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FAFF - Ekonomisk foérvaltning

EO Objektsbeskrivning och hygienfaktorer

Nedanstdende information avs. foreningen for uppdragsgivaren att svara pa:

Antal BR-ldgenheter: Antal hyreslagenheter:
Antal uthyrda lokaler: Antal ej uthyrda lokaler:
Antal p-platser/garage: Antal uthyrda foérrad:

Hygienfaktorer som uppdragstagaren (forvaltaren) skall svara pa:

Maximal svarstid telefon i sekunder (innan fysisk person svarar):

Bemanningstid telefon fér medlemmar (klockslag under vardagar):

Anvander extern svarstjanst (J/N):

Anvander knappvalsmenyer vid uppringning (J/N):

Max aterkopplingstid (tim) nya drenden/ny input i &renden (avser ej autosvar):
Paslag pa UE-fakturor (%): Kick-back p& UE-inkédp (%):
Vitesbelopp vid bristande leverans av forvaltningstjansten (kr):

Nedsattning av forv.arvode vid styrelsens aktivitet i arendehantering (%):

Har forvaltaren en fristdende oberoende kundombudsman (J/N):

E1l Rutiner och instruktioner

Forvaltaren (uppdragstagaren) skall redovisa foljande rutiner for godkédnnande av

foreningen:

— Attestrutiner/utanordningsregler.

- Rutin for hantering och rapportering av likvida medel.

— Rutin for avstéamning av bokféring, reskontror och rakenskapsmaterial.

- Rutin foér hantering av moms (om tillampligt).

- Rutin for datasakerhet.

- Rutin for arkivhantering.

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

- Rutin for agerande i fall av utebliven eller férsenad hyresbetalning/avgiftsbetalning.

- Rutin for utflyttningsbesiktning (ej lagenheter).

- Rutin fér krav pa sékerhet o d fér hyresgéster/bostadsrattshavare betalningar.

— Rutin for andrahandsuthyrning.

- Rutin fér godkdnnande av medlem i féreningen.

- Rutin fér utbetalning fran inre fond (om tillampligt).

- Se aven kompletterande rutiner, férvaltaren skall redovisa, under respektive moment
som anges under avsnitt E3-E10 nedan.
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E2 Handlingar

Féreningen skall tillhandahalla féljande handlingar:

- Kontoplan.

- Kopior av hyresavtal.

- Ldne- och arvodesavtal for personal anstalld av foreningen (om tillampligt).

- Befintliga underh@llsplaner.

- Lagenhets- och lokalregister.

- Register 6ver hyresgaster, bostadsrattshavare.

- Féreningens stadgar.

- Foéreningens ekonomiska plan.

- Utdrag ur relevanta protokoll fran styrelseméten och féreningens arsstdamma med upp-
gifter som endast ror forvaltningsuppdraget.

I anslutning till respektive moment nedan anges vilken benchmark (B) respektive vilken

rutin (R) som galler for respektive moment om detta ar tillampligt. Med benchmark avses
det tillfélle eller inom den tid vilken forvaltaren (uppdragstagaren) ska utféra en uppgift.

E3 Inkomster och inbetalningar

E3.1 Avgifter och hyror

Uppdragstagaren gor féljande:
a) Aviserar hyror och avgifter for bostader, lokaler, parkeringsplatser, garageplat-
ser samt i forekommande fall férrad.
b) Skriver ut hyres- och avgiftsavier avseende bostader, lokaler, parkeringsplatser,
garageplatser till de hyresgaster/bostadsrattsinnehavare som ar registrerade i
forvaltningsobjektet.
c) Distribuerar hyres- och avgiftsavierna som postforséndelse direkt till hyresgaster
och bostadsrattsinnehavare kvartalsvis.
d) Distribuerar hyres- och avgiftsavierna som e-brev till hyresgaster och
bostadsrattsinnehavare kvartalsvis.

M3let &r att autogiro/e-faktura ska anvdndas i sd stor omfattning som méjligt. Det ligger

i forvaltarens och féreningens gemensamma intresse att autogiro anvands.

