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ARBETSORDNING
FOR STYRELSEN | BOSTADSRATTSFORENING
ALLWIND under namnandring till Vildrosen

ALLMANT

Styrelsen for bostadsrattsforening Allwind har den 16 september, 2024 faststallt denna
arbetsordning. Arbetsordningen ska faststallas pa nytt varje ar vid styrelsens forsta ordinarie
mote efter det konstituerande motet och revideras nar det behovs.

Arbetsordningen ar ett komplement till bestammelserna i bland annat bostadsrattslagen, lagen
om ekonomiska foreningar och bostadsrattsféreningens stadgar.

Ett exemplar av arbetsordning ska dverlamnas till varje styrelseledamot och
bostadsrattsféreningens revisor samt eventuell vicevard.

Styrelsens uppgifter

Styrelsen svarar for organisation och forvaltning av bostadsrattsforeningens angeldgenheter.
Styrelsen ska ta ansvar for och framja alla medlemmars intressen. Styrelsen ska se till att
organisationen betraffande bokféring och medelsférvaltning omfattar en tillfredsstéllande
kontroll.

Styrelsen ska arbeta strategiskt och langsiktigt med bland annat fastighetsagaransvar, ekonomi,
underhall och medlemsinflytande.

Styrelseledamot ska sjalvstandigt bedéma de drenden som styrelsen behandlar och begéra, eller
ta fram, den information som ar nédvandig for att fatta beslut.

En styrelseledamot ska ta till sig den kunskap om bostadsrattsforeningens verksamhet som
kravs for uppdraget.

Styrelsens ansvar
Styrelseledamoterna har ett sa kallat sysslomannaansvar mot bostadsrattsforeningen. Det
innebér att:

e Styrelsen ar skyldig att iaktta tystlatenhet om angeldgenheter och forhallanden vilkas
yppande kan skada bostadsrattsféreningen.
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e Styrelsen har en lojalitetsplikt mot bostadsrattsféreningen och ska vara lojala mot
bostadsrattsforeningen och inte tillvarata sina egna intressen i forsta hand utan hela
bostadsrattsforeningens.

e Styrelsen har vardplikt och ansvarar for att foreningen skots pa basta sétt.

e Styrelsen har en lydnadsplikt och &r skyldig att ratta sig efter foreningsstammans
instruktioner sa lange som de inte bryter mot lag eller stadgar.

Detta innebdr att var och en av styrelseledamdoterna kan avkrévas ett individuellt ansvar och bli
skadestandsskyldiga om de vid fullgérandet av sitt uppdrag uppsatligen eller av oaktsamhet
skadar bostadsrattsforeningen, medlem eller annan.

Tid och plats for styrelsemoéten
Styrelseordforanden ansvarar for att styrelsemoten halls i lamplig omfattning.

Styrelseordféranden faststaller tid och plats for styrelseméte med beaktande av vad som har
beslutats vid det konstituerande moétet eller annat styrelsemote.

Moten ska ocksa hallas om en styrelseledamot begér det.

Styrelsemoten halls normalt i narhet till foreningens beliggenhet, i dess gastlagenhet eller via
digitalt konversationsmedium t.ex. Teams, Zoom etc...

Konstituerande styrelsemote

Omedelbart efter foreningsstamman ska styrelsen halla ett konstituerande méte. Vid detta mote
ska foljande &renden férekomma:

e Utseende av roller inom styrelsen
¢ Fodrdelning av ansvar inom styrelsen, ekonomi, fastighet, information m.m.

o Faststallande av princip for férdelning av styrelsearvodet inom ramen fér vad
foreningsstimman beslutat

e Utseende av minst tva styrelseledamoter, att tva i forening teckna foreningens firma
o Faststallande av delegationsordning och attestratter

o Faststéllande av datum for styrelsemoten fram till ndsta ordinarie féreningsstimma
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ORDINARIE STYRELSEMOTE

Antal styrelsemoéten

Styrelsen ska normalt halla ca. 10 styrelsemoten per kalenderdr, inklusive det konstituerande
motet.

