4} Arbejdernes Landsbank

Foreningshandbog

— gode rad om stiftelse og driften af en forening

Foreningshandbogen er en guide til jer, som planlaegger at stifte en forening eller allerede er aktive i
en eksisterende forening. | handbogen finder | en reekke gode rad om og anvisninger til, hvordan
man stifter og driver en forening.

| Arbejdernes Landsbank har vi stor ekspertise i de forhold, der vedrgrer foreninger, og lang erfaring
med at radgive foreninger om deres gkonomi. Foreningshandbogen er en generel vejledning, der
praesenterer de grundlaeggende begreber og forudsaetninger for at starte en forening med saerligt

fokus pa de gkonomiske omrader. Vaer opmaerksom pa, at handbogen ikke er en fyldestggrende
vejledning i alle juridiske forhold vedrgrende foreninger.

| er altid velkomne til at kontakte Arbejdernes Landsbank, hvis | har spgrgsmal om jeres forening.
God leselyst!

Arbejdernes Landsbank
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Foreningens AB C

| Foreningens A B C praesenteres en reekke grundlaeggende begreber ved en forening. Du kan laese
om de forudseaetninger, der er ngdvendige, for at feellesskabet kan karakteriseres som en forening,
og dermed kan anses som det, man kalder for en ’juridisk person’.

Hvad er en forening?

e Enforening er et faellesskab mellem flere personer, som star sammen om én faelles
interesse.

e Enforening kan betragtes som en ‘juridisk person’, hvis foreningen har et feelles formal, et
seet vedtaegter og en ledelse, der kan handle pa foreningens vegne — typisk en bestyrelse.

En forening defineres som et faellesskab mellem flere personer, som star sammen om én faelles
interesse. Begrebet forening bruges i daglig tale i vid udstraekning, men skal foreningen pa samme
made som en fysisk person have rettigheder og forpligtelser og kunne indga aftaler med andre, skal
foreningen vaere en ’juridisk person’.

Det betyder, at foreningen skal have:

o Et feelles formal, som er grundlaget for foreningen.

e Et seet vedteegter, som indeholder nogle fastlagte regler for foreningen.
¢ En ledelse, der kan handle pa foreningens vegne — f.eks. en bestyrelse.

Hvis en forening ikke har en vedtaegt eller et formal, er det i stedet et sameje. Det betyder, at flere
personer ejer én eller flere formuegenstande i feellesskab. Forskellen mellem en forening og et
sameje er, at foreningen ejer genstandene, og foreningens medlemmer er uden ejerforhold til disse
genstande. | et sameje er det individerne, der hver isaer har en ejerandel af genstandene.

Man skelner ogsa mellem erhvervsdrivende ("Foreninger med Ignnet ledelse”) og ikke-
erhvervsdrivende foreninger ("Foreninger med frivillig ledelse”). Hvis en forening er
erhvervsdrivende, geelder der saerlige lovregler, som foreningen skal overholde. Denne handbog
kommer kun med vejledning til stiftelse og driften af foreninger, der har en frivillig ledelse og derved
i nogle sammenhange kan betegnes som en ’juridisk person’.

Stiftelse af en forening

¢ En forening stiftes ved en stiftende generalforsamling.

En forening stiftes typisk ved, at én eller flere personer indkalder mulige medlemmer til et
stiftelsesmgde eller en stiftende generalforsamling, hvor de fremmgdte er med til at beslutte

grundlaget for foreningen. Generalforsamlingen er foreningens ’lovgivende’ forsamling, og pa den
stiftende generalforsamling skal medlemmerne bestemme foreningens vedtaegter, som er en slags
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grundlov for foreningen. Det er en god idé at sende et udkast til vedtaegterne ud sammen med
mgdeindkaldelsen, sa kan deltagerne i foreningen saette sig godt ind i dem inden mgdet. Normalt
besluttes foreningens f@rste saet vedtaegter med almindeligt flertal, uanset at vedtaegterne fastslar,
at vedtaegtsaendringer kraever mere end almindeligt flertal. Foreningens fgrste bestyrelse vaelges
0gsa pa den stiftende generalforsamling.

Generalforsamlingen

¢ Generalforsamlingen er foreningens hgjeste myndighed. Alle medlemmer har stemme- og
taleret pa generalforsamlingen.

e P3 generalforsamlingen traeffes beslutninger normalt med almindeligt flertal — szerlige
vigtige beslutninger ved kvalificeret flertal.

