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BRF JARVEN 2
STYRELSEN - ROLLBESKRIVNINGAR
1 Syfte

Syftet med detta dokument &r att ge tydliga riktlinjer for de olika rollerna i styrelsen i Brf
Jérven 2. Fordelningen av arbetsuppgifterna inom styrelsearbetet kan foriandras under tiden,
samt fordelas pa lite olika sitt, beroende pa vilka individer som ingér och vilka olika personliga
forutséttningar dessa har.

2

Ordférande

2.1 Ansvar

Styrelsens ordforande 4r ansvarig for nedanstdende omraden.

a.

Overgripande ansvarig for styrelsearbetet, samt vidta nddvindiga tgérder om detta inte
fungerar pa ett acceptabelt sitt.

Overgripande ansvarig for att foreningens stadgar, lagar och andra regelverk foljs.
Tillsammans med kassoren, 6vergripande ansvarig for féreningens ekonomi.

Tillsammans med brandskyddsansvarig ansvara for att brandskyddsronder genomfors
arligen, imkl att beslutade atgérder genomfors.

Tillsammans med sekreteraren, dvergripande ansvarig for foreningens dokumentation
och dess arkivering.

Kommunikationen mot medlemmarna och externa parter (t ex kommun, myndigheter,
leveranttrer, massmedia, andra Brf).

Ansvarig utgivare for hemsidan.

Uppmuntra och sékerstilla stiandigt forbéttringsarbete inom foreningen.

2.2 Arbetsuppgifter

Exempel pa arbetsuppgifter som ordféranden bor fokusera pa listas nedan.

a.

b.

Planera, forbereda och genomfora styrelseméten (inkl ldsa samtliga relevanta dokument
och mejl), och vid behov diskutera drenden och fragestéllningar innan dessa méten.

Koordinera, uppmuntra och folja upp 6vriga styrelsemedlemmars arbete.



Faststdlld av styrelsen

Brf Jérven 2 2019-02-26

c. Lasa och besvara inkommande mejl till féreningen.

d. Forbered och genomfor Arsstimman, inkl kallelser och underlag i tid enligt stadgarna.

e. Forbered och genomfor det konstituerande styrelsemdotet, samt kommunicera till
Bolagsverket forédndringar i styrelsen och/eller stadgarna.

f.  Diskutera och foérhandla med Jarven 1 i diverse drenden (t ex gemensamma upprustningar,
reparationer, gemensamhetsanléggningar).

g. Sékerstill att olika fastighetsbesiktningar genomfors i tid (t ex takbesiktningar, Obligatorisk
Ventilationskontroll).

h.  Sluta/omférhandla avtal med leverantorer (t ex avseende snordjning, renhallning, elavtal,
entrémattor, sophdmtning).

3 Kassor

3.1 Ansvar

Styrelsens kassor édr ansvarig for nedanstdende omriden.

a.

b.

Overgripande ansvarig for foreningens ekonomi.
Delansvarig for att foreningens stadgar, lagar och andra regelverk f6ljs.

Ansvarar fOr att foreningens fakturor granskas, attesteras och betalas i ritt tid med rétt
belopp.

Kommunikation med foéreningens ekonomiska forvaltare.
Foreningens konton, inklusive kommunikation med foreningens banker.

Pro-aktiv kommunikation med féreningens interna revisor.

3.2 Arbetsuppgifter

Exempel pa arbetsuppgifter som kasséren bor fokusera pa listas nedan.

a.

Analys av rapporter fran féreningens ekonomiska forvaltare, och vid behov vidta
nddvindiga atgérder.

Lopande kommunikation med féreningens ekonomiska forvaltare.

Budgetarbete.
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Sékerstélla att foreningens ekonomiska dokument kommuniceras till Gvriga
styrelsemedlemmar, inklusive arkivering,.

e. Forbereda sig inf6r kommande styrelsemoéten (inkl 14sa samtliga relevanta dokument
och mejl), och vid behov diskutera drenden och fragestillningar innan dessa mdéten.

f.  Delta i styrelsemétena, och aktivt delta i diskussioner och beslutsfattande. Vid métes-
férhinder, snarast meddela detta till ordforande.

g. Inhimta och analysera ett antal rénteofferter, innan omskrivning av banklénen.

h. Delta aktivt i féreningens stéindiga forbéttringsarbete.

i.  Frekvent ldsa inkommande mejl till styrelsen och foreningen, oavsett avsindare, och vid
behov skyndsamt svara/diskutera dessa med 6vriga styrelseledaméter.

4 Sekreterare

4.1 Ansvar

Styrelsens sekreterare dr ansvarig f6r nedanstdende omraden.

a.

b.

Delansvarig for att foreningens stadgar, lagar och andra regelverk foljs.
Delansvarig for foreningens ekonomi.
Ansvarig for foreningens dokumentation och dess arkivering.

Ansvarig for att styrelsemétena protokollfors och justeras pé ett korrekt sitt, av nagra av
de nérvarande styrelsemedlemmarna.

4.2 Arbetsuppgifter

Exempel pa arbetsuppgifter som sekreteraren bor fokusera pa listas nedan.

a.

Forbereda sig infor kommande styrelseméten (inkl ldsa samtliga relevanta dokument
och mejl), och vid behov diskutera drenden och fragestéllningar innan dessa méten.

Delta i styrelsemétena, och aktivt delta i diskussioner och beslutsfattande. Vid motes-
forhinder, snarast meddela detta till ordférande.

Granska dokumentarkiven frekvent och sikerstilla att samtliga dokument &r arkiverade
pa ritt stélle (t ex protokoll, avtal, offerter, regler, besiktningsrapporter).

Frekvent ldsa inkommande mejl till styrelsen och foreningen, oavsett avsindare, och vid
behov skyndsamt svara/diskutera dessa med 6vriga styrelseledaméter.

Delta aktivt i féreningens stindiga forbittringsarbete.
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Ledamot

5.1 Ansvar

Styrelseledamoten dr ansvarig for nedanstdende omraden.

a.

b.

Delansvarig for foreningens ekonomi.
Delansvarig for att foreningens stadgar, lagar och andra regelverk foljs.

Vid behov stddja de andra styrelsemedlemmarna i sina arbetsuppgifter.

5.2 Arbetsuppgifter

Exempel pé arbetsuppgifter som styrelseledamoten bér fokusera pé listas nedan.

a.

6

Forbereda sig infér kommande styrelsemdéten (inkl 14sa samtliga relevanta dokument
och mejl), och vid behov diskutera #renden och fragestillningar innan dessa méten.

Delta i styrelsemotena, och aktivt delta i diskussioner och beslutsfattande. Vid métes-
forhinder, snarast meddela detta till ordférande.

Frekvent ldsa inkommande mejl till styrelsen och foreningen, oavsett avsindare, och vid
behov skyndsamt svara/diskutera dessa med 6vriga styrelseledaméter.

Delta aktivt i féreningens stindiga forbittringsarbete.

Suppleant

En suppleant ingér formellt inte i styrelsen, och saknar dérfér formellt ansvar. Endast da
suppleanten ersitter en styrelsemedlem som inte kan nérvara utgor suppleanten en formell
del av styrelsen, och har ddrmed rostriitt.

Exempel pé aktiviteter som suppleanten uppmuntras delta i listas nedan.

a.

Forbereda sig infor kommande styrelseméten (inkl ldsa samtliga relevanta dokument
och mejl), och vid behov diskutera drenden och fragestéllningar innan dessa méten.

Delta aktivt i styrelsem&ten och hélla sig insatt i de flesta fragor och drenden, s4 att
suppleanten vid behov plétsligt kan ersétta en styrelsemedlem som har forhinder att
delta, eller av ndgon anledning ldmnat styrelsen.

Lésa motesprotokoll, mejlkommunikation och 6vrig styrelsekommunikation med olika
aktorer (t ex FF, Brf Jérven 1, kommunen, leverantérer), och 14mna synpunkter nér sa

onskas.

Kommunicera tydligt med valberedningen om intresse finns att formellt viljas in i styrelsen.



