Lathund for styrelsearbetet i Brf Runby nr 3

Allmant:

Styrelsen i Brf Runby nr 3 har som princip att bjuda in ordinarie ledaméter saval som suppleanter till
alla styrelsemoten. Vi uppmuntrat alla ledamoter att engagera sig lika mycket for att fraimja en god
kunskap om foreningen liksom de fragor, saval interna som externa som finns.

Moten halls regelbundet under aret, ungefar en gang varannan manad. Extra styrelseméten kan
behdvas beroende pa fragor som I6pande dyker upp och behdéver behandlas. Vi har valt att rotera
platsen for moétena mellan styrelsemedlemmarna.

Styrelsens olika roller fordelar sig enligt foljande.

Ordférande
Ordféranden ar ju rent formellt styrelsens, och darmed féreningens, ansikte utat, firmatecknare
(tillsammans med kassor) och tillsammans med 6vriga styrelsen ansvarig for féreningens ekonomi.

Sen ar det viktigaste att man kdnner att ordféranden ar till for medlemmarna och ar tillgénglig i allt
som roér foreningen. Ska kunna ta emot fragor fran medlemmar och utifran och se till att de besvaras
pa ett tillfredsstallande satt.

Internt i foreningen

e Foreningen ar som en familj dar alla ska kdnna sig delaktiga. Ordféranden har ett ansvar for
allas trivsel, béra ha en god relation med medlemmarna och kunna medla vid eventuella
skiljaktigheter.

e Ordforanden ska darfor halla sig informerad om vad som sker i féreningen och information
ska ocksa na alla i féreningen. Ordféranden tar kontakt med nya medlemmar och informerar
dem om féreningen, dess ekonomi och praktiska fragor.

e Bra om medlemmar kan delta i aktuella géromal, dar sa ar maijligt. Vi har gemensamt ansvar.

Styrelsearbetet

e Ordforanden ska leda styrelsens sammantrdaden och vara sammankallande till dess moten.
Hen ska ha forberett moétet och vara insatt i dagordningen. (VI har ingen formell dagordning i
foreningen, utan brukar folja féregaende métesprotokoll.)

e Ofta behover motet forberedas i samarbete med en eller flera medlemmar i styrelsen eller
arbetsgrupper.

e Ordféranden ska se till att dagordningen foljs och att det fors protokoll.

e Ordforanden ska se till att man kommer till beslut och att dessa protokollférs, men ocksa
folja upp att besluten blir genomforda.

e Viktigt med trivsel och att alla kdnner sig vardefulla i styrelsearbetet, att de har nagot att
tillfora. Det ar darfor ocksa mycket viktigt att delegera arbetet i styrelsen. Ordférande bor
vara lyhord sa att alla far komma till tals.

Kassor
Arbetet som Kassor i Brf Runby nr 3 ar innebér foljande. Notera ocksa att all post till féreningen ar
adresserad till kassoren.

Lopande uppgifter:



e Betalning av fakturor och 6vriga betalningar
e Uttar av kontoutdrag fran plusgirot

e Kontering och bokforing

e Kontroll att alla manadsavgifter ar betalda

Bokslut:

e Diverse bokféringstransaktioner och arsavstamning
e Budgetplanering
e Upprattande av Resultat och Balansrakning

Medlemsregister:

e Uppdatera och underhall Medlemsregistret pga forandringar vid 4gandebyte m.m.
e Pantsattningar

e Inférande av arliga uppgifter angaende fond, Ian m.m.

e  Utskick till samtliga medlemmar angadende inre fond och div. 6vriga uppgifter

Arsstamma:

e Utskick av inbjudan och uttag av alla ekonomiska uppgifter samt verksamhetsberattelse
Kontakt med Bolagsverket:

e Uppdatering varje ar
Kontakt med Skatteverket:

e |nbetalning av preliminar skatt

e Insandande av deklaration

e Inbetalning av skatte- och sociala avgifter samt arbetsgivardeklaration
e Kontrolluppgifter pa forsaljningar och vriga dgarférandringar

e Fastighetsdeklaration (ej varje ar)

Vidare ska Kassoren agera kontakt med ett flertal aktorer, tex:

e Maklare: Diverse forfragningar vid forsaljningar

e Banker: Godkdnna pantsattningar for medlemmar och diskutera féreningens lan
e Elbolag: Sakra avtal

e FoOrsakringsbolag: Sakra avtal

Alternativt arbetssatt i de fall vi koper in kassorsrollen:

Pga av bristande kompetens inom bokforing etc. sa kan foreningen komma att behdva képa in en
konsult som skoter det praktiska kopplat till kassorsrollen. Detta innebér en férandrad
ansvarsfordelning:

e Styrelsen behover fortfarande en ordinarie ledamot som ar kassoér. Denna person ar ansvarig
for den lI6pande kontakten med konsulten. Denna person ansvarar ocksa for att ta emot post
till foreningen samt ha kontakt med ett flertal aktorer (se ovan)

e Konsulten ansvarar for de I6pande uppgifterna, hantering av medlemsregistret, bokslut,
kontakt med Bolagsverket och Skatteverket. Konsulten ansvarar daven for underlag till
arsstdmman och styrelsen vid behov

e Ersattning kommer att utga till konsulten i enlighet med avtalet (manatligt/arsvis)



Sekreterare
Arbetet som Sekreterare i Brf Runby nr 3 innebar i korthet féljande:

e Ansvar for att protokoll och 6vrig dokumentation bade skrivs och tas omhand for justering
och arkivering. Notera sarskilt:
o Aven om ndgon annan person dn sekreteraren gora sjalva anteckningarna s ska
sekreteraren sdkerstdlla att de tas omhand.
o Sekreteraren ansvarar for att alla protokoll och 6vrig kritisk information ar
tillgangliga elektroniskt for resten av styrelsen (tex via Dropbox)
o Vidare maste sekreteraren sikerstalla att foreningens webbsida halls uppdaterad
och tillgdnglig
e Ansvar for, och uppdatering av, féreningens underhallsplan
e Foretrada foreningen som en av dess firmatecknare
e Hjalpa till att forbereda styrelsens sammantraden och féreningens stammor.

Sekreteraren ska dven vara beredd att driva och/eller hjalpa till i féreningens olika projekt och
aktiviteter kopplat till fastigheternas underhall och drift, precis som vilken annan styrelseledamot
eller medlem.

Ovriga ordinarie

Delta i styrelsemoten och vara beredd att driva och/eller hjilpa till i féreningens olika projekt och
aktiviteter kopplat till fastigheternas underhall och drift, precis som vilken annan styrelseledamot
eller medlem.

Suppleanter
Delta i styrelsemoten och vara beredd att driva och/eller hjélpa till i féreningens olika projekt och
aktiviteter kopplat till fastigheternas underhall och drift, precis som vilken annan styrelseledamot
eller medlem.



