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Hyresghstfdreningen
tror pa manniskors vilja att
engagera sig odh ta ansvar
béde enskilt och tillsammans
med andra.

Alla

Hyresgast-
3 ménniskor

Diskriminerande féreningen ser
agerande far inte diskrimineri som delar var
férekomma manniskor s '-"ﬂﬂ‘lﬂﬂf‘_lmd
bland véra hot mot samhalls- ska ha ratt att
fortroendevalda utvecklingen. vara aktiva |
aller anstillda, fareningen,
vare sig i pa lika
eller ulanfor villkor.
féreningen
Vi accepterar
inte rasism,
framlingsfientlighet
eller annan krinkande
behandling.

Hyresgdstforeningens organisation

Bostadsomradet

En lokal hyresgastforening har sin verksamhet i kvarteret eller bostadsomradet.
Den lokala hyresgastforeningens hégsta beslutande moéte ar arsmotet.

Den lokala hyresgastforeningens styrelse utfor arsmotets beslut.

Kommunen

Hyresgastforening (med kommunnamn) har sin verksamhet pa kommunniva.
Hyresgastforeningens hogsta beslutande méte ar arsmotet.
Hyresgastforeningens styrelse utfor arsmotets beslut.

Regionen
Verksamhet pa regional niva. Det finns nio regioner i Sverige. =
Regionens hogsta beslutande mote kallas fullmaktige.
Regionstyrelsen utfor fullmaktiges beslut.

Hela landet

Riksforbundet utfor verksamhet pa riksniva.

Riksforbundets hogsta beslutande mote kallas stamma och sker vartannat ar.
Forbundsstyrelsen utfér stammans beslut.
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Hyresgdstféreningens mal och
uppgifter

Du ir en del av en av Sveriges storsta folkrorelser! Vi dr en demokratisk medlemsor-
ganisation for hyresgister. Vi arbetar for att alla ska ha ritt till en bra bostad till
rimlig kostnad. Tillsammans ér vi 6ver en halv miljon medlemmar. Du i den lokala

hyresgistforeningen dr en viktig del i detta.

Vi ska arbeta mot samma mal

Hyresgéstforeningen ér en stor folkrorelse. Darfor
behover vi en gemensam vision och verksamhetsidé.
Det gor det tydligare for medlemmarna vilka vi &r
och vad vi vill uppna. Det ger oss ocksa kraft och
gladje i arbetet med foreningen. Nar malet ar tydli-
gare kan vi ocksa locka fler att arbeta i féreningen.

Har far du en 6versikt 6ver huvudinriktningen for
Hyresgastforeningen.

Var vision
Vir vision ér ett tryggt boende dar médnniskor och
samhille utvecklas.

Var verksamhetsidé

Hyresgastforeningen gor att hyresgaster kan organi-
sera sig tillsammans. Det betyder att vi deltar i, tar
ansvar for och driver utveck- lingen av samhallet.
Det gor vi pa de hir olika sitten:
+ Vidr en motesplats for fragor om hyresgasters
bostéider.
« Viskapar inflytande, trygghet och gemenskap
i bostadsomradena.
« Vi ger kunskap, stod och service till medlem-
marna.
 Vibjuder in till samtal och samarbete med
andra aktorer, till exempel politiker och foretag.
 Vianvinder fakta och erfarenheter fran
manniskors bostader for att paverka politik och
lagstiftning.
« Vi forhandlar hyror f6r Sveriges hyresgister.

Vér vardegrund

Hyresgastforeningen star for alla méanniskors lika
vdrde och rittigheter. Vi tror pd ménniskors vilja att
engagera sig och ta ansvar, bade sjdlva och tillsam-
mans med andra. Alla som delar var vardegrund ska
ha rétt att vara aktiva i foreningen, pa lika villkor.
Vira fortroendevalda eller anstéllda far inte agera
diskriminerande, varken i eller utanfor féreningen.

Hyresgastforeningen ser diskriminering av
ménniskor som ett hot mot samhaéllsutvecklingen.
Vi accepterar dérfor inte rasism, fraimlingsfientlighet
eller annan kridnkande behandling.

Framtidsprogrammet och Agenda 2022

Hyresgistforeningen har tagit fram Framtidspro-
grammet. Det visar hur vi kan férandra vér orga-
nisation sd att vi betyder mer for fler manniskor.

I Framtidsprogrammet star det att vi ska arbeta
bredare i samhallet och bli en métesplats for fragor
om boende.

Vi har ocksa ett dokument som heter Agenda
2022. Det pekar ut malen for vér verksamhet fram
till ar 2022.

Du kan fa Framtidsprogrammet och Agenda 2022
digitalt fran servicekontoren.
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Att arbetai en styrelse

Alla styrelseledamoter har ett viktigt uppdrag. Medlemmarna har valt att du ska ar-
beta at dem. Det ir ett fint fortroende! Dessutom skapar du bilden av Hyresgastforen-
ingen. Bra representanter ger hela Hyresgastforeningen ett gott rykte, och kanske kan

det ocksa locka fler att bli medlemmar.

I det har kapitlet far du veta mer om att arbeta i en
styrelse. Du far lara dig hur ni haller ett arsmote,

hur ni skriver protokoll och hur ni skdter ekonomin.

Och sa kanske det viktigaste — att planera aktiviteter
for medlemmarna!

Arsmotet

Verksambhetséret borjar efter arsmotet och stracker
sig till nista arsméte. Arsmétet dr vanligen i febru-
ari. Under motet berittar styrelsen vad de har gjort
under aret. Medlemmarna far rosta om forslag pa
saker som styrelsen vill gora.

Hir kan du lasa om hur métet gar till och vad det
finns for regler. Du kan lasa Hyresgéstforeningens
stadgar (regler) pa var webbsida www.hyresgastfo-
reningen.se.

Styrelsen ordnar drsmétet i februari

I stadgarna star det att en lokal forening ska halla
arsmotet innan den sista februari. Servicekontoret
skickar ett brev med information och blanketter till
ordforanden i slutet av verksamhetsaret. Instruktio-

nerna i brevet ar ett bra stod for att planera och halla

arsmotet.

Kalla medlemmarna till motet

Syftet med arsmotet ar att medlemmarna ska fa veta
vad som hinder i deras forening. Darfor ar det vik-

tigt att de i god tid far veta ndr motet ska vara. Minst

tva veckor fore motet ska medlemmen fa en kallelse,
alltsd inbjudan. Ténk pa postgangen om ni skickar

papperspost.
Kallelsen kan se ut pé olika sdtt. Den kan vara ett

brev i varje brevldda. Den kan ocksa sitta i trappupp-

gangarna och pa anslagstavlor eller liknande stéllen.
Det viktiga dr att alla medlemmar kan se kallelsen.
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Vem fdr rosta pd drsmotet?

