


Egna noteringar




Inledning

Om man ska arbeta som en lokal hyresgistférening ska man ha ett
drsmote och en beslutande styrelse.

Arsmotet genomfors en ging om dret och det senast sista februari
(Stadgarna § 8.2.1). Det ir drsmétet som viljer styrelsen. Till arsmo-
tet kallas alla medlemmar som bor inom den lokala hyresgistforen-
ingens verksamhetsomréde och alla medlemmar har rostritt.

Arsmétet viljer ocksd revisorer som ska granska den lokala hyres-
gistforeningens styrelses verksamhet och forvaltning. Se stadgar for
lokala hyresgistforeningar § 8.

Styrelsen gor forslag till verksamhetsplan och budget. Budgeten ska
beskriva de ekonomiska konsekvenserna av verksamhetsplanen, den
oversitter verksamhetsplanens ord till siffror.

Det ir hela styrelsen som under verksamhetsdret, mellan drsmo-
tena, har ansvaret for den lokala hyresgistféreningens verksamhet
— dven den ekonomiska delen. Dirfor dr det hela styrelsen som ska
fatta alla ekonomiska beslut och protokollféra dessa.

Sadana beslut kan vara:

*  Budget — dir man planerar och avgér vad pengarna ska anvindas
till under verksamhetséret

*  Stdrre inkdp och utgifter

*  Bokslut — styrelsens ekonomiska berittelse till arsmétet

Styrelsen fir inte teckna avtal som 4r bindande, till exempel telefon-
abonnemang, abonnemang pa solarier med mera. Sddana avtal ska
tecknas av Hyresgistforeningen Region vistra Sveriges firmatecknare.

Vid &rsmotet ska medlemmarna ta stillning till den verksamhet som
lokala hyresgistforeningen genomfort, den ekonomiska berittelsen
och styrelsens forslag till verksamhetsplan for kommande verksam-
hetsér.



Fordela arbetsuppgitter

Efter genomfort drmote ska styrelsen konstituera sig, fordela arbets-
uppgifter och ansvarsomréden.

I en styrelse 4r ordforande, sekreterare och kassér tre viktiga funk-
tioner. Ordférande viljs av drsmotet. Kassor- och sekreteraruppdra-
gen ska fordelas vid styrelsens konstitueringsméte.

Styrelsen ska ocksa utse:
e Tvj attestanter, dock inte kassoren
e Tv3 kontotecknare, kan vara kasséren och ordféranden

Uppdragsblankett, tillsammans med namnteckningsprov pa attestan-
ter, ska limnas in till regionkontoret.

For att skota den ekonomiska verksamheten krivs en ordnad bokfs-
ring som skdts av den som ir kassor. Det dr hen som har ansvaret for
den l6pande bokf6ringen. In- och utbetalningar ska i princip bok-
foras i kassaboken den dag de intriffar. En enkel kassabok kan man

képa i en bokhandel.

Alla noteringar ska styrkas med nigon form av handling, t ex faktura,
kvitto eller liknande. Detta kallas f6r verifikationer.



Kassorens uppgitt och roll

Som kassor har du fitt fortroendet att inneha ett av de viktigaste
uppdragen i foreningen.

Till kassérens uppgift hor att limna ekonomiska rapporter och
gora bokslut. Kassorens rikenskaper och bocker ska alltid finnas till
hands f6r 6vriga styrelseledaméter och revisorer. Kassoren har inte
ritt att gora utbetalningar och liknande utan styrelsebeslut.

Det ir styrelsen som fattar alla ekonomiska beslut och kasséren
verkstiller dem. Det kan vara praktiskt att dverldta vissa aterkom-
mande beslut pa kassoren. Styrelsen ska alltid forst ha diskuterat och
tagit beslut om sidana principer som ska gilla. Dessa principer ska
klart framga i styrelsens protokoll.

Exempel
Styrelsen har i budgeten tagit beslut om att bjuda pé kaffe vid
alla méten. D4 behover man inte fatta nigot nytt beslut om
detta inf6r varje mote.

Kassoren far sjilv gora inkdp for en mindre summa, till
exempel upp till 200 kronor. Dessa kép ska godkinnas, atteste-
ras, av annan attestansvarig i styrelsen. Det gors da i efterhand.

