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Inledning

Den lokala hyresgistféreningens styrelse har det vergripande ansvaret for for-
eningens verksamhet och ekonomi. Kassoren skoter ett av de viktigaste uppdra-
gen inom foreningen — att ta hand om den ekonomiska hanteringen och om de
pengar som den lokala hyresgistforeningen férvaltar. Det dr mycket viktigt att
ekonomin skots pé ett betryggande sitt sd att de boende kan vara sikra pd att
deras pengar anvinds ritt.

I det hir hiftet gir vi igenom kassérens roll, ekonomisk planering och hante-
ring, ekonomiska rapporter med mera.

Lingst bak finns en forteckning dver material och blanketter som du kan
himta fran Hyresgistforeningens intranit eller bestilla per telefon.

Behover du stod i ditt uppdrag se till att ta kontakt med din féreningsstyrelse
pa kommun-/stadsdelsniva, revisor eller ekonomienheten pé regionkontoret.

I slutet av varje kapitel finns en liten gul ruta med fragor, anvind girna
dessa for att testa dina nya kunskaper.

ARSCYKEL fér lokal hyresgastférenings verksamhet

Bokslut Kassaintyg skickas till regionkontoret
i borjan av januari via e-post eller brev.

Budget och verksamhetsplan
for nastkommande ar. . "
Revision genomfors.
Kassors- och revision-
sutskick fran region-
kontoret till respektive
ansvarig.

Verksamhetsinriktningen
antas pa arsmétet, som halls
fére februari manads utgang.
Revisionsberéttelse, bokslut
och verksamhetsberéttelse
skickas till regionkontoret
sa fort de &r klara.

| oktober halls ett
protokollfért
bostadsmate

for alla hyresgaster
angaende budget
och verksamhets-
plan.

Konstituerande styrelse-
mote dér bland annat
attestansvariga utses
(mars).

Styrelseméten under aret, glém inte
att protokollfora ekonomiska beslut
och félja upp era aktiviteter.



Hyresgastforeningens organisation

Hyresgistforeningen har verksamhet pé flera olika nivaer: lokalt, kommunalt,
regionalt och nationellt. P4 samtliga nivaer idr det fértroendevalda medlemmar
som fattar beslut om hur verksamheten ska skotas.

B Lokal byresgasgfbremng bostadsomrddet. En lokal hyresgastforenmgs
verksamhet bedrivs i bostadsomridet. Arsméte halls fore februari ma-
nads utgang, dir viljs ordforande och styrelseledaméter. Styrelsen har i
uppglft att leda verksamheten. Arsmétet beslutar ocksa vad som ska inga
i verksamhetsplan och budget. En lokal hyresgistférening ska arbeta for
inflytande, trygghet och gemenskap for hyresgisterna.

B Hyresgistforening — kommun eller stadsdel. Hyresgistféreningarna pa
kommun-/stadsdelsnivi dr 26 stycken i Region Stockholm. Arsméte hills
fore mars manads utging. Hyresgistforeningarna ir tillsynsansvariga for
de lokala hyresgistforeningarna, husombud samt 6vrig lokal verksam-
het.

Verksamhetsfrigorna fokuserar pi:
— Forhandlingsverksamhet
— Bostadspolitiskt paverkansarbete
— Stodja och utveckla lokalt engagemang
— Uppritthalla och utveckla den demokratiska organisationen

B Regionen - Stockholm stad och liin. Regionen omfattar Stockholm stad
och lin utom Norrtilje som hér till region Aros—Givle. Region Stock-
holm ir en av nio regioner i landet.

Hogsta beslutande organ i Region Stockholm ir fullmiktige (tillika
drsmotet) och halls fore april manads utgang. Fullmiktige sammantrider
minst en gang per dr. Regionordférande med regionstyrelse verkstiller
fullmiktiges beslut och leder mellan fullmiktiges sammantriden regio-
nens verksambhet.

P4 regionkontoret, Arenavigen 55, jobbar regionchef, jurister, kom-
munikatorer, verksamhetsutvecklare, medlemsrekryterare, assistenter och
forhandlare. Tillsammans ger de service dt véra drygt 3 200 fortroende-
valda och 123 000 medlemmar.

B Forbundet - omfattar hela landet. 1 landet finns totalt nio regioner som
tillsammans utgér Hyresgistforeningen. Riksforbundet bevakar med-
lemmarnas intresse pa nationell nivd. Det handlar bland annat om att
paverka lagstiftning, regering och centrala myndigheter, liksom att ge
stod till regionerna i landet.

Hogsta beslutande organ for hela Hyresgistforeningen 4r forbunds-
stimman som halls vartannat ir och bestar av 150 stimmoombud.



Lokala hyresgéstféreningens ekonomi — vem gor vad?

Styrelsen har ett gemensamt ansvar for ekonomin och de beslut som tas i den
lokala hyresgistforeningen, men som kassor dr det du som skoter ekonomin.
Hir gar vi igenom ansvarsforhallandena.

Styrelsen gemensamt ansvarig

I den lokala hyresgistféreningen ir styrelseledaméoterna gemensamt ansvariga
for all verksamhet — dven den ekonomiska — infor arsmétet. Ekonomi ska vara
en sjilvklar punke pa styrelsens dagordning sa att alla blir delaktiga och har
mojlighet att i tid sdga ifrin om négot inte stimmer. Dirfor ska hela styrelsen
forbereda och ligga fram forslag till de viktigaste ekonomiska besluten under
16pande verksamhetsar.

Budget dr planeringen av ekonomin fér den lokala hyresgistforeningen
didr det beskrivs vad pengarna ska anvindas till under dret. De flesta all-
minnyttiga bostadsforetag, och dven vissa privata bolag, betalar ut ersitt-
ning for den lokala hyresgistforeningens verksamhet. Pengarna kan ha
olika benimningar som fritidsmedel, aktivitetsmedel eller verksamhets-
medel. Hir anvinder vi samlingsnamnet hyresgistmedel, eftersom det 4r
pengar som ska komma alla hyresgister till godo.

Budget och verksamhetsplan f6r dessa medel beslutas av ett bostadsmd-
te under hésten dit alla hyresgister inbjuds. Arsmétet beslutar inte om
dessa medel, diremot 4r det limpligt att ta upp verksamhetsplan och
budget som en rapport pi drsmotet. Arsmétet beslutar i stillet om en
verksamhetsinriktning f6ér nistkommande verksamhetsar. Budget som
bestir av andra medel 4n de som kan fis frin bostadsféretagen fattar
styrelsen sjilv beslut om.

Ink6p och utgifter som inte finns med i verksamhetsplanen ska behand-
las pé styrelseméten och noga protokollforas.

Bokslut — styrelsens ekonomiska rapport som liggs fram till rsméotet.

Kassoren verkstaller
Nir det giller ekonomin har kasséren sirskilda arbetsuppgifter. Det ir kassoren
som skoter det 16pande arbetet med ekonomin under aret.

