ARBETSORDNING fér BRF MALL

Styrelsen i bostadsrattsforeningen MALL har upprattat denna arbetsordning som ett
komplement till bestammelserna i bostadsrattslagen och féreningens stadgar.
Arbetsordningen har faststallts av féreningens styrelse 2018-XX-XX. Den faststalls arligen vid
styrelsens konstituerande styrelsemote, alternativt vid forsta ordinarie
styrelsesammantradet och revideras nar behov finns.

Styrelsens ansvar

Styrelsen ska arbeta for langsiktigt god ekonomi i foreningen. Styrelsen har ett gemensamt
ansvar for hela bostadsrattsféreningens verksamhet. Det innebar att samtliga ledamoter har
ansvar dven for delegerade uppgifter inom och utom styrelsen.

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

Nyvalda styrelseledamoter bor genomga lamplig utbildning i styrelsearbete och i den
lagstiftning som géller for bostadsrattsforeningar.

Firmatecknare och attestratt
Foreningens firma tecknas av styrelsen i sin helhet eller av tva av styrelsen dartill utsedda
styrelseledamoter i forening, enligt féreningens stadgar.

Styrelsen ansvarar for att foreningen har upprattat attestinstruktion som inkluderar
attestforteckningar. Attestratt skall vara dokumenterad i styrelseprotokoll med specificering
av verksamhetsomrade, beloppsgrans for behorigheten samt tidsbegransning. Beslut om
attestratt och attestinstruktion tas arligen i samband med konstituerande styrelseméte.

Dualitetsprincipen ska tillampas i all arendehantering som innebar att ingen styrelseledamot
ensam tillats handlagga eller kontrollera en transaktion genom hela hanteringskedjan.

Styrelsens moten

Styrelsen faststaller gemensamt tid och plats for styrelsemoten. Ordféranden kallar till
styrelsemdten med beaktande av vad som har beslutats vid det konstituerande moétet.
Motesplan for styrelsemotena under mandatperioden bor om mojligt antas vid det
konstituerande styrelsemotet. Styrelsemotena ska hallas i Goteborg, savida samtliga
styrelseledamoter och suppleanter inte enats om annan motesplats.

Arsplan for styrelsemoten 2018-2019
Planerade moéten fram till ndsta arsmote.
2018

XX juni



X augusti

X september
X oktober

X november
X december
2019

XX januari
xx februari
XX mars

xx april

XX maj

xx maj (Arsstamma)

Konstituerande styrelsemote

Omedelbart efter den ordinarie foreningsstimman (arsstamman) ska styrelsen halla ett

konstituerande sammantrade.

Vid det konstituerande styrelsemdétet ska féljande arenden behandlas:

1. Styrelsemotet 6ppnas.

2.

3.

4.

5.

6.

7.
a.
b.
C.
d.
e.
f.
g.

Val av métesordforande.

Val av sekreterare for motet.

Beslut om att godkdnna upprattad dagordning.

Val av protokolljusterare utover motesordféranden.
Beslut om principer foér férdelning av arvode.
Konstituering av styrelsen.

Val av ordférande for styrelsen. (obligatisriskt)

Val av vice ordférande

Val av sekreterare.

Val av fastighetsansvarig

Val av ansvarig kassor

Val av verksamhetsansvarig

Ovriga val (tex nyckelsystem och nyckelférteckningar, gastlagenhet,
tvattstuga, garage, stad, snoskottning, deterviining och avfall, parkering och
garage, storningsjour, hemsida, sociala medier)

8. Beslut om delegering av uppdrag (t.ex. att bereda respektive bevilja medlemskap)
och om vem som ar féredragande inom respektive ansvarsomrade, (t.ex. inom

medlemsinformation, IT/webb, ekonomi, miljo, brandskydd, fastighetsskotsel etc.)

9. Beslut om styrelsens arbetsordning.

10. Beslut om utbildningsplan.

11.Firmatecknare utses. (Obligatisk)

12.Faststallande av attestordning och beslut om tilldelning av attestratt.

