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1. INLEDNING

Styrelsen i Bostadsriittsforeningen SNOSATRA 229 har uppriittat denna arbetsordning for att utgora ett
komplement till bestimmelserna i lag och féreningens stadgar.

ALLMANT

Denna arbetsordning har antagits av foreningens styrelse 2015-01-12. Den ska faststillas pa nytt vid
styrelsens forsta ordinarie sammantride varje ar och revideras nér det behovs.

Med begreppet styrelsemedlem avses i detta dokument bade styrelseledaméter och styrelsesuppleanter.

2. STYRELSENS ANSVAR

Styrelsen har ett gemensamt ansvar for hela bostadsrittsforeningens verksamhet. Det innebir, att
samtliga styrelsemedlemmar har ansvar dven for delegerade uppgifter inom och utom styrelsen (d.v.s.
dven for till entreprenodrer utlagd verksamhet).

Styrelsen ska tillse att foreningens organisation dr éndamalsenlig. Styrelsen ska dérfor fortlopande
utvirdera foreningens handlaggningsrutiner och riktlinjer for forvaltning och placering av foreningens
medel genom att folja fastslagen finanspolicy.

Styrelsen har skyldighet att tillimpa fyra grundldggande plikter:

¢ Lydnadsplikt — Styrelsen maste ritta sig efter de instruktioner som féreningsstimman
lamnar. Styrelsen far inte utfora sadant som strider mot lag eller mot bostadsrittsféreningens
stadgar.

e Vardplikt — Styrelsen ansvarar for att féreningens fastighet skots pa ett bra sitt. En
bostadsrittsférening forvaltar stora virden. Dessa far inte séttas pa spel genom spekulationer. En
saker avkastning maste prioriteras, aven om den blir ldgre @n en riskfylld. Detta sékerstills
genom foreningens finanspolicy.

¢ Lojalitetsplikt — Styrelsens medlemmar ska vara lojala mot foreningen som helhet och ska inte
tillvarata sina egna eller nagon annans intressen i forsta hand. Detta géller oavsett vem som har
utsett styrelsemedlemmen.

e Tystnadsplikt — Styrelsen far inte sprida information som ir till skada for foreningen eller for en
enskild medlem.

Styrelsens arbete regleras bl.a. av foljande:
a) Lagen om ekonomiska foreningar
b) Bostadsrittslagen
c) Foreningens stadgar
d) Hyreslagen
e) Bokforingslagen
f) Arsredovisningslagen samt
g) Aktuell skattelagstiftning.

Nyvalda styrelsemedlemmar bor genomga lamplig utbildning i styrelsearbete och i den lagstiftning som
giller for bostadsrittsforeningar. Annan utbildning som styrelsemedlem vill genomga ska alltid
diskuteras och beslutas om i styrelsen. Eventuella kostnader for foreningen ska godkidnnas av styrelsen.
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3. STYRELSENS SAMMANKOMSTER
TID OCH PLATS FOR STYRELSEMOTEN

Tid och plats for styrelsemoten faststélls arligen i verksamhetsoversikt for hela kalenderaret, i samband
med revidering av arbetsordningen. Styrelsens ordforande justerar tid och plats i samband med ordinarie
styrelsemote, samt kallar till styrelsemoten med striavan till en veckas framforhallning. Styrelsemotena
ska hallas pa den ort dir foreningen har sitt site, sdvida samtliga styrelsemedlemmar inte enats om
annan maotesplats.

KONSTITUERANDE STYRELSEMOTE

Omedelbart efter den ordinarie foreningsstimman ska styrelsen halla ett konstituerande sammantride.
Med omedelbart forstas — senast inom en vecka.

