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1 Styrelsens arbetsordning

Allmént
Styrelsen i bostadsrattsféreningen Kungsangen Entré i Uppsala har upprattat denna arbetsordning for
att utgora ett komplement till bestdmmelserna i bostadsréttslagen och foreningens stadgar.

Denna arbetsordning har antagits av foreningens styrelse den 2017-11-20. Arbetsordningen ska
arligen faststallas pa nytt vid styrelsens konstituerande styrelsemote eller pa forsta ordinarie
sammantrade varje ar och revideras nar behov finns.

Styrelsens ansvar

Styrelsen ansvarar for och ska se till att bostadsrattsféreningens organisation ar andamalsenlig.
Styrelsen ska darfor fortldpande utvardera foreningens handlaggningsrutiner, riktlinjer for forvaltning
och placering av bostadsrattsforeningens medel. Som en del att ansvaret aligger det styrelseledamot
att delta i den arliga fastighetsbesiktningen.

Malsattningar

Att vara styrelseledamot i foreningen innebaér ett stort ansvar, men aven majlighet att paverka vart
boende for allas basta. Styrelsens arbete ska syfta framat mot forbattringar. Styrelsen ska ocksa verka
for en langsiktigt god ekonomi for féreningen.

Utbildning kopplat till uppdraget som styrelseledamot som en styrelsemedlem vill genomga ska
uppmuntras. Eventuella kostnader ska i forvag godkannas av styrelsen.

Styrelsen har ett gemensamt ansvar for hela bostadsrattsféreningens verksamhet. Det innebar att
samtliga styrelseledamoter har ansvar aven fér delegerade uppgifter.

Sekretess

Styrelsens protokoll/diskussioner &r offentliga for andra an styrelseledaméter och revisorer utom i de
fall protokoll innehaller specifika uppgifter om enskilda medlemmar som kan vara kansliga eller
krankande. Styrelsen ska iaktta tystlatenhet om allt som ror den enskilde medlemmen.

Arvoden
Ramarna for styrelsens arvoden beslutas pa den ordinarie féreningsstamman och férdelningen gors
pa det konstituerande motet. Revisors arvode forslas av styrelsen och beslutas pa féreningsstamman.

Ovriga ersattningar

Arbetsuppgifter som ligger utanfor det egentliga styrelseuppdraget ersatts av foreningen enligt
styrelsens beslut. Aven bilersattning for transporter for foreningens rakning ersatts, enligt styrelsens
beslut. Ersattning for forlorad arbetsfortjanst (max 1000 kr) kan utga om ersattningen ryms inom det
belopp som beslutats. Overenskommelse om all ersattning ska ha gjorts pa férhand. Inga ersattningar
far overstiga av féreningsstamman beslutade nivaer.
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Former for styrelsemdten

Kallelse och underlag

Samtliga styrelseledamoter ska, tillsammans med styrelsesuppleanter, kallas till styrelsemétena.
Kallelse med dagordning och skriftligt underlag for beslut samt rapporter ska utséandas i rimlig tid fére
styrelsemotet.

Om extra styrelsemote maste hallas i &rende som inte kan ansta till nasta ordinarie styrelsemote, ska
styrelsens ledaméter om majligt erhlla skriftligt underlag med forslag till beslut senast tva dagar fore
det extra styrelsemotet.

Konstituerande styrelsemote
Omedelbart efter den ordinarie foreningsstamman ska styrelsen halla ett konstituerande
sammantréade. Dagordning till det konstituerande sammantradet enligt foljande:

. Styrelsemotet 6ppnas

. Val av motesordférande

. Val av sekreterare for motet

. Beslut om att godkénna uppréttad dagordning
. Val av protokolljusterare

. Beslut om principer for férdelning av arvode
. Konstituering av styrelsen

a) Val av ordférande for styrelsen

b) Val av sekreterare

¢) Val av ekonomiansvarig

8. Beslut om styrelsens arbetsordning

~No o WDNBRE

Ordinarie styrelsemoéten

Antal styrelsemoten

Styrelsens forsta ordinarie sammantrade intraffar efter konstituerande sammantrade. Styrelsen ska
normalt halla cirka 10 styrelsemoten per ar, forutom det konstituerande styrelsemotet och
budgetmaotet. Utdver dessa styrelsemoten ska aven styrelsen traffas for att utféra den arliga
besiktningen.

