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Arbetsuppgifter for styrelsen i Brf Klockarbacken 8

Dokumentet drenbeskrivningav de arbetsuppgifter som gallerfor medlemmari styrelsen for Brf
Klockarbacken 8. Det skall underlatta for nya styrelsemedlemmar att forsta styrelsens arbete. Det ar
ocksa ettredskap forvalberedningen att presenteravad en styrelseplats kaninnebara.

Som styrelsemedlemien bostadsrattsforening finns forstas generella beskrivningar av ansvar och
arbetsuppgifter. Om dessakan manldsa pa exempelvis féljande hemsidor:

e http://www.bobattre.se/VaraSidorStyrelseRoller.asp?Page=P03

e http://www.bolagsverket.se/fo/foreningsformer/bostadsrattsforening

Enligt stadgarnabestarstyrelsen for Brf Klockarbacken 8 av minst tre hogst sju ledamdéter samtingen
eller hogst fem suppleanter. Styrelsens ledamaoter och suppleanter valjs pa foreningsstamma for
tidenintill dess nasta ordinarie stamma hallits. Omval kan ske.

Styrelsen konstituerarsig sjalv. Styrelsen ar beslutsfor narfler an halften av helaantalet ledamoter ar
narvarande. Nar minsta antal ledamoter ar ndrvarande kravs enhiéllighet for giltigt beslut.

Dokumentets fortsattning innehaller tva avsnitt:

e Arbetsuppgifter forstyrelsen i Brf Klockarbacken 8
e Generellaregleromansvar och skyldigheterforen bostadsrattsférening

Arbetsuppgifter for styrelsen i Brf Klockarbacken 8

Avsnittetinnehaller de uppgifter som géller specifikt for Brf Klockarbacken 8 och som skall fordelas
pa styrelsens medlemmar. Detéaringet som hindrar att styrelseledamoten ibland tar hjélp en
utomstaende medlem for det praktiska arbetet. Detta for att bl.a. minska arbetsbelastningen pa
styrelsen och for att fa in specialistkompetens.

Foreningen harvalt att ldgga ut manga uppdrag, inte minst ekonomin, pa bolaget Storholmen
Forvaltning. Dessa uppgiftertas inte uppi dokumentet paannatsatt an da Storholmen behéver
kontaktastyrelsen. | kontraktet med SH star att detinom styrelsen skallfinnas fyra kontaktmén for
SH namligen for Teknik, Ekonomi, Driftansvar och Fastighetsskotsel.

Storholmen har en speciell hemsida férféreningar, Storholmen Direkt ( http://storholmendirekt.se).

Pa dennasida kan féreningens styrelseloggain for att na styrelseinformation.

Varje styrelsemedlem i Brf Klockarbacken 8 har ett emailkonto och l6senord pa
http://mail.brfklockarbacken8.se. Dessa konton anvdnds for kommunikation inom styrelsen.

For alla i styrelsen géllerforstas att dessa emailkonton skall kontrolleras regelbundet.
Styrelsens arbetsuppgifter dargrupperade underolika rubriker som har redovisas i bokstavsordning.

Ekonomi
Storholmen skoter de praktiska goromalen angaende ekonomin och publicerarregelbundet
resultatrapport pa Storholmendirekt/Rapporter/Resultatrapport.

Foljande arbetsuppgifter finns

e attvarastyrelsens kontaktperson mot Storholmen avseende ekonomiska fragor
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att vara styrelsens kontaktperson mot revisoreravseende ekonomiska fragor

kontinuerlig bevakning av resultatrapporten

vid behov genomgang av rapporten pa styrelsemote och ansvar for att problem/fragor tas
upp

sakgranskaoch attesterafakturor (attest1)

attesterafakturor (attest 2)

handlagga fragorom lan, avgifter, hyror

handhaforeningens leverantorslista

handhaforeningens handkassa

handhaforeningens forsakringar

Fastighetsskotsel /Forvaltarrapport
Fastighetsskotseln ar utlagd pa Storholmen Forvaltning som publicerar

Hant i veckan-rapport
enforvaltarrapport som publiceras pa Storholmen direkt

en fastighetsgenomgang och underhallsplan som ar styrelsens viktigaste verktyg for att
kunnaarbeta aktivt och strukturerat med den langsiktiga forvaltningen av
bostadsrattsforeningens fastigheter.

Styrelsens arbetsuppgifter ar

kontinuerlig bevakning forvaltarrapporterna
genomgangav rapporterna pa varje styrelsemote och ansvarfératt nodvandiga atgarder
vidtas férde fragor/problem somtas upp

arlig genomgang av fastighetsgenomgangen och underhallsplanen med Storholmen

Foreningslokal
Féreningslokalen ligger pd Angsnasvigen 3och kan hyras/lanas av féreningens medlemmar for
moten, festermm.