Vid detta mote ska foljande drenden forekomma:

Val av ordférande for motet

Val av sekreterare for motet

Val av justerare for motet

Fraga om styrelsemedlem ér forsatt i konkurs, fatt ndringsforbud eller har forvaltare.
Val av ordforande for styrelsen

Val av vice ordforande for styrelsen

Val av sekreterare for styrelsen

Val av Ovriga ledamdéter for styrelsen

Val av firmatecknare i enlighet med stadgarna

Val av attestrittsinnehavare (Normalt firmatecknare)

Faststéllande av attestordning

Val av ledamoter att administrera placeringskonto (Normalt firmatecknare)
Faststéllande av datum for styrelsemoten under tiden fram till nista ordinarie foreningsstamma

ORDINARIE STYRELSEMOTEN

Antal styrelsemoten

Styrelsens forsta ordinarie sammantridde intriffar efter konstituerande sammantride. Styrelsen ska
normalt halla ett mote per manad utdver det konstituerande motet med eventuellt uppehall under
sommaren. Malsittningen &r att varje mote inte ska dverstiga tva timmar.

Aterkommande direnden

Vid varje ordinarie styrelseméte ska foljande drenden behandlas:
Faststidllande av dagordningen

Val av ledamot att jamte ordféranden justera protokollet
Genomgang av ansvarslista (avrapportering av drenden)
Genomgang av forvaltningsrapport

Genomgang av restantielistan

Genomgang av kalendern

Ekonomisk rapport

Informationsspridning

Ovriga fésrekommande frigor som styrelsen skall besluta om
Kommande moéten
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Forsta ordinarie styrelsemote
Vid forsta ordinarie styrelsemote ska foljande drenden forekomma:
e Genomgang av styrelsens arbetsordning
Genomgang och 6versyn av rutiner och policys
Fordelning av ansvarsomraden
Upprittande av verksamhetsoversikt fram till ndsta ordinarie stimma
Faststillande av datum for fastighetsbesiktning samt genomgang och faststillande av
underhallsplan
Genomgang av stimmobeslut for vidare handliggning
e Utkvittering av styrelsenycklar vilka ger fullt tilltrdde till samtliga gemensamma utrymmen

Budget, bokslut och forvaltningsberdittelse

Pa minst ett styrelsemote ska behandlas den kommande budgeten, pa minst ett styrelsemote ska
bokslutet behandlas samt pa minst ett mote ska forvaltningsberittelsen behandlas. Pa de moten da
bokslutet och budgeten ska behandlas ska representant fran det foretag bostadsréttsforeningen anlitar for
administrationen (ekonomiska forvaltningen) bjudas in.

Infor ordinarie stimma
Under riakenskapsarets forsta tre manader ska, utover de aterkommande foredragningspunkterna, dven
behandlas:
e Faststillande av arsredovisningen
Faststéllande av forvaltningsberittelsen
Disposition av foreningens vinst eller forlust
Genomgang av revisorsrapport
Faststillande av tid for ordinarie foreningsstimma
Fordelning av arbetsuppgifter for genomforande av foreningsstimman
Inkomna motioner

EXTRA MOTEN

Styrelsemote kan héllas vid ett annat tillfdlle om 6verldggning och beslut i ett drende som inte kan ansta
till nésta ordinarie méte. I protokollet fran extra mote ska det framga att det varit ett extra mote.

FORMER FOR STYRELSEMOTEN

Styrelsemote halls normalt i foreningens styrelselokal. Protokoll ska foras. Sarskild vikt ska ldggas pa
att styrelsebeslut tydligt framgar. Darvid ska underlag for besluten nedtecknas, hinvisas eller bifogas.
Styrelsemote kan ocksa hallas per telefon. Protokoll ska da foras pa vanligt sétt.

Styrelsemote kan dven ske per capsulam, d.v.s. genom att ett protokoll med forslag till beslut cirkuleras
eller utsédnds till var och en av ledaméterna. Protokollet undertecknas av de ordinarie
styrelseledamoterna. En forutsittning for beslut per capsulam ar att samtliga styrelseledamoter bitrader
de beslut som fattas. Beslut kan ocksa fattas via e-mail och ska protokollforas senast vid ndastkommande
styrelsemote.
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KALLELSE OCH UNDERLAG

Samtliga styrelsemedlemmar ska kallas till styrelsemétena. Kallelse med dagordning och skriftligt
underlag for beslut samt rapporter ska om mojligt utsidndas senast 7 dagar fore styrelsemotet.