Nigra av de viktigaste arbetsuppgifterna for kassoren ar:

Bokforingen — se till att alla ekonomiska hindelser dokumenteras och
noteras.

Bevaka ekonomin — kolla hur den lokala hyresgistforeningens ekonomi
ligger till och regelbundet rapportera till styrelsen.



B Skéta in- och utbetalningar — se till att rikningar betalas i tid och att den
lokala hyresgistforeningen fir de inkomster den ska ha.

Revisorerna
P4 arsmotet kan en revisor som ska granska lokala hyresgistféreningens verk-
samhet viljas. Men vi forordar att revisorn i Hyresgistféreningen (pa kommun/
stadsdelsniva) dr den som granskar lokala hyresgistforeningens verksamhet och
forvaltning. Revisorn far inte inga i styrelsen eller ha nigra familjeband till sty-
relsens medlemmar. Savil den lokala hyresgistféreningens egna som foreningens
revisorer har ritt att [pande, nir som helst under dret, kontrollera den lokala
hyresgistféreningens verksamhet och ekonomi. Ett bra sitt att hélla revisorerna
a jour r att skicka all information som gér till styrelsen till revisorerna samt att
regelbundet skicka styrelseprotokoll och ekonomiska rapporter till dem.

Revisorerna limnar en rapport till &rsmotet — en revisionsberittelse — om sin
granskning.

I ett senare avsnitt gir vi igenom revisorernas arbete.

Principer for inkop

Det ir praktiskt att overldta vissa 16pande drenden pa kasséren. I si fall ska
styrelsen forst diskutera vilka principer som ska gilla. Principerna ska framga
av styrelsens protokoll, annars kan det vara skil fér en anmirkning fran reviso-
rerna. Exempel pé beslut:

B atc inkdp som styrelsen lagt in i budget och verksamhetsplan verkstills av
kassoren. Finns det beslut i budgeten om att bjuda p4 kaffe och fortiring
pé alla méten, behéver inte nya beslut fattas om detta infér varje mote.

B acc inkdp utdver verksamhetsplan och budget ska beslutas av styrelsen
gemensamt.

B acc alla inkop ska attesteras av tva personer med attestritt for foreningen.

Kontotecknare
Kasséren maste kunna visa att han eller hon ar utsedd till kassor. Darfor maste
styrelsen besluta om vilka som ska foretrida den lokala hyresgistféreningen i
ekonomiska fragor — vilka som ska vara kontotecknare. Denna friga ska tas upp
som en egen punkt pa styrelsens forsta ssammantride efter drsmétet. Kontoteck-
nare ir de som har ritt att betala 6ver den lokala hyresgistforeningens bank-
eller plusgiro och himta ut pengar och paket. For att kunna bevisa vad styrelsen
beslutat ska ett protokollutdrag skrivas dir det framgar vilka styrelsen utsett.
Hyresgistforeningen har som regel att tvd ur foreningen tecknar konto. Det
innebir att kassoren och ytterligare en, girna tvd ur styrelsen utses till kontoteck-



nare. Ni riskerar att ingenting kan géras om det bara finns tvd kontotecknare och en
av dem ir bortrest eller sjuk. Minst tva av kontotecknarna ska skriva under for att
det ska gilla — de utses att 7vd 7 forening tecknar firma. Beslutet med tvd i forening
innebr att ni alltid méste vara tvd som hanterar uttag, dverforingar och betalningar.
For att undvika jiv* bér dessa tva personer inte tillhéra samma hushill eller vara
fran samma familj. Om ni gir till banken for att ta ut pengar maste personerna
ga samtidigt. Det kan ocksd fungera om en person gir sjilv och dd har med sig
underskrift pd uttagsblankett samt ID-handling pa den andra fullmaktstagaren.
Kontrollera reglerna hos banken i forvig.

Vid varje tillfille som nya kontotecknare utses ska ny fullmake skickas till re-
gionkontorets ekonomienhet, som vidarebefordrar denna till banken. Blanket-
ter for att ansdka om konto hos Swedbank finns pa intranitet under ingingen
Mitt fértroendeuppdrag — Blanketter och mallar — Region Stockholm.

Protokollutdraget skrivs under av sekreteraren och protokolljusterarna och
kan utformas sé hir:

Utdrag ur protokoll fort vid sammantrade med styrelsen for Viss-
backens lokala hyresgéstférening 2010-04-23.

§ 5 Kontotecknare

Styrelsen utsag ordféranden Lars Rask, (personnummer 460503—
9863), kassdren Eva Stal, (661120-7650) samt styrelseledamo-
ten Lisa Berg (390510-0014) att tva i férening teckna féreningens
firma avseende

— konto nr 984000002-7 i Swedbank.

De har vidare ratt att var for sig utkvittera alla slags férsandelser till
foreningen.

Denna paragraf forklarades omedelbart justerad.

*) Jav dr en ritts- eller beslutssituation dir en person kan tinkas vara partisk eller dir det
finns ndgon sirskild omstindighet som kan rubba fértroendet om personens opartiskhet.



Ny som kassor

Den som tilltrdder som kassor ska 6verta material och ansvar frin den avgdende kas-
soren snarast efter arsmotet. Avgaende och tilltridande kassor ska hjdlpas at s att
overtagandet gir sa smidigt som mojligt, till exempel genom att:

B avgiende kassor ser till att alle material 4r i god ordning.

B avgiende kassor bor fi ett kvitto pd vad han eller hon limnar ifrdn sig. Pa
kvittot ska kassans belopp std och vilka eventuella virdeféremal som &ver-
limnas.

B dilltridande kassor 6vertar allt material som verifikationer, tidigare bokslut
och ekonomiska rapporter, bokforingsbok, kontantkassa, plusgiro- eller
bankgiroblanketter, eventuella stimplar, saldobesked och dylike.

B f6r att bade avgdende och tilltridande kassor ska kunna kinna sig trygga vid
overlimnandet ska en slutrevision genomféras i samband med 6verlimnan-
det. Det giller dven om man byter kassér under verksamhetsaret.

B dilltridande kassor bor gd igenom allt material och klara ut eventuella frage-
tecken med den avgiende. Gor detta snabbt innan minnet avtar!

Om den lokala hyresgastféreningen laggs ner
Om en lokal hyresgistférening liggs ner ar det den lokala hyresgistforeningens
styrelse som, i samrad med Hyresgistforeningens styrelse och revisorer, upprit-
tar ett bokslut och genomfor en revision. I samband med detta ska handkassan
sittas in pa den lokala hyresgistforeningens bankkonto. Direfter informerar
Hyresgistforeningens styrelse regionkontorets ekonomienhet som stinger ner
kontot for den lokala hyresgistforeningen och reserverar dess medel pa ett sir-
skilt konto, for vilande lokal hyresgistforening. Dessa pengar finns sedan att
tillgd om en ny lokal hyresgistforening skulle startas i omridet. Om en nystart
av foreningen inte ir trolig finns riktlinjer for hantering av de medel som ligger
vilande. Hor av er till regionkontorets ekonomienhet eller boutvecklingsenhe-
ten for mer information om rikdinjer f6r hantering av vilande lokal hyresgist-
forening.