= B: Avisering den 10:e (senast 12:e om helg) i manaden fore respektive kvartal.
= R: Aviseringsrutinen (e-avisering/e-faktura)

E3.2 Upprattande av saldo- och reskontralistor

Uppdragstagaren gor foljande:
a) Upprattar i bérjan av varje kalendermanad saldo- och restlistor avseende for-
skottsinbetalda och ej inbetalade hyror/avgifter.
b) 16 bankdagar efter forfallodagen gors en ny saldo- och restlista avseende hyror
och avgifter.
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c) Registrerar forskottsinbetalda hyror/avgifter och skickar ej inbetalade
hyror/avgifter vidare till paminnelserutinen.
d) Reskontralista publiceras i webbportalen

E3.3 Pdminnelse av ej betalda hyror och avgifter

Uppdragstagaren gor foljande:
a) Startar pdminnelserutinen pa den sjatte bankdagen efter forfallodagen i varje
manad.
b) Paminnelse 1 skickas ut den sjatte bankdagen.
c) P&minnelse 2 skickas ut den sextonde bankdagen till de som fortfarande ej
betalt.

= B: Sjatte samt sextonde bankdagen i varje manad.
= R: P&minnelserutinen

E3.4 Overldmning till inkasso av ej betalda hyror och avgifter

Uppdragstagaren gor féljande:
a) Gor den sista vardagen i varje manad en avstdmning avseende de hyror och
avgifter som forfallit foregdende manadsskifte.
Skriver ut och distribuera fakturor rérande dréjsmalsrénta i samband med
nastkommande kvartalsavisering.
b) De hyror/avgifter som ej betalts vid avstamningen dverlamnas till inkasso.
Inkassoftretaget gor foljande:
c) Delger betalaren inkassokrav i enlighet med inkassolagen.
Styrelsen halls informerad om status fér enskilda betalare och styrelsen kan
stoppa inkassorutinen.

= B: Sista vardagen i varje manad.
= R: Inkassorutinen

E3.5 Omrakning av lokalhyror med index

Uppdragstagaren gor féljande:
a) Raknar om hyrorna i enlighet med indexklausuler i de hyresavtal som féreningen
har for sina lokaler. Som regel foljer dessa indexregleringar utvecklingen i KPI
(Konsumentprisindex) och gérs en gang per ar infér avisering kvartal 1 men &ven
andra indexserier kan ingad i hyresavtalen med annan periodicitet.

= B: En gang per ar.
= R: Rutinen for indexjustering

E3.6 Kundfakturering

Med kundfakturor avses annat an hyror och avgifter som skall faktureras

medlemmar och/eller hyresgaster eller andra externa betalare.

Uppdragstagaren fakturerar kunder, bevakar inbetalningar och skoéter kravrutiner enligt
ovan.
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= B: Fakturering sker inom 2 arbetsdagar frén det att underlag &r klara
= R: Kundfaktureringsrutinen

= R: Paminnelserutinen

= R: Inkassorutinen

E3.7 Autogiro

Féreningen och férvaltaren arbetar gemensamt for att 6ka anvéandningen av
autogiro.
Uppdragstagaren gor féljande:

a) Tillhandahaller autogiroansékningar.

b) Férmedlar dessa till relevant bank.

C) Registrerar autogirouppdraget

d) Ombesdrijer att autogirodragning sker pa forfallodagen

= R: Autogirorutin

E3.8 Underrattelse till panthavare

Uppdragstagaren underrdttar panthavare da bostadsrattsinnehavare resterar med mer &n
1/12-dels arsavagift.

E3.9 Underrattelse till borgensman

Uppdragstagaren underrattar borgensmén, som gatt i borgen fér hyror och avgifter, da
bostadsrattsinnehavare eller hyresgast resterar med avgift respektive hyra.

E3.10 Fakturering for onormalt slitage
Uppdragstagaren fakturerar hyresgaster vid avflyttning fér onormalt slitage.

E3.11 Fond for inre underhall

Fora fondregister, kontrollerar fondsaldon, gor utbetalningar till bostadsrattshavare samt
pd begaran meddela bostadsréttshavare om saldo pa fond fér inre underhall.

