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Stoddokument till styrelsemedlemmar och
internrevisorer i bostadsrattsforeningar

Inledning

P4 sidorna 4-8 tar vi upp allman information som vi tror kan vara till nytta for styrelse-
medlemmar och internrevisorer i bostadsrattsforeningar. Pa sidorna 9-11 foljer
stodpunkter (checklistor) for styrelsearbetet, sammantrdden och infor revisionen.

Det ar en hel del att tanka pa vid styrelse- och revisionsarbete och vi hoppas att
detta dokument kan vara till stoéd och hjalp i ert [6pande foreningsarbete och infor
kommande revisioner.
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Bostadsrattsforening och medlemskap

En bostadsrattsforening ar en ekonomisk férening som har till &ndamal att framja medlemmarnas
ekonomiska intressen genom att i foreningens hus upplata lagenheter med bostadsratt. Upplatelse av
en lagenhet med bostadsratt far endast ske till den som &r medlem i bostadsrattsféreningen. Att anta
en medlem i en bostadsrattsforening beslutas av foreningens styrelse, med beaktande av de villkor for
medlemskap som anges i féreningens stadgar och bestammelserna i Bostadsrattslagen (1991:614).

Ekonomisk plan

Innan en bostadsrattsforening upplater lagenheter med bostadsratt ska en ekonomisk plan upprattas
av foreningens styrelse och registreras av Bolagsverket. Planen ska innehélla de upplysningar som &r av
betydelse for en beddmning av foreningens verksamhet. Styrelsen ska halla en ekonomisk plan tillganglig
for den som vill ta del av planen. Mer om innehdllet i en ekonomisk plan gar att l8sa i Bostadsrattsforord-
ningen (1991:630).

Avgifter till foreningen

Varje medlem ska betala en insats till bostadsrattsféreningen nér en bostadsratt upplats till denne.
Foreningen har dven ratt att ta ut en arsavgift for den I6pande verksamheten. Utdver dessa avgifter har
foreningen, om det anges i stadgarna, ratt att ta ut upplatelseavgift, dverlatelseavgift, pantsattningsavgift
och avgift fér andrahandsupplatelse. Styrelsen faststéller avgifterna, om inte ndgot annat har bestamts i
stadgarna. Andring av insatser ska dock alltid beslutas av féreningsstamman.

Medlems- och lagenhetsforteckning

Styrelsen ska fora forteckning over bostadsrattsforeningens medlemmar (medlemsférteckning) samt
forteckning over de ldgenheter som &r uppldtna med bostadsratt (Idgenhetsféreteckning). Medlems-
forteckningen i fysisk eller digital form ska hallas tillganglig hos féreningen. Bostadsrattshavare har ratt
att pd begaran fa utdrag ur ldgenhetsforteckningen betréffande ldgenhet som denne innehar med
bostadsratt.



Foreningens ledning

En bostadsrattsforening ska ha en styrelse med minst tre ledamaoter. Féreningens stadgar anger hur manga
ledamaoter och suppleanter som féreningen ska ha. Ledaméter valjs normalt pd 1-2 ar av medlemmarna
pa foreningsstamman (arsmotet).

Styrelsen - ansvar, sammantraden, och arvoden

Styrelsen svarar for foreningens organisation och forvaltningen av féreningens angeldgenheter. Styrelsen
ska fortldpande beddma foéreningens ekonomiska situation och se till sa att féreningens organisation &r
utformad sd att bokféringen, medelsforvaltningen och féreningens ekonomiska forhdllanden i Gvrigt
kontrolleras pa ett betryggande satt.

Inom styrelsen ska en av ledamdterna vara

ordférande. Styrelsen ska vélja ordférande,

om inte annat foreskrivits i stadgarna eller har
beslutats av foreningsstamman. Ordféranden
ska se till att sammantrdden hdlls nar det
behdvs. P4 begdran av en styrelseledamot ska
styrelsen sammankallas.

Vid styrelsens sammantrdden ska det foras
protokoll som undertecknas av sekreteraren
samt justeras av motesordféranden och den
ledamot som styrelsen utser (justerare). Styrelse-
ledamaoter har ratt att fa avvikande mening
antecknad till protokollet. Protokollen ska foras i
nummerfoljd och férvaras pa betryggande satt
(Lag om ekonomiska foreningar 7 kap 24 §).

