ARBETSORDNING
FOR STYRELSEN | HSB BOSTADSRATTSFORENING

BRF ALBATROSSEN

ALLMANT

Styrelsen for HSB bostadsrattsforening Albatrossen har den 2018-12-13 faststéllt denna arbetsordning.
Arbetsordningen ska faststédllas pa nytt varje ar vid styrelsens forsta ordinarie mote efter det konstituerande moétet och
revideras nir det behovs.

Arbetsordningen &r ett komplement till bestimmelserna i bland annat bostadsrittslagen, lagen om ekonomiska
foreningar och bostadsrittsforeningens stadgar.

Ett exemplar av arbetsordning ska 6verlamnas till varje styrelseledamot och bostadsrittsforeningens revisor samt finnas
tillgdngligt for medlemmarna pa féreningens hemsida

HSB kod for bostadsrattsforeningar
Styrelsen ska tillimpa HSB kod for bostadsrittsforeningar.

Styrelsens uppgifter

Styrelsen svarar for organisation och forvaltning av bostadsrattsforeningens angelédgenheter. Styrelsen ska ta ansvar for
och frimja alla medlemmars intressen. Styrelsen ska se till att organisationen betraffande bokforing och
medelsforvaltning omfattar en tillfredsstillande kontroll.

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

Styrelseledamot ska sjalvstindigt bedoma de drenden som styrelsen behandlar och begira, eller ta fram, den
information som dr nddvandig for att fatta beslut.

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

Styrelsens ansvar

Styrelseledamoéterna har ett sé kallat sysslomannaansvar mot bostadsrattsforeningen. Det innebar att:

o Styrelsen ar skyldig att iaktta tystlatenhet om angeldgenheter och forhéllanden vilkas yppande kan skada
bostadsrittsforeningen.

e Styrelsen har en lojalitetsplikt mot bostadsrattsforeningen och ska vara lojala mot bostadsrattsféreningen och
inte tillvarata sina egna intressen i forsta hand utan hela bostadsrittsforeningens.

e Styrelsen har vardplikt och ansvarar for att foreningen skots pé bésta stt.

e Styrelsen har en lydnadsplikt och &r skyldig att rétta sig efter foreningsstimmans instruktioner sa ldnge som de
inte bryter mot lag eller stadgar.

Detta innebér att var och en av styrelseledamdterna kan avkrivas ett individuellt ansvar och bli skadestdndsskyldiga om

de vid fullgoérandet av sitt uppdrag uppsétligen eller av oaktsamhet skadar bostadsrattsforeningen, medlem eller annan.

Tid och plats for styrelsemoten

Styrelseordforanden ansvarar for att styrelsemoten halls i lamplig omfattning. Styrelseordféranden faststiller tid och
plats for styrelsemdte med beaktande av vad som har beslutats vid det konstituerande métet eller annat styrelsemote.
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Moten ska ocksa héllas om en styrelseledamot begér det.

Styrelsemd&ten halls normalt pa expeditionen Albatrossvigen 66

Konstituerande styrelsemote

Omedelbart efter foreningsstimman ska styrelsen hélla ett konstituerande méte. Vid detta mote ska foljande drenden
forekomma:

Val av sekreterare

Fordelning av ansvar inom styrelsen, ekonomi, fastighet, information, m.m.

Utseende av organisatdr for studie- och fritidsverksamhet

Faststéllande av princip for fordelning av styrelsearvodet inom ramen for vad foreningsstimman beslutat

Val av maximalt fyra personer, varav minst tva styrelseledamoter, att tva i forening teckna foreningens firma

Faststéllande av delegationsordning och attestrétter

Faststéllande av datum for styrelsemdten fram till nésta ordinarie foreningsstimma

ORDINARIE STYRELSEMOTE

Antal styrelsemoten

Styrelsen ska normalt hélla styrelsemdten varje manad under kalenderaret (forutom juli), utéver det konstituerande
motet.

Aterkommande irenden

Vid varje ordinarie styrelsemote ska foljande drenden behandlas;

Anmilan och godkidnnande av féregaende styrelsemotesprotokoll.

