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Innledning 
Hensikten med veiledningshåndbok for Momentum  

Momentum har nå vokst til en stor organisasjon med mye aktivitet. Med mer arbeid og 

omfattende prosesser for å nå respektive mål, enten de kommer fra Momentums 

hovedstyre, de ulike utvalgene, regionslagene eller noen andre av våre medlemmer, 

innebærer dette at arbeidsmengden bør og må fordeles om dette skal fungere.  

Veiledning for ulike styrer og deres respektive arbeidsområder 
Ansvaret som tillitsvalgt og de rollene man innehar og utfyller er av helt avgjørende 

betydning for at organisasjonens virksomhet i det hele tatt skal kunne fungere etter 

intensjonen og være mest mulig forutsigbar for alle sammen. For å sørge for at 

organisasjonen og dens tillitsvalgte imøtekommer sine respektive oppgaver vil 

selvfølgelig styret, sentralt og lokalt, i den grad det lar seg forsvarlig gjennomføre, legge 

til rette for nødvendig opplæring og kompetanseheving for sine tillitsvalgte. En av 

forutsetningene for arbeidet videre for tillitsvalgte er å lese og sette seg inn i denne 

veiledningshåndboken.   

  

En annen viktig forutsetning for at organisasjonens interesser skal ivaretas, er at 

ansvaret også videreføres. Det er derfor slik at du som tillitsvalgt som hovedregel har 

påtatt deg ansvaret for å sørge for at vi gjennomfører en kompetanseoverføring til den 

neste som overtar din rolle i tidligere verv. Unntaket vil være i de tilfellene hvor det ikke 

er et behov for dette, eller hvor det praktisk sett svært vanskelig lar seg gjøre. 

 

Valgkomiteer 
Valgkomiteen skal finne frem til egnede kandidater som kan sitte i det aktuelle styre.  

Det skal tilstrebes en fordeling i region, kjønn og alder.   

Ellers henvises det til vedtekter.  

 

Forarbeider før innstilling 

Arbeidet som bør gjennomføres i forkant av eventuelle innstillinger vil være:  

Opparbeide seg og vedlikeholde kjennskap til organisasjonen og dens virksomhet.  

Delta på ulike kurstilbud spesielt tilrettelagt for valgkomiteens medlemmer.  

Ha stor kontaktflate. 

 

Gjennomføring av innstilling 

Valgkomiteen tar kontakt med de som innehar dagens verv og undersøk hvorvidt de 

ønsker å stille som kandidater videre. Selv om dette er tilfellet, er det ønskelig at 

alternative kandidater anbefales av de som innehar dagens verv, regionslagene, andre 

tillitsvalgte eller andre medlemmer.  
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Det er ønskelig at den aktuelle kandidaten gir et informert samtykke til å stille som 

kandidat. Dette innebærer at han/hun er innforstått med hvilke forventninger og plikter 

som er knyttet til vervet. 

 

Oppfølging 

For å sikre at de valgte kandidatene føler seg ivaretatt og fungerer i vervet, er det 

ønskelig at:  

Valgkomiteen følger opp vedkommende 6 måneder etter at han/hun har tiltrådt i vervet 

for å undersøke hvordan han/hun selv føler det går.  

Valgkomiteen foretar lignende undersøkelser som i forrige punkt 6 måneder før nytt 

valg. 

Overordnet veiledning for styresammensetning for hovedstyret og regionstyret 

 

Leder 
Leder skal være styrets samlede midtpunkt. Dog er det verdt å merke seg at dette ikke 

skal være en gjenganger ved absolutt alle arrangement, kurs, møter o.l. Som et naturlig 

ledd i dette bør leder også ha oversikt over alle saker. Følgende oppgaver vil derfor 

naturlig også tilfalle leder:  
• Være en god administrator  

• Delegere arbeidsoppgaver  

• Hente inn ekstern eksperthjelp  

• Sørge for at styret arbeider planmessig  

• Følge vedtekter og lover  

• Se til at medlemsmøtenes ønsker følges  

• Se til at årsmøtenes vedtak iverksettes  

• Sørge for at alle skriv og henvendelser blir besvart  

• Se til at møtene blir ledet på en forsvarlig måte  

• Holde kontakt med alle ledd i organisasjonen  

• Være lagets leder utad i samfunnet  

• Lede styremøter  

• Være en pådriver i samfunnsspørsmål 

 

Nestleder 
Nestleder bør i mange tilfeller være noen som ønsker å drive organisasjonen videre, tar 

initiativ og som har en god ordenssans. Nestleders hovedoppgave vil være å fungere 

som styreleders høyre hånd. Vedkommende bør kunne tre inn i ulike roller om 

nødvendig og tilegne seg dertil nødvendig kunnskap innenfor relevante fagfelt.   
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Dette innebærer dermed at nestleder vil måtte kunne regne med følgende 

arbeidsoppgaver:  
• Være resten av styret behjelpelig  

• Tre inn der det er behov  

• Være lagets ansikt utad med leder  

• Være en typisk leder emne  

• Ta initiativ  

• Holde seg orientert om lagets situasjon  

• Overta hvis leder er fraværende 

 

Økonomiansvarlig (kun hovedstyret) 
Økonomiansvarlig bør ha kompetanse og, om nødvendig, evnet til å tilegne seg 

kunnskap og ferdighet innenfor fagfeltet økonomi. Vedkommende bør like å arbeide 

med tall, være nøyaktig og ryddig og ha en god samarbeidsevne sammen med de 

andre i styret. Økonomiansvarlig vil ha ansvarsområde som innebærer:  
• Føre regnskap gjøres av adm. sekretær  

• Foreta/godkjenne inn / utbetalinger – som legges inn av adm. sekretær  

• Holde styret orientert om økonomien  

• Sette opp årsregnskap  

• Fremme forslag om budsjett  

• Lage og/eller bistå i prosessen med søknader om økonomisk støtte 

• Være ansvarlig for innhenting av sponsormidler og oppfølging av disse til Livsglede og 

Momentum weekend.  