Styrelsen &r beslutsfor om mer an hélften av
hela antalet styrelseledamoter, eller det hogre
antal som foreskrivs i stadgarna, ar narvarande.
Om en styrelseledamot &r jdvig anses denne som

franvarande. En narvarande suppleant kan trada

in i en franvarande ledamots stalle om intrddet protokollfors. Majoritetsbeslut galler, om inte stadgarna
foreskriver sarskild rostmajoritet. Ordférandes rost ér utslagsgivande vid lika rostetal. Ar styrelsen inte
fulltalig, ska de som réstar for beslutet dock utgora mer an en tredjedel av hela antalet ledaméter, om inte
annat foreskrivs i stadgarna.

Beslut som innebar vésentliga fordndringar av féreningens hus eller mark ska fattas pa en féreningsstamma,
om inte ndgot annat har bestamts i stadgarna (Bostadsrattslagen 9 kap 15§).

Styrelsen foretrader féreningen och tecknar dess firma. Styrelsen kan bemyndiga en styrelseledamot eller
nagon annan att foretrada foreningen och teckna dess firma, om inte ett férbud eller hinder har tagits in
i foreningens stadgar.

Andring av styrelse, ordférande och firmateckning ska anmalas till Bolagsverket.

Arvoden till styrelsen beslutas av foreningsstémman och ska beslutas varje dr dven om nivan ar oférandrad.
Det &r ddremot inget som hindrar att féreningsstamman beslutar om en fast summa som styrelsen far
fordela inom sig. Arvoden ar skattepliktiga féor mottagaren och féreningen betalar arbetsgivaravgifter pa
dem.



Foreningsstamma (arsstamma)

Foreningens medlemmar utdvar sin rétt att besluta i féreningens angeldgenheter vid féreningsstamman.
En medlem har ratt att ndrvara, yttra sig och résta vid féreningsstdmman. Varje medlem har en rést, om
inte ndgot annat har bestamts i stadgarna. En medlem som personligen inte kan ndrvara far utova sin ratt
vid stdmman genom ombud. Ombudet ska ha en skriftlig, daterad och av medlemmen undertecknad
fullmakt.

Inom sex mdanader frdn utgangen av varje rakenskapsdr ska medlemmarna halla en ordinarie forenings-
stdmma dér styrelsen ska lagga fram arsredovisningen och revisionsberattelsen. Vid drsstamman ska beslut
fattas om faststéllelse av resultatrdkningen och balansrakningen, om dispositioner av féreningens vinst
eller forlust, om ansvarsfrihet gentemot foreningen for styrelseledaméterna, och i andra drenden som
foreningsstéamman ska behandla enligt Lagen om ekonomiska féreningar eller stadgarna.

Exempel pd andra punkter som féreningsstédmman har att ta stallning till ar arvoden, val av styrelse och
revisor.

En medlem har rétt att fa ett drende behandlat vid en féreningsstamma om han eller hon skriftligen begar
det hos styrelsen i sadan tid att drendet kan tas upp i kallelsen till stdmman eller, om stadgarna innehaller
bestammelser om saken, om han eller hon begar det pd det satt och inom den tid som har bestamts i
stadgarna (dven kallad motion).

En kallelse till en ordinarie féreningsstdmma ska utfardas tidigast sex veckor och senast fyra veckor fore
foreningsstamman. | stadgarna far det bestdmmas att en kallelse far utfardas senare an enligt forsta stycket,
dock senast tvd veckor fore foreningsstamman.

Om styrelsen anser att det finns skl att halla féreningsstémma fore ndsta ordinarie foreningsstémma, ska
den kalla till extra féreningsstamma. Styrelsen ska dven kalla till en extra féreningsstdmma om en revisor
i foreningen eller minst en tiondel av samtliga rostberdttigade, eller det mindre antal som framgar av
stadgarna, skriftligen begér att en sddan stamma sammankallas for att behandla ett angivet drende.



En kallelse till en extra foreningsstamma ska utfardas tidigast sex veckor och senast tva veckor fore
foreningsstéamman. En kallelse till en extra foreningsstdmma ska dock utfardas senast fyra veckor fore
foreningsstdamman, om stdmman ska behandla en frdga om andring av stadgarna, en frdga om likvidation,
en frdga om att féreningen ska ga upp i en annan juridisk person genom fusion, eller en frdga om férenklad
avveckling. | stadgarna far det bestdmmas att en kallelse enligt andra stycket far utfardas senare, dock
senast tva veckor fore féreningsstamman.

