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Inledning

Det du hdller i din hand ar en handbok

for att genomfora drsmote i den lokala
hyresgdstféreningen (LH) och det administrativa
efterarbete som foljer. Har finns instruktioner
och forklaringar till alla moment och blanketter,
samt lite tips och sé klart checklistor, allt for att
det ska vara lattare att f& Sverblick dver det som
ska goras.

Blanketter och mallar finns inte i det hér haftet,
utan finns samlat i ett separat hafte som skickas
ut infor drsmotesperioden, Arsmétesdags

— Blanketter for &rsmétet i din lokala
hyresgdstforening. Det gér dven att bestdlla
frén regionkontoret ndr som helst p& éret.

Den har handboken ar uppdelad i fem delar
med olika teman. Varje del avslutas med en
checklista dver det LH-styrelsen behdver goéra
under varje tema. Blanketth&ftet ar uppdelat
pd& samma satt och du hittar de blanketter
och mallar som ndmns hadr i handboken under
respektive del i blanketthdftet.

Del 1 — Arsredovisning och férberedelser infor
Arsmotet

Har samlas allt som ar bra att ténka p& infor
Aarsmotet med de saker som styrelsen behdver
forbereda for att kunna redovisa sin verksamhet
under sjalva &rsmotet.

Del 2 — Genomfdra drsmaotet
Har finns lite tydligare forklaringar kring
dagordningen och &rsmdotets delar.

Del 3 — Styrelsens konstituering

Efter Arsmotet samlas styrelsen for att
konstituera sig och fordela roller i styrelsen, allt
som behdvs for att géra det ar samlat i den har
delen.

Del 4 — Ekonomiska riktlinjer och bankblanketter
For de LH som hanterar pengar och har
bankkonto finns alla férklaringar kring det i den
har delen.

Del 5 — Lamna in handlingar till féreningen och
regionkontoret

Slutligen ar det dags att rapporterattill
féreningen och regionkontoret att ni ar igéng
och haft drsmote. Checklistan for det finns hér.

Arsmoéte i den lokala
hyresgdstforeningen

Arsmotet ar den lokala hyresgdstforeningens
hoégsta beslutande organ, det innebdr att

det dr under &rsmdodtet man kan genomféra
storst forandringar inom LH:t. Arsmatet dverser
styrelsens arbete och vdljer en styrelse som
ska driva féreningens verksamhet under dret,
styrelsens uppdrag ar att genomfora de beslut
som tas pé& arsmotet.

Arsmatet ar reglerat i Hyresgdstféreningens
stadgar § 8.2.

Om det inte kommer n&gra medlemmar till
Arsmotet s blir den lokala hyresgdstforeningen
vilande, dvs styrelsens tillgéng till bankkontot
pausas och styrelsens uppdrag forldngs inte,

till dess att styrelsen lyckas samla medlemmar
till ett &rsmote. Det dr viktigt att kontakta sin
férening om detta hdnder!

Den lokala hyresgdéstféreningen ar bunden av
stadgarna att hdlla sitt drsmdte senast under
februari ménad, men det gér att ha sitt drsmote
i januari. Ibland kan oférutsedda hdndelser

leda till att det inte gdr att halla &rsmdtet innan
februari &r slut och dé& dar det viktigt att kontakta
sin férening och be om till&telse att skjuta p&
motet. Kontaktuppagifter till just din férening
hittar du p& Hyresgdstféreningens hemsida,
www.hyresgastforeningen.se.

Om du ar osdker pé vilken férening den

lokala hyresgdstféreningen dr organiserad
under kan du kontakta regionkontoret vars
kontaktuppagifter finns pé& baksidan av den har
handboken.

Efter Arsmotet skickar styrelsen in
arsmoteshandlingar, protokoll fréin styrelsens
konstituerande mote och en hel del blanketter
till sin férening och Regionkontoret for

att registreras som aktiv och fé& verka i
Hyresgdstforeningens hamn. Vad som behdver
skickas in, hur och till vem kommer att redas ut i
detalj i det hdr haftet.



Del 1

- Arsredovisning och forberedelser infor drsmotet

Boka tid och plats fér motet

For att skapa de bdsta maéjliga forutsattningar
for just din lokala hyresgdstférenings drsmote
ar det viktigt att boka tid och plats for motet s&
snart du far det har haftet i din hand. Nar tiden
ar inbokad dr det dags att borja ténka p& att
kontakta revisorerna och valberedningen, samt
planera for att kallelsen ska n& medlemmarna
senast tvd veckor innan métet. Mer om revision,
valberedningens roll och kallelsen féljer nedan.

Hantering av personuppgift

| och med att skyddet for personuppgifter
starktes 2018 genom dataskyddsférordningen
GDPR, har Hyresgdastféreningen satt upp tydliga
rutiner for hur anstallda och fértroendevalda
hanterar personuppgifter.

Alla uppgifter som gdr att koppla till en viss
person dar personuppgifter. DArfér behodver vi
tdnka n&gra extra varv ndr det kommer till listor
over medlemmar som anvands till avprickning
pd arsmotet eller till utskick/utdelning av
kallelsen, samt ndr ni skickar in era handlingar till
regionkontoret.

Bilder

For att kunna anvénda bilder p&

personer i officiella sammanhang, tex i
verksamhetsberdttelse, p& hemsidan eller p&
sociala medier behdver personerna pd bilden
ge sin till&telse att bilden anvands. Ett smidigt
sdtt att gdra det pd dr att vid aktiviteter som ni
vill dokumentera ta en stund att samla alla och
meddela att ni kommer att fota, beratta i vilket
syfte bilderna sedan kommer att anvéndas och
be de som inte vill vara med pd bild att meddela
er s& att ni sedan kan undvika att fota just dem.
Nar det gdller barn dr det extra kénsligt och dé
behdver ni ha malsmans tillatelse i skrft.

Personuppgifter via e-post

Enligt Hyresgastforeningens GDPR-riktlinjer
ska kansliga uppgifter inte skickas okrypterat
via e-post. Detta pdverkar regionkontoret

ndr LH bestdller medlemslistor och det
paverkar LH styrelser vid inskickandet

av tex uppdragsblanketten och
kontaktuppgiftsblanketten. Det &r ocksd
4viktigt att tdnka pd ndr styrelsen skickar e-post

till varandra, att aldrig skriva ut kansliga
personuppgifter i konversationen.