 

Sekretær (kan være aktuelt for regioner) 
Sekretæren i styret bør være en person med god ordenssans og som har evne og vilje 

til å tilegne seg nødvendige grunnleggende kunnskaper og ferdigheter innenfor 

skriving og data. Sekretærens arbeidsoppgaver i styret vil som regel kunne 

oppsummeres i følgende punkter:  
• Skrive brev  

• Skrive protokoller fra styremøtene  

• Skrive møtereferater  

• Arkivere div post og dokumenter  

• Være behjelpelig med skrivearbeid og administrasjon for resten av styret 
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Øvrige styremedlemmer 
Øvrige styremedlemmer bør være kreative, initiativrike, arbeidsomme og 

samarbeidsvillige personer som har god forutsetning for å kunne bidra i 

organisasjonens arbeid. Ulike arbeidsoppgaver må kunne regnes med slik at de kan 

bistå i organisasjonens drift og videre utvikling. 

 

Varamedlemmer 
Varamedlemmer bør kunne gå inn i styrets ulike funksjoner ved frafall av styrets 

opprinnelige medlemmer. De bør derfor kunne være oppmerksom på å måtte raskt 

tilegne seg nødvendige kunnskaper og ferdigheter tilegnet disse funksjonene. 

Varamedlemmene skal innkalles til hvert styremøte.  

 

Overordnet veiledning for Regionlag 
Hvordan de ulike regionlagene velger å arbeide er i stor grad er opp til dem selv. Dog 

anbefales det for ordens skyld at de ulike regionlagene følger veiledningen i dette 

dokumentet. Ellers henvises det til vedtektene som omhandler regionlag.  

 

Regionlagene bør sørge for jevnlig å møtes og følge opp planlagt og gjennomført 

aktivitet.  

 

Drift og administrasjon  
Styret er de som sørger for drift og regionale arrangementer.  

 

Regionslaget skal avtale arbeid og fordele ansvaret mellom regionlagets medlemmer 

og sørge for at dette blir gjort iht årsplanen som er vedtatt under årsmøtet (ref. 

vedtektene). Regionslaget bør også holde hovedstyret orientert om ulike aktiviteter og 

hendelser i regionslaget og sørge for en god dialog slik at alle parter holder seg 

oppdatert.   

  

Følgende bør derfor alltid oversendes til sekretær i Momentums Hovedstyre:  
• Handlingsplan  

• Årshjul  

• Innkalling til styremøter  

• Protokoller  

 

Innkalling til møter  

Styret i regionlag bør så langt det er mulig bli enige om møtevirksomheten som skal 

forekomme i løpet av året. Videre bør en bli enige om eventuelle møtesteder, møteform 
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osv. Som en anbefaling bør regionslaget vurdere å gjennomføre minimum 2 styremøter 

og 2 arrangementer/medlemsmøter i året (en sommeravslutning og en juleavslutning).   

 

Før møtene skal finne sted, bør innkalling sendes ut senest 2 uker før møtet skal være. 

Samtlige bør gi melding om oppmøte eller frafall så tidlig som mulig.   

Innkalling skal følge mal utarbeidet sentralt, denne ligger lagret online. 

 

Protokollføring under møte  

Under møtene skal det føres protokoll som følger nummerering likt innkalling/agenda 

og signeres av to personer. Denne skal oversendes administrasjonssekretær for lagring 

online.  

Protokoll skal følge mal utarbeidet sentralt, denne ligger lagret online.  

  

Økonomi  

Økonomi styres og føres av sentralt ledd. 

 

Arrangement  

Arrangement kan være i egen regi eller sammen med eksterne leverandører.   
 
Styresammensetning og arbeidsoppgaver for regioner  

Sammensetning av styret skal følge de til enhver tid gjeldende vedtekter vedtatt på 

landsmøte. 

 

Veiledning for Utvalg i Momentum og deres respektive 

arbeidsområder 
Overordnede føringer for Utvalg i Momentum  

Momentums utvalg utgjør en svært viktig og samtidig krevende del av hva Momentum 

som organisasjon ønsker å utrette, nemlig det beste for amputerte, dysmelister og 

ortosebrukere og deres pårørende.   

 

Utvalgets leder innkaller til møter i forhold til arbeidsmengde/behov digitalt eller fysisk, 

for å planlegge, tilrettelegge og gjennomføre sitt respektive arbeid i løpet av året.  

Utvalget oppdaterer hovedstyret i sitt arbeid.  

  

Møtene må være gjennomført med minst 2 av utvalgets medlemmer. Samtlige av 

utvalgets medlemmer plikter, så langt som mulig, å stille. Videre må utvalgene legge til 

rette for at samtlige av utvalgets medlemmer får uttale seg om aktuelle saker som skal 

tas opp på forhånd og kommentere eventuelle rapporter før sakene tas videre til 

hovedstyret. Utvalgene rapporterer til hovedstyret.  
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Arbeidet utvalget planlegger og gjennomfører bør, så langt det er mulig, registreres. 

Dette presiseres ytterligere i punkt 7.5.9. 

 

Aktivitetsutvalget 
Skal på eget initiativ oppmuntre og utfordre medlemmene til økt mestring gjennom 

fysisk aktivitet. Legge til rette for at medlemmer og regionslag i større grad kan ta 

initiativ til å organisere arrangementer  

  

Utvalgets oppgaver 

Spre informasjon og oppmuntre medlemmer til deltagelse på aktiviteter og 

arrangementer i regi av Momentum og andre aktører. Utvalget tilrettelegger for at flest 

mulig medlemmer kan delta på arrangementene 

 

Arrangementer 

Overordnede anbefalinger 

Ved planlegging av arrangementer må vi ta hensyn til universell 

utforming/sted/medlemmer osv.  Aktiviteter, så lenge det er mulig, avtales og 

planlegges i god tid, en bør helst planlegge med et 2-3 års perspektiv. Aktiviteter 

sentralt og regionalt bør koordineres slik at disse ikke kolliderer med hverandre. Alle 

aktiviteter skal legges inn i en felles års kalender. 