Om extra styrelsemote maste héllas i drende som inte kan ansta till nista ordinarie sammantride, ska
styrelsens ledamoter om mojligt tillstéllas skriftligt underlag med forslag till beslut senast tva dagar fore
det extra styrelsemotet.

Alla styrelsemedlemmar dr skyldiga att sétta sig in 1 och kontrollera allt styrelsearbete oberoende av om
olika styrelsemedlemmar har fatt sirskilda uppdrag att ansvara for viss utpekad verksambhet.

PROTOKOLL

Vid varje styrelsemote ska foras protokoll. Protokollet ska ange:

Tid och plats for motet.

Nérvaro samt vilken suppleant som ersétter ordinarie ledamot.

Fattade beslut.

Det underlag, muntligt eller skriftligt, som kan bedomas ha varit av betydelse for beslutet.
Skriftliga underlag ska bildggas protokollet.

Resultat av eventuell omrostning eller om beslutet fattats enhélligt.

e Styrelsemedlem som ansvarar for att tillse att fattat beslut verkstélls.

Protokollet ska undertecknas av sekreteraren och justeras, snarast mojligt efter upprittandet, av den som
varit ordférande vid motet samt den ytterligare styrelsemedlem som utsetts hirtill vid motet.

Protokoll ska foras i nummerordning med l6pande numrering under rikenskapsaret. Protokollen ska
forvaras pa betryggande siitt.

STYRELSENS BESLUTFORHET

Styrelsen dr beslutfor om mer &@n hélften av hela antalet styrelseledamoéter dr ndrvarande. Vid
beddmningen av om styrelsen dr beslutfor ska styrelseledaméter som ér jiviga anses som inte
nédrvarande. Suppleanter inrdknas endast da de ersitter en ordinarie ledamot. Det aligger ordféranden att
sdkerstilla att styrelsen &dr beslutfor vid motet.

Beslut far inte fattas i ett dzrende om inte samtliga styrelseledamoter:
e har fatt tillfdlle att delta i drendets behandling och
e har fatt ett tillfredsstidllande underlag att avgora drendet

Beslut kan dock fattas i ett drende om styrelseledamoter, trots tillfélle och tillgang till underlag, dnda
inte har tagit aktiv del i drenden.

MAJORITETSKRAV VID STYRELSEBESLUT

Som styrelsens beslut géller den mening som mer dn hilften av de nidrvarande rostar for vid motet eller,
vid lika rostetal, den mening som ordféranden bitridder. Nar minsta antal ledamoter dr ndrvarande kréivs
enhéllighet for giltigt beslut. Om en ledamot inte anser att ett beslut &dr korrekt fattat eller har avvikande
mening finns mdojlighet att reservera sig mot beslutet. Reservationen ska anmélas till protokollet innan
motet avslutas.
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JAV FOR STYRELSEMEDLEM

En styrelsemedlem far inte handldgga en fraga om:
e avtal mellan ledamoten och féreningen
e avtal mellan foreningen och en tredje man, om ledamoten i fragan har ett viasentligt intresse som
kan strida mot foreningens

ORDFORANDE VID STYRELSEMOTEN

Ordforande vid styrelsemétena ir styrelsens ordforande. Skulle styrelsens ordférande ha forfall, ska
styrelsens vice ordférande intrdda som ordforande vid motet. Skulle dven vice ordforande ha forfall ska
motet ledas av den styrelsen bestimmer.

SUPPLEANTER

Det ankommer pa en styrelseledamot som inte kan komma att anméla detta till ordféranden som ska
tillse att en suppleant ges tillfille att trdda in i den franvarande styrelseledamotens stille.