For att regionkontoret ska kunna skicka
medlemslistor infor &rsmotet sé& krypteras de
genom ett l6senordskydd pé den excelfil som

vi bifogar i e-postmeddelandet. Mer om vad
som krévs av LH-styrelsen infér bestallning av
medlemslista finner du under rubriken Planering
av arsmotet.

For att styrelsen ska kunna skicka in
personuppgifter till regionkontoret via e-post s&
behdver hela styrelsen ge tillst&ind. Det gor ni
enkelt genom att kryssa i rutan Jag godkanner
att mina uppgifter delas digitalt/via e-post med
regionkontoret” p& blanketten Kontaktuppgifter
till styrelse. Om nd&gon i styrelsen inte vill att
uppgifterna skickas separat kan ni istallet
posta blanketterna Uppdragblankett och
Kontaktuppagifter till styrelse eller komma till
regionkontoret och l@mna in dem fér hand.

Medlemslistor

| dagslaget skickar regionkontoret medlemslistor
som en l&senordskyddad fil via e-post, en
utskriven lista via post eller ber er att h&dmta
listan pd& regionkontoret.

Den person i styrelsen som bestdller
medlemslistan fr&n regionkontoret ansvarar for
att personuppgifterna hanteras pé ett korrekt
satt.

Medlemslistan innehdller personuppgifter och
efter drsmotet mdéste listan destrueras, det
innebdr att den inte fér sparas utan mdéste
raderas, dvs e-postmeddelandet med listan
mdste raderas och likasd filen fr&n datorn

(kom ih&g att tdmma papperskorgen efterdt).
Eventuella papperskopior mdste sldngas

eller postas till regionkontoret. Adress till
regionkontoret finns p& haftets baksida och kom
ihdg att ldgga med en lapp om att listan ska
forstdras. Om listan slangs i papperskorgen, téank
dd pé& hur soporna hanteras (bdst ar att strimla
listan om det finns tillgding till en s&dan maskin
annars kan du riva séner eller p& annat sdtt
forstora listan innan den dker i soporna).



En liten Kom-ihdag
Har kommer négra tips for att forenkla for er
som lokal hyresgdstforening nér det gdller
GDPR:
+ Var tydlig med vilket syfte ni vill anvanda
medlemslistan till om ni bestdller en frén
regionkontoret, dé& kan den som tar ut listan
fr&n medlemsregistret anpassa listan s& att
ni f&r de personuppgifter ni behdver, i det
format ni behover,
ange mobilnummer ndr ni vill ha
medlemslistan via e-post, [6senordet skickas
via sms,
radera alla personuppgifter ndr de inte
l&ngre behdvs,
stdm av med de som vdljs till olika
fortroendeuppdrag att det dr okej att ni
skickar in handlingarna via e-post, om ndgon
motsdatter sig, posta handlingarna istallet.

Behdver du hjalp med hur din lokala
hyresgdstférening bor arbeta med GDPR kan du
kontakta din férening eller regionen.

Det gdr ocksé att bestalla handboken
GDPR - S& hanterar vi personuppgifter i
Hyresgdstforeningen frén regionkontoret.

Arsredovisning

P& &rsmotet redovisar ni vad ni har haft for
verksamhet under &ret och hur mycket pengar
ni har spenderat. Innan édrsmotet behdver
dessa saker ocksé& granskas av revisorerna,

s& att de kan skriva en revisionsberdattelse. |
revisionsberdttelsen framgdr om revisorerna
anser att ni fullfoljt det uppdrag som arsmotet
har tilldelat er.

Revision

Revisorerna for den lokala hyresgdstféoreningen
far under hosten ett separat utskick med
instruktioner infor &rsrevisionen.

Kontakta revisorerna redan under hdsten

for att boka tid fér revision. Om er lokala
hyresgdstférening inte har valt en revisor
(&Grsmotet valjer revisor, sé kolla protokollet
frén forra Arsmotet) kan ni kontakta er
Hyresgdstfoérening for kontakt med deras
revisor. Alla Hyresgdstféreningar har revisorer
som utdver att granska féreningen infér deras
Aarsmote, dven kliver in och granskar lokala
hyresgdstféreningar som inte sjdlva har valt en
revisor.

Revisorn ser 6ver den verksamhet som ni haft
under d&ret och er ekonomi, darfér behdver

styrelsen forbereda en del material infor
revisionen. Till att borja med &r det bra att se

till att Kassaboken ar uppdaterad, att alla
kvitton finns samlade och att ni har alla fakturor
sparade. Samla éven ihop alla styrelseprotokoll
s& att revisorerna kan se hur eventuella
ekonomiska beslut har fattats. Stam gdrna av
med revisorerna, ndr ni bokar moétet, vad de
behodver for att genomfdra granskningen.

Ndr revisorerna har granskat allt material
beslutar de om de rekommenderar drsmotet
att ge styrelsen ansvarsfrinet eller inte. Beslutet
om styrelsens ansvarsfrinet ligger sedan helt p&
Arsmotet.

Se till att ni f&r revisionsberdttelsen av
revisorerna ndr de signerat den. Den behdver ni
kopiera och dela ut p& &rsmotet, samt skicka
till foreningen med &rsmdoteshandlingarna efter
Arsmotet.

Arsredovisning

Arsredovisningen bestér av bokslut och
verksamhetsberdttelse, samt budgetutfall om ni
har fétt verksamhetsmedel under dret och tillhdr
Familjebostader, Poseidon eller Bostadsbolaget.
Arsredovisningen ska dverensstdmma med den
verksamhetsplan och budget som antogs p&
hostmotet.

Observera att alla i styrelsen ar ansvariga fér
féreningens ekonomi, inte bara kasséren.

Arsredovisningen ska delas ut till alla som deltar
p& drsmotet.

Budgetutfall fér LH inom Familjebostader,
Poseidon och Bostadsbolaget

P& blanketten Budgetutfall, som finns i del1i
Arsmétesdags — blanketter for drsmotet i din
lokala hyresgdstférening, jamfor ni de aktiviteter
och kostnader ni planerat i den budget ni
skickade in till regionkontoret ndr ni ansdkte om
verksamhetsmedel med de faktiska kosthader
som aktiviteterna har kostat.

Verksamhetsberdttelse

Forbered verksamhetsberdattelsen sa att
revisorerna och medlemmarna kan se vilken
verksamhet ni genomfort under dret.
Verksamhetsberdttelsen ska innehalla
grundladggande information om styrelsen, er
verksamhet och de aktiviteter som ni genomfort
under dret, samt information om eventuella
samrddsmdten med fastighetsdgaren.

Nar det gdller information om styrelsen, s&



ska det framgd& hur ménga génger styrelsen
tréffats och vilka som ingditt i styrelsen.
Verksamhetsberd&ttelsen ska dven signeras av
alla styrelseledaméter.

Skriv berattande om er verksamhet och de
aktiviteter ni genomfort. Lagg gdrna in bilder,
men dubbelkolla GDPR-riktlinjerna sé att ni inte
rékar ladgga med en bild p& en person som inte
gett sitt tillstdnd (mer om GDPR och bilder hittar
du under rubriken Hantering av personuppgift).
En inbjudande verksamhetsberd&ttelse ar ett bra
satt att locka fler att vilja vara med i styrelsen
eller delta i era aktiviteter. Om er verksamhet och
aktiviteter skiljer sig frén den verksamhetsplan
som medlemmarna antog pd hdstmaotet, sé ska
det finnas en férklaring till varfor.

Ange hur ménga samrddsmaten ni har haft
med fastighetsdigaren under &ret, skriv ned vilkka
fré&gor ni har lyft vid de métena och eventuella
resultat, om det har lett till ndgra atgérder frén
fastighetségarens sida.

Nar verksamhetsberdattelsen ar klar ska den
godkdnnas av styrelsen, ange sedan det datum
ni har antagit den l&ngst ner och signera.

Det ar viktigt att alla i styrelsen skriver under
verksamhetsberd&ttelsen.

Inventarielista

Inventarielistan skickas ut frdn den nationella
enheten Ekonomi Fortroendevalda. Det ar viktigt
att ni fyller i den och sparar den pé& en sdker
plats sé& att ni kan anvénda den som underlag
till férsakringsbolaget om ni harft inbrott i er
lokal eller rékat ut for andra skador pé era
inventarier.

Planering av drsmotet

P&bdrja planeringen av &rsmotet i god

tid, dels for att styrelsen ska f& tid att
sammanstdlla &rsredovisningen och ordna
kallelser och liknande och fér att underl&tta

for valberedningen, dels for att ha maéjlighet

att planera in andra aktiviteter i samband med
arsmotet. Arsmotet behdver inte bara vara sjalva
beslutsprocessen, det dr ocksd ett bratillfalle

att géra négot roligt for medlemmarna, kanske
bjuda pé ett kulturinslag eller tipsrunda med pris
eller en intressant foreldsare.

Valberedningen

Valberedning vdljs p& drsmotet. Ledamaoter
i valberedningen bor vara ojadmnt till antalet
om oenighet skulle uppstd. Valberedningen
ar verksam hela verksamhetséret och

forbereder de val som ska goras pé& drsmotet.
Valberedningens roll dr viktig dé det ar den som
aktivt ska arbeta med att vitalisera styrelsen
och se till att den lokala hyresgdstféreningen
har b&sta mojliga forutsattningar till att kunna
genomfdéra kommande drets utmaningar.

Medlemmarna ska ocksé& ges maojlighet att
nominera till styrelsen. Om det inte finns
information om detta i kallelsen behdver
medlemmarna meddelas pd annat satt hur
de ska gé tillvaga for att nominera till styrelsen,
forhandlingsréd och férhandlingsdelegation.

Kallelsen

Kallelsen, det vill sdga inbjudan till &rsmodtet, ska
ha kommit fram till alla medlemmar som bor
inom den lokala hyresgdstféreningens omrdde,
senast 14 dagar innan sjalva motet. Om kallelsen
blir forsenad kan arsmédtet ogiltigforklaras under
motet (se punkt 2 under rubriken Dagordningen)
och dé& madste styrelsen kalla till ett nytt mote.

Detta ska kallelsen innehélla

For att kallelsen ska vara giltig méste den
innehdlla basinformation som datum och
plats for motet, men den behdver innehdélla
mer information an s&. Har efter foljer en lista
pd& saker som ska vara med pd kallelsen till
arsmétet, for att underldatta deltagandet for er
och for medlemmarna.

Datum dé kallelsen skickas.

Datum, tid och plats for motet. Skriv
gdrna nédgot om tillgdnglighet nar det
galler lokalen, tex om det finns ramp eller
hiss i lokaler med trappor, om det finns
horselslinga och liknande.

Vad som kommer att ske p& motet, utdver
arsmotet, om ni kommer att ha ndgon
forelésning eller aktivitet i samband med
motet, eller om ni tex bjuder paé fika.

Hur man nominerar till fértroendepostet,
som styrelsen, forhandlingsrad eller
forhandlingsdelegation, samt sista datum
for nominering.

P&minnelse om att kunna uppvisa
medlemskap om man blivit medlem ndara
inpd& motet, tex genom att ladda hem
Hyresgdstféreningens app till telefonen for
att visa medlemskort.

Avsdndare for kallelsen, dvs styrelsen.

Ni kan ocksé skriva négot kort om varfor det

ar viktigt och roligt som medlem att delta p&
arsmotet, tex ndgot i stil med:

"Ta vara pé din ratt som medlem och résta fram
vilka som ska representera alla hyresgdster i din



lokala hyresgdstférening, samt vilka du vill ska
vara med i forhandlingen om din hyra.”

Skicka kallelsen

Kallelsetiden &r reglerad i Hyresgdstféreningens
stadgar och kallelse till &rsmotet ska ske

senast tvd veckor fore motet. Det innebdr att
medlemmen ska ha kunnat ta del av kallelsen
senast 14 dagar innan motet.