 

Forslag til ulike aktiviteter og arrangementer  

Variasjonen av de ulike arrangementene en kan gjennomføre har i utgangspunktet 

ingen grenser, kun i fantasien! Likevel kan en tenke over følgende forslag som kan 

være aktuelle, enten for seg selv eller i forbindelse med styremøte eller årsmøte i 

regionslaget: 
• Foredrag  

• Sosial samling  

• Tur til et badeanlegg eller spa  

• Guidet tur til en turistattraksjon, museum mm  

• Kajakk eller kanopadling  

• Langrenn (med piggekjelke eller andre hjelpemidler)  

• Villmarkstur (kanskje med sekk, telting, grilling, førstehjelpskurs, fisking, ridetur o.l.?)  

• Alpint/Snowboard (med sitski eller andre hjelpemidler)  

• Skøyter (med kjelke, rolig klassisk eller for eksempel hockey)  

• Båttur (for eksempel med fisking, RHIB, ei eldre skute eller lignende)  

• Bowling, Airhockey, Biljardkveld, Shuffleboard eller lignende  

• Golf 
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Utvalget og regionene må planlegge aktiviteter ut ifra medlemmenes ønsker og behov. 

Kostnader og lignende skal godkjennes av hovedstyret. Alle regionale arrangementer 

skal meldes inn til adm. Sekreter og legges ut på våre nettbaserte kanaler. Alle 

medlemmer kan delta på alle arrangementer, også regionale. 

 

Før et arrangement legges ut for medlemmene skal følgende være gjort:  
• Utarbeidet et budsjett  

• Bestemme tid og sted  

• Avklare evt. tilretteleggingsbehov på stedet  

• Utarbeide program  

• Lages invitasjon og påmeldingsskjema for publisering i våre kanaler.  

• Informasjonen man trenger ved (bindende) påmelding vil være:  

• Arrangementet man melder seg på  

• Tid for ankomst  

• Navn 

• Adresse, postnummer og sted  

• Telefon og e-post  

• Behov for ledsager  

• Ønske om enkeltrom  

• Ønske om handikap rom  

• Bruk av rullestol  

• Ønske om røykfritt rom  

• Ønske om allergirom/ info om allergier  

• Behov for teleslynge  

• Andre ønsker om tilrettelegging 

 

For informasjon vedr. egenandel, se pkt. om økonomi. 

  

En evaluering vil variere fra arrangement til arrangement. Eksempler på punkter vil 

derfor kunne være:  
• Mulighet for transport/ parkering  

• Overnatting/rom  

• Mat/drikke  

• Foredrag/aktivitet  

• Alternativer under aktiviteten  

• Søknadsprosess for midler til arrangement 
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Adm.sekretær bidrar med hjelp til søknader.   

I mange tilfeller kan det være aktuelt med støtte for aktiviteten. Regionslaget kan da 

benytte egne midler regionslaget har fått tildelt gjennom eksempelvis arv, gaver eller 

grasrotandelen. Alternativt bør en i ulike tilfeller vurdere støtte fra Funkis, lokale banker, 

forsikringsselskaper, kommunen og andre aktuelle aktører. De fleste krever i slike 

tilfeller både et budsjett samt en del informasjon som gjelder aktuelt arrangement. 

 

I søknadsprosessen bes det ofte om ulike grunner til hvorfor man ønsker å søke midler. 

De mest relevante elementene en da gjerne begrunner det med kan være:  
• Arrangementet er fysisk helsefrembringende  

• Psykososialt helsefrembringende (ved sosiale arrangementer, erfaringsutveksling o.l.)  

• Teknisk informativt (presentasjon fra leverandører, foredrag o.l.) 

 

Påmelding arrangement  

Påmeldingsfrister i henhold til behov i forhold til frister fra hotell og lignende  

Egenandel / påmeldingsavgift faktureres fortløpende. Innbetalt påmeldingsavgift er 

eneste gyldige påmelding. Egenandel refunderes ikke av Momentum. I de fleste tilfeller 

dekker reiseforsikring denne avgiften.   

Subsidiert egenandel / påmeldingsavgift forutsetter medlemskap i Momentum.  

Det er adm. sekretær som administrerer påmeldinger og fakturering av egenandel, og 

følger opp navnelister når innbetaling foreligger.   

 

I forkant av arrangementet vil aktivitetsutvalget/region ha flere punkter en må holde 

orden på. For eksempel:  
• Sende informasjon til adm. Sekretær for utarbeidelse av invitasjoner mv.  

• Se til at informasjon er sendt ut til aktuelle deltakere, regionslaget, hovedstyret og 

eventuelle andre  

• Se til at informasjonen blir spredt via nettet  

• Ha oversikt over påmeldte deltakere  

• Ha klart nødvendige kopier av program, evalueringsundersøkelser o.l.  

• Ivareta deltakernes behov  

• Svare på henvendelser  

• Se til at betalinger av egenandel faktisk blir mottatt.   

• Forbered og gjør klart beachflagg, roll-up og/eller annet promoteringsmateriale vi 

benytter for å vise vår tilstedeværelse.  

• Forberedelser til å gi informasjon i forkant av, under og etter arrangement (fluktplan, 

toaletter, røykeplass, mat/drikke, transport, takketaler o.l.)  
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• Under gjennomføringen av arrangementet bør aktivitetsutvalg/regionsansavarlig stille i 

god tid i forveien, samt sørge for at alt er tilrettelagt og at avtaler går etter 

plan/tidsskjema. 