E3.12 Granskning och utanordning for uttag ur fond fér inre underhall

Granska, godkann eller avsld bostadsrattshavares begaran om uttag ur inre fond enligt
upprattade regler. Uppratta bokféringsunderlag och utfér i féoreningens stalle sakattest.

E4 Utgifter och utbetalningar

Alla fakturor hanteras elektroniskt. Férvaltaren ser till att fakturorna kommer in i faktura-
hanteringssystemet och forslagskonteras. Foreningen sakgranskar och attesterar.

E4.1 Fakturaadressering for leverantérsfakturor
Uppdragstagaren férser leverantdrer och entreprenérer med korrekta uppgifter for adres-
sering av fakturor med uppgift om kostnadsstalle och andra uppgifter av vikt for en
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effektivare administration.

E4.2 Mottagning av leverantdrsfakturor

Leverantdrsfakturorna tas emot av férvaltaren direkt fran leverantéren.
Uppdragstagaren gor féljande:
a) Fakturor ankomststamplas och férfallodatum kontrolleras.
Vid kort tid till forfallodatum sd kontaktas leverantéren alternativt féreningen.
b) Forvaltaren granskar fakturornas legitimitet. Inklusive kontroll av mottagare.
c) Pappersfakturor skannas in.
d) Alla leverantérer hanteras med 30 dagars betalningsvillkor om inte annat
Overenskommits med féreningen.
e) Leverantdrers eventuella paminnelser eller inkassodrenden hanteras skyndsamt
och féreningen kontaktas omgaende.
f) Forvaltaren ska verka for att andelen elektroniska fakturor ékar.

= B: Faktura skannas in i systemet och gors tillganglig fér styrelsen inom 24 timmar
fran att den ankommit till férvaltaren.
= R: Fakturahanteringsrutinen

E4.3 Fakturakontroll for leverantérsfakturor

Uppdragstagaren gor féljande
a) Leverantorsfakturorna férslagskonteras av férvaltaren i samband med att de
laggs in i fakturahanteringssystemet.
b) I férekommande fall sakgranskar forvaltarens driftansvariga- eller tekniska
forvaltare fakturorna pa uppdrag av féreningen.
c) I annat fall betalas fakturan i enlighet med gallande rutin efter det att
foreningen sakgranskat och attesterat fakturorna.

= B: Faktura forslagskonteras och gérs tillgdnglig for styrelsen inom 24 timmar fran
att den ankommit till forvaltaren.
= R: Fakturahanteringsrutinen

E4.4 Berakning och utbetalning av arvoden till styrelsemedlemmar och funktionarer
Uppdragstagaren gor féljande
a) Betalar ut arvoden till styrelsemedlemmar och andra funktionarer i enlighet med
instruktioner fran féreningen.
b) Utbetalning sker vid 2 utbetalningstillfallen per &r.

= B: Tva ganger per ar.

= B: D& underlag inkommit senast den 15:e sker utbetalning den 25:e samma
manad

= R: Styrelsearvodesrutinen

E4.5 Utbetalning av utlagg till styrelsemedlemmar och funktionarer

Uppdragstagaren betalar ut utlagg till styrelsemedlemmar och andra funktionarer i
enlighet med instruktioner fran féreningen.
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= B: D3 underlag inkommit senast den 15:e sker utbetalning den 25:e samma
manad.

E4.6 Handkassa

I det fall féreningen haller handkassa skall underlag redovisas till férvaltaren.
Uppdragstagaren administrerar detta i bokféringen.

E4.7 Periodiska leverantorsfakturor

Uppdragstagaren for lista dver foreningens periodiskt aterkommande betalningar och
tillser att fakturor inkommer och betalas.

E4.8 Autogirobetalningar utgdende betalningar

Uppdragstagaren administrerar autogiro fér féreningens betalningar. Sarskild
uppmarksamhet riktas mot skattebetalningar och l&nebetalningar.

Féreningen och férvaltaren har bagge parter att vara noggranna med genomgangen av
autogirobetalningar vid start av samarbetet och vid byte av bank.