Firmateckning, registrering hos Bolagsverket samt attestordning

Den aktuella styrelsen och eventuella namngivna firmatecknare ska registreras hos Bolagsverket liksom
denistyrelsen som &r utsedd till ordférande. Det &r viktigt att registrering sker sa snart som majligt, i annat
fall kan bindande avtal tecknas av en eller flera personer som inte ldngre ar valda att foretrédda féreningen
som styrelseledamaéter eller firmatecknare.

Det konstituerande motet bor besluta om vilken attestordning som ska galla for styrelsen/firmatecknarna.
Protokollfor attestordningen samt eventuella beloppsgranser. Informera er ekonomiska férvaltare om vilken
attestordning som ar aktuell. Pa BOREV rekommenderar vi 4-6gonsprincipen vid attest av leverantors-
fakturor och/eller utbetalningar sa att inte ndgon person ensam kan godkdnna en utbetalning. Kom ihdg
att uppdatera vid eventuella férandringar, och protokollfér férandringarna.

Budget

Budgeten utgor ett viktigt verktyg for styrelsen att planera for foreningens ekonomi. Budgeten
beslutas arligen av styrelsen och i samband med det ocksa faststaller nivan pa arsavgifterna. Utover
underhadllsdtgarder behdver budgeten ta hansyn till det allmanna kostnadsladget vad galler drift, rantor
osv. Utdver en ettdrsbudget kan en flerdrsbudget vara bra att arbeta fram. Den ger styrelsen méjlighet att
planera pa ldngre sikt och dven beakta t ex underhall som ligger langre fram i tiden.

Styrelsen bor dven arbeta med budget-
uppfoljning som utgér en kontroll Gver
hur verksamheten utvecklas over aret,
exempelvis genom kvartalsvis uppfoljining
av avvikelser mellan budget och utfall.
Det ar lampligt att dokumentera och
kommentera avvikelserna i protokoll.
Budgetuppfoljningen ger ocksa viktig
information till ndsta ars budgetarbete.

Underhallsplan och besiktningar

Enfackmannamassigt upprattad och uppdaterad underhallsplan ér ett stdddokument for att kunna planera
for kommande underhallsatgarder. Underhallsplanen ar ocksa till hjalp for styrelsen vid faststéllande av
avgiftsnivaerna.Det drinte ovanligtatt stadgarnakraver atten underhallsplan upprattas och attavsattningen
till fond for yttre underhdll féljer rekommendationen i underhdllsplanen. Regelbundna besiktningar for att
sakerstalla fastighetens skick och underhallsbehov ar till hjalp for att halla underhallsplanen aktuell samt
for att upptécka brister som annars kan orsaka skador pa féreningens hus. For att framtida medlemmar
inte ska fa en samre ekonomisk situation behdver drsavgifterna innefatta en skalig del av framtida
underhallsatgarder.



Revision

En ekonomisk férening ska ha minst en revisor. For en revisor far det utses en eller flera suppleanter.
En revisor vdljs av foreningsstdmman. | stadgarna far det bestéammas att revisorn ska utses pa annat
satt. Revisorn ska granska foreningens arsredovisning och bokféring samt styrelsens forvaltning.
Granskningen ska vara sd ingdende och omfattande som god revisonssed kraver. Styrelsen ska ge
revisorn tillfalle att genomfdra granskningen i den omfattning som revisorn anser ar nédvandig. De ska
ldmna de upplysningar och den hjélp som revisorn begar (Lag om ekonomiska féreningar 8 kap 7 §). En
revisor ska ha den insikt i och erfarenhet av redovisning och ekonomiska férhdllanden som med hansyn
till féreningens verksamhet kravs for att fullgéra uppdraget.

Pa BOREV utfor vi revisionsarbetet med beaktande av den internationella standarden for revision (ISA).
Revisionen planeras och utfors utifrdn ett riskbaserat synsatt. Vi fokuserar vart revisionsarbete pa de
omraden dér vi anser att hogre risker for vasentliga fel foreligger. Analyser, stickprov, programstdd samt
kunskaper och erfarenheter ar viktiga hjalpmedel i ett effektivt revisionsarbete.