Aterkommande drenden
Vid varje ordinarie styrelsemdte ska foljande drenden behandlas;

e Anmilan och godkannande av foregaende styrelsemétesprotokoll.
e Val av protokolljusterare

e Genomgang av ekonomisk rapportering med fokus pé& avvikelser fran faststalld budget. Ar
inget avvikande att rapportera behandlas ekonomi tertialvis.

e Fastighetsunderhall med mera

e Genomgang och uppdatering av actionslista

e Rapportering av nya medlemmar och lagenhetséverlatelser
e Andrahandsupplatelser

o Aktuellt 1age betraffande ko till garage och p-platser

e Meddelanden/skrivelser fran medlemmar

e Ovriga inkomna skrivelser

¢ Information fran samfalligheten Rosendal

e Foreningens hyreslokaler

e Information till de boende

e Ovriga forekommande fragor som styrelsen ska besluta om

Extra styrelsemaoten
Styrelsemote kan hallas vid ett annat tillfalle om 6verlaggning och beslut i ett drende inte kan
ansta till nasta ordinarie mate.

Séadant styrelsemdte ska héllas om styrelseledamot begér det.

o Extra styrelsemote skall protokollférs pa vanligt satt.

e Extra styrelseméte kan ocksa hallas per capsulam, det vill séga utan att styrelseledaméterna
traffas, varvid forslag till protokollfort beslut i forvéag sands ut till samtliga
styrelseledaméter. Protokollet undertecknas av samtliga ordinarie styrelseledaméterna. En
forutsattning for mote per capsulam ar att samtliga styrelseledaméter bitréder beslutet.

Ordférande vid styrelsemoten

Styrelsens ordforande utses av Foreningsstamman och leder styrelsemdétena. Skulle ordféranden
ha forfall, ska motet ledas av kassor eller den ledamot som styrelsen da valjer.
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Kallelse och underlag

Styrelseordforanden kallar till styrelsemoten. Samtliga styrelseledamoter ska kallas till
styrelsemote. Kallelse till styrelsemotet ska innefatta forslag till dagordning och underlag for
beslut samt rapporter. Kallelsen och underlaget ska om mdjligt skickas senast en vecka fore
styrelsemotet. Material skall skickas via email.

Om extra styrelsemdte maste héllas i d&rende som inte kan véanta till nasta ordinarie mote, ska
styrelsens ledaméter om mojligt fa underlag med forslag till beslut senast tva dagar fore det
extra styrelsemotet.

Styrelseledamot anmaler fragor/arenden som man vill ha med pa dagordningen till
ordforande/sekreteraren garna med forslag till eventuellt beslut.

Styrelsens beslutsforhet och majoritetskrav vid styrelsebeslut

Styrelsen ar beslutsfér nar fler &n halften av hela antalet styrelseledamdter ar narvarande. Endast
ledamdter som inte ar javiga ska anses vara narvarande vid bedémningen av om styrelsen ar
beslutsfor i en viss fraga. Som styrelsens beslut galler den mening de flesta rostande forenar sig
om. Vid lika rostetal galler den mening som styrelsens ordférande bitrdder. N&r minsta antal
ledamoter ar narvarande kravs enhallighet for giltigt beslut.

Beslut far inte fattas i ett &rende, om inte savitt mojligt, samtliga styrelseledamoéter dels har fatt
tillfalle att delta i arendets behandling, dels har fatt ett tillfredsstallande underlag for att avgora
arendet.

Det &r styrelseordférande som ansvarar for att styrelsen far tillfredstallande information och
beslutsunderlag for sitt arbete.

Jav for styrelseledamot
En styrelseledamot far inte handlagga en fraga om:

o avtal mellan honom eller henne och foreningen,

¢ avtal mellan féreningen och tredje man, om styrelseledamoten har ett vasentligt intresse i
fragan som kan strida mot foreningens, eller

o avtal mellan foreningen och en juridisk person som styrelseledamoten ensam eller
tillsammans med nagon annan far foretrada.

Varje styrelseledamot &r skyldig att fore behandlingen av ett styrelsedrende anméla till
ordforanden, om det foreligger ndgon omstandighet som skulle kunna medféra att
styrelseledamoten anses vara javig. En javig styrelseledamot far varken delta vid 6verlaggning
eller beslut.

Dérutdver ska inte en styrelseledamot som inte kan anses som opartisk i ett visst drende delta i
behandling eller beslut i det &rendet.
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Styrelsens sekretess

Styrelsens ledamoter ska iaktta tystlatenhet avseende information styrelseledamoten tar del av
genom sitt uppdrag, vilket innebér att de inte far sprida information som kan skada
bostadsrattsforeningen, medlem i bostadsrattsféreningen eller tredjeman.

Protokoll

Styrelsens ordférande ansvarar for att det vid varje styrelseméte fors protokoll. Det &r dock
styrelsens sekreterare som for sjalva protokollet. Styrelseprotokoll ska ange:

o Datum och plats for méotet

¢ Vilka som varit narvarande och vilka som deltagit i beslut

o Vilka drenden som behandlats

o Fattade beslut och om mojligt skalen till beslutet

o Det underlag, skriftligt eller muntligt, som har varit av betydelse for varje beslut
e Eventuellt avvikande mening fran styrelseledamot

o Uppdatering av actionlista med éppna punkter for kommande moten

Protokoll ska féras i nummerordning. Styrelseprotokollet ska fardigstéallas skyndsamt och
undertecknas av sekreteraren, den som varit ordférande vid métet och den ledamot som jamte
ordfdranden utsetts till justerare.

Det aligger sekreterare att se till att kopior av styrelseprotokollet snarast efter justering tillstalls
samtliga styrelseledaméter och revisorer samt ev. vicevérd.

Styrelseprotokoll &r inte en offentlig handling. Det finns inte ndgon ratt for medlemmarna att
ta del av styrelsens protokoll.

Det justerade originalprotokollet ska forvaras pa betryggande sétt.

Revisorer

Styrelsen ska minst en gang per ar traffa ndgon av revisorerna. Revisorerna ska inte delta i
styrelsearbetet.

Styrelsens utbildningsbehov

Styrelsen ska aktivt delta i utbildning for att fa nédvandiga kunskaper som behovs for
styrelseuppdraget.

Medlemsinformation/-kommunikation

Styrelsen ska kontinuerligt informera medlemmarna i fragor rérande bostadsrattsforeningen.
Informationen ska vara aktuell, saklig, 6ppen och lattillgénglig.

Styrelsen ska sa snart det ar mojligt bekrafta meddelanden fran medlemmarna och besvara dem
skriftligen inom en vecka efter att de har behandlats pa styrelsemote.
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STYRELSENS MAL

Styrelsen faststaller 1opande mal for bostadsrattsforeningen.

Styrelsen ambition ar:

Att Brf. Allwind skall vara ett tryggt och trevligt boende med god standard

Att foreningens fastigheter ska vara val underhallna och utsmyckade for att ge ett trevligt
intryck

Att vi vill ha ett snyggt och valskott omrade dar vi som medlemmar kan trivas och kdnna oss
trygga

Att fora en kontinuerlig dialog med medlemmarna via sociala medier, hemsidor,
anslagstavlior m.m.

Att genomfdra med viss regelbundenhet vissa medlemsaktiviteter t.ex. stdddagar, julfest,
pubkvéll, grillkvill etc...

Att arsavgifterna ska vara stabila och att vi foljer en genomarbetad underhallsplan, budget
och ekonomiska prognoser

Att vi skall vara snabba att svara och nér vi ar i kontakt med méklare, képare och andra
intressenter

Att i vart agerande vid beslut ta stallning till vilken miljopaverkan olika beslut far
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MOTESPLAN EFTER ARSCYKEL

Styrelsemote 1
Konstituerande styrelsemdte i anslutning till foreningsstamman, for innehall se ovan.

Styrelsemote 2

Planeringsmote, genomgang och faststallande av styrelsens arbetsordning, genomgang av
rutiner och policys, faststéllande av mal, genomgang av stimmobeslut for hantering, beslut om
att ta ut avgift for 6verlatelse och pantsattningsavgift

Styrelsemote 3
Besiktning / genomgang av fastigheten

Styrelsemote 4

e Uppdatera underhallsplan

e Budget for kommande kalenderar
e Faststallande av arsavgift

e Forberedelse medlemsmote

Styrelsemote 5
o Utvardering av styrelsearbetet

o Faststallande av tid for ordinarie féreningsstimma

Styrelsemote 6

e Mote med valberedningen

e Arsredovisning och verksamhetsplan
e Forslag till disposition av arets resultat
e Genomgang av revisorsrapport

e Bereda fran medlemmar inkomna arenden (motioner) avsedda att behandlas pa ordinarie
foreningsstdamma

Styrelsemote 7
Planera féreningsstamma

Utover dessa 7 specifikt angivna moéten kommer styrelsen halla ytterligare ca. 3 moten, detta for
att hantera sedvanligt styrelsearbete
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ARBETSFORDELNING INOM STYRELSEN

Styrelsens ordforande

Se till att styrelseméten halls i 1amplig omfattning

Kalla till styrelsemoten

Forbereda och genomfora styrelsemoten.