Kallelsen kan goras tillganglig for medlemmarna
pd& flera olika satt; den kan sattas upp pé
platser som ar val synliga for alla hyresgdéster,
tex om ni har tillgéng till anslagstavlor i
trappuppgdngarna, l&ggas i medlemmarnas
brevlédor, skickas med post till alla medlemmar
eller skickas med e-post till alla medlemmar
(men ténk dé pd att alla medlemmar kanske
inte har e-postadress).

Det gdr att bestdlla ett kallelseutskick eller tryck
av kallelse for upphédmtning fr&n regionkontoret
genom den e-postadress du hittar p& baksidan
av haftet. Vid bestdallning av utskick anvander
vien mall med ett standardformat som inte
innehdller bilder.

Bestallningen ska ha inkommit till regionkontoret
senast 5 veckor innan arsmotet for att
sdkerstdlla att kallelsen ndr medlemmarna i tid.

| bestallningen av utskick behdver ni ange:
- LHns namn och nummer (béde
foreningsnummer och LH-nummer, alltsé 5
siffror),
text som ska sté pé kallelsen (se listan ovan
over det kallelsen ska innehalla),
om den ska skickas med post, e-post eller en
kombination av de tvé (dé skickas e-post till
de som har e-post registrerad och post till de
som inte har e-post registrerad),
vem som ska fé& bestdllningsbekraftelsen,
om det ar den som kontaktat regionkontoret
eller om det ér ndgon annan i styrelsen.

| bestallningen av tryck behdver ni bifoga

originalet i word-format och ange:

+  Bestdallarens namn och telefonnummer.
Kassdrens namn och telefonnummer om
det ar annan person an kassdéren som ar
bestdllare.

LH:ts namn och nummer (bé&de
foreningsnummer och LH-nummer, alltsé 5
siffror)

Om trycket ska vara farg eller gréskala

Om trycket ska tryckas pd brevpapper med
Hyresgdstféreningens logga

Antal tryck

Avprickningslista

Eftersom &rsmotet dr ett medlemsmaote dr det
en stor hjdlp att ha en lista éver den lokala
hyresgdstféreningens medlemmar sé att
medlemskapet kan kontrolleras.

En aktuell medlemslista kan bestdallas frén
regionkontoret genom den e-postadress som
anges pd baksidan av haftet. Bestdllningen ska
ha inkommit till regionkontoret senast 10 januari,
men du kan sjdlv ange nar du vill ha listan sé
att den ar sé aktuell som mdjligt. Listan skickas
[6dsenordskyddat i excel-format.
Nd&r du bestaller medlemslista behdver du ange:
+ att du vill ha listan for avprickning pé
arsmotet (detta har med GDPR att gbra och
vi f&r inte l@mna ut medlemslistor utan ett
tydligt angivet syfte),
nar du senast behdver listan,
ett mobilnummer till den som ska dppna
listan (hit skickas lGsenordet till listan)
en e-postadress till den i styrelsen som ska ta
emot listan (om annan &n den som bestaller
listan)

Alla personer som ingér i samma hushdéll som en
person som ar medlem rédknas som medlemmat,
men det ar bara en rést per medlemskap som
galler.

Avprickningslistan innehdller personuppgifter
och efter drsmotet mdste listan destrueras,
mer om hur och varfor hittar du under rubriken
Hantering av personuppgift.

Checklista infor Arsmotet

Steg 1: Férbered d&rsredovisningen

« Skriven verksamhetsberdttelse som
innefattar allt som ska finnas med (se
rubriken Arsredovisning); stdm av mot
verksamhetsplan och budget, samt
styrelseprotokollen sé& att ni f&r med
alla aktiviteter ni gjort, se till att det
finns tid for alla i styrelsen att signera
verksamhetsberd&ttelsen.
Upprdatta ett budgetutfall; st&dm av mot
verksamhetsplan och budget, samt
kontrollera alla kvitton och bankkontot, se
till att bé&de kassor och ordférande signerar
budgetutfallet.
Upprdatta ett bokslut; kontrollera alla
kvitton, handkassan och bankkontot nar ni
ska fylla i bokslutet, se till att b&de kassor
och ordférande signerar bokslutet infor
revisionen.
Uppdatera inventarielistan; stam av listan



med féregdende ars inventarielistor sé& att ni
ser om négot ska markeras som "Kasserat”.,
stdm av mot kvitton och styrelsebeslut sé att
ni inte missar ndgot som borde st& med pd
listan, kom ihdg att skriva ansvarig person
om ndgot kasserats., signera.

Steg 2: Kontakta revisorerna

Kontakta revisorerna i god tid.

Samla ihop verksamhetsberdttelse,
budgetutfall, bokslut, styrelseprotokoll och
inventarielista (mer information om vad
revisorerna behover ha tillgéng till finns
udner rubriken Revision.)

Kontrollera att bokslutet skrivits under av
kassor, ordférande och revisor.

Se till att ni fér revisionsberdttelsen, signerad,
Qv revisorerna.

Steg 3: Boka datum

Bestdm datum och boka eventuell lokal infor
motet.

Planera in nar ni ska skicka kallelsen.
Meddela er forening vilken dag, tid och plats
dar arsmotet ska hallas.

Steg 4: Kontakta valberedningen

Kontakta valberedningen i god tid.
Informera om mojligheten att lagga till
nominerings-information i kallelsen.

Steg 5: Bestall kallelse och medlemslista

Forbered kallelsen sé& att den nér
medlemmarna 14 dagar innan motet.

Om regionkontoret ska hjélpa till med utskick
av kallelse, se till att hélla den deadline som
ar bestdmd, den hittar du under rubriken
Planering av drsmotet.

Bestdll en medlemslista for avprickning pé&
motet fore den deadline som ar bestadmd,
[&s mer under rubriken Planering av
Arsmotet.

Steg 6: Forbered motet

Informera métesordférande och
motessekreterare om dagordningen och
forbered dem med saker som &r viktiga i
ert LH. Kanske tycker era medlemmar om
att diskutera saker l&nge och val sé& att det
behdver goras utrymme for det. Eller sé& kan
det finnas frégor om omrddet som alltid
dyker upp p& medlemsmdadten och dd kan
det vara bra féor mdtesordférande att kanna
till det.