Arbetsuppgiften innebaratt man ar kontaktperson forlokalen medfdljande ansvar

e mottagning av bokningar pa telefon eller email

e handhavande av deposition

e utdelningav nyckel/bricka

e oversiktligvisuell kontroll av lokalen efteratt den anvants (inventarier, stddning) och
eventuellkontakt med anvandaren

e ansvar foratt korrektinformation om lokalen finns pa hemsidan och som hyrestagaren
fari hyreskontraktet

e ansvarforen arlig genomgangav lokaleni forsta hand avseende inventarier (mdbler,
husgerdad mm)

e handliggningav fragor/forslag/klagomalfran medlemmarna

e ansvarforatt det finns en korrektinventarielista och att kompletteringsinkép gors

e ansvar foratt det finns en bitrddande kontaktperson vid franvaro

Forrad

Till varje lagenhet horettfoérrad som vanligtvis ligger pa vinden. Dessutom finns ett antal extraforrad
som kan hyras. Uthyrning sker genom Storholmen.
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Foljande arbetsuppgifter finns
e styrelsens kontaktperson avseendeférrad och deras uthyrning
e ansvar foratt korrektinformation om forraden finns pa hemsidan
e handlaggningav fragor/forslag/klagomal fran medlemmarna
e ansvar foratt forradskorridorerblir stadade vid de arliga stdddagarna

Hobbyrum

Foreningen harett hobbyrum. Ddrkan man som medlem/hyresgast mala och snickra. Hobbyrummet
ir belaget pd Angsnasviagen, mellan port3 och 5. Man nar Hobbyrummetgenom porten pa
Angsnisvigen 3. Reglerna for bokning och anvandning av klubblokalen finns pd fé reningens hemsida

Arbetsuppgiften innebar att man ar kontaktperson forlokalen med féljande ansvar
e jordninghallande dvs att man da och da tittar till lokalen for att kontrollera stadning,
inventarier mm
e ansvar foratt korrektinformation om lokalen finns pa hemsidan och/eller uppsatti
lokalen
e handlaggningav fragor/forslag/klagomalfran medlemmarnaangaende lokalen

Hyreslagenheter

Foreningen ager en handfulllagenhetersom hyrs ut till hyresgaster. Foreningen fungeraralltsa som
hyresvard gentemot dessa gastervilketinnebarhandlaggning av hyror, underhallmm. Storholmen
skoter merparten av det praktiska arbetet mot hyresgasten sdsom inkasseringav hyrormm. Om
kontraktet med hyresgasten upphor évergarlagenheten till bostadsratt och kan séljas av féreningen.
Foreningen hyrdessutom utett par andra lokaler for olika dndamal

Arbetsuppgifteninnebadratt man ar styrelsens kontaktperson avseende hyreslagenheter och
hyreslokalerinnebarande fragorom

e hyror

e underhall

e information

e forsaljning dvs kontakt med maklare vi eventuell forsaljning av lagenhet som bostadsratt

Kommunikation
Styrelsen har ett antal kommunikationsvagar med foreningens medlemmar och hyresgaster. Har
foljer en beskrivning av arbetsuppgifterna.

Postbrevlada

Brevlddafér inkommande post. Den dr beldgen i trappuppgangen pd Angsnasvigen 4. Féreningens
postadress &r Angsnasvigen 4, 141 46 Huddinge. En personistyrelsen ansvarar for att brevlddan
regelbundet tdms och att postentasin i styrelserummet och atgardas direkt ellertas upp pa
styrelsemote.

Fysiskbrevlada for medlemmar

Den ir beldgen utanfor styrelserummet vid Angsnisvigen 4-6 och skall regelbundet témmas. En
personistyrelsen ansvararfor att brevladan regelbundettoms och att postentasin i styrelserummet
och atgardas direkteller tas upp pa styrelsemote.
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Emailbrevlada
Emailkontot ar info@brefklockarbacken8.se. En personistyrelsen ansvararfor att mailen
regelbundetldses och atgardas/besvaras direkt eller tas upp pa styrelsemote.

Telefon

Styrelsen haren jourtelefon dit medlemmarnakan ringa vid enklare drenden da man inte vill eller
kan kontaktaforvaltare eller stérningsjour. Telefonen skallfinnas hos en styrelseledamot ellerannan
av styrelsen utsedd person. Exempel pafall dd man kan ringa jourtelefonen finns pa hemsidan.

