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1 Innan ni satter igdng

Att vara verksam i en styrelse @r spannande och intressant. Vi vill ge er som styrelse en
bra start, oavsett vilka roller ni har och om ni har varit med i ndgon styrelse tidigare.

Det har &r en handledning frén oss for att ni ska forstd hur arbetet i styrelsen bér
skotas. Las igenom den tidigt och anvand som ett diskussionsunderlag fér hur ni ska
lagga upp ert arbete.

Till en bérjan kan det vara mycket att ta in och kanske har ndgon av er inte suttit i en
styrelse tidigare. Lat saker fa ta tid och bérja med att ta ut en riktning. Enas om ett
antal nyckelord som ni kdnner att ni kan std for och I3t de fa styra verksamheten.

Ta tid pa er och |as igenom féreningens stadgar, trivsel- och ordningsregler, da har ni
en bra grund att utga ifran.

Tips: L&s boken “Bostadsrétter” ni ftt av BoKlok!

2 Huvudsakliga uppgifter, ansvar och
skyldigheter

Nu nar ni blivit valda ar det dags att satta sig in i arbetet. En bra bérjan ar att vara
inférstddda med vilka grundldggande férutsattningar och ansvar som styrelsen i en
bostadsrattsférening har.

2.1 Grundlaggande forutsattningar och ansvar

e Styrelsen svarar for organisation och forvaltning av bostadsrattsféreningens
intressen

e Styrelsen ska ta ansvar for och tillgodose alla medlemmars intressen

e Styrelsen ska se till att foreningens bokféring och ekonomiska férvaltning
omfattas av en fullt acceptabel kontroll

e Styrelsen ska arbeta l8ngsiktigt med fastighetsédgaransvar, ekonomi, underhall
och medlemsinflytande

e En styrelseledamot ska ta till sig den kunskap om bostadsrattsféreningens
verksamhet som kravs for uppdraget. Hen ska sjalvstandigt kunna bedéma de
arenden som styrelsen hanterar, for att vara forberedd fér de beslut som
styrelsen tar gemensamt

e En styrelseledamot har juridiska ansvar gentemot féreningen och det
kontrolleras bland annat av féreningens revisor. Som underlag har revisorn
b&de den ekonomiska redovisningen samt protokoll fran styrelseméten och
stammor

2.2 Juridiska ansvar for en ledamot

. . o . T o . o
Har ar exempel pa de juridiska ansvar som en styrelseperson maste tdanka pa.
Ledaméterna har ett sd kallat sysslomannaansvar mot bostadsrattsféreningen, vilket
innebar:

e Tystnadsplikt - rérande drenden och férhallanden som kan leda till skada for
bostadsrattsféreningen, féreningens intressenter eller enskild person

o Lojalitetsplikt - en ledamot far aldrig |3ta sina egna intressen ga fore
foreningens intressen. Styrelsens fokus ska alltid vara for féreningens basta
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e V&rdplikt - vilket innebér att forvalta foreningens egendom pad bésta satt dver
tid. N&r det galler fastighetens underhdll far styrelsen inte bli passiv utan maste
vaga fatta nédvandiga beslut, fér en 1angsiktig och hallbar férvaltning

e Lydnadsplikt - en grundldggande princip fér en bostadsrattsforening ar att den
lyder under stamman, som ar det hégsta beslutande organet. Styrelsen ar
skyldig att rétta sig efter fédreningsstimmans instruktioner sd lange som de inte
strider mot lagar eller stadgar

2.3 Jav for styrelseledamot

En styrelseperson far aldrig |3ta sina egna intressen ga fére féreningens. Styrelsens
fokus ska alltid vara for foreningens basta. En styrelseledamot far till exempel inte delta
i en frdga om:

¢ Avtal mellan ledamoten och bostadsrattsféreningen

e Avtal mellan bostadsrattsféoreningen och tredjeman, om styrelseledamoten har
ett vasentligt intresse i frdgan som kan vara stridande mot
bostadsrattsféreningens

Varje styrelseledamot ar skyldig att gora en anmalan till ordféranden fére behandlingen
av ett styrelsedrende, om det finns ndgon faktor som kan leda till att styrelseledamoten
anses vara javig. En javig styrelseledamot far varken ta fram underlag eller delta vid
overlaggning och beslut.