Medlemmar maste vara narvarande pa arsmotet for

att fa rosta. De fir inte limna en fullmakt till nagon

annan. Men nagon annan i medlemmens hushall far
rosta. Det kan vara sambo eller barn 6ver 15 ar.

Sa& gdr motet till

Det forsta som hander pa arsmotet ar att deltagarna
valjer nagra olika formella roller.

Ordférande
. _ Ordforanden leder moétet. Bestam-
» mer vem som ska fa ordet och nar
man dr klar med en punkt i dagord-
ningen.
Sekreterare
. Sekreteraren antecknar det som

hinder i ett protokoll. Protokollet
sparas s alla medlemmar kan se
' vad som hinde pa motet.

Protokolljusterare och

rostraknare

Tva protokolljusterare viljs. De ska
ldsa protokollet efter motet for att se
till att det &r korrekt. De kan ocksa

vara rostraknare om det blir nagon
omrostning pa motet.

Nar arsmotet har bestamt vilka som ska ha dessa
roller dr det dags for motet att borja.



Nagra saker hinder alltid pa arsmoten

Styrelsens berdttelse

Infor drsmotet ska styrelsen ha sammanfattat aret
i en verksamhetsberittelse. Den behover vara klar
i god tid innan métet, for revisorerna maste hinna
lasa den. Revisorerna kontrollerar att styrelsen har
skott sitt uppdrag.

I berittelsen ska styrelsen beskriva vad de har
gjort under aret, och om det dr nagot som forra ars-
motet bestimde men som de inte gjort. Regionkon-
toret skickar ut mallar infor arsmétet. Det ér lattast
att anvanda mallen for att skriva berattelsen, men
man maste inte gora det.

Revisionsberdattelse

Det forra arsmétet valde minst en revisor. Revisorer-
nas uppgift dr att granska styrelsens verksamhet och
ekonomi under aret. Infor arsmotet far revisorerna
se alla styrelsens handlingar fran éret, till exempel
motesprotokoll. De kontrollerar att styrelsen har
gjort allt de fattat beslut om att gora. De far dven se
den ekonomiska redovisningen for aret.

Till &rsmotet skriver sedan revisorerna en revi-
sionsberittelse om vad de har kommit fram till. De
ska ocksa berdtta om de anser att styrelsen ska fa
ansvarsfrihet for dret som gatt. Arsmétet rostar om
det senare.

Beslut som arsmatet ska fatta

Niér styrelsen och revisorerna har redovisat sina
berittelser ska arsmotet fatta flera beslut.

Ansvarsfrihet for styrelsen

Arsmétet rostar om de ska bevilja styrelsen ansvars-
frihet for verksamheten under éret som gatt. Det

ar svart for alla medlemmar att granska ett helt ars
verksamhet, darfor ar revisorernas berittelse viktig
for arsmotet.

Antalet ledamaéter i styrelsen

Styrelsen ska besta av ett ojamnt antal ledaméter.
Det kan alltsa vara tre, fem, sju och sa vidare. Troli-
gen har arsmotet en valberedning. Valberedningen
kan ha ett forslag pé ett lampligt antal. Men arsmotet
maste fatta beslutet.

Val av ordférande, évriga styrelseledaméter
och ersattare

Valberedningens uppgift dr att presentera ett forslag
pa vilka som drsmotet ska vilja som ledamaoter i
styrelsen. Alla medlemmar kan komma med egna
forslag, bara deras forslag har fatt fragan innan mo-
tet. Ledamoter méste vara minst 15 ar gamla.

Det ar viktigt att arsmétet véljer lampliga personer
till styrelsen. De behover kunna bedriva verksambhet,
men ocksa kunna hantera det praktiska med ekono-
mi, protokollskrivning och planering. Kandidaterna
maste forstas vara medlemmar i Hyresgéstforening-
en.

Val av revisor/er och revisorsersdattare
for ett ar

Revisorer granskar verksamheten och ekonomin
for alla medlemmar. Dérfor dr det viktigt att de som
viljs klarar den uppgiften. Om ni inte har nagon
lamplig kandidat i féreningen, kan arsmétet vilja
Hyresgistforeningens regionala revisorer.

Val av valberedning

En valberedning forbereder val av styrelseledaméter
till nasta arsmote. Det ar darfor praktiskt att ha en
valberedning, men det ar inget krav. Medlemmar-
na pa arsmotet foreslar vilka de ska vilja till ndsta
valberedning. Det dr olampligt att vilja personer i
styrelsen till valberedningen.

Forslag fran styrelsen och nya fragor

Styrelsen eller nagon medlem kan presentera forslag
som arsmotet far rosta om.

Forslag pa verksamhetsinriktning for ndsta
ar

Arsmétet ska rosta om vad foreningen ska gora nista
ar. Oftast har styrelsen redan planerat verksamheten
under hosten och dskat (bett om) pengar fran Hyres-
gastforeningen eller bostadsforetag.
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Efter arsmotet

Styrelsen maste ta hand om en del praktiska och
administrativa saker dagarna efter arsmotet.

Fordela rollernai styrelsen

Direkt efter arsmétet dr det bra om styrelsen be-

stimmer vem som ska ha vilken roll. Det kallas for

konstituering. Det r bara ordféranden som viljs pa

arsmotet. De andra rollerna bestimmer ni sjélva.
Las mer om rollerna pa nésta sida.

Skicka in &rsmétesprotokollet

Sekreteraren fran arsmotet renskriver protokollet

och de tva justerarna fran arsmotet ldser det och
skriver under. Sedan ska ni skicka protokollet till
servicekontoret.

Skicka med alla handlingar som var med pa ars-
motet.

Skicka in konstitueringsrapporten

Fyll i konstitueringsrapporten for lokal hyresgastfor-
ening och skicka in den samtidigt som protokollet.
Alla ledamoter registreras i Hyresgéastforeningens
fortroendemannaregister. Det dr bland annat for att
de ska kunna fa information fran servicekontoret
och styrelsen.

De olika rollerna i styrelsen

Arsmotet valde vem som ska vara ordforande. De
andra rollerna maste ni bestimma sjdlva.

Ordférande

+ Leder styrelsens arbete.

+ Har kontakt med personer utanfor styrel-
sen.

+ Ser till att praktiska saker blir gjorda,
antingen sjdlv eller genom att bestdmma
vem som ska gora vad (delegera).

« Far féreningens post och information.

Ekonomiansvarig

Den ekonomiansvariga ar ansvarig for
féreningens ekonomi. Det har gor hen:
+ Foljer de ekonomiska rutiner som
finns for Hyresgdst-féreningen Region
Aros-Gavle.