Hemsida
Foreningens hemsida ar www.brfklockarbacken8.se . Fér hemsidan skall finnas tva ansvariga

styrelseledamoter som gor struktur och lagger in eller tar bort information. Hemsidans nyhetsdel
uppdateras sasnart detfinns aktuella hdndelser. Eftersom hemsidan har blivit hackad ar det viktigt
att detfinns en backup for deninformation som finns pa hemsidan.

Informationsbrev

Nagra ganger per ar gors fysiska informationsbrev som delas uti medlemmarnas brevlador samt
laggs ut pa hemsidan. En personi styrelsen ansvarar for att brevet blir ss mmanstallt och distribuerat.
Man tar forstas hjalp bade med férfattande och distribution.

Anslagstavlor
Det finns anslagstavlor i varje trapphus dar styrelsen kan informera de boende. En personistyrelsen
ansvarar foratt anslag satts upp och tas bort.

Porttavlor

Det finns porttavlori varje trapphus med namnen pa de boende samtinformation fran Storholmen.
Storholmen ansvarar for att de boendes korrekta namn finns pa porttavlan samt pa dérrar och
brevlador. En personi styrelsen ar kontaktperson for porttavior.

Informationsmoéte

Styrelsen har mojlighet att kalla medlemmarnattill méte for att informera om speciella saker.
Styrelsen ansvarar for att lokal bokas samt for att kallelse och program publiceras bade pa hemsida
och pa anslag.

Parkering
Foreningen forfogar 6ver 83 parkeringsplatser (79 for bil och 4 for motorcykel) som kan hyras av
medlemmarellerandra. Storholmen administrerar uthyrningen.

Foljande arbetsuppgifter finns
e styrelsens kontaktperson avseende parkering
e setill att korrektinformation om parkering finns pa hemsidan
e handlaggningav fragor/forslag/klagomalfran medlemmarnaangaende parkering

Portar, 1as, porttelefon och brevlador
Féreningen har 15 portar d.v.s. medlemmarnaarférdelade p& 15 postadresser, Angnidsviagen, 2, 3,
4,5, 6,7 och 9, Horningsnasvagen 28, 30, 32, 34 och 36 och Forradsvdgen 23 och 25. Portlasen ar
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elektriska (Aptus-system) och 6ppnas med kodade lasbrickor som tilldelas varje boende. Vid
stromavbrott finns batteribackup. Storholmen skéter utdelning och kodning/omkodning av brickor.
Varje port kan ocksa 6ppnas med vanlig nyckel. Styrelsen forfogar 6ver nycklar for att dppna.
Nyckelbrickornaanvands dven foratt 6ppna férradsutrymmen och tvattstugor.

| varje port finns porttelefon som kan kopplas till de boendes telefoner. Dennakoppling skots av
Storholmen. Genom porttelefonen kan den boendebliuppringd och kan 6ppna porten med
telefonen.

Lagenhetsdorrarnaoch lasentill dessaar den boendes ansvar. Foéreningen ansvarar dock for
hyreslagenheternas dorrar och las. Manga medlemmar har bytt till sikerhetsdorrar. | de flesta
lagenhetsdorrar finns s.k. nyckeltuber. Med en nyckeltub kan man géra nyckeln till ligenheten
tillganglig fort.ex. hantverkare. Styrelsen har nyckelsom passar alla nyckeltuber.

| varje port finns brevladortill alla Idgenheter. Dessa 6ppnas med nycklar som de boende har.
Foreningen ansvarar forlas och nycklar till brevladorna. Styrelseninnehar dven nyckelforatt kunna
Oppna hela framsidan av postlddorna och kan ddrmed ta loss paket som fastnat.

Foljande arbetsuppgifter finns
e styrelsenskontaktperson avseende portar, las, porttelefon och brevlador
e setill att korrektinformation om portar, las, porttelefon och brevlador finns pa hemsidan
e handlaggningav fragor/forslag/klagomalfran medlemmarnaangaende portar, l3s,
porttelefon och brevlador

SBA (brandskydd)

SBA star for Systematiskt BrandskyddsArbete. Styrelsen harlagt ut brandskyddet pa Storholmen som
i sin tur utnyttjarforetaget Cupola Stockholm AB som tillhandahaller brandskyddstjanst och
tillhérande utrustning.