13.Beslut om Overlatelse och pantsattningsavgift enligt stadgarna.

14.Kalendarium for styrelseméten.

15. Ansvarig utses for att snarast anmala styrelsedndringar till Bolagsverket.

16. Ansvarig utses for att se till sa att kontaktvagar till alla fortroendevalda informeras



om (t.ex. information genom anslag, pa hemsidan etc.).
17.Rutin for hur ordféranden ska kalla ledamoter och suppleanter till moten faststalls.
18.0Ovrigt.
19. Styrelsemotet avslutas

Ordinarie styrelsemoten

Styrelsens forsta ordinarie sammantrade intraffar efter konstituerande sammantrade.
Styrelsen ska normalt halla cirka 10 styrelsemo&ten per ar, férutom det konstituerande
styrelsemdétet och budgetmotet.

Utover dessa styrelsemoten ska styrelsen dven traffas for att genomfora den stadgeenliga
besiktningen. Till besiktningen kallas aven anlitad entreprendr foér teknisk férvaltning.

Pa ett styrelsemote ska den kommande budgeten respektive bokslutet behandlas. Vid dessa
moten ska den ekonomiansvarige fran det féretag bostadsrattsféreningen anlitar for
administrationen (ekonomiska forvaltningen) bjudas in.

Aterkommande érenden
Vid varje ordinarie styrelsemote ska féljande darenden behandlas:

1. Faststallande av dagordningen.
Val av en ledamot att jamte ordféranden justera protokollet.
Rapport om styrelsens protokoll fran foregaende styrelsemote.
Verksamhetsuppfoljning/Verksamhetsrapport.
Ekonomisk rapport med budgetuppfdljning (en gang i kvartalet).

o kwbd

Godkdnnande av medlemskap i bostadsrattféreningen och beslut om uttraden.

Skriftlig bekraftelse pad beviljat medlemskap ska omedelbart efter beslut tillsandas

den som ansdker om medlemskap.

7. Andrahandsupplatelse. Skriftlig bekraftelse pa beviljad andrahandsupplatelse ska
omedelbart efter beslut tillsandas den som ansokt.

8. Skulder avseende arsavgifter och hyror/saldoférteckning.

9. Andra drenden som styrelsen ska besluta om.

Férsta ordinarie styrelseméte
Vid forsta ordinarie styrelsemote ska féljande drenden behandlas:
1. Genomgang av styrelsens arbetsordning.
2. Arbetsplanering for det kommande verksamhetsaret (mandatperioden).
3. Faststéllande av datum for fastighetsbesiktning samt genomgang och faststallande av
underhallsplan.
4. Genomgang av stimmobeslut for vidare handlaggning.

o

Genomgang och 6versyn av rutiner och policies.

6. Kontroll av att nycklar aterlamnats av dem som ej langre ar fortroendevalda eller
anlitade som entreprendrer.

7. Utkvittering av nycklar for nya styrelseledamoéter.

8. Ovriga drenden.

Bokslutsméte



Vid Bokslutsmotet, under nagon av rakenskapsarets (kalenderarets) forsta tre manader, ska
dven foljande punkter behandlas:

1. Upprattande av forvaltningsberattelse och godkannande av arsredovisningen.
Genomgang av revisorsrapport.
Forslag till disposition av féreningens resultat (féreningens vinst eller forlust)
Faststdllande av tid for ordinarie féreningsstamma.

vk W

Atgardsplan for genomférande av foreningsstimman.

Budgetmdéte
Vid ett separat Budgetmote, under nagon av rakenskapsarets (kalenderarets) tre sista
manader, ska budgeten och arsavgifterna for nastkommande ar faststallas.

Former for styrelsemote

Samtliga styrelseledamdter och styrelsesuppleanterna ska kallas till styrelsemdétena. Kallelse
med dagordning och skriftligt underlag for beslut samt rapporter ska utsdndas senast en
vecka (7 dagar) fore styrelsemote. Kallelse sker via e-post.