Reiser i forbindelse med arrangement  

Det kan dekkes reiseutgifter etter billigste hensiktsmessige reisemåte på Momentum 

sine arrangement etter kriterier satt av økonomiutvalget. 

 

Sluttrapport og etterarbeid  

Det er ønskelig for Momentum og organisasjonens medlemmer å få informasjon vedr 

arrangementet også i ettertid av gjennomføringen. Arrangementet anses derfor som 

avsluttet først etter at følgende punkter er gjennomført:  

Arrangementsholder har sett til at alt av avtaler er overholdt, evalueringsskjema vedr. 

arrangementet er blitt innsamlet og bearbeidet  

En evaluering er gjennomført og et referat er nedskrevet og informasjon (inkl. bilder) er 

tilsendt til hovedstyret i Momentum   

Veiledning for publisering på websider og Facebook 

 

Kommunikasjons og informasjonsutvalget 
 
Mandat  

Utvalget skal arbeide med /vedlikeholde hjemmesiden og SOME. Ved behov kan 

ekstern hjelp brukes. 

 

Utvalgets oppgaver: 
• Ha oversikt over brukernavn og passord til alle brukerkontoer. F.eks. SOME, Google 

Analytics, Momentum.nu, Facebook, Domeneshop.no, Office 365 osv.  

• Publisere nyhetsbrev 1 gang pr. mnd. og jevnlig publisere innhold på webside og 

SOME.  

• Ansvar for annonsering/innhold og utgivelse av Livsglede.  

• Ansvar for Momentums grafiske profil / profilhåndbok.  

• Levere en ferdig profilhåndbok som beskriver logo, fonter, farger osv.   

• Ha kontroll på kostnader knyttet til utvalgets arbeid i samarbeid med økonomiansvarlig.   

• Lage annonse- og utgivelsesplan   

• Produsere 4 utgaver av Medlemsbladet Livsglede iht forannevnte plan i samarbeid med 

journalist og byrå.  

• Gjøre alt redaksjonelt, journalistisk, fotografisk og grafisk arbeid.  

• Levere trykkeklare filer til trykkeri innen tidsfrister i planen.  

• Sørge for god kvalitet og balansert innhold av lokalt, nasjonalt og internasjonalt stoff.  

• Legge ut arrangementer på hjemmesiden og Facebook, evt. på SOME.  
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• Informasjon oversendes utvalget fra adm. sekretær som får dette fra Aktivitetsutvalget 

eller regionene. 

Likeperson- og pårørendeutvalget 
 
Utvalget skal utarbeide rutiner for likepersonenes arbeider ned til fylkeslagsnivå.  

Utvalget står ansvarlig for å opprettholde kontakt likepersons koordinatorer i 
regionasutvalgene, utvikle og avholde likepersonskurset etter behov samt holde oversikt over 

alle likepersoner og likepersonsaktiviteten som gjennomføres i Momentum. 

 
Alle som er med i Likepersonarbeid har taushetsplikt og har underskrevet taushetserklæring.  

 

Leder:  
Leders oppgave er hovedsakelig å fordele utvalgets arbeidsoppgaver blant utvalgets  

medlemmer. Videre er det leder som plikter å se til at de overordnede føringene for utvalget 

blir overholdt. 

- Leder skal delta på møter i regionen minimum en gang i året.  

- Leder skal innkalle til møter for likepersonskoordinator på teams 4 ganger i året. 

- Utvalgs medlemmer skal støtte leder i å nå utvalgets arbeidsoppgaver. 

Utvalges medlemmer:  
- Videreutvikle kurs for opplæring og godkjenning av nye likepersoner 

- Vedlikeholde likepersonlister og registreringsskjema 

- Søke samarbeid med andre brukerorganisasjoner 

- Forberede kommunikasjon matreale om Momentum sitt arbeid og tilgjengeliggjøre 

denne på Momnetum sine websider, i samarbeid med kommunikasjons utvalget 

- Holde likepersons registeret oppdatert I samarbeid med regions koordinator  

- Skal tilrettelegge for fysiske likepersonsamlinger 1 – 2 ganger i året i samhandling med 

regionstyre  

Regions likeperson koordinator:  
- På rehabiliterings steder skal de forespørre faste kvelder for informasjonsmøter  

- Holde presentasjoner på helseforetak om Momentums arbeid.  

- Fordele likeperson samtaler på oppfordring fra hovedstyret / helsepersonell / personen 

selv, i henhold til amputasjons nivå, kjønn, alder, interesse, bakgrunn.  

- Sørge for at likepersoner har nødvendig støtte  

- Koordinere «buddy systemet» 

- Delta på likepersonmøter i regi av hovedstyre  

- Ha oversikt over likepersonbesøk i regionen og rapportere om dette på styremøter i 

regionen 
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Regions styre skal hjelpe regionens likepersonkoordinator med:   

- Hjelpe til med å etablere gode kontakter på sykehus, rehabiliteringsinstitusjoner, 

ortopediverksteder  

- Opprettholde informasjons materiale på alle relevante steder i regionen  

- Likeperson koordinator og region styre skal sammen styre påmelding til likepersonkurs. 

 

Studieutvalget – ligger under økonomiutvalg 
 

Mandat  

Studieutvalget kan på eget initiativ søke om midler for det Momentum skal gjennomføre 

av kurs og aktiviteter  

Dersom søknaden(e), i en eller annen form, omfatter en egenandel fra Momentums 

side, skal utvalget samrå seg med økonomiansvarlig før søknader sendes inn.  

  

Oppgaver: 
• Etter eget initiativ legge til rette for å støtte initiativtakerne med informasjon og praktisk 

hjelp i den grad det ikke belaster utvalget i vesentlig grad.   

