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Introduktion

Detta dokument tillsammans med referenser beskriver det arbetssitt som Hemmesta
Sodras Végforening arbetar efter samt dess roller med tillhdrande befogenheter.
Dokumentet faststills varje ar vid det konstituerande styrelsemétet. Andringar i
dokumentet beslutas av styrelsen vid styrelsemote.

1 Roller

I Hemmesta sodra vagforening finns ett antal roller med olika funktion och
befogenheter. I detta kapitel behandlas dessa roller samt vilket forum som utser dessa
samt star for respektive delegering.

1.1 Styrelse
Hemmesta sddras vagforenings styrelse bestar av sex ledamoter som véljs pa stimman
dven ordforande véljs pd stimman. Ovriga styrelsefunktionérer utses bland ledaméterna
vid det konstituerande motet:
e Vice ordférande

e Kassor
e Sekreterare
e Vigfogde

Styrelsen fungerar som foreningens verkstillande organ mellan stimmorna. Styrelsen ar
ansvarig for att all verksamhet under aret sker inom de ramar som stimman beslutat.
Styrelsen dr firmatecknare men delegering av detta sker normalt pa det konstituerande
motet pa vilket sitt finns beskrivet under respektive roller nedan. Det aligger ocksa
styrelsen att kalla och forbereda stimman och dér presentera

e Foredragningslista
Forvaltningsberittelse
Bokslut
Forslag pa inkomststat
Forslag pa utgiftsstat
Debiteringslangd
Betdnkande pd inkomna motioner

1.2 Styrelseledamot

Har rostritt och deltar i styrelsens beslut. Kan reservera sig mot beslut som styrelsen
fattar. Detta ska i sé fall antecknas i protokollet frdn motet.

1.2.1 Befogenheter

e Enskilt mellan tva pa varandra f6ljande styrelsemodten besluta om inkdp av upp
till 200 kr f6r material forknippat med uppdraget.
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1.3 Styrelsesuppleant
Styrelsesuppleanterna véljs pa stimman. Har ingen rostrétt vid styrelsens beslut (men
det rekommenderas att suppleanterna bade narvarar och aktivt deltar i styrelsens arbete).
Ersétter ordinarie ledamot vid dennes utevaro (kallas normalt till tjanstgéring av
ordforanden).

1.4 Ordforande

Ordforanden viljs pa stimman och leder styrelsearbetet samt agerar ordforande pa
styrelsemoten.

1.4.1 Uppgifter

e Firmatecknare, enskilt

Framtagning och signering av avtal efter styrelsebeslut

Attesterar utldgg, fakturor och betalningar

Skriver forvaltningsberittelse

Ansvarig for kontakten med valberedningen

Utkvittering av forsdandelser

Ordforande ansvarar for att fornya och folja upp avtal rérande vinterunderhall
samt sopning.

1.4.2 Befogenheter

Firmatecknare, enskilt

Samma som végfogden

Utkvittering av forsdndelser, enskilt
Tecknande av foreningens konton, enskilt
Deklarationsombud hos Skatteverket

1.5 Vice ordforande
Vice ordforande utses av styrelsen pd konstituerande métet.

1.5.1 Uppgifter

e Firmatecknare, enskilt vid ordforandes franvaro

o Attesterar utldgg, fakturor och betalningar vid ordférandes frénvaro

e Hemsideansvarig gar regelbundet igenom de kommentarer som inkommit pé
hemsidan samt héller hemsidan uppdaterad séval tekniskt som innehallsméssigt.

e Kontinuerligt hilla mailkonton uppdaterade.

e Ansvarar for att genomfora sdkerhetskopiering av hemsida samt molntjénst
minst 1 gdng per manad.

1.5.2 Befogenheter

e Firmatecknare, enskilt

1.6 Sekreterare
Sekreteraren utses av styrelsen pé konstituerande métet.
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1.6.1 Uppgifter

Kallar till styrelseméte

Protokollforare pa styrelsemoten

Verkstilla kallelse till stimma

Ansvarar for foreningens arkiv och diarium

Tommer postboxen 2 génger per vecka.

Rapportering av fordndringar 1 styrelsesammanséttningen till
Samfallighetsforeningsregistret samt REV.

1.6.2 Befogenheter

Inga specifika befogenheter

1.7 Kassor
Viljs av styrelsen pé konstituerande motet.

1.7.1 Uppgifter

Firmatecknare, enskilt

Attesterar utldgg i forening med ordforande/vice ordfoérande av fakturor och
betalningar

Uppldgg av redovisningsstruktur och ldpande bokforing

Upprittande av ekonomisk rapport till varje styrelsemote

Upprittande av arsbokslut samt ekonomisk del av forvaltningsberéttelse
Framtagning av forslag pa inkomststat och utgiftsstat samt debiteringsldngd
Ansvarig for kontakten med revisorer

Fakturering av beslutad uttaxering

Utkvittering av forsédndelser

Forande av medlemsforteckning med andelstal

Sakerhetskopiera bokforingen till molntjdnsten minst 1 gang per ménad.