Om extra styrelsemote maste hallas i arende som inte kan ansta till nasta ordinarie
styrelsemote, ska styrelsens ledamoter om mojligt erhalla skriftligt underlag med forslag till
beslut senast tva (2) dagar fore det extra styrelsemotet. Ordféranden ansvarar da for att ett
extra styrelsemote halls och kallar till motet.

Beslut per capsulam

Beslut kan dven fattas per capsulam genom att ett protokoll med forslag till beslut
cirkuleras/sands till var och en av ledamoéterna efter att de kontaktats via e-post eller per
telefon. Protokollet undertecknas av samtliga styrelseledaméter. En forutsattning for beslut
per capsulam ar att samtliga styrelseledamoter bitrader det beslut som fattas.

Protokoll
Vid varje styrelsemote ska protokoll féras och uppta alla beslut. Protokollet ska ange:
1. Tid och plats for motet.
2. Narvarande styrelseledamoter och suppleanter samt vilken suppleant som ersatter
ordinarie ledamot.
Fattade beslut.
De omstandigheter som ligger till grund for beslutet.
Resultat av eventuell omréstning eller om beslutet fattats enhalligt.

o v kW

Det skriftliga underlag som kan bedémas ha varit av betydelse for beslutet (ska dven
bifogas protokollet).

Protokollet ska undertecknas av sekreteraren och justeras, snarast mojligt efter
upprattandet (allra senast innan nasta styrelsemote) av den som varit ordférande vid
styrelsemoétet och den ledamot som utsetts till justerare vid styrelsemotet.
1. Protokoll ska féras i nummerordning med I6pande numrering dar konstituerande
styrelsemote anses vara det forsta styrelsemotet.



2. Varje beslut ska anges under egen paragraf och paragrafnumreringen ska borja pa
paragraf nummer ett (1) vid varje styrelsemote.

3. Protokollen ska férvaras pa betryggande satt.

Tagna beslut ska klart framga.

5. Delegerade uppdrag ska protokollféras med uppgift om vem som fatt delegationen
och eventuellt kostnadsanslag for uppdraget. Uppdragen ska noteras pa separat
aktivitetslista for uppfoljning.

6. Vid anbudsforfragan ska samtliga anbud protokollféras. Uppfdljning av anbuden ska
noteras i protokollet.

7. Resultatet av den arliga besiktningen ska protokollforas.

8. Lagenhetsoverlatelser ska alltid noteras i protokoll.

9. Styrelsens beslut att bevilja saljaren uttrade och képaren intrdade i foreningen ska
noteras i protokollet.

Jav for styrelseledamot
En styrelseledamot far inte handlagga en fraga om:
1. Avtal mellan ledamoten och bostadsrattsféreningen.
2. Avtal mellan féreningen och en tredje man, om ledamoten i fragan har ett vasentligt
intresse som kan strida mot bostadsrattsforeningens.

Styrelsens beslutsbehorighet
Styrelsen ar beslutfor nar fler an halften (>50 %) av totala antalet styrelseledamoter ar
narvarande. Suppleanter inrdknas endast da de ersatter en ordinarie ledamot. Vid
bedomningen av om styrelsen ar beslutfor ska styrelseledamoter som ar javiga anses som
inte narvarande.
Beslut far inte fattas i ett drende om inte, savitt det ar mojligt, samtliga styrelseledamoéter:
1. Har fatt tillfalle att delta i drendets behandling.
2. Har fatt ett tillfredsstadllande underlag for att kunna avgora drendet.

Majoritetskrav vid styrelsebeslut

Som styrelsens beslut galler den mening de flesta rostande férenar sig om. Vid lika rostetal
den mening som ordféranden bitrader. Nar minsta antal ledamoter ar narvarande for
beslutsbehorighet kravs enhéllighet for giltigt beslut.

Ordforande vid styrelsemoten

Ordférande vid styrelsemdtena ar styrelsens ordférande. Om styrelsens ordférande har
forhinder att narvara ska styrelsens vice ordférande intrdda som ordférande vid
styrelsemotet. Om dven vice ordféranden har férhinder att narvara ska styrelsemotet ledas
av den ledamot som medverkat langst tid i styrelsearbetet.