E5 Budgetering, rapportering, bokslut och bokféring

E5.1 Arsbudget

Uppdragstagaren upprattar forslag till budget avseende intakter och kostnader.
Detaljnivan foreslds av férvaltaren och anpassas efter féreningens behov. Budgeten fors i
ett format som underléttar uppféljning under aret.

En aktuell underhallsplan &r viktig fér budgetens kvalitet. Om féreningen avtalat om stéd
inom teknisk férvaltning fran forvaltaren sa arbetar den ansvarige tekniske férvaltaren
och den ansvarige ekonomiske férvaltaren tillsammans fram budgetférslaget.

Har féreningen annan teknisk férvaltare sa sker koordinationen av budgetarbetet med
féreningens styrelse.

= B:Senast 8 veckor fore ingdngen av aktuellt budgetar.
= R:Budgetrutinen

E5.2 Ekonomiska rapporter

Uppdragstagaren redovisar periodiserade resultat- och balansrapporter manadsvis.
Rapporterna finns att hdmta pa forvaltarens webbportal.

= B: Senast 15 dagar efter manadsskifte.
= R: Rutinen fér ekonomiska rapporter

E5.3 Upprattande av bokslut och arsredovisning

Uppdragstagaren upprattar forslag till bokslut och arsredovisning omfattande samtliga
bokslutsunderlag.

= B: Senast 90 dagar efter rdkenskapsarets slut.
= R: Bokslutsrutinen
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E5.4 Utskrifter och distribution av arsredovisning och revisionsberéttelse

Uppdragstagaren skriver ut arsredovisning och revisionsberéattelse och distribuerar
postalt alternativt digitalt till styrelsens medlemmar.

E5.5 Tillhandahdllande av uppgifter vid revision av arsbokslut

Uppdragstagaren tillhandahller gentemot féreningens revisor det material som begérs
och svarar pa fragor.

E5.6 Bokféring

Uppdragstagaren fér huvudbok och bokféring i enlighet med éverenskommen
kontoplan, gallande bokfdringslag och god redovisningssed.

E5.7 Kassafunktion

Uppdragstagaren uppratthaller kassafunktion fér férvaltningsobjektets kassafldde.
Utbetalningar gors pd senaste betalningsdag efter attest enligt attestrutin.

E5.8 Reskontra
Uppdragstagaren for reskontra avseende leverantdrsskulder, hyresfordringar och 6vriga
kundfordringar.

E6 Skatter och myndighetsuppgifter

E6.1 Berakning och inbetalning av preliminarskatt

Uppdragstagaren beraknar, upprattar preliminardeklaration och ser till att betalning av
prelimindr skatt (framfor allt fastighetsskatt) sker.

E6.2 Redovisning och betalning av mervardesskatt (om tillampligt)

Om féreningen &r momsregistrerad sa skickar uppdragstagaren periodisk deklaration till
Skatteverket avseende mervardesskatt. Eventuell inbetalning sker till féreningens
skattekonto.

E6.3 Avgifter till myndigheter
Uppdragstagaren tillser att eventuella 6vriga avgifter betalas till myndigheter.

E6.4 Upprattande av deklarationsbilagor till foreningens allmanna sjalvdeklaration
Uppdragstagaren upprattar deklarationsbilagor.

E6.5 Uppgifter kravda av myndigheter m.fl.

Uppdragstagaren sammanstaller och lamnar in, av myndigheter infordrade, obligatoriska
uppgifter.

E6.6 Uppgifter till SCB
Uppdragstagaren sammanstaller aktuella uppgifter och utfér alla uppgifter som ar
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aktuella i samband med:
a) hyresundersdkning for KPI
b) bostads- och hyresundersékningen
¢) intakts- och kostnadsundersékningen
d) antal bostadsléagenheter och outhyrda lagenheter
e) uthyrningslokaler

E6.7 Berakning och inbetalning av skatter m m fér funktionarer

Uppdragstagaren beraknar och betalar in tillampliga skatter och arbetsgivaravgifter for
styrelsemedlemmar och andra funktionarer. Kontrolluppgifter till

skattemyndigheten sammanstalls och distribueras arligen.