Generalforsamlingen er foreningens hgjeste myndighed, og typisk har alle foreningens medlemmer
ret til at deltage. | vedtaegterne skal proceduren for indkaldelse og afholdelse af generalforsamlingen
fremga — det gaelder bade den ordinzere og en evt. ekstraordinzar generalforsamling:

e Den ordinaere generalforsamling afholdes normalt én gang om aret inden for samme
periode hvert ar, f.eks. april maned.

e En ekstraordinaer generalforsamling afholdes kun, hvis der skal tages saerlige beslutninger,
som kun generalforsamlingen kan vedtage, og som ikke kan vente til naeste ordinaere
generalforsamling.

Dagsordenen pa den ordinaere generalforsamling kan indeholde:

¢ Valg af dirigent

» Bestyrelsens/formandens beretning

* Forelaeggelse og godkendelse af arsregnskab

¢ Valg af bestyrelsesmedlemmer, revisorer og suppleanter

¢ Det kommende ars aktiviteter i foreningen

* Forslag, som efter vedtaegterne kreever generalforsamlingens afggrelse.

Alle medlemmer har stemme- og taleret pa generalforsamlingen. Det betyder, at det enkelte
medlem har ret til at give sin mening til kende og til at stemme for eller imod de emner og forslag,
som skal besluttes pa generalforsamlingen. Beslutninger traeffes normalt med almindeligt flertal —
hvor mere end halvdelen stemmer for forslaget. Stgrre beslutninger, som betyder gennemgribende
2ndringer for foreningen, f.eks. vedtaegtsaendringer eller oplgsning af foreningen, kraever typisk
vedtagelse med et kvalificeret flertal, det vil sige:

e Vedtagelse med 2/3 af de afgivne stemmer
e Vedtagelse med 2/3 af samtlige medlemmer/stemmer

eller

¢ Minimum 2/3 af foreningens medlemmer skal veere fremmgdt, og at 2/3 af disse stemmer
for forslaget (kaldes ogsa dobbelt kvalificeret flertal).
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Beslutninger, der skal vedtages med kvalificeret flertal, skal altsa fremga af vedtaegterne. Hvis andet
ikke fremgar af vedtaegterne, vil en beslutning pa generalforsamlingen som minimum altid kunne
treeffes efter samme regler som vedtaegtseendringer. S@érg derfor for, at vedtaegterne indeholder
klare regler for, hvordan beslutninger skal tages i foreningen.

Bestyrelsen

e Bestyrelsen vaelges pa generalforsamlingen og er foreningens daglige ledelse.

e Bestyrelsen skal fgre generalforsamlingens beslutninger ud i livet og tage sig af de opgaver,
der opstar mellem generalforsamlingerne. Det er bestyrelsens opgave at sgrge for, at
foreningens vedtaegter overholdes.

Bestyrelsens almindelige opgaver er bl.a. at:

e Sgrge for, at foreningens vedtaegter overholdes.

e Eksekvere generalforsamlingens beslutninger.

¢ Fgre regnskab over foreningens midler.

e Sgrge for, at foreningen udvikles i overensstemmelse med formalet.

e Varetage den daglige ledelse inden for de rammer, generalforsamlingen har givet (f.eks. i
vedtaegterne).

¢ Indkalde til generalforsamling i overensstemmelse med vedtaegterne.

Bestyrelsesmg@der afholdes typisk uden brug af szerlige regler. Udgangspunktet er dog, at
beslutninger traeffes med almindeligt stemmeflertal. @nsker foreningen szerlige rammer for
bestyrelsesarbejde, kan bestyrelsen udarbejde en forretningsorden, som f.eks. kan indeholde regler
om tid og sted for afholdelse af mgder, Igbende pligter, krav til beslutningsprocessen mv.

Foreningens bestyrelse kan ogsa kaldes en form for daglig ledelse. Den tager sig af de mange
opgaver, der opstar mellem generalforsamlingerne.

