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Arbetsordning för styrelsen

Föreningen har till ändamål att främja medlemmarnas ekonomiska intressen genom att i föreningens hus, mot ersättning, till föreningens medlemmar upplåta bostadslä​genheter för permanent boende, och i förekommande fall lokaler, till nyttjande utan begränsning i tiden. Nedan beskrivs styrelsens arbetsordning samt ansvars- och arbetsfördelning.

Arbetsordningen bör fastställas vid första styrelsemötet varje år och revideras vid behov. Styrelseledamöter, suppleanter och bostadsrättsföreningens revisorer ska ha var sin kopia av fastställd arbetsordning, vilken även skall hållas tillgänglig för medlemmarna på föreningens hemsida eller på annat sätt som styrelsen beslutar.

Styrelsens ansvar

Styrelsen har ett gemensamt ansvar för hela bostadsrättsföreningens långsiktiga strategi, verksamhet och ekonomi. Samtliga styrelseledamöter har därigenom ansvar även för delegerade

uppgifter. I övrigt regleras styrelsens arbete bland annat av:

Föreningens stadgar

Lagen om ekonomiska föreningar

Bostadsrättslagen

Hyreslagen

Bokföringslagen

Årsredovisningslagen

Skattelagstiftning

Styrelsens övergripande arbetsuppgifter

Förvaltning av Bostadsrättsföreningens tillgångar och skulder

Övergripande ekonomisk styrning samt ansvara för fondering och amortering av lån

Upphandla och utvärdera tekniska lösningar

Sköta löpande kontakter med banker, mäklare och myndigheter

Utvärdera den externa förvaltningen

Vara arbetsledare åt projektanställda och volontärer

Sköta information till medlemmarna

STYRELSENS SAMMANKOMSTER

Styrelsen fastställer gemensamt tid och plats för sammankomster, lämpligt är att fastlägga en mötesplan för hela verksamhetsåret, rekommendabelt är 6 möten per år, vilka med fördel kan beslutas om på det konstituerande mötet. 

Konstituerande styrelsemöte

Konstituerande styrelsemöte hålls efter den ordinarie föreningsstämman (gärna i direkt anslutning till stämman) och fastställer:

Val av ordförande för mötet

Val av sekreterare för mötet

Val av justerare för mötet

Val av ordförande för styrelsen

Val av vice ordförande för styrelsen

Val av sekreterare för styrelsen

Val av sammankallande för arbetsutskotten, om sådana ska bildas

Firmatecknare utses

Fastställande av attestordning

Attestinnehavare utses

Utse utbildningsansvarig samt miljöansvarig

Utse ombud till Intresseföreningens årsmöte

Utse postmottagare

Utse överlåtelsemottagare

Utse brandskyddsansvarig

Utse inkassokontakt

Utse köansvarig

Utse nyckelansvarig

Utse NKI-ansvarig

Utse Webbansvarig

Larminstruktion (i de fall föreningen har SOS jour)

Principer för fördelning av arvode om inte detta är beslutat på stämman

Meddelande från Riksbyggen om vem som är RB-ledamot resp suppleant

Uppgifter till Riksbyggen om nyvalda personer

Sammanträdes och mötesplan

Penningtvätt/terrorism (fylls i digitalt)

Yppandeunderlåtenhet/Tystnadsplikt

Ordinarie styrelsemöten

Antal styrelsemöten

Styrelsens första ordinarie möte inträffar efter konstituerande mötet. Styrelsen fastställer själv antalet styrelsemöten som behövs för att fullfölja uppdraget. Normalt kan vara max 6 möten per år inklusive föreningsstämman. Målsättningen är att varje möte ej skall överstiga två timmar. Enskilda ledamöter är skyldiga att sätta sig in i aktuella beslutsärenden.

