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1. Allméant om Vigforeningen

Vigforeningar, som samfilligheter, lyder under forvaltningslagen (SFL) och dvervakas av
lantméaterimyndigheten/LM. Det ar generellt viktigt att alla fragor handlaggs i enlighet med denna.
Foreningens uppdrag ar att forvalta och underhélla viganldggningar och andra delanlédggningar
(t.ex. belysning) i Mortnds GA: 2, vilket dr det den officiella beteckningen pa den anldggning, som
MVF forvaltar.

Mortnés vigforening dr unik pé flera sitt. Tillsammans med en forening pa Orust dr vi Sveriges
storsta enskilt forvaltade vagforeningar. Vidare har MVF medlemmar, inte bara i form av
fastighetségare, utan dven bostadsrittsforeningar, ett flertal foretag, SL, och Varmdé Kommun,
vilket naturligtvis 6kar komplexiteten. Kommunens kraftiga utveckling bidrar ocksd. Mortnds
expanderar oupphorligen genom nya avstyckningar och delning av tomter.

Nedanstdende rutinbeskrivningar skall utgéra en riktlinje for styrelsearbetet, men kan kontinuerligt
omprovas och utvecklas. Beskrivningen bor uppdateras en gang per ar utifran nya rutiner, som blivit
praxis.

2. Styrelsens arbete och ansvar

Styrelsen for MVF forvaltar ca 20 km vig samt ett hundratal belysningspunkter och omsitter ca 1,6
miljoner kronor. Styrelsen bestar av 5 ledamoter: ordforande, vigansvarig, sekreterare,
ekonomiansvarig samt ytterligare en ledamot med ansvar for belysning och bygglov.

D4 arbetsbelastningen under aren varierar, ar fordelningen av uppgifter flexibel, men kan beskrivas
genom foljande huvudfunktioner:

Ordforande

Har 6vergripande ansvar for ekonomi och projektstyrning; kontaktperson mot kommun och
fastighetségare; planerar for moten, budgetar och bokslut; hélla kontakten med revisorerna; leder
styrelsemoten och foljer upp fattade beslut.

Vigansvarig
Ansvarar och planerar for omradets vighallning; forhandlingar med entreprendrer; utreder behovet
av vagforbattringar; budgetering; uppfoljning och kontroll av utférda arbeten.

Ekonomiansvarig

Har overgripande ansvar for redovisningen; indrivning av avgifter; betalning av fakturor; arvodes-
och skatteredovisning; bokslut/periodiseringar. (for registrering av verifikationer anlitas f.n. en
bokforingsbyrd); skoter 16pande uppdatering av adressuppgifter i debiteringsldnden samt skoter
betalningskrav enl. rutin nedan.

Sekreterare och lantméteriansvarig

Ar ansvarig for lantmiteriirenden; underhall av debiteringslingd betr. andelstal; uppfoljning av
agarforandringar och anslutningar av fastigheter; dndringar av andelstal; arlig arkivering av
foreningens handlingar; for styrelseprotokoll.

Bygglovs- och Belysningsansvarig

Ansvarar och planerar for omradets belysning; kontakt mot Vattenfall och andra leverantorer
rorande utbyggnad och underhdll av belysningsanldggningen. Ansvarar for uppfoljning av
byggnadslov, meddelade frdn Vairmdo Kommun, och debitering av byggavgifter.

3. Samarbete och kompetens
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Som tidigare papekats kan arbetsuppgifterna variera mellan ledamoterna, eftersom det ar frigan om
en fritidsstyrelse. Detta innebar att styrelsemedlemmar vid olika tidpunkter kan fi uppdrag att utfora
det som normalt ligger pa annan styrelseledamot. Exempel pa detta ar ndrvaro vid kommunmdéten,
dé dessa oftast sker under kontorstid. Omfattande arbete sker dven i kontakten med
fastighetségarna, nér vig- och byggproblem maste diskuteras.