Om en styrelseledamot inte kan anses opartisk i ett visst drende, far den inte delta i
behandling eller beslut i det arendet.

2.4 Styrelsens sekretess

Det ar viktigt att pAminna om de centrala ansvaren som en styrelse har. Styrelsens
ledaméter har tystnadsplikt vilket innebdar att de inte far sprida information som kan
skada bostadsrattsforeningen, en medlem i bostadsrattsforeningen eller tredjeman.
Detta géller bade under tiden som ledamoten &r en del av styrelsen och efterat.

2.5 Styrelsens mal

Styrelsen faststéller [6pande mal for bostadsrattsféreningen samt for det interna
styrelsearbetet. Det ar viktigt att ha en riktning klar och att styrelsen stammer av under
tiden att man &r pa ratt vag.

Ta tid pd er och diskutera denna punkt. Exempel p& malomraden:

e Satt upp mal for det 1dngsiktiga underhallsarbetet

e Miljomal

e Trygghet och sdkerhet

e Ekonomiska mal

e Hur vill ni att er férening ska uppfattas av era medlemmar samt av banker,
myndigheter, leverantérer, maklare och 6vriga intressenter

2.6 Granskning av styrelsen

Revisorn/revisorerna granskar styrelsens forvaltning och foreningens bokféring i
samband med revisionen av arsredovisningen. I revisionen ingar bland annat
styrelseprotokoll och underlag for beslut. Revisorerna ska inte delta i styrelsearbetet.
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3 GDPR

Varen 2018 ersattes davarande personuppgiftslagen (PUL) av EU:s
dataskyddsférordning — General Data Protection Regulation, GDPR.

Enligt GDPR maste den som &r personuppgiftsansvarig (er bostadsrattsférening) ha
kannedom om de personuppgifter ni hanterar. Exempel pa personuppgifter &r namn,
adress, telefonnummer, mailadress och personnummer.

Styrelsen i er forening ska ha en GDPR-ansvarig som foér féreningens rakning gér en
inventering av de personuppgifter ni hanterar. Skapa ett register fér de typer av
personuppgiftshanteringar som ni kan komma att stéta pa. Darefter tar man det steg
for steg och bygger upp en infrastruktur for GDPR.

Fortsatt med att g& igenom de féretag ni har kontakt med som hanterar
personuppgifter fran foreningen. Teckna personuppgiftsbitradesavtal med dessa.
Forvaltaren brukar ha férslag pa hur ni ska tanka och kan dven ha dessa avtalsmallar
tillgangliga.

Se 6ver behérigheter och vem som har tillgéng till vad i féreningen.

Skapa rutiner som gor det enkelt for er i styrelsen gadllande hur ni ska hantera
personuppgifter. Det kommer ocksa underlatta for en ny styrelseperson att gora ratt
fran bérjan. Ta reda pa sa8 mycket ni kan om GDPR och skapa en plan fér framtiden.
Det &r en del att tdnka pa. Hantering av personuppgifter ar en viktig fraga.

Tips: Stéd finns hos er férvaltare samt p§ www.bostadsratterna.se.

4 Roller

P& foreningsstamman véljs personer in i styrelsen, antingen som ledamot eller
suppleant. Darefter utser styrelsen inom gruppen, vem som ska ha vilken roll. Férst
kommer en beskrivning av skillnaden mellan ledamot och suppleant, darefter de olika
rollerna.

4.1 Ledamot

Ledamoten véljs som en ordinarie styrelseperson och brukar ta ndgon av de roller som
namns har. Ledamoten medverkar till att fatta beslut i den I6pande verksamheten samt
ar delaktig i den l8ngsiktiga forvaltningen.