Återkommande ärenden

Vid varje ordinarie styrelsemöte skall följande ärenden behandlas:

Beslutsuppföljning

Förvaltningsrapport

Skrivelser

Lägenhetsöverlåtelser, protokollföra beslut från delegerad beslutsfattare

Ekonomi

Övriga förekommande frågor som styrelsen skall besluta om

Första ordinarie styrelsemötet

Genomgång och översyn av styrelsens arbetsordning

Genomgång och översyn av rutiner och policys

Genomgång av stämmobeslut för vidare handläggning

Utkvittering av nycklar

Bokslut/Budgetmöte

Vid ett styrelsemöte under verksamhetsåret ska bokslutsmöte och budgetmöte genomföras. Vid dessa möten är det lämpligt att bjuda in föreningens revisor som då får delta i den del som gäller bokslut och budget. Revisorn har ej rösträtt men yttranderätt. Vi beslut ska ej revisor delta.

Kallelser och underlag

Samtliga styrelseledamöter och suppleanter skall kallas till styrelsemötena. Kallelse med dagordning skall om möjligt utsändas senast en vecka före styrelsemötet. Om ett oplanerat

extra styrelsemöte måste hållas i ärenden som inte kan anstå tills nästa ordinarie sammanträde, skall styrelsens ledamöter om möjligt kallas senast två dagar före det extra styrelsemötet.

Protokoll

Varje styrelsemöte skall protokollföras. Protokollet skall följa dagordningen och ange:

Protokollen förs i nummerordning

Mötesdatum, tid, närvarande, frånvarande samt eventuellt tjänstgörande suppleanter. Har någon ledamot ej deltagit i hela mötet ska detta protokollföras och även vilken suppleant som träder in.

Fattade beslut, beslutsuppföljning samt bordlagda beslut

Det underlag, muntligen eller skriftligen, som kan bedömas ha varit av betydelse för beslutet

Protokollet skall undertecknas av sekreteraren och justeras av ordförande vid mötet samt vid mötet vald justerare

Protokoll skall föras i nummerordning med löpande numrering under räkenskapsåret

Sekretess

Styrelsens protokoll och diskussioner är ej offentliga för andra än nuvarande styrelseledamöter och revisorer. Styrelsen och åhörarrepresentant har full tystnadsplikt om allt som rör föreningens enskilda medlemmar.

Styrelsens beslutsförhet

Styrelsen är beslutför om mer än hälften av hela antalet styrelseledamöter är närvarande. Vid bedömningen av om styrelsen är beslutför skall styrelseledamöter som är jäviga anses som frånvarande. Beslut får inte fattas i ett ärende om inte, såvitt det är möjligt, samtliga styrelseledamöter fått tillfälle att delta i ärendets behandling.

Majoritetskrav vid styrelsebeslut

Som styrelsens beslut gäller den mening som mer än hälften av de närvarande röstar för vid mötet eller, vid lika röstetal, den mening som ordförande biträder. Är styrelsen inte fulltalig skall de som röstar för beslutet dock utgöra mer än hälften av hela antalet styrelseledamöter. När minsta antal ledamöter är närvarande krävs enhällighet för beslut.
Jäv för styrelseledamot

En styrelseledamot får inte handlägga en fråga som gäller:

Avtal mellan ledamoten och bostadsrättsföreningen om ledamoten är Riksbyggenledamot

Avtal mellan bostadsrättsföreningen och tredje man, om ledamoten i fråga har ett väsentligt intresse i företaget som levererar tjänsten/produkten

Ordförande vid styrelsemöten

Ordförande vid styrelsemötena är styrelsens ordförande. Skulle styrelsens ordförande ha förfall, skall styrelsens vice ordförande inträda som ordförande vid mötet. Skulle även vice ordförande ha förfall skall mötet ledas av den styrelsen bestämmer.

Suppleanter

Vid förhinder att delta vid styrelsemöte skall ledamot anmäla detta till ordföranden som skall tillse att en suppleant ges tillfälle att träda in i den frånvarande styrelseledamotens ställe.

Suppleanter skall inträda i den ordning som de valts av föreningsstämman (upptagna i stämmoprotokollet).