Pa ett styrelsemote ska den kommande budgeten respektive bokslutet behandlas.
Pa de moten da bokslutet och budgeten ska behandlas, ska den ekonomiansvarige fran det foretag
bostadsrattsféreningen anlitar for administrationen bjudas in.

Aterkommande drenden

Vid varje ordinarie styrelsemote ska foljande arenden behandlas;
e Faststdllande av dagordningen

e Val av en ledamot att jamte ordféranden justera protokollet

e Uppfdljning av protokoll fran féregdende styrelseméte

e Verksamhetsrapportering och uppféljning

e Ekonomisk rapportering

e Overlatelser

e Andrahandsupplatelser

e Godkannande av uttrdde och medlemskap i bostadsrattféreningen
e Skulder avseende arsavgifter och hyror/saldoférteckning

e Andra @renden som styrelsen ska besluta om
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Forsta ordinarie styrelsemote varje ar

Vid forsta ordinarie styrelsemote ska foljande arenden férekomma

e Genomgang av styrelsens arbetsordning

e Arbetsplanering for det kommande aret

e Motesplanering for det kommande aret

e Faststallande av datum for fastighetsbesiktning samt genomgang och faststallande av
underhallsplan

e Genomgang av stammobeslut for vidare handlaggning

e Genomgang och éversyn av rutiner och policyer

Bokslutsmote

Vid ett bokslutsmote for styrelsen, under ndgon av rakenskapsarets forsta tre manader, ska (utover
aterkommande foredragningspunkter) féljande punkter behandlas:

e Upprattande av forvaltningsberattelse och godkannande av arsredovisningen

e Genomgang av revisorsrapport

o Forslag till disposition av féreningens resultat (foreningens vinst eller forlust)

o Faststéllande av tid for ordinarie foéreningsstamma

e Budget

Vid ett separat budgetmote, under nadgon av rakenskapsarets tre sista manader, ska budgeten och
arsavgifterna for nastkommande ar faststallas.

Utvardering

Vid ett styrelsemote, som avhalls efter det att rakenskapsaret avslutats, ska forekomma

utvardering av styrelsens arbetsformer och beslutsrutiner samt genomgang och eventuell revidering
av den tidigare faststallda arbetsordningen (med instruktion for arbetsférdelning inom styrelsen och
samt instruktion for ekonomisk rapportering).

Extra styrelsemote

Extra styrelseméte kan hallas om 6verlaggning och beslut i ett arende inte kan ansta till nasta
ordinarie styrelsemote. Ordforanden ansvarar da for att ett extra styrelsemaéte halls och kallar till
motet.

Beslut per capsulam

Beslut kan aven fattas per capsulam genom att ett protokoll med forslag till beslut cirkuleras eller
utsands till var och en av ledaméterna efter det att styrelseledaméterna kontaktats via e-post eller per
telefon. Protokollet undertecknas av samtliga styrelseledaméter. En férutsattning for beslut per
capsulam &r att samtliga styrelseledamaéter bitrader det beslut som fattas.

Protokoll
Vid varje styrelsemdéte ska protokoll féras (alla beslut styrelsen tar ska dokumenteras i protokoll).

Protokollet ska ange:

e Tid och plats for motet

e Narvarande styrelseledaméter och suppleanter

e Fattade beslut

e De omstandigheter som ligger till grund for beslutet

¢ Resultat av eventuell omréstning

e Det skriftliga underlag som kan bedémas ha varit av betydelse for beslutet (bifogas protokoll)
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Protokollet ska undertecknas av ordféranden och justeras, snarast mgjligt efter uppréattandet, allra
senast innan nasta styrelsemote, av den som varit ordférande vid styrelsemotet och den ytterligare
ledamot som utsetts till justerare vid styrelsemotet.

