RÖDS - RADHUS, samfällighetsförening

UPPDRAGSBESKRIVNING för funktionärer i föreningen

ORDFÖRANDEN / 4*.

1. Kalla till möten. 

2. Skriva dagordning. Distribuera denna ca 5 dagar före möte.

3. Uppdatera åtgärdslistan.
4. Leda styrelsemöten och LR-möten.
5. Leda och fördela de uppdrag och beslut som tages.

6. Representera styrelsen vid kontakt med medlemmar.

7. Leda förhandlingar vid avtalsskrivningar med entreprenörer etc.

8. Ansvara, tillsammans med styrelsen, för RRSF:s finansiella tillstånd.
SEKRETERAREN / 6.

1. Skriva föreningens styrelse-, LR - och stämmoprotokoll.

2. Ansvara för att dessa arkiveras på ett tillfredsställande sätt.

3. Ansvara för att protokoll distribueras till berörda.

 KASSÖREN / 2 (4, 5)

1. Ansvar för: 

· den löpande bokföringen under året,
· bokslut- och bokslutsrapportering görs enligt god redovisningssed.

2. Vid styrelsemöte, ta fram aktuellt resultat- och balansräkning att bifogas protokollet.

3. I förekommande fall tillsammans med ordföranden, teckna kontrakt och avtal.

4. Bevaka att medlemsavgiften inbetalas inom stipulerad tid och ansvara för att påminnelseavi skickas ut till medlemmar som inte följer rutinen.
5. Betala ut ersättning till medlemmar för godkända utlägg.

6. Ansvara för att deklarationer görs och lämnas in.

7. Upprätta förslag till drifts- och underhållsbudget, samt planera inventarieanskaffning.

8. Upprätta inventarieförteckning och hålla den aktuell.

ADMINISTRATION (Totala verksamheten) / 5.
1. Tillse att bulletiner och övrig information av gemensam karaktär förmedlas till handboken.

2. Vara föreningens kontaktman mot myndigheter, verk, leverantörer, entreprenörer och serviceföretag i samråd med ordföranden.
3. Sammanställa förslag till verksamhetsberättelse för verksamhetsåret med ev kommentarer.

4. Kopiera och delta i distribution av information till medlemmar och styrelse.

5. Förbereda LR-möte och årsmöten samt hyra lokal.

6. Ansvara för medlemsregister, utskrift och utdelning av medlemsfaktura före resp. betalningstillfälle. 

7. Tillse att tvättkostnader införes på medlemsfaktura.
8. Bevaka att medlemsavgiften inbetalas inom stipulerad tid. Skicka ut påminnelseavi till medlemmar som inte har betalt.

9. Ha kontakter med LR.

10. Hålla panncentralen i trim, städning, ordning och reda i hyllorna.

11. Avläsa samtliga mätare för s.k. allmän löpande kontroll.

12. Bearbeta offertförfrågningar, delta vid upphandlingar.

13. Beställa samtliga servicearbeten beslutade av styrelsen. (Gäller även löpande service).

14. Ansvara för ändringsanmälningar till Lantmäterimyndigheten.

15. Avläsa av samtliga mätare (gas –el –och vatten; totalt även för spolplattan och för tvättstugan den siste i varje månad) För statistik över förbrukningarna.

16. Ta emot samfällighetens post och distribuera till ansvariga.

17. Ansvara för den handbok som upprättats som handledning för LR. 

GRÖNOMRÅDES–ANSVARIG / X.
1. Tillse att områdets stigar, gräsmattor och planteringar samt P-platser är i gott skick.

2. Tillse att avtal följs vad gäller gräsklippning, snöröjning och sandupptagning etc.

ELNÄT –ANSVARIG / 5.
1. Ansvara för att park- och garagebelysning fungerar.

2. Belysningar i övriga utrymmen exkl. innerbelysning i garagen (det senare faller på resp. medlem att byta lampor). Föreningen står för glödlampa.

3. Byte av armaturer, där så erfordras dock med elektriker som ansvarig.

4. Enklare reparations arbeten, mätningar. Även i tvättstugan och samlingssalen.

5. Vid större fel anlita fackman.

TV-CENTRAL –ANSVARIG / 5.
1. Ansvara för anläggningens drift, underhåll och reparationer/service.

2. Kalla på service vid behov.

3. Ansvara för föreningens interna TV-kanal inläggning av meddelande som beslutas av styrelsen samt akuta informationer i övrigt.

4. Ansvara för att kopiatorn fungerar.

DATA –ANSVARIG / 2.
1. Hjälpa till vid problem med våra datorer och trådlösa kommunikationssystem

LOKAL/LOKALVÅRDS ANSVARIG / 6.
1. Handha uthyrning av föreningens lokal och inventarier.

2. Anmäla till administratör när och till vem lokalen varit uthyrd. Hyran faktureras med ordinarie faktura för medlemsavgift. 

3. Tillse att lokalen är ren och i gott skick efter uthyrning och påtala ev. brister i städning etc.

4. Gardiner och dukar är rena och väl upphängda.

5. Kontrollera att städningen fungerar i, toaletter (inkl. toa-rullar) och trapphus, samt att papperskorg i tvättstugan används på rätt sätt och töms. P-korgen kan tömmas i sopkärlet i pannrummet.

6. Tillse att samtliga fönster är rena och hela i lokalen.

7. Anmäla fel och ev. skador till ordförande eller administrationsansvarig.
VVS –ANSVARIG / 1,3.
1. Kontrollera kulvertarna och se till att inget vatten ligger i groparna.

2. Kontrollera gavelluckor och lämmar som täcker nedgången.

3. Vid behov åtgärda ev. fel. För besiktning och service avstängningsventiler i värmesystemet, anlitas utsedd entreprenör. Avtala med utsedd entreprenör, när de stora avstängningsventilerna ska kontrolleras och ”motioneras”.

TVÄTTSTUGEANSVARIG / 5.
1. Tillse att den maskinella utrustningen och elförsörjningen fungerar och åtgärda ev. fel. Byta filter i torkaggregat och ventilationsanläggning. 

2. Ansvara för tvättprogrammet samt att tvättkostnader bokförs och debiteras i medlemsfakturan varannan månad enligt uppgjord plan.
3. Bistå medlem, som anmält förkommet ”tvättkort”. Anskaffa nytt.
4. Kolla tvättstugan hålls ren och snygg.
TVÄTTSTUGELOKALITETER – ANSVARIG / 3.
1. Kontrollera att städning fungerar i tvättstugan, WC (inkl toarullar) och trapphus, samt tömma papperskorgen. P-korgen kan tömmas i sopkärlet i pannrummet.

2. Tillse att samtliga fönster är rena och hela.

3. Anmäla fel och ev. skador till ordf. eller administration

STUPRÖR OCH HÄNGRÄNNE –ANSVARIG / 1.
1. Ha koll på ev. läckage och i samarbete med LR få information om nödvändiga reparationer.

2. Tillse att reparationer och ev. byte verkställs.

LEKPLATS  - och TRAFIKANSVARIG / X.
1. Tillse att dessa hålles i trim och fungerar enligt gällande bestämmelser.

2. Informera styrelsen om ev. åtgärder som bör vidtas och som kostnad för föreningen.

3. Hålla sig ajour med vad som kan tillföras på lekplatserna och lämna förslag till styrelsen.

4. Handha trafikfrågor inom området och i vårt närområde.

GARAGE–ANSVARIG / 1.
1. Tillse att byggnaderna hålles i god kondition och vidtala de som underlåter att underhålla sin garageport.

2. Rapportera till el-ansvarig vad gäller ledningar och armaturer när fel uppstår.

NYCKELREGISTER–ANSVARIG / 5.
1. Föra register över de nycklar, som finns hos varje fastighetsägare och de specialnycklar som tilldelats funktionärer och entreprenörer.

2. Tillhandahålla nycklar, låta tillverka nycklar för den som önskar extra-nycklar vilka säljs till självkostnadspris. Kontrollera att nycklarna är identitetsstämplade.

MOLOK–ANSVARIG / 1, 3.
1. Handha molokerna, kontrollera att de fungerar vad gäller låsning av locken och att ingen yttre åverkan skett. Se till att det är rent och städat runt anläggningarna.

2. Beställa papperspåsar vid behov.

3. Vara kontaktman gentemot Kretsloppskontoret/Renova vid behov.

4. Halkbekämpa runt moloker vid behov.

5. Bevaka fyllnadsgraden. (7- eller 14-dagarstömning)

Uppdaterad 2010-12-29
KK o. Gkj

* Ansvariga i styrelsen (siffran efter varje rubrik ovan indikerar vem/vilka som är ansvarig/a).

1. Färdigh, Sune

2. Granhage, Matti

3. Jonsson, Håkan

4. Kahn, Kjell

5. Kjellberg, Gunnar

6. Kolbe, Renate 

7. Liljekrantz, Ulf
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