• Delta på kurs og aktiviteter hos Funkis og andre aktuelle ettersom dette organiseres.  

• Orientere hovedstyret i Momentum om aktiviteter dette året.  

• Søke om midler for det vi selv skal gjennomføre av kurs og aktiviteter  

• Informere og oppdatere hjemmesiden slik at regionslagene selv kan innhente 

informasjonen de trenger for å søke om midler o.l.  

• Med støtte og innspill fra de ulike regionslagene; ha foreløpig kontroll over en god del 

steder hvor en kan få midler.  

• Prioritere de nettbaserte søknadene.  

• Prioritere dette for oversikt og overtagelse til senere og få en bedre oversikt generelt 

over arbeidet. 

Leder  

Leders oppgave er hovedsakelig å fordele utvalgets arbeidsoppgaver blant utvalgets 

medlemmer. Videre er det leder som plikter å se til at de overordnede føringene for 

utvalget blir overholdt.  

  

Øvrige medlemmer  

Øvrige medlemmers oppgaver er:  
• Å gi rådgivning til regionslag o.l. og støtte disse i søknadsprosessen.  

• Søke om midler på vegne av hovedstyret.  

• Å oppdatere nettsidene og finne nettbasert informasjon om søknader o.l.  
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• Innhentet flere opplysninger som gjelder steder.  

• Søke samt jevnlig å oppdatere en liste over dette med gjeldende søknadsfrister så langt 

dette lar seg gjøre (helst hver 6. mnd.) 

Samfunnspolitisk utvalg 
 

Mandat 

Samfunnspolitisk utvalg skal arbeide for at amputerte og protesebrukere samt 

pårørende sine interesser, muligheter og rettigheter blir ivaretatt på nasjonal basis.  

  

Samfunnspolitisk utvalgs oppgaver  
• Arbeide for å få til fritt verkstedvalg også på tvers av helseregionene  

• Følge opp NOU 2010:5 slik at økonomisk ansvar for hjelpemidler ikke blir overført fra 

NAV til spesialhelsetjenesten. Faren for at der oppstår forskjellsbehandling avhengig av 

hvilke helseforetak pasienten hører inn under, er overhengende.  

• Være pådriver for at likemanns- og pårørendetjenesten inngår i sykehusenes, 

rehabiliteringssentrenes og samhandlingsreformens pasientbehandlingslinjer  

• Arbeide for å samle amputasjoner på færre store sykehus. Forslag 5 sykehus i Norge: 

Arm: Ottestad. Ben: Oslo, Bergen, Trondheim, Tromsø 

• Arbeide for at det blir utarbeidet kvalitetssikrede metoder som skal brukes ved 

amputasjoner slik at re-amputasjoner p.g.a. dårlig vurderinger og amputasjonsmetoder 

ikke lenger forekommer 

• Søke samarbeid med andre pasientorganisasjoner med sammenfallende interesser 

f.eks Trafikkskaddes forening, Kreftforeningen, Diabetes   

• Gå over samhandlingsreformen – kommunene må bygge opp kompetanse slik at 

amputerte får den nødvendige oppfølging når de utskrives fra sykehus og rehabilitering. 

Samhandlingsreformen forutsetter betydelig brukermedvirkning.  

• I så stor grad som mulig se til at Momentum er representert i brukerutvalg.  

• Svare på høringsuttalelser der dette er relevant. 

Leder  

Leders oppgave er hovedsakelig å fordele utvalgets arbeidsoppgaver blant utvalgets 

medlemmer. Videre er det leder som plikter å se til at de overordnede føringene for 

utvalget blir overholdt.  

  

Øvrige medlemmer  

Øvrige medlemmer av komiteen bør stille seg til disposisjon for å støtte leder med å 

oppnå utvalgets mål og få gjennomført planen for året. 
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Momentumprisutvalget 
 

Mandat 

Finne verdige kandidater til Momentumpris og komme med innstilling for Momentums 

hovedstyre  

Det er Momentums hovedstyre som bestemmer hvem som blir tildelt Momentumpriser. 

 

Oppgaver: 
• Fremskaffe kandidater ved å annonsere i Livsglede, bruke jungeltelegraf og tilsvarende.  

• Finner man ikke verdige kandidater blir det ikke delt ut Momentumpris det året.  

• Fremskaffe innrammet diplom til vinnerne.  

• Vinnerne av Momentums ærespris markeres med egen statuett.  

• Seremoni med utdeling av Momentumprisen bør finne sted i prisvinnerens nærmiljø.  

  

Forutsatt at prisvinneren er medlem og deltar på Momentum weekend, vil tildelingen av 

Momentumpris gjennomføres på Momentum weekend.  

 

Leder  

Leders oppgave er hovedsakelig å fordele utvalgets arbeidsoppgaver blant utvalgets 

medlemmer. Videre er det leder som plikter å se til at de overordnede føringene for 

utvalget blir overholdt.  

 

Øvrige medlemmer  

Øvrige medlemmer av komiteen bør stille seg til disposisjon for å støtte leder med å 

oppnå utvalgets mål og få gjennomført planen for året. 

 

 

 

Veiledning og rutiner for Økonomi 
 

Organisasjonsstruktur  

Momentum er en organisasjon med et sentralt styre og underliggende regionslag.  

Regionlag skal som hovedregel ha frihet til å disponere egne midler. Med «egne 

midler» menes midler som regionlagene selv har anskaffet gjennom søknad til for 

eksempel helseforetak, lokale banker, stiftelser mv. Foreningens øvrige midler fordeles 

på aktiviteter / prosjekter innmeldt fra regionslag.  