Suppleanter

Det ankommer pa en styrelseledamot som har forhinder att ndrvara vid styrelsemote att
omgaende anmala detta till ordféranden.

Suppleanter ska kallas till varje styrelsemote och ska tréada in i franvarande



styrelseledamoters stélle enligt en rullande turordning.

Om stamman tagit beslut om i vilken ordning suppleanterna ska intrdada ska detta féljas.
Suppleanterna har ratt att ndrvara och yttra sig vid styrelsens méten. En suppleant deltar
inte i styrelsens beslut i annat fall an da suppleanten tratt in i stallet fér en ordinarie
styrelseledamot. | det fall suppleanter ar narvarande vid styrelsemdéte, eller en suppleant
tratt i stallet for en ordinarie ledamot, ska detta antecknas i protokollet.

Revisorernas narvaro

Styrelsen kan besluta att bostadsrattsforeningens revisorer ska vara narvarande vid ett
styrelsemote om det behovs for bedomning av bostadsrattsforeningens stallning, eller i
samband med godkdnnande och underskrift av bostadsrattsféreningens arsredovisning, det
s.k. Bokslutsmotet. Styrelsen kan dven besluta att bostadsrattsforeningens revisorer ska
vara ndrvarande vid ett styrelsemdte om revisorerna framstallt erinringar och anmarkningar.
| annat fall ska inte bostadsrattsféreningens revisorer narvara vid styrelsens moten.

Arbetsfordelning inom styrelsen

Ordféranden
Styrelsens ordférande ansvarar bl.a. for féljande:

1. Regelbundet f6lja bostadsrattsféreningens verksamhet och se till att rapporteringen
till dvriga styrelseledamoter ar tillfredsstallande och att de far den information som
behovs.

Se till att styrelsens beslut blir verkstallda.

Se till att styrelsen sammantrader och kalla samtliga styrelseledaméter och
suppleanter.

Pa begédran av enskild styrelseledamot sammankalla styrelsen.

5. Ansvara for att beslut inte fattas utan att, savitt mojligt, samtliga styrelseledamoéter
fatt tillfalle att delta i arendets behandling och fatt tillfredsstallande underlag for att
avgora drendet.

6. Se till att styrelseprotokoll I[6pande fors och att dessa justeras samt forvaras pa ett
betryggande sétt tillsammans med arets rakenskapsmaterial.

7. Ansvara for att Bolagsverket far anmalan om andringar i styrelsens sammansattning
eller i foreningens stadgar och adress.

8. Setill att foreningsmedlemmar far aktuell information om vad som hander i
bostadsrattsféreningen och om kommande stérre underhallsatgarder.

9. Se till att forvaltningen av foreningens fastighet I6pande bedrivs pa ett effektivt satt
och att stadgar, lagstiftning och forordningar efterlevs.

10. Ansvara for att arlig, stadgeenlig besiktning genomfors.

11. Se till att det finns en beslutad arbetsordning och att denna efterlevs.

12. Se till att det finns avtalsparm och ett avtalsregister.

13. Vara ordférande pa styrelsemoétena.

14. Kalla till arsstdamma och eventuella extra féreningsstammor.



Vice ordférande

Styrelsens vice ordforande ska nar som helst kunna trada i ordférandens stalle vid dennes
forfall. Vice ordférande maste darmed fortlépande halla sig underrattad om foreningens
hela verksamhet. Vice ordféranden kan dven ha tilldelats delegerade arbetsuppgifter, eller
sarskilt ansvarsomrade, vid det konstituerande styrelsemotet.

Sekreterare

Styrelsens sekreterare ska bl.a.:

1. Fora protokoll vid styrelsens méten samt 6versanda protokollen till ordférande och

justeringsman for justering.

Skriva protokoll pd stdammorna om stammoordféranden inte valt annan sekreterare.
Halla reda pa vad som hant pa tidigare sammantraden, t ex vilka drenden som ar
bordlagda och vilka som ar pagaende (renovering, ombyggnad, avtalsfragor,
skrivelser, ansokningar, dverlatelser etc.). Uppdatera en aktivitetslista for
styrelsearbetet.