Val av protokolljusterare, om sddan erfordras

Genomgang av ekonomisk rapportering med fokus pa avvikelser fran faststélld budget.

Fastighetsunderhall, projekt och offerthantering
Genomgang och uppdatering av atgirdslista

Rapportering av nya medlemmar och ldgenhetsoverlatelser
Andrahandsupplételser

Meddelanden/skrivelser frdn medlemmar

Ovriga inkomna skrivelser

Information till de boende

Synpunkter till HSB-ledamot att fora vidare till HSB
Ovriga forekommande frigor som styrelsen ska besluta om
Medlemmar som restar med avgiftsbetalning samt panthanteringar
Storningsidrenden

Skadehantering

Skotseln av gemensamma lokaler

Sida2av7



Extra styrelsemoten
Styrelsemdte kan hallas vid ett annat tillfille om dverldggning och beslut i ett drende inte kan ansta till nésta ordinarie
mote.

Sadant styrelsemdte ska héllas om styrelseledamot begér det.

e Extra styrelsemote kan i undantagsfall héllas via telefonkonferens varvid beslut protokollfors pa vanligt sétt.

e Extra styrelsemoéte kan ocksa hallas per capsulam, det vill sdga utan att styrelseledaméterna traffas, varvid forslag
till protokollfort beslut i forvig siands ut till samtliga styrelseledamdter. Protokollet undertecknas av de ordinarie
styrelseledamoterna. En forutsittning for mote per capsulam ér att samtliga styrelseledaméter bitrdder beslutet.

Ordforande vid styrelsemoten

Styrelsens leder styrelsemdtena. Skulle ordféranden ha forfall, ska motet ledas av vice ordforande eller den ledamot
som styrelsen da viljer.

Kallelse och underlag

Styrelseordforanden kallar till styrelsemoten. Samtliga styrelseledaméter ska kallas till styrelsemote. Kallelse till
styrelsemotet ska innefatta forslag till dagordning och underlag for beslut samt rapporter. Kallelsen och underlaget ska
om mojligt skickas senast en vecka fore styrelsemotet. Kallelse skickas via mail

Om extra styrelsemote maste héllas i drende som inte kan vénta till ndsta ordinarie mote, ska styrelsens ledamoter om
mdjligt f4 underlag med forslag till beslut senast tva dagar fore det extra styrelsematet.

Styrelseledamot anméler fragor/drenden som man vill ha med p& dagordningen till ordférande/sekreteraren gérna med
forslag till eventuellt beslut.

Styrelsens beslutsforhet och majoritetskrav vid styrelsebeslut

Styrelsen ér beslutsfor nér fler dn hélften av hela antalet styrelseledamoéter dr ndrvarande. Endast ledamoter som inte ar
javiga ska anses vara nérvarande vid bedomningen av om styrelsen &r beslutsfor i en viss fraga. Som styrelsens beslut
géller den mening de flesta rostande forenar sig om. Vid lika rdstetal géller den mening som styrelsens ordforande
bitrdder. Nar minsta antal ledamoter dr ndrvarande krivs enhillighet for giltigt beslut.

Beslut far inte fattas i ett drende, om inte savitt mojligt, samtliga styrelseledaméter (forutom vid risk for jav) dels har
fatt tillfélle att delta i drendets behandling, dels har fatt ett tillfredsstdllande underlag for att avgora drendet.

Det ér styrelseordforande som ansvarar for att styrelsen far tillfredstéllande information och beslutsunderlag for sitt
arbete.

Jav for styrelseledamot

En styrelseledamot far inte handlédgga en friga om:

e avtal mellan honom eller henne och féreningen,

o avtal mellan foreningen och tredje man, om styrelseledamoten har ett visentligt intresse i frigan som kan strida mot
foreningens, eller

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

Varje styrelseledamot &r skyldig att fore behandlingen av ett styrelsedrende anmala till ordféranden, om det foreligger
nagon omstandighet som skulle kunna medfora att styrelseledamoten anses vara javig. En javig styrelseledamot far
varken delta vid 6verldggning eller beslut.