Regionlag/Regnskapet i Momentum skal ses på i en helhet, men det skal føres 

avdelingsregnskap. Medlemmer registreres på den avdelingen de tilhører geografisk 

og kontingent inntektsføres samme avdeling.   
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Prosjekter/Dimensjoner  

Alle resultatposteringer skal ha et prosjektnummer. Det må føres egne prosjekt på 

hovedaktiviteter i handlingsplanen og alle aktiviteter som må rapporteres på grunn av 

eksterne tildelinger. Det er også aktuelt å bruke andre dimensjoner for å merke poster. 

 

Budsjett  

Alle regionslag må levere inn aktivitetsplan dette skal innlemmes i det sentrale 

budsjettet. Dette gjøres sentralt.  

 

Inntekter sentralt  

Momentum sentralt mottar driftsmidler og likepersonstilskudd fra Bufdir. Andre 

inntektskilder er gaver, funkistilskudd, medlemskontingent og andre tilskudd. Der 

inntektene følger konkrete prosjekt aktivert av regionlag, skal disse inntektsføres mot 

prosjektet.  

Det oppfordres også til å få registrert regionlagene slik at de kan få grasrotandel fra 

Norsk Tipping samt bingomidler.   

 

Regionlagene skal som hovedregel budsjettere aktiviteter og eventuelt sette egenandel 

etter det. Hovedregelen er at egenandel utgjør 50% av kostnader.  

Se ellers oppdaterte økonomirutiner.   

 

Regionlagene setter opp handlingsplan etter nasjonal års kalender og budsjett ut fra sin 

handlingsplan. Hovedregel og utgangspunkt er at regionslagene får et grunntilskudd fra 

Hovedstyret på kr. 50 000. Hovedstyret dekker i tillegg administrative utgifter for 

regionlagene, samt reisekostnader for de med særlig lang reisevei og utgifter for 

deltagere fra andre regionlag. Hovedstyret dekker også utgifter til deltagelse på 

seminarer og kurs for tillitsvalgte.  Kostnader i forbindelse med kurs og seminar skal 

som hovedregel godkjennes av hovedstyret dersom regionslaget trenger midler til å 

dekke dette.  

 

Alle aktiviteter og arrangement er en del av Momentum sin totale økonomiske ramme. 

Godkjent handlingsplan og prosjektbudsjett er grunnlag for gjennomføring. Alle 

arrangementer skal være åpne for alle medlemmer og annonseres på like premisser. 

Kontaktpersoner for aktiviteter er aktivitetsutvalget i Momentum, eller adm. Sekretær. 

 

Kostnader  

Kostnadsbilag kategoriseres i inngående fakturaer, lønn, utlegg av medlemmer og 

reiser.  

  

Inngående fakturaer  
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I den grad det er mulig bør Momentum faktureres direkte for bestillinger. Bestilling av 

varer og tjenester kan foretas av aktivitetsansvarlig. Bestiller må også attestere bilag og 

påføre hvilken aktivitet / avdeling bilaget tilhører. Bilag bør attesteres direkte i Tripletex.  

  

Originalbilag  

Kun originalbilag i henhold til bokføringsloven aksepteres. Ved bilag for utlegg eller 

reise skal skjema utarbeidet av Momentum benyttes der medlemmet ikke har tilgang i 

Tripletex. Med mindre det er vektige grunner for noe annet, skal alle bilag leveres 

elektronisk.  

  

Attestasjon 

Ansvarshavende for aktiviteter og virksomhetsområder attesterer bilag påført i deres 

område. Bestillere må attestere på at varen eller tjenesten er mottatt. 

Administrasjonssekretæren legger inn fakturaene for betaling og økonomiansvarlig i 

styret eller styrets leder hvis økonomileder er fraværende, anviser til betaling. 

Anvisning skjer i nettbanken.   

  

Ekstraordinære utgifter 

Normale utgifter til frimerker og annen rekvisita refunderes. Anskaffelser utover 

budsjetterte rammer må forhånds godkjennes eller dokumenteres dekket av 

ekstraordinære inntekter. 

 

Reiseregninger  

Eget formular for reiseregninger skal benyttes. De med tilgang til Tripletex benytter 

reiseregningsskjema der. Andre benytter skjema i Excel som man finner på 

https://medlem.momentum.nu/dokumenterogmaler/ eller direkte ved å følge lenken her. 

Her skal framgå:   
• Navn på reisende   

• Fødselsnummer   

• Privat adresse   

• Kontonummer   

• Reiserute og reisens formål   

• Dato og adresse (gateadresse) for avreise og hjemkomst   

• Navn på passasjer og strekning der det er aktuelt.   

Momentum følger finansdepartementets skattefrie satser for bilgodtgjørelse. Eventuell 

diett dekkes kun etter nærmere avtale og etter regning. Billigste praktiske reisemåte 

benyttes. Originalkvitteringer / billetter kreves vedlagt når offentlig kommunikasjon og 

taxi benyttes. Bompasseringer kan refunderes uten bilag i forbindelse med bilreiser der 

strekningen dokumenterer bompassering.   
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Det bør tilstrebes å ikke inkludere for mange reiser i en reiseregning. Dersom flere 

reiser settes på samme reiseregning, så må de gjelde samme type aktivitet (eks 

likepersonsarbeid).  

 

Alle reiseregning må ha vedlegg som viser utgifter, og leveres senest tre måneder etter 

arrangementet er avsluttet for å være berettiget refusjon.  

  

Det gjelder særskilt reglement for refusjon reiser til arrangement. 

Utbetalinger  

Utbetaling foretas gjennom anvisning av økonomileder eller leder i nettbank.  

Reiseregninger utbetales i forbindelse med lønnsutbetaling 25. i hver måned 

Momentum subsidierer kun betalende medlemmer. Andre deltagere skal betale 

selvkost.  

 

Momentum hovedstyret har i styremøte april 2016 vedtatt følgende: 

Barn til og med 12 år halv pris  

Barn til og med 5 år gratis  

 

De som deltar på aktiviteter kan søke om reisegodtgjøring ved lang reisevei, eget 

skjema må fylles ut  

 

Egenandel: se egne økonomirutiner. 