1.7.2 Befogenheter

Firmatecknare, enskilt

Utkvittering av forsidndelser, enskilt
Tecknande av foreningens konton, enskilt
Lagsokning hos Kronofogde, enskilt
Deklarationsombud hos skatteverket
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1.8 Vagfogde

Viljs av styrelsen pa det konstituerande motet.

1.8.1 Uppgifter

e Upprittande av anldggningsrapport till varje styrelsemdte med forslag pé
atgérder.

Mindre 16pande underhéll av anldggningen

Tomning av soptunnor

Forbereda ansokningar om tradféllning

Kontinuerligt i samrad med styrelsen uppdatera underhallsplanen ref. [1]
avropa vinterunderhall samt hantera eventuella skador.

1.8.2 Befogenheter

e Avropar/bestiller sjilv akuta atgarder pa anldggningen for belopp upp till
20 000 kronor.

e Enskilt mellan tvé pd varandra foljande styrelsemdten besluta om ink6p av upp
till 5000 kr for material forknippat med uppdraget.

e Utkvittering av forsdndelser, enskilt

1.9 Revisorer och revisorssuppleanter

Revisorer och revisorssuppleanter viljs pd stimman.

1.9.1 Uppgifter

e Har medlemmarnas uppdrag att granska styrelsens arbete

e Lopande folja styrelsens arbete under aret bl. a. genom att ldsa styrelseprotokoll
och tillse att lampliga rutiner finns for bestillning/attestering/penninghantering.

e Revidera styrelsens verksamhet under aret. Har ingar dels att granska att
verksamheten skotts enligt anldggningsbeslut, stadgar och lagar samt att granska
att styrelsens ekonomiska redovisning, kassa och bankkonton stimmer.

e Skriva revisionsberéttelse dér revisorerna foreslar stimman att besluta om
ansvarsfrihet for styrelsen for det gdngna verksamhetsaret, alternativt foresla att
stimman beslutar att inte bevilja ansvarsfrihet for styrelsen for det gangna
verksamhetsdret. Nagon av revisorerna bor nérvara pa stimman.

1.10Valberedningen

Valberedningen viljs pa stimman som dven utser en sammankallande som ansvarar for
att sammankalla valberedningen vid behov. Valberedningen lamnar forslag pa
funktionérsval till stimman.
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1.11Medlem i foreningen

Lagtfaren dgare av fastighet som dr deldgare 1 den/de samfilligheter som foreningen
forvaltar (samt ev. andra deldgare enligt anliggningsbeslut).

Ratt att motionera (foresla atgirder) till stimma

Rétt att delta 1 stimma och dédr med sin rost delta i beslut (Vid flera dgare av fastighet
erhélles en rost per fastighet)

Skyldighet att betala vigavgifter enligt debiteringslédngd.

2 Rutin for attestering av utgifter

2.1 Attestering av utgifter upp till 20 000 kronor

e Utgifter upp till 20 000 kronor attesteras av kassoren tillsammans med ordforande.

e Vid franvaro av ordforande attesteras utgiften av kassoren tillsammans med vice
ordforande.

2.2 Attestering av utgifter over 20 000 kronor
e Utgifter dver 20 000 kronor kraver styrelsebeslut.

o Efter styrelsebeslut attesteras utgiften av kassoren tillsammans med ordforande eller,
vid ordforandens franvaro, av vice ordforande.

2.3 Utlaggshantering

e Nir en styrelsemedlem eller annan person 1 foreningen gor utldgg for foreningens
rdkning, ska blanketten "Erséttning for egna utldgg" fyllas i och ldmnas till kassoren
for utbetalning.

e Utbetalningen ska dven signeras av ordforande eller vice ordférande, antingen 1
banken eller for hand pé blanketten, innan utbetalning sker.

2.4 Specifika regler for utlagg av ordforande och kassor

e Utldgg gjorda av ordférande ska signeras av vice ordforande.
o Utldgg gjorda av kassor ska signeras av vice ordférande.

e Vid vice ordforandes franvaro, ska en annan styrelseledamot utsedd av styrelsen
signera dessa utlidgg.
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3 Rutin for per capsulam beslut

Beslut per capsulam skall bara anvéndas 1 det fall dér beslut inte kan vénta till
kommande styrelsemote eller dér ett invéntande av styrelsemote kan ligga till last for

foreningen.
1. Forslagsstillaren mailar (i braddskande fall ringer) beslutsunderlaget till samtliga
ledaméter.

2. Forslagsstéllaren sammanstiller sedan samtliga svar och mailar (i brddskande
fall ringer) och meddelar beslutet. Styrelsen &r beslutsfor enligt samma regler
som géller vid ett ordinarie styrelsemote.

3. Vid ndrmast kommande styrelsemote tas per capsulam beslutet upp under en
egen punkt for att ldggas till handlingarna. Datum for utskick av
beslutshandlingar och beslut antecknas samt vilka som deltagit i beslutet.