Bokforing, rapporter, styrelseprotokoll och annat limnas till Hyresgistforen-
ingen som enligt bokf6ringslagen arkiverar detta i 7 ér. I de fall Hyresgdstforen-
ingen inte har utrymme att forvara materialet gor regionkontoret detta.

FRAGOR

1. Varfor ska ekonomi vara en sjilvklar punkt pé styrelsens dagordning?

2. Beskriv kassorens arbetsuppgifter.

3. Vilka drenden gillande ekonomin bér styrelsen besluta om innan det dliggs
kassoren?

4. Varfor ska man ha minst tvi kontotecknare?



Budgeten — en del av verksamhetsplanen

En av styrelsens viktigaste arbetsuppgifter ir att planera foreningens verksamhet
— och genomféra det som ir planerat. Styrelsen bor dgna dtminstone ett styrel-
semdte dt verksamhetsplaneringen och ligga fast:

B mal for verksamheten under aret, som bygger pd den inriktning som
beslutats pd drsmotet

B vad som ska goras for att uppfylla mélen, vilka méten som ska anordnas,
vilket informationsmaterial som behovs etc.

Budgeten — ekonomisk planering
I budgeten oversitts verksamhetsplanens ord till siffror.

Ofta vet man vad saker och ting kostar. Ar ni osikra, kontakta regionkonto-
rets boutvecklingsenhet som ofta kinner till vilka utgifter man bor rikna med
for olika aktiviteter. Ibland kan det ocksa vara nédvindigt att kolla priser i for-
vig genom att ta in kostnadsforslag — offerter — frin olika leverantérer. Sjilv-
klart ska budgeten och verksamhetsplanen stimma 6verens. Planera inte for
mer verksamhet dn ni har pengar till, eller for mer verksamhet 4n ni orkar med.

Lokala hyresgistféreningens budget och verksamhetsplan ska skickas in till
regionkontoret men lokala varianter pd detta kan ocksé férekomma. Ta kontakt
med din Hyresgistforening (pd kommun-/stadsdelsniva) eller region om du ir
osiker. Verksamhetsplan och budget dr mycket viktiga eftersom de anvinds
som underlag bade for att begira hyresgistmedel frin bostadsforetaget, pengar
fran regionens LH-pott eller féreningen. Det dr styrelsen som utarbetar forslag
till verksamhetsplan och budget. Om den lokala hyresgistforeningen har in-
komster i form av hyresgistmedel fran bostadsforetaget, faststills planen pé ett
bostadsméte dit alla boende inbjuds.

Budget i balans

Budgeten ska vara i balans — utgifterna ska tickas av de planerade inkomsterna.
Ar det inte si nir ni riknat ihop de olika posterna ir de nédvindigt att géra
nigot, antingen oka inkomsterna eller skiira ned utgifterna.

Inkomster
De viktigaste inkomsterna for den lokala foreningen ir oftast:

B Hyresgistmedel frin bostadsforetaget. Dessa betalas ut antingen via
Hyresgistféreningens regionkontor eller direke till den lokala hyresgist-
foreningen fran foretaget.

B Avgift for kvarterslokal. Villkoren for uthyrning av kvarterslokal regle-
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ras i avtal mellan bostadsforetag och Hyresgistféreningen. Det giller att
hélla reda pa vilka regler som giller. I manga avtal r det inte tillatet att
ta ut hyra for lokalen, bara lina ut den for en mindre avgift som ticker
kostnader for férbrukningsvaror, stidning och slitage pa inventarier. Alla
intikter och utgifter for kvarterslokalen ska bokféras.

Forsiljning. Ibland kan den lokala hyresgistforeningen fa inkomster
fran forsiljning av bocker, kaffe, lisk och dylikt. Skriv ett kvitto som
verifikation vid sidan f6rsiljning. Det ir viktigt att inkomsterna fran si-
doverksamhet som f6rsiljning, uthyrning av lokal och liknande inte blir
sa stora att de riknas som niringsverksamhet. En riktlinje for att bedéma
detta ir sjilvkostnadsprincipen. Det innebir att verksamhet inte bedrivs
for att gora vinst, utan att inkomsten bara ska ticka utgiften for just den
verksamheten.

LH-pott (LH stir for lokal hyresgiistforening). De ekonomiska for-
utsittningarna varierar mellan olika Hyresgistféreningar, si 4ven lo-
kala hyresgistforeningar. Vissa hyresgistforeningar har en sdpass god
ekonomi att de ekonomiskt kan stotta de lokala hyresgistféreningarna
stadgebundna verksamhet medan andra inte har den mojligheten. For
att sikerstilla att alla lokala hyresgistforeningar ska kunna bedriva den
verksamhet som stadgarna kriver har regionen en sa kallad LH-pott. Ur
denna pott kan lokala hyresgistforeningar soka medel en ging per ér.
For att soka medel ur LH-potten krivs att styrelsen gor en verksamhets-
plan med budget. Lokal hyresgistforening som endast far medel frin
LH-potten behover inte halla bostadsméte. LH-potten finansieras av
medlemsavgifter och betalas ut av Hyresgistforeningens regionkontor.
Verksamhetsplan med budget ska forst godkidnnas/attesteras av berord
foreningsstyrelse som direfter skickar den till regionkontorets boutveck-
lingsenhet. Om LH-styrelsen vill ha besked om LH-pott fore arsskiftet
ska ansokan ha kommit in till Boutvecklingsenheten senast den 1 no-
vember. Medel ur LH-pott medel kan endast sokas for stadgebunden
verksamhet. Som stadgebunden verksamhet riknas:

Styrelsemoten: Kostnad for fortdring, material for motets genomfor-

ande.

Arsméten: Kostnad for inbjudan, lokal, fortiring, underhéllning, ma-

terial f6r motets genomférande. Hyresgistforeningens stadgar reg-

lerar hur medlemmarna ska kallas till arsmotet. Kallelse kan ske via

annonsering i Hem & Hyra eller genom brev.

Medlemsmaten: Kostnad for fortiring, material for motets genomfor-

ande.
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Utgifter

Vilka utgifter lokala hyresgistforeningen har beror naturligtvis pa verksamhe-

ten. De vanligaste utgiftstyperna ir:

keltriffar.

Méten: utgifter for kaffe, annan fortiring och métesmaterial.

Lokal: hyror for egen lokal, eventuell forsikring, inventarier.

hemsida och annan information.

Kvartersverksamhet: utgifter for gardsfester, stiddagar och liknande.

Utbildning: utgifter for studiematerial, ledararvoden, studieresor och cir-

Information: utgifter for kallelser, porto, egen omradestidning, egen

OBS: Enligt stimmobeslut fir inga kostnader for alkoholhaltiga drycker betalas
med medlemsavgifter eller medel som HGF har i uppdrag att forvalta.