- Ser till att styrelsen kdper det som ar

beslutat.
Berdttar for dvriga styrelsen hur ekonomin ar.
+ Bokfor alla verifikat i huvudboken.
- Ansvarar for att alla poster som finns med pé& kon-
toutdraget fran bank, dven finns med i huvudboken.
Fyller i den ekonomiska redovisningen vid drets slut.
Bidrar till ett avsnitt om ekonomin i styrelsens berat-
telse p& Arsmotet. L&mnar ocksd en sdarskild rapport p&
Aarsmotet.

Ekonomiansvarig ska kunna ge rapport om det ekono-
miska laget och dven stdmma av att allt ar korrekt.
Nar styrelsen planerar ekonomin for ndsta &r har hen
en viktig roll. Nar styrelsen f&r en ny ekonomiansva-

rig, ska hen ta kontakt med servicekontoret for att f&
instruktioner. Det behdvs till exempel en fullmakt for att
fa tillgang till ett bankkort.
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Sekreterare

Sekreteraren ar den som skoter styrel-
sens dokument. Det har gor sekrete-
raren:

- Skriver protokoll vid styrelse- och
bostadsmoten. Protokollen ér en
dokumentation éver besluten ni tar.

Det ar darfor viktigt att protokollen ar
tydliga.

- Skriver férslag p& dagordningen tillsammans
med ordféranden. Dagordningen talar om vilka
darenden (punkter) som ni ska prata om p& motet.

+ Sertill att hela styrelsen fér veta vilken post som
kommer in, till exempel inbjudningar till kurser. Det
gor sekreteraren tillsammans med ordféranden.

- Sertill att protokollen justeras, det vill sdga god-
kdnns genom underskrift. Darefter skickar sekrete-
raren protokollen till servicekontoret som arkiverar
dem. Behall en kopial

+ Lamnar protokoll och évriga handlingar om sty-
relsens verksamhet till revisorerna infor drsmotet.

Lokalansvarig

Den som ar lokalansvarig &r ansva-
rig for hyresgdsternas lokaler, om
féreningen har egna lokaler. Det
behdver inte vara en ledamot i sty-
relsen. Det har gor lokalansvarig:

+ Tar hand om bokningatr till hyres-

el

gdsternas lokaler.
Ansvarar fér nycklar.
Informerar om regler for lokalerna.



Decamber
+ Borja skriva verksarm-
hetsberatiedss och

plamera arsmitat
+ Forbered f&r revision.

September/okiober

* Planera och genomicr
bostadsmoten d&r ni
fattar besht om vilken
verksamhet och bud-
get (Fritidsmedel) ni
vill ha under nasta &r.

+ Skicka verk=amhets-
plamen fill service-
kontoret enligt
mstruktionarma

Augusti/saptamber

+ Borja plamera verk-
samhetsplan och
budget for ndsta &r.

Arshjulet for lokala hyresgistforeningar

Erp revvtcekonior kickar afiva wy marertal ach semrnkriener

arll er tnfar dremie ooh verksamiepdanertng. AMer om dema
finms ockad gl bdr ¢ Hidfpredmn.

Januari
* Forberedelse infor
Arsmidten
Februari
Aret runt = Arcmidte L H:
* pesiomition genomfGrande och
planerad verksamhet EF:E]?E
. revision
* wriffa hyresvirden * Momimara fill kyres-
fiir samrad gastereningens
M Sopamber * ta del av regionens Ersmoten
kursuthud (kommuniarening)
¢ Mars
- | = Ga gama pa arsmitet
i&r hyresgastiorening
{kommunicreningen)

Sa fungerar styrelsens arbete under aret

Nar drsmotet dr 6ver har ni er styrelse! Lar kidnna
varandra och hor efter vad de olika ledaméterna kan.
Om var och en fir gora det den ar bist pa och tycker
ar roligast, s brukar det ge bra resultat. Dessutom
trivs alla battre. Att fa vara med och gora skillnad for
hyresgasterna inom bostadsomrédet kan vara bade
nyttigt och roligt!

Styrelsens ansvar

Styrelsen dr ansvarig for allt den lokala hyresgastfor-
eningen gor. Den ska gora det som arsmétet beslu-
tade om. Styrelsen dr ocksé ansvarig for foreningens
ekonomi. Styrelsen maste folja Hyresgastforeningens
stadgar, styrdokument och tagna beslut.

En majoritet av ledamoéterna maste vara med pa
motena for att styrelsen ska kunna fatta beslut.

Medlemmarna ska kunna kontakta er

Styrelsen dr medlemmarnas representanter. Det dr
darfor viktigt att medlemmarna vet vilka ni ar och
hur de kan kontakta er.

Sétt upp information om vilka personer styrelsen
bestar av, till exempel i trapphusen. Dir ska det ock-
sa std vad ni har for gemensamma lokaler i omradet
och vem man kontaktar for att anvinda dem.

Information om moten

Nir ni ska ha boendemoten ér det lampligt att sétta
upp inbjudan pa samma stélle ddr informationen om
styrelsen finns, till exempel i trapphusen. Om det ar
nagot sarskilt viktigt ni ska ta upp, kan det vara bra
att lagga ett meddelande i varje hyresgésts brevlada.
Det kan till exempel vara att ni ska diskutera verk-
samhetsplanen eller budgeten.

Sdatt upp viktig infor-
mation i till exempel
trapphusen.

Om det ar nagot sdrskilt
viktigt ni ska ta upp, kan
det vara bra att ldgga
ett meddelande i varje
hyresgdsts brevldda.
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Styrelseméten

Det ér bra att hela styrelsen tréffas ganska regelbun-
det. D4 blir arbetet lattare. Ungefir en gang i manad-
en dr det bra att ha moéten.

Inled motena med att vdlja métesordforande,
sekreterare och justerare.

Styrelseprotokoll

Det ar viktigt att ni skriver protokoll under styrel-
semoten. Da behover ingen tvivla pa vad ni har
diskuterat och - framfor allt — vad ni har beslutat.
Protokollet dr ocksa underlag nar regionkontoret
ska bokfora era kostnader. Sekreteraren skickar in
protokollen till servicekontoret.

Det finns mallar for protokoll for olika typer av
moten. De dr enkla att fylla i. Man kan fylla i dem
for hand.

Sd& gor ni med protokollen fran styrelseméten

Protokoll ska innehalla en sammanfattning av vad
som har hdnt pd moétet. Spara kopior av protokollen
sé de finns tillgangliga for revisorer och férenings-
styrelsen i kommunféreningen. Sekreteraren ska
skicka originalen till servicekontoret som arkiverar
dem.

Formulera protokollet kort, sakligt och objektivt.
Det ar sérskilt noga att besluten star tydligt.