Bista ordféranden i bevakningen av att styrelsens beslut blir verkstallda.

Samla féreningens korrespondens. Samtliga styrelseledaméter som skriver i nagot
drende ska ldamna kopia till ordféranden och sekreteraren.

Forvara foreningens avtal och kontrakt i sarskild parm och bevaka dessa avseende
[6ptider, kostnader och uppsagningsdatum. (Detta kan dven delegeras till ekonomisk
forvaltare eller kassor)

Samla féreningens handlingar.

GOra sammanstallning dver motes- och fortroendearvoden for mandatperioden, sa
att arvodena kan utbetalas senast samma manad som arsstamman.

Lopande uppdatera en lagenhetsforteckning med information om respektive
bostadsrattslagenhet, om bostadsratthavare, om aktuell pantsattning m.m. Vid
Overlatelse av bostadsratt ska en kopia av Overlatelseavtalet fogas till forteckningen
pa lampligt satt. (Denna uppgift kan ocksa delegeras till ansvarig fér ekonomisk
forvaltning).

Fastighetsansvarig

| den tekniska forvaltningen ingar bl.a. att:

1.

Planera for och genomfoéra drift- och underhallsatgarder i fastigheten samt svara for
forslag till ersattningsinvesteringar for inventarier och teknisk utrustning.

Utvardera lampliga entreprendrer och leverantorer for teknisk service samt stadning
och snorojning.

Svara for varningsutrustning for takras eller annan fara kopplad till fastigheten.
Samordna och bestalla uppdrag samt kontrollera utférande och fakturering.
Genomfora fastighetsbesiktning tillsammans med bl.a. anlitad entreprendr,
styrelsens ledamoter.

Svara for brandskyddstillsyn.

Svara for lassystem och tilltradesskydd.

Uppréatta och arligen uppdatera en underhalls- och fornyelseplan for foreningens
egendom. Till hjalp i utférandet av de tekniska forvaltningsuppdragen anlitar



9.

Kassor

forening externa specialistféretag inom fastighetsunderhall.
Ansvar for och forvara fastighetens byggnadshandlingar och ritningar.

Utsedd ekonomiansvarig (kassor) i styrelsen ansvarar for den ekonomiska férvaltningen.

Hela, eller delar av, den ekonomiska férvaltningen kan laggas ut pa extern redovisningsbyra.

Ekonomiansvarig i styrelsen ansvarar bl.a. for att féljande uppgifter fullgdrs personligen eller
genom anlitat serviceforetag, som styrelsen godkant och tecknat avtal med:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Lopande bokforing av foreningens inkomster och utgifter enligt bokféringslagens och
Bokforingsnamndens foreskrifter.

Skota fakturering, krav och inkasso. (deligeras pa extern part)

Periodvis (per kvartal enligt styrelsens beslut) ta fram resultat- och balansrdakning och
redovisa utfallet med kommentarer pa styrelsemote.

Kalenderarsvis uppratta arsredovisning, i enlighet med Arsredovisningslagen, for
beslut av styrelsen och foér presentation och faststallelse pa arsstimman. (deligeras
pa extern part)

Bevaka att revisorerna far underlag for sin granskning i ratt tid och avlamnar
granskningsrapport samt revisionsberattelse i tid enligt stadgarna.

Arsvis medverka i att, tillsammans med ordféranden och ansvarig for teknisk
forvaltning, folja upp och uppdatera underhalls- och férnyelseplanen som underlag
for dels planering av aktiviteter, dels avsattningar i bokslutet.

Uppréatta forslag till arsbudget som inkluderar forslag om tillracklig underhalls-
avsattning samt forslag till arsavgifter, som skall tas ut av medlemmarna enligt
upprattad debiteringsldangd. (deligeras pa extern part)

Vid behov uppdatera en likviditetsbudget samt foresla gynnsammaste
placeringsalternativ av tillfallig overskottslikviditet for beslut av styrelsen.

