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TRELLEBORGS KOMMUN

Lathund: Lagga in foreningsuppgifter, ansoka om att
bli bidragsberattigad forening och lagga till anvandare
m.m

Logga in i portalen

Logga in i portalen for bokning och bidrag (https://trelleborg.rbok.se/#/) genom att
antingen klicka pé knappen Logga in eller pa texten Logga in uppe till hoger.

Fylla i foreningens obligatoriska uppgifter

1. Klicka pa Administrera > Kunduppgifter.

T TRELLEBORGS KOMMUN

o

& @

Administrera / Kundu ifter
& Férening A7) @

© 8ok Ju mer information féreningen fyller i Kunduppgifter desto battre. Féreningen uppmuntras att fylla i Omraden (var geografiskt har
okningar ni er verksamhet), Verksamheter (vilken verksamhet bedriver er férening, ni kan vélja flera alternativ), Beskrivning (hér kan ni

4

@ Avbokningar beskriva vad ni gér), Riksorganisation (tillhér ni nagon?) och ladda garna upp er férenings logotyp.
9 Fér att underlatta nar féreningen ska géra bokningar kan ni fylla i de férvalda falten (verksamhet, malgrupp och aktivitet). Om
& Arenden foreningen vill synas utat i det offentliga foreningsregistret klicka i Publik > JA.

81 Narvaro De obligatoriska uppgifterna som féreningen maste fylla i har en réd asterisk.

& Ekonomi Foreningen &r godkand att ansoka aktivitetsstod tills vidare
Féreningen ar godkand att anscka aktivitetsstod for samtliga verksamheter

& Lotteritilstand Féreningen ar godkand att ansska bidrag tills vidare

@ Administrera
iCalendar

Kund ift
CLE S https://trelleborg.rbok.se/Kalender/Kund?id=563fd86d-5b36-45¢9-bd1e-4e9876c167c4 ‘

Nycklar Lank till kalendes

Filer . - ig,)

Nagra falt ar redan ifyllda. Informationen i dessa félt 4r himtade fran féreningens
ansokan om att bli kund. I Rbok ér inte alla félt som é&r obligatoriska for
Trelleborgs kommun markerade med en rdd stjdrna, men i den hér lathunden ar de
falten markerade med en rdod stjarna *. Om du féljer lathunden blir det ritt. De
andra falten dr ocksé bra att fylla i fér foreningen, men ar inte obligatoriska.

Bladdra ner genom att trycka pa nedatpil pa tangentbordet eller dra i scroll-listen pa
hogerkanten och fyll i:
o Omrdden™: Ange vilket eller vilka omrédden som er forening utdvar sin
verksamhet i, man kan vélja flera. Om ert omrade inte finns med kontakta
kulturfritid@trelleborg.se sé lagger vi till det.

o Verksamheter*: Ange vilken eller vilka verksamheter er forening utovar,
man kan vélja flera.

o Malgrupper®: Ange vilken eller vilka malgrupper er forening vinder sig
till, man kan viélja flera.

o Beskrivning: Har kan du beskriva foreningens verksamhet lite mer
detaljerat.

Kultur- och fritidsforvaltningen Fakturaadress:
Box 173, 231 23 Trelleborg
Org.nr: 212000-1199


mailto:kulturfritid@trelleborg.se
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o Verksamhet som dr forvald ndr du bokar en tid: Kan éndras i
bokningsogonblicket. Om er forening ofta bokar tider for samma
verksamhet kan ni vélja att den blir férvald. Da behover ni inte fylla i den
varje gang ni gor en ny bokning.

o Malgrupp som dr forvald ndr du bokar en tid: Kan éndras i
bokningsdgonblicket. Om er forening ofta bokar tider for samma mélgrupp
kan ni vélja att den blir férvald. Da behover ni inte fylla i den varje gang ni
g0r en ny bokning.

o Aktivitet som dr forvald ndr du bokar en tid: Kan éndras i
bokningsdgonblicket. Om er forening ofta bokar tider for samma aktivitet
kan ni vélja att den blir férvald. Da behover ni inte fylla i den varje gang ni
g0r en ny bokning.