Foljande arbetsuppgifter finns
e styrelsens kontaktperson avseende SBA
e setill att korrektinformation om brandskydd finns pa hemsida och pa anslagstavlor

Sophantering

Hushallssopor kastas i sopnedkast som finns i varje trappuppgang. Ovriga sopor dvs glas, papperoch
grovsopor maste den boende sjalv fraktatill atervinningscentral eller dtervinningsstation. Pa
foreningens staddagar finns mojlighet att kasta grovsopori uppstalld container.

Foljande arbetsuppgifter finns
e styrelsens kontaktperson avseendesophantering
e setill att korrektinformation om sophanteringfinns pa hemsidan

e handliggningav fragor/forslag/klagomalfran medlemmarna angaende sophantering

Styrelsemoten

Styrelsen sammantraderettdussintal gdnger perar. Dettaskeri styrelserummet pa Angsnasvigen 4-
6.

Foljande arbetsuppgifter finns

e gobradagordning for motet dar man normalt anvanderforegaende motesprotokoll med icke
uppklarade punkter samtlagger till nytillkomna
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e skicka kallelse med dagordning

e vara motesordforandeinklusive viljasekreterare och tvajusterare samtta beslutom
tidpunkt for ndastamote

e skriva motesprotokoll dar man fylleri dagordningsdokumentet med narvaro, motesbeslut
mm

o setill att motesprotokollarkiveras sakert
e meddelaStorholmen om moétesbeslut

TV, Telefon och bredband

| varje lagenhet finns telefonjack, antennuttag for analog TV samt bredbanduttag. Via bredbandet
kan man fadigital TV och dventelefon. Hastigheten pa bredbandet érett avtal mellan denboende
och Telenorsom dven ar operator for den analoga TVn. Telia ar operatorfor telefonjacket

Foljande arbetsuppgifter finns
e styrelsens kontaktperson avseende TV, telefon och bredband
e ansvar foratt korrektinformation om TV, telefon och bredband finns pa hemsidan
e handliggningav fragor/forslag/klagomalfran medlemmarna

Underhall och renovering
Foreningens styrelse aransvarig for att fastigheter och egendomarunderhalls och renoveras.
Foljande arbeteningar

e arlig fastighetsgenomgang och uppdatering av underhallsplan (gérs normalt av Storholmen)
e obligatorisk ventilationskontroll (OVK) varsjatte ar (gors av entreprendr)

e radonkontroll(g6rs aventreprendr)
e regelbundetfilterbyte i ventilationssystemet (styrelsen koperin och medlemmarna byter)
e stamspolning (gorsav entreprendor)
e regelbundetupprattande av energideklaration (gérs av entreprendr)
e skadehanteringinkl. kontakt med Storholmen, entreprenér och férsakringsbolag
Foljande arbetsuppgifter finns
e styrelsens kontaktperson avseende underhalloch renovering
e valav och kontakt med entreprendrer

e setill att medlemmarnainformeras

Tvattstugor

Féreningen hartre tvattstugor somfinns p& Horningsnasvagen 28-30, Angsnasvigen 3och
Angsnasviagen 7. | tvattstugan pd Angsnasviagen 3finns det fyra vanliga tvittmaskinermenvid en
bokningav ett tvattpass sa ingar endast tva maskiner. | samma tvattstuga finns dven en maskin fér
grovtvatt medtillhérande torktumlare och torkskap, dennabokas separat. Bokning skervid
tvattstugan eller pa foreningens hemsida.

Foljande arbetsuppgifter finns
e styrelsens kontaktperson avseendetvattstugor
e ansvar foratt korrektinformation om lokalen finns pa hemsidan och/eller uppsatti lokalen
e handliggningav fragor/forslag/klagomalfran medlemmarna
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Utemiljo

Inom féreningens tomt finns parkering, grasmattor, gangvagar, trad och planteringar. Det ar
styrelsens ansvar att skéta denna milj6é och styrelsen anvanderolikaentreprendrer for dennaskoétsel
(snorojning, tradgard, istappar).

Foljande arbetsuppgifter finns

styrelsens kontaktperson avseende utemiljo

ansvar for kontakt med entreprencrer

ansvar for att korrekt information om utemiljon finns pa hemsida, informationsbrev och
anslagstavlor

handlaggning av fragor/forslag/klagomalfran medlemmarna

ansvar forregelbundnastaddagar (information, inkdp, bestallning av container, arbetslistor)

ansvar foruppsattning av varningslappar alternativt hinderavseende istappar

Arsmote/foreningsstamma

Enligt stadgarna skall ordinarie arsmote hallas fore 1 julivarje ar. Styrelsen harenligt stadgarna dven
mojlighet att kalla till extra féreningsstimma da skal finns. Kallelse och dagordning gérs enligt
stadgarna.