Protokollets innehall

1 Ange vilken typ av moéte det giller, till exempel
styrelsemote.

2 Ange datum, tid och plats fér motet.
3 Ange vilken lokal hyresgastforening det géller.
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4 Ange vilka som var niarvarande pa métet. Om
manga var narvarande kan ni bifoga en nirvarolista.

5 Dela in protokollet i paragrafer (§). Borja med §1
vid arets forsta mote och numrera dem sedan 16pan-
de under hela kalenderaret. Om ni hade 8 paragrafer
i det forsta protokollet ska nista métesprotokoll
alltsa borja med §9.

Dé kan till exempel revisorerna latt se om nagot
protokoll saknas.

6 Skriv rubriker for
varje paragraf. Placera
rubriken pa en egen
rad eller i marginalen.
Det gor det littare att
hitta i protokollet.

7 For varje paragraf,
beskriv drendet och

avsluta med beslutet.
8 Efter motets sista
paragraf skriver se-
kreterare och justerare

under med sin namn-
teckning. De sdtter d4ven sin namnteckning pa varje
sida (ldngst ner pa sidan).

! Vid nista styrelsemote ér det bra att ga igenomfo-
regaende protokoll och godkdnna det.

! Om nagon ledamot vill visa att hen inte vill sta
bakom ett beslut, har hen ritt att reservera sig och fa
reservationen inskriven i protokollet.



Planera foreningens verksamhet

Det ar bra att borja planera nésta ars verksamhet
efter sommaren. Fa inspiration fran lyckad verksam-
het fran er sjalva eller andra féreningar — men forsok
ocksa att tdnka nytt och kreativt.

Inspiration och idéer finns i Tipskatalogen som
du kan fa fran servicekontoret.

Blanketter for planeringen

Blanketter for planeringen skickas ut fran servi-
cekontoren varje ar. Ni kan fylla i dem digitalt eller
for hand.

Blanketterna har flera funktioner:

o De ir ett arbetsverktyg for styrelsen ndr ni plane-
rar verksamheten.

o De dr er presentation av ert forslag for de bo-
ende nir ni haller bostadsméten. Skicka ut kopior
av blanketten eller blanketterna tillsammans med
inbjudan till bostadsmotet, sa att de boende fér lite
tid att fundera.

o De fungerar som underlag nér styrelsen dskar (ber
om) fritidsmedel.

« De innehaller en utvirderingsdel som ni fyller i
nér ni har gjort en aktivitet. Utvarderingarna ar bra
att titta pa nar ni ska skriva verksamhetsberittelsen
till drsmotet. De dr ocksa bra for redovisning till
bostadsforetaget. Utvirderingarna dr ocksé bra att ta
med till ndsta drs planering sa att ni kan se vad som
fungerade bra och mindre bra, samt om era berak-
ningar for kostnaderna holl.

Blanketterna finns i tva versioner. Skillnaden ar att
pé den ena kan ni skriva hur stor kostnaden blir per
ligenhet och ménad. Anvind den om hyran paver-
kas direkt av storleken pa fritidsmedlen.

Det finns en blankett som ar ifylld med exempel
och forklaringar. Anvand den som hjilp for att fylla i
blanketten.

10

Pengar fran bostadsforetagen

Oftast far lokala hyresgastforeningar pengar fran
bostadsforetagen i omradet. Aktiviteter som ni gor
for dessa pengar ska vara till for alla hyresgaster som
bor i omradet, bade medlemmar i Hyresgéstforen-
ingen och 6vriga hyresgister. Alla boende ska kunna
paverka innehallet och kostnaden i budgeten som
styrelsen foreslar.

Det ar inte alltid som styrelser anvdnder alla peng-
ar de har fatt under ett ar. Nér ni planerar er budget
ska ni dérfor rdkna med de pengar som blivit kvar
fran tidigare ar. Aska sedan mellanskillnaden fran
bostadsforetaget. Om ni har kvar 5 000 kronor och
gor en budget pa 20 000 kronor sa ska ni alltsa dska
15 000 kronor.

L&t de boende pdverka budgeten

Styrelsen kan foresla aktiviteter, men de som bor i
omradet maste vara med och fatta besluten. De mas-
te ocksa fd bestimma vad det ska kosta. Bjud in alla
som bor i omradet till ett bostadsmote pa hosten.
Skicka en inbjudan tillsammans med forslaget pa
aktiviteter.

En del avtal med bostadsféretag innebar att Hyres-
gastforeningens budget paverkar hyran. Om ni har
ett sadant avtal ska det framga redan i inbjudan om
budgeten paverkar hyran, och i s fall hur mycket.

Férhandla om pengar fran bostadsforetag

Efter bostadsmotet forhandlar ni om fritidsmedel
fran bostadsforetaget. Forhandlingsrutinerna kan se
olika ut beroende pa vilket avtal ni har med bostads-
foretaget. Kontakta folkrorelseutvecklaren pa ert
servicekontor for att fa veta hur ni ska gora.

Hjélpredan fér LH med egen ekonomi maj 2023



Styrelsens ekonomi

Det ir ett stort fortroende och ansvar att forvalta Hyresgistforeningens gemensamma
pengar. Aven om det ir ekonomiansvarig som skiter ekonomin, sa ir det hela styrel-
sens ansvar att anvinda pengarna till bra saker i omradet. Innan ni gor ett inkop ska
ni alltid fraga er om det leder till ett bittre boende.

Den ekonomiansvarige administrerar ekonomin for
den lokala hyresgdstforeningen. For att det ska fung-
era smidigt behover ni f6lja rutinerna som finns.

Inkop for er lokala forening

Fore inkopet

Fore inkopet fattar ni beslut om aktivitet och inkop.
Syftet med aktiviteten ska framgé i protokollet.

Ni méste dokumentera beslutet i verksamhetspla-
nen och budgeten eller i ett justerat protokoll.

Om ni gor ett inkop 6ver 3 000 kronor som inte ar
beslutat i verksamhetsplanen, s& maste kommunfor-
eningens ordforande godkdnna den.

Vid aktiviteter som resor eller middagar ska del-
tagarna betala minst halva kostnaden sjdlva. Sa om
en bussresa kostar foreningen 300 kr per person, ska
varje deltagare betala minst 150 kr sjdlv. Skriv del-
tagarnas namn och adress pa kvittot. Ni kan ocksa
bifoga blanketten Deltagarforteckning.

Utlandsresor (inklusive Aland) kriver godkinnan-
de av ordférande i kommunféreningens styrelse. Det
giller for alla nivaer att utlandsresor kraver godkén-
nande av ledet "ovanfor”.

Vid styrelseuppmuntran galler max 500 kr per
person och ar.

Efter inkopet

Efter inkopet sitter ni kvittot eller fakturan i bokfo-
ringsparmen under fliken verifikat. Skriv pa kvittot
vad inkopet avser.

