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ALLMANT

Styrelsen for HSB bostadsrattsforening Sjogarden Jonkoping har den 2015-05-11 faststéllt denna arbetsordning.
Arbetsordningen ska faststallas pa nytt varje ar, lampligen vid styrelsens forsta ordinarie mote efter det konstituerande
motet och revideras nér det behdvs.

Arbetsordningen &r ett komplement till bestdammelserna i bland annat bostadsréttslagen, lagen om ekonomiska
foreningar och bostadsréattsféreningens stadgar.

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

HSB kod for bostadsrattsféreningar

Styrelsen ska tillampa HSB kod for bostadsrattsforeningar fran och med 2015-05-12 enligt beslut av foreningens
ordinarie stdimma 2015-05-11.

Styrelsens uppgifter

Styrelsen svarar for organisation och forvaltning av bostadsrattsféreningens angeldgenheter. Styrelsen ska ta ansvar
for och framja alla medlemmars intressen. Styrelsen har skyldighet att se till att organisationen betréffande bokfdring
och medelsforvaltning 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 begara, eller ta fram, den
information som ar nédvéndig for att fatta beslut.

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

Styrelsens ansvar

Styrelseledamoterna har sysslomannaansvar och vardnadsplikt mot bostadsrattsféreningen. Detta innebér att var och
en av styrelseledamoterna kan avkravas ett individuellt ansvar och bli skadestandsskyldiga om de vid fullgorandet av
sitt uppdrag uppsatligen eller av oaktsamhet (t ex genom att bryta sekretess) skadar bostadsrattsféreningen, medlem
eller annan.



Tid och plats for styrelsemadten

Styrelseordforanden ansvarar for att styrelsemoten halls i lamplig omfattning. Styrelseordféranden faststaller tid och
plats for styrelsemote med beaktande av vad som har beslutats vid det konstituerande métet eller annat styrelsemote.

Styrelsematen halls normalt i Styrhytten.

Konstituerande styrelsemote

Omedelbart efter foreningsstamman ska styrelsen halla ett konstituerande maéte. Vid detta mote ska foljande arenden
forekomma:

e Utse vice ordférande, sekreterare och fritids-/studieansvarig

o Faststalla principer for ledamoters styrelsearvoden inom ramen for vad arsstamman beslutat

e Utse fyra personer, varav minst tva styrelseledamoter, att tva i férening teckna foreningens firma
o Faststélla delegationsordning och attestratter

o Faststalla datum, eller principer for, nar styrelsemdéten under verksamhetsaret ska hallas

ORDINARIE STYRELSEMOTE

Antal styrelsemdten
Styrelsen ska normalt halla sex styrelseméten per kalenderar, utdver det konstituerande métet.

Aterkommande arenden
Vid varje ordinarie styrelsemote ska foljande drenden behandlas;

e Val av protokolljusterare

e Anmadlan av foregaende styrelsemétesprotokoll

e Genomgang av ekonomisk rapportering med fokus pa avvikelser fran faststalld budget
e Fastighetsunderhall med mera

e Uppdatering av atgardslista/or

e Rapportering av delegationsbeslut om nya medlemmar/lagenhetsoverlatelser
e Andrahandsupplatelser

e Pantséttningar av bostadsréatter

e Meddelanden/skrivelser fran medlemmar och 6vriga skrivelser

e Information fran samfalligheterna Pollaren och Ostra Kajen

¢ Information till de boende

o Aktuellt om fritidsverksamhet

o Miljofragor

o Ev. synpunkter till HSB-ledamot att féra vidare till HSB

e Ovriga forekommande frégor som styrelsen ska besluta om



Extra styrelsemoten

Styrelsemote kan hallas vid ett annat tillfalle om 6verlaggning och beslut i ett arende inte kan ansta till nasta ordinarie
mote.

Sadant styrelseméte ska hallas om minst tva styrelseledamater begar det, liksom om revisor begér detta.

e Extra styrelseméte kan i undantagsfall hallas via telefonkonferens varvid beslut protokollférs pa vanligt satt.

e Extra styrelsemote kan ocksa hallas per capsulam, varvid forslag till protokollfort beslut i forvag sands ut till
samtliga styrelseledamdter. Protokollet undertecknas av de ordinarie styrelseledaméterna. En forutséttning for
mote per capsulam &r att samtliga styrelseledaméter bitréader beslutet.

Ordférande vid styrelsemoten

Styrelsens ordférande utses av foreningsstamman och leder styrelsemétena. Skulle ordféranden ha forfall, ska motet
ledas av vice ordférande eller den ledamot som styrelsen da véljer.

Kallelse och underlag

Styrelseordféranden kallar till styrelsemoten. Samtliga styrelseledaméter ska kallas till styrelseméte. Kallelse till
styrelsemotet sker skriftligt med forslag till dagordning och skriftligt underlag for beslut samt rapporter. Kallelsen och
underlaget ska skickas via mail senast en vecka fore styrelsemétet.