4.2 Suppleant

En suppleant fungerar som en ersattare om en ordinarie ledamot inte kan medverka i
ett méte. I manga féreningar kallas suppleanten till alla méten men kan endast
medverka till beslut om ndgon av de ordinarie inte &r ndrvarande. Om du &r intresserad
av styrelsearbete, men vill ha lite mindre ansvar kan den har rollen vara en bra borjan.

4.3 Ordforande

Styrelsens ordférande utses inom styrelsen pa det konstituerande métet och hen
forbereder och leder styrelsemétena. Skulle ordféranden fa férhinder, ska métet ledas
av vice ordférande eller den ledamot som styrelsen d& véljer.
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Ordférande ska se till att protokoll fors vid varje styrelsemote samt félja upp och se till
s3 att fattade beslut blir verkstéllda.

Det &r viktigt att styrelsens ordférande &r en person som &r bra pa att delegera ansvar
till dvriga styrelsepersoner.

4.4 Vice ordforande

Assisterar ordférande i alla ovanstaende &renden.

4.5 Sekreterare

Sekreteraren &r en nyckelperson som haller i pennan och skriver en del av foreningens
historia i sina protokoll.

Rollen kretsar mycket kring styrelsens administration och protokollskrivning.
Sekreteraren ansvarar for att alla protokoll justeras av moétets ordférande samt
ytterligare en ledamot. Samt bevakar att arenden och beslut foljs upp enligt vad som
star i protokollen. Med andra ord en person som har full koll pa verksamheten.

4.6 Styrelsen i ovrigt

Organisationen bor vara platt och inkluderande i sitt satt att vara. Det &r ocksa viktigt
att styrelsen tillsatter en person pa alla de ansvarsomraden som namns under det
konstituerande moétet.

4.6.1 Olika ansvarsomraden

e Teknik och nyckelansvarig: Med fokus pa felanmalningar, tekniska installationer
och framtida underhall.

e Avtals- och skétselansvarig: Har koll pd avtalsinnehdll och deras I6ptid.
Ansvarar for bland annat upphandling av skétsel av mark och snéréjning samt
se till att sophamtningen fungerar som den ska.

e Dokumentation: Ansvarar for att alla dokument och protokoll sparas pa réatt
stalle.

o Medlemskap vid éverl8telser: Nar en medlem vill sdlja sin bostadsratt kravs det
att kdparen blir antagen som medlem i bostadsrattsféreningen for att
dverldtelsen ska bli giltig. Oftast &r det en eller tvd ledaméter som far fullmakt
av 6vriga i styrelsen att ta beslut. Handlingar kommer fran den ekonomiska
férvaltaren. Ovriga styrelsen delges beslut vid nésta styrelseméte och
protokollférs.

e Our Living: En person ansvarar fér de administrativa delarna i appen. S8 som
ladda upp dokument, skicka ut nyheter och ansvara for att registrera
dgarbyten. Det &r viktigt att inventera antalet anvandare i féreningen och hjalpa
medlemmar att 6ppna konto.

e Ekonomi: Ser till att ha en god dialog med férvaltaren gdllande ekonomiska
fragor. Ansvarar for att regelbundet inventera status pa féreningens 1an och
ropar av eventuella analyser fran forvaltaren. Férbereder och medverkar i
budgetméten samt rapporterar till styrelsen.

e Brandskyddsansvarig: Foljer upp processen i det dverlamnade materialet
gallande systematiskt brandskyddsansvar (SBA).

e GDPR-ansvarig: Inventerar de personuppgifter som styrelsen hanterar.
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4.7 Valberedning

P& stamman valjer féreningen utdver roller och ansvariga en valberedning. Den har en
nyckelroll i féreningens verksamhet och har i forsta hand till uppgift att rekrytera nya
styrelsepersoner. En valberedning bér bestd av tva till tre personer, dessa haller under
dret tva till tre méten som &r separerade fran de ordinarie styrelsemétena.

Tva till tre manader innan féreningens stimma sa bér en presentation ske av nya
intressenter. Det finns ingenting i lag som s&ger att man maste ha en valberedning men
det underlattar for styrelsen om man kan fa hjalp med en bra rekrytering till styrelsen
som tar dver.