® Riksorganisation™®: Fyll i om foreningen tillhdr ndgon, annars kan man
lamna faltet tomt.

® Rikenskapsdr*: Ange nir ett nytt ar i foreningen borjar och slutar. Det
vanligaste dr januari till december.

o Mdnad for drsméte*: Ange den manad som foreningen enligt sina
stadgar senast maste ha sitt arsmote.

® Bildad dr: Ange vilket ar foreningen bildades.

® Medlemsavgift *: Om ni tar ut en medlemsavgift ange storleken pa
denna. Ange medlemsavgift for aktiva medlemmar.

o Antal aktiviteter: Ange antal genomforda aktiviteter under ett ar.
o Officiell kontakt: Officiell kontakt &r den som visas i kommunens publika
foreningsregister. VIKTIGT: Personen behover ha gett sitt godkdnnande

till foreningen for att vara officiell kontaktperson.

o Officiell telefon: Ange officiellt telefonnummer till féreningen om ni vill
att det ska visas i kommunens publika foreningsregister.

o Officiell e-post: Ange officiell e-post till foreningen om ni vill att det ska
visas i kommunens publika foreningsregister.

e Hemsida.: Ange foreningens hemsida om sadan finns.
e Publik: Onskar foreningen synas i det publika foreningsregistret? Om du
svarar Ja pa denna fraga kommer handldggaren se till att féreningen syns i

det publika foreningsregistret.

e Fakturareferens: Ange namn pa den person som ska hantera fakturan
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om ni vill att det ska vara en sérskild person.
3. Klicka pa Spara och godkéinn kunduppgifier.

Lagga in styrelsen

209

& Forening
Sektioner
Medlemsregister
Importera medlemmar
Gruppledare
Styrelse

Medlemsinformation

—

Klicka pa Férening > Styrelse > Ny styrelsemedlem.
2. Skriv in férnamn och efternamn och vilj vilken titel styrelsemedlemmen

har 1 styrelsen. Ange personens telefonnummer i féltet Telefon och e-
postadress i faltet Epost.

3. *Notera att det r obligatoriskt att 1dgga till kontaktuppgifter till
ordforande, sekreterare, kassor och revisor.

4. Klicka pa Skapa och upprepa steg 2-6 tills alla styrelsemedlemmar finns i
listan.

Lagg in medlemsinformation

easy
!ﬁ‘. TRELLEBORGS KOMMUN

Ansck
Férening / Medlemsinformation @

m @

Féreningsregister
Har uppdaterar du medlemsinformationen om er férening. Medlemsinformationen
maste uppdateras en per ar.

0

R} Férening

Sektioner ® Med Extra stéd i formulédret menas personer med funktionsnedséttningar.
® Om olika aldrar har olika tréningsavgifter och/eller olika medlemsavgifter skriv det i I6ptext i avsedd ruta.
Medlemsregister ® Féreningen behéver INTE fylla i Antal aktiviteter. Lat denna ruta sté tom.

Importera medlemmar

Gruppledare ————————

Ny medlemsinformation
Styrelse e
Medlemsinformation Ar

Pojkar Flickor Extra stod Totalt

Klicka pa Férening > Medlemsinformation > Ny medlemsinformation. Lagg in
foreningens medlemsuppgifter for foregdende ars medlemssammansittning.
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Ladda upp foreningens obligatoriska handlingar

T TRELLEBORGS KOMMUN

£ Arenden
Administrera / Filer @

(& Narvaro
Haér laddar féreningen upp de obligatoriska handlingar som kommunen efterfragar fér att foreningen ska vara bidragsberéttigad.