E6.8 Upprattande och distribution av férmégenhetsuppgifter

Uppdragstagaren berdknar, skriver ut och distribuera uppgifter om
bostadsrattsinnehavares andel i féreningens férmégenhet om sa kravs enligt
kontrolluppgiftslagen.

E6.9 Upprattande och distribution av kontrolluppgifter

Uppdragstagaren sammanstéller och distribuera uppgifter om éverltelse av bostadsratt
till skattemyndighet och saljare.

E7 Finansiering

E7.1 Befintliga 1an

Uppdragstagaren for fortlépande en férteckning éver féreningens I&n inkluderan
betalningsterminer, rante- och amorteringsvillkor.

Uppdragstagaren bevakar forfallodagar och meddelar styrelsen i god tid innan
omférhandling ska ske.

E7.2 Samhallsstod

Uppdragstagaren bevakar utbud av samhallssubventioner.
Uppdragstagaren informerar styrelsen om eventuella tillampliga forslag till atgarder.

E7.3 Fond for yttre underhall

Uppdragstagaren ska se till, tillsammans med foreningen, att avsattningar till och uttag
ur yttre underhallsfond féljer féreningens underhalisplan.

E8 Bostadsrattsinnehavare/hyresgaster

E8.1 Overlatelse av bostadsratt

Uppdragstagaren utfor foljande:
a) kontrollerar kdparen och skapa underlag fér beslut om medlemskap.
b) godkanner kdparen som ny medlem i foreningen om denne uppfyller samtliga
kriterier for medlemskap.
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c) uppréttar kontrolluppgift avseende dverldtelse av bostadsratt
d) avisera férvarvaren dverlatelseavgift vilken behdlles av férvaltaren.

E8.2 Andrahandsupplatelse

Uppdragstagaren utfor féljande:
a) tar emot ansokningar om andrahandsuppl3telser och vidarebefordrar dessa till
foreningen for beslut.
b) registrera andrahandsupplatelser och aviserar stadgeenlig avgift. Avgiften
tillfaller féreningen.
c) meddelar féreningen via portalen om aktuella andrahandsuppl3telser
(andrahandsuthyrningar).

= B: Register éver andrahandsupplatelser halls i 5 ar.
= R: Andrahanduthyrningsrutinen

E8.3 Pantsattning och pantbevakning

Uppdragstagaren utfor foljande:
a) registrerar och bevakar pantforskrivningar i féreningens ldagenhetsforteckning.
b) underrattar pantinnehavare om pantsattares eventuella skulder till féreningen
enligt bostadsrattslagen.
c) lamnar ut, till banker och I3neinstitut, av féreningen tillhandahalina handlingar
som arsredovisning, registreringsbevis eller protokollsutdrag och fullmakter.
d) bekraftar gjorda denuntiationer till panthavare.
e) aviserar pantsattaren pantsattningsavgift som behalles av férvaltaren.

E8.4 Medlemsforteckning

Uppdragstagaren for férteckning 6ver bostadsrattsféreningens medlemmar i
enlighet med bostadsrattslagen.

E8.5 Férande av lagenhetsférteckning

Uppdragstagaren for aktuell lagenhetsférteckning med tillhrande meddelande-
plikter i enlighet med bostadsréattslagen. Férvaltaren ldmnar pa begéaran av
bostadsrattsinnehavaren ett utdrag ur lagenhetsférteckningen betraffande den
lagenhet som bostadsrattsinnehavaren innehar med bostadsratt.

E9 Ovrig administration

E9.1 Medlemsférteckning

Uppdragstagaren staller ut uppdaterad maklarbild vid éverlatelse av bostadsrétts-
lagenhet. Maklaren debiteras enligt gallande taxa.
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E9.2 Uthyrning lokal
Uppdragstagaren upprattar nya lokalkontrakt enligt foreningens instruktioner.

E9.3 Hyresgésters forrad/garage-/parkeringsplatser

Uppdragstagaren uppréttar nya kontrakt fér férrad, garage- och parkeringsplatser enligt
foreningens instruktioner.