Kom &verens i styrelsen om vem som
presenterar styrelsens punkter; dvs
verksamhetsberdttelse, bokslut och
eventuella forslag fréin styrelsen

Stdm av med revisorerna att de ska féredra
revisionsberdttelsen p& motet

Ordna med det praktiska, som att bestdalla
eventuell fortaring till motet, forbereda
kopior av alla handlingar som ska l&ggas till
protokollet, férbereda en ndrvarolista som
anvands till réstl@dngden och kopiera upp
arsmoteshandlingar att dela ut pd drsmaotet
(dagordning, bokslut, verksamhetsberdattelse,
revisionsberdttelse och eventuella skrivelser,
motioner eller forslag frén styrelsen).



Del 2

- Genomfora Arsmotet

Ndar alla férberedelser ér gjorda ar det

bara att invénta drsmdtet. Utdver mallen
,&rsmétesprotokoll kan det vara en bra idé

att ha blanketterna Férhandlingsuppdrag
och Uppdragsblankett ndra till hands sé& att
ni direkt efter motet kan fylla i person- och
kontaktuppagifter till de som blivit nominerade
och valda till fértroendeuppdrag utanfor
styrelsen. Alla mallar och blanketter finns i haftet
Arsmétesdags - Blanketter for drsmotet i din
lokala hyresgdstférening.

Enligt Hyresgdstféreningens stadgar § 2.3
kan endast personer som ar medlemmar
inneha fortroendeuppdrag. Kontrollera
innan &rsmodtet att de som &r nominerade
till fértroendeuppdrag ar medlemmar i
Hyresgdstféreningen och var noga med att
de som nomineras pd sittande mdte kan
uppvisa medlemsskap, antingen genom att
finnas med pé& avprickningslistan eller genom
att uppvisa giltigt bevis p&d medlemsskap,
tex ett medlemskort eller en inbetalning av
medlemsavgiften.

Val under drsmotet

Under drsmotet galler regeln att det dr en rost
per medlemskap. Det innebdr att om man
kommer tvé personer tillsammans till motet
dar den ena ér betalande medlem och den
andra ar familjemedlem har man bara en rést
tillsammans.

For att f& rosta pd drsmotet mdéste man vara pé
plats sjalv, man féar alltsé inte rosta via fullmakt.

Styrelseledamdoter fér vara med och résta under
alla punkter utom den som rér ansvarsfrihet.

Det forslag som fé&r mer an halften av alla
roster pd drsmotet ar det forslag som vinner
omrdstningen. Om det skulle bli lika mellan tvéa
forslag ska man lotta mellan férslagen.

Dessa regler kring val under &rsmaotet stér
skrivet i Hyresgastforeningens stadgar §

8.2.4. Det ar allts& de grundregler som hela
Hyresgdstforeningen utgdr ifréin. Det dr inte
till&tet for en lokal hyresgdstférening att gora pd
ndgot annat satt.

Om man av ndgon anledning inte vill delta i en
omrdstning behdver man inte det. Det kallas att
man l&gger ner sin rost.

Vanligtvis ndr man réstar pé arsmotet gér man
detta genom ndgot som kallas acklamation.
Det innebdr att motesordféranden stdller en
fréga om vilka p& mdtet som tycker man ska
godk&nna férslag A. De som tycker man ska
godkdnna forslag A séger dé& JA". Darefter fr&gar
motesordféranden vilka som tycker man ska
godk&nna férslag B och de som vill godkdnna
det forslaget sdger d& JA". Mdtesordforanden
beddmer sedan vilket férslag som fick flest JA
svar.

Vill man som mdtesdeltagare ha en mer exakt
omrdstning kan man begdra votering. Det
innebdr att man istallet for att sdga A" racker
upp handen och réstraknarna raknar hur
mdanga som rostar pd vilket forslag.

Vill man ha en mer exakt omréstning, men

utan att visa upp vad man rostar pd kan man
begdra sluten omrdstning. Det innebdr att man
far skriva ner sitt val pé& en rostsedel som sedan
l@mnas till rostraknarna. Réstsedlarna ska alltid
vara anonyma. Sluten omrdstning kan vara bra
att anvdnda nér det gdller personval, eftersom
man inte ska behdva visa dppet vem man réstar

pA.

Dagordningen

Man kan séga att dagordningen ar en lista dver
de punkter som ska tas upp pd drsmaotet. De
punkter som mdste tas upp pd motet regleras

i Hyresgdstforeningens stadgar § 8.2.2. Villman
ta upp fler punkter p& mdtet kan man goéra det,
men man mdste alltid minst ta upp de punkter
som finns i stadgarna.

Dagordningen for &rsmotet innehdller alltid
minst dessa punkter:

1) Oppnande av métet
Vanligtvis &r det ordférande for styrelsen som
Oppnar motet

a) Faststallande av dagordning
Har ska deltagarna p& moétet godkdnna de
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punkter som finns p& dagordningen. Det
ar ocksd& hér man kan lagga till punkter pd
dagordningen.

b)Faststallande av rostlangd

Har ska man gé& igenom ur ménga medlemmar
med rostratt som ér med pd motet. Det ar
endast betalande huvudmedlemmar som har
rostrétt pd arsmaotet. Ar det t.ex. 17 medlemmar
p& &rsmotet dr rostldngden 17st.

2) Frdga om kallelsen behdrigen skett

Vid denna punkt ska deltagarna pé& motet
besluta om kallelse till métet har gatt till

pd& ratt sdtt. Enligt stadgarna ska kallelsen

n& medlemmarna senast tvé veckor innan
Aarsmotet. Om kallelsen har gétt ut i tid dr det
inga problem. Om kallelsen kommit ut for sent,
eller bara n&tt n&gra medlemmar fér motet
stdllas in och en kallelse till ett nytt mdte mdaste
gd ut.