 

 

 

 

Funkis tilskudd  

Vi er medlem i funkis (tidligere funksjonshemmedes studieforbund). I løpet av året skal 

alle planlagte kurs meldes inn til funkis. Dette gjelder både lokalt og sentralt. 

Administrasjonssekretæren følger opp dette.   

 

Kompensasjon for tapt arbeidsfortjeneste  

Det kan innvilges inntil kr. 1500,- pr. dag i kompensasjon for tapt arbeidsfortjeneste. 

Skjema må fylles ut og leveres. Dette må på forhånd godkjennes av økonomiansvarlig 

og leder, eventuelt hovedstyret, jf. vedtektene § 15. Ordningen skal benyttes som en 

snever unntaksregel for enkelte tillitsvalgte i organisasjonen for å ivareta viktige 

funksjoner. 

 



 

18 
 

Rutiner Tripletex  

Første gangs innlogging  

Du skal ha fått en e-post fra Tripletex. Fra den kan du logge deg inn og lage eget 

passord.   

Hvis du ikke finner e-posten, kan du klikke på denne lenken: 

https://tripletex.no/execute/login.  

Da kan du legge inn e-postadressen og trykke på glemt passord for å kunne lage et 

nytt.  

Når du er inne i systemet første gangen, skal du klikke på navnet ditt øverst til venstre i 

skjermbildet.   

Da skal du:  
• Klikke på min profil   

• Under fanen Brukerinnstillinger finner du Varslingsmeldinger  

• Sett på «Motta varsel når du mottar nye bilag til attestering»  

• Du vil da få varsel når du får bilag til attestasjon 

Registrere reiseregning  

Vi ønsker å få flest mulig over på å registrere reiseregninger gjennom Tripletex.  

Rutinen her er (etter innlogging i Tripletex):  
• Velg Reiseregning | Ny reiseregning i venstre meny.  

• Du får da opp ditt navn og den avdelingen du tilhører. Avdeling kan overstyres (90 er 

Momentum sentralt).   

• Legg inn prosjekt. Større arrangement har eget prosjekt. Likepersonsarbeid har 

prosjektnummer 990, vanlig drift har nummer 999.   

• Alle felter merket med stjerne må fylles ut.  

• Kostgodtgjørelse etter diettsatser og nattillegg benyttes ikke i Momentum. Du trenger 

kun å forholde deg til kjøregodtgjørelse og kostnader.   

• Kjøregodtgjørelse fylles ut med korrekt adresse på reisen. Skriv en linje for hver retning 

det kjøres. Du kan få beregnet riktig avstand og kostnad ved evt. bom ved å legge inn 

reiseruten på kart.1881.no.   

• Kostnader brukes til utlegg (bom, tog, fly, hotell etc.).   

• Det må være vedlagt kvittering for alle utlegg (utenom bompasseringer). Disse skannes 

inn og legges ved reiseregningen.   

• Kvitteringer skannes inn og legges inn etter du har lagret registreringen.   

• (Fanen vedlegg, legg til sider fra fil.) Denne fanen er ikke synlig før reiseregningen er 

lagret.  

• Huk av for ferdig registrert nederst i reiseregningen  

• Send en epost til info@momentum.nu om at reisen er ferdig registrert. Det er ikke noen 

automatisk attestasjonsvarsel på reiseregninger, så vi må melde videre manuelt.   
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Innkjøp av eiendeler for Momentum  
Innkjøp av ulikt nødvendig og/eller hensiktsmessig materiell, eksempelvis PC, 

mobiltelefon, foto/videokamera, skriver eller annet, skal på en eller annen måte vedtas 

av hovedstyret i Momentum. Rettigheter i forbindelse med arbeid i Momentum.  

Materiell og arbeid som er utviklet til formål for arbeid i Momentum innehar delte 

rettigheter mellom den som har utviklet materialet (eksempelvis bilder, dokumenter, 

videomateriell etc.) og Momentum. Bruk av dette materiellet trenger ikke gjensidig 

godkjenning av noen av rettighetshaverne, men rettighetshaverne plikter å opplyse om 

hvem som har utarbeidet materialet og for hvilket formål (eksempelvis navn på fotograf, 

til bruk i Momentum sammenheng). 

 

Føringer for utlån av materiell eiet av Momentum  

Materiell og arbeid som er utviklet til formål for arbeid i Momentum kan nyttiggjøres til 

disse formålene ved utlån av slikt materiell. Slikt utlån vil være under forutsetning av en 

bindende avtale mellom den aktuelle ansvarshavende for eiendelen i Momentum og 

låntager. En slik avtale følger av avtaleloven og kan gjøres muntlig. Derimot anbefales 

en skriftlig avtale om utlån med følgende informasjon:  
• Tidspunkt og sted for utlevering  

• Tidspunkt og sted for tilbakelevering  

• Bekreftelse på materiellets tilstand  

• Bekreftelse på at materiellet er utlevert  

• Under tilbakelevering anbefales også en skriftlig bekreftelse på materiellets tilstand og 

eventuell mengde  

Det anbefales at låntager undersøker materiellet og kontrollerer at materiellet er i 

samsvar med forventninger knyttet til funksjonalitet og bruk. Under utlånet skal 

materiellet behandles på en normalt forsvarlig måte. Det er anbefalt at låntager setter 

seg inn i bruk og vedlikehold av materiellet før det tas i bruk. Ved skader og/eller tap av 

materiellet vil låntager kunne stilles erstatningsansvarlig og dermed forplikte seg til 

innkjøp av nytt materiell av tilsvarende mengde og art.  