Folja upp foreningens l[anebehov och bevaka forfall och rantejusteringstillfallen samt
lamna forslag till omsattning av 1an for beslut pa styrelsemote.

Skota foreningens deklarationer och skattebetalningar samt inkomstuppgifter till
Skatteverket avseende arvoden och ersattningar. (deligeras pa extern part)

Ansvar for att deklarera till SKV nar bostadsratt 6verlats. (deligeras pa extern part)
Utbetala arvoden och ersattningar for utlagg till styrelseledaméterna, samt arvode
till revisorerna, for mandatperioden, sa att utbetalning kan goras senast under
manaden for arsstimman (juni manad).

Medverka i arlig uppdatering av inventarieférteckningar och inventeringslistor samt
svara for arkivering av dessa dokument som rakenskapsmaterial.

Skota de I6pande relationerna med féreningens revisor (revisorer).

Verksamhetsansvarig

Utsedd verksamhetsansvarig i styrelsen ansvarar for:

1.

2.
3.
4

Att foéreningens medlemmar far information via e-post och anslag i trapphus.
Att synpunkter fran medlemmarna kommer styrelsen till del.

Att utveckla regler och skapa forutsattningar for 6kad trivsel i omradet.

Att planera och genomfor gemensamma staddagar pa var och host.



5. Att den I6pande skotsel (som gors av anlitad entreprendr) av fastighetens
gemensamhetsutrymmen, trapphus, gronomraden och gangvagar ar
tillfredsstallande utfort.

6. Att utrymmen i trapphusen uppfyller krav pa god sakerhetsstandard.

7. Att god standard och ordning uppratthalls i forrad, garage och tvattstuga.

8. Att parkering pa parkeringsplatsen sker enligt uppgjorda regler och skoter [6pande
kontakt med anlitad entreprendr.

9. Att avfallshantering/atervinning sker pa ett miljomassigt korrekt satt och med minsta
mojliga olagenhet for de boende. Haller kontakt med renhallningsentreprendr.

10. Ansvar for foreningens postbox och inkommande post.

11. Ansvar for bokningsrutiner tvattstuga

12. Ansvarar for rutiner for gastlagenheten, stadning, bokning éverlamning av nycklar
mm

13. Ansvarar for féreningens hemsida.

Ovriga ledaméter

Ovriga ledaméter ska kontinuerligt halla sig informerade och a jour om féreningens
verksamhet och handelser av vasentlig betydelse. Styrelsen kan darutéver besluta om att
fordela vissa arbetsuppgifter mellan styrelseledamoterna vid det konstituerande
styrelsemotet. (Se ovan).

Suppleanter

Styrelsens suppleanter ar ersattare till ordinarie styrelseledamoter och trader in i deras stalle
vid forfall. De har da samma behdrigheter som ordinarie ledaméter, dock inte personliga
behorigheter sdsom teckningsratt och attestratt.

Revisorer
Revisorernas uppgift ar bl.a. att:
1. Kontrollera féreningens interna kontroll och styrning.
2. Kontrollera foreningens inkomster och utgifter samt redovisningsprinciper.
3. Kontrollera féreningens deklarationer och skatter.
4. Kontrollera foreningens arsredovisning (fullstandig, rattvisande, baserad pa korrekt
underlag som avser foreningen m.m.).

v

Kontrollera foreningens férvaltning (teknisk och ekonomisk férvaltning)
6. Kontrollera foreningens styrelseprotokoll och stimmoprotokoll och forvissa sig om
att fattade beslut ar genomforda.

Revisorerna ar foreningsmedlemmarnas kontrollfunktion. Medlemmarna utser pa
foreningsstamman en oberoende professionell revisor, eller ett revisorsforetag, med uppgift
att granska féreningens rakenskaper och forvaltning.

Revisorerna har till uppgift att ta tillvara foreningsmedlemmarnas intressen. De kan genom
sitt arbete under aret ge styrelsen besked om hur de, och indirekt medlemmarna i
foreningen, ser pa styrelsens arbete. Revisorerna ar darmed till nytta for styrelsen i dess
I6pande arbete.