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

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

Protokoll

Styrelsens ordférande ansvarar for att det vid varje styrelsemote fors protokoll. Styrelseprotokoll ska ange:

e Datum och plats for méotet

o Vilka som varit ndrvarande och vilka som deltagit i beslut

o Vilka drenden som behandlats

o Fattade beslut och om mojligt skélen till beslutet

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

Protokoll ska foras i nummerordning, med bdrjan varje mandatperiod. Styrelseprotokollet ska fardigstéllas skyndsamt
och undertecknas av sekreteraren, den som varit ordforande vid motet och — om sadan utsetts - den ledamot som jimte
ordforanden utsetts till justerare.

Det aligger sekreterare att se till att kopior av styrelseprotokollet snarast efter justering tillstills samtliga
styrelseledamoter och att revisorer ges tillgang till protokollen vid granskning

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

Det justerade originalprotokollet ska forvaras digitalt pa betryggande sétt.

Revisorer

Styrelsen ska minst en géng per ar triffa 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 rorande bostadsrittsforeningen. Informationen ska vara
aktuell, saklig, 6ppen och lattillgénglig.

Styrelsen ska vid behov halla medlemsmote, utdver ordinarie foreningsstimma.

Styrelsen ska sa snart det 4r mojligt bekréfta meddelanden fran medlemmarna och besvara dem skriftligen inom en
vecka efter att de har behandlats pa styrelseméte.

Styrelsens mal

Styrelsen faststéller 16pande mal for bostadsrattsforeningen.
Overgripande mil: Ett tryggt och lustfyllt boende i virldsklass

o underhall - styrelsens ambition dr att foreningens fastigheter ska vara vackra och vil underhéllna)
o skotsel - ett snyggt och vélskott omrade dér vi som medlemmar kan trivas och kénna oss trygga)

¢ medlemsdialog — i en korrekt, saklig och vinlig atmosfar
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o medlemsaktiviteter — tillse att efterfrigade aktiviteter genomfors

o ckonomi/arsavgifter - Styrelsens mal ar att arsavgifterna ska vara stabila, inflationsskyddade och foljer en
genomarbetad underhallsplan, budget och ekonomiska prognoser

o intressentdialog — det skall finnas kontaktpersoner gentemot méklare, kdpare och andra intressenter.

o hallbarhetsarbete - Styrelsen ska i sitt agerande ta stéllning till vilken miljopéverkan olika beslut fér
Arbetsfordelning inom styrelsen

Styrelsens ordférande

o Se till att styrelsemdten hélls i lamplig omfattning
e Forbereda och genomfora styrelseméten.

e Vara ordforande pa styrelsemdten

o Tillse att protokoll fors samt justera protokoll

e Folja upp att styrelsens beslut verkstélls

e Vara styrelsens kontaktperson

Sekreterare
e Ansvara for protokoll och kallelse, samt arkivering av justerade protokoll
o Korrespondens

o Bevaka bordlagda/aterremitterade drenden

Fastighetsansvarig

e Tillsammans med forvaltaren skota detta ansvar

Ekonomiansvarig

e Tillsammans med forvaltaren skota detta ansvar

Informations/kommunikationsansvarig

e Tillsammans med forvaltaren skota detta ansvar

Studieorganisator

e Tillsammans med HSB's representant i styrelsen skota detta ansvar

Firmateckning

Firmatecknare utses pa konstituerande méte i anslutning till foreningsstimman. Styrelsen ska utse hogst fyra
firmatecknare varav minst tva styrelseledamoter. Bostadsrittsforeningens firma tecknas av tva tillsammans.

Attestbehorighet

Pé konstituerande motet faststélls vilka som har attestritt, i vilken ordning samt maxbelopp.

Styrelsemedlem har ritt att attestera var for sig upp till (100,000 kr).
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Darutdver, sddant som Overstiger ovanstadende belopp, tva i forening.