3)Val av mdtesledning

Har valjer deltagarna pd métet de som ska leda
Aarsmodtet. Ofta har styrelsen forslag pd vilkka som
ska vara motesordférande och sekreterare och
deltagarna p& motet féar frégan om négon vill
vara protokolljusterare och réstraknare.

a) Val av motesordférande

Motesordférande dr den som leder motet

och ser till att allt gér ratt till. Det ar bra

ifall métesordforanden ér ndgon som

inte sitter i styrelsen eftersom det &r
motesordféranden som tolkar resultatet av
acklamtionsomrdstningar (se beskrivningen
under rubriken Val under &rsmotet) vilket gor att
en styrelseledamot som sitter mdtesordférande
kan hamna i en javsituation vid omrdstningen
om styrelsens ansvarsfrihet och personval
gallande styrelsen.

b) Val av motessekreterare

Motessekreteraren ansvarar for att skriva
motesprotokollet, alltsé skriva ner vad motet
kommer fram till och vilka personer som vdljs till
olika uppdrag.

c) Val av protokolljusterare och réstréaknare

En protokolljusterare l&ser igenom
motesprotokollet efter motet for att se att det
som stdr i protokollet verkligen dr det som togs
upp p& motet. Rostraknare raknar résterna
ifall det krdvs vid omrostningar. Ofta ar det
samma person som ar protokolljusterare och
rostréknare. Har ska tvé personer valjas.

4) Styrelsens berdttelse for foregédende éar

Hd&r presenterar styrelsen sin
verksamhetsberdttelse for det génga dret.

Har kan dven styrelsen svara pd frégor kring
foreningens verksamhet under dret som gdtt.
Nd&r detta ar klart kallas det att man lagger
verksamhetsberdttelsen "till handlingarna™

Det betyder helt enkelt att det inte finns négra
oklarheter kring redovisningen av féregdende ar.

5) Revisorernas berdttelse

Hdar presenterar revisorn sitt arbete med
revisionen, allts& den granskning av styrelsens
arbete och féreningens ekonomi som revisorn
gor varje ar. Det ar ocksé& har revisorn berdttar
ifall den tycker att styrelsen bor f& ansvarsfrinet
eller inte. Liksom med verksamhetsberattelsen
heter besultet om revisionsberdattelsen att man
[&gger den till handlingarna.

6) Frdga om ansvarsfrinet for styrelsen

Har ska motet besluta ifall styrelsen fér
ansvarsfrinet eller inte. Att styrelsen féar
ansvarsfrinet innebdr att den styrelse som suttit
det foregdende Aret har skott sitt jobb bra och
tex inte gjort fel i hanteringen av ekonomin. Om
styrelsen inte f&r ansvarsfrinet ska styrelsen fé&
en viss tid pd sig att ratta till de fel som gjorts.
Nar felen ar atgdrdade ska det kallas till ett
nytt mote dar det dterigen ska réstas om
ansvarsfrinet for styrelsen. Under denna punkt
far inte styrelsen vara med och résta, de fér bara
delta i diskussionen.

7) Beslut om antalet ledaméter i styrelse

Enligt stadgarna ska det vara ett ojdmnt antal
ledamoter i styrelsen, s& att det inte ska kunna
bli lika om styrelsen mdste rosta. Styrelsen mdéste
best& av minst tre personer, men det underlattar
for styrelsens arbete om det ar fler. Om LHN
hanterar pengar dr det bra om styrelsen bestér
av fler personer for att kunna férdela rollerna i
styrelsen som &r knutna till ekonomin..

8) Val av

a)Ordférande

Ordféranden ar den som leder styrelsens arbete.
Mer om detta kan du l&sa i Handbok fér din
lokala hyresgdstférening.

b) Styrelseledamoter

P& &rsmotet valjer man styrelseledamaoter.
Efter Arsmdtet har styrelsen ett mote som
kallas konstitueringsmote dar uppgifter delas
ut mellan styrelseledaméter. Till exempel
best&immer styrelsen pé konstitueringsmaotet
vem som ska vara kassdr och sekreterare.
Mer om det kan du lasa i Del 3 — Styrelsens
konstituering.



9) Val av

Q) Revisor/er

En revisor granskar styrelsens arbete och LHns
ekonomi. Mer om detta kan du l&sa i Handbok
for din lokala hyresgdstforening. Ifall niinte kan
hitta ndgon som vill vara revisor, s& kan arsmotet
valja hyresgdstforeningens revisorer.

b) Val av revisorsersattare

Ifall en revisor méste l&mna sitt uppdrag tidigare
ar det bra att ha en ersattare som kan hoppa in
och &teruppta arbetet.

10) Val av valberedning

Valberedningen arbetar med att ta fram férslag
till styrelse-, férhandlings- och revisorsuppdrag
infor nésta drsmote. Mer om valberedningens
arbete kan du l&sa i Handbok for din lokala
hyresgdstférening.

11) Forhandlingsuppdrag

a) Val av férhandlingsréd

Varje lokal hyresgdstforening har mojlighet
att valja forhandlingsréd som deltar i
forhandlingsarbetet i féreningen.

b) Nominering till stor férhandlingsdelegation
Lokala hyresgdstféreningar har maéjlighet

att nominera kandidater till stor
forhandlingsdelegation. Dessa nomineringar
ska skickas direkt till foreningen eftersom
forhandlingsdelegationern véljs p& foreningens
Arsmote.

12) Behandling av verksamhetsinriktning

Har g&r moétet igenom vad som ska handa
under det kommande dret. Styrelsen kan tex
presentera Verksamhetsplaneringen som
beslutats om pé ett medlemsmdote under
sommaren/hdsten. Om de gor det kan drsmotet
besluta att ldgga verksamhetsplaneringen till
handlingarna.

13) Behandling av forslag frén styrelsen och nya
fr&gor

Har kan man gé igenom forslag pé forandringar
som styrelsen har kommit med innan arsmotet.
Har kan dven medlemmar komma med forslag
eller stalla fragor.

14) Métets avslutande

N&r motet ar avslutat ar det styrelsens
ordférande som tackar presidiet, dvs
motesordférande och motessekreterare, samt
avtackar eventuella styrelseledam&ter som
l&mnar sina uppdrag.

Om ni behdéver avsluta LH:n

Ibland kan man behdva avsluta en LH, tex om
de som sitter i styrelsen kénner sig fardiga och
vill ldmna dver, men ingen vill ta dver och kliva in
i styrelsen. Det dr viktigt att kontakta féreningen
om det finns misstanke om att det inte kommer
att valjas en ny styrelse.

Foreningen kan hjdlpa till med vad som galler for
lokaler och inventarier, samt p&dminna om vilka
handlingar som behdver fyllas i.

Det ar viktigt att &rsmdtet genomfdrs och att ni
p& Arsmotet beslutar att avsluta LHt. Det ska
ocksé framgd pé kallelsen att LHt ska avslutas.

Ddrefter behdver styrelsen se till att redovisa
sin verksamhet och ekonomi till regionkontoret.
Kontakta regionkontoret samtidigt som ni
kontaktar foreningen, sé& far ni stéd i vad som
behdver l@mnas in och till vem.

Checklista efter Arsmotet

Kontrollera sé& att mdtesordforande,
motessekreterare och justerare

har l&st igenom och skrivit under
Arsmotesprotokollet.

Samla in person- och kontaktuppgifter till
de som blivit valda till fértroendeuppdrag
utanfdr styrelsen, tex valberedare, revisorer
och férhandlingsréd, s& att ni kan fylla i
blanketterna Forhandlingsuppdrag och
Uppdragsblankett.

Samla styrelsen for ett konstituerande mote
s ndra inpd arsmdtet det gar, mer om
konstituering finns att l&sa i nésta del: Del 3
- styrelsens konstituering.
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Del 3

- Styrelsens konstituering

Efter Arsmodtet ska den nyvalda styrelsen samlas
och dela ut uppgifter mellan sig. Det kallas att
styrelsen konstituerar sig. En bra idé ar att hélla
detta mote direkt efter drsmotet eftersom hela
styrelsen andé ér samlad dé. Det ar bra om de
som ar valda till styrelsen tanker igenom innan
vad man skulle vara intresserad av att géra i
styrelsen. Mer information om vilka roller som
finns i styrelsen finns i Handbok fér din lokala
hyresgdstférening.

Konstitueringsmotet

Konstitueringsmotet har en fast dagordning
med punkter som ska tas upp och de ar:

1) M&tets Sppnande och godkdnnande av
dagordning

Styrelsens ordférande dppnar motet och
styrelsen gér gemensamt igenom vad som ska
tas upp pd motet.

2) Val av protokollférare for motet

Deltagarna p& motet bestdmmer vem det dr
som ska skriva ner vad man kommer fram till p&
motet.

3)Val av justerare for motet

Justeraren l&ser igenom protokollet efter motet
och ser till s& att det som stér i protokollet ar det
som beslutats om pd& motet.

Nedan foljer ett antal val av uppgifter inom
styrelsen. Du kan [&sa mer om vad dessa

olika poster innebdr Handbok foér din lokala
hyresgdstférening.

4) Utse Vice ordférande

5) Utse Sekreterare

6) Utse Kassor

7) Utse attestansvarig (2st)

Det ar viktigt att kassér och attestant inte ar
samma person. Kassdr och attestant ska heller
inte vara familjemedlemmar dé det kan leda till
att styrelsen hamnar i en jav-situation.

8) Utse Kontotecknare (2st)

9) Innehavare av bankkort

10) Utse bildningsansvarig

11) Utse Lokalansvarig

12) Utse Brandskyddsansvarig

13) Ovriga frégor

Har kan man ta upp andra frdgor som man vill
diskutera

14) Motets avslutande

Blanketter

Nar styrelsen har haft sitt konstitueringsmaote ska
ni fylla i Rapportblankett Fértroendeuppdrag LH
som finns i hftet Arsmétesdags — blanketter

for drsmotet i din lokala hyresgdstforening. Dar
fyller ni i vilka som ar valda till olika uppdrag i er
lokala hyresgdstférening.

Ni ska ocksd fylla i blanketten som heter
Kontaktuppgifter for styrelse i lokal
hyresgdstférening i samma hdafte. Bada

de hdr blanketterna dr viktiga att de fylls i
korrekt, d& regionkontoret anvénder dem ndr
uppdragen ska registreras i medlemssystemet
och blanketten Kontaktuppagifter &r viktig for
foreningen att ha en kopia av sé att de kan
kontakta styrelsen vid behov.

Utdver kontaktuppagifter till styrelseledamoter,
behdver ni ocksd fylla i blanketten
Kontaktuppgifter till lokal hyresgdstforening.
Dar tydliggdr ni hur ni vill bli kontaktade av
medlemmar och boende inom ert LH-omréde
bland annat vad gdller kvarterslokal eller fr&gor
kring aktiviteter.

Checklista efter styrelsens
konstituering

Kontrollera sé& att kassor inte ar vald till, eller
familjemedlem med attestant.

Kontrollera att ordférande och justerare

har last igenom och skrivit under
konstitueringsprotokollet.

Kontrollera s& att alla uppgifter ar ratt ifyllda
p& Rapportblankett Fértroendeuppdrag

LH, s& att den rollférdelning ni gjort pd
konstitueringsmotet finns med.

Kontrollera att alla styrelseledamoter

fyllt i sina kontaktuppgifter pé& blanketten
Kontaktuppagifter till styrelse.

Kontrollera att blanketten Kontaktuppgifter
till lokal hyresgdstforening ar ifylld.



Del 4

- Ekonomiska riktlinjer och Swedbank-blankett

Bankkonto

LH som hanterar pengar och har eget
bankkonto behdver fylla i en blankett

fr&n Swedbank som skickas ut av centrala
ekonomienheten. Fullmakten har tidigare
hanterats av regionkontoret for att sedan
skickas vidare till Swedbank. Fr&n och med 2023
ska fullmakten istallet skickas direkt till centrala
ekonomienheten ekonomi.fortroendevalda@
hyresgastforeningen.se.

Kontot tecknas av tvé personer och béda
behodver hatillgding till kontot fér att géra
utbetalningar. Vilka som tecknar kontot beslutas
pd& konstitueringsmaotet under punkten 8.

Utse kontotecknare. Det dr de som valdes till
kontotecknare som ska fylla i blanketten. Det

ar viktigt att alla uppgifter som efterfrdgas pd
blanketten fylls i.

Den person som stér som kontaktperson

pd& fullmakten ér den som kommer att f&
kontoutdrag och information frén banken, oftast
ar detta kassoren.