Bifoga protokollet ddr ni fattat beslut om inképet
eller hdnvisa till datum for beslutet. Ni kan ocksa
hénvisa till aktivitet X i er verksamhetsplan och
budget.
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Kvittot/fakturan ska sedan attesteras av kontoteck-
narna och bokfors i huvudbok av ekonomiansvarig.

Olika satt att betala for inkop till féreningen

Bankkort

Varje lokal hyresgéstforening (LH) med egen ekono-
mi har ett bankkonto i Swedbank till sitt férfogande.
Bankkort kan anvindas i de flesta butiker.

Styrelsen beslutar om vilka som ska teckna kontot,
vem som ska inneha bankkortet respektive internet-
banken.

Kontakta enheten Ekonomi fortroendevalda for
att fa hjalp att skaffa bankkort.

Se till att ni far kvitto eller faktura pa alla inkop
som gors med bankkortet. Pa kvittot maste framga
vad som kopts, av vem och nir.

Kvittot/fakturan lamnas till den ekonomiansvarige
for bokforing.

Internetbank

Leverantorsfakturor kan betalas via internetbanken.
Be leverantoren skicka faktura adresserad till: Hyres-
gastforeningen LH XXXX, ¢/o namn och adress till
den fortroendevalde som har hand om internetban-
ken.

Servicekontoret kan hjilpa till att betala leveran-
torsfakturor. Fakturan ska da vara attesterad och det
ska tydligt framga vilken lokal hyresgastférening den
avser.

Fakturan lamnas till den ekonomiansvarige for
bokforing.
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Kassa
Det kan vara bra att ha en kassa med kontanter for
sma belopp.

S& har fungerar det att ha en kassa:

1. Styrelsen fattar beslut om den lokala hyresgast-
foreningen ska ha en kontant kassa, vem som ska
vara ansvarig for den och hur stor den far vara.

2. En kassa far max vara 1500 kr och fylls pa
genom att pengar tas ut fran bankkontot.

3. Ndr pengar fran kassan anvinds for kontant
betalning, se till att fa ett kvitto. Det ska tydligt fram-
gé av kvittot vad man kopt och av vem.

4. Om nagon annan ska gora inkdpet, 1at dem
ldgga ut pengar och ge dem pengar forst nér ni fatt
kvittot.

5. Kvittot lamnas till den ekonomiansvarige for
bokforing.

Avsluta kassan

Om ni vill avsluta kassan ska ni betala in de pengar
som finns kvar, till den lokala hyresgéstféreningens
eget bankkonto.

Efter att den ekonomiansvarige bokfort denna
transaktion i huvudboken, ska saldot bli noll i utga-
ende balans i kolumnen “kassa”

Lamna aldrig 6ver ansvaret for kassan direkt till en
annan person utan att avsluta kassan.

Rdkna kassan varje ar
Ekonomiansvarig behover kontrollrikna kassan den
31 december varje ar.

Skriv hur mycket som finns kvar i kontanter. Sum-
man ska Overensstimma med utgéende balans 31/12
i kolumnen Kassa i er huvudbok. I borjan av januari
ska ni rapportera hur mycket som finns kvar i hand-
kassan till enheten Ekonomi fortroendevalda.

Utlagg
Nagon i styrelsen kan betala ett inkdp med egna
pengar och fa tillbaka pengarna efterat. Sa har gor ni:

1. Styrelsen fattar beslut om att ni ska kopa nagot

genom att gora ett utligg. Det maste sta i ett motes-
protokoll.
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2. Gor inkopet och fa ett kvitto for det. Blanda
aldrig privata inkdp med Hyresgastforeningens — det
maste vara ett eget kvitto.

3. Kvittot lamnas till den lokala hyresgéstforen-
ingens ekonomiansvarige, som kontrollerar att in-
kopet ar korrekt. Kostnaden attesteras av kontoteck-
narna och ersdttning betalas ut av ekonomiansvarig.
Kostnaden bokfors i huvudboken.

K6pa ndgot av en privatperson

Képa en vara
Om ni koper en vara av en privatperson sé ska fol-
jande sta pa kvittot:
« uppgift om vad ni har kopt
o personens namn, adress, telefonnummer och
personnummer
« personens underskrift med namnfortydligan-
de.
Kopa en tjanst
Om ni koper en tjanst av en privatperson utan
F-skattsedel sa raknas det som l16n. D4 maste Hy-
resgastforeningen betala skatt och sociala avgifter.
Betalningen maéste gi via Loneenheten. Anvind
blanketten Utbetalning av arvoden och ersittning-
ar. Det maste ocksd sta i ett protokoll att ni har fattat
beslut om att anlita en person utan F-skattsedel.

Nar ni ska anlita privatpersoner till kulturaktivite-
ter kan det vara en idé att kontakta ABF for att gora
ett gemensamt arrangemang. Da kan ABF eventuellt
betala lite av kostnaden.

Kopa en tjanst av ett féretag

Anlita bara foretag
med F-skattsedel.
Om foretaget inte
har F-skattsedel sa
raknas det som 16n
och Hyresgistforen-
ingen maste betala
skatt och sociala
avgifter. Dd kan ni
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inte betala ut pengarna sjilva, utan méste vanda er
till Loneenheten.

Intikter till foreningen

Foéreningen kan ocksa ha intékter. De kan komma
fran deltagaravgifter vid aktiviteter, till exempel resor
och fester. Avgifter for att fa hyra omradets lokaler
rdknas ocksa som intékter.

Styrelsen maste redovisa alla former av intékter.
Inga kontanter fran aktiviteter far finnas vid sidan
om. Tank ocksa pé att sidoverksamheten inte fir
vara vinstdrivande.

Gor s& har med intdkterna:

1. Skriv kvitto till de som betalar pengar till er, be-
hall en kopia som verifikat till bokféringen.

2. Betala in pengarna till den lokala hyresgastforen-
ingens eget bankkonto eller om det inte dr majligt,
ligg pengarna i kassan.

3. Satt kopian i bokforingsparmen under fliken
verifikat och bokfor posten som en intékt.

4. Pengarna hamnar i er bokforing. Nu kan ni an-
vanda pengarna till er verksamhet

Telefonabonnemang

Om styrelsen sa beslutar kan ni teckna ett telefo-
nabonnemang for féreningen hos till exempel Telia.
Koppla det abbonnemanget till ndgons privata tele-
fon eller till en ny mobil som foreningen ager.

S& har gor ni med telefonabonnemangen:

1. Teckna abonnemanget “Jobbmobil, rorligt abon-
nemang” hos valfri telefonoperator. Det maste vara
ett telefonabonnemang dar ni far en samtalsspecifi-
kation med fakturan.

2. Abonnemanget ska vara i Hyresgéstforeningens
namn och organisationsnummer: 802001-5106.
Ange er lokala férenings nummer och namn som
referens.