Det skal af vedtaegterne fremga:

e Hvor mange medlemmer, bestyrelsen skal besta af. Det anbefales at vaelge et ulige antal, sa
der altid kan opnas flertal i forbindelse med afstemninger o.l.

e Om der skal veere et minimum af bestyrelsesmedlemmer, for at bestyrelsen er
beslutningsdygtig.

e For hvor lang en periode bestyrelsesmedlemmerne er udpeget. Det kan vaere en fordel, at
valg af bestyrelsesmedlemmer sker forskudt, sa kun halvdelen af medlemmerne udskiftes ad
gangen. Pa den made opnar man kontinuitet i bestyrelsesarbejdet, da der altid vil veere
nogle erfarne bestyrelsesmedlemmer.

e Hvor mange suppleanter til bestyrelsen der skal vaere. Det kan vaere en god idé at have
suppleanter i tilfeelde af, at et bestyrelsesmedlem vaelger at udtraede af bestyrelsen i utide.

| nogle foreninger veelger generalforsamlingen, hvem der skal veere formand, naestformand og
kasserer. | andre vil bestyrelsen konstituere sig selv efter valget.

Hvem, der er valgt til de forskellige poster, skal fremga af:
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» Referatet fra generalforsamlingen, hvis formand, naestformand og kasserer vaelges pa
generalforsamlingen.
* Referatet af bestyrelsesmgdet, hvis bestyrelsen selv beszetter posterne.

Vedtaegter

e Vedteegterne er foreningens grundlov og skal derfor indeholde alle foreningens
"feerdselsregler’ lige fra foreningens formal, proceduren for indkaldelse og afholdelse af
generalforsamlingen, tegningsregler osv.

For at undga uklarheder og uenigheder bgr enhver forening have et st vedtaegter, som er
godkendt af generalforsamlingen. Heri skal det klart og tydeligt fremga, hvordan foreningen skal
fungere, og hvordan foreningen skal fremsta over for sine interessenter. Medlemmerne kan i vid
udstraekning aftale, hvilke regler der skal geelde for deres forening.

Der er stort set ingen graenser for, hvad der kan sta i vedtaegterne, men som udgangspunkt bgr
felgende fremga i vedtaegterne:

e Foreningens navn

e Foreningens formal

e Regler for medlemsforholdet

e Bestyrelsens kompetencer

e Reglerne for generalforsamlingen

e Tegningsregler

e Regleriforbindelse med oplgsning af en forening

Det er muligt at finde standardvedtaegter pa internettet, som med fordel kan anvendes. Men veer
kritisk over for indholdet af standardvedtaegterne.

Husk altid ngje at gennemga de enkelte bestemmelser, sa det sikres, at vedtaegten er egnet til den
pagaldende forening.

Nar foreningen skal fungere gkonomisk

Laes om de ting, | skal vaere opmaerksomme pa omkring tegningsregler, haftelse og ansvar, nar | skal
have foreningen til at fungere gkonomisk.

Skal foreningen fungere hensigtsmaessigt mellem generalforsamlingerne, er det nemlig ngdvendigt,
at personer bliver bemyndiget til at handle gkonomisk pa foreningens vegne. Vaer opmaerksom pa,
at retningslinjerne ikke er fyldestggrende. Beskrivelsen daekker alene de mest gaengse gkonomiske
omrader, som en forening vil skulle tage stilling til i samarbejdet med banken.

Det betyder, at de regler, der beskrives, er Arbejdernes Landsbanks opfattelse af, hvad en forening
skal overveje, nar den f.eks. vedtager tegningsregler.
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CVR-nummer

¢ Med et CVR-nummer indberettes renteindtaegter og -udgifter pa foreningens CVR-nummer
og ikke pa f.eks. formandens eller kassererens CPR-nummer.

Det fgrste en forening bgr ggre efter stiftelsen, er at fa et CVR-nummer. Nar en forening har et CVR-
nummer, vil renteindtaegter og -udgifter blive indberettet pa foreningens CVR-nummer og ikke pa
f.eks. formandens eller kassererens CPR-nummer.

Det er den sikreste made at undga, at foreningens formue skattemaessigt bliver anset for at veere
formandens/kassererens formue, idet SKAT vil registrere formuen som en personlig indtaegt for
formanden/kassereren i stedet for foreningens. Et CVR-nummer kan ogsa vaere relevant, hvis
foreningen modtager tilskud fra det offentlige.