Protokoll ska féras i nummerordning med |6pande numrering, dar konstituerande styrelseméte anses
vara det forsta styrelsemotet.

Varje beslut ska anges under egen paragraf, och paragrafnumreringen ska borja pa paragraf nummer
ett vid varje styrelseméte.

Protokollen ska forvaras pa betryggande sétt i foreningens skap.

Jav for styrelseledamot

En styrelseledamot far inte handlagga en fraga om:

¢ avtal mellan ledamoten och bostadsrattsféreningen

e avtal mellan féreningen och en tredje man, om ledamoten i fradgan har ett vasentligt intresse som
kan strida mot bostadsrattsféreningens

Styrelsens beslutférhet

Styrelsen ar beslutfor nar fler &n halften av totala antalet styrelseledaméter ar narvarande.

Vid bedémningen av om styrelsen &r beslutfor ska styrelseledamoter som ar javiga anses som inte
narvarande. Beslut far inte fattas i ett arende om inte, savitt det ar mojligt, samtliga styrelseledamoter
har fatt tillfalle att delta i arendets behandling, och har fatt ett tillfredsstallande underlag for att kunna
avgora arendet.

Majoritetskrav vid styrelsebeslut

Som styrelsens beslut géller den mening de flesta rostande férenar sig om, och vid lika rostetal den
mening som ordféranden bitrader. Nar minsta antal ledamoter ar narvarande kravs enhallighet for
giltigt beslut.

Ordférande vid styrelsemoten
Ordftrande vid styrelsemotena ar styrelsens ordférande. Om styrelsens ordférande har forhinder att
narvara ska styrelsemotet ledas av den styrelsen bestammer ska gora det.

Suppleanter

Det ankommer p& en styrelseledamot som har férhinder att narvara att anmala detta till ordféranden.
Suppleant ska kallas till varje styrelsemote och ska vid franvaro av styrelseledamot ges tillfalle att
trada in i den frAnvarande styrelseledamotens stalle.

Suppleanterna har ratt att narvara och yttra sig vid styrelsens méten. En suppleant deltar inte i
styrelsens beslut i annat fall &n da han tratt in i stallet for en styrelseledamot. | det fall suppleanter ar
narvarande vid styrelsemote eller en suppleant tratt i stéllet foér en ordinarie ledamot, ska detta
antecknas i protokollet.

Delegationsbeslut

Alla beslut tas av styrelsen gemensamt, men styrelsen kan besluta om att styrelseledamot har
delegation att utféra vissa arbetsuppagifter eller bestalla/inkdpa vissa tjanster utan styrelsebeslut.
Delegationen ska vara tydligt beskriven nar det galler arbetsuppgift och kostnadsniva samt vara
protokollford.

Styrelsen ska vara 6verens om inkdp. Vid stdrre inkop eller upphandling av tjanster ska
prisuppgift/offert tas in fran minst tva olika kallor.
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2 Styrelsens ansvarsomraden

For samtliga styrelseledaméter galler att verka for att andemening och krav i féreningens stadgar foljs
samt att medlemmarnas intressen tillvaratas pa for féreningen basta tankbara satt.

