Styrelsens ansvar och rollfördelning 2020
	Ordförande 


	Ansvarar för: 

· Arbetsledare i styrelsen. Övergripande ansvar, verkställer beslut.

· Introducerar nya ledamöter

· Planerar och leder styrelsemöten

· Följer och känner till verksamheten i bfr

· Är insatt i de avtal brf har ingått
· Ansvarar för förvaltningsberättelse och att bokslut skrivs under

· Kontakt med förvaltningen och andra betydande kontakter 

· Medlemsinformation

· Förberedelser inför föreningsstämman

· Brandskyddsansvarig

	Vice ordförande


	Ansvarar för: 

· Fastighetsförsäkring
· Avlastning ordförande

· Förvaltningsavtalet

· Grannsamverkan

· Ansvarig för uppföljning av stämmobeslut

	Sekreterare 

	Ansvarar för:
· För protokoll från styrelsemöte samt i övriga fall där protokoll eller mindre minnesanteckningar görs.
· Åtgärdslista efter varje styrelsemöte
· Justering av protokoll

· Dagordning

· Uppföljning av oavslutade ärenden

· Arkivering av brf-handlingar

· Korrespondens 

· Inventarieförteckning

· Avtalspärm

· Handlingar kring överlåtelser och medlemsärenden

	Ekonomiansvarig 


	Ansvarar för:
· Redovisar ekonomirapporter

· Förbereder budget och bokslut tillsammans med revisor

· Följer upp och uppdaterar underhållsplanen

· Medverkar vid anbudsförfarande
· Registrerar styrelsen till Bolagsverket

· Ekonomisk analys

· Uppföljning av innehåll i ekonomiavtalet
· Avgiftshantering
· Likviditetsbudget

· Bevakning av lån, förfallodagar etc

· Uppföljning av budget

· Kontroll av myndighetsuppgifter som lämnas ut

· Genomgång av bokslut vid föreningsstämma

· Besvara mail ang ovanstående punkter

· Bokning och hyra/uthyrning av lokaler


	Fastighetsansvarig

	Ansvarar för:
· Följer upp och uppdaterar underhållsplanen

· Bevakar status för föreningens fastigheter, förråd och garage

· Årlig fastighetsbesiktning

· Underhållsansvar
· Myndighetskrav

· Upphandlingar och anbud 

· Driftkontroll – Statistik

· Besvara mail ang ovanstående punkter

· Uppföljning av innehåll i förvaltnings avtalet

· Uppföljning av innehåll i fastighetsskötar avtalet

	Information
	Ansvarar för: 

· Föreningens it frågor
· Avtal med Comhem/bredbandsbolaget
· Besvara mail ang ovanstående punkter
· Ansvarig för kommunikationsplanen

	Yttre miljö

	Ansvarar för: 
· Uppföljning av innehåll i markavtal

· Uppföljning av innehåll i städavtalet
· Säkerhet
· Planering av städdagar/ container för grovsoppor
· Besvara mail ang mark- och utemiljö

· Trivselgrupp

	HSB-Ledamot 
	Ansvarar för: 
· Är ett stöd för styrelsen

· Har samma juridiska ansvar som ledamot vald av föreningsstämman

· Verkar för en välutbildad styrelse

	Någon…
	· Digitalisering av föreningens dokumentation

	Valberedningen 
	Ansvarar för: 
· Består av 2–3 boende i föreningen 

· Träffar styrelsen senast ca 4 månader före föreningsstämman

· Lämnar en skriftlig redogörelse över inkomna nomineringar och valberedningens förslag på ledamöter samt övriga som ska väljas, för samdistribution med övriga årsmöteshandlingar

	Medlemmar 
	· Bevilja/Avslå medlemskap

· Andrahandsupplåtelser

· Fritids- och studieaktiviteter

· Medlemsfrågor

· Boendesociala frågor


Detta beslutar man om varje år, ha en ordentlig diskussion på mötet om innehållet men också vad uppdraget innebär
BESLUTSUNDERLAG/ÄREND………………………………… 
	Datum:
	
	
	Till:
	Styrelsemöte den


	Skrivet av: 
	


	Allmän bakgrund (förklara vilket problem som föranlett detta förslag till styrelsen)

	

	

	Förslag till beslut (vad ska styrelsen besluta, för att lösa problemet, skriv t.ex. som ”att-sats”)

	

	

	Uppskattad kostnad och tidsåtgång (kostnad i kronor inklusive moms, tid angiven som den mest ”pessimistiska”)


	

	

	Konsekvenser vid uteblivet beslut (…enligt detta förslag)

	


 På följande sidor finns kompletterande information, som ritningar eller bilder, bilagor
ARBETSORDNING OCH

DELIGATIONSORDNING

BRF HSB

Antagen av styrelse den 2019

[image: image1.emf]
STYRELSENS ARBETSORDNING-DELIGATIONSORDNING
FÖR BOSTADSRÄTTSFÖRENINGEN 

Styrelsen i bostadsrättsföreningen xxx har upprättat denna arbetsordning för att utgöra ett komplement till bestämmelserna i lagar och föreningens stadgar. 

ARBETSORDNING

ALLMÄNT

Denna arbetsordning har antagits av föreningens styrelse den 20xx-xx-xx. Arbetsordningen ska fastställas på nytt vid styrelsens konstituerande styrelsemöte eller på första ordinarie sammanträde varje år och revideras när behov finns. 

ÅRSPLANERING

Konstituerande mötet – direkt efter stämman i maj

Utvärdering av styrelsens arbete under året, genomgång av policydokument och rutiner för eventuell uppdatering. – I slutet på Maj

Genomgång av UHP – Juni

Budgetmöte – September

Stadgeenliga besiktningen – görs av styrelsen under vår/sommarhalvåret

Ordinarie styrelsemöten – sker i regel sista torsdagen i varje månad

Kallelse till infomöte – November

Bokslut – Första bokslutsförslag i februari

Årsredovisning – Skall vara klar och utskickat till medlemmarna senast två veckor innan stämman.

Föreningens årsstämma – Maj

STYRELSENS MÖTEN

Tid och plats för styrelsemöten 
Styrelsen fastställer gemensamt tid och plats för styrelsemöten. Ordföranden kallar till styrelsemöten med beaktande av vad som har beslutats vid det konstituerande mötet. 

Konstituerande styrelsemöte 
Omedelbart efter den ordinarie föreningsstämman ska styrelsen hålla ett konstituerande sammanträde. Inom en vecka från stämman ska styrelsen samlas för att genomföra sitt första sammanträde.

Ordinarie styrelsemöten 

Antal styrelsemöten
Styrelsens första ordinarie sammanträde inträffar efter konstituerande sammanträde. Styrelsen håller cirka 10 styrelsemöten per år, förutom det konstituerande styrelsemötet, mötet för genomgång av underhållsplanen och budgetmötet. 

Utöver dessa styrelsemöten ska även styrelsen träffas för att utföra den stadgeenliga besiktningen.

Återkommande ärenden 
Vid varje ordinarie styrelsemöte ska följande ärenden behandlas; 

· Fastställande av dagordningen

· Val av en ledamot att jämte ordföranden justera protokollet

· Rapport av styrelsens protokoll från föregående styrelsemöte 

· Verksamhetsuppföljning / verksamhetsrapport

· Ekonomisk rapport med budgetuppföljning

· Godkännande av medlemskap i bostadsrättföreningen om inte beslutanderätten delegerats

· Andrahandsupplåtelse

· Skulder avseende årsavgifter och hyror/saldoförteckning

· Andra ärenden som styrelsen ska besluta om 

Första ordinarie styrelsemöte 
Vid första ordinarie styrelsemöte ska följande ärenden förekomma: 

· Genomgång av styrelsens arbetsordning

· Arbetsplanering för det kommande året

· Fastställande av datum för fastighetsbesiktning samt genomgång och fastställande av underhållsplan 

· Genomgång av stämmobeslut för vidare handläggning 

· Genomgång och översyn av rutiner och policyer

· Kontroll att nycklar återlämnats ev dem som ej längre är förtroendevalda

· Utkvittering av nycklar

Bokslut 
Vid ett bokslutsmöte för styrelsen, under någon av räkenskapsårets första tre månader, ska (utöver återkommande föredragningspunkter) följande punkter behandlas: 

· Upprättande av förvaltningsberättelse och godkännande av årsredovisningen

· Genomgång av revisorsrapport

· Förslag till disposition av föreningens resultat (föreningens vinst eller förlust)

· Fastställande av tid för ordinarie föreningsstämma 

Budget
Vid ett separat budgetmöte, under någon av räkenskapsårets tre sista månader, ska budgeten och årsavgifterna för nästkommande år fastställas. 

Utvärdering
Vid ett styrelsemöte, som avhålls efter det att räkenskapsåret avslutats, ska förekomma 

· Utvärdering av styrelsens arbetsformer och beslutsrutiner samt genomgång och ev. revidering av den tidigare fastställda arbetsordningen (med instruktion för arbetsfördelning mellan styrelsen och vicevärd samt instruktion för ekonomisk rapportering)

FORMER FÖR STYRELSEMÖTE

Kallelse och underlag 
Samtliga styrelseledamöter ska, tillsammans med styrelsesuppleanter, kallas till styrelsemötena. 
Kallelse med dagordning och skriftligt underlag för beslut samt rapporter ska utsändas senast en vecka före styrelsemötet. 

Om extra styrelsemöte måste hållas i ärende som inte kan anstå till nästa ordinarie styrelsemöte, ska styrelsens ledamöter om möjligt erhålla skriftligt underlag med förslag till beslut senast två dagar före det extra styrelsemötet. 

Extra styrelsemöte
Extra styrelsemöte kan hållas om överläggning och beslut i ett ärende inte kan anstå till nästa ordinarie styrelsemöte. Ordföranden ansvarar då för att ett extra styrelsemöte hålls och kallar till mötet. 

Beslut per capsulam
Beslut kan även fattas per capsulam genom att ett protokoll med förslag till beslut cirkuleras eller utsänds till var och en av ledamöterna efter det att styrelseledamöterna kontaktats via e-post eller per telefon. Protokollet undertecknas av samtliga styrelseledamöter. En förutsättning för beslut per capsulam är att samtliga styrelseledamöter biträder det beslut som fattas. 

Protokoll
Vid varje styrelsemöte ska protokoll föras (alla beslut styrelsen tar ska dokumenteras i protokoll). 
Protokollet ska ange: 

· Tid och plats för mötet

· Närvarande styrelseledamöter och suppleanter

· Fattade beslut 

· De omständigheter som ligger till grund för beslutet

· Resultat av eventuell omröstning

· Det skriftliga underlag som kan bedömas ha varit av betydelse för beslutet (bifogas protokoll)

Protokollet ska undertecknas av sekreteraren och justeras, snarast möjligt efter upprättandet, allra senast inom 10 dagar, av den som varit ordförande vid styrelsemötet och den ytterligare ledamot som utsetts till justerare vid styrelsemötet. 

Protokoll ska föras i nummerordning med löpande numrering, där konstituerande styrelsemöte anses vara det första styrelsemötet.
Varje beslut ska anges under egen paragraf, och paragrafnumreringen ska börja på paragraf nummer ett vid varje styrelsemöte.
Protokollen ska förvaras på betryggande sätt i brandsäkert skåp. 

Jäv för styrelseledamot
En styrelseledamot får inte handlägga en fråga om: 

· avtal mellan ledamoten och bostadsrättsföreningen

· avtal mellan föreningen och en tredje man, om ledamoten i frågan har ett väsentligt intresse som kan strida mot bostadsrättsföreningens

Styrelsens beslutförhet 
Styrelsen är beslutför när fler än hälften av totala antalet styrelseledamöter är närvarande. 
Vid bedömningen av om styrelsen är beslutför ska styrelseledamöter som är jäviga anses som inte närvarande.
Beslut får inte fattas i ett ärende om inte, såvitt det är möjligt, samtliga styrelseledamöter; 

· har fått tillfälle att delta i ärendets behandling och 

· har fått ett tillfredsställande underlag för att kunna avgöra ärendet 

Majoritetskrav vid styrelsebeslut 
Som styrelsens beslut gäller den mening de flesta röstande förenar sig om, och vid lika röstetal den mening som ordföranden biträder. 
När minsta antal ledamöter är närvarande krävs enhällighet för giltigt beslut.

FASTSTÄLLANDE AV ARBETSORDNING

Firmatecknare, attester och policydokument i styrelsen:

Firmatecknare; ordförande, vice ordförande, sekreterare och säkerhetsansvarig, gäller två i förening.

Attesträtt; ges till valda firmatecknare enligt attestrutin och delegerat ansvar. 

Fastställande av policydokument

Finanspolicy

Lokalavtalspolicy

Attestrutin för leverantör av förtaget

Delegerat ansvar i styrelsen:
Ordföranden och vice ordföranden  

Får mandat från styrelsen för följande:

Hantering av sena betalare

Överlåtelser

Andrahandsupplåtelser

Godkännande av medlemskap

Ekonomiansvarig (ordf eller vice ordf. sammankallande för ekonomigruppen)

Får mandat från styrelsen för följande:

Attestering av löpande fakturor tillsammans med förvaltaren 2 PBB

Attestering av löpande fakturor >2 PBB eller projektfakturor sker i första hand med styrelsens ordförande och i andra hand med annan firmatecknare, i tredje hand med annan ledamot.

Säkerhetsansvarig

Får mandat från styrelsen för följande:

Tillsammans med ordförande vara kontaktperson för brandkår, polis och ambulans

Ansvarar för det generella säkerhetsarbetet i föreningen

Ansvarar för att kalla alla trappvärdar minst en gång per år för genomgång och uppdaterande av de säkerhetsrutiner som styrelsen fastställt.

Mandat delegerat till Företag XXX

Får mandat från styrelsen för följande:

Ansvara för attestering av avtalsfakturor enligt fastställd avtalsrutin. 

Utbildningsansvarig

Får mandat från styrelsen för följande

Ansvara för att gamla och nya ledamöter minst går följande kurser:

Ledamot och Suppleant: Grundkurs i styrelsearbete, digitala verktyg HSB portalen, bostadsrättsjuridik samt ekonomi i en brf – grundkurs.

Ordförande och Vice ordförande skall utöver det gå ordförandekurs, styrelsens fastighetsägaransvar, digital fakturahantering, ekonomi i en brf – att förstå och planera budget.

Sekreterare skall utöver ledmotsutbildningarna gå sekreterarekurs.

Utbildningsansvarig skall utöver ledamotsutbildningarna även gå studieorganisatörsutbildning.

Det finns inget hinder för att fler går utbildningar för att öka kunskap och kompetens inom styrelsen. Det förenklar också övergångar då nyckelpersoner som haft en tung post eller stort ansvar skall sluta.

Om intresse finns att gå fler utbildningar än ovan skall utbildningsansvarig ta fram förslag på kurser som kan vara till nytta för styrelsen.

Utbildningsansvarig skall också se till att det sker en överlämning mellan ledamöter då nyckelpersoner slutar för att inte styrelsens arbete behöver stanna upp mer än nödvändigt.

Ansvarsområden samt delegerat ansvar till arbetsgrupperna

Ekonomi-, juridik och finans

Ekonomigruppen överser föreningens ekonomi, kontrollerar att de övriga grupperna följer den fastställda budgeten, övervakar löpande kostnader och analyserar avvikelser.

Får mandat från styrelsen för följande:

Beslutsmandat om ett PBB enligt budget.

Hanterar överlåtelseavtal för lokaler och förråd.

Hanterar föreningens lån enligt antagen finanspolicy

Ansvarar för föreningens samtliga avtal

Bygg-fastighet

Byggruppen har till uppgift att bevaka och hålla i allt som rör om- och tillbyggnader samt reparationer i föreningens byggnader.

De ansvarar även för de entreprenörer som hanterar allt som rör byggnaderna, såsom städ, sopor, fastighetsskötsel etc.

Får mandat från styrelsen för följande:

Beslutsmandat om två PBB enligt budget.

Trädgård och mar

Gruppen har till uppgift att bevaka och hålla i allt som rör om- och tillbyggnader samt underhåll på föreningens mark och utemiljö.

De ansvarar även för de entreprenörer som hanterar allt som rör mark och utemiljö.

Får mandat från styrelsen för följande:

Beslutsmandat om två PBB enligt budget.

Information

Gruppen ansvarar för all information inom föreningen. Den ansvarar även för uthyrning av lokaler, att föreningen med ny teknik framtidssäkrar våra fastigheter och faciliteter för våra medlemmar.

Får mandat från styrelsen för följande:

Beslutsmandat om ett PBB enligt budget.

Hanterar och administrerar Facebookgruppen

Hanterar och administrerar alla hjälpmedel som styrelsen använder, såsom ipads, datorer, telefoner och abonnemang till dessa.

Ansvarar för Venusbladet och utdelning av denna

Ansvarar för utdelning av årsredovisningen