Suppleanter ska kallas till varje styrelsemote och ska trdda in i franvarande styrelseledamoters stélle.
Om stamman tagit beslut om i vilken ordning suppleanterna ska intrida ska detta foljas.

Suppleanterna har ritt att ndrvara och yttra sig vid styrelsens moten. En suppleant deltar inte i styrelsens
beslut i annat fall &n da denne tritt i stéllet for en ordinarie styrelseledamot.

For det fall suppleanter dr nirvarande vid styrelsemote eller en suppleant tritt i stillet for en ordinarie
ledamot, ska detta antecknas i protokollet.

REVISORS NARVARO

Styrelsen kan besluta att foreningens revisorer ska vara néarvarande vid ett styrelseméte om det behovs
for bedomning av foreningens stéllning eller i samband med godkidnnande och underskrift av
foreningens arsredovisning. I annat fall ska féreningens revisorer inte nirvara vid styrelsens moten.

4. INFORMATION OCH SEKRETESS
INFORMATION TILL MEDLEMMAR

Styrelsen ska i samband med varje mote faststédlla 1 vilken omfattning och hur foreningens medlemmar
skall informeras om innehallet i fattade beslut.

Minst tva ganger per ar ska foreningens informationsblad, Bévernytt, ges ut. Bavernytt ska bl.a.
innehalla kalendarium, presentation av nyinflyttade medlemmar, sammandrag fran féreningsstimma,
kontaktinformation till samtliga fortroendevalda i foreningen, genomford och kommande verksambhet,
insidndare fran medlemmar.

Styrelsen dr skyldig att pa bista sitt halla medlemmarna informerade om styrelsens planer och de beslut
som tas av styrelsen.
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SEKRETESS

En styrelsemedlem far inte till nagon annan &n till 6vriga styrelsens medlemmar, revisorerna eller
valberedningen yppa information som styrelsemedlemmen far genom sitt styrelseuppdrag och som kan
skada foreningen, medlem 1 foreningen eller annan fysisk eller juridisk person, exempelvis under
pagaende upphandlingar. Tystlatenheten giller inte information som &r allmént kénd.

Tystlatenheten giéller under den tid som fortroendeuppdraget varar och dven for evig tid direfter.

Styrelsens ordforande ska tillse att nytilltrddd person med fortroendeuppdrag (styrelsemedlem, revisor,
valberedare) skriftligen intygar att denne ar inforstadd med vad tystlatenheten innebidr. Da en person
med fortroendeuppdrag avslutar sitt uppdrag ska styrelsens ordférande ater paminna denne om
tystlatenhetens innebord.

5. MEDLEMSKAP

En ans6kan om medlemskap i féreningen ska provas inom en manad fran det att den inkommit.
Styrelsen ska ha en faststélld policy for beviljande av medlemskap. Denna ska faststillas pa nytt vid
styrelsens forsta ordinarie sammantride varje ar och revideras nér det behovs.

6. ANDRAHANDSUPPLATELSE

En ansokan om tillstand att fa upplata en ldgenhet i andra hand ska prévas inom en manad fran det att
den inkommit.

Styrelsen skall ha en faststélld policy for tillstand till andrahandsupplatelse. Denna ska revideras nar det
behovs.

7. OMBYGGNAD

Styrelsen ska ha en faststilld policy for medlemmarnas ombyggnad av bostadsrittsféreningens
lagenheter. Denna ska revideras nér det behovs.

8. UNDERHALLSPLAN

Styrelsen ska ha en underhallsplan for underhallet av féreningens hus.

Den ska efter fastighetsbesiktning faststillas pa nytt vid styrelsens sammantriade varje ar och revideras
nér det behovs. Vid den arliga fastighetsbesiktningen ska minst en styrelsemedlem delta. Foreningens
forvaltare och foreningens fastighetsskotare ska ges tillfélle att delta.