E9.4 Befintliga hyreskontrakt

Uppdragstagaren bevakar 16ptid och forfall pd befintliga kontrakt for lokaler-, garage- och
parkeringsplatser och meddelar féreningen. Férutsatter att abonnemang pa en tjanst
som bevakar avtalen, tillhandahallen av férvaltaren, har tecknats.

E9.5 Kbhantering

Uppdragstagaren registrerar anmalningar till kélistor for parkeringsplatser, garage-
platser, férrad och lokaler. Férvaltaren meddelar sékande i kélistan da vakanser uppstar.

E9.6 Storning

Féreningen ansvarar for att korrekta underlag finns som bevis vid allvarliga
storningsarenden. Férvaltaren meddelar med stéd i underlag den som stor att rattelse
maste ske.

E9.7 Uppsagning och avhysning

Uppdragstagaren sdger upp hyresavtal pa féreningens mandat i enlighet med
gdllande lagstiftning och i enlighet med vad som sdgs i enskilda hyresavtal.
Férvaltaren bistar féreningen vid avhysningsédrenden och héller féreningens styrelse
I6pande informerad om vad olika aktoérer gor i arendet.

E9.8 Nérvaro pa styrelseméten
Den ekonomiske férvaltaren deltar pa styrelseméten efter styrelsens 6nskemal.

E9.9 Register och arkiv
Férvaring av handlingar om administrativa, tekniska och ekonomiska férhallanden.

A. Forvaring av handlingar

Uppdragstagaren tar emot och forvarar samtliga handlingar som rér administrativa
och ekonomiska férhallanden avseende foérvaltningsobjektet. Gallring av arkivet
genomfors enligt rutin.

B. Sakerhetskopiering

Uppdragstagaren sakerstaller att:

a) Sakerhetskopiering av uppgifter pa forvaltarens datamedium utférs varje vardag.
b) Radering av inaktuella uppgifter skall géras enligt faststalld rutin.

c) Sakerhetskopiorna férvaras avskilda fr&n dataenheten.
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E10Tillkommande tjénster som inte ingar i fast arvode

Exempel pd arbetsuppgifter/tjdnster som inte ingar inte i det fasta arvodet men som kan
utforas av forvaltaren (uppdragstagaren) mot extra ersattning.

E10.1 Daliga betalare

Férvaltaren genomfér en gang per halvar en genomgang av daliga betalare. Definitionen
pa dalig betalare &r den som mer &n tre ganger varit sen med betalningen under en
period om 6 manader. Styrelsen informeras och daliga betalare tillskrivs ett brev med
upplysning om att betalning av avgift och/eller hyra varit sen i sddan omfattning att
rattelse maste ske. Kontroll om réttelse skett gérs vid ndstkommande genomgéng av
daliga betalare. Har réttelse da ej skett informeras styrelsen och beslut tas om vidare
atgard.

= B: En gang per halvar
= R: Daliga betalare rutinen

E10.2 Berakning och utbetalning av arvoden till styrelsemedlemmar och funktionarer

Denna tjanst géller utbetalning vid fler &n tva tillfillen per ar.
Utbetalning upp till tva tillfallen per &r ingar i det fasta arvodet.

E10.3 Flerarsbudget vid investerings-/renoveringsprojekt

Uppratta och uppdatera forslag till budget dver investerings-/renoveringsprojektets
livslangd avseende intékter och kostnader. Levereras senast fére ingangen av aktuellt
budgetdr med renoveringsplan som underlag. Utféra kénslighetsanalys av renoverings-
budget &r ocksa en tilliggstjanst.

E10.4 Upphandling av 18n

Férvaltaren &r sjélva eller genom sidoentreprenér, radgivare till féreningen i samband
med omléggning av I18n, upphandling av nya Ian eller vid villkorsandring.

E10.5 Fastighetstaxering

Férvaltaren &r radgivare till féreningen i samband med fastighetstaxeringen. Férvaltaren
beréknar och administrerar taxeringen med utgangspunkt i Skatteverkets riktlinjer.
Forvaltaren sdakrar att taxeringen kommer till Skatteverket inom utsatt tid.
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