For at fa et CVR-nummer skal foreningen henvende sig til SKAT eller www.virk.dk — klik pa 'Frivillige
foreninger’. Det er gratis at fa et CVR-nummer Det er vigtigt, at foreningen husker at forny sit CVR-
nummer hvert 3. ar, da det ellers vil blive slettet.

Tegningsregler

e Tegningsreglerne bestemmer, hvem der er bemyndiget til at handle pa foreningens vegne
herunder gkonomiske dispositioner.

¢ Det er som udgangspunkt bestyrelsen, der reprasenterer foreningen og kan indga aftaler pa
foreningens vegne. Men overvej ngje, hvad der er mest hensigtsmaessigt, i forhold til om ét
eller flere af bestyrelsesmedlemmerne skal disponere alene eller sammen over foreningens
midler.

Tegningsreglerne er en del af vedteegterne og bestemmer, hvem der repraesenterer foreningen
udadtil. Tegningsreglerne er altsa foreningens fuldmagt til én eller flere personer, der bemyndiger
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dem til at handle pa foreningens vegne. Omvendt giver det personer uden for foreningen mulighed
for at se, hvem der kan indga aftaler pa foreningens vegne.

Der findes mange variationer af tegningsreglerne. Den tegningsregel, der passer til den enkelte
forening, afhanger bl.a. af foreningens organisation og daglige drift. P4 www.al-bank.dk finder du
forslag til tegningsregler, der kan benyttes til inspiration ved udarbejdelsen af foreningens
vedtaegter.

Det er vigtigt, at foreningen har en tegningsregel, uanset hvor stor en formue foreningen har. Selv
sma formuer kan skabe splid mellem medlemmerne, f.eks. hvis medlemmerne ikke kan blive enige
om, hvad pengene skal bruges til, eller hvem der kan radde over dem.

Vaer iseer opmaerksom pa felgende, nar det gaelder tegningsregler:

e Hvem har pa vegne af foreningen fuldmagt til at indga aftaler med personer uden for
foreningen?

¢ Hvilket omfang har fuldmagten, dvs. hvilke dispositioner skal personen(erne) kunne
foretage?

Hvem kan tegne foreningen? Som udgangspunkt er det altid bestyrelsen, der repreaesenterer
foreningen. Det betyder at:

* Hele bestyrelsen skal underskrive hver gang, der skal haeves pa foreningens konto.
* Foreningen ikke kan fa et betalingskort/kreditkort eller netbank til sine konti.

Dette kan i mange tilfaelde virke uhensigtsmaessigt og bureaukratisk og kan derfor ikke altid
anbefales.

Det bgr af foreningens tegningsregler fremga, at ét eller flere af bestyrelsesmedlemmerne kan
disponere alene eller sammen over foreningens midler. Det vil ggre det daglige foreningsarbejde
mere fleksibelt. Overvej derfor, ud fra en betragtning om, hvad der er mest hensigtsmaessigt, hvem
og hvor mange der skal tegne foreningen. Vi hjelper gerne med rad og vejledning, sa foreningen far
vedtaget den rigtige’ tegningsregel.

Hvad betyder tegningsreglen for foreningens arbejde? Tegningsreglernes — og dermed fuldmagtens
— omfang kan have meget stor betydning for foreningen. Veaer isaer opmaerksom pa de omrader, der
er beskrevet i det fglgende.

Netbank

Hvis foreningen gnsker netbank, er omfanget af tegningsreglerne afggrende.

Her tages der udgangspunkt i, om det er en enkelt person, som skal kunne foretage alle
dispositioner, eller om flere skal godkende dispositionerne:

e Huvis bade formand og kasserer tegner foreningen, det vil sige, at de begge f.eks. skal
godkende en transaktion pa foreningens konto, vil dette ogsa gaelde for brugen af netbank.
De ma altsa ikke kunne disponere hver for sig.
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e Huvis f.eks. kassereren alene kan disponere over foreningens konti, og dermed ogsa
disponere alene via netbanken, er dette oftest, fordi det er det mest hensigtsmaessige i den
pagaldende forening. En mulighed for at f@re en vis kontrol med netbanken, uden at der
skal vaere to til at godkende en disposition, kan vaere, at et andet bestyrelsesmedlem (f.eks.
formanden) far mulighed for at se netbanken — dog uden at kunne disponere. P4 den made
er der altid en kontrolinstans som sikkerhedsnet.

e Huvis hele bestyrelsen tegner foreningen, er det ikke sikkert, at dette er teknisk muligt i
forhold til netbanken. Foreningen skal derfor zendre tegningsreglen, sa det bliver muligt for
et faerre antal bestyrelsesmedlemmer eller evt. kun ét bestyrelsesmedlem at disponere via
netbank.

Vi hjeelper gerne med rad og vejledning om brugen af netbank i forhold til foreningens
tegningsregler.

Lan og pantszetning

Foreningen kan fa brug for at optage et |an eller kpbe/ pantsaette fast ejendom eller lgsore.
Vedtaegterne bgr derfor indeholde retningslinjer for, hvem der kan forpligte foreningen ved
disse dispositioner. Foreningen kan veaelge, at disse beslutninger skal vedtages pa en
generalforsamling. Det kan dog vaere en langsommelig og tung proces, hvis der er behov for at
optage lan, mens der samtidig er lang tid til naeste ordinzere generalforsamling.

| de tilfeelde kan det blive ngdvendigt at indkalde til en ekstraordinzar generalforsamling.
Foreninger, der ofte vil have behov for at optage Ian, kan med fordel beslutte, at bestyrelsen kan
indga laneaftaler evt. med et belgbsmaksimum, saledes at aftaler ud over denne graense vil
kraeve generalforsamlingens godkendelse. Det samme kan besluttes for sa vidt angar keb/salg af
fast ejendom og lgsgre. Fremgar det ikke af vedtaegterne, at bestyrelsen kan optage lan eller
indga aftaler om fast ejendom, skal der foreligge en gyldigt vedtaget
generalforsamlingsbeslutning, som fastslar, at bestyrelsen er bemyndiget til at foretage den
pagaeldende disposition.

Investering

| tegningsreglerne er det ogsa relevant at vaere opmaerksom pa foreningens investeringsstrategi,
hvis foreningen har planer om at investere i vaerdipapirer.

Fglgende kan fremga af vedtaegten:

e Hvordan skal foreningens midler placeres?

e Skal midlerne kunne investeres i veerdipapirer? Skal det i givet fald vaere aktier, obligationer
eller anden form for vaerdipapirer?

e Kan foreningen investere i udenlandske veerdipapirer?

e Hvem skal kunne traeffe beslutning om den enkelte investering?

Fremgar dette af vedtaegterne, kan foreningen sikre, at investeringerne matcher foreningens
risikovillighed. Hvis foreningen gnsker at investere sine midler, skal det fremga af vedtaegterne,
hvilke dispositioner — f.eks. k@b og salg af vaerdipapirer der kan foretages, og hvem der kan
foretage dem.
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Fuldmagter

Som medlem af foreningens bestyrelse repraesenterer man foreningen udadtil med en vis
bemyndigelse til at varetage foreningens interesser. Det vil sige, at foreningen har givet fuldmagt
til bestyrelsen til at kunne handle pa foreningens vegne.

Det betyder dog ikke, at bestyrelsen uden videre kan videregive fuldmagten. @nsker foreningen,
at bestyrelsen skal kunne videregive fuldmagten, saledes at en person kan udpeges til at
varetage en bestemt opgave, f.eks. at kassereren skal kunne haeve pa foreningens konto alene,
skal dette fremga af vedtaegterne. Bestyrelsen kan kun videregive en opgave til et
bestyrelsesmedlem, hvis det klart fremgar af vedtaegterne.

Haeftelse og ansvar

¢ Foreningen haefter for de aftaler, som indgas pa foreningens vegne.
¢ Enkelte bestyrelsesmedlemmer kan padrage sig et ansvar, hvis medlemmet ikke har
fuldmagt, eller hvis det ikke tydeligt fremgar, at medlemmet handler pa foreningens vegne.

Foreningen haefter alene for de aftaler, som indgas pa foreningens vegne. Det enkelte medlem
kan ikke gg@res personligt ansvarlig for aftalerne, og derfor vil der evt. kun kunne rettes et krav

mod foreningen og ikke det enkelte medlem. | visse tilfaelde kan et medlem dog blive forpligtet
af de aftaler, hun eller han indgar med banken.

Det er iseer bestyrelsesmedlemmer, der kan padrage sig et ansvar, da det oftest er dem, der
indgar aftalerne. Handler et bestyrelsesmedlem uansvarligt, f.eks. hvis medlemmet ikke har
fuldmagt (enten fra vedtaegterne eller generalforsamlingen) til at indga aftalen, eller hvis det
ikke tydeligt fremgar, at han handler pa foreningens vegne, kan medlemmet blive stillet
personligt til ansvar for den indgaede aftale.

Bestyrelsesmedlemmer kan ogsa blive stillet til ansvar over for en aftalepart, selvom
bestyrelsesmedlemmer handler inden for sin fuldmagt. Situationen kan opsta, hvis bestyrelsen
gennem sine handlinger pafgrer aftaleparten et tab. Det vil f.eks. vaere tilfaeldet, hvis bestyrelsen
pa vegne af foreningen indgar en aftale, hvor den er bekendt med, at det er usandsynligt, at
foreningen kan overholde aftalen pa grund af darlig gkonomi. Bestyrelsen vil ikke kunne haevde,
at den har handlet i god tro, nar bestyrelsen har pafgrt en aftalepart et tab, og derfor vil et
muligt erstatningsansvar mod de enkelte bestyrelsesmedlemmer kunne komme pa tale. Det vil
dog komme an pa en konkret vurdering.

Er et bestyrelsesmedlem uenig i en beslutning, som resten af bestyrelsen gnsker at treeffe, skal
bestyrelsesmedlemmet aktivt modsaette sig beslutningen. Det kan bestyrelsesmedlemmet ggre
ved at:

e Bringe sagen for generalforsamlingen

eller

e Stemme imod forslaget og samtidig kraeve, at dette bliver noteret i referatet.
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Pa den made kan bestyrelsesmedlemmet undga at blive stillet til ansvar for en beslutning, som
ifglge bestyrelsesmedlemmet er i strid med bestyrelsens kompetence. Det er altsa ikke nok, at
bestyrelsesmedlemmet ikke deltager i mgdet eller naegter at stemme om forslaget.

Opl@sning

Oplgsning af en forening sker oftest ved, at foreningen traeffer beslutning herom pa
generalforsamlingen, men foreningen kan ogsa oplgses ved konkurs eller ved dom.

En forening kan ophgre ved:

e Konkurs, hvis foreningen ikke kan leve op til sine gkonomiske forpligtelser
e Dom, hvis formalet er lovstridigt eller samfundsstridigt
¢ Oplgsning efter foreningens egen beslutning.

Oplgsning sker oftest ved, at foreningen traeffer beslutning herom pa generalforsamlingen.
Vedtaegterne skal indeholde en bestemmelse om, hvordan oplgsningen kan besluttes, og hvilken
procedure, der skal fglges. Normalt vil en opl@gsning blive vedtaget efter de samme regler, som
geelder for vedtaegtsaendringer.

Foreningen kan dog ogsa vedtage, at opl@sning skal ske ved kvalificeret flertal pa
generalforsamlingen og/eller ved vedtagelse pa to af hinanden fglgende generalforsamlinger. Det er
ogsa muligt at vedtage, at foreningen oplgses automatisk, hvis foreningen ikke har et vist antal
medlemmer, eller hvis det ikke er muligt at fa samlet en bestyrelse.

Foreningen skal beslutte, hvad der skal ske med foreningens midler. Normalt vil foreningen beslutte,
at indestaendet pa foreningens konto samt overskud fra salg af foreningens aktiver skal ga til et
velggrende formal eller til en anden forening med samme formal. Derudover skal der tages stilling
til, hvem der skal sta for fordeling af midlerne. Det kan f.eks. besluttes, at bestyrelsen eller et
medlem (f.eks. formanden eller kassereren) star for at opggre foreningens midler og fordele dem
mellem de relevante aftagere.

Fremgar det ikke af vedtaegterne, skal dette besluttes pa en generalforsamling. Generalforsamlingen
ma udpege én eller flere, som kan opggre foreningens midler, og personen skal have fuldmagt til at
kunne afhaende foreningens ejendomme samt szelge evt. vaerdipapirer. Dette er isaer relevant i
forhold til banken, da pageeldende vil vaere berettiget til at disponere over foreningens midler. Der
skal derfor fremlzegges referat fra generalforsamlingen som dokumentation for, at foreningen er
oplgst.
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