9. KOMPETENSUTVECKLING

Styrelsens medlemmar bor delta 1 kurser, konferenser med mera som ér av vikt for uppdraget. En viktig
del dr erfarenhetsutbyte med styrelsemedlemmar fran andra bostadsrittsforeningar. Deltagande i kurser,
konferenser med mera beslutas av styrelsen.
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10. UPPHANDLING AV TJANSTER ELLER VAROR
INITIERING AV EN UPPHANDLING OCH TILLVAGAGANGSSATT

En upphandling bor ske nér foreningen koper eller hyr in tjdnster eller varor, undantaget I6pande
underhall. For att det ska vara motiverat med en upphandling bor virdet 6verstiga 2 prisbasbelopp. Vid
storre anbudssumma, dver 20 prisbasbelopp, bor ocksa arbetet med upphandlingen bli mer omfattande,
exempelvis genom att ta hjilp av en konsult.

STRATEGI FOR FORENINGENS UPPHANDLINGAR

Forfragningsunderlag upprittas alltid. Omfattningen baseras pa vad som ska upphandlas. Foreningen
skall alltid striva efter att bedriva upphandlingarna sa att de leder till det mest ekonomiskt férdelaktiga
med maximal nytta och kvalitet for medlemmarna, i valet mellan hogt eller lagt pris ska priset inte vara
helt avgorande.

Vid upphandling av varor och tjdnster, med ett virde som bedoms dverstiga tva basbelopp, ska styrelsen
inhdmta anbud fran minst tre olika leverantérer om sa dr mojligt.

Styrelsen ska fore upphandlingen besluta vilka kriterier som ska ligga till grund for utvédrderingen av
anbuden genom ett forfragningsunderlag. I varje forfragningsunderlag bor alltid senast gidllande ABT,
AB eller ABK vara ett kriterium. Vilken av dessa tre som ska aberopas beror pa upphandlingens art.
Eventuell begéran fran anbudsgivaren att franga en eller flera punkter i ABT, AB eller ABK bor
ifragasittas.

Vid upprittande av forfragningsunderlag anlitas extern konsult, foreningens forvaltare eller en grupp om
minst 3 personer ur styrelsen/forvaltningen. Upprittaren av forfragningsunderlaget ska ansvara for
upphandlingsarbetet pa styrelsens végnar. Styrelsens stravan ir att fa en korrekt och tydlig upphandling
som samtidigt leder till laga priser med hog kvalitet pa produkten eller tjdnsten.

Forfragan ska vara utford med en tydlig struktur, se anbudsformulir.

Upphandlingsunderlaget beror pa vilken typ av upphandling som ska goras:
Ekonomisk

Forvaltning/Drift

Teknik

Byggnationer/Installationer eller reparationer

Checklista for forfragningsunderlag — inhdmta information om:
e Erfarenhet av liknande arbeten.
e Referenser hos leverantoren.
e Ekonomisk status — kreditupplysning tas i de fall da leverantorens ekonomiska status inte &dr
kénd.
Kvalitet och miljo.
Vilka underentreprendrer man anvénder sig av.
Personella resurser samt kompetens.
Betalplan — prestationsbunden.
Administrativa foreskrifter (AF-del).
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ANBUDSFORMULAR

Inf6r en upphandling bor ett anbudsformulidr med fragor tas fram, detta for att underlétta bedomningen
av inkomna anbud. Innan man tar fram ett anbudsformulér dr det viktigt att man har en god bild av vad
entreprenorer eller foretag har att erbjuda sa att formuléret kan anpassas till det for foreningen mest
fordelaktiga alternativet. Ett bra sitt dr att bjuda in foretag och lata dem presentera sig innan formuliret
tas fram.

Framtagandet av formuléret ska goras av styrelsen eller den/de som styrelsen utsett for att ombesorja
upphandlingen.

