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INLEDNING

I denna guide far du f6lja HSB brf
Exemplets arbets- och ansvarsfordelning
som galler for styrelse, revisorer och
valberedning.

Dokumentet ska efter varje féorenings-
stamma distribueras till samtliga som berors
1 dokumentet.

En sammanfattning av arbets- och ansvars-
fordelningen bor delas ut till samtliga
medlemmar.

Ansvaret for uppdatering av dokumentet
ligger pa ordféranden.



STYRELSENS JURIDISKA ANSVAR

Styrelsens arbete regleras av foljande lagar:
» Lagen om Ekonomiska féreningar

»> Bostadsrattslagen

»> Hyreslagen

»> Bokforingslagen

Utifran detta ska styrelsen;

»> organisera foreningens verksamhet.
» forvalta foreningens fastigheter och
ovriga tillgdngar och ansvara for att
fastigheterna halls i gott skick.

» leda och utéva tillsyn av eventuella
anstallda

»> ansvara for att bokforingsskyldigheten
fullgors enligt lag.

»> ansvara for att medelsforvaltningen ar
ordnad pa ett betryggande och dndamals-
enligt satt.

Plikter

Styrelsen har skyldighet att tillampa fyra
grundlaggande plikter: lydnadsplikt,
vardplikt, lojalitetsplikt och tystnadsplikt.

Om en styrelseledamot uppsatligen eller
av oaktsamhet skadar foreningen under
utférandet av sitt uppdrag eller underlater sig
atgarder, kan ledamoten bli ersattningsskyldig.

Styrelsebeslut

Som styrelsens mening géller vid beslut
enkel majoritet, vilket innebar minst en rost
mer an halften av narvarande ledamoter
med rostratt.

Vid lika rostetal har ordférande utslagsrost.
Varje enskild styrelseledamot har ett
juridiskt ansvar for beslut som fattas.

Om en ledamot inte anser att ett beslut ar
korrekt fattat eller har avvikande mening
finns mojlighet att reservera sig mot beslutet.
Reservationen ska goras till protokollet
innan motet avslutas.

Ansvarsfrihet

Att beviljas ansvarsfrihet innebar att
foreningen godkanner forvaltningen, d vs
avstar fran att stilla skadestandsansprak.

EKONOMISKT ANSVAR

Styrelsen ar ansvarig for foreningens ekonomi
och har en styrelseledamot som ar
ekonomiansvarig.

Foreningen har avtal med (XXX) om
ekonomihantering.

I enlighet med stadgarna ska styrelsen
avlamna arsredovisning och protokoll samt
ovrigt underlag for revision senast en manad
fore foreningsstamman.

Arsredovisning ska godkinnas av styrelsen,
och undertecknas av ordinarie ledamoter.

Budget

Budgeten visar de intakter och kostnader
som bostadsrattsforeningen har for nast-
kommande ar. Den upprattas och faststalls
av styrelsen. Styrelsen budgeterar varje ar
avsattning till yttre underhallsfond, enligt
underhallsplan.

!

BOSTADSRATTSFORENINGEN
SOM FASTIGHETSAGARE

-

Bostadsrattsforeningen ager foreningens
byggnader. Styrelsen ar den formella
fastighetsagaren. Styrelsen registreras hos
Bolagsverket efter foreningsstimman.
Medlem har nyttjanderatt till bostaden, utan
tidsbegransning.



STYRELSENS OVRIGA RATTIGHETER OCH SKYLDIGHETER

Allmént

Styrelsens ledamoter har ansvar att aktivt
delta i styrelsens och bostadsrattsforeningens
aktiviteter.

Utbildning

Styrelsen ska aktivt delta i utbildning, for

att fa nédvandiga kunskaper om sitt ansvar,
juridiska och ekonomiska fragor. Den ska
ocksa halla sig uppdaterad i olika fragor som
ror styrelseuppdraget.

Forlorad arbetsfortjanst

Styrelsens ledamoter, revisorer och
valberedare har ratt att fa ersattning for
forlorad inkomst nar de deltar i kurser och
konferenser for bostadsrattsforeningens
rakning. Obs, att beslut om ersattning ska tas av
foreningsstamman! Det gdller dven arbetsgrupper
och bilersiittning nedan.

Arbetsgrupper

Styrelsens ledamoter och 6vriga som ingar i
en arbetsgrupp for foreningens rakning far
ersattning for forlorad arbetsinkomst.

Bilersittning

Faststalld milersattning betalas ut mot
redovisad korstracka och anledningen till
resan.

Protokoll
Styrelseprotokoll distribueras enligt faststalld
ordning. Dessa ar inte en offentlig handling.

Styrelsens sekretess

Styrelsens ledamoter och revisorer har
tystnadsplikt vilket innebdr att avgaende
styrelseledamoter och revisorer ska ater-
lamna samtliga handlingar rorande bostads-
rattsforeningen nar uppdraget avslutats.
Revisorer har dock upplysningsplikt vid
foreningsstamma i fragor av stor vikt for
bostadsrattsforeningen.

Tidigare styrelseledamoter och revisorer
har inte utan styrelsens medgivande

ratt att ta del av handlingar rorande
bostadsrattsforeningen.

Arvodering

Stamman har faststillt arvodering enligt
foljande: Styrelsens arvode uppgar till (kr)
exklusive arbetsgivaravgifter.
Revisorsarvode (kr)

Till ordférande samt sekreterare utgar

ett fast belopp, som ingar i den totala
arvoderingen for styrelsen.

Dessutom utgar arvode per bevistat mote.
Styrelsens 6vriga ledamoter och ersattare
erhaller motesarvode per bevistat mote.
Revisorer samt erséttare for denne erhaller
ett fast belopp pa (kr) samt (kr) for
ersattare.

Ordfoérande  Fast belopp (kr)  (kr)/mote
Vice ordférande (kr) /moéte
Sekreterare  Fast belopp (kr)  (kr)/mote
Ledamoter (kr) /mote
Ersattare (kr) /mote
Revisor Fast belopp (kr)

Revisor ersttare Fast belopp (kr)

Besiktningar

Styrelsen ska delta vid besiktningen av
fastigheten/fastigheterna som utfors i
samband med den arliga revideringen av
underhéllsplanen. Styrelsen ska dven delta i
besiktningar av lagenheter, enligt plan.
Besiktningen ska omfatta objekt i lagenhet
for vilka bostadsrattsforeningen har ett
ansvar.

Andrahandsupplatelse

Vid andrahandsupplatelse ska en skriftlig
ansokan lamnas till styrelsen. Styrelsen
beviljar for hogst 12 manader i taget.
Styrelsen tillampar samma regler for
andrahandsupplatelse som hyresnimnden.
Regler for andrahandsupplatelse ar beslutat
av foreningsstimman den (ar/man/dag)
Information om andrahandsupplatelse finns
i foreningens stadgar.



STYRELSENS ARBETSUPPGIFTER

Ordforande

»> Arbetsledare i styrelsen. Overgripande
ansvar, verkstaller beslut

»> Introducerar nya ledamoter

»> Planerar och leder styrelsemoten

» Foljer och kanner till verksamheten i brf
» Arinsatt i de avtal brf ingatt

»> Registrerar styrelsen till Bolagsverket

» Ansvarar for juridiska fragor vid upphandling
»> Ansvarar for forvaltningsberattelse och
att bokslutet skrivs under

Vice ordforande

»> Hjalper ordféranden och ar lika insatt i
fragor rorande brf

» Ar ordférandens stillforetridare

Sekreterare

» For protokoll fran styrelsemoten, bygg-
moten, besiktningar samt 1 6vriga fall dar
protokoll eller minnesanteckningar gors
Ansvarar for:

»> Justering av protokoll

»> Dagordning

»> Uppfoljning av oavslutade arenden

»> Arkivering av brf-handlingar
» Korrespondens

» Inventarieforteckning

> Avtalsparm

Ekonomiansvarig

»> Redovisar ekonomirapporter

» Forbereder budget och bokslut tillsammans
med revisor

» Foljer upp och uppdaterar underhéllsplanen
» Medverkar vid anbudsforfarande
Ansvarar for:

»> Ekonomisk analys

» Uppfoljning av innehall i avtal

»> Likviditetsbudget

»> Bevakning av lan, forfallodagar etc

» Uppfoljning av budget

» Kontroll av myndighetsuppgifter som lamnas ut
» Genomgang av bokslut vid foreningsstimma

Fastighetssansvarig

Ansvarar for:

»> Foljer upp och uppdaterar underhallsplanen
»> Bevakar status pa foreningens fastigheter
»> Arlig fastighetsbesiktning



Verksamhetsansvarig

Ansvarar for:

» Kommunikation och information, t ex
nyhetsbrev, hemsida, e-post, Facebook,
intern TV-kanal

»> Planering av medlemsverksamhet

»> Forberedelser infor foreningsstamman,
t ex paminna om motionsratten och att
valberedningens arbete pabdrjas i god tid
»> Kontakterna med pensionarsklubben
»> Planeringen av tva staddagar per ar

»> Bokning och uthyrning av forenings-
lokalen till medlemmarna

Studieorganisator

»> Verkar for en valutbildad styrelse

»> Tar fram underlag for utbildning

»> Ansvarar for medlemsmoten; Styrelsens
ambition ar att medlemmarna ska vara
valinformerade om verksamheten, och
aven ha mojlighet att framfora synpunkter
till styrelsen. En till tre ganger per ar bor
styrelsen kalla till medlemsmote med
information eller annat programinnehall.