Arvoden och ersittningar

Att vara fortroendevald i en lokal hyresgéastférening
ar ett ideellt uppdrag. Du fir ingen 16n eller arvode.
Men om uppdraget gor att du far kostnader kan du

forstas fa ersattning for dem.

Ersattning for telefonkostnader

Om du anvinder din egen telefon for att ringa
samtal at Hyresgastforeningen kan du fa ersattning
for kostnaden for samtalen. Du maste bifoga en
samtalsspecifikation for att visa hur mycket samtalen
kostade. Anvind blanketten Utbetalningsunderlag.
Bifoga samtalsspecifikationen.

Om du inte har nagon samtalsspecifikation kan
styrelsen besluta om annan telefonersittning (max
500 kronor). Ni ska dé rdkna den som skattepliktig
16n och anvidnda blanketten Utbetalning av arvoden
och ersittningar. Bifoga styrelseprotokollet fran
motet ddr ni fattade beslutet.

Ersattning for att anvdnda egen bil

Ni kan fa ersattning for att anvinda egen bil for
foreningen, till exempel for att kora nagonstans for
att gora inkop. Styrelsen maste fatta ett beslut om att
betala ut ersittning. Bensinkvitton ingar inte.

Skriv upp kostnaden som milersdttning pa blan-
ketten utbetalning av arvoden och ersattningar.

Gavor och uppvaktningar

Styrelsen fir ge bort gavor och uppvakta personer
vid sarskilda tillfillen, till exempel fodelsedagar. I
dessa fall giller Skatteverkets regler och skattelag-
stiftningen.

Om ni ger bort presentkort s dr det bara tillatet
med presentkort som inte kan l6sas in mot kontan-
ter.

Las om reglerna i sin helhet i dokumentet Regle-
mente arvoden och ersittningar.
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Bostadsmote med hyresgadster

Styrelsen kan halla bostadsmdéten med hyresgister. Det kan finnas olika skil till m6-
ten. Det dr vanligt att styrelsen vill informera de boende om nagot viktigt, eller hora
hyresgisternas asikt i ndgon fraga som styrelsen sedan tar vidare till hyresvirden. Det
ir ocksa vanligt att halla ett bostadsméte nar styrelsen planerar nista ars verksamhet.

Till ett bostadsméte bjuder styrelsen in alla hyresgds-
ter i omradet — inte bara medlemmar i Hyresgastfor-
eningen.

Infor motet

Bjud in de boende till bostadsmotet i god tid. Satt
upp inbjudan pé vil synliga platser i bostadsomra-
det, till exempel i trapphus och pa anslagstavlor. Ofta
ar det ocksa bra att ldgga inbjudan i brevladorna.
Det ar sérskilt viktigt ndr det handlar om méten dar
beslut kan paverka hyran.

Detta ska sté i inbjudan
Det ar viktigt att det star i inbjudan vad styrelsen
kommer att ta upp pa moétet och vilka beslut som
motet ska fatta.

Bestam gérna en sluttid for moétet sa den kan
std i inbjudan. Det finns en mall for inbjudningar,
kontakta servicekontoret for att fa den. Ni kan ocksé
kontakta administratoren for att fa hjalp med inbju-
dan.

Planera métet
Det ér bra att forbereda moétet noggrant. Forbered
fragorna som ni vill ta upp pa motet. Skriv en fore-
dragningslista med de punkter som ni ska ta upp.
Utse nagon eller nagra i styrelsen som tar sarskilt
ansvar for att hilsa vilkommen och ta emot delta-
garna ndr de dyker upp. Var dir i god tid!
Utse en ordforande och sekreterare for motet.
Utse ocksé dvriga ansvariga for olika uppgifter under
motet, till exempel om ni ska bjuda pa fika.

Under motet

Det ar viktigt att halla en bra métesordning. Lat inte
medlemmar prata om privata drenden pa motet -
det blir ganska ointressant for de andra. Hanvisa
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istdllet medlemmarna till Hyresjuridisk radgivning,
telefon 0771-443 443.

Skriv ett tydligt protokoll. Var noga med att fa
med besluten som métet fattar. Da blir det latt att
folja upp om styrelsen gor det som motet har be-
stamt.

Efter motet

Informera de boende om vad métet kom fram till.
Da far aven de som inte var med veta vilka beslut ni
fattade.

Om motet var en del av verksamhetsplaneringen:
skicka in verksamhetsplanen och budgeten till ser-
vicekontoret, girna digitalt. Skicka dem senast det
datum ni har fatt fran servicekontoret, eller sa snart
det antagits av bostadsmotet. Verksamhetsplanen
kan fungera som underlag nar Hyresgéstforeningen
ska forhandla med bostadsforetaget. Den fungerar
ocksa som underlag for revision och bokforing.

s
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Boinflytande for de boende
i omradet

Hyresgisterna i omradet ska ha mojlighet att paverka sitt eget boende och bostads-
omradet genom att samarbeta med bostadsbolaget. Det kallas for boinflytande.

Bostadsforetaget och Hyresgistforeningen tecknar ett sa kallat boinflytandeavtal
dir det stir om vad det innebir. Ofta innebar avtalet att Hyresgéastforeningen far
pengar for att gora saker for dem som bor i omradet.

Boinflytandet gdller alla - inte bara
medlemmar

Verksamheten som ni gor som en del av boinflytan-
det vinder sig till alla hyresgidster i omradet - inte
bara medlemmarna i Hyresgéstforeningen.

Innehéllet i avtalen kan variera

Innehallet i ett boinflytandeavtal kan variera mellan
olika bostadsforetag. Kontakta folkrorelseutveck-
laren pa ert servicekontor. De vet om det finns ett
boinflytandeavtal med er hyresvird. De vet ocksa
vad det i sd fall innehaller och vilka mojligheter det
ger for ert omrade.

Det finns mycket som det lokala boinflytandet kan
paverka, forbattra och arbeta med. Det har 4r nagra
exempel:

o Information
o Gardsskotsel
o Trafik

« Lekplatser
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o Tvittstugor

o Trapphus

o Fritidsverksamhet
o Lokaler

. Miljp

o Trygghet

« Kultur

« Gemenskap

Det finns kvalitetskriterier for det lokala utvecklings-
arbetet.

Samréd mellan styrelsen och férvaltningen

Boinflytandet fungerar oftast sa att ni i styrelsen
regelbundet tréffar representanter for omradets
forvaltning. Det kallas for samrad eller lokal for-
handling for lokala fragor. Det &r viktigt att ni for
protokoll vid dessa méten. Kontakta servicekontoret
for att fa ratt formular.

