Riktlinjer for arbetsfordelning Skogsbarens SFF

STYRELSEN

Ledamoter

- Rapporterar planerade och utférda aktiviteter till dvriga i styrelsen.

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

- Deltar i styrelsearbetet.

- Meddelar kassoéren nar nagot kops in, bestalls eller upphandlas. Attesterar sedan faktura eller
kvitto med namnteckning.

- Tarin anbud fran minst tva leverantoérer vid inkép 6ver 10 000 kr.

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

- Laser och besvarar e-post inom tre dagar under normala omstandigheter.

- Patalar och ingriper om styrelsearbetet inte fungerar eller om drenden faller mellan stolarna.

Ordférande

- Kallar till styrelsemote minst fem dagar innan méte.

- Skriver och skickar ut dagordning minst fem dagar innan styrelsemote.

- Leder styrelsemoten.

- Ansvarar for att tidigare beslut foljs upp pa kommande styrelsemdten.

- Skriver informationsutskick kring motioner infor féreningsstimma (arsmote).

- Skriver forslag till kallelse, dagordning, verksamhetsberattelse till foreningsstamman (arsmote).

- Informerar valberedningen om vakanta platser infér foreningsstamma (arsmote).

- Ansvarar for att fragor till styrelsen besvaras skyndsamt.

- Skriver nyhetsbrev fyra ganger per ar.

- Fragar ovriga ledamoter via e-post nar beslut behdver fattas och det inte finns tid att kalla och halla
styrelsemote.

- Valkomnar nyinflyttade till samfalligheten.

- Underhaller forteckning 6éver samfallighetens nycklar.

- Kallar revisorerna till styrelseméte vid extraordindra handelser eller andra handelser som medfor
att budget behover dndras.

Kassor
- Gor utbetalningar och se till sa att fordringar betalas in.
- Skoter lI6pande bokforing och ser till sa att verifikationer finns for alla in- och utbetalningar.
- Ser till att foreningens skatter och avgifter betalas.
- Lamnar kontrolluppgifter till Skatteverket.
- Rapporterar fakturerad vattenférbrukning till VA-ansvarig.
- Rapporterar fakturor kring sophantering till sopansvarig.
- GOr bokslut.
- Fungerar som kontaktperson mot samfallighetens bank.
- Skapar budgetforslag utifran styrelsens beslut.
- Lamnar budgetunderlag till styrelsen.
- Bjuder in revisorerna att granska bokforingen efter bokslut.
- Ser till att foreningen har ett ordentligt forsakringsskydd.
- Distribuerar avier for kvartalsavgifter och utnyttjande av gemensam tvattstuga.

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



Sekreterare

Skriver ut dagordning till styrelsemoten.

Skriver protokoll vid styrelsemoten och ansvarar for att samtliga beslut protokollfors.

Skickar ut protokoll fran styrelsemoten till 6vriga styrelsen via e-post senast en vecka efter motet
(for synpunkter).

Publicerar protokoll fran styrelseméten pa hemsidan senast tva veckor efter motet.

Arkiverar underskrivna protokoll.

Distribuerar nyhetsbrev, kallelse och underlag till féreningsstamma (arsmotet) och 6vriga utskick till
samtliga hushall.

Anmaler/uppdaterar kontaktpersoner till Lantmateriet och Villadgarna.

VA-ansvarig

Laser avinkommande vatten minst fyra ganger per ar (31/3, 31/6, 31/9, 31/12).

Laser avinkommande vatten nattetid vid misstanke om vattenlacka.

Verifierar avlasta varden mot fakturor fran kommunen.

Rapporterar avlast vattenférbrukning till kommunen.

Diskuterar behov av slamsugning och/eller spolning av brunnar med de olika kvarteren och
bestaller slamsugning och/eller spolning vid behov.

Sammanstaller och digitaliserar vattenavlasning fran samtliga fastigheter tva ganger per ar och
lamnar uppgifterna till kassor.

Materialansvarig

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

Koper in material till samfalligheten vid behov.

Inspekterar samfallighetens tvattstuga en gang per manad.

Bestaller containrar till staddagarna.

Bestéller sand till samfallighetens sandlador till varens staddag vartannat ar.

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

Kor kasserat material till atervinning.

Underhallsansvarig

Ansvarar for att halla underhallsplanen aktuell.

Dokumenterar utférda underhallsatgarder, bade sadant som kops in av hantverkare men dven
sadant som utforts av medlemmar.

Kontaktar besiktningsman och hantverkare fér besiktning och/eller atgarder av samfallighetens
byggnader och gronomraden vid behov.

Utvarderar arbeten som alagts enskilda kvarter.

Ansvarar for att lekparker inspekteras ur sdakerhetssynpunkt minst en gang per ar.

Kontinuerligt diskuterar underhallsbehov med kvartersombud och boende pa de olika kvarteren.



Brandskydds-, sno- och sopansvarig

Kontinuerligt undersdker behov och dimensionering av olika sopkarl.

Bestaller tvattning av kompostkarl minst en gang per ar och for évriga karl vid behov.

Kontaktar kommunen vid utebliven sophamtning.

Ansvarar for att batteriboxar toms.

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

Fungerar som kontaktperson mot féretag som ansvarar for snérojning i samfalligheten.
Tillsammans med foretag anlitade for snorojning inspekterar samféllighetens omraden innan och
efter snoérojningssdasongen.

Ansvarar for att garage och kvartershus inspekteras ur brandskyddssynpunkt minst en gang per ar.
Ansvarar for att samfallighetens medlemmar informeras om brandskyddsregler gédllande garage och
kvartershus.

Webbansvarig

Fungerar som kontaktperson mot samfallighetens webbhotell.

Ansvarar for att hemsidan innehaller uppdaterad och korrekt information.

Informerar om styrelsens arbete via hemsidan.

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

OVRIGA

Kvartersombud

Tillsammans med ovriga kvartersombud lamnar forslag pa styrelseledaméter och revisorer till
styrelsen senast tva veckor innan féreningsstimman (arsmotet).

Vid behov sandar dar snoérojningen inte sandat.

Inventerar stad- och atgardsbehov for kvarteret infér stad- och underhallsdagar. Vid behov av
material meddelar materialansvarig i styrelsen tva veckor innan stad- och underhallsdag.

Fordelar arbetsuppgifter mellan kvarterets boende pa stdad- och underhallsdagar.

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

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

Revisor
Revisor granskar [6pnade under aret:

Att stadgar f6ljs.
Styrelsens forvaltning, dvs att nddvandiga beslut har fattats och att beslut utfors.

Revisor granskar efter bokslut:

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

Att budgetuppféljning gors.

Balans och resultatrakning.

Verksamhetsberattelsen.

Delagarforteckningen sa att den ar aktuellt.

Foreningens forsakringar.