Generellt kan sédgas att verksamheten dr bade omfattande och komplicerad for en fritidsstyrelse.
Varje styrelseledamot bor ha en profession, som ansluter sig till uppdraget i friga. Erfarenheter fran
projektadministration, teknisk och ekonomisk forvaltning ar viktiga for en vél fungerande
samfillighetsforening av detta slag.

4. Rutin for debitering av bygglovsavgift
(Bygglovsansvarig = BA nedan):

1. BA utvirderar rapport om bygglov frin Virmddé Kommun och fattar beslut om
utdebitering och belopp tillsammans med styrelsen.

2. BA uppdaterar Excel-fil med fastighetsnummer, namn, adress etc. pd den som skall debiteras.

3. BA invintar byggstart och informerar Vigansvarig om bygget.

4. BA informerar bokforingsbyran om att uppdaterad Excel-fil finns for ny debitering.

5. Bokforingsyran fakturerar och bildgger Info-blad. Ref till BA skall std pa fakturan, om
byggaren vill stilla fragor.

6. Vigansvarig bevakar "kvittens" av Info-bladet och skoter sedan sakfragorna

direkt med fastighetsdgaren.

7. Bokforingsbyran uppdaterar Excel-filen med fakturanummer etc. och rapporterar till BA.
Konto
1512 skall endast omfatta bygglovsfakturering.

8. BA ansvarar for ev. krav. Obs! Indrivning med hjélp av kronofogde kan inte tillimpas.

Anm. BA ir "4dgare" av Excel-filen, och tilldelar Byran rétt att uppdatera vissa kolumner.
Filen lagras med fordel i Google’s databas for att vara tillgdnglig for behdriga.

5. Offertforfragan
De storsta upphandlingarna, som gors, avser belysning och végar (beldggning). Endast ett fatal
leverantorer finns av dessa tjdnster, och fasta anbud eller anbud med tak ir inte vanliga.
Styrelsen skall informera sig om prisldgen genom att vid behov ta in kontrollofferter.

Uppdatering av Debiteringsléiinden och Avstimning

1. Uppgifter per den 1 april (borjan pé verksamhetséret) bestélls av sekreteraren frén
Lantmaiteriet, omfattande informationsgrupperna 4, 20, 21 och 23 betrdffande
gemensamhetsanlidggningen Virmdo Mortnds GA:2. (Hér framgér dndringar sedan tidigare
utgava). Adressetiketter (med fastighetsbeteckning tryckt!) skall inga i leveransen, som totalt
kostar ca 4 000 kronor.

2. Andelstalen kontrolleras av sekreteraren och dndras (med markerad text!) eventuellt enligt
senaste overenskommelse med fastighetsdgare, om detta inte blivit infort av Lantméteriet.
Debiteringslingd underhalls enligt rutinen Underhall av Debiteringslingden (filen ”Rutin
Debetliingd.doc”. Hirvid erhélles en debiteringsléingd, som skall ligga som underlag for
nista ars intiktsbudget.

Kasséren ansvarar for foljande moment:

3. Vid utskick av fakturor upptécks ofta felaktiga adresser (returer). Det dr en fordel att vid detta
tillfalle uppdatera adresser (och markera ny text!) och pa sa sétt hilla debiteringsldnden
uppdaterad och informera bokforingsbyrén.

4. Den uppdaterade debiteringslinden anvénds dérefter som underlag for att uppdatera
bokforingssystemets TVA adresslistor.
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5. Uppgifter om flyttning/adresséndring (efter att fakturor gatt ut) antecknas separat (genom att
debiteringsldnden uppdateras) och infors i bokforingssystemet fram tills att ny adresslista
bestills, varefter dessa kontrolleras* och ev. uppdateras.

*Anm. Foretag som gor adressdandringarna till Bolagsverket, blir inte alltid uppdaterade i
fastighetsregistret/Lantmaiteriet - tyvérr!

6. Betalningar av medlemsavgifter stims av i redovisningen mot den uppdaterade
debiteringslédnden.

Kravrutin

Efter forfallodatum sénds paminnelse ut (med pdminnelseavgift f.n. 50 kronor tillférd
fakturabeloppet). Kravet skall uppmana till omgaende betalning med upplysning om att
inkassoatgird kommer att vidtas, om inte betalning mottagits inom 10 dagar.