Delegationsordning

Styrelsen avgor vilka typer av beslut som genom att delegeras till enskilda ledamoter kan fattas utanfor styrelsemotet. 1
beslutet ska mandatet vara tydligt avgrénsat och i forekommande fall beloppsgrénser anges. Fattade delegationsbeslut
ska fortlopande redovisas pa nistkommande styrelseméote. Styrelsen ér ansvarig for att den som far delegation har
tillracklig kompetens for att kunna utfora uppgiften.

Rutin for lanehantering och likvidplacering
Att vid varje tillfdlle ha en sund och riskspridande portfolj

Rutin for underhallsatgarder och investeringar

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

Styrelsen ska dven delta vid tillsyn av ldgenheter, enligt plan. Tillsynen ska omfatta objekt i ldgenhet for vilka
bostadsrittsforeningen har ett ansvar samt kontroll att det inte gjorts otillatna dndringar i 1dgenheten. Tillsyn av
lagenheter gors vid behov och i samband med Gverlételse.

Styrelsen ska i enlighet med uppréttad underhéllsplan reservera respektive ta i ansprak medel for yttre underhall.

Rutin for medlems- och fritidsaktiviteter

Halla medlemsmote vid behov och efterfragan

Rutin for begaran om andrahandsupplatelse

Vid andrahandsupplételse ska en skriftlig ansdokan lamnas till styrelsen. Styrelsen beviljar for hogst 12 manader i taget.
Styrelsen tilldmpar samma regler for andrahandsupplételse som hyresndmnden.

Rutin for upphandlingar

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

Vid upphandlingar och inkdp skall en vil avvdgd policy, som beslutas arligen, foljas med enbart seriésa entreprenorer

Rutin for arlig egenutvérdering

Vid minst ett styrelsemdte under mandatperioden ska forekomma:

e Utvirdering av styrelsens arbetsformer och beslutsrutiner, varvid valberedningen ska fa ta del av resultatet.

Rutin for dokumentation och arkivering

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

Arkivering av dokument sker digitalt pa foreningens datorer inklusive backuprutiner som skots av forvaltaren
Nedan foljer dokument som ska arkiveras och hur lange de ska arkiveras.

o Bostadsrittsforeningens riakenskaper, det vill siga dokument som ror bostadsrittsféreningens ekonomi och
bokforing ska arkiveras. Detta géller bland annat balansrdkningar, arsredovisningar, bokslut, kassabocker,
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systemdokumentation, verifikationer (exempelvis kvitton och fakturor). Dessa ska bevaras ordnat och dverskadligt i
minst 7 ar efter utgangen av det kalenderar rakenskapsaret avslutades.

o Forsikringsbrev i minst 10 ar efter forsékringsperiodens slut
o Avtal/kontrakt i minst 10 ar efter att avtalet 16pt ut

o Kuvitton pa betalda skulder i minst 10 &r

e Ligenhets- och medlemsforteckning for evigt

e Protokoll frin foreningsstimmor och styrelsemoten for evigt

e Andra dokument som innehéller uppgifter dér bevisvérdet ar uppenbart

(exempelvis gjorda amorteringar/kapitaltillskott ska kunna redovisas per lagenhet)

Princip for hur styrelsearvodet fordelas

Foreningsstimman faststéller arligen styrelsens arvodering

Forlorad arbetsfortjanst

Styrelsens ledamoter, revisorer och valberedare har rétt att fa ersittning for
forlorad inkomst nir de deltar i kurser och konferenser for bostadsrattsforeningens

rakning. Obs, att beslut om erséttning ska tas av foreningsstimman!

Arbetsgrupper

Styrelsens ledamoéter och 6vriga som ingar i en arbetsgrupp for bostadsréttsforeningens rakning far erséttning for
forlorad arbetsinkomst.

Obs, att beslut om erséttning ska tas av foreningsstimman!

Bilersattning

Faststdlld milerséttning betalas ut mot redovisad korstracka och anledningen till resan. Obs, att beslut om ersittning ska
tas av foreningsstimman!

Sida7av7



