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Upphandlingsunderlag for bostadsrattsféreningar

Ekonomisk forvaltning

EO Objektsbeskrivning

Antal BR-lagenheter: XX Antal hyreslagenheter: XX
Antal uthyrda lokaler: XX Antal ej uthyrda lokaler: XX
Antal p-platser/garage: XX Antal uthyrda forrad: XX

E1 Rutiner och instruktioner

Forvaltaren skall redovisa féljande rutiner for godkannande av féreningen:

— Attestrutiner/utanordningsregler.

— Rutin fér hantering och rapportering av likvida medel.

— Rutin for avstamning av bokféring, reskontror och rakenskapsmaterial.

— Rutin fér hantering av moms (om tillampligt).

— Rutin fér datasakerhet.

— Rutin for arkivhantering.

— Rutin for agerande i fall av stérande hyresgaster/bostadsrattshavare.

— Rutin for agerande i fall av utebliven eller forsenad hyresbetalning/avgiftsbetalning.
— Rutin for utflyttningsbesiktning (ej Iagenheter).

— Rutin for krav pa sakerhet o d for hyresgaster/bostadsrattshavare betalningar.
— Rutin fér andrahandsuthyrning.

— Rutin fér godk&nnande av medlem i féreningen.

— Rutin for utbetalning fran inre fond (om tillampligt).

E2 Handlingar

Foreningen skall tillhandahalla féljande handlingar:

— Kontoplan.

— Kopior av hyresavtal.

— Lone- och arvodesavtal for personal anstalld av féreningen (om tillampligt).

— Befintliga underhallsplaner.

— Lagenhets- och lokalregister.

— Register dver hyresgaster, bostadsrattshavare.

— Féreningens stadgar.

— Foreningens ekonomiska plan.

— Relevanta protokoll fran styrelsemdéten och féreningens arsstamma med uppgifter som
ror forvaltningsuppdraget.
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Upphandlingsunderlag for bostadsrattsféreningar

E3 Lopande ekonomisk administration

Kassafunktion
Uppratthaller kassafunktion for forvaltningsobjektets kassaflode. Utbetalningar gors pa
senaste betalningsdag efter attest enligt attestrutin.

Utskrift av hyres- och avgiftsavier
Skriv ut hyres- och avgiftsavier avseende bostader, lokaler, parkeringsplatser, garageplatser
till de hyresgaster/bostadsrattshavare som ar registrerade i férvaltningsobjektet.

Utskick av hyres- och avgiftsavier
Distribution av hyres- och avgiftsavier som postférsandelse direkt till hyresgaster och
bostadsrattshavare.

Upprattande av saldo- och restlistor
Uppréatta saldo- och restlistor avseende forskottsinbetalda och ej inbetalade hyror/avgifter.

Utskrift och distribution av paminnelseavier
Skriv ut och distribuera paminnelseavier enligt rutin.

Utskrift och distribution av dréjsmalsfakturor och kravavier
Skriv ut och distribuera fakturor rérande dréjsmalsranta samt inkassokrav, genom inkasso-
bolag mot sarskild ersattning, i enlighet med inkassolagen enligt rutin.

Omréakning av hyror med index
Rakna om hyror i enlighet med indexklausuler i hyresavtal.

Fond for yttre underhall
Forvaltaren ska se till, tillsammans med féreningen, att avsattningar till och uttag ur yttre
underhallsfond foljer féreningens underhallsplan.

Fond for inre underhall (om tillampligt)
Fora fondregister, kontrollerar fondsaldon, gor utbetalningar till bostadsrattshavare samt
meddelar bostadsrattshavare arsvis om saldon pa respektive fond for inre underhaill.

Granskning och utanordning for uttag ur fond fér inre underhall (om tillampligt)
Granska, godkann eller avsla bostadsrattshavares begaran om uttag ur inre fond enligt
upprattade regler. Uppratta bokféringsunderlag och utfor i foreningens stalle sakattest.

Fakturaadressering for leverantérsfakturor

Forse, i samrad med féreningen, leverantorer och sidoentreprendrer med erforderliga
uppgifter for korrekt adressering av fakturor med uppgift om kostnadsstalle och andra
uppgifter av intresse for administrationen.
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Upphandlingsunderlag for bostadsrattsféreningar

Fakturakontroll fér leverantorsfakturor
Ombesorj efter attest utbetalning i enlighet med rutin. Féreningen utfor &ven leverans-
kontroll/sakgranskning avs. leverantorsfakturor innan attest och utbetalning.