Arsredovisningen samt styrelsens forvaltning

utgdr vanligtvis tvd huvudomrdden i en

revision, och vi avslutar vart arbete med att

avge en revisionsberdttelse. | revisions-
berattelsen lamnar revisorn uttalanden om
arsredovisningen dr uppréattad enligt drsredo-
visningslagen, och i allt vasentligt ger en
rattvisande bild av foreningens resultat och
stallning. Vidare lamnar revisorn sitt forslag till
foreningsstdmman  om  faststdllande  av
resultatrakningen, balansrakningen ochresultat-
dispositionen, samt om styrelsens ledamoter
kan beviljas ansvarsfrinet. Revisionsberattelsen
utgor en del av arsredovisningshandlingarna.

Enligt ISA-standarden mdste vi inhdmta ett sd

kallat Uttalande fran féreningsledningen innan vi

kan slutféra revisionen. | uttalandet bekréftas

att styrelsen har tagit sitt ansvar i att uppratta

arsredovisningen enligt  arsredovisningslagen
och att ldmna de underlag och upplysningar
som revisorn bor ha kdnnedom om. P& BOREV
inhdmtar vi dessa uttalanden i forsta hand via
en digital signeringstjanst. Inbjudan till signering
sands vanligtvis via e-post strax innan vi slutfor
revisionen.

Till alla vara nya revisionskunder (eller vid dndrade forhallanden) upprattar vi Uppdragsbrev som
tillsammans med vara allménna villkor for revision sands till styrelsen for signering. P4 BOREV sander
vi dessa i forsta hand via en digital signeringstjanst med Bank-ID. For de féreningar som hellre &nskar
signera Uppdragsbrevet fysiskt gar det ocksa bra, vi behdver da komplettera var ID-kontroll med
vidimerade kopior av kérkort/id-kort. Uppdragsbreven och de allmanna villkoren beskriver mer om vart
revisionsarbete och villkoren for vart uppdrag.



Stodpunkter till styrelsearbetet

® Medlemmarnas ekonomiska intressen tillvaratas

® Foreningens tillgdngar tryggas

® Forsakringsskyddet ar fullgott och premierna betalas i tid

® Underhdllsplan fér kommande underhadll finns upprattad och halls uppdaterad

* Nodvandiga besiktningar utfors for att kartldgga behov av reparationer och underhall

® Reparationer och underhall utfors for att undvika att det uppstar skador pa fastigheten

* Nodvandiga avtal for foreningens verksamhet tecknas och ses éver med jamna mellanrum
® Medlems- och ldgenhetsregister halls uppdaterade

® Bokforingen och medelsforvaltningen skots enligt gallande lagar och regler

® Skatter och avgifter redovisas och betalas i tid (ex preliminar f-skatt, arbetsgivaravgifter,
moms)

® Stadgarna efterlevs, eventuellt behov av uppdateringar av dem forbereds till stammor

* Det finns en fullgod intern kontroll inom styrelsen (t ex 4-6gonsprincipen vid attester och att
budgetavvikelser foljs upp)

* Andring av ledamaéter, firmatecknare, ordféranden anmals omgéaende till Bolagsverket

® Observera att beslut som innebar vasentliga férandringar av foreningens hus eller mark ska
fattas pa en foreningsstamma (om inte annat anges i stadgarna)

® Javssituationer (egenintressen) undanrdjs och dokumenteras vid beslut

® Budget upprattas arligen och drsavgifterna anpassas for kommande utgifter och en skalig
del av framtida underhall (en uppdaterad underhallsplan ar anvandbart stod till detta)

® Hantering av personuppgifter féljer GDPR-férordningen

* Arbetsuppgifter fordelas inom styrelsen

® Personberoenden frdn enskilda styrelsemedlemmars kompetens och engagemang undviks
® Redovisningsprinciper utvdrderas vid behov (ex K2 eller K3)

® En drsredovisning som ger rattvisande bild av féreningens resultat och stéllning upprattas
och signeras av samtliga hos Bolagsverket registrerade ledamater. Datum for styrelsens
avgivande anges.

