Arbetsbeskrivning for Styrelsen Bostadsrattsforeningen Tallen 2000

Styrelsen:

Styrelsen har till uppgift att foretrada medlemmarna i féreningen. Féreningens medlemmar
samlas en gang om aret vid en foreningsstimma — en ordinarie foreningsstamma - dar man
utser den styrelse som ska foretrada foreningen och leda verksamheten i foreningen under aret
fram till nasta ordinarie stimma.

Styrelsens framsta uppgifter:

Styrelsen har ansvar for att en hel del saker blir gjorda. Detta betyder inte att styrelsen
ledamoter sjalva skall gora allt. Tvartom ar styrelsens uppgift att se till att saker bli gjorda
samt att det finns rutiner for hur olika uppgifter skall 16sas.

Styrelsen har till uppgift att se till att féreningen skots pa ett bra satt och att det finns vettiga
rutiner upplagda for detta. Styrelsen skall aven se till att den ekonomiska redovisningen skots
ordentligt och att det finns bra rutiner for denna. Detta galler bade den I6pande bokforingen
och rapporterna.

Styrelsen funktioner:

Inom styrelsen skall det finnas en ordférande och ibland &ven en vice ordférande. | féreningar
brukar man &ven ha kassor, sekreterare och 6vriga ledamoter. Styrelsens ordférande har det
storsta ansvaret och valjs direkt pa stamman.

Ordforande:
e Att vara foreningens "ansikte utat".
e Noga folja foreningens verksamhet och se till att 6vriga ledamoter far tillracklig
information s att de kan skota sina uppdrag pa ett riktigt satt.
Se till att stadgarna f6ljs och att méten halls nagotsanar regelbundet och vid behov.
Sammankalla styrelsemdoten
Leda styrelsemoten
Se till att det fors protokoll vid métena
Kalla suppleanter om ledamdter har forhinder
Sammankalla till arsmoten och andra stimmor
Attestera fakturor och lamna till kassor
Ha kontakt med méklare vid forséljning av lagenheter
Hélsa nya bostadsrattinnehavare valkomna och lamna 6ver stadgar samt dverse att de
har tillracklig information om fastigheten och féreningen.
Overse att telefonlistor uppdateras regelbundet
Se till att ratt namnskyltar satts upp i trapphuset vid ny inflyttning
Skota administrationen vi ev. pantsattningsbrev och vidarebefordra till R&dRum
Tillsammans med de dvriga styrelsemedlemmarna dverse skotseln av fastigheten
Delegera, i samrad med styrelsen, uppgifter och atgarder som behdvs utforas
Vara den yttersta som skall se till att alla styrelsebeslut verkstélls

Vice ordforande:
e Vara beredd att intrada som ordférande da ordinarie ordférande &r franvarande vi
styrelsemdten m.m. Har i dessa fall samma befogenheter som ordinarie ordférande
e | det fall ordinarie ordforande ar forhindrad att fortséatta brukar vice
ordforande ersatta tills nasta arsmote



Kassor:
e Overse foreningens ekonomi (fakturor, kvitton, 1an m.m.)
Ansvara for utbetalningar och se till att fordringar krévs in
Kontrollera att féreningens egendom ar ordentligt forsékrad.
Fora medlemsforteckning samt inventarieforteckning.
Redovisa foreningens ekonomi vid styrelsemoten samt arsmoten
Samarbeta med foreningens revisor vid bokslut.
Kontakt med Ra&dRum ang. avgifterna
e Kontinuerligt forstka pa basta satt sanka foreningens kostnader och ¢ka intakterna
e Lamna budgetunderlag samt resultatrapporter till styrelsen

Sekreterare:
Forbereda handlingar till styrelsens sammantraden och stammor.
Fora protokoll vid styrelsemoten.

Skriva ut protokoll fran styrelseméten.
Forvara skrivelser m.m.

Underteckna och skrivelser m.m. tillsammans med ordférande och férvara kopior pa
dessa
e Setill att styrelsens beslut foljs upp.

Informationsansvarig:
e Skriva ut diverse information till 6vriga medlemmar och hyresgaster.
e Uppdatera foreningens hemsida regelbundet
e Ansvara for att foreningens medlemblad Hasselbladet utges med fyra nummer per ar.

Ledamot:
e Har tillsammans med resten av styrelsen det gemensamma ansvaret for bade ekonomi
och protokoll.
o Se till att fa tillracklig information I6pande under aret.
e Vara beredd att ansvara for diverse uppdrag som anses vara behovliga av styrelsen

Suppleant:
e Skall vara beredd att hoppa in istéllet for en ordinarie ledamot som inte finns till hand.
e Har samma ansvar som en ledamot for de beslut han varit med om att fatta.
e Har dock inget ansvar for de beslut styrelsen tagit da suppleanten inte i varit i position
utav styrelseledamot utan varit narvarande.
e En styrelsesuppleant har samma tystnadsplikt som styrelseledamdterna.