Leveranskontroll for leverantorsfakturor
Utfor kontrollattest for utbetalning i enlighet med attestrutin.

Kundfakturering
E fakturerar kunder, bevakar inbetalningar och skéter kravrutiner.
Rubriken avser andra fakturor/fordringar &n hyror och avgifter.

Berakning och utbetalning av I6ner till féreningens personal (om tillampligt)
Berakna och ombesorj utbetalning av [6ner och semesterloner till, av féreningen anstalld
personal, i enlighet med I6neavtal. Ingar upp till 5 anstallda.

Berakning och utbetalning av arvoden till styrelsemedlemmar och funktionarer
Berakna och ombesorj utbetalning av arvoden till styrelsemedlemmar och andra funktionarer
i enlighet med instruktioner fran féreningen . Ingar upp till 2 utbetalningstillfallen per ar.

Bokforing
Fora huvudbok och bokféring i enlighet med éverenskommen kontoplan, gallande bok-
foringslag och god redovisningssed.

Reskontra
Fora reskontra avseende leverantorsskulder, hyresfordringar och évriga kundfordringar.

Bokféringsutdrag
Lamna bokforingsutdrag innehallande aktuell balans- och resultatrapport senast 30 dagar

efter rapportmanadens slut.

Utskrifter och distribution av arsredovisningar och férvaltningsberattelser
Utfora utskrift av arsredovisning och foérvaltningsberattelse och distribuera till styrelsen.

E4 Budgetering, uppfdljning och rapportering

Arsbudget
Uppratta forslag till budget avseende intakter och kostnader senast 8 veckor fére ingangen
av aktuellt budgetar.

Flerarsbudget vid renoveringsprojekt

Uppratta och uppdatera forslag till budget déver renoveringsprojektets livslangd avseende
intakter och kostnader att levereras senast fore ingangen av aktuellt budgetar med
renoveringsplan som underlag. Utféra kanslighetsanalys av renoveringsbudget.
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Upphandlingsunderlag for bostadsrattsféreningar

Periodrapport
Redovisa periodiserade resultat- och balansrapporter tertialvis.

Upprattande av arsredovisning
Uppratta forslag till arsredovisning omfattande bokslut och mall fér férvaltningsberattelse.

Tillhandahallande av uppgifter vid revision
Tillhandahalla revisor det material han begar och svarar pa fragor.

E5 Skatter, avgifter och myndighetsuppgifter

Berakning och inbetalning av skatter m m for personal (om tillampligt)

Berakna och ombesorj inbetalning av skatter och arbetsgivaravgifter for personal anstalld
av foreningen for arbete pa forvaltningsobjektet. Kontrolluppagifter till skattemyndigheten
sammanstalls och distribueras arligen.

Berakning och inbetalning av skatter m m fér funktionarer

Berakna och ombesorj inbetalning av skatter och arbetsgivaravgifter for styrelsemedlemmar
och andra funktionarer. Kontrolluppgifter till skattemyndigheten sammanstalls och distribu-
eras arligen.

Berakning och inbetalning preliminarskatt
Ombesorja berakning och betalning av preliminar skatt (bl a fastighetsskatt).

Upprattande och distribution av formdgenhetsuppgifter
Berakna, skriv ut och distribuera uppgifter om bostadsrattshavares andel i féreningens
formdgenhet om sa kravs enligt kontrolluppgiftslagen.

Upprattande och distribution av kontrolluppgifter
Sammanstalla och distribuera uppgifter om dverlatelse av bostadsratt till skattemyndighet
och séljare.

Pantbevakning

Registrera och bevaka pantférskrivningar i féreningens lagenhetsférteckning. Underratta
pantinnehavare om pantsattares eventuella skulder till foreningen enligt bostadsrattslagen.
Till banker och laneinstitut lamna ut, av féreningen tillhandahallna handlingar som arsredo-
visning, registreringsbevis eller protokollsutdrag och fullmakter. Till panthavare bekrafta
gjorda denuntiationer. Debitera panthavaren pantsattningsavgift med anledning av pant-
forskrivningen (avgiften behalls av forvaltaren).