HALL REDA PA RAKNINGARNA

Det ir vikeigt att du som kassor haller en god ordning pa alla handling-
ar, dven pd de rikningar och fakturor du fir. Ta for vana att omedel-
bart sitta in sddana i en sirskild pirm och betala regelbundet nir det
senaste betalningsdatumet nirmar sig. Rikningar ska attesteras innan
betalning sker.

Notera alltid pa varje rikning:

e Nir du fick den

e Nir du betalade den

*  Vad den avser, giller det material inkopt till ett méte, notera
vilket méte och si vidare

*  Nir beslut fattades om utgiften, till exempel: enligt styrelsen 25/7



KASSORENS ROLL INNEBAR ATT:

Halla sig underrittad om och folja de ekonomiska rutiner som
giller inom Hyresgistforeningen Region vistra Sverige

Ha det ekonomiska ansvaret infor styrelsen — verkstilla styrelsens
beslut

Limna ekonomiska rapporter till styrelsen — ha kontroll pd hur
foreningens ekonomi ligger till och rapportera om detta

Ansvara for Plusgirot/Bankgirot — ansokan om Plusgirokonto/
bankgiro eller indring av kontotecknare gors via regionkontoret
Skota kassan, in- och utbetalningar — se till att rikningar betalas i
tid och att foreningen fir de inkomster man ska ha

Skota bokforingen — se till att alla ekonomiska hindelser
dokumenteras och noteras

Arkivera verifikat och 6vriga ekonomiska handlingar

Gora forslag till budget — planeringen av ekonomin fér kom-
mande drs verksamhet

Gora ekonomisk sammanstillning — dir det ska framgg vilka
verksamheter som har genomforts i den lokala hyresgistfren-
ingen, de eventuella inkomster som féreningen har haft samt den
aktuella ekonomiska stillningen

Gora bokslut — styrelsens ekonomiska rapport for verksamhets-
dret som ska behandlas pa drsmotet

Se till att revisorerna fir de ekonomiska handlingarna — sa att
revisionsberittelsen blir klar till &rsmétet. Boka tid f6r revision

i god tid innan drsmétet. Se till att verksamhetsberittelsen ir
firdig till revisionen

Tillsammans med 6vriga styrelsen hilla en aktuell inventarie-
forteckning (inventarieférteckningen behovs bland annat som
underlag till forsikringen)



Ny som kassor

Den som tilltrider som kassor ska éverta material och ansvar frin
den avgdende kassoren si fort som mojligt efter drsmétet, konstitu-
eringen.

Den avgdende och tilltridande kassoren hjilps &t s& att dvertagandet
blir s& enkelt som maijligt.

Det kan goras genom att:

Den avgiende kassoren ser till att allt material 4r i god ordning
infor dverlimnandet

Den tilltridande kasséren overtar allt material, verifikationer,
tidigare bokslut och ekonomiska rapporter, bokféringsbok,
kontantkassa, Plus- och Bankgiroblanketter, Plus- och Bankgiro-
besked, eventuella stimplar, inventarieférteckning etc

Den tilltridande kassoren bér gd igenom allt material och klara
ut eventuella frigor med den avgdende kassoren, det dr bist att
gora detta sd fort som mojligt efter drsmotet medan allt dr akeu-
ellt for den avgdende kasséren

Den avgdende kassoren bér fi en ekonomisk sammanstillning
for att tydligt se vad hon/han har limnat ifrdn sig, dir ska det
framga hur stor kontantkassa och vilka 6vriga virdeféremal som
har 6verlimnats

Som kassor har du ansvaret f6r medlemmarnas pengar. Var alltid
noga med att skilja den lokala hyresgistforeningens ekonomi frén din
egen.



Till sist

Ligger du ut pengar personligen, se till att du snabbt tar tillbaka
dessa frin den lokala hyresgistforeningens kassa. Vintar du, ir det
ldte hint att du glommer hur det egentligen var och det blir oreda i
ckonomin.

Sjdlvklart fir du aldrig utnyttja féreningens tillgingar for din egen
rikning. Inte ens som tillfilligt privat ln.

Du ir alltid vilkommen att kontakta regionkontorets ekonomiavdel-
ning om du undrar éver ndgot som giller ditt ansvarsomrade.

Lycka till i arbetet!