Den externt valda revisorn upprattar varje ar en revisionsberattelse som ska bifogas
arsredovisningen. | revisionsberattelsen redogor revisorn for hur denne anser att styrelsen
skott redovisning och férvaltning under det gangna verksamhetsaret och foreslar ocksa om
styrelsen ska beviljas ansvarsfrihet eller inte.

Darutdver kan medlemmarna pa féreningsstamman vélja en eller tva (1-2)
lekmannarevisorer med uppgift att kontrollera hur styrelsen skéter foreningens ekonomi
och redovisning samt den 6vriga verksamheten.

Information och tystlatenhet

Styrelsen ska i samband med varje beslut faststalla i vilken omfattning och hur féreningens
medlemmar ska informeras om innehallet i beslutet.

Tystlatenhet

En ledamot i styrelsen ska iaktta tystlatenhet avseende den information som kommer
styrelsen till del. Det innebar, att en styrelseledamot inte ska yppa information, till nagon
person utanfor styrelsen, som ledamoten far genom sitt styrelseuppdrag och som kan skada
foreningen eller medlem i féreningen.

Detta géller inte information som ar allméant kand och omfattar enbart sddan information
som kan vara till skada for, eller krankande, for medlem. Detta géller under den tid som
styrelseuppdraget varar och dven for tid darefter for bade ordinarie ledamoter och
suppleanter.

Formellt sett finns varken forbud eller skyldighet att visa styrelseprotokoll for
medlemmarna. Styrelsen bestammer om styrelsens protokoll ska vara offentliga eller inte.
Offentliga styrelseprotokoll paverkar i vissa hdnseenden protokollens utformning t.ex. vad
galler upphandlingar, forhandlingsbud, anmalningar om stérningar i boendet, efterslapande
avgiftsbetalningar m.m., vilket kan vara till nackdel for styrelsen, da viktig information att
folja upp kan behova utelamnas och istallet foéljas upp genom noteringar vid sidan om
protokollen. Om nagon medlem sa begér, i en motion, kan en féreningsstamma, som ar
foreningens hogsta beslutande organ, genom ett majoritetsbeslut besluta om att hela eller
delar av styrelseprotokollen ska offentliggbras fran ett visst datum och pa vilket satt, t.ex.
publiceras pa foreningens hemsida.

Medlemskap

En ansokan om medlemskap i bostadsrattsféreningen ska avgoras snarast, dock senast inom
en manad fran det att den inkom till styrelsen. Skriftlig bekraftelse pa beviljat medlemskap
ska omedelbart efter beslut om detta tillsindas den som anséker om medlemskap.
Foreningens stadgar ger vagledning i vad som ska beaktas vid ans6kan om medlemskap.

Andrahandsupplatelse

En ansdkan om tillstand att fa upplata en lagenhet i andra hand ska avgoéras snarast, dock
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senast inom en manad fran det att den inkom till styrelsen. Styrelsen ska faststalla en policy
for tillstand till andrahandsupplatelse. Denna ska faststdllas pa nytt vid styrelsens forsta
ordinarie sammantrade varje ar och revideras nar det behovs. Foreningens stadgar ger
vagledning i vad som ska beaktas vid ansékan om andrahandsupplatelse.

Ombyggnad

Styrelsen ska faststalla en policy for medlemmarnas ombyggnad av bostadsrattsforeningens
lagenheter. (se separat standard svar) Policy anslds pa féreningens hemsida. Se dven
foreningens stadgar.

Underhallsplan

Styrelsen ska uppratta en underhalls- och fornyelseplan fér underhallet av
bostadsrattsféreningens fastighet och 6vriga egendom. Den forsta underhallsplanen skall
upprattas senast i samband med garantibesiktningen. Den ska (efter fastighetsbesiktning)
faststallas pa nytt vid styrelsens sammantrade varje ar och revideras nar det behdévs. Planen
ska laggas till grund for avsattningar i budgeten (till Yttre Fond).