Suppleanter har rätt att närvara och yttra sig vid styrelsens möten. En suppleant deltar inte i styrelsens beslut i annat fall än då han trätt i stället för en ordinarie styrelseledamot. I de fall suppleanter är närvarande vid styrelsemötet eller en suppleant trätt i stället för en ordinarie ledamot, skall detta antecknas i protokollet. Suppleant med specifik kompetens kan från fall till fall av styrelsen delges mandat till beslut i utskottsarbete.

Revisors närvaro

Styrelsen kan besluta att bostadsrättsföreningens revisorer skall vara närvarande vid enstaka styrelsemöten om det behövs för bedömning av föreningens ställning (bokslutsmöte och budgetmöte) eller i samband med godkännande och underskrift av bostadsrättsföreningens årsredovisning. I annat fall skall inte föreningens revisorer närvara vid styrelsens möten. Revisorn ska aldrig delta vid/i beslut.

Valberedning

Valberedningen utses av föreningsstämman, minst två enligt stadgarna. Valberedningen skall till årsstämman föreslå val av styrelsefunktionärer (styrelseledamöter, suppleanter, revisorer och valberedning) i möjligaste mån med kompetens och kunskap inom redovisning, finansiering och teknik och/eller vana inom arbets- och projektledning. Valberedningens förslag bör sändas ut till medlemmarna tillsammans med årsmöteshandlingarna. 

Styrelsens ansvarsfördelning
Styrelsen skall verka för en god ekonomi i bostadsrättsföreningen och tillse att föreningens organisation är ändamålsenlig. Styrelsens arbete skall bedrivas på ett kostnadseffektivt sätt som säkerställer att bostadsrättsföreningens medlemmars ekonomiska, miljömässiga och sociala intressen tillvaratas på bästa sätt.

Ordförande

Ordförande leder styrelsens arbete och har därmed det övergripande ansvaret för att styrelsens beslut verkställs, att stadgar och lagar efterlevs. Samt:

Vara ordförande på styrelsemötena

Justera protokoll jämte utsedd justerare

Tillse att kallelser samt nödvändiga beslutsunderlag och handlingar skickas ut i samarbete med sekreterare och/eller Riksbyggen

Vidarebefordra ärenden och skrivelser till ansvariga, som tar fram förslag till beslut

Ansvarar för myndighetskontakter

Ansvarar för information vid in- och utflyttning, kan delegeras

Ansvarar för kontakter med och information till fastighetsmäklare, kan delegeras

Vissa uppgifter kan delegeras.

Vice ordförande

Styrelsens vice ordförande skall träda i ordförandes ställe vid dennes förfall.

Sekreterare

Styrelsens sekreterare skall föra protokoll vid styrelsens möten samt översända protokollen till ordförande och justerare för justering. Protokollen skall färdigställas till nästkommande styrelsemöte. Samt:

Uppdatera förteckning över fattade beslut, beslutsuppföljning samt bordlagda ärenden.

Kalla till styrelsemöten tillsammans med ordförande, kan delegeras

Ansvara för utgående post, kan delegeras

Ansvara för arkivering, kan delegeras

Riksbyggenledamoten
Riksbyggens ledamot är en del av styrelsen
Vid behov bidra till att det införs rutiner och tydliga arbetssätt, mötesstruktur och planering
Uppmuntra information och demokrati i styrelsen
Tänka på föreningens bästa 
Tydligt agera vid beslut som strider mot lag och stadgar och god sed
Ha god kunskap om Riksbyggen, organisation och processer
Ha kännedom om avtalet mellan Riksbyggen och kund
Stötta styrelsen i ev. konflikthantering
Lämna styrelserummet om risk för jäv uppstår, ska noteras i protokollet
Stötta med bostadsrättjuridisk rådgivning i vardagsfrågor
Ledamöter

Ansvarar för:
Närvara på möten och komma förberedda

Solidariskt följa fattade demokratiska beslut

Föra fram sina åsikter och sätta sig in i frågor
Suppleanter
Ansvarar för:

Närvara på möten och komma förberedda

Vid behov ersätta frånvarande ledamot

Solidariskt följa fattade demokratiska beslut

Föra fram sina åsikter och sätta sig in i frågor
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