Foérande av medlemsforteckning
Fora forteckning 6ver bostadsrattsféreningens medlemmar enlighet med bostadsrattslagen.
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Forande av lagenhetsforteckning

Fora aktuell lagenhetsforteckning med tillhérande meddelandeplikter i enlighet med
bostadsrattslagen. Lamna pa begaran av bostadsrattshavaren ett utdrag ur lagenhets-
férteckningen betraffande den lagenhet som bostadsrattshavaren innehar med bostadsratt.

Underrattelse till borgensman
Underratta borgensman, som gatt i borgen for hyror och avgifter, da bostadsrattshavare/
hyresgast resterar med avgift/hyra.

Redovisning och betalning av mervardesskatt (om tillampligt)
Periodisk deklaration skickas till SKV avseende mervardesskatt samt inbetalning sker till
féreningen skattekonto.

Upprattande av deklarationsbilagor till féreningens allmanna sjalvdeklaration
Uppratta utkast till deklarationsbilagor for féreningens allmanna sjalvdeklaration.

Uppgifter kravda av myndigheter m fl
Sammanstalla och lamna till, av myndigheter infordrade, obligatoriska uppgifter.

Sammanstallning av uppgifter om personal
Sammanstalla och distribuera obligatoriska statistikuppgifter till arbetsgivarorganisation,
AMF, RFV, SCB m fl for personal anstalld av féreningen.

Uppgifter till SCB

Sammanstalla aktuella uppgifter och utfor alla uppgifter som ar aktuella i samband med:
— hyresundersdkning for KPI

— bostads- och hyresundersdkningen

— intakts- och kostnadsundersdkningen

— antal bostadslagenheter och outhyrda lagenheter

— uthyrningslokaler

E6 Lan och samhallsstod

Forteckning over befintliga lan
Fora fortlopande en forteckning dver foreningens lan inkluderande betalningsterminer,
rante- och amorteringsvillkor.

Bevakning av utbud av samhallssubventioner
Bevaka utbudet av samhallssubventioner och lamna forslag till atgarder.
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E7 Hyresgaster/bostadsrattshavare

Nya hyreskontrakt
Upprattande av nya lokal- och garage-/p-platskontrakt enl. féreningens instruktioner.

Befintliga hyreskontrakt
Bevakning av 16ptid och forfall pa befintliga lokal- och garage-/p-platskontrakt.

Kélistor m m
Ta emot och registrera anmalningar till kdlistor for parkeringsplatser, garageplatser, forrad
och lokaler. Avisera aktuella sékande i kdlistan da vakanser uppstar.

Andrahandsupplatelse

Ta emot ansokningar om andrahandsupplatelser och vidarebefordrar dessa till féreningen
for beslut. Registrera andrahandsupplatelser. Foreningen meddelas, vid tertialrapporttillfallet,
vilka aktuella andrahandsuthyrningar som finns.

Fakturering for onormailt slitage
Fakturera den avflyttande hyresgasten for onormalt slitage.

Overgéang av bostadsratt

Vid 6vergang av bostadsratt skall forvaltaren:

— kontrollera kdparens soliditet och vandel som underlag fér beslut om medlemskap

— godkanna képaren som ny medlem i foreningen om denne uppfyller samtliga kriterier for
medlemskap

— uppratta kontrolluppgift avs. 6verlatelse av bostadsratt

— fakturera dverlatelseavgift (behalls av forvaltaren)

Forsumlighet av hyresgast/bostadsrattshavare med betalning av hyra/avgift
Ladmna @renden om obetalda hyror och avgifter till inkassobolag i enlighet med rutin.

E8 Register och arkiv

Forvaring av handlingar om administrativa, tekniska och ekonomiska forhallanden
Ta emot och forvara samtliga handlingar som rér administrativa och ekonomiska
forhallanden avseende forvaltningsobjektet. Gallring av arkivet genomfors enligt rutin.

Sakerhetskopiering

— Sakerhetskopiering av uppgifter pa datamedium utfors varje vardag.
— Radering av inaktuella uppgifter skall géras enligt faststalld rutin.

— Sakerhetskopiorna forvaras avskilda fran dataenheten.
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Upphandlingsunderlag for bostadsrattsféreningar

Uppdatering av lagenhets- och lokalférteckning

Uppdatera lagenhets- och lokalregister inkluderande uppgifter om medlemmar, hyresgaster
och hyra/avgift for forvaltningsobjektet. | forekommande fall noteras stallda panter. (Pant-
forskrivning férekommer normalt endast av bostadsratter.) Fakturerar pantsattningsavgift
som behalls av forvaltaren.

E9 Ovrigt

_____________________________________________________________________
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