Upphandling

Styrelsen ska faststalla en policy fér upphandling av varor och tjanster. Vid upphandling av
varor och tjanster, med ett varde som 6verstiger tva (2) basbelopp, ska styrelsen inhdamta
anbud fran minst tre olika leverantdrer om sa ar majligt. Styrelsen ska fore upphandlingen
besluta om vilka kriterier som ska ligga till grund for utvarderingen av anbuden. Utvardering
ska ske med beaktande av de kriterier som uppstallts fore anbudsinhamtandet. Referenser
ska, om det bedéms lampligt, inhdmtas. Protokoll ska upprattas dver utvarderingen och
bilaggas det styrelseprotokoll dar upphandlingsbeslutet dokumenterats.

Medlemsinformation

Styrelsen ska ha en policy for information till medlemmarna All information till
medlemmarna ska dateras. Fragor fran medlemmarna ska besvaras utan ondodig fordrdjning.
For e-post som inkommer till styrelsen ska styrelsen snarast skicka mottagningsbekraftelse
om svar inte kan lamnas omgaende. | kommunikation via e-post ska skrivelser aldrig
undertecknas med enbart "Styrelsen", utan den i styrelsen som skickar e-post ska
undantagsldst underteckna med eget namn. Styrelse e-post

Miljé
Styrelsen ska i sina beslut ta hansyn till miljdmassiga faktorer och verka for lagsta majliga

miljobelastning. Vid anbudsprovning eller val av leverantorer ska ett av urvalskriterierna
utgoras av leverantdrens miljéengagemang.

EKONOMISKA RAPPORTER
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Ordinarie styrelsemoten

Ordféranden ska se till att, tillsammans med féredragande inom ekonomisk forvaltning,
forbereda och framlagga en resultatrapport och en likviditetsoversikt vid styrelsemote en
gang i kvartalet. Darutéver ska en saldoférteckning (med efterslapande avgifts- och
hyresbetalningar) redovisas for styrelsen.

Sarskild rapportering
Ordforanden ska tillstdlla styrelsens ledamaoter sarskilda rapporter enligt foljande:
a) Senast en vecka (7 dagar) fore det styrelsemote vid vilket budget ska behandlas
tillhandahalla ett forslag till budget for nasta rakenskapsar.
b) Senast en vecka (7 dagar) fore det styrelseméte (Bokslutsmote) vid vilket
arsredovisning for foregaende ar ska behandlas tillhandahalla ett forslag till
arsredovisning.

Kvalitetssakring

Ordféranden ska fortlépande tillstalla styrelsen det underlag som erfordras for att styrelsen
ska kunna uppfylla sitt kvalitetssakrande ansvar. | kvalitetssakringen ingar exempelvis
underlag for uppfoéljning av att beslutade atgarder genomforts, att beslut tas om riktlinjer
och policies och att dessa efterlevs m.m.

Revisorernas rapport

Styrelsen ska varje ar i samband med genomgangen av arsredovisningen behandla
revisorernas rapport. Av rapporten ska bl.a. framga huruvida féreningens organisation ar
utformad sa att bokféringen, medelsforvaltningen och foreningens ekonomiska férhallanden
i Ovrigt kan kontrolleras pa ett betryggande satt.

VALBEREDNING

Valberedningen utses pa foreningsstimman. En av ledamoterna ska utses till
sammankallande.
Valberedningen ska:
1. Bestd av minst tva boende i foreningen.
2. Traffas senast i november for att forbereda valen infor arsstamman.
3. Tareda pa vilka styrelseledamoter som star i tur att avga och ej vill stélla upp for
omval.
4. Kontrollera att féreslagna kandidater ar tillfragade och villiga att stalla upp.
Intervju styrelsen ledamaoter enskilt kring hur de har upplevt styrelsearbetet
6. Informera foéreningens medlemmar om att de ar valkomna att Ilamna synpunkter eller
forsla nya ledamoter.
7. Tafram forslag pa styrelseledamoter, suppleanter och revisorer.
8. Redogora for valberedningens forslag pa stamma.

b
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