UPPHANDLING AV KONSULT

Huvudregeln ir att, om det saknas kompetens inom styrelsen inom det omrade som en upphandling ror
eller om det pa grund av sin komplexitet krdvs kompletterande specialkompetens inom omradet, ska en
extern konsult anlitas. Konsulten ska upphandlas i enlighet med ovanndmnda checklista i tillimpliga
delar. Kostnaden for konsulten ska sta i rimlig proportion till vad upphandlingen omfattar och
avtalssumman for inkdpet av den aktuella produkten eller tjinsten.

KONTRAKTS- OCH AVTALSPOLICY

e Avtal bor i forekommande vara tidsbestimda, inte 16pa tillsvidare.
e Avtalstiden for avtal som foreningen tecknar bor inte Gverstiga fem ar.
e Avtal bor inte innehalla klausuler om indexupprikning av priset under avtalens 16ptid.

RISKSPRIDNING

Vid upphandling av “konkurrerande” tjdnster ska foreningen striva efter att anvinda flera leverantorer,
dels for att skapa mangfald och erfarenheter av flera leverantorer, dels for att sprida risker om
exempelvis en leverantor gar i konkurs och inte lingre kan fullgora sina dtaganden.

UTVARDERING

Utvirdering ska ske med beaktande av de kriterier som uppstillts fore anbudsinhdmtandet. Referenser
ska, om det bedoms ldmpligt, inhdmtas. Sammanstéllning bor uppréttas over utvarderingen och bildggas
styrelseprotokollet.

11. MEDLEMSINFORMATION

All information till medlemmarna ska dateras. Fragor fran medlemmarna ska besvaras utan onodig
fordrojning. For e-post som inkommer till styrelsen ska styrelsen snarast skicka mottagningsbekriftelse
om svar inte kan lamnas omgaende. I kommunikation via e-post ska skrivelser aldrig undertecknas med
enbart "Styrelsen", utan den i styrelsen som skickar e-post ska undantagslost underteckna med eget
namn.

All information som ror styrelsens arbete och som inte inkommer till samtliga styrelsemedlemmar ska
snarast delges samtliga styrelsemedlemmar.
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12. MILJO

Styrelsen bor i sina beslut ta hdansyn till miljomaissiga faktorer och verka for lagsta mojliga
miljobelastning.

13. EKONOMISKA RAPPORTER
ORDINARIE STYRELSEMOTEN

Ekonomiansvarig ledamot ansvarar for att forbereda och framldgga en resultatrapport och en
likviditetsrapport vid varje styrelsemote.

SARSKILD RAPPORTERING

Ekonomiansvarig ledamot alternativt ordféranden ska tillstélla styrelsens ledaméter sédrskilda rapporter
enligt foljande:
a) Senast en vecka fore det styrelsemote vid vilket budget skall behandlas: forslag till budget for
nésta rakenskapsar.
b) Senast en vecka fore det styrelsemote vid vilket arsredovisning for foregaende ar ska behandlas:
forslag till arsredovisning.

KVALITETSSAKRING

Ekonomiansvarig ledamot alternativt ordféranden ska fortlopande tillstilla styrelsen det underlag som
erfordras for att styrelsen ska kunna uppfylla sitt kvalitetssdkrande ansvar.

14. REVISORERNAS RAPPORT

Styrelsen ska varje ar i samband med genomgangen av arsredovisningen behandla revisorernas rapport.
Av rapporten ska bl.a. framga huruvida foreningens organisation &r utformad sa att bokforingen,
medelsforvaltningen och féreningens ekonomiska forhallanden i dvrigt kan kontrolleras pa ett
betryggande siitt.