Ordférande
e Leda foreningens styrelsearbete
¢ Representera féreningen i samfallighetsstyrelsen
o Representera féreningen i formella kontakter med Skanska
o Overlatelser av lagenheter
e Garageavtal
e Andrahandsupplatelser
o Representera féreningen i kontakt med entreprenér kommersiell lokal

Sekreterare
o Foreningsformalia (méten och regler)
e Hantera féreningens styrelse-mail
e Information till medlemmar
e Utforma och administrera kallelser

Ekonomiansvarig
¢ Ekonomiplanering, och rapportering
o Representera foreningen i kontakt med entreprendr hyreshantering (ISS)
o Representera féreningen i kontakt med féreningens revisorer och banker
e Attestering av fakturor

Entreprenérer
o Representera foreningen i kontakt med entreprendrer staddning och snoréjning
e Representera foreningen i kontakt med entreprenor sophantering och atervinning
e Representera foreningen i kontakt med entreprendr las- och nyckelhantering
o Representera féreningen i kontakt med fastighetsskotare
e Check av fakturor

Takterass och nycklar
o Regler for nyttjande av takterass
e Regler for bokning av takterass
e Yitre utsmyckning terrass och innergard
e Hantering av nycklar och fjarrkontroller

Suppleanter
Styrelsens suppleanter &r ersattare till styrelseledamoter och &r behjalpliga i den I6pande forvaltningen
av foreningen och dess tillgangar.

Valberedningen

Valberedningen utses pa féreningsstamman. En av ledaméterna ska utses till sammankallande.
Valberedningen ska

* besta av minst tva boende i féreningen

« forbereda valen infér arsstamman

* kontrollera att foreslagna kandidater ar tillfragade och villiga att stalla upp

« redogora for valberedningens forslag pa stamman.
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Firmatecknare
Firmatecknare utses pa det konstituerande styrelsemotet och ska vara tva av styrelsens ledamoter i
forening.

Attestratt
Attestratt beslutas pa det konstituerande styrelsemétet. Styrelsen upprattar och underhaller en
attestinstruktion for foreningen.

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

Styrelsen ar skyldig att p& basta satt halla medlemmarna informerade om styrelsens planer och de
beslut som tas i foreningen av styrelsen. All information till medlemmarna ska dateras. Fragor fran
medlemmarna ska besvaras utan onddig foérdréjning. Fér mejl som inkommer till styrelsen ska
styrelsen snarast skicka mottagningsbekraftelse. | kommunikation via mejl ska skrivelser aldrig
undertecknas med enbart "Styrelsen”, utan den i styrelsen som skickar mejl ska undantagslost
underteckna med sitt namn. Ansvarig for medlemsinformation ar ocksa ansvarig for att medlemmarnas
fragor besvaras pa basta och snabbast méjliga satt.

Tystnadsplikt existerar inte i en Bostadsrattsforening. Dock kan det uttryckas som att en ledamot i
styrelsen ska iaktta tystlatenhet avseende den information som kommer styrelsen till del och som
uppfyller foljande;

En styrelseledamot ska inte till ndgon person utanfor styrelsen yppa information som ledamoten far
genom sitt styrelseuppdrag och som kan skada féreningen eller medlem i féreningen. Detta géller inte
information som &r allméant kand, och avser alltsa enbart information som kan vara till skada och/eller
krankande for medlem. Detta galler under den tid som styrelse- eller suppleantuppdraget varar och
aven for tid darefter sé lange informationen kan anses skada foreningen eller nagon enskild medlem.
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3 Arsplanering styrelsearbete
For varje ar ska foljande aktiviteter genomféras:

Mars
e Forberedelse for arsredovisning
e Foreberedelse for deklaration

April

e Arlig staddag

e Oppning av takterass

¢ Budgetmote for faststallande av budget samt arsredovisning och verksamhetsberéattelse
e Underlag for arsredovisning till revisor

e Fastighetsbesiktning

Maj
e Kallelse till ordinarie foreningsstamma hogst sex (6) och minst tva (2) veckor fére
foreningsstamma.
o Arsredovisning och verksamhetsberéttelse
o Budget for nastkommande ar
o Ordinarie foreningsstamma med arsmétesprotokoll
o Konstituerande styrelseméte med protokoll
e Rapportering till bolagsverket
¢ Momsredovisning

Juni
e Ordinarie foreningsstamma fére juni manads utgang.

Oktober
e Stangning av takterass
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