Exempel pa budget

Inkomster Utgifter
Hyresgastmedel 14 000 [ Moten 8 000
LH-pott 12 500 | Lokalutgifter 5 000
Hyresinkomster 5 000 | Kvartersverksamhet 8 000
Forsaljning m.m. 3 000 | Studier 4 000
Information 4 500
Gardsfest 5000
Summa 34 500 34 500
FRAGOR
1. Vad ir en budget?

2. Varfor ir en verksamhetsplan och budget si viktig?
3. Ndmn de tre viktigaste inkomsterna for en lokal hyresgistférening.
4. Vilka dr de vanligaste utgiftstyperna?




Att betala rakningarna

En av kassorens viktigaste uppdrag ir att skota in- och utbetalningar. Hir redo-
visar vi ett antal praktiska saker att tinka pa.

Som kassor har du ansvar for den lokala hyresgistforeningens pengar. Var
noga med att skilja lokala hyresgistforeningens ekonomi fran din egen. Ligger
du ut egna pengar — betala snabbt tillbaka med den lokala hyresgistforeningens.
Vintar du, 4r det litt hint att du glommer hur det egentligen var, och det blir
oreda i ekonomin. Sjilvklart far du aldrig anviinda den lokala hyresgistfrening-
ens pengar for din egen rikning.

Bank, plusgiro och kassa
For att kunna ta itu med det ekonomiska arbetet behover man kunna forvalta
pengarna effektivt.

B Bank. De flesta lokala hyresgistforeningar har konto hos Swedbank.
Regionen stér for kostnaden for bankgiro eller internetbank. Via inter-
netbanken kan den lokala hyresgistforeningen skota merparten av sina
ekonomiska transaktioner utan avgifter. Det gar att betala rikningar via
internetbanken med i i forening. Da far forst en kontotecknare regist-
rera betalningarna och en annan kontotecknare kontrasignera dem for
att betalningen ska genomf6ras. Detta kan goras vid olika tillfillen frin
olika datorer.

B Kontotecknare. Den lokala hyresgistforeningen kan ocksa vilja att utse
en av kontotecknarna som bankkortsinnehavare, Bankkortet ir anslutet
till LH:s konto, men i4r samtidigt personligt. Eventuella oegentligheter i
samband med anvindandet av bankkort eller konto polisanmils.

B Plusgiro. Vissa lokala hyresgistforeningar har ett eget plusgirokonto.
Plusgirot ger méjligheter att enkelt skota foreningens lopande in- och
utbetalningar. Kostnaden for plusgirot stir den lokala hyresgistforen-
ingen for.

B Kassa. Ibland behévs mindre summor i kontanter, till exempel som vixel
vid kvartersfester och méten. Principen dr dock att den kontanta kassan
alltid ska vara sd liten som méjligt — helst inte 6ver 500 kronor. Undvik
att ha stérre summor i kassan. Ett vikeigt skil 4r att om nigonting hin-
der dr det svért att f ut ersittning pa hemforsikringen. Ta darfor som
vana att omedelbart sitta in kontanta pengar pa plusgiro eller bank. Om
nigon annan himtar pengar frin handkassan for redovisning, tink pa att
uttaget ska kvitteras s att kassoren vet vad som limnats ut frin handkas-
san.

13



Ordning pa rakningarna
Det ir viktigt med en god ordning pa alla handlingar, 4ven pé de rikningar ni
far. Ta for vana att omedelbart sitta in sidana i en sirskild pirm och betala re-
gelbundet nir sista betalningsdag nirmar sig. Anvinder du internetbanken kan
du registrera rikningarna nir de kommer. Betalning sker automatiskt pa den
betalningsdag du angett.

Notera alltid pa varje rikning

M nir du fick den
M vad den avser (giller det material inkopt till ett méte, notera vilket mote)

B nir beslut fattats om utgiften, till exempel "enligt budget” eller "styrelse-
beslut den 25 maj”
Fore utbetalning ska attestering ske enligt de principer som den lokala hyres-
gistféreningen har beslutat.

Arvoden

De fortroendevaldas arbete dr en férutsittning for att var organisation ska kunna
bli en slagkraftig folkrorelse. Att vara fortroendevald inom Hyresgéstféreningen
innebir att man gor en ideell insats. Arvode kan utgd som en uppmuntran till
den som itar sig krivande uppgifter pa frivillig grund, men det finns speciella
regler for arvoden och ersittningar. Arvode ska finnas med som en post i verk-
samhetsplan och budget.

Vi kan ocksi betala arvoden till en teatergrupp som medverkat pi en gards-
fest, till dem som stidar kvarterslokaler eller liknande. Samtliga av dessa arvo-
den ir skattepliktiga och Hyresgistforeningen ska betala arbetsgivaravgift
for dem.

Arvoden, gager och liknande administreras av Region Stockholm pa uppdrag
av lokala hyresgistforeningen. Den lokala féreningen ska meddela hur mycket
som ska betalas ut och till vem (namn, personnummer, adress och kontonum-
mer). For redovisning av arvoden och ersittningar finns en blankett att himta
pa intranitet under Mitt fértroendeuppdrag — Blanketter och mallar — Region
Stockholm.

Lonekontoret i Givle skéter utbetalningen, drar skatt, betalar arbetsgivarav-
gifter och limnar kontrolluppgifter. Direfter far den lokala hyresgistféreningen
en faktura pa slutsumman. Betala aldrig ut arvoden i férskott. Skicka istillet in
en ifylld blankett till regionkontoret, for slutlig utbetalning av 16nekontoret i
Givle som skoter utbetalningen.

Forlorad arbetsfortjanst
Den lokala hyresgistforeningen kan betala ersittning for forlorad arbetsfor-
tjanst, da en styrelseledamot eller ndgon annan person tagit ledigt for att delta
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vid t.ex. samrad under arbetstid. For detta krivs intyg fran arbetsgivaren dir det
klart framgér vilken tid ledigheten giller och hur stort inkomstbortfallet varit.
Forlorad arbetsfortjanst utbetalas ocksé av 16nekontoret i Givle.

Ersattningar

Utligg ersitts mot kvitto. Ersittning for resor med egen bil utbetalas som skat-
tefri eller skattepliktig milersittning. Den som begir ersittning kan sjilv vilja
om han/hon vill ha enbart den skattefria ersittningen pa 18:50 kr/mil eller bade
skattefri och skattepliktig pa totalt 34:00 kr per mil. All milersittning betalas
av regionkontoret. Det ir inte tilldtet att tanka sin egen eller annans bil och fa
ersittning for bensinkvitton. I stillet ska milersittning utbetalas enligt ovan.

For ersittning for telefonutgifter krivs ett styrelsebeslut. Det bésta dr om
det finns en rikning dir samtalen for den lokala hyresgistféreningens rikning
specificeras. Finns inte det far styrelsen géra en rimlig beddmning 6ver storleken
pd ersdttningen.

