Forslag: Ansvarsfordelning Skogsbarens SFF

STYRELSEN

Ledamoter

Rapportera planerade och utférda aktiviteter till dvriga i styrelsen.

Dokumentera sadant som inte dokumenteras i styrelseprotokoll pa ett sadant satt att
det ar tillgangligt for ovriga i styrelsen och bevaras fér kommande styrelser.

Delta i styrelsearbetet.

Meddela kasséren nar nagot kops in, bestalls eller upphandlas. Attesterar sedan
faktura eller kvitto med namnteckning.

Ta in anbud fran minst tva leverantoérer vid inkép 6ver 10 000 kr.

Omprova upphandlade tjanster med nya anbud minst vart femte ar men garna efter
tre ar.

Lasa och besvara e-post inom tre dagar under normala omstandigheter.

Patala och ingripa om styrelsearbetet inte fungerar eller om drenden faller mellan
stolarna.

Ordforande

Kalla till styrelsem&te minst fem dagar innan mote.

Skriva och skicka ut dagordning minst fem dagar innan styrelsemote.

Leda styrelsemoten.

Ansvara for att tidigare beslut foljs upp pa kommande styrelsemoten.

Skriva informationsutskick kring motioner infor arsmotet och skicka till sekreterare
for distribution.

Skriva kallelse, dagordning och verksamhetsberattelse till arsmotet och skicka till
sekreteraren for distribution till samtliga hushall.

Informera valberedningen om vakanta platser infér arsmotet.

Ansvara for att fragor till styrelsen besvaras skyndsamt.

Skriva nyhetsbrev fyra ganger per ar och skicka till sekreteraren for distribution.
Fraga ovriga ledamoter via e-post nar beslut behover fattas och det inte finns tid att
kalla och halla styrelseméte.

Valkomna nyinflyttade till samfalligheten.

Underhalla forteckning over samfallighetens nycklar.

Kalla revisorerna till styrelsemote vid extraordindra handelser eller andra handelser
som medfor att budget behover dandras.

Kassor

Gora utbetalningar och se till sa att fordringar betalas in.

Skota I6pande bokforing och ser till sa att verifikationer finns for alla in- och
utbetalningar.

Se till att féreningens skatter och avgifter betalas.

Lamna kontrolluppgifter till Skatteverket.

Rapportera fakturerad vattenférbrukning till VA-ansvarig.

Rapportera fakturor kring sophantering till sopansvarig.



Gora bokslut.

Bestalla forteckning av lagfarna fastighetsagare infor foreningsstamma (arsmote).
Fungera som kontaktperson mot samfallighetens bank.

Skapa budget utifran styrelsens beslut.

Skicka delar av bokslut som ska distribueras infor arsmotet till sekreteraren.
Lamna budgetunderlag till styrelsen.

Bjuda in revisorerna att granska bokféringen efter bokslut.

Se till att féreningen har ett ordentligt forsakringsskydd.

Distribuera avier for kvartalsavgifter och utnyttjande av gemensam tvattstuga.
Kontrollera sa att kvartalsavgifter och andra uttaxeringar betalas in.

Hamta bokningslistor fran tvattstugan och ser till sa att det finns bokningslistor i
tvattstugan.

Sekreterare

Skriva protokoll vid styrelsemoten och ansvarar for att samtliga beslut protokollfors.
Skicka ut protokoll fran styrelsemoten till 6vriga styrelsen via e-post senast en vecka
efter motet (for synpunkter).

Publicera protokoll fran styrelsemoéten pa hemsidan senast tva veckor efter motet.
Arkivera underskrivna protokoll.

Distribuera nyhetsbrev, kallelse och underlag till arsmotet och dvriga utskick till
samtliga hushall.

Anmaéla/uppdatera kontaktpersoner till Lantmateriet och Villadgarna.

VA-ansvarig

Lasa av inkommande vatten minst fyra ganger per ar (31/3, 31/6, 31/9, 31/12).
Lasa av inkommande vatten nattetid vid misstanke om vattenlacka.

Verifiera avlasta varden mot fakturor fran kommunen.

Rapportera avlast vattenforbrukning till kommunen.

Diskutera behov av slamsugning och/eller spolning av brunnar med de olika
kvarteren och bestélla slamsugning och/eller spolning vid behov.

Sammanstalla och digitalisera vattenavlasning fran samtliga fastigheter tva ganger
per ar och lamna uppgifterna till kassor.

Materialansvarig

Uppratthalla aktuell forteckning 6ver samfallighetens material med tillhérande plats.
Inspektera gatlyktor minst fyra ganger per ar och rapporterar felaktigheter.
Inspektera belysning pa garage och byta lampor vid behov.

Kdpa in material till samfalligheten vid behov.

Inspektera samfallighetens tvattstuga en gang per manad.

Bestdlla containrar till staddagarna.

Bestélla sand till samfillighetens sandlador till varens staddag vartannat ar.

Hyra utrustning for att sopa grus fran grasmattor till varens staddag.

Kora kasserat material till atervinning.



Underhallsansvarig

Ansvara for att halla underhallsplanen aktuell.

Dokumentera utférda underhallsatgarder, bade sadant som kops in av hantverkare
men dven sadant som utfors av medlemmar.

Kontakta besiktningsman och hantverkare for besiktning och/eller atgarder av
samfillighetens byggnader och gronomraden vid behov.

Utvardera arbeten som alagts enskilda kvarter.

Ansvara for att lekparker inspekteras ur sdakerhetssynpunkt minst en gang per ar.
Kontinuerligt diskutera underhallsbehov med kvartersombud och boende de olika
kvarteren.

Brandskydds-, sno- och sopansvarig

Kontinuerligt undersdka behov och dimensionering av olika sopkarl.

Bestalla tvattning av kompostkarl en gang per ar och for 6vriga karl vid behov.
Kontakta kommunen vid utebliven sophamtning.

Kontrollera fakturor fran kommunen kring sophantering och kontaktar kommunen
vid felaktigheter.

Fungera som kontaktperson mot féretag som ansvarar for snorojning i
samfalligheten.

Ansvara for att garage och kvartershus inspekteras ur brandskyddssynpunkt minst en
gang per ar.

Ansvara for att samfallighetens medlemmar informeras om brandskyddsregler
gédllande garage och kvartershus.

Webbansvarig

Fungera som kontaktperson mot samfallighetens webbhotell.

Ansvara for att hemsidan innehaller uppdaterad och korrekt information.
Informera om styrelsens arbete via hemsidan.

Uppdatera e-postadresser och e-postlistor for styrelse, kvartersombud och revisorer.
Uppdatera tillgang till den digitala arbetsytan.



OVRIGA

Kvartersombud

Tillsammans med ovriga kvartersombud lamna forslag pa styrelseledamoter och
revisorer till styrelsen senast tva veckor innan féreningsstamman (arsmotet).

Vid behov sanda dar snérdjningen inte sandat.

Inventera stad- och atgardsbehov for kvarteret infor staddagar. Vid behov av
material meddela materialansvarig i styrelsen tva veckor innan staddagen.

Fordela arbetsuppgifter mellan kvarterets boende pa staddagarna.

Lasa av vattenmatare hos boende pa kvarteret vid arsskiftet och lamnar underlag till
VA-ansvarig i styrelsen.

Lamna och samla in lappar for sjalvavldasning av vatten till boende i kvarteret vid
halvarsskiftet som lamnas vidare till VA-ansvarig i styrelsen.

Revisor
Revisor granskar [6pnade under aret:

Att stadgar foljs.
Styrelsens forvaltning, dvs att nodvandiga beslut har fattats och att beslut utfors.

Revisor granskar efter bokslut:

Verifikationer sa att de ar riktiga och har bokforts pa ett korrekt satt.
Bokfdéringen i 6vrigt och se sa den stammer med verkligheten.

Att budgetuppféljning gors.

Balans och resultatrakning.

Verksamhetsberattelsen.

Deldgarforteckningen sa att den ar aktuellt.

Foreningens forsakringar och ser till att foéreningen har ett ordentligt
forsakringsskydd.



Forslag: Arskalender Skogsbarens SFF

Januari Gora bokslut.
(Kassor)

Januari Distribuera avier for kvartalsavgift.
(Kassor)

Januari Distribuera nyhetsbrev.
(Sekreterare)

Januari Distribuera utskick om att motioner infér foreningsstamman
(arsmotet) behover inkomma senast i februari.

(Sekreterare)

Januari Bestamma datum for varens staddag och datum for
foreningsstamman (arsmotet). Boka lokal for féreningsstamman.
(Styrelsen)

Januari Kalla kvartersombud till styrelsemote i februari for att informera om
arbetet som valberedning.

(Ordforande)

Februari Motioner kan lamnas infor arsmotet.

Februari Informera kvartersombuden om arbetet som valberedning inklusive
vilka i styrelsen som ar intresserade av att kandidera till nasta ars
styrelse pa styrelsemotet.

(Ordforande)

Februari Ordna sa det finns nagon som klipper samfallighetens grasmattor.
(Styrelsen)

Februari Presentera forslag pa verksamhetsberattelse (ordforande), bokslut
(kassor) och budget (kassor) till styrelsen.

Mars Inventera behov infor varens staddag.

(Kvartersombud och Underhallsansvarig)

Mars Bereda eventuella motioner till féreningsstamman (arsmotet).
(Styrelsen)

Mars Faststalla verksamhetsberattelse, bokslut och forslag till budget.
(Styrelsen)

Mars Bjuda in revisorer att granska bokfoéring.

(Kassor)

Mars Bestalla forteckning av lagfarna fastighetsagare via Villadgarna.
(Kassor)

Mars Presentera forslag pa nyhetsbrev till styrelsen.

(Ordforande)

Mars Skriva kallelse och dagordning till féreningsstamman (arsmotet).
(Ordforande)

31/3 Ldsa av centrala vattenmatare, jamfora avlast forbrukning med
fakturerad och rapportera vattenférbrukning till kommunen.
(VA-ansvarig)

April Distribuera avier for kvartalsavgift.

(Kassor)

April

Distribuera nyhetsbrev.




(Sekreterare)

Senast tre veckor
innan forenings-
stamma

Underskriven revisionsberattelse lamnas till styrelsen.
(Revisorerna)

Senast tva veckor
innan
foreningsstamma

Distribuera kallelse till féreningsstamma (arsmote) till samtliga
hushall.
(Sekreterare)

Senast tva veckor
innan férenings-
stamma

Forslag pa ny styrelse lamnas till styrelsen.
(Valberedningen)

Innan staddagen

Inforskaffa material till staddagen inklusive boka containrar.
(Materialansvarig)

Normalt sista

Varens staddag.

helgen i april

Normalt sista Foreningsstamma (arsmote).

helgen i april

Maj Overlamning till nya styrelsen. Genomférd éverldmning dokumenteras
med att alla i nya styrelsen undertecknar att de tagit del av ansvaret
och tagit emot nycklar.

(Gamla styrelsen)

Maj Konstituerande styrelsemote. Namn och personnummer pa alla ska
framga tillsammans med vilka som tecknar samfallighetens firma. En
version utan personnummer publiceras pa hemsidan.

(Styrelsen)

Maj Uppdatera hemsidan och e-postadresser utifran ny styrelse, revisorer

och kvartersombud.
(Avgaende webbansvarig)

Maj Rapportera nya styrelsen till lantmateriet och villadgarna.
(Avgaende sekreterare)

Maj Meddela teckningsrattsinnehavare till samfallighetens bank.

(Avgaende kassor)

Senast tva veckor
efter arsmote

Distribuera protokoll fran arsmote till samtliga hushall.
(Avgaende sekreterare)

Maj

Kalla kvartersombud till styrelsemote i juni for att informera om deras
ansvar.

(Ordforande)

Juni Presentera forslag pa nyhetsbrev till styrelsen.
(Ordforande)

Juni Informera kvartersombud om deras ansvar pa styrelsemotet.
(Ordforande)

30/6 Ldsa av centrala vattenmatare, jamfora avlast férbrukning med
fakturerad och rapportera vattenférbrukning till kommunen.
(VA-ansvarig)

Juni/juli Dela ut och samla in lappar for sjalvavldasning av vatten och vid behov

ldsa av vatten hos de som inte gor det sjalv. Fullstandigt underlag
lamnas till VA-ansvarig.
(Kvartersombud).




Juli Distribuera avier for kvartalsavgift.
(Kassor)

Juli Bestalla tvattning av kompostbehallare.
(Sopansvarig)

Juli Distribuera nyhetsbrev.
(Sekreterare)

Augusti Ta in anbud eller bekrafta snorojning.
(Sndansvarig)

Augusti Bestamma helg for hostens staddag.
(Styrelsen)

September Inventera behov infér hostens staddag.
(Kvartersombud och Underhallsansvarig)

September Presentera forslag pa nyhetsbrev till styrelsen.
(Ordforande)

30/9 Lasa av centrala vattenmatare, jamfora avlast férbrukning med
fakturerad och rapportera vattenférbrukning till kommunen.
(VA-ansvarig)

Oktober Distribuera avier for kvartalsavgift.
(Kassor)

Oktober Distribuera nyhetsbrev.
(Sekreterare)

Innan staddagen

Inforskaffa material till staddagen inklusive boka containrar.
(Materialansvarig)

Normalt sista
helgen i oktober

Hostens staddag.

November

Paborja arbete med budget for nasta ar.
(Styrelsen utifran underlag fran kassor)

November

Genomfdra brandskyddsinspektion av garage och kvartershus.
(Brandskyddsansvarig)

December

Arbeta med budget for nasta ar.
(Styrelsen)

December

Presentera forslag pa nyhetsbrev till styrelsen.
(Ordforande)

December

Presentera utskick om att motioner infér foreningsstamman
(arsmotet) behover inkomma senast i februari.
(Ordforande)

31/12

Avlasning vatten i samtliga hushall. Fullstandigt underlag lamnas till
VA-ansvarig.

(Kvartersombud)

Ldsa av centrala vattenmatare, jamfora avlast férbrukning med
fakturerad och rapportera vattenférbrukning till kommunen.
(VA-ansvarig)