@
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Skota Hyresgastforeningens
lokaler i bostadsomradet

I de flesta omraden finns det lokaler som hyresgésterna far anvianda. Ni i styrel-
sen har ansvaret for dessa lokaler, som ér till for alla boende i omradet. Det finns
avtal mellan hyresviarden och Hyresgastforeningen.

Utse ansvarig person for lokalerna

Utse nagon eller nagra personer som dr ansvariga for
att lana ut lokalerna. Det behover inte vara nagon i
styrelsen. De boende behdover fé veta vilka lokaler
som finns och till vem de ska vinda sig till for att
boka dem.

Kontrakt for att ldna lokaler

Det ar viktigt att hyresgasten foljer ordningsreglerna
for lokalen. Det meddelar ni lattast i ett kontrakt dar
hyresgasten forbinder sig att f6lja reglerna. Det kan
till exempel vara hur de ska stdda lokalen och hur ni
gor om det uppstér skador.

Det finns ett forslag till kontrakt som heter
Kontrakt och ordningsforeskrifter. Det finns dven
nagra anpassade kontrakt som tagits fram i samarbe-
te med en specifik hyresvard.

Kontakta servicekontoret for att fa dem.

Se 6ver utrustningen

Ni i styrelsen eller den kvarterslokalsansvarige ska
varje ar gora en inventering av all utrustning som
finns i lokalen. Till hjélp har ni blanketten Inven-
tarieforteckning. Dar fyller ni i koksutrustning,
musikanldggning, dammsugare, bord, stolar, mik-
rovagsugn med mera.

Skicka sedan in blanketten till ert ndrmaste servi-
cekontor.

Avgifter for att anvénda lokalerna

Det ar vanligt att ta ut en depositionsavgift nir na-
gon lanar kvarterslokaler. Ni aterbetalar depositions-
avgiften nér hyresgisten har lamnat tillbaka nyckeln
och ni har kontrollerat hur lokalen ser ut.
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En del lokala hyresgéstforeningar tar dven ut en
liten avgift nir de lanar ut lokaler. Om ni vill gora
det behover ni fatta beslut om det pa ett bostadsmote
med medlemmarna.

For att kunna ta in avgiften behover ni skaffa
Swish. Kontakta enheten Ekonomi fortroendeval-
da for att fa hjalp med detta. Pengarna ni far in ska
anvéandas for verksamhet i omradet.

Forsdkring for lokalerna

Hyresgastforeningen har en forsikring for sina
lokaler.

Den ticker dock endast skador som uppkom-
mer i var egen verksamhet. Darfor ar det viktigt att
hyresgésten sjdlv har en hemforsakring som ticker
eventuella skador.

Informera de boende om lokalerna

Lokalerna ar till for de boende. Informera dem
darfor om vad det finns for lokaler att ldna och hur
det gar till.

Valj ndgot av de har alternativen:

1. Efter arsmotet skickar ni en konstitueringsrap-
port till servicekontor. Pa baksidan av den finns det
plats att skriva ner den information ni vill ha med pé
trappanslagen.

2. Meddela servicekontorets administrator om ni
vill ha mall for att gora egen Trapphuslapp. Om ni
trycker anslagen sjdlva, skicka en kopia till adminis-
tratoren sd att personalen kan ge rétt information
nér boende fran ert omrade ringer till kontoret.

Kontakta administratoren pa ert servicekontor om
ni behover hjilp.
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Hjalp till styrelsen i arbetet

Hyresgistforeningens forsikring

Ibland hiander det oonskade. Da ar det bra att vara
forsdkrad. Hyresgastforeningen har en forsékring
som omfattar all var verksambhet.

Forsakringen galler for lokala hyresgastforeningar,
foreningar, regioner, riksférbundet, fortroendevalda,
anstallda i Hyresgdstforeningen samt dvriga upp-
dragstagare utsedda av Hyresgdstforeningen.

Observera att forsakringen bara giller verksamhet
som Hyresgastforeningen anordnar i lokalerna. Den
géller inte ndr ni lanar ut lokalen till hyresgasterna.
Forsakringen ticker inte heller privata saker som
forvaras i lokalen.

Det finns mer information om Hyresgdstforening-
ens forbundsforsakring pa var webbsida. Dér kan ni
ocksa ldsa om hur ni anmiler en skada.

Etiska regler

Ett av Hyresgastforeningens styrande dokument &r
Etiska regler. I det kan du ldsa mer om vad det inne-
bér att vara representant fér Hyresgéstféreningen,
att forvalta medlemmarnas fortroende och upptrida
med integritet. Dér finns ocksa en sammanfattning
av vara varderingar och mal.

Lis hela dokumentet pé véir webbsida, eller kon-
takta administratoren for att fa det.

Grafisk profil

Olikheter &r en styrka — men nar det géller hur vi syns
vinner vi pa att ha en gemensam grafisk profil. Det gor
att vi framstér som en enad och stark rost. Folj den gra-
fiska profilen for att ge ett samlat intryck mot omvirlden.

Mediabanken

Vir logotyp och dess varianter finns att ladda ned fran
Mediabanken. Dir finns ocksa foton, typsnitt, firger och
mangder av tips pa hur de bor anvéndas.

Det finns ocksa majlighet att skapa egna affischer och
flyers.

Mediabanken hittar du pa webbsidan hyresgastfo-
reningen.mediaflowportal.com/mediebank/

Teckensnitt

Hyresgistforeningen har ett eget typsnitt som bor anvan-

das, det heter Hyra. Det finns att tillgd i Mediabanken.
De svarta rubrikerna i denna folder ar satta i typsnittet

Hyra.

Logotyp
Logotypen,
“loggan’, ar val-
digt viktig. Den ska finnas pa alla trycksa-
ker. Om ni anvinder Hyresgéstféreningens
mallar sa finns loggan redan pa ritt plats.

Mer information om hur logotypen ska
anvéandas finns i Mediabanken.

Ad Event &4 Inkbyudan

A5 Infoblad

Mallar for affischer finns
pd& Mediabanken.
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Hyresgastforeningens utbildningar

Hyresgastforeningen har flera utbildningar som kan
hjélpa dig att bli battre i ditt uppdrag.

Genom att ga en utbildning sa lar du dig mer, det
blir roligare att vara aktiv och Hyresgéstforeningen
blir starkare som organisation!

Utbildningar pa flera nivéer

Utbildningarna finns i tre olika nivaer: baskurser,
grundkurser och spetskurser. Du behéver borja med
bas innan du kan ga vidare till de mer avancerade
kurserna.

Baskurser

Baskurserna ér till for alla intresserade medlemmar
inom Hyresgéstforeningen. En baskurs ar Om oss,
som handlar om Hyresgéstforeningen: vilka vi ar,
vad vi gor och var vi kommer ifran.