* |forvaltningsberdttelsen framgar eventuella vasentliga handelser eller forhallanden som ar
av betydelse for en extern ldsares beddmning om féreningen.

e Arsredovisningen lamnas i original (efter styrelsens signering) till revisorn senast 4 veckor
innan styrelsen 6nskar den tillbaka infor tryck eller distribution till medlemmarna

® Foreningsstémman forbereds och kallelse, motioner, dagordning, moétestid sker enligt
stadgarna



Stodpunkter till styrelsemoten och protokoll

® Regelbundna styrelsesmoten halls

® Dagordning finns fér moétena

* Motesordférande, sekreterare och justerare utses

® Styrelsens beslutsforhet kontrolleras vid sammantradet

® Beslut och/eller motiveringar protokollfors for;

— Godkannande av nya medlemmar

— Godkannande av andrahandsuthyrningar
— Attestbehorigheter -

— Faststallande av budget for det kommande aret

— Faststéllande av drsavgifterna dér eventuell justering framgar med tidpunkt for justering.

— Ekonomi respektive Fastighetsunderhdll (t ex utfall upp mot budget f6ljs upp, och
kommande reparations- eller underhéllsbehov)

— Anbud (offerter) som inhdmtas vid storre inkdp, reparationer, underhall eller
investeringar och valet av leverantoér motiveras

— Javssituationer (egenintressen) kontrolleras och beaktas i samband med beslut - t ex vid
val av leverantor

- Eventuella avvikande meningar frén en eller flera ledamoter antecknas

— Lénen foljs upp med Idptider, réntor, amorteringar och férhandlas med banker

Tidigare beslut f6ljs upp och verkstalls

® Beslut som innebar vasentliga férandringar av féreningens hus eller mark fattas ej av
styrelsen, sddana andringar forbereds till beslut av medlemmarna pa en stémma

® Protokollen hdlls relevanta och tydliga
— viktiga beslut, val av leverantorer,
motiveringar framgar

® Protokollen férs i nummerfélid och
forvaras pa betryggande sétt.
Se aven till att eventuella bilagor
till motesprotokollen finns med

* Kompletta protokoll for aret skickas till
revisorn infor revisionen (Se vidare
Checklista pd underlag att férbereda till
revisionen, sid 11).




Checklista pa underlag att forbereda till revisionen

- Vi behover kompletta underlag senast 4 veckor innan revisionen énskas slutford.
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Kopia pa géllande stadgar (om &ndrade under aret eller vid férstagangsuppdrag)

Kopia pé den ekonomiska planen (vid férstagangsuppdrag)

Kopia pa underhallsplan (om uppdaterad eller vid forstagangsuppdrag)

Kopia pa gallande fastighetsforsékring

Kopior pd undertecknade och numrerade styrelseprotokoll under dret och hittills pa nya aret
Kopior p& undertecknade stammoprotokoll under dret och hittills pd nya aret
Kontaktuppgifter till styrelsen, den ekonomiska forvaltaren och eventuell internrevisor

Av styrelsen undertecknad arsredovisning for aktuellt ar som ska revideras (original)
Verifikationer och leverantorsfakturor for dret samt tillgang till nya aret

Resultat- och balansrakning for aktuellt ar samt sa langt det ar bokfort pa det nya aret

Sied-fil frdn bokforingsprogrammet eller huvudbok + verifikationslista i pdf
Engagemangsbesked fér banktillgodohavanden och lan

Bokslutsbilagor och specifikationer till balansposterna

Intyg eller motpartsbekraftelse vid eventuella klientmedel hos forvaltaren

Beskrivning av attestrutiner for leverantdrsfakturor, arvoden och utlagg

Kopia pa budget for innevarande och nastkommande ar

Rutinbeskrivning fér uppdatering av medlems- och ldgenhetsregister

Kopior av eventuella hyresavtal (lokaler)
Senaste taxeringsbeslut fran Skatteverket

Eventuell 6vrig information som bér komma
till var kdnnedom

Signerat Uppdragsbrev med Bank-1D, alternativt
fysiskt undertecknat, kompletterat med vidimerade
kopior av korkort/id-kort — Initieras av BOREV

Signerat Uttalande fran foreningsledningen innan
revisionen avslutas — Initieras av BOREV

Fardigt underlag kan skickas per e-post till var
gemensamma e-postadress; revision@borev.se

Ange i amnesraden vilken férening det avser. BO R Ev m\-
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Vi hjalper hundratals foreningar att
halla god ordning i sin ekonomi

BOREV Revision AB erbjuder revisionstjdnster och konsulttjanster till bostadsrattsféreningar.
Vi ser oss som en palitlig partner for basta maojliga kontroll av féreningens ekonomi och
forvaltning. Vi har specialiserat oss pa bostadsrattsféreningar och har sedan starten 1988
utfort tusentals revisioner i foreningar runt om i Sverige.
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