4. Mail med beslutsunderlag och stdllningstaganden fran ledamoter samt
beslutsmeddelandet diariefors.

4 Rutin for post-/epost-mottagning

Postmottagning av skrivelser sker av sekreterare 2 ganger per vecka och diariefors inom
1 vecka. For mail som &r att likstdlla med telefonsamtal av mindre vikt och som ¢j
beddms behdva tas upp pa styrelsemote kan diariefoéring dverhoppas.

Aven utgéende mail/brev fors in i diariet av avsiindaren alternativt av sekreteraren med
samma intervall som ovan.

5 Rutin for sakerhetskopiering

Sakerhetskopiering av bokforing, molntjanst samt hemsida skall ske minimum en géng
per ménad till en extern harddisk som ej skall vara regelbundet ansluten till ndgon form
av kommunikation. Sékerhetskopiering av bokforingen sker genom att den 1 géng per
ménad kopieras till molntjdnsten som sedermera kopieras till den externa harddisken.
Sakerhetskopiering av bokforing sker av kasséren och for molntjdnst och hemsida av
hemsideansvarig.

6 Rutin for hantering av 6nskemal om tradfallning

Onskemél om tridféllning inom foreningens gemensamhetsanléiggning hanteras enligt
vért dokument Riktlinjer for tradfallning & ansdkan om tradfallning ref. [4].

7 Rutin for vinterunderhall

Styrelsen upphandlar vinterunderhéllet enligt var vinterunderhallsplan ref. [3].
Ordforande ansvarar for att fornya och folja upp avtal rérande vinterunderhall och
sopning.

Vigfogden ansvarar for att avropa underhdll samt hantera eventuella skador.
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8 Rutin for stamma

For att underlétta arbetet med forberedelserna infor stimman samt hdja kvalitén pé
stimman foljer styrelsen foljande tidsplan infor stimman.

Datum

Aktivitet

Maj

¢ Planeringsméte

e Kontakt med valberedning om kommande vakanser och
tidplan, Valberedningen paborjar sokandet efter nya
funktionirer.

Kontakt med revisorer for l1dgesrapport och tidplan.
Preliminért datum och tid for stimman
Prelimindrbokning av lokal for stimman

Bokning av ordférande for stimman

Juni

Hemsidan uppdateras med ny sida fér kommande stimma,

tidigare stimmosida arkiveras under fliken protokoll.

e E-postutskick om hemsidan samt meddelande om tider for
inldimnande av motioner.

e Pdborjande av skrivandet av propositioner

Juli

e Ta fram redovisning for stérre utgifter som varit med i
budgeten men som bokforts pé efterfoljande ar for
presentation pa stimman.

Framtagande av bokslut

Framtagande av forvaltningsberittelse

Framtagande av kallelse till stimman

Framtagande av preliminir inkomststat, utgiftsstat samt
debiteringsléngd.

Augusti

Signering av bokslut och forvaltningsberittelse
Inlimnande av motioner senast 31 augusti.
Overlimnande av underlag till revisorer
Framtagande av propositioner

September forsta
delen

Framtagande av betinkanden pa inkomna motioner
Framtagande av inkomststat, utgiftsstat samt debiteringslangd
Mottagande av valberedningens forslag

Mottagande av revisionsberéttelse

September senare
delen

Stimman skall héllas under september manad

Kallelse skall ske skriftligen senast 10 dagar innan stimman.
Overlimnande av underlag till mdtesordfdrande.

Planerande och inkdp av forfriskningar till stimma

Efter stimman

Protokollet ska vara justerat inom 2 veckor efter stimman och

dérefter hallas tillgdngligt for medlemmarna.

e Rapportering av funktiondrer och stimmoprotokoll till
Samfillighetsregistret

e Rapportering av funktionérer till REV

e Uppdatering av mailadresser.
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Versionshistorik

Version | Andring/Kommentarer Namn Datum

1.0 Skapad Tommy Ahlsved Markus Aggefors | 2016-09-04

1.1 Uppdaterad efter granskning | Markus Aggefors 2017-06-04

1.2 Uppdaterad efter Markus Aggefors 2017-08-11
kommentarer frdn Michael
Axelsson.

1.3 Lagt till sdkerhetskopiering | Markus Aggefors 2017-08-11
samt hemsidesansvarig.

1.4 Dokumentet dr uppdaterat Markus Aggefors 2017-09-02

efter kommentarer fran
styrelsemotet 2017-08-14
motet beslutade godkdnna
dokumentet efter
uppdatering.

2.0 Lagt till aktiviteter som skall | Markus Aggefors 2020-09-30
ske efter stimman samt lagt
till ansvaret for uppdatering
av mailadresser for vice
ordforande.

3.0 Lagt till att man ska Markus Aggefors 2024-09-08
forbereda information om
budgetposter som blivit
forskjutna samt attesterings
av utgifter. Enligt
styrelsebeslut 22/23:02 och

22/23:04.
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