For ersittning f6r bredbandsuppkoppling krivs ocksa styrelsebeslut. I region
Stockholm kan en styrelseledamot f ersittning for del av manadskostnaden.
Viktigt 4r da att internetuppkopplingen till betydande del anvinds f6r uppdrag
inom Hyresgistféreningen.

All ersittning 4r skattepliktig utom ersittning for utligg enligt kvitto, sisom
telefonutgifter.

Gavor
En ideell organisation som Hyresgistforeningen ir beroende av frivilligt engage-
rade minniskor och det 4r naturligt att féreningar vill uppmuntra och stimulera
sina aktiva medlemmar. Sidan stimulans kan t.ex. vara studiebesok, konferens-
resa, julbord eller ett vanligt arvode som utbetalas via regionens lonesystem.

Det ir viktigt att ni inte ger gavor i annan form som stimulans och upp-
muntran. Skatteverkets regler kring gavor ir tydlig och gévor till fortroendevald
far bara ges vid tre tillfillen. Vid jul fir en giva till ett mindre virde ges (450
kr). Gava (hogst 1 000 kronor) far ges vid tvé tillfillen till, vid uppvakening nir
nagon fyller 50 eller 60 ar och nir anstillning/mandatperiod upphér. Alla andra
gavor ska formansbeskattas. Formansbeskattning ska rapporteras till ekonomi-
enheten pa regionkontoret.

Tink ocksa pa att inga alkoholhaltiga drycker far forekomma som gava.

FRAGOR
1. Varfor ska handkassan alltid vara sa liten som mojlige?
2. Vad bor kassoren notera pé varje rikning?
3. Hur ska ni ga tillviga for att betala ut arvoden?
Nir kan en person fi ett arvode?



Att bokfora

Sedan tidigare har regionen forhandlat fram ett erbjudande om ett bokf6rings-
program for lokala hyresgistforeningar. Bokforingsprogrammet heter BLA For-
ening och ir ett enkelt bokforingsprogram framtaget speciellt f6r féreningsverk-
samhet. I bokforingsprogrammet ingar ett supportavtal som innebir att ni alltid
kan kontakta supporten hos Bjorn Lundén Information om ni behéver hjilp
med programmet. Bestillning gors via ekonomienheten pa regionkontoret.

Oavsett om ni viljer att skota er lokala hyresgistforenings bokforing i ett
bokforingsprogram eller i en kassabok s handlar det i grunden om att hélla
ordning och reda i den lokala hyresgistforeningens ekonomi.

Varfor bokfor vi?
Syftet med bokféringen ir att ha en god bild av ekonomin. Bokf6ringen ska tala
om hur mycket pengar som finns tillgingliga pd banken och i kassan och vilka
inkomster och utgifter foreningen har haft. Grunden for all bokféring ir de
regler som stills i bokforingslagen. De anvisningar vi ger bygger pd denna lag.

I anvisningarna gir vi igenom grundreglerna for bokforingen. Oavsett om
lokala hyresgistforeningen anvinder ett bokforingsprogram som hjilpmedel el-
ler inte dr grunden i bokforingen och huvudreglerna desamma.

Dubbel bokforing
Vi anvinder den dubbla bokféringens princip som ir vanlig i alla féreningar
och féretag. Den bygger pa att varje ekonomisk hindelse noteras tvé ganger — en

gang i debet och en ging i kredit.

Verifikationer
All bokforing borjar med verifikationen. En verifikation ir det papper som talar
om vad inkomsten eller utgiften handlar om.

En verifikation kan vara ett kvitto, en faktura, en plusgiroavi eller en annan
handling. De kan alltsa se olika ut men de ska alltid innehilla f6ljande uppgifter:

B datum nir verifikationen utfirdats
vad som kopts eller silts
vilket belopp det giller

vem som fitt pengarna och vem som betalt dem

syftet med inkdp samt eventuell deltagarforteckning vid fortiring av
méltid eller 6vernattning
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De flesta kassakvitton klarar dessa krav eftersom de i klartext redovisar vad
som inkopts. Skulle du fa ett kassakvitto dir detta inte framgar, begir ett skri-
vet kvitto som komplement.

For varje verifikation ska du

B ‘fontrollera. Det forsta du ska gora ir att kontrollera verifikationen: ar
den korreke? Har ni bestillt och fatt de varor verifikationen handlar om?
Har eventuell rabatt ni ska ha riknats av?

B  arkivera. Ar verifikationen korrekt ska den arkiveras. Det innebir att
du ska sitta in den i en pirm. Ar kvitton smd kan du fista dem pa ett
A4-papper for att minska risken att de ska komma bort.

B numrera. Samtidigt som du arkiverar verifikationen numrerar du den
16pande: arets forsta verifikation ger du nummer 1.




Dagbok

Bokforingen sker i en dagbok/kassabok. En sadan kan se ut pa flera olika sitt
men normalt har den ett antal kolumner for de olika konton som anvinds. I
dagboken antecknas alla ekonomiska hindelser i tidsfoljd.

Fyra kontotyper

Dubbel bokféring innebir att varje ekonomisk hindelse — transaktion — ska
bokforas pa tva konton, i debet pa det ena och i kredit pa det andra. Summan
av det som bokférs i debet ska alltid vara lika med summan av det som bokférs
i kredit.

Det ir fyra olika typer av konton som behéver anvindas:

B tillgingarna ir det som lokala hyresgistforeningen dger. Framfor allt
ir det pengar pa banken och i kassan. Tillgdngar 6kar alltid i debet och
minskar i kredit.

B skulderna ir de obetalda rikningar féreningen har. Under dret anvinds
normalt inte skuldkontot. Det anvinds bara vid arsskiftet nir bokslutet

gors. Skulder okar alltid i kredit och minskar i debet.

B inkomsterna ir de inkomster som den lokala hyresgistféreningen har.
Ett inkomstkonto anvinds varje ging en inkomst kommer in. Inkomster
okar alltid i kredit och minskar i debet.

B wtgifterna utgors av de utgifter foreningen har under ett verksamhetsar.
Varje ging en utgift uppstar ska den bokforas pé ett utgiftskonto. Utgif-
ter okar alltid i debet och minskar i kredit.

Konton

Lokala hyresgistforeningen bestimmer sjilv vilka konton som ska anvindas
som rubriker i dagboken. Det kan vara limpligt att ridgora med Hyresgistfor-
eningens styrelse/revisorer om uppligget av kontoplanen.

B Kassa, plusgiro och bank ir oftast sjilvskrivna. De ovriga tillgingskon-
tona — inventarier, fordringar — anvinds mer sillan.

B Det finns knappast behov av att ha skuldkontot i en sirskild kolumn
eftersom det bara anvinds vid drsskiftet.

B Vilka inkomstkonton som ska skrivas in beror forstds pa vilka inkomster
som finns — till exempel hyresgistmedel, anslag frin Hyresgistforeningen
etc.

B Samma sak giller utgiftskontona: de som anvinds ofta skrivs in som

rubriker éver kolumnerna, som till exempel hyra, fritidsverksamhet och
moten.
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Tumregler
Hir 4r nagra praktiska tips om de vanligaste ekonomiska hindelserna:

B Inkomst. En inkomst betyder alltid att det kommer in pengar som ska
foras pa ett tillgingskonto — kassa, plusgiro eller bank. D4 ska tillgings-
kontot okas, det vill siga summan ska foras i debet. Enligt den dubbla
bokféringen ska sedan samma summa féras i kredit pa ett inkomstkonto,
exempelvis anslag eller forsiljning.

B Usgift. En utgift betyder alltid att ett tillgangskonto minskas. Pengarna
tas fran exempelvis bankkontot, som minskas, krediteras. Sedan ska sam-
ma summa foras i debet, pi ett eller flera utgiftskonton. Summan i debet
ska alltid vara lika med summan i kredit.

B Flytta pengar. Ofta flyttas pengar mellan tillgingskontona, exempelvis
ndr pengar sitts in fran kassan till bankkontot. Da berors bara de tvé till-
gangskontona kassa och bank; kassan minskar och ska krediteras medan
bankkontot 6kar och ska debiteras.

Mervardesskatt — moms

For foretag dr det vikeigt att skilja ut momsen, eftersom den far dras av. Hy-
resgistforeningen ar undantagen moms. Det behovs alltsd inte nagra sirskilda
momskonton i den lokala hyresgistféreningens bokforing.

Skriv tydligt
Det ir viktigt att bokforingen alltid 4r enkel att f6lja. Var ddrfor noga med att
skriva tydligt.

Dessutom ska bokf6ringen vara bestindig. Dirfor ska den alltid goras med
skrift som inte kan dndras. Den far inte skrivas med blyerts och inte heller med
olika typer av firgpennor som kan suddas ut och bli otydliga.

Bokfé6r direkt

Hur ofta du ska bokfora beror pa hur ménga transaktioner det blir — ju fler
transaktioner desto oftare behéver du se till att bokféringen ir akeuell. Det dr
viktigt att bokfora regelbundet. Da minskar risken att verifikationer kommer
bort eller att du glommer bort vad transaktionen handlar om.

Nér det blir fel
Forr eller senare blir det naturligtvis fel i bokforingen.

Regeln 4r att det inte ér tillatet att radera nagonting i bokforingen. Ritta all-
tid s att det tydligt syns vad som stitt fran borjan. Stryk ett tunt streck over det
som blivit fel och skriv in den ritta siffran pa rite stille. Vid dndringen skriver
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kasséren sin signatur och datum. Har den aktuella sidan i dagboken riknats
ned, maste 4ndringen goras ocksa i summeringen.

Om en rittelse skulle bli kladdig eller om flera foljdindringar behévs 4r det
bittre att ritta misstaget genom en sirskild bokforing. Skriv en sirskild verifika-
tion dir det framgar vilket felet dr och vilka konton som berors. Bokfér sedan
denna nya verifikation. Anvinder ni ett bokforingsprogram maste en rittelse ske
genom en ny verifikation.

Det ir inte tillatet att limna nagon rad tom i dagboken.

Spara i sju ar
Bokforingen, verifikationer och annat material som r6r den lokala hyresgistfor-
eningens ekonomi ska sparas i sju ar efter bokféringsaret. Original till rikenska-
perna ska sparas pd ett varaktigt sitt.

Lokala hyresgistféreningen férvarar i forsta hand sjilv sitt material. Det kan
ocksa limnas over till Hyresgistforeningen eller regionkontoret.

o

FRAGOR

1. Varfor dr bokforingen viktig?

2. Vad innebir dubbel bokf6ring?

3. Vad ir en verifikation?

5. Hur ska du gora nir det blir fel i bokféringen?

6. Hur linge ska bokf6ring och verifikationer sparas?



Ekonomiska rapporter och bokslut

En av grundtankarna med bokféringen ir att man ska kunna utlisa hur den
ekonomiska stillningen 4r och vad pengarna anvints till. Frin bokféringen ska
dirfér ekonomiska rapporter tas fram. Den slutgiltiga rapporten for dret dr bok-
slutet. I samband med bokslutet skickar regionkontoret ut ett kassaintyg och
en bokslutsblankett. Kassaintyget ska skickas tillbaka till regionkontoret under
januari minad. Bokslutsblanketten ska fyllas i till revision och redovisas pa den
lokala hyresgistféreningens drsméte samt skickas in till regionkontoret tillsam-
mans med drsmoteshandlingarna.

Ekonomiska rapporter
Vid limpliga tillfillen under verksamhetsaret ska kasséren limna en ekonomisk
rapport till styrelsen, girna vid varje styrelsemote.

Syftet med en ekonomisk rapport dr att styrelsen ska kunna se att planering
och budget haller — och i tid kunna diskutera eventuella forindringar. Ar ut-
gifterna storre 4n man riknat med maste kanske verksamheten dras ned eller
inkomsterna 6ka.

De l6pande ekonomiska rapporterna behéver inte vara uppstillda pa nagot
speciellt sitt. Det ricker med uppgifter om:

B Resultatet hittills under dret. Har de beriknade inkomsterna kommit in?
Om inte, nir kommer de?

B Sdillningen just nu; hur mycket pengar har vi att réra oss med for tillfil-
let?

Bokslut

Den slutliga ekonomiska rapporten for hela aret kallas bokslut. Bokslutet ar en
viktig handling. Det ir styrelsens redovisning till medlemmarna pd drsmétet
och ska sirskilt granskas av revisorerna. For er som anvinder bokforingspro-
grammet BLA Forening gar det bra att ta ut balans- och resultatrapporter ur
systemet. For er andra finns det en speciell blankett som ska anvindas vid bok-
slutet. Den finns bland de andra blanketterna pa Hyresgistforeningens intranit
under Mitt fortroendeuppdrag — Blanketter och mallar — Region Stockholm.
Ett bokslut bestar normalt av en balansrikning och en resultatrikning. Blanket-
ten ir en sammanslagning av de bada for att forenkla ert bokslut. Nedan foljer
en beskrivning av hur ni gar tillviga vid bokslutet och i slutet av detta avsnitt ser
ni ett exempel pa bokslutsblanketten.

Hyresgistforeningens intranit: bosse.hyresgastforeningen.se
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Bokslutsblankett

@ Hyresgastforeningen

LH namn och nr

BOKSLUT 2016

Férening namn och nr

INGAENDE BALANS PER 2016-01-01

Tillgangar

Kassa

Plusgiro

Bankkonto

Ev skuld (obetalda rékningar fr 2015)

Summa
RESULTAT FOR AR 2016

0,00

Intékter

Kr

Anslag fran Hyresvarden

Anslag fran Hyresgastféreningen

Rénta

Summa

Kostnader

Fritidsverksamhet

Motesverksamhet

Kurser/konferenser

Lokaler

Information/tidningar

Administration/avgifter

Summa

UTGAENDE BALANS PER 2016-12-31

Tillgangar

Kassa (se kassaintyg)

Plusgiro

Bankkonto

Ev skuld (obetalda rakningar 2016)

Summa

Kassér

Ordférande

0,000 ——>

0,000 —>

0,00

+ 0,00

- 0,00
Arets

resultat 0,00

0,00

Revisor




Avsluta bokfdringen
Innan arbetet med sjilva bokslutet for aret kan pabérjas ska dagbok/kassabok
avslutas. Det betyder att:

M alla inkomster och utgifter som rér aret ska vara bokférda. Ibland kan
det hinda saker pa det nya aret som giller det gamla dret. Dessa ska da
bokforas pa det gamla aret som skuld eller fordran.

B alla kolumner i dagboken ska riknas ned. Direfter summeras érets alla
debetposter och kreditposter ihop. Summan i debet ska vara samma som
summan i kredit. Stimmer det inte finns det nigot bokforingsfel. Det
miste redas ut innan man kan gi vidare.

B alla besked fran plusgiro och bank ska stimmas av. Strax efter arsskiftet
kommer det utdrag frin plusgiro och bankkonto. De ska stimmas av
med bokféringen si att det verkligen finns sa mycket pa plusgirot som
det ska vara. Alla avvikelser maste kontrolleras och rittas.

Bokslutsblanketten

Bokslutsblanketten 4r en férenklad variant av ett bokslut och visar era tillgingar
vid arets borjan, inkomster, utgifter under aret, drets resultat samt era tillgdngar
vid érets slut.

Ingaende balans
Denna del av blanketten visar hur mycket tillgingar den lokala hyresgistforen-
ingen hade vid érets borjan. I den man foreningen hade skulder upptagna i férra
arets bokslut ska dessa skrivas in i rutan for eventuell skuld. Om féreningen
t.ex. har limnat ut pengar till nigon f6r redovisning men 4nnu inte fatt in re-
dovisningen, ir detta en fordran som ska skrivas in i den tomma rutan ovanfor
eventuell skuld.

Stim av med kopian fran forra arets bokslut sa att ingdende balans blir ritt,
det vill siga detsamma som utgdende balans for foregdende ar.

Inkomster
Hir ska samtliga inkomster redovisas, sisom fritidsmedel, anslag fran Hyres-
gistféreningen och 6vriga inkomster som t.ex. lokalhyra.

Utgifter

Hir ska alla utgifter foreningen haft under éret skrivas in. Utgifterna ska delas
in efter limpliga rubriker. Ni kan sjilva dndra rubriker om ni tycker att de fore-
slagna inte passar in pa just er verksamhet.
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Arets resultat
Inkomsterna minus utgifterna visar drets resultat. Arets resultat paverkar i sin
tur storleken pa era tillgangar vid arets slut, dvs. den utgiende balansen.

Utgaende balans

Utgdende balans pa plusgiro och pa bank ska stimma 6verens med saldobeske-
det per den sista december. Kontrollera ocksa att kassan stimmer Gverens med
det kassaintyg ni skickade in till regionkontoret i januari.

I storsta mojliga mdn bor ni inte ha nagra skulder eller fordringar 6ver bok-
slutet, men i den man ni har det ska skulden skrivas in i rutan fér ev. skuld och
fordran i rutan ovan. Exempel pé skuld kan vara om féreningen vintar pa en
faktura som avser dret men som ni dnnu inte har betalat. Exempel pa fordran
kan vara att ni har limnat ut pengar for redovisning och att personen i friga
dnnu inte anvint pengarna och dirmed heller inte redovisat kvitton for inké-
pen. Det gar att dndra texten i blanketten s att den passar for just er.

Kontrollrikna blanketten genom att se till att summan f6r ingdende balans
plus inkomster minus utgifter blir lika med utgaende balans och lit kassor, ord-
forande och revisor skriva under blanketten for att intyga att bokslutet 4r kor-
reke.

Inventarier
Inom Hyresgistforeningen inventariefér vi bara inventarier som har ett hogre
virde dn 88 800 kr (inkl. moms). Det innebir att de flesta inkdp som gors kom-
mer att kostnadsforas direkt. Dirfor dr det extra viktigt att ni i samband med
bokslut och revision tar fram en inventarieférteckning som visar vilka inventa-
rier, mobler, datorer eller annat av stdrre virde som den lokala hyresgistforen-
ingen ager.

Inventarieforteckningen ar ocksé viktig ur forsikringssynpunkt. Har det varit
inbrott eller brand i lokalen méste den lokala hyresgistforeningen veta vad som
blivit stulet eller forstort for att kunna fa ersittning frdn forsikringsbolaget.

Deklaration
Lokala hyresgistféreningen ska inte limna in nigon deklaration. Det gor Hyres-
gistforeningens riksférbund for hela organisationen.

FRAGOR

1. Varfor ska kassoren limna ekonomiska rapporter till styrelsen?
Vad redovisas i rapporten?

2. Hur avslutas dagboken/kassaboken infér bokslutet?

3. Ge exempel pé vad en skuld kan vara i bokslutet.

4. Varfor ir inventarieforteckningen viktig?



Revision — stod till styrelsen och medlemmar-
nas kontroll

Revisorerna har en viktig roll. Deras uppgift ir att vara ett stod for kasséren och
ovriga styrelsen samt kontrollera styrelsens arbete.

Medlemmarnas foretradare

Revisorerna foretrider medlemmarna och viljs av drsmétet. Arsmétet ska vilja
minst en revisor. Det kan vara en medlem inom den lokala hyresgistforeningens
omrade eller ocksd hyresgistféreningens revisorer. Revisorerna ska ha fri tillging
till allt material de vill ha nir det giller styrelsens arbete. De fir inte ingd i
styrelsen och inte ha nira band till ndgon i styrelsen. Givetvis ska revisorn vara
tillfragad i f6rvig innan valet sker.

Aven Hyresgistforeningens, regionens och riksforbundets revisorer har enligt
stadgarna ritt att ta del av lokala hyresgistforeningens rikenskaper och andra
handlingar.

Revisorn ska fortldpande fa information av kassor och styrelse. Det dr limp-
ligt att regelbundet skicka styrelsens protokoll till revisorn, liksom ekonomiska
rapporter. Det kan ocksa vara limpligt att inbjuda revisorerna till nigot av sty-
relsens sammantriden for ate fa tillfille atc diskutera den ekonomiska hante-
ringen.

Revisionen
Revisorernas kontroll ska géras grundligt. Ibland sker revisionen bara rent for-
mellt, utan att revisorerna gor nigon egentlig granskning. Vilket inte 4r ett bra
tillvigagingssitt. Revisorernas kontroll ska goras grundligt. Det ger savil med-
lemmarna som styrelsen en trygghet.

Vad som ska granskas varierar med hur omfattande verksamhet féreningen
haft. Revisionen ska omfatta styrelsens arbete och den ekonomiska hanteringen.
Hir 4r ndgra viktiga punkeer.

B Verksambetsplan och budget. Revisorerna bor bérja med att ldsa igenom
dessa dokument for att fi en bild av den planerade verksamheten samt
ta del av verksamhetsberittelsen for att kunna bedéma om den lokala
hyresgistféreningen genomfort det som var planerat.

B Protokoll och verksambetsberittelse. Revisorerna ska lisa styrelsens
protokoll och kontrollera att beslut frin medlems- och styrelseméten
verkligen blivit verkstillda. De ska ocksd kontrollera att styrelsen rittat
sig efter stadgarna.
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Bokforingen. Arets bokforing ska kollas, liksom summeringar i dag-
boken/kassaboken. Varje verifikation ska kontrolleras och prickas av.
Revisorerna ska kolla att siffrorna stimmer men ocksd att innehallet i
transaktionen ir korrekt, det vill siga att pengarna verkligen anvints som
angivits.

Bokslut. Revisorerna ska ga igenom styrelsens bokslut for att se att det
ar korrekt.

Behdillning i kassa, bank och postgiro. Revisorerna ska kontrollera att
de uppgifter som finns i bokslutets balansrikning stimmer. De kontrol-
lerar att kassorens kassaintyg, det vill siga uppgift éver hur mycket som
finns i kassan, stimmer, och de kontrollerar att bank- och plusgiroutdra-
gen stimmer med uppgifterna i bokslutet.

Fordringar och skulder. Revisorerna ska kontrollera att de fordringar
som tagits upp i bokslutet verkligen betalats till foreningen efter arsskif-
tet, respektive att de skulder som redovisats betalats av foreningen.

Principer for inkdp. Revisorerna bor kontrollera att de regler som beslu-
tats av styrelsen anvinds, exempelvis principer for inkop.

Inventarieforteckningen. Revisorerna ska granska inventarieférteck-
ningen och kolla att den hills aktuell, att de mobler och andra inventa-
rier som forteckningen upptar verkligen finns.

Om nagot blivit fel
Om revisorerna anser att det finns brister i styrelsens hantering dr det deras
skyldighet och rittighet att ta upp detta.
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B Muntligt papekande. Det vanligaste ir att det ror sig om brister som

beror pa misstag eller oaktsamhet. D3 4r det naturligt att revisorerna tar
upp detta med kassoren och styrelsen och talar om vilken ordning de
vill ha. Om man dd kommer 6verens om hur det ska fungera framéver,
behéver revisorerna inte vidta nigra andra dtgirder.

Skriftlig revisionsrapport — ett PM. Revisorerna kan ocksd ta upp det
skriftligt i ect PM som limnas till styrelsen, som ges mojlighet att kom-
mentera. Om kassoren och styrelsen hiller med och rittar till bristerna
behdver revisorerna inte vidta nagra ytterligare dtgirder.

B Formell anmdiirkning. Naturligtvis hinder det att det kan vara nddvin-

digt for revisorerna att rikta en formell anmirkning mot styrelsen. Det
kan gilla om styrelsen inte rittar sig efter revisorernas papekanden eller
om de anser att det handlar om misskdtsel. D4 kan revisorerna rikta en
anmirkning mot styrelsen i sin revisionsberittelse. Dirmed tas frigan



upp pa lokala hyresgistforeningens arsméte. Aven di bor revisorerna i
forvig ta upp saken med styrelsen.

B Oegentligheter/olagligheter. Nagon enstaka ging hinder det att direkta
oegentligheter/olagligheter sker. Nagon kan exempelvis ha anvint lokala
hyresgistforeningens pengar for privat bruk, ”lanat” pengar fran féren-
ingen. Detta ir aldrig acceptabelt. Misstinker revisorerna att detta skett
ska de omedelbart samrida med Hyresgistforeningens revisorer och re-
gionens ekonomienhet och gemensamt med dem avgora vilka atgirder
som ska vidtas. T ex. en polisanmilan.

Revisionsberattelse

Revisorerna ska avge en berittelse 6ver sin granskning till arsmétet. Den bor tala
om vad revisorerna granskat och vad de kommit fram till. En revisionsberittelse
ska alltid avslutas med ett forslag till beslut nir det giller styrelsens ansvarsfrihet.
Ett exemplar av revisionsberittelsen skickas tillsammans med verksamhetsberit-
telsen till regionkontoret.

Ansvarsfrihet

Revisorernas berittelse ska alltid avslutas med ett forslag om ansvarsfrihet ska
beviljas eller inte. Det 4r ett mycket allvarligt steg frén revisorernas sida att inte
foresla ansvarsfrihet. Genom att 16pande f6lja styrelsens arbete under verksam-
hetsiret och ta upp de synpunkter revisorerna har med kassor och styrelse kan
ett sidant forslag oftast undvikas.

Beslutar arsmétet att bevilja styrelsen ansvarsfrihet betyder det att de anser att
styrelsen skott verksamheten tillfredsstillande under aret. Skulle medlemmarna
pa drsmétet anse att styrelsen misskott sig pa ett allvarligt sdtt kan de besluta att
inte bevilja ansvarsfrihet.

Arsmatet 4r suverint att besluta om ansvarsfrihet. Det kan alltsi bevilja an-
svarsfrihet 4ven om revisorerna inte foreslar det.

Att inte bevilja ansvarsfrihet innebar normalt ocksd att styrelsen inte far for-
nyat fortroende utan byts ut vid drsmétet.

FRAGOR

1. Vad granskas i samband med revisionen?
2. Vad innebir en formell anmirkning?

3. Vad ir en revisionsberittelse?

4. Vad innebir icke beviljad ansvarsfrihet?



Exempel pa en revisionsberattelse:
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REVISIONSBERATTELSE

Undertecknad, av Vissbackens lokala hyresgéstférenings arsmote
utsedda revisor, far harmed efter slutférd granskning av den lokala
hyresgastforeningens riakenskaper och styrelsens forvaltning for
20xx, avge féljande berattelse:

Jag har granskat arsredovisningen, protokoll och andra handlingar
som lamnar upplysning om den lokala hyresgéstféreningens eko-
nomi och verksamhet och i 6vrigt vidtagit de granskningsatgéarder
vi ansett erforderliga.

Revisionen har inte givit anledning till anmarkning, varfor jag till-
styrker att arsmétet beslutar:

att bevilja styrelseledamoterna ansvarsfrihet fér den tid revisionen
omfattar.

Vissbacken den 21/1 20xx
Carl Larsson



Kontakter

Region Stockholm

— E-post: stockholm@hyresgastforeningen.se

— Telefon: 0771-443 443

— Hemsida: hyresgastforeningen.se

— Intranétet: bosse.hyresgastforeningen.se

— BesoOksadress: Arenavédgen 55, Globen

— Postadress: Box 10117, 121 28 Stockholm-Globen

Riksforbundet
— E-post: info@hyresgastforeningen.se
— Telefon: 0771-443 443
— Hemsida: hyresgastforeningen.se
— Besoksadress: Norrlandsgatan 7, 4 tr
— Postadress: Box 7514, 103 92 STOCKHOLM
— Organisationsnummer 802001-5106
(géller for hela organisationen)
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