Om extra styrelsemote maste hallas i &rende som inte kan vanta till nasta ordinarie mote, ska styrelsens ledaméter om
mojligt fa underlag med forslag till beslut senast tva dagar fore det extra styrelsemotet. Styrelseledamot anméler
fragor/arenden som man vill ha med pa dagordningen till ordféranden.

Styrelsens beslutsforhet och majoritetskrav vid styrelsebeslut

Styrelsen ar beslutsfor nér fler &n halften av hela antalet styrelseledaméter &r narvarande. Endast ledaméter som inte ar
javiga ska anses vara narvarande vid bedémningen av om styrelsen &r beslutsfor i en viss fraga. Som styrelsens beslut
géller den mening de flesta rostande forenar sig om. Vid lika rostetal galler den mening som styrelsens ordférande
bitrader. Nar minsta antal ledaméter &r narvarande kravs enhallighet for giltigt beslut.

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

Det &r styrelseordforande 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 ledamoten och bostadsréattsforeningen.

o avtal mellan bostadsrattsforeningen och tredjeman om styrelseledamoten har ett véasentligt intresse i fragan som
kan vara stridande mot bostadsrattsforeningens.

Varje styrelseledamot &r skyldig att fére behandlingen av ett styrelsedrende anmala till ordforanden, om det foreligger
nagon omstandighet som skulle kunna medfora 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.



Styrelsens sekretess

Styrelsens ledamater har tystnadsplikt vilket innebar att de inte far sprida information som kan skada
bostadsrattsforeningen, medlem i bostadsréttsforeningen eller tredjeman. (HSB har mall om sekretessavtal)

Protokoll

Motets ordférande ansvarar for att det vid varje styrelseméte fors protokoll av styrelsen utsedd sekreterare.
Styrelseprotokoll ska ange:

e Datum och plats for métet

o Vilka som varit nérvarande och vilka som eventuellt inte deltagit i beslut

o Vilka drenden som behandlats

o Fattade beslut och om méjligt skalen till beslutet

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

Protokoll ska féras i nummerordning. Styrelseprotokollet ska fardigstéallas skyndsamt och undertecknas av
sekreteraren samt justerares av den som varit ordforande vid motet och ledamot som utsetts till detta.

Det aligger sekreterare att se till att protokollet mailas ut till styrelsens ledaméter samt att detta (senaste tio dagar efter
motet) finns justerat i original pa kontoret/styrelserummet. Styrelseprotokoll &r inte en offentlig handling. Det finns
inte nagon ratt for medlemmarna att ta del av styrelsens protokoll. Protokollsutdrag kan dock lamnas om
beslut som ror enskild medlem.

Det justerade originalprotokollet ska forvaras pa betryggande sétt.

Revisorer

Styrelsen ska minst en gang per ar (normalt vid styrelsens bokslutsméte) traffa revisorn for utbyte av synpunkter fran
revisionen om verksamheten. Revisorn ska annars inte delta i styrelsearbetet.

Styrelsens utbildningsbehov

Styrelsen ska delta i utbildning och tillgodogora sig information 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 lattillganglig.

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



Styrelsens mal
Styrelsen faststéller I6pande mal for bostadsrattsforeningen.

Ekonomiska mal

Arsavgiften skall faststéllas sé att foreningens ekonomi ar l&ngsiktigt hallbar.

Fritidsverksamhet
Bostadsrattsforeningen ska pa styrelsens eller en enskild medlems initiativ arrangera minst en
kultur-, fritids- eller utbildningsaktivitet.

Information

Informationen till medlemmarna ska vara kontinuerlig, snabb och relevant for att skapa delaktighet
och engagemang i foreningens verksamhet. Hemsidan och nyhetsbrevet ”Sj6gardsnytt” ar viktiga
kanaler for detta.

Nya medlemmar ska fa en introduktion om féreningen och genomgang av checklistor, regler,
rattigheter och skyldigheter.

Styrelsens sammansattning
Vart mal ar att na en jamnare konsfordelning bland styrelsens medlemmar: 40-60 procent.



MOTESPLAN EFTER ARSCYKEL

Styrelsemoéte 1 (jan) Motesdatum 2023/24
o Planera foreningsstdamma

e Mote med valberedning

o Planera informationsinsatser 25/1 2024

Styrelsemote 2 (mars) 21/3 2024

Arsredovisning och verksamhetsplan

Forslag till resultatdisposition

Genomgang av revisionsrapport och traff med internrevisor

Bereda fran medlemmar inkomna arenden avsedda att behandlas pa ordinarie féreningsstaimma

Styrelsemote 3 (april)

o Planera foreningsstamma 25/4 2024
e Mote med valberedning

e Faststalla svar pa inkomna motioner

o Kallelse till féreningsstimma

Styrelsemoéte 4 (maj)

o Konstituerande styrelseméte i anslutning till foreningsstdmman XX/5 2024

Styrelsemoéte 5 (auq) 17/8 2023
e Yttre besiktning av fastigheten

e Genomgang av stammobeslut for hantering

Styrelsemote 6 (okt) 26/10 2023
e Genomgang och faststéllande av styrelsens arbetsordning (HSB kod)

e Uppdatera underhallsplan



Styrelsemoéte 7 (nov)

e Budget for kommande verksamhetsar

o Faststallande av arsavgift

ARBETSFORDELNING INOM STYRELSEN

Styrelsens ordforande

o Se till att styrelsemoten halls i 1amplig omfattning

o Kallatill styrelseméten

e Forbereda och halla ihop genomforandet av styrelseméten

e Bevakar risk for javsforhallanden for ledamoter

o Se till att protokoll férs samt att protokoll justeras

e Foljer upp sa att styrelsens beslut verkstalls

e Vara styrelsens kontaktperson (saval internt som externt, leverantorer, entreprendrer etc.)

e Svara for uppdatering av HSB-kod

Sekreterare

o Fora protokoll vid styrelsens méten samt vid stdmma

¢ |hop med ordféranden uppdatera att-gora-lista

e Ansvara for féreningens personuppgifter enligt krav i GDPR dataskyddsférordningen

o Ansvara for séker arkivering av justerade protokoll

e Ansvara for arkivering av dvriga handlingar

e Besvara korrespondens

e Bevaka bordlagda/aterremitterade arenden

e Uppdatera foreningens hemsida och svara for utskick av Sjogardsnytt (via e-post och i pappersform)

e Ansvar for kontaktsformulér vid sarskild handelse

Ekonomiansvarig

Redovisar ekonomirapporter

o Forbereder budget och bokslut, kontakt med HSB-ekonom

e Foljer upp underhallsplanen visavi budget

o Medverkar vid anbudsforfaranden

e Bevakar lan, likviditet etc. och ansvarar for genomgang av bokslut vid féreningsstimma

o Ansvar for fastighetsnycklar och nycklar till Styrhytten och Kajutan

23/11 2023



Fastighetsansvarig

e Rapportera fel och felavhjalpande underhall

e Folja upp och medverka i arbetet med arlig revidering av underhallsplan
e Bevaka underhallsatgarder

o Rapportera nyckeltal om fjarrvarme, vatten och el

e Bevaka stddning, sophdmtning, snérojning

e Tillsyn och ordning i garage, soprum, cykelférrad

Underhallsansvariga (ordf. och tva styrelseledamoter)

e Bereda periodiska underhallsfragor for styrelsebeslut

e Uppdatera underhallsplan infor styrelsebeslut

e Medverka vid upphandling och projektgenomftrande

e Bevaka att OVK (obligatorisk ventilationskontroll) genomfors regelbundet vart 3,e ar. Nésta gang 2024.
e Bevaka att energideklaration genomfors vart 10,e ar. Nasta gang 2027.

e Bevaka att radonkontroll genomfors vart 10,e ar. Nasta gang 2025.

Avtalsansvarig

e Ansvarig for uthyrning av garage- och bilplatser, platskd, fjarrkontroll garageport. Regler for bilplatser.
Administrera besokskort och utskick av arsmarken. Bestéllning av lagenhetsnycklar.

¢ Tillstand och avtal som kraver bygglov, t.ex. markiser och balkonginglasningar

Uthyrningsansvarig
e Ansvarig for uthyrning av Kajutan och Styrhytten

Fritidsansvarig/organisator

o Verka for en vélutbildad styrelse

o Formedla utbud av kurser for styrelse/fértroendevalda/medlemmar
¢ Initiera olika fritidsaktiviteter

e Medverka vid medlemsmoten

Firmateckning

Firmatecknare utses pa konstituerande mote i anslutning till foreningsstamman. Styrelsen ska utse hogst fyra
firmatecknare varav minst tva styrelseledamaéter. Bostadsrattsforeningens firma tecknas av tva i forening.



Attestbehdrighet
Pa konstituerande motet faststalls vilka som har attestratt, i vilken ordning samt maxbelopp. Attestatorerna har ratt att
attestera var for sig upp till 90 000 kr. Darut6ver, sadant som inte kan betraktas som I6pande, tva tillsammans.

Till HSB-kontoret delegeras ratt att hantera inlésen av avier (skatt), betalning av avtalsbundna leverantdrer samt
skatter och lagbundna/avtalade avgifter.

Delegationsordning

Styrelsen avgor vilka typer av beslut som genom att delegeras till enskilda ledaméter kan fattas utanfor styrelsemétet.
| beslutet ska mandatet vara tydligt avgrénsat och i férekommande fall beloppsgranser anges. Fattade
delegationsbeslut ska fortlopande redovisas pa nastkommande styrelsemote. Styrelsen ar ansvarig for att den som far
delegation har tillracklig kompetens for att kunna utfora uppgiften.

Rutin for lanehantering och likvidplacering
Infor/vid styrelseméte initieras fraga som ror upplaning, laneomséttning och likvidplacering. Uppdrag ges till
ledamot/ledamoter/ att aktualisera fragan med HSB-ekonomen pa HSB Gota/Forvaltning.

Forslag till beslut bereds av utsedda ledamoter (normalt ekonomiansvarig), i nara samrad med HSB-ekonomen, enligt
ovan infor aktivt styrelsebeslut. Styrelsen har sjélvfallet mojlighet att delegera beslutanderatt i fragor som ror dessa
fragor, eventuell kombinerat med riktlinjer om riskspridning 6ver aren, offerthantering etc.

Rutin for underhallsatgarder och investeringar
Styrelsen ska regelmassigt delta vid besiktning av fastigheten/byggnader som utfors innan den arliga revideringen av
underhallsplanen.

Styrelsen kan dven delta vid tillsyn (inre besiktning) av lagenheter. Tillsynen ska omfatta objekt i 1agenhet for vilka
bostadsrattsforeningen har ett ansvar samt kontroll att det inte gjorts otillatna &ndringar i lagenheten. Fackman kan
anlitas for inre och yttre besiktningar.

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

Styrelsen utgor underhallsgrupp. Gruppen har att bereda fragor som ror besiktning, uppdatering av underhallsplan etc.

Rutin for begaran om andrahandsupplatelse

Vid andrahandsupplatelse ska en skriftlig ansékan — dar skal for begéaran anges — lamnas till styrelsen, som likasa
lamnar ett skriftligt svar pa begaran. Tillstand beviljas hogst 12 manader i taget, och i normalfallet ej mer &n under tre
ar.

Styrelsen tillampar i princip samma regler for andrahandsupplatelse som hyresnamnd.

Rutin for upphandlingar

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

Vid upphandlingar ska ett for andamalet anpassat forfragningsunderlag upprattas och styrelsen ska begara in anbud
fran minst tre entreprendrer/leverantorer.



Rutin for arlig egenutvardering
Vid minst ett styrelsemote under mandatperioden ska forekomma:
e Utvardering av styrelsens arbetsformer och beslutsrutiner.

o Valberedningen ska ges tillféalle att ta del av styrelsens utvardering.

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.

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

o Bostadsrattsforeningens rakenskaper, det vill sdga dokument som rér bostadsréattsforeningens ekonomi och
bokforing ska arkiveras. Detta galler bland annat balansrakningar, arsredovisningar, bokslut, kassabocker,
systemdokumentation, verifikationer (exempelvis kvitton och fakturor). Dessa ska bevaras ordnat och 6verskadligt
i minst 7 ar efter utgangen av det kalenderar rakenskapsaret avslutades. Av foreningen anlitade HSB-ekonomen
(genom kontoret pa HSB Fastighetsforvaltning Géta AB) har uppdrag att halla detta arkiv.

e Forsakringsbrev i minst 10 ar efter forsakringsperiodens slut

e Avtal/kontrakt i minst 10 ar efter att avtalet 16pt ut

e Kuvitton pa betalda skulder etc. i minst 7 ar

e Lé&genhets- och medlemsfdrteckning for evigt

e Protokoll fran foreningsstammor och styrelseméten for evigt (lampligen via Folkrorelsearkivet var 10:e ar).

e Andra dokument som innehaller uppgifter dar bevisvérdet &r uppenbart eller handling som &r av historiskt
vardefull art (t ex pressklipp, jubileumsskrift, foton o dyl. sparas for evigt (kan likasa med fordel lamnas pa
Folkrorelsearkivet var 10:e ar).

Princip for hur styrelsearvodet fordelas

Foreningsstimman faststéller arvodering :

Samtliga arvoden baseras pa andelar av Prisbasbeloppet (Bb). Styrelsens arvode férdelas av styrelsen sjalv.
Styrelsens ledamdter erhaller motesarvode per bevistat sammantrade enligt stimmobeslut.

Forlorad arbetsfortjanst

F.n. utbetalas ingen forlorad arbetsfortjanst till medlemmar enligt stimmobeslut.

Arbetsgrupper

Fortroendevalda och 6vriga medlemmar som utfor av styrelsen 6verenskommet specificerat arbete for
bostadsrattsforeningens rakning erhaller fast ersittning enligt stimmobeslut.

Bilersattning

Faststalld bilersattning utbetalas med skattefri delen, f n med 1:85 per km, mot inldamnad redovisning for resan,
enligt stimmobeslut.
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