosterhjemsforening.no og post@fosterhjemsforeningen.no. 

	Senest to uker etter årsmøtet
	
	

	Administrasjon, opplæring og møteplanlegging 
	Når
	Ansvar
	Status

	Innloggingsinformasjon til SharePoint og Facebook m.m
Vi anbefaler at alle foreninger benytter Office 365, inkludert e-post, SharePoint og en rekke andre programmer. Dette bidrar til at viktig informasjon om foreningens drift ligger på et felles område, og ikke på private kontoer. 

Nytt passord for Microsoft 365 og SharePoint oppdateres rundt 1. mars og når nytt fylkesstyre er på plass. Passord sendes på SMS til fylkesleder. For den lukkede Facebook-gruppen bør man administrer tilgangene etter hvem som skal være administrator.
	På første styremøte etter årsmøtet
	

	

	Arranger en styresamling 
Det anbefales at det arrangeres en styresamling kort tid etter årsmøtet. En styresamling varer lengre enn et vanlig styremøte og det anbefales å møtes fysisk. Om mulig deltar avtroppende styremedlemmer for å sikre kompetanseoverføring. 

Forslag til programpunkter for styresamling
· Styreopplæring med gjennomgang av viktige dokumenter
· Lag lokale mål, basert på handlingsplan
· Fordel ansvar for oppfølging av mål/områder 
· Lag kjøreregler for samarbeid og møter i gruppen
· Lag et årshjul for styremøter og felles aktiviteter 
· Sett tidspunkt for styreevaluering 
	Kort tid etter årsmøtet 
	
	

	Gjennomgang av viktige dokumenter
Selv om de nye styremedlemmene vanligvis kjenner foreningen fra før, er det viktig at de får en gjennomgang av viktige dokumenter og aktiviteten i foreningen, slik at de alltid er oppdatert på retningslinjer, formål og ikke minst planlagt arbeid.

Eksempel på dokumenter som bør gjennomgås:
· Vedtekter for foreningen
· Handlingsplan vedtatt av landsmøtet
· Etiske retningslinjer 
· Taushetserklæring - skal signeres 
· Rolle- og oppgavebeskrivelser 
· Vedtatt budsjett
· Regnskap
· Eventuell årsrapport
· Protokoller/møtereferater 
· Varslingsrutiner 
	På første styresamling etter årsmøtet 
	
	

	Gjennomgang av aktuelle samarbeidspartnere/
samarbeidsorganisasjoner
Å bygge og beholde gode relasjoner er av stor verdi for foreningen. Bruk tid til å få oversikt over viktige samarbeidspartnere i deres område og hva dere gjør/kan gjøre for å opprettholde disse. 
	På et styremøte etter årsmøtet 
	
	

	Gjennomgang av rolle- og oppgavebeskrivelser for ulike verv
Gjennomgang av beskrivelsene bidrar til å avklare hva som forventes av den enkelte, hva styret formelt har ansvar for som en gruppe og hva den enkelte kan bidra med av erfaring og kompetanse. 
	På første styresamling etter årsmøtet
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