Ovriga ledaméter
»> Ansvarar enligt faststallt arbetsomrade

HSB-ledamoten

» Ar ett stod for styrelsen

»> Har samma juridiska ansvar som ledamot
vald pa féreningsstimman

Valberedning

»> Bestar av tva till tre boende i féreningen
» Tréaffar styrelsen senast ca fyra manader
fore foreningsstamman

»> Lamnar en skriftlig redogorelse over
inkomna nomineringar och valbered-
ningens forslag pa ledamoéter samt 6vriga
som ska valjas, for samdistribution med
ovriga arsmoteshandlingar



ARBETSORDNING FOR STYRELSEN

Kallelse till styrelsemoéten

Kallelse till styrelsemoten sker skriftligen.
Med kallelsen bifogas forslag till
dagordning samt underlag for beslut.
Kallelse bor ga ut en vecka innan
kommande styrelsemote.

Styrelseledamot anmaler fragor/arenden
som man vill ha med pa dagordningen till
ordfoérande/sekreteraren.

Styrelsemoten

Styrelsemoten halls forsta tisdagen varje
manad fram till nasta ordinarie stimma.
Under perioden juni — augusti féordelas
ansvaret utifran arets semesterlista.

I bradskande fall halls telefonmdten som ska
konfirmeras pa nasta ordinarie styrelsemote.

Firmateckning

Firmatecknare utses pa konstituerande
mote i anslutning till féoreningsstamman.
Firmatecknare ska vara fyra personer varav
minst tva styrelseledamaoter. Foreningens
firma tecknas av tva tillsammans.

Exempel: Foreningens firma tecknas forutom
av styrelsen i sin helhet, av ordférande,

vice ordforande, sekreterare och fastighets-
ansvarig, tva tillsammans.

Attestratt

Pa konstituerande motet faststalls vilka

som har attestratt, i vilken ordning samt
maxbelopp.

Exempel: Ordfoérande och vice ordforande
har ratt att attestera var for sig upp till ( kr).
Darutover, sadant som inte kan betraktas
som lopande, tva tillsammans.



Arsplan for styrelsen

HSB Stockholm, juli 2011.

Man | Ordférande Sekreterare | Ek. ansv. | Verksamhetsansvarig | Studieorganisatér | Revisor
Mars | Konstituering Arbetsordning | Ek rapport Ekonomirapport
Motesdatum
Verksamhetsplan
April Ek. rapport Vérstidning Ekonomirapport
Maj Jourlista juni-aug Infoblad Ekonomirapport
Juni Jour Ek rapport Jour Ekonomirapport
Juli Jour Jour Ekonomirapport
Aug Jour Jour Ekonomirapport
Sep Fastighetsbesiktning | Revidering Ek rapport Hoststadning Studietraff Ekonomirapport
underhallsplan | Budget- Infoblad Fastighetsbesiktning
diskussion Forbered bokslut
Okt Beslut revidering Budget Budget
underhallsplan
Budget
Nov Kontakt med Medlemsmote Ekonomirapport
valberedning
Dec Revisions- Luciafest Ekonomirapport
underlag
Jan Forbered stimma | Verksamhets- | Bokslut Verksamhets- Revisions-
berittelse berittelse underlag
Feb Mbte infor Ekonomirapport
stimman
Motesdatum dd nov  Infor medlemsmotet
Samtliga styrelsemoten halls foljande dd dec  Revisionsunderlag

tisdagar mellan kl 19.00 - 21.00 pa férenings- ddjan  Verksamhetsberattelse
expeditionen. dd feb  Infér stimman

dd mars  Konstituering dd mars Stimma

dd april

dd maj  Jourlista Medlemskontakt

ddaug  Infor besiktningen Styrelsen bemannar expeditionen var tredje
ddsep  Underhallsplan mandag mellan k1 17.30 - 20.30.

dd okt  Budget

TA GARNA DEL AV VART OVRIGA KURSUTBUD ELLER TIPSA NAGON DU KANNER!
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