Vara ordférande pa styrelsemoten

Tillse att protokoll fors samt justera protokoll

Foélja upp att styrelsens beslut verkstalls

Vara styrelsens kontaktperson via korrespondens och skrivelser fran medlemmar
Verkar for en valutbildad styrelse

Tar fram underlag for utbildning / vidareférmedla utbud av kurser till styrelse
Ovrigt forekommande arbete for ordférande

Kassor

Halla kontakt med foreningens ekonomiske forvaltare
Redovisa ekonomirapporter till styrelsen

Vi forvaltare tillse att hantera ekonomiska medlemséarenden, nya medlemmar,
andrahandsuthyrningar

Forbereder budget och bokslut tillsammans med revisor
Medverkar vid anbudsforfaranden
Foélja upp kontrakt med den administrativa forvaltaren

Folja upp och vid forekommen anledning ga igenom foreningens kontrakt, gérs med
ansvarig for respektive omrade

Ansvarar for ekonomisk analys, uppfoljning av innehall i avtal, likviditetsbudget,
bevakning av lan, uppféljning av budget, genomgang av bokslut vid foreningsstamma

Ovrigt forekommande arbete for kassor

Sekreterare

Féra protokoll
Ombesorja arkivering av material t.ex. justerade protokoll mm..
Bevaka bordlagda/aterremitterade arenden (actionslista)

Ovrigt forekommande arbete for sekreterare
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Informationsansvarig

Informera medlemmar i fragor rérande bostadsrattsforeningen via sociala medier,
hemsida etc...

Ansvara for anslag till ev. medlemsmoten

Ovrigt forekommande arbete for informationsansvarige

Fastighetsansvarig

Halla kontakt med foreningens tekniske forvaltare

Rapportera fel och felavhjalpande underhall

Folja upp underhallsplan

Bevaka underhallsatgarder

Rapportera nyckeltal t.ex. energiférbrukning & vatten till styrelsen

Bevaka stadning, sophamtning, sndréjning

I forekommande fall medverka i tillsyn av lagenheter i samband med verlatelse
Sakerstalla att tradgarden halls i ordning via den tekniske forvaltaren

Félja upp att kontrakt med den tekniske forvaltaren

Ovrigt forekommande arbete for fastigheten

Samfallighetskoordinator

Sékerstalla att Brf. Allwind’s intressen tillvaratas
Ombesorja information till styrelsen
Koordinera parkeringsbevakning i omradet

Ovrigt forekommande arbete for samfalligheten

Gastlagenhetskoordinator

Hantering av bokningar av lagenhet
Sékerstalla att lagenhet &r stddad av gést

Ombesorja att medlem debiteras for vistelse i lagenhet

Firmateckning

Firmatecknare utses pa konstituerande moéte i anslutning till foreningsstimman. Styrelsen ska
utse hogst fyra firmatecknare varav minst tva styrelseledamaéter. Bostadsrattsforeningens firma
tecknas av tva tillsammans.

9 (12)
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Attestbehdrighet

Pa konstituerande motet faststélls vilka som har attestrétt, i vilken ordning samt maxbelopp.
Som generell regel géller att ordférande och kassor skall genom att en granskar samt en
godkanner attestera fakturor. Darutover samt sddant som inte kan betraktas som I6pande, tva
styrelseledamoter i forening.

Delegationsordning

Styrelsen avgor vilka typer av beslut som genom att delegeras till enskilda ledaméter kan fattas
utanfor styrelsemotet. | beslutet ska mandatet vara tydligt avgransat och i forekommande fall
beloppsgranser anges. Fattade delegationsbeslut ska fortlopande redovisas pa nastkommande
styrelsemdte. Styrelsen ar ansvarig for att den som far delegation har tillréacklig kompetens for
att kunna utféra uppgiften.

Som generell regel géller att ansvarig for respektive omrade enligt arbetsfordelning inom
styrelsen har ratt att besluta om mindre kostnader (0,2 PrisBasBelopp) utan att forst inhdmta
styrelsens godkannande. Dock noteras att information skall delges styrelsen genom email samt
vid nastkommande styrelsemote. For kostnader utdver vad som ndmns ovan, skall godk&dnnande
inhdmtas fran styrelsen, vilket kan ske via mail mellan styrelsemdétena, beslut skall dock noteras
i kommande protokoll.
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RUTINER OCH PRINCIPER

Rutin for lanehantering och likvidplacering

Styrelsen skall beakta en forsiktig hallning genom att som huvudprincip fordela lan via en
langsiktig lanestruktur.

Styrelsen skall inte aktivt arbeta med likviditetsplacering, utan ev. dverskottslikviditet skall
placeras pa ordinarie bankkonto i respekterade och vélkanda banker samt hos foreningens
ekonomiska forvaltare.

Rutin for underhallsatgarder och investeringar

Styrelsen ska delta vid besiktningen av fastigheten/fastigheterna som utfors i samband med den
arliga revideringen av underhallsplanen.

Styrelsen ska dven delta vid tillsyn av l&genheter, enligt plan. Tillsynen ska omfatta objekt i
lagenhet for vilka bostadsrattsforeningen har ett ansvar samt kontroll att det inte gjorts otillatna
andringar i lagenheten. Tillsyn av lagenheter gors vid behov samt ev. i samband med
overlatelse.

Styrelsen ska i enlighet med upprattad underhallsplan reservera respektive ta i ansprak medel
for yttre underhall.

Rutin for medlems- och fritidsaktiviteter

Utskick av information till medlemmarna skall ske I6pande via foreningens hemsida, sociala
medier och/eller medlemmarnas brevlada

Utskick av skriftlig information till medlemmarnas brevlador skall ske minst 2ganger per ar.

Rutin for begéaran om andrahandsupplatelse

Se separat beskrivning kring andrahandsuthyrning, finns pa hemsidan. Generellt géller dock att
styrelsen skall tillampa samma regler for andrahandsupplatelse som hyresnamnden.

Rutin for upphandlingar

Vid upphandling och inkdp ska styrelsen ta hansyn till flera faktorer som exempelvis pris,
kvalitet och miljopaverkan. Dessa faktorer ska styrelsen meddela
anbudsgivarna/entreprendrerna.

Vid upphandlingar och dar vérdet av arbetet kommer Overstiga 1,5 PrisBasBelopp ska ett for
andamalet anpassat forfragningsunderlag uppréttas och styrelsen ska begéara in anbud fran minst
tva entreprendrer/leverantorer. For upphandling av arbeten dar vardet understiger 1,5
PrisBasBelopp behdvs inte tva underlag tas fram.

Rutin for arlig egenutvardering
Vid minst ett styrelsemdéte under mandatperioden ska férekomma:
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e Utvardering av styrelsens arbetsformer och beslutsrutiner, varvid valberedningen ska fa ta
del av resultatet.

e Utvéardering av vicevardens arbete om sadan finns

Rutin for dokumentation och arkivering

Som en del av styrelsearbetet ingar det att arkivera dokument som kan vara viktiga i framtiden
och som bostadsrattsforeningen maste bevara enligt lag. Dokumenten ska sparas pa ett
betryggande satt och handlingar ska inte plockas ut fran sitt sammanhang.

Styrelsen har beslutat att via den ekonomiske foérvaltaren arkivera allt som enligt lag skall
arkiveras elektroniskt samt det som i dvrigt kan lagras elektroniskt skall sa goras. Det aligger
Styrelsens Sekreterare att arkivera, det aligger dock varije styrelsemedlem att tillse att dokument
tillstélls sekreteraren.

Nedan foljer dokument som ska arkiveras och hur lange de ska arkiveras.

o Bostadsrattsforeningens rakenskaper, det vill siga dokument som ror bostadsrattsféreningens
ekonomi och bokfdring ska arkiveras. Dessa ska bevaras ordnat och 6verskadligt i minst 7 ar
efter utgangen av det kalenderar rakenskapsaret avslutades.

e Forsékringsbrev i minst 10 ar efter forsakringsperiodens slut
e Avtal/kontrakt i minst 10 ar efter att avtalet I6pt ut

e Kuvitton pa betalda skulder i minst 10 ar

o Léagenhets- och medlemsférteckning for evigt

e Protokoll fran foreningsstammor och styrelseméten for evigt

e Andra dokument som innehaller uppgifter dar bevisvardet ar uppenbart t.ex. gjorda
amorteringar/kapitaltillskott ska kunna redovisas per ldgenhet

Princip for hur styrelsearvodet fordelas

Féreningsstdamman har faststallt arvodering for 2024/2025 tills vidare skall vara knutet till
inkomstbasbeloppet (for 2024 fastslaget till 78.000 kr). Inga andra ersattningar utgar till
styrelsen forutom rena kostnadsutl&gg.

For styrelsen, for egen fordelning 2,5 inkomstbasbelopp
Foreningsvald revisor 0,088 inkomstbashbelopp
Valberedning, per medlem 0,088 inkomstbashbelopp

Ovanstaende ar exklusive lagstadgade arbetsgivaravgifter.

Styrelsen fordelar arvodet enligt eget beslut i samband med konstituerande mote. Dock skall det
utga ett fast arvode till samtliga styrelsemedlemmar och sedan ett dedikerat arvode for specifika
rollen inom styrelsen.