KONTAKTUPPGIFTER

Regionkontorets ekonomiavdelning
Vixel: 0771-443 443

E-post: v-sverige.ckonomi@hyresgastforeningen.se



Ordlista

Ord Forklaring
Allegat Kvitto, verifikation
A Granska och godkinna alla verifikationer
ttestera o :
samt skriva sitt namn pa dem.
Balansrikning Samman_stiillning over tillgdngar, skulder och
eget kapital.

. Service for in- och utbetalning av pengar.
BankGiro Kontonummer enligt modellen 1234-5678
Bokféring Noteringar av inkomster, utgifter mm.

Ekonomisk sammanstillning, berittelse med
Bokslut 1 2
balansrikning och resultatrikning.
Plan for beriknade inkomster och utgifter
Budget : .
under en viss period.
Debet Kostnads- eller tillgangssida
Dokumentera (Skriftlig) bevisning, styrkande

Ekonomisk rapport

En rapport dir det framgir vilka verksamhe-
ter som genomforts, eventuella inkomster och
den aktuella ekonomiska stillningen.

Faktura Rikning
Behorig undertecknare av Regionens, Hyres-

Firmatecknare gistforeningen Region vistra Sveriges, namn
(for lokal hyresgistforeningen se kontoteck-
nare).

Girera Fora over pengar via bank- eller plusgiro

Gottskriva Tillgodorikna, kreditera

Handlingar ?flmla'ld benimning pa bland annat
oreningarnas papper

Honorar Ersittning, arvode
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Intikeer Inkomster hinférda till ricc period
Inventarier Losegendom (t ex mobler dator mm)
Inventera Granskning av inventarier, lager etc

Juridisk person

Forening med lagliga rittigheter och skyldig-
heter som ej dr fysisk person (lis Hyresgist-
foreningen Region vistra Sverige)

Justera Godkinna (protokoll)

Kalkyl Ekonomisk berikning

Eget kapital Formogenhet, tillgingar minus skulder

Kassabok Dagbok, anvinds for [opande bokféring inom
styrelsen

K . Fordela posterna, ansvarsomridena inom

onstituera

styrelsen

Konto Rikning i t ex Plusgirot, rikenskapspost i
bokféringen

Kontotecknare Person som har ritt att skriva under konto

Kontrasignera Medunderskriva
Inkomstuppgift som limnas dels till den som

Kontrolluppgift fatt pengarna dels till lokala skatte- myndig-
heten

Kredit Tillgangsida (i bokf6ring)

Kvitto Kvittens, undertecknat bevis pa betalning

Post Varje belopp i bokféring
Service for in- och utbetalningar av pengar,

Plusgiro kontonummer enligt modellen: 123456-7, se
ocksa BankGiro

Protokoll Skriftlig sammanstillning av beslut eller 6ver-
enskommelse

Protokollsutdrag Pel av protokoll avsett for att styrka att beslut
attats




Reglemente Foreskrift, instruktion, bestimmelser
al s Sammanstillning av inkomster och
Resultatrikning P
utgifter i bokslut
Revision Granskning av rikenskaper och férvaltning
. ; Revisorers redogérelse for sin verksamhet med
Revisionsberittelse N e S
forslag till arsmotet.
Rutin Vana, erfarenhet, regelbundet dterkommande
goromal
Rikenskapsar Den tid arsbokforingen omfattar
Saldo Skillnaden mellan kredit och debet
. . Forteckning 6ver inkomster, utgifter, inventa-
Specifikation . & > HEEHED
rier etc
Stadgar Regler, "foreningens lag”
Overforing av summa fran ena sidan till en
Transport . -
annan vid bokforing
Forlust, brist. Utgifterna har varit storre 4n
Underskott . ’ &
inkomsterna
Godkinna att verifikatet dr klar for utbetal-
Utanordna .
ning
Verifiera Styrka
. . Kuvitto, handling, faktura, allegat, bokfoérings-
Verifikation ’ & > ategal &
underlag
. Arsredogbrelse fran styrelsen, forvaltningsbe-
Verksamhetsberittelse | .. 5 tyreisen, 8
rittelse, verksamhetsberittelse
Vidimera Intyga
Vinst Overskott, den del av inkomsterna som ir
storre in utgifterna
Arsberittelse Samma som verksamhetsberittelse.
Overskott Vinst
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