Centrala ekonomienheten skickar fullmakten till
banken for registrering och det ar forst ndr den
ar registrerad hos banken som ni kan f& tillgéing
till ert bankkonto. Blanketten &r giltig ett ér,
dven om ni inte gjort dndringar i rollférdelningen
mdste ni skicka in en ny efter varje drsmote.

Bankkort eller dverféringar till kasséren

Om LHn vill ha ett bankkort kopplat till sitt konto
ska detta beslutas pd ett styrelsemdte, antingen
konstitueringsmotet eller ett styrelsemdte ndr
som helst under &ret. Efter att beslutet dr taget
ska det anges pd Swedbank-blanketten.

Om ni redan skickat in blanketten efter Arsmotet
och ddrefter beslutar att ni vill ha kontokort
madste ni fylla i och skicka en ny blankett till
centrala ekonomienheten tillsammans med en
kopia av det styrelseprotokoll dar beslutet finns
med.

Det &r kortinnehavaren som ansvarar for att
kortet hanteras pd ratt sdtt.

Regler for bankkort:

Kortet dr personligt och fér inte l&nas ut.
Om den som disponerar kortet avgér ska
styrelsen omgdé&ende kontakta centrala
ekonomienheten sé& att kortet kan spdrras

Om styrelsen gor beddmningen att ett bankkort
inte behdvs sé& kan de som dr kontotecknare via
Internetbanken féra dver pengar till forslagsvis
kassdérens privata konto. Denne kan sedan via
sitt eget kort ta ut pengarna. Vdljer styrelsen

att goéra pd det sattet ar det viktigt att alla
kvitton sparas sé att de gér att matcha med
dverforingarna.

P& samma sdtt kan man via internetbanken
betala ut ett forskott eller ersattning for
inldmnat kvitto.

Checklista for de ekonomiska
handlingarna

Kontrollera s& att rollférdelningen stdmmer
med det ni beslutat p& konstitueringsmotet
(eller styrelsemdtet dar frdgan beslutats)
Kontrollera sé att alla uppgifter ar ratt ifyllda
pd& Swedbank-blanketten.
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Del 5

- La&mna in handlingar efter Arsmotet

Efter att ni genomfort &rsmote och
konstitueringsmote, samt fyllt i alla blanketter
som ni behdver s& ska ni rapportera till
regionkontoret och er férening att ni ar

igdng och ska fortsdtta driva LHn ett &r till.
Detta gor ni genom att skicka in protokoll,
arsmdteshandlingar och efterfrédgade uppgifter
till féreningen och regionkontoret. Vem som ska
ha vad, hittar ni p& den har sidan.

Kontaktuppgifter

Kontaktuppgifter till regionkontoret finns p&
baksidan av det har haftet, samti Arsmétesdags
— blanketter fér drsmotet i din lokala
hyresgdstférening.

Kontaktuppgifter till féreningen finns i haftet
Arsmétesdags — blanketter fér drsmotet

i din lokala hyresgdstforening och p&
Hyresgdstféreningens hemsida,
www.hyresgastforeningen.se.

Syfte med att samla in handlingar
Regionkontoret samlar in blanketter i syfte att se
att ni ar en aktiv lokal hyresgdstférening och for
att kunna registrera fortroendeuppdrag pd ratt
personer i medlemsregistret.

Er forening samlar in handlingarna eftersom de
har sé& kallat tillsynsansvar éver alla LH inom sitt
foreningsomrdéde. Det innebdr att de behdver
se att ni uppfyller ert stadgebundna uppdrag
och har genomfdrt &rsmotet pd ett korrekt

sdtt. Féreningen behdver ocksé ta del av tex
kontaktuppgifterna for att kunna veta hur de
ska kontakta er i styrelsen ndr de behdver.

Tank p& att det ar ni i styrelsen som ansvarar for
alla originalhandlingar. Var noga med att spara
originalen av de handlingar som regionkontoret
eller foreningen bara vill ha en kopia av (detta
framgdr av checklistan).

Ra&kar ni skicka ett handlingar i original till
regionkontoret d&r det viktigt att omgdende
ta kontakt via de kontaktvagar som finns p&
baksidan av det har haftet sé& att ni kan f&
tillbaka originalet.

Om ni vill veta mer om vad som gdller

for arkivering, s& finns det att l&sa i
Hyresgdstféreningens arkiveringspolicy som kan
bestdllas frén regionkontoret.

Inldmning av handlingar

Kom ihé&g att alla dokument pé& checklistan
ska skickas in varje ér. Blanketter i checklistan
som &r numrerade finns i haftet Arsmétesdags
— Blanketter for drsmétet i din lokala
hyresgdstforening om inget annat anges. |
samma hdafte finns ocksé checklistan i storre
format.

Notera att bokslut, inventarielista och
Swedbank-blankett skickas ut av den centrala
ekonomienheten. Folj de instruktioner ni fér fré&n
dem om hur de handlingarna ska redovisas.

Handling Lamnas till Lamnas till
regionkontoret foreningen
Bokslut Nej Kopia
Budgetutfall (1.A) Kopia Kopia
Inventarielista Nej Kopia
Verksamhetsberdttelse Nej Kopia
Revisionsberdttelse Nej Kopia
Arsmdtesprotokoll (2.A) Nej Kopia
Forhandlingsuppdrag (2.B) Nej Kopia
Konstitueringsprotokoll (3.A) Nej Kopia
Rapportblankett Fortroendeuppdrag LH (3.B) Kopia Nej
Kontaktuppgifter till styrelsen (3.C) Kopia Kopia
Kontaktuppgifter till lokal hyresgdstforening (3.D) Kopia Kopia




Egna anteckningar



Har du fragor?

For ovriga frdgor om arsmotet, kontakta
regionkontoret p& mejl
v-sverige.fortroendevald@hyresgastforeningen.se
eller telefon 0771-443 443 (voxel)

I\ Hyresgdstforeningen

Hyresgdstforeningen region Vastra Sverige
Box 7304, 402 36 Goteborg
Besoksadress: Forsta L&dnggatan 17 B
Telefon: 0771-443 443

hyresgastforeningen.se
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