15. ROLLER, ANSVAR, UPPGIFTER OCH BEFOGENHETER
STYRELSENS GEMENSAMMA ANSVAR AR ATT:

e i praktiken omsitta och balansera samarbetet mellan styrelse, medlemmar, HSB och andra
intressenter

e sorja for en tillfredsstidllande organisation i foreningen och forvalta foreningens fastigheter och
ovriga tillgangar

e ansvara for att fastigheter halls i vil underhallet skick
leda och utova tillsyn dver anlitade entreprendrer inom féreningen

e gikerstilla att bokforingen fullgors enligt lag och god bokforingssed samt sikerstilla att
medelsforvaltningen édr ordnad pa betryggande sitt genom en finanspolicy

e diskutera och fatta beslut under sekretess och utan offentliggorande, sérskilt i fragor som ber6r
enskilda bostadsrittshavare

e fOrvalta foreningens ekonomi

Styrelsen kan aldrig avhdinda sig ansvar genom uppdrag at HSB eller nagon annan att handha
foreningens rdikenskaper eller medelsforvaltning. Detta ansvar kan heller inte delegeras till revisor.
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STYRELSENS ORDFORANDE HAR BL.A. FOLJANDE ANSVAR OCH
BEFOGENHETER:

. Ar sammanhallande for styrelsens verksamhet.
Tidsplanerar styrelsens verksamheter.

o Foretrader medlemmarna som foreningsansvarig chef och rapporterar direkt till HSB och
foreningens stimma.

. Foretrader styrelsen som ansvarig chef och ledare.

Foljer regelbundet bostadsrittsforeningens verksamhet och ser till att rapporteringen till Gvriga

styrelsemedlemmar ar tillfredsstillande och att de far den information som behovs.

Leder och styr styrelsens verksamheter.

Ar ordforande pa styrelsemotena.

Ser till att styrelsen sammantridder och kallar samtliga styrelsemedlemmar.

Pa begiran av enskild styrelseledamot sammankallar styrelsen.

Ser till att styrelsens och arsstimmans beslut blir verkstillda.

Ansvarar for att beslut inte fattas utan att, savitt mojligt, samtliga styrelseledaméter fatt tillfélle att

delta i drendets behandling och fatt tillfredsstidllande underlag for att avgora drendet.

Att drenden behandlas enligt lag, forordning och foreningens stadgar.

o Ser till att styrelseprotokoll 16pande fors och att dessa justeras samt forvaras pa ett betryggande
sdtt tillsammans med arets rikenskapsmaterial.

. Kallar till arsstimma och eventuella extra foreningsstimmor.

. Handhar styrelsens post.

Ser till att forvaltningen av foreningens fastigheter 16pande bedrivs pa ett effektivt sitt och att

stadgar, lagstiftning och forordningar efterlevs.

Ansvarar for att arlig, stadgeenlig besiktning genomfors.

Ansvarar for att fastigheten ar vederborligt forsikrad.

Planerar staddagar.

Handhar nycklar, passerbrickor och koder till foreningens fastigheter.

Ser till att det finns en beslutad arbetsordning och att denna efterlevs.

Ser till att det finns ett avtalsregister.

Ansvarar for att Bolagsverket far anmélan om édndringar i styrelsens sammansittning eller i

foreningens stadgar och adress.

Ar kontaktperson gentemot HSB, samt regionala HSB-féreningar.

Ar kontaktperson med myndigheter och samfilligheter.

Ar kontaktperson med miklare och presumtiva kopare av bostadsriitt.

Ser till att foreningsmedlemmar far aktuell information om vad som hénder i

bostadsrittsforeningen och om kommande storre underhallsatgérder.

Bestiller arbeten av akut karaktir och som utan atgéird kan skada tredje man.

Informationsansvarig.
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STYRELSENS VICE ORDFORANDE HAR BL.A. FOLJANDE ANSVAR OCH
BEFOGENHETER:

Utvecklare av foreningens forvaltning av fastigheter och mark.

Rapporterar direkt till ordférande.

Ska kunna tjdnstgora som ordférande.

Bistar ordféranden i bevakningen av att styrelsens beslut blir verkstillda.

Att vid ordforandes franvaro agera sasom ordf6érande.

Driver projekt inom av styrelsen bestdmda ramar.

Ansvarar for ordningen i tvittstugan.

Foresla fortroendearvoden sa att arvoden kan utbetalas senast samma manad som ordinarie
foreningsstimma.