 

Ved tilbakelevering plikter den aktuelle ansvarshavende for eiendelen i Momentum å 

kontrollere om materiellet som er tilbakelevert er i tilsvarende forfatning som ved utlån. 

Dersom dette ikke er tilfellet, må den aktuelle ansvarshavende for eiendelen i 

Momentum umiddelbart varsle låntager samt styret om dette. 

 

 

 

Oversikt over materiell eiet av Momentum samt ansvaret for dette: 

Hva Reg. nr Bruker  Ansvarshavende 
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Actioncam   Kjetil Bragstad 

Pc og skriver   Liv Karin Søstuen  

PC    Petter  

PC  Liv Karin  Petter 

PC Nord?? Catrin Alhaug  Petter 

PC   Michel  Petter 

PC  Roar Olafsen  Petter 

PC - mac  Geir Bornkessel Petter 

PC – Sør   Roy Tørring ?? Petter  

Utstyr til 

teamsmøter 

 Hovedstyret Ligger hos Celine  

 

Behandling av personopplysninger  
Behandling og bruk av personopplysninger i organisasjonens virksomhet reguleres 

gjennom personopplysningsloven. Tillitsvalgte som har behov for å bruke slike 

opplysninger i vår virksomhet må ha grunnleggende kunnskaper om gjeldende rett og 

praksis. 

 

Hovedregel  

Utgangspunktet er at slik informasjon skal tilegnes og oppbevares etter samtykke fra 

vedkommende selv. Samtykke skal som hovedregel være skriftlig og gis etter signering 

av et standard skjema.  All slik informasjon er taushetsbelagt. Dersom det er mulig skal 

vi diskutere sak, ikke person, altså i de tilfeller hvor det er mulig, skal vi utelate 

opplysninger som enkeltvis eller sammen knytter det enkelte tilfellet til en gitt person, 

som for eksempel kjønn, alder, sted, sykdom/skadeårsak eller lignende.  

  

Enhver som har personopplysninger eller sensitive personopplysninger registrert hos 

organisasjonen skal til enhver tid kunne få innsyn i hvilken informasjon som er 

registrert, hva dette brukes til og eventuelt endre eller fjerne denne. Dette må den 

enkelte akseptere under innmelding, eller etter å ha blitt informert under fakturering 

våren 2019. De som krever innsyn og endring av informasjon, må kunne legitimere seg 

gjennom å henvende seg fra registrert e-post adresse, registrert telefon, oppgi sitt 

personnummer eller andre konkrete opplysninger som gjør at vi er sikre på at 

vedkommende er den de utgir seg for å være.  

  

Tidligere praksis  

Foreningen har tidligere fått tilsendt innmeldingsblankett fra de som blir medlemmer. 

Disse har deretter fått tilsendt et velkomstbrev fra organisasjonen hvor de ble bedt om 

å fylle ut relevant informasjon. De ble opplyst om at dette ble gitt frivillig, men det ble 
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ikke på noe tidspunkt opplyst om hva opplysningene skulle brukes til, hvordan de ble 

håndtert og det var heller ingen nedskrevne rutiner for dette. Det forelå derimot 

uskrevne regler for dette.  

 

Det var antageligvis «forutsatt» at disse opplysningene skulle håndteres på en forsvarlig 

måte og innenfor organisasjonens øyemed.  

  

Når tredjeparter skulle etterspurte informasjon om organisasjonens medlemmer, ble 

vedkommende som det var aktuelt å gi informasjon om, kontaktet pr. telefon og 

informert om situasjonen. Vedkommende selv bestemte deretter hvorvidt dette kunne 

deles eller ikke, hvilket deretter ble fulgt opp av vedkommende administrator.  

  

Medlemslister  

For å kunne oppfylle inngått avtale mellom organisasjonens medlemmer og 

organisasjonen, krever dette at vi har mulighet til å oppbevare, bruke og behandle 

personopplysninger for å gi det enkelte medlemmet relevant informasjon, mulighet til å 

utøve innflytelse på ulike områder, samt for å praktisk kunne følge opp organisasjonens 

og det enkelte medlemmets forpliktelser (slik som å betale medlemskontingent, 

registrere og få refundert reiseregning mv).  

 

Som et ledd i dette må organisasjonen oppbevare, bruke og behandle 

personopplysninger i egne medlemslister. Den totale oversikten over alle medlemmene 

og personopplysninger knyttet til disse skal oppbevares og lagres elektronisk av 

administrasjonssekretæren. Det er kun denne, samt eventuelle personer i 

støttefunksjoner som IT/web utvalget eller regnskap som til enhver tid skal ha tilgang til, 

bruke og behandle disse opplysningene. Disse opplysningene skal ikke utleveres til 

noen andre, hverken i organisasjonen eller utenfor, med mindre det foreligger særlige 

grunner.  

  

Leder, nestleder eller en annen som er delegert oppgaver i å følge opp 

medlemsmassen lokalt kan få tilgang til de deler av medlemslisten som er absolutt 

relevant for å kunne fullføre organisasjonens avtale med sine medlemmer. Dette 

innebærer å kunne ta kontakt med det enkelte medlem for å undersøke hvilke 

preferanser vedkommende har opp mot organisasjonen, hvorvidt den enkelte har fått 

tilsendt relevant informasjon og/eller betalt kontingent. 

 

Kriterier for å motta tilskudd fra Bufdir.  
1. Momentum har egne etiske retningslinjer  

2. Rutiner for rettigheter kommer fram i etiske retningslinjer 
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3. Når det gjelder uønskede hendelser kommer dette fram i etiske retningslinjer samt i 

veiledningshåndboken – det er leder i organisasjonen som har ansvar for mottak av 

uønskede hendelser og sørger for at dette blir fulgt opp.  

4. Alle Momentum sine rutiner blir gjennomgått på lederseminar som arrangeres hvert år 

5. Momentum har egne vilkår for personopplysninger  
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