5 Olika motesformer

Ett av Styrelseordférandens ansvarar &r att se till att styrelseméten halls i lamplig
utstrackning. Ordféranden faststaller tid och plats for styrelsemétet med hénsyn av vad
som har beslutats vid det konstituerande motet eller annat styrelseméte. Méten kan
ocksad hallas om en styrelseledamot begar det.

5.1 Stamma

Det &r har allting bérjar. Stdmman ar bostadsrattsféreningens beslutande organ. Det ar
har som féreningen véljer sin styrelse som sedan Iangsiktigt och hallbart ska forvalta
foreningens egendom.

P& stamman &r det fokus pa formella beslut och val. Utgd fran stadgarna och anvéand
den dagordning som finns dar. Anvand garna en extern person som stammoordférande
och 13t denne utse en person som skriver protokoll. P4 stamman &r styrelsen tillganglig
for att svara pa eventuella frdgor. Men i vrigt agerar man som medlem. Det &r forst i
det efterféljande konstituerande motet som styrelsepersonerna agerar som styrelse.

Exempel pd viktiga beslut och val:

e Beslut om faststdllande av resultat och balansrakning

e Beslut i fraga om ansvarsfrihet for styrelsen

e Beslut om anvdandande av uppkommen vinst eller tackande av férlust
e Beslut om styrelsens arvoden

e Val av styrelseledamoter och suppleanter

e Val av revisor och suppleant

e Val av valberedning

e Ovriga &renden som angivits i kallelsen

Efter den formella delen och stammoordférande avslutat moétet ar det vanligt att ha en
oppen fragestund. Darefter gér den valda styrelsen till konstituering.

5.2 Konstituerande mote

Sa fort som mojligt efter féreningsstamman ska styrelsen halla ett konstituerande
styrelseméte. D& ldggs grunden till en ansvarsférdelning och &renden hanteras.
Protokoll ska alltid foras s& bérja darfér med att utse ordférande och sekreterare for
motet.
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Exempel pa drenden:

e Utse styrelsens ordférande, vice ordférande och sekreterare

e Fordelning av ansvar inom styrelsen. Till exempel; ekonomi, teknik, nycklar,
information, Our Living, skétsel, avtal och medlemskap vid éverlatelse

e Utse en person som ansvarar for studie- och fritidsverksamhet (ansvarar for att
fanga upp utbildningsbehov i styrelsen och vad det finns fér utbildningar samt
planera var- och héstréjning i féreningen)

e Faststallande av princip for fordelning av styrelsearvodet inom ramen for vad
foreningsstamman beslutat

e Faststallande av delegationsordning, firmateckning och attestratter

e Faststallande av antal styrelsemoéten fram till nasta ordinarie féreningsstamma
alternativt kommande 6 manader

o Se darefter till att anmaéla den nya styrelsen till Bolagsverket sa snart som
maojligt. Det gors enklast via hemsidan www.verksamt.se. Ofta hjalper
foreningens ekonomiska férvaltare till med detta

5.2.1 Firmateckning

Firmatecknare utses pa det konstituerande métet i anslutning till féreningsstdmman.
Firman tecknas av tvd ledaméter gemensamt. Andrad firmateckning kréver dndring av
stadgar.

5.2.2 Attestbehorighet

P& det konstituerande motet faststélls vilka inom styrelsen som har attestratt samt om
en eller tva skall attestera innan betalning. Avser i férsta hand attestering av I6pande
betalningar och fakturor. Kan vara en ledamot eller flera ledamoéter. Underlag for
styrelsearvode bér alltid attesteras av tva ledaméter.

5.3 Ordinarie styrelsemoten

Styrelsen bestammer sjalv under det konstituerande métet hur manga méten man ska
ha mellan tvd stdmmor. Normalt brukar man halla cirka 11 styrelsem&ten med start i
juni med styrelseméte nummer 2. Vanligt ar att hoppa éver juli manad for att ta vid i
augusti. Aven om det till en bérjan kan kdnnas som att man har fa saker att avhandla,
sa ar det bra att komma igdng med rutiner for att vara beredd d& verksamheten och
antalet fragor 6kar.

5.4 Extra styrelsemoten

Styrelseméte kan hallas vid ett annat tillfille om 6verlaggning och beslut i ett &rende
inte kan vénta till nasta ordinarie mote. S&dant styrelseméte ska hallas om en
styrelseledamot begar det. Extra styrelseméte kan i undantagsfall hallas via
telefonkonferens varvid beslut protokollférs pa vanligt satt.
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6 Forberedelser och motesrutiner

6.1 Kallelse och underlag

Styrelseordféranden kallar samtliga styrelseledaméter till styrelsemote. Kallelsen ska
innehalla forslag till dagordning och underlag fér beslut samt rapporter. Kallelsen med
tillhérande underlag ska om det ar mdjligt skickas i rimlig tid fore styrelsemétet via
mejl. S8 att 6vriga ledaméter hinner ldsa igenom materialet innan métet.

Om ett extra styrelsemdte maste héllas i ett &rende som inte kan vénta till nasta
ordinarie méte, ska styrelsens ledaméter om det &r méjligt f& underlag med férslag till
beslut inom rimlig tid fére det extra styrelsemotet.

Styrelseledamot anmaler fragor/adrenden som hen vill ha med pa dagordningen till
ordférande eller sekreterare, garna med underlag och férslag till eventuellt beslut.

6.2 Dagordning och aterkommande drenden

Vid varje ordinarie styrelseméte féljer man en given dagordning som hela tiden bér ha
samma struktur. Det gor det enkelt for kommande styrelser att ta vid, men ocksa for
att gora det enkelt for till exempel en revisor att kunna félja verksamheten under
verksamhetsaret. Nedan féljer ett exempel pa en lamplig struktur.

1. Narvaro
Godkannande av foregdende styrelsemétesprotokoll

3. Val av protokolljusterare. Notera att 6vriga som ska underteckna protokollet ar

sekreterare och ordférande.

4. Genomgang av ekonomisk rapportering med fokus pa avvikelser fran faststéalld
budget. Finns det inget avvikande att rapportera behandlas ekonomi
kvartalsvis. Var uppmérksam pa nar era |&n forfaller och maste laggas om
Fastighetsunderhdll med mera
Systematiskt brandskyddsarbete
Genomgang och uppdatering av projektlista och drendebalanslista
Medlemsarenden
Rapportering av nya medlemmar och ldgenhetséverlatelser

. Andrahandsuthyrning

. Ovriga frégor

RO NOU

= O

6.3 Protokoll

Styrelsens ordférande ansvarar for att det vid varje styrelsemote fors protokoll.
Ansvaret att skriva protokollet delegeras till sekreteraren. Sekreteraren ska féreviga de
viktigaste delarna av vad som sags under motet.

Ett styrelseprotokoll ska ange:

e Datum och plats foér motet

e Vilka som varit narvarande och vilka som deltagit i beslut

e Vilka arenden som behandlats

e Fattade beslut och skal/en till beslutet

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

e Anvdnd en bestamd mall for enkel uppféljning éver tid

10
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6.4 Styrelsens beslutsforhet

Styrelsen kan ta beslut nér fler éan halften av hela antalet styrelseledaméter ar
ndrvarande. Endast ledamoéter som inte ar javiga ska vara ndrvarande vid bedémningen
av om styrelsen &r behérig att fatta beslut i en viss frdga. Som styrelsens beslut géller
den mening de flesta rostande ar eniga om. Vid lika rostetal galler den mening som
styrelsens ordférande bitrdder. Nar minsta antal ledaméter ar narvarande kravs
enhallighet for giltigt beslut.

Beslut far inte fattas i ett &rende om inte samtliga styrelseledaméter har fatt tillfélle att
delta i &rendets behandling. De beh&ver ocksa ha fatt ett grundligt underlag for att
avgobra arendet.

