Arbetsordning
1. Styrelseuppdraget

1.1 Allmant
Styrelseuppdraget ska utdvas i enlighet med géllande lagar och férordningar, féreningens
stadgar, beslut av foreningsstimman och denna arbetsordning och med utgangspunkt i vad

som &r béast for foreningen.

Styrelsen ska tillse att den har erforderlig kinnedom om fdreningens angeldgenheter, resultat
och stéllning samt 6vriga forhallanden av betydelse for foreningens verksamhet.

1.2 Styrelseledamotens fortroendestallning

Styrelseledamot ska omedelbart informera styrelsens ordférande om det uppkommer
omstandigheter som gor att fortroendet for styrelseledamoten kan rubbas. Styrelsens
ordférande avgor, efter samrad med sadan styrelseledamot, om lamplig atgard.

1.3 Tystnadsplikt

Styrelseledamot ska iaktta sekretess om vad som férekommit vid styrelsemdten samt &ven i
ovrigt vad galler information som denne erhallit om foreningen.

2 Styrelsens arbete

2.1 Arbetsférdelning mellan styrelsen ledaméter

Samtliga styrelseledaméter ansvarar for styrelsens arbete i lika omfattning om inte annat
beslutats vid styrelsesammantréade eller foljer av denna arbetsinstruktion.

2.2 Styrelsens ordférande
Styrelsens ordférande ska leda styrelsens arbete och svarar for att styrelsens arbete utfors
effektivt samt bevaka att styrelsen fullgor sina uppgifter. Styrelsens ordférande ska, genom

fortlopande kontakter med dvriga styrelseledamoter, vara sérskilt insatt i och sérskilt félja
foreningens verksamhet.

3 Styrelsesammantradde m m

3.1 Antalet styrelsesammantraden

Styrelsens ordférande ska tillse att styrelsesammantraden halls nar det behdvs. Styrelsen ska
arligen sammantrada vid minst fem (5) ordinarie sammantraden varav ett (1) konstituerande
sammantréde.



Darjamte sammantrader styrelsen pa kallelse av ordféranden eller efter begaran av annan
styrelseledamot. For det fall annan an ordféranden begér att styrelsemote ska hallas, ska
samrad betraffande behovet forst ske med ordféranden.

3.2 Kallelse till styrelsesammantrade

Styrelsens ordférande kan uppdra at styrelsens sekreterare att sammankalla styrelsen.
Kallelsen till styrelsesammantréde ska distribueras senast fem (5) arbetsdagar fore
sammantrédet, eller i vart fall vara ledaméterna tillhanda senast den sista vardagen fore den
helg som intr&ffar ndrmast fore sammantradet.

Om ledamot dnskar fa fraga behandlad vid styrelsesammantrade ska detta anmalas till
styrelsens ordférande eller till styrelsens sekreterare senast sju (7) arbetsdagar fore
styrelsesammantradet med bifogande av underlag for behandling av fragan.

Kallelsen till styrelsesammantradet ska innehalla dagordningen for métet med angivande av
beslutspunkter och informationspunkter jamte i forekommande fall beslutsunderlag.

Dagordningen ska uppréttas av sekreteraren eller styrelsens ordférande.

3.3 Arenden vid styrelsesammantraden

3.3.1 Arenden vid varje ordinarie styrelsesammantrade
Vid varje ordinarie styrelsesammantréde ska normalt minst féljande &renden behandlas:
1. Foregaende motes protokoll
2. Redogorelse for verksamheten, inklusive ekonomisk rapportering
3. Fragor av ekonomisk eller annan betydelse
4. Naésta ordinarie sammantrade med styrelsen

3.3.2 Sarskilda arenden vid styrelsesammantradet som behandlar arsbokslutet

1. Arsredovisning med forvaltningsberattelse och forslag till vinstdisposition
2. Arenden som kraver beslut eller godkannande av foreningsstamman

3.3.3 Sarskilda arenden vid konstituerande styrelsesammantrade
1. Val av styrelsens ordfoérande
2. Genomgang av arbetsordning for styrelsen (Om konstituerande styrelsesammantréade
halles per capsulum ska arbetsordningen faststéllas pa nastfoljande ordinarie
sammantrade).
3. Fordelning av roller inom styrelsen (Se bilaga 1)
4. Beslut om tecknande av bolagets firma
3.3.4 Andra arenden for styrelsens beslut
Utover ovanstaende, tillkommer det styrelsen att besluta i bland annat féljande drenden:

1. Antagande av verksamhetsplan med mal och strategier



Upprattande och faststallande av budget

Antagande och revidering av underhallsplan

Arenden av strategisk natur, principiell beskaffenhet eller i 6vrigt av storre vikt for
foreningen

Vasentlig andring av redovisningsprinciper

Riktlinjer for finansforvaltning

Utnamning eller entledigande av styrelseledamot

Andra arenden som hanskijutits till styrelsen samt de fragor som foljer av lag,
forordning eller av féreningens stadgar

o
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3.4 Beredning av arenden infor styrelsesammantrade

Styrelsens ordforande tillser att drenden vederborligen forbereds infor styrelsesammantrade
samt att nédvandigt beslutsunderlag finns att tillga for styrelsen.

3.5 Protokoll vid styrelsesammantrade

Protokoll vid styrelseméten fors av sekreteraren eller av annan utsedd person. Protokollen
justeras av utsedd justerare och protokollféraren. Vid forfall for nagon av dessa, ska uppgiften
fullfoljas av annan av styrelsen dértill utsedd person.

Av protokollet ska framga de beslut som fattats vid styrelsesammantradet samt en redogorelse
for det underlag som varit av betydelse for beslutet, samt kortfattad redogdrelse for de
diskussioner som i dvrigt framkommit vid styrelsesammantradet. Om nagon styrelseledamot
har en avvikande mening betréffande de beslut som fattas vid styrelsesammantradet har denne
ratt att fa den avvikande meningen antecknad i protokollet.

3.6 Beslutsforhet

Styrelsen &r beslutsfor om mer dn hélften av hela antalet ordinarie ledamater ar nérvarande.

Som styrelsens beslut galler den mening for vilken mer an hélften av de nérvarande rostar
eller, vid lika rostetal, den mening som ordféranden bitrader. Da for beslutsforhet minsta
antalet ledamoter &r narvarande fordras enighet om besluten.

Styrelsen kan utse en arbetsgrupp for att hantera vissa specifika fragor. Arbetsgruppen kan da
ges full beslutanderétt for detta.

3.7 Styrelsesammantrade per capsulam

Styrelsemote per capsulam — styrelsebeslut genom undertecknande av protokoll — kan ske
endast om, savitt mojligt, samtliga styrelseledamater dels fatt tillfalle att delta i arendets
behandling, dels fatt tillfredstallande underlag for att avgora drendet, dels undertecknar
protokoll fran sadant mate.

3.8 Extra styrelsesammantrade



Styrelsen kan, om sa erfordras, halla extra styrelsesammantrade utéver den faststallda
sammantradesplanen. Varje ledamot &ger ratt att pakalla extra styrelsesammantrade. Sadant
sammantrade ska hallas inom tva veckor fran det att begaran framstalldes.

Extra styrelsesammantrade kan hallas per telefon. Beslut fattade i sddan ordning ska
protokollféras pa samma satt som anges for ordinarie sammantrade.

3.9 Deltagande vid styrelsesammantrade

Samtliga styrelseledamoter ska om mojligt delta vid styrelsesammantrade. Styrelsens
suppleanter ska normalt vara adjungerade vid styrelsesammantrédena.

3.10 Suppleants deltagande i styrelsens arbete

Styrelsens ordférande ska tillse att suppleant, samtidigt med ordinarie ledaméter, far del av
kallelse till styrelsesammantrade och eventuellt beslutsunderlag till &rende som ska behandlas
pa sammantrade. Suppleant ska &ga ratt att narvara och yttra sig vid styrelsesammantrade, om
inte styrelsen for visst fall beslutar annat.

Om ordinarie ledamot avgatt i fortid eller da ledamot p g a sjukdom, bortovaro eller annat
forfall inte kan nérvara, ska ordféranden tillse att suppleant bereds tillfélle att trada i
ledamotens stalle.

3.11 Firmateckning

Bolagets firma tecknas av styrelsen eller av tva styrelseledaméter i férening. Vanligen
ordféranden och ekonomiansvarig.

4 Ansvarsfordelning inom styrelsen

4.1 Arbetsinstruktion for styrelsen

Styrelsen ska vid det konstituerande styrelsematet varje ar pa det konstituerande styrelsemotet
ga igenom denna arbetsinstruktion. Arbetsinstruktionen skall arligen faststéllas av
foreningsstamman.

Inom styrelsen skall ansvaret fordelas pa foljande roller:

Styrelsens ordférande
Fastighetsansvarig hus nummer 66
Fastighetsansvarig hus nummer 70
Ekonomiansvarig

P-plats- och porttelefonansvarig
Sekreterare

Webbansvarig

Noos~rwhE

Till rollen som sekreterare kan utses styrelseledamot eller styrelsesuppleant. Till Gvriga roller
kan enbart ordinarie ledamoter utses.



4.2 Arbets- och ansvarsfordelning inom styrelsen
4.2.1 Styrelsens ordforande
Styrelsens ordférande ansvarar for:

« Overvakning av arbetet inom styrelsen

o Att tillse att bolagets avtal och andra handlingar blir i erforderlig utstrackning
dokumenterade och arkiverade

» Sakattestera foreningens fakturor hos redovisningsbyran

o Efterlevnad och bevakning av servitutsavtal

o LoOpande kontakter med Stockholms Stad/idrottsforvaltningen

o Forhandlingar med JM (garantiforhandlingar)

o Kontakter med Bredbandsbolaget

o Information till méklare och presumtiva kdpare av bostadsratt

o Beredning av medlemsansokningar (UC m.m.)

o Information till foreningens medlemmar inkl lagenhetsparm

o Atten av de fastighetsansvariga tar huvudansvar fér gemensamma installationer
sasom undercentral, switch till bredband etc.

e Atten av de fastighetsansvariga tar ansvar for uppdatering av relations-handlingar

« Byggnadslovshandlingar, utseende av kvalitetskontrollanter vid byggnationer

o Uthyrning, avtal och kontakter med lokalhyresgéast

o Auvtal, besiktning och kontakter med innehavare av servitutslokaler

e Bevakning av efterlevnad av servitutsavtal

» Uppratthallande av lagenhets-, medlems-, och pantregister.

o Denuntiationer

e Attest av icke avtalsbundna kostnader

« Distribution av forteckning 6ver godkénda leverantorer for underhall som belastas
bostadsréattsinnehavare.

« Finansieringsfragor

e Ansokningar om rantesubventioner, kontakter med Boverket

o Aitt fastigheten ar vederborligt forsakrad

o Teckningsréatter avseende Foreningens bank och postgiro

e Bevakning av fjarrvarme- och elmarknad genomférande av avtalsjusteringar

o Kontakter med Fastighetsdgarna

o Att arenden behandlas enligt lag, foérordning och féreningens stadgar

e Planering av stdddagar

o Nycklar till féreningens fastigheter

4.2.2 Fastighetsansvarig hus nummer 66
Fastighetsansvarig for hus nummer 66 ansvarar for:

o Ldpande inspektion byggnaden

« Overvakning av rasrisk avseende sno och is p& hus nummer 66 samt att sitta upp
varningsmarken och omgaende tillse att takskottning sker.

o Bestéllningar av reparationer géllande allmanna utrymmen i hus nummer 66.

« Upprattande av lista for sndskottning pa foreningens mark kring hus nr 66

e Bevakning av fjarrvarmeuttag (trimning)

o Enklare underhall sasom lampbyten etc.



Systematisk brandskyddskontroll, se brandskyddsbeskrivning
Arlig hissbeskrivning

Filterbyte, filterrengdring (franluftsflaktar, torktumlare)
Inkop reservdelar, forbrukningsartiklar for fastighetsunderhall
Driftkontroll och underhall av varme och ventilationsanlaggningar
Bevakning/fornyande av serviceavtal avseende fastigheten
OVK var 6:e ar

Underhall av gastlagenhet

Mottagning av felanmélan

Serviceavtal, service av installationer under jourtid

Ansvar for kallsortering

Kontroll av stddning och kontakter med stadbolag
Bestéllning/avbestéllning av torkmattor

4.2.3 Fastighetsansvarig hus nummer 70

Fastighetsansvarig for hus nummer 70 ansvarar for:

Lopande inspektion byggnaden

Overvakning av rasrisk avseende sno och is pa hus nummer 70 samt att satta upp
varningsmarken och omgaende tillse att takskottning sker.

Bestéllningar av reparationer gallande allménna utrymmen i hus nummer 70
Upprattande av lista for snoskottning pa foreningens mark kring hus nr 70
Bevakning av fjarrvarmeuttag (trimning)

Bevakning av elforbrukning samt sakringsbehov

Enklare underhall sasom lampbyten etc.

Systematisk brandskyddskontroll, se brandskyddsbeskrivning

Arlig hissbeskrivning

Filterbyte, filterrengdring (franluftsflaktar, torktumlare)

Inkop reservdelar, forbrukningsartiklar for fastighetsunderhall

Driftkontroll och underhall av varme och ventilationsanlaggningar
Bevakning/fornyande av serviceavtal avseende fastigheten

OVK var 6:e ar

Mottagning av felanmélan

Serviceavtal, service av installationer under jourtid

Ansvar for kéllsortering

Kontroll av stddning och kontakter med stadbolag

Bestallning/avbestallning av torkmattor

4.2.4 Ekonomiansvarig

Ekonomiansvarig ansvarar for:

Lopande:

Tomma foreningens brevlada 1-2 ggr/vecka

Sakattestera foreningens fakturor hos redovisningsbyran

Vidarebefordra underhallsmaterial till underhallsansvarig

Godkanna betalningar i SHB Internetbank efter att redovisningsbyran lagt in dem
(endast utbetalningar, alla andra gar via redovisningsbyran)



Vid overlatelser vidarebefordra avtal till redovisningsbyran for fakturering
Pantinteckningar.

o Svara pa bankers begaran om information avseende ldgenhetens pantsattning

(alternativt hanvisa till redovisningsbyran)

o Signa formulér och skicka till ordférande for signatur

o Vidarebefordra nya dito till redovisningsbyran
Vidarebefordra kopior pa avisering lanebetalning och kontoutdrag fran SHB till
redovisningsbyran
Arkivera dverlatelseavtal samt utdrag fran pantregistret (skickas till Canseko)
Arkivera nya avtal med leverantorer (skickas till Canseko)

Manatligen:

Redovisa och vidarebefordra skattedeklaration och fyllnadsinbetalning till
redovisningsbyran for utfrande (sista betaldatum &r den 12:e i varje manad och
betalning sker via redovisningsbyran)

Vid ordinarie styrelsemdote redovisa resultat och balansrapport samt évriga
ekonomiska angelagenheter som t.ex. lanebilden

Ga igenom lanebild med styrelsen for beslut avseende bindningar av lan

Halvarsvis:

Ga igenom redovisning av uthyrningslagenhet, vidarebefordra bokféringsunderlag till
redovisningsbyra samt deponera likvida medel pa foreningens konto i SHB

Hallande av kontantkassa

Inkassering av avgifter rérande géstlagenhet och styrelserum

Arligen:

| december korrigera fakturering av hyreslokal baserat pa slutlig skatt och prisindex
Ta fram kontrolluppgifter pa salda lagenheter som innehaller
o Namn pa séljare och kdpare
o Séljarens nya adress
o Inkdpspris och forsaljningspris
Uppratta forsta utkast till budget for styrelsemote i oktober
Upprattande av likviditetsbudget
Upprétta slutligt forslag tillsammans med redovisningsbyran och lagga fram till
styrelsen for beslut pa novembers ordinarie styrelsemate.
o Gaigenom arsbokslut och arsredovisning med redovisningsbyran samt revisor
infor arsstimman
Inséndande av arsredovisning och delarsrapport till Bolagsverket
Registrering av styrelseledaméter, firmateckning m.m. till bolagsverket
Ovriga arenden till bolagsverket t ex d&ndringsanmalningar

4.2.5 P-plats- och porttelefonansvarig

P-plats- och porttelefonansvarig ansvarar for:

Uthyrning av parkeringsplatser
Uppratthalla aktuell lista 6ver befintliga p-platshyresgaster



o Ha parm med aktuella kontrakt for foreningens p-platser

o Uppratthalla aktuell kélista med personer inom eller utanfér ( extern ) féreningen som
anmalt intresse for p-plats. (intern sokande gar alltid fore extern dito )

o Dela ut parkeringstillstand och samla in dessa vid hyresgastens avflyttning

» Vara kontaktperson i styrelsen for p-platser och porttelefonfragor

» Hantera uppsagningar for kontraktsandring i samrad med styrelsen

o Skriver under och tecknar p-platsavtal

» Hanterar portkoder och porttelefonfragor

« Hanterar namnskyltar pa extern tavla och interna post och dorrskyltar

4.2.6 Sekreterare
Sekreteraren ansvarar for:
o Fora protokoll vid styrelsens sammantraden
o Distribution av kallelser till styrelsemdten och féreningsstammor.
o Distribution av beslutsunderlag till styrelseméten och féreningsstammor
e Arkivering av avtal, protokoll och évriga féreningens handlingar
4.2.7 Webbansvarig

Webbansvarig ansvarar for:

« Underhall av foreningens webbplats