Foljande arbetsuppgifter finns for ordinarie arsmote (fér extrastamma galler punkt1, 3, 5 10 och 11)

1

LN A WN

10.
11.

bokalokal (normaltvia kommunens foreningsbokning) och sdkerstalla tilltrade till lokalen
(bricka/nyckel)
skriva motionsbegéaran och ansla pa hemsida och anslagstavlor

skriva kallelse och ansla pa hemsida och anslagstavlor, hogst 4 minst 2 veckorfore stamma.
skriva verksamhetsberattelse

skriva dagordning enligt stadgarna

kontaktavalberedning

kontakta Storholmen avseende ekonomisk redogorelse

kontaktarevisoreravseende revisionsberattelse

distribueraféljande dokumenttill alla medlemmar fére motet: dagordning,
verksamhetsberattelse, ekonomisk berattelse, revisionsberattelse, valberedningens forslag
och fullmaktsdokument

vidtala personer att stélla upp som ordférande och sekreterare for motet

se till att motesprotokollet blirjusterat och arkiverat. Kopior skall sandas till
motesordférande och revisor.

Efterarsmotet traffas styrelseniett konstituerande méte da de olika styrelseposternafordelas och
firmatecknare utses. Bolagsverkets uppgifter om foreningen liksom kommunens féreningsregister
skall darefter uppdaterasi enlighet med beslutet pa det konstituerande métet.
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Generellaregler om ansvar och skyldigheter for en
bostadsrattsforening

Lagar och regler

De viktigaste bestdmmelserna om bostadsratt finns i bostadsrattslagen och lagen om ekonomiska
foreningar (féreningslagen). Kompletterande reglerfinnsiforeningens stadgar och eventuella
ordningsregler. En bostadsrattsférening berdrs dessutom av ett stort antal bestimmelsergéllande
bokforing, redovisning och beskattning samt reglerinom bygg- och entreprendérsomradena.

Styrelsen

Styrelsen ar féreningens verkstéllande organ. Den utses av medlemmarna paen foreningsstamma.
En av ledamoterna utsestill ordforande, antingen avforeningsstamman eller av styrelsen beroende
pa vad som star i stadgarna. Aven suppleanter brukarkallas till styrelseméten. Observera att
suppleantersaknarrostrattsa lange de inte tjanstgoristéllet for ordinarie ledamotsom har
forhinder.

Forvaltningen

Styrelsen kan utse nagon annan att skota den I6pande ekonomiska och tekniska forvaltningen.
Forvaltaren ar da understélld styrelsen. Detinnebératt styrelsen fortfarande aransvarig gentemot
medlemmarnafor att forvaltaren fullgor sitt uppdrag.

Arbetsfordelningen

For att underlatta styrelsearbetet bérledamoterna dela upp arbetsuppgifternamellan sig. Observera
att styrelsensledamoteriprincip har lika stortansvar. | ordférandens uppgifteringar att
sammankalla och leda styrelsemoten samt 6ppna féreningsstamman.

Protokoll

Styrelsemodtena ska dokumenteras i protokoll som ordféranden och ytterligare minst en ledamot ska
skriva under. Protokollen ska forasi nummerfoljd och forvaras pa ett betryggande satt.

Lydnadsplikt

En grundlaggande princip for en bostadsrattsférening aratt detar féreningsstimman som ar det
hogsta beslutande organet. Avdetfoljeren "lydnadsplikt" for styrelsen att folja och verkstalla de
beslut som stdmman fattat sa lange dessainte strider mot lag eller stadgar. Skulle stdamman fatta
beslut som strider mot lag eller stadgar far styrelsen inte verkstalla dessa, vilket det ar styrelsens sak
att kontrollera. En styrelse kan aldrig skylla pa stamman.

Vardplikt

Som styrelseledamot har man sjélv och tillsammans med 6vriga ledamoéter en vardplikt om
foreningen. Detinnebéaratt man har ansvar for att foreningens fastighet och ekonomiskots pa ett
bra satt. Vad galler fastigheten skastyrelsen inte vara passiv utan vaga och fatta nédvandiga beslut
om exempelvis renovering. En styrelse kan alltid hdnskjuta fragortill enforeningsstamma foratt pa
sa satt forankra beslut hos alla medlemmar.
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Styrelsen disponerar dven storaekonomiska medel. Dessafarinte sattas pa spel, det maste alltid
prioriteras att man far en sdker avkastning pa tillgdngarna. Dennaforsiktighetsprincip galler saval
placering av pengarsom tagande av krediter.

Lojalitetsplikt

En styrelseledamot ska aldrig lata egