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Detta dokument har till syfte att pa ett tydligt satt ge en blid av ansvar och
arbetsuppgifter for de olika rollerna i samféllighetens styrelse och valberedning.

Beskrivningen omfattar féljande roller:
Ordférande

Sekreterare

Kassor

Ordinarie styrelseledamot
Styrelsesuppleant
Valberedning

Ordférande (alltid ocksa styrelseledamot)
Ordféranden har huvudansvaret inom styrelsen och ar féreningens ansikte utat.

Ansvaromraden

Ordférande ska leda organisationens verksamhet och se till att dvriga
ledamoter far tillracklig information sa att de kan skéta sina uppdrag pa ett
riktigt satt.

Ordférande ska se till att stadgarna och lagstiftningen foljs och att
sammantraden halls regelbundet och nér det behdvs.

Ordfoérande ar tillsammans med kassoren firmatecknare.

Ar tillsammans kassor primér kontakt med féreningens bank och ekonomiska
férvaltare.

Arbetsbeskrivning

e Foresla arsmotesordforande till pa stdmman, som i férsta hand
rekryteras inom féreningen och i andra hand externt.

o Skriva kallelser till styrelsem&ten och andra méten samt dela eller mejla
ut dessa kallelser till berérda (styrelsemedlemmar, suppleanter och ev
andra inbjudna)

e Sammankallande till Styrelsemdten

e Leda styrelsens sammantraden och sékerstélla att dessa protokollfors.

e Beslut kommer till stdnd i de olika fragorna och att besluten verkstalls
pa forutsatt satt.

e Halla sig informerad om vad som hander i féreningen.

e Halla sig underrattad om féreningens ekonomiska stallning

e Informationen mellan styrelsen och medlemmarna uppratthalls i bada
riktningarna.

e Tillsammans med sekreterare och kassor uppratta kallelse till
féreningsstdmma.

Ovrigt
Ordforande skall ha god kunskap om ingangna avtal, relevanta bestammelser,
féreningens stadgar och regelverk.
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Rollen ersétts genom arvodering.
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Sekreterare (alltid ocksa styrelseledamot)
Sekreteraren hanterar de administrativa aktiviteterna relaterat till styrelsen

Ansvaromréaden
Sekreterare &r ansvarig for att sékerstalla kvalitet i och lagring av relevant
dokumentation kopplat till styrelsearbetet

Arbetsbeskrivning

Ovrigt

Skriva protokoll fran styrelsemdten och andra méten.

Dela eller mejla ut protokoll till alla mdtesdeltagare.

Delta i styrelsem6ten och andra mdéten och tillsammans med dvriga
styrelsemedlemmar behandla de fragor som styrelsen ansvarar for.
Vid behov skriva informationsblad fran styrelsen och distribuera till alla
fastighetsagare.

Ansvara for att halla medlemsregistret aktuellt

Arkivera protokoll, ingdngna avtal, beslutsunderlag, skrivelser till
styrelsen, offerter m.m. pa lampligt satt.

Sekreterare skall ha god kunskap om medlemsregister, relevanta
bestdmmelser, féreningens stadgar och regelverk.

Rollen ersétts genom arvodering.
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Kassor (alltid ocksa styrelseledamot)
Kasséren har hand om de dvergripande ekonomiska uppgifterna.

Ansvaromraden

Ansvarar for att kontinuerligt informera om den ekonomiska situationen i
féreningen. Svarar for resultatrakning, balansrékning, bokslut och underlag till
revisorerna.

Tillsammans med styrelsens 6vriga medlemmar upprétta arsbudget och
férvaltningsberéttelse.

Kassoren ar tillsammans med ordféranden firmatecknare.

Ar tillsammans ordférande priméar kontakt med féreningens bank och
ekonomiska férvaltare.

Arbetsbeskrivning

e Berékning av vagavgifter, fakturering och betalningsuppfdljning

e Fakturering av delbetalning arsavgift, betalningsuppfoljning, paminnelser
och krav

e Fakturering av utomstaende batplatsavgifter, betalningsuppfoljning,
paminnelser och krav

e Fakturering av slutbetalning arsavgift, betalningsuppfoljning,
paminnelser och krav

e Utbetalning av fasta arvoden, timarvoden och kostnadserséattningar.

e Utrdkning av skatt och arbetsgivaravgifter (hanteras av féreningshuset)

e Kontrolluppgifter till skatteverket och medlemmar (hanteras av
féreningshuset)

e Betalning av fakturor och utlagg genom attest av fakturor/utldgg och
signering av betalfiler

e Bokféring i samverkan med féreningshuset

e Arkivera relevant ekonomiinformation och rapporter pa lampligt sétt.

Ovrigt
Kassor skall ha god kunskap om ekonomi, relevanta bestdmmelser,
féreningens stadgar och regelverk.

Rollen ersétts genom arvodering.
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Ordinarie styrelseledamot

Rollen innebar ett gemensamt ansvar for verksamhetens langsiktiga strategi,
ekonomi och férvaltning, och att félja lagar och regler. En ledamot har rdstratt
och ska samarbeta med &vriga ledamdéter for organisationens bésta.

Ansvaromraden
Halla sig val uppdaterad i information som behdvs for styrelsearbetet.

Ledamoten har tillsammans med 6vriga i styrelsen gemensamt ansvar for
ekonomin.

Ledamot har normalt ansvar for ett eller flera arbetsomraden, se rollbeskrivning
for omradesansvariga.

Arbetsbeskrivning
e Satta sig in i och delta i beslut pa styrelsemdtena.

Ovrigt
Ledamot skall ha god kunskap om relevanta bestdmmelser, féreningens
stadgar och regelverk.

Rollen erséatts genom arvodering.
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Styrelsesuppleant
En suppleants huvudsakliga uppgift &ar att ersatta en ordinarie styrelseledamot
vid frAnvaro, vilket sakerstaller att styrelsen kan fortsatta vara beslutsfor.

Ansvaromréaden
Vid erséttning av ordinarie styrelseledamot se rollbeskrivning fér ordinarie
styrelseledamot.

Skall kunna hoppa in som ersattare for ordinarie styrelseledamot vid franvaro.
Det ar darfér bra om aven suppleanterna stravar efter att vara med pa sa
manga av styrelsemotena som mojligt, &ven da de inte ersatter en ordinarie
medlem.

Da suppleant inte ersatter en ordinarie har vederbdrande inte rostratt, utan
endast yttranderatt pa motet.

Suppleant kan ocksa ansvara for arbetsomrade som ej ligger inom
budgetprocessen.

Arbetsbeskrivning
e Satta sig in i och delta pa styrelsemétena.

Ovrigt
Suppleant skall ha god kunskap om relevanta bestammelser, féreningens
stadgar och regelverk.

Rollen erséatts genom arvodering.
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Valberedning
Valberedningen har i praktiken den viktigaste rollen i féreningen da dess
nomineringar kan ha langsiktiga konsekvenser.

Styrelsen ska fungera val och ha ett bra férhallande till medlemmarna. Det &r
darfér viktigt att vélja styrelseledamdter med omsorg.

Ansvaromraden
Valberedningen ansvara for att strava efter att fa en jamn koénsférdelning i
styrelsen och ha en god och kontinuerlig kommunikation med styrelsen.

Beakta de speciella arbetsomraden som finns inom styrelsen, sdsom t.ex.
skogsansvarig, vattenansvarig, hamnansvarig, vadgansvarig, m.m...

Arbetsbeskrivning
Valberedningen skall pa arsmotet foresla:
o Ersattare till avgéende styrelsemedlemmar, med beaktande av
vidhéngande funktion, fé6r kommande mandatperiod.
e Ersattare till avgéende revisor for kommande mandatperiod.
e Ersattare till avgdende revisors-suppleant fér kommande mandatperiod.
e Valberedning for kommande verksamhetsar.

Ovrigt

Mandatperioden fér samtliga styrelseledaméter, suppleanter och revisorer ar
tva ar.

Valberedning skall ha god kunskap om relevanta bestammelser, féreningens
stadgar och regelverk.