Grundkurser

Grundkurserna riktar sig till fortroendevalda och
aktiva medlemmar som behover kunskaper i sitt
praktiska arbete. Det finns till exempel grundkurser
om boinflytande, kommunikation, opinionsbildning,
ekonomi och hyresférhandling.

Spetskurser

Spetskurserna vinder sig till fortroendevalda och
foreningsaktiva som gétt forberedande kurser och
som vill ldra sig mer. Det finns till exempel spetskur-
ser om bostadspolitik, ombyggnation, forhandling
och idéburet ledarskap.

Specialkurser for fértroendevalda och féreningsaktiva
Vi har dven specialkurser for fortroendevalda och
foreningsaktiva medlemmar. I specialkurserna foku-
serar vi pa att ge inspiration och utbyta erfarenheter.

Vissa utbildningar arrangerar vi i samverkan med
andra regioner.

Mer information om véra utbildningar hittar du i
regionens bildningsprogram, som finns
pa webbsidan www.hyresgastforeningen.
se/bildningregionaros-gavle/

Det finns ocksa "Lar-Kan” som
innehéller en mangd olika kurser och

videoforedrag.
Lirkan hittar du under Mina sidor pa
var webb www.hyresgastforeningen.se

Saknar du ndgon utbildning? Kontakta folkrorelseut-
vecklare eller utbildningsansvarig.
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Kommunikationskanaler

Nyhetsbrevet

Alla fortroendevalda far vart nyhetsbrev Foreningsnytt
via e-post. Dar far du forutom nyheter och information
ockséd anvandbara lankar till var webbsida.

Se till att registrera din e-postadress hos medlems-
registret, sd att du far del av vara utskick. Medlemsregist-
ret nér du via vixeln pa 0771-443 443.

Webbsidan

Webben har tyvirr ingen funktion for lokala hyresgast-
foreningar. Men om ni har evenemang som riktar sig till
fler an den lokala foreningen, kan ni be kommunforen-
ingen lagga upp en aktivitet eller nyhet pa sin webbsida.

Adressen ar www.hyresgastforeningen.se/férenings-
namnet, alltsa till exempel www.hyresgastforeningen.
se/sala-heby

Sociala medier

Sociala medier som Instagram och Facebook dr en fan-
tastisk mojlighet att nd medlemmar och dven skapa en
dialog. Men det kan ocksa bli en borda for den ansvarige
och en kalla till konflikter.
Man uttalar oss i Hyresgéstféreningens namn nir man
skriver pa en Hyresgéstforeningssida.
Nagra tips
+ Skapa en grupp pa Facebook, inte en sida. Hall
den privat och sldpp bara in de som dr medlemmar
i den lokala hyresgastforeningen, alternativt de som
bor i omradet. Kanske det redan finns en grupp for
omradet, som ni kan borja anvinda, med administra-
torens tillatelse.
o Var flera administratorer.
 Ge inloggningsuppgifter och l6senord till er kon-
takt pa servicekontoret.
« Kolla gruppen flera ganger i veckan. Ta bort kom-
mentarer som skar sig emot Hyresgdstforeningens
vardegrund. Hall en positiv ton.
o Var extremt forsiktig med att namnge personer.
Légg inte ut foton ddr man ser manniskor.

Intrandtet

Hyresgastforeningens intranat (Navet) kan anvandas av
anstalld personal samt fortroendevalda i Regionstyrel-
sen. Det har paborjats ett arbete for att ge fortroendeval-
da en plats att férvara och dela dokument. Hér med din
regionstyrelse om du undrar mera.
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Kontaktuppgifter

Telefonnummer till Hyresgastforeningens gemensamma vixel
(for alla kontor i hela landet):
0771-443 443

Servicekontor i Region Aros-Givle

I Region Aros-Gavle ingar Vastmanlands lan, Gavle-
borgs ldn, Uppsala lan och Norrtilje kommun.
Servicekontor finns i Gévle, Hudiksvall, Uppsala
och Visteras. Dit kan ni vdnda er for att fa hjélp och
stod.
Folkrorelseutvecklare och administratérer dr den
personal som narmast arbetar med verksamhetsfragor.

E-post till servicekontoren

Fa snabb kontakt med hyresgastforeningens personal
genom att skicka e-post. Adresserna dr uppbyggda sa
har: fornamn. efternamn@hyresgastforeningen.se Om
du inte har ett namn s kan du skriva till
info.aros-gavle@hyresgastforeningen.se

Skriv att du vill ha kontakt med er administrator
eller folkrorelseutvecklare och vilken férening du
tillhor, sa vidarebefordras e-posten till rétt person.

Svarspost till servicekontoren

Nir styrelsen behover skicka brev till servicekontoret ar
det enklast och billigast att anvinda Hyresgastforening-
ens portofria kuvert for svarspost. Fraga servicekonto-
ret om kuvert. Varje servicekontor har egna kuvert.

Besoks- och postadresser till servicekontoren
Gavle: Kyrkogatan 29, 803 11 Gavle

Hudiksvall: Hyggesvégen 1, 824 35 Hudiksvall
Uppsala: Storgatan 32, Box 1134, 751 41 Uppsala
Visteras: Norra Kallgatan 17, 722 11 Visteras

Ekonomifragor

De flesta ekonomifragor besvaras av enheten Ekono-
mi fortroendevalda. Du nar dem pa
ekonomi.fortroendevalda@hyresgastforeningen.se

eller telefon 010-459 10 60.
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Ekonomi fortroendevalda svarar pa fragor som roér

Swedbankdarenden (handlaggningstid 2 veckor)
« Konto och ansokan

o Bestalla kort
o Swish

« Tillfalligt hoja inkopsgrans kort (handlagg-
ningstid 3 arbetsdagar)

« Tillfalligt hoja beloppsgréns for betalningar/
overforingar (handlaggningstid 3 arbetsdagar)

Andra arenden

 Utbetalning verksamhetsmedel (handlagg-
ningstid 5 dagar)

+ Redovisning av kontantkassa och bankkassa

« Utfallsrapporter & verifikationslistor for for-
eningar

« Konteringsfrdgor om arvodesblanketten. (Ov-
rig hantering sker av regionen)

+ Hyresgistforeningens egen huvudbok for egen
ekonomi

« Vilken ekonomutbildning kan jag ga?

« Ombokningar

 Regler kring ekonomin

o Allt det dér andra du undrar 6ver kring eko-

nomin for lokala hyresgéstforeningar (LH:n och
foreningar

Hyresgistforeningen i din kommun

Hyresgastforeningarna pa kommunniva ansvarar for
att se over de lokala hyresgéstforeningarnas verk-
samhet och ekonomi. Darfor ger dven de stod och
hjalp.

Kontakta ert servicekontor om ni vill komma i
kontakt med er foreningsstyrelse.
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