STYRELSENS SEKRETERARE HAR BL.A. FOLJANDE ANSVAR OCH
BEFOGENHETER:

Foretrader Styrelsen som administrativ ledare och rapporterar direkt till ordférande.

Ar sammanhéllande for styrelsens administrativa rutiner och verksamheter.

Har det fulla ansvaret for att protokollfora foreningens méten och dvrig verksamhet.

Har det fulla ansvaret for att utveckla den administrativa verksamheten.

Har det fulla ansvaret for att registrera och forvara foreningens handlingar.

Bitrdder ordforande i dennes uppgifter.

Bistar ordféranden i bevakningen av att styrelsens beslut blir verkstillda.

Att inom givna ekonomiska ramar anskaffa och underhalla erforderliga administrativa stodsystem
och administrativt materiel i ovrigt.

. Att till styrelsen foresla forbattringar avseende administrativa rutiner, system och dokument.

STYRELSENS EKONOMIANSVARIGE HAR BL.A. FOLJANDE ANSVAR OCH
BEFOGENHETER:

Foretrdader styrelsen i ekonomiska fragor och rapporterar direkt till ordférande.
Sammanhaller foreningens ekonomiska planering och rapportering, savél till HSB som styrelse,
myndigheter, banker och andra intressenter.

Foreslar styrelsen arsredovisning, budget och prognoser.

Genomfor vid behov ekonomisk analys.

Forbereder budget och bokslut i samverkan med HSB.

Foljer upp budget manadsvis.

Bevakar lan och avtal, forfallodagar etc.

Ansvarar for att budget och likviditetsbudget upprittas i samverkan med HSB.
Medverkar i anbudsforfarande.

Foljer upp innehall i avtal.

Utarbetar och reviderar underhallsplanen.

Medverkar i arlig uppdatering av inventarieforteckningar och inventeringslistor.
Ansvarar for genomgang av bokslut vid foreningsstimma.

Kontrollerar foreningens deklarationer och skatter.

Ansvarar for ekonomisk administration.

Skoter 16pande kontakter med foreningens revisorer.
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STYRELSENS STUDIEORGANISATOR HAR BL.A. FOLJANDE ANSVAR OCH
BEFOGENHETER:

Foretriader styrelsen som studiearrangor.

Sékerstiller att styrelsens ledaméter genomfor erforderliga kurser och utbildningar.
Bereder utbildnings- och kursunderlag.

Samverkar med medlemsutskottet.

Anmiler ledamoter till kurser och utbildningar.

OVRIGA LEDAMOTER HAR BL.A. FOLJANDE ANSVAR OCH
BEFOGENHETER:

Ovriga ledamoéter ska kontinuerligt halla sig informerade och 2 jour om féreningens verksamhet och
hindelser av vésentlig betydelse samt aktivt delta i styrelsearbetet. Styrelsen kan déarutover besluta om
att fordela vissa arbetsuppgifter mellan styrelseledamdterna vilka de ansvarar for.

STYRELSENS SUPPLEANTER HAR BL.A. FOLJANDE ANSVAR OCH
BEFOGENHETER:

Foretrdader styrelsen som ordinarie styrelseledamot vid franvaro av ordinarie ledamot.

Kan foretrada styrelsen som adjungerad i speciella fragor, uppgifter.

Ska kunna ersitta i drenden vid ordinarie medlems franvaro.

Ska vara vil insatt i foreningens verksamhet.

Ska kunna vara kontaktperson eller medlem i utskott.

Deltar aktivt vid 16sande av speciell uppgift.

Deltar vid styrelsemoten eller andra uppgiftsarrangemang pa samma sétt som ordinarie ledamot.
Ur eget intresse deltar vid samtliga ordinarie styrelsemoten.

Fullfoljer 16sandet av uppgift som erhallits som ersittare.

Utovar ordinarie ledamots befogenhet som ersittare.

16. AVSTEG

Avsteg fran denna arbetsordning beslutas av styrelsen och ska dokumenteras.