Det ar styrelseordférande som ansvarar for att styrelsen far grundlaggande information
och beslutsunderlag for sitt arbete.

6.4.1 Per capsulam

Det finns méjlighet for en styrelse att fatta beslut i en annan form &n pa ett
styrelseméte. Mellan métesbeslut eller per capsulam, bygger pa en féreningsréttslig
princip och framgar inte i lagen. En forutsattning for detta ar att alla ledaméter &r eniga
om formen for hur beslutet ska fattas och vad man ska fatta beslut om. Vanligt ar att
man tar stélining till ett férslag som man svarar JA eller NEJ pa via till exempel mejl.
Beslutet protokollférs darefter vid ndstkommande styrelseméte.

6.5 Delegationsordning

Styrelsen avgoér vilka typer av beslut som genom att delegeras till enskilda ledamoter
kan fattas utanfor styrelsemotet. I beslutet ska mandatet vara tydligt avgrénsat och i
forekommande fall beloppsgranser anges. Fattade delegationsbeslut ska fortlépande
redovisas pa ndstkommande styrelseméte. Styrelsen ar ansvarig fér att den som far
delegation har tillracklig kompetens fér att kunna utféra uppgiften.

7 Lopande rutiner

Det finns rutiner som styrelsen bér halla. De som &r listade hér ska vara radgivande da
varje enskild styrelse m3ste komma fram till Iampliga ramar anpassade efter sina
behov.

7.1 Rutin for underhallsatgarder och
investeringar
Styrelsen ska genomfdra besiktning av fastigheten/fastigheterna i samband med en

arlig revidering av underh3llsplanen.

Styrelsen ska i enlighet med uppréattad underhallsplan avsatta medel for yttre underhall.
Avséttning till bostadsrattféreningens underhall ska ingd i den arsavgift som
medlemmen betalar till féreningen.

7.2 Rutin for begaran om andrahandsupplatelse

Om en medlem vill hyra ut sin bostadsratt i andrahand ska en skriftlig ansékan lamnas
till styrelsen. Styrelsen bér bevilja uthyrning fér hégst 12 manader i taget. Styrelsen
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tillampar samma regler fér andrahandsupplatelse som hyresndmnden. I de fall d en
andrahandsupplatelse medfér merarbete for foreningens styrelse, ska en avgift tas ut.

Om det finns oklarheter kan styrelsen f& vagledning av sin ekonomiska forvaltare eller
Bostadsratterna www.bostadsratterna.se, (styrelsen har fatt inloggning och kontakt via
mejl eller telefon).

7.3 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 offertférfragan.

Vid upphandlingar som dverstiger 50 000 kr exklusive moms ska ett for &ndamalet
anpassat forfragningsunderlag upprittas och styrelsen ska begéra in offert fran minst
tre entreprendrer/leverantoérer.

Observera att vid underhall och ombyggnationer har styrelsen ett byggherreansvar, se
broschyren “Vem &r ansvarig for vad inom bygg- och anlaggning” som finns har:

https://www.av.se/globalassets/filer/publikationer/broschyrer/vem-ar-ansvarig-for-vad-
inom-bygg-och-anlaggning-broschyr-adi631.pdf

7.4 Rutin for dokumentation och arkivering

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

Anvand er av de méjligheter som finns i Our Living eller annan molntjanst. Ha ocksa en
dialog med er forvaltare gallande detta. Protokoll fran styrelseméten och stdmmor ska i
original arkiveras for evigt. Tank dven pa hur ni hanterar personuppgifter i féreningen

och ta hjalp av er ekonomiska forvaltare om vad som galler enligt GDPR lagstiftningen.

8 Utbildningsbehov

Styrelsen bor aktivt delta i utbildningar for att f& nddvandiga kunskaper som behévs for
styrelseuppdraget. BoKlok ansvarar fér, genom féreningens forvaltare eller pa annat
satt, att styrelsen som valjs vid dverlamnande stamma far en grundldggande
kunskapsutbildning. Utbildningen &r generell sa lagg déarfor lite tid pd att individanpassa
utbildningar fér er som ar verksamma i féreningens styrelse.

Att halla sig ajour med nya regler och lagar &r centralt for en god férvaltning, anvand er
forvaltare som ett bollplank. Vissa forvaltare erbjuder ett brett utbud av utbildningar.
Féreningen anmals automatiskt som medlem i Bostadsratterna och de erbjuder en hel
del utbildningar. I medlemskapet ingdr dven juridisk hjalp till styrelsen via mejl och
telefon.
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9 Medlemsinformation och
kommunikation

Styrelsen bor kontinuerligt informera medlemmarna i fragor rérande
bostadsrattsforeningen. Informationen ska vara aktuell, saklig, 6ppen och lattillganglig.
Ett tips ar att anvanda nyhetsfunktionen i appen Our Living men dven
nyhetsbrev/infobrev som ldmnas i breviddor eller mejlas ut &r ett alternativ. Det &r
viktigt att ni i styrelsen anvander en form for hur information lamnas som gor att den
nar ut till medlemmarna. Det &r ocksa viktigt att samtliga medlemmar kénner till i
vilken form som information lamnas av styrelsen.

Styrelsen bor vid styrelsemotet ta beslut om vad medlemmarna ska informeras om.

Styrelsen bor halla minst ett medlemsméte per ar utéver ordinarie féreningsstamma. P3
motet finns det mojlighet att presentera eventuella framtidsplaner samt |13ta
medlemmarna stélla fragor som berér dem. Lampligt &r att halla métet i god tid innan
ordinarie stamma. Regelbunden information till medlemmarna gér att stamman kan
fokusera pa formella fragor och viktiga beslut.

Styrelsen bor sa snart det &r méjligt bekrafta meddelanden som inkommit frén
medlemmarna och besvara dem skriftligen inom en vecka efter att de har behandlats pa
styrelsemote.

10 Styrelsemoten i kronologisk
ordning

Nedan fdljer ett férslag p@ hur en arbetsordning kan se ut. Mer information finns
tidigare under punkten 6.2 "Dagordning och dterkommande &renden”.

Styrelsemote nr. 1 — Maj/Juni

Konstituerande styrelsemoéte i anslutning till foreningsstdmman. Stadgarna anger att
styrelsen ar sjalvkonstituerande, vilket innebar att ni sjalva utser vem som ska ha en
viss funktion. Funktioner finns beskrivna under punkten, 5.2 Konstituerande moéte.

Styrelsemote nr. 2 - Juni

Planeringsmote.

e Genomgang och faststéllande av styrelsens arbetsordning
e Genomgang av rutiner och policys

e Faststallande av mal

e Genomgang av eventuella stdammobeslut for hantering

Styrelsemote nr. 3 — Augusti

Besiktning av foreningens fastighet. Gér en rundvandring och fér anteckningar som ett
férberedande arbete infor ndsta méte. Hall darefter métet, kom ihdg att dela ut
uppgifter till ndsta méte som kommer att inneh3lla bland annat planering for
kommande underhall.
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Manga féreningar har hést- och varstadning da medlemmarna hjalps at att till exempel
stada pa innergdrden. Det &r oftast styrelsen som planerar och genomfor detta om inte
en arbetsgrupp har bildats. Styrelsen kan vid detta méte ta stéllning till om féreningen
ska ha ndgon host- och varstadning, boka in datum och vem/vilka som ansvarar.

Styrelsemote nr. 4 — September

Uppdatera underhdllsplan, kontakta forvaltare och boka tid fér budgetmote.

Styrelsemote nr. 5 — Oktober

Fokus ekonomi. Bérja férbereda budgetarbetet infér kommande verksamhetsar. Vilka
planer har féreningen infér kommande ar, till exempel underhall, omférhandling av
avtal och I&n som skrivs om. Viktigt att med hjalp av forvaltare analysera eventuellt
behov av att dndra arsavgifterna for kommande verksamhetsar.

Styrelsemote nr. 6 — November

Antagande av budget samt faststéllande av arsavgifter for kommande verksamhetsar.

Styrelsemote nr. 7 — December

Verksamhetsaret lider mot sitt slut. Pabdrja planering for arbete med &rsredovisning for
innevarande verksamhetsar. Kontakta forvaltare eller revisor och forvissa er om nar de
vill ha handlingar klara fran er.

Se 6ver kalendern for lampligt datum fér kommande ordinarie stémma samt nar ni
planerar halla informationsméte med medlemmar. En god framférhalining gér att
styrelsearbetet kan drivas pa ett sakert sétt.

Styrelsen bér paminna sina medlemmar om méjligheten att skicka in motioner till
ordinarie féreningsstamma samt meddela nér styrelsen senast maste ha motionen
(framgar av era stadgar).

Passa &ven pa att utvérdera styrelsearbetet for det gdngna dret samt utvérdera era
viktigaste partners.

Styrelsemote nr. 8 — Januari manad
Arsredovisning och verksamhetsberattelsen ska nu géras klar.

Ga igenom vilka ledaméter som &r i tur att avga och vilka som kan ténka sig att
fortsatta sitt styrelsearbete och meddela valberedningen.

Se &ven till att boka lokal och ordférande till kommande stdmma. Tiden i manadsskiftet
maj och juni ar full av dessa féreningsstammor.

Styrelsemote nr. 9 — Februari manad

Ett forslag till drsredovisning ska nu vara klart fran ekonomisk forvaltare. Styrelsen ska
granska forslaget och reda ut eventuella frdgor med sin férvaltare. Nar styrelsen godtar
innehallet i rsredovisningen tas beslut om att anta arsredovisningen och samtliga
ledamoter undertecknar den.
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Notera: Revisorn kommer sedan att komplettera 8rsredovisningen med sin
revisionsberéttelse.

Styrelsemote nr. 10 - Mars manad

Genomgang och planering av informationsméte fér medlemmar.

Ga igenom och ta beslut om férslag till beslut p& inkomna motioner fran medlemmar.
Férslag kan vara att till exempel godkénna férslag i motion, avsla férslag i motion eller
foresld ytterligare utredning av forslag. Styrelsen ska motivera sitt forslag till beslut.
Stam av allt som ska vara klart infér stamman.

Checklista stamma:

[0 Bekrafta tidigare bokad lokal, nycklar och eventuell larmkod

71 Finns det material som maste till tryckeri?

[0 Kontrollera stadgar gallande kallelsetid och bestam vem som ansvarar for att
kallelse kommer ut

[l Fordela ansvar

[0 Kontrollera med férvaltare gallande medlemsférteckning och skuldsaldolista.
Medlem som har obetald avgift har ej réstratt vid stdmman.

[l Forbered en 1dda med ordférandeklubba, réstsedlar och pennor

[l Forbered all teknik

Styrelsemote nr. 11 - April manad

Genomgang infér stdimman och férdelning av arvoden.

Stamma

Nu har det gatt ett helt &r och vi hoppas att det varit en innehallsrik och givande period.
Ni har med storsta sannolikhet fatt lara kdnna era grannar och forstar deras behov.
Férhoppningsvis kanner ni att ni fatt en ny erfarenhet och att den &r positiv och att ni
staller upp fér omval.

11 N3gra ord pa vdgen

Strava efter att bygga upp en inkluderande kultur med gott om svéngrum men anda
med ett tydligt fokus p& de mal som satts upp samt att folja regler och lagar.

Ge alltid en person en extra chans dven om han eller hon agerar konstigt, det finns
alltid skal till att man agerar pa ett visst séatt och en styrelse ar till fér att 16sa problem.

Ha en god framférhallning och se till att ni fattar beslut pa goda grunder. Balansen
mellan att driva processen men att driva lagom hart &r viktig att hitta.

Kom ihdg att behandla alla lika.
Med de orden vill vi pd BoKlok énska er,

STORT LYCKA TILL!
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