2.  Medlemmen rings upp for att kontrollera om faktura och krav mottagits.

3. 20 dagar efter paminnelsen sénds ansdkan om betalningsforeliggande till
Kronofogdemyndigheten. Arsmétesprotokoll samt aktuell debiteringslingd skall d4 bifogas.

—

8. Attester

Respektive handlaggare (for vég, belysning, lantméteri och kontor) kontrollerar mottagen faktura
mot bestillningen och godkinner/attesterar debiteringen med sin signatur. Om beloppet dverstiger
25 000 kronor, gar sedan fakturan till ordféranden for attest. Om mgjligt skall kontonummer anges
av handliaggaren for att forenkla registreringen av verifikatet.

Fakturor avseende kontorsmateriel o. dyl. under 5 000 kronor attesteras och betalas av kassoren.

Ekonomiansvarig gor utbetalningsattest innan betalning, dvs. kontrollera fakturas riktighet och
signera den.

Ingen har ritt att attestera fakturor for egen rakning (t ex reserdkningar, kostnadsersattningar eller
representation).
Anm. Fakturor bokfors t.v. vid betalningstillfillet.

9. Teckningsritt

Foreningens firma skall tecknas av ordforande och sekreterare 1 forening (med anledning av
frekventa LM-relaterade drenden). Lopande betalningar fran transaktionskonto, PG-konto el dyl.
skots av ekonomiansvarig enligt fullmakt, som kan/skall framga av protokoll fran konstituerande
mote e dyl.

10. Utbetalning av arvoden

Arvoden till styrelseledamoter skall betalas ut senast 1 februari for att dessa jamte skatter och
avgifter skall kunna kostnadsbokforas under rikenskapséret.

Arvoden till revisorerna betalas ut efter att revisionen och arsstimman dgt rum.

11. Overlimnande till niista styrelse

Efter verksamhetséret skannas dokument (som skall 6verldmnas till tilltrddande styrelse) sasom
protokoll, géllande avtal samt bestillningar, som &dnnu inte effektuerade och som skall ’féras 6ver”
till nésta ar.

CD bendmnd ”Viégforeningen 20nn-20mm” brénns vid varje arsbokslut med nedanstdende
innehdll/mappar. Ordféranden ar ansvarig for denna dverldmning.

- Administration (inkl. Vairmdé Kommun)
- Entreprenorer

- Fastighetsidgare

- Lantméteri

- Protokoll
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- Arsmotet

12. Arkivering

Varje styrelsemedlem skall forvara alla under aret 16pande och aktuella handlingar pé ett
vélorganiserat sitt, t.ex. 1 en arbetspirm eller elektronisk databas, s att vid behov dessa ar
tillgéngliga dven for annan styrelsemedlem. Efter drsstimman gallras detta material, inaktuellt
material kastas, ovrigt arkiveras enl. ovanstiende regler i arkivet. Sekreteraren dr ansvarig for arlig
arkivering.

Handlingar och Forvaringstid:

- Bokforing och underlag; 10 r

- Arsredovisningar och deklarationer; tills vidare

- Utredningar, forfrdgningar, offerter och upphandlingar; 5 ar

- Styrelse- och stimmoprotokoll; tills vidare

- Lantméteriakter och handlingar av juridisk karaktir; tills vidare
- Handlingsplaner for framtida atgérder; tills vidare

Arkivet skall inhysas hos nagot arkivbolag. Handlingarna i arkivet registreras och organiseras
argangsvis.

Noteringar:
Innehall i en volym (for ev. flera ar): Att arkivera under tio &r.

- Verifikationer, bokslut , deklarationer
- Stimmoprotokoll med beréttelser och planer
- Styrelseprotokoll

- Affarshandlingar, som offerter, bestéllningar och orderbekréftelser
- Korrespondens med fastighetsdgare, kommun m.fl.

Bilaga: Underhéll av Debetldngd (filen ”Rutin Debetlédngd.doc™)

SLUT
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