A Ekonomi -Arsmotesprotokoll (daterat och undertecknat)
-Revisionsberattelse (daterad och undertecknad)

& Lotteritillstand -Resultat och balansrakning
-Verksamhetsberattelse
3 Administrera -Verksamhetsplan och budget fér kommande ar
-Stadgar (behéver endast uppdateras om revidering skett)
Kunduppgifter
Nyckiar Klicka p4 ladda upp och vilj fil.
Nar filen &r uppladdad klicka pa trep yn > > tagga filen med rtt rubrik.
Filer
i Om forvaltningen har kontrollerat och godkant era handlingar och féreningen uppfyller samtliga krav kommer fsreningen bli
nuandare bidragsberattigad.
Roller
® Hjilp Ladda upp
Filnamn Y Uppladdad ¥ Taggar ¥  Godkand Y

© 2024 - Powered bv Rbok

—

Klicka pa Administrera > Filer > Ladda upp.
2. Vilj de filer du vill ladda upp. Du kan viélja att ladda upp en fil i taget eller
att ladda upp alla filer samtidigt.

De filer som ér obligatoriska att ladda upp ar:

e Stadgar

o Arsmétesprotokoll, underskrivet och daterat

e Revisorernas berittelse, underskriven och daterat
¢ Balans- och resultatrikning

o Verksamhetsberittelse

e Budget for kommande ar

e Verksamhetsplan for kommande ar

3. Klicka pé de tre prickarna framfor filen som du laddat upp och vilj
Egenskaper.

4. 1 faltet Beskrivning skriver du vad det r for dokument du laddat upp.

5. 1 faltet Taggar viljer du vilken typ av dokument du har laddat upp. Du kan

vilja flera typer till samma dokument om du till exempel har den

ekonomiska redovisningen i verksamhetsberittelsen.

Klicka pa Spara

7. Gor om steg 4 till 7 for alla filer du har laddat upp.

o

Lagga till anvandare

@ Administrera
Kunduppgifter
Nycklar
Filer
Anvindare

Roller

Klicka pa menyn Administrera > Anvindare > Ny anvindare



5(5)

TRELLEBORGS KOMMUN

Ny anvindare

Inloggningsmetod *

Férnamn *

Efternamn *

Roller

Meddelanden

Resursbokningar

Bidragsansckningar

Langtidsbokningar

Lotteriredovisningar

1. Fyll i Inloggningsmetod som ir det fullstindiga personnumret med 12 siffror.
2. Fyll i Férnamn och Efternamn.

3. Fyll i Roller. Du kan skapa egna roller > Ny roll eller vélja ndgon av foljande
roller: Administrator, Bidrag, Ledare, Sektionsledare, Styrelse. Rollen
Administrator kan gora allt i portalen och det dr bra om det finns minst tva
administratdrer i foreningen.

4. Vilj vilka meddelanden anvéndaren ska fa genom att klicka i rutan sé det star Ja.
Det dr bra om man léter alla anvéndare fa all information fran bérjan. Om en
anvéndare tycker att den far for mycket information kan man svara nej pa det som
hen inte ska f& meddelanden om senare.

5. Klicka pé Skapa.

6. Upprepa steg tva till sex om du vill lagga till fler anvéndare.

Ansok om att bli bidragsberattigad forening

'gd' TRELLEBORGS KOMMUN

@ Olivers byalag Ansok @
&) Boka Har ansoker er forening om att bli bidragsberéttigade. Har anséker ni ocksa om féreningsbidrag, ansékan om registreringslotterier

samt skickar in nomineringar for Arets férening, Arets idrottsprestation och Kulturstipendium. Bléddra i listan eller skriv vad ni séker
@ Anssk efter och l&s mer nedan.

B Foreningsregister Filter | -- sok - Q

— en eller flera typer --
2R Férening

Samtliga © For mig

® Bokningar
Klicka pa Bidragsberdttigad férening > Ansok. Folj instruktionerna i
ansokningsformuliret.
Vidare hjalp och stod

Du kan alltid fa hjilp och stdd av kultur- och fritidsforvaltningen. Maila da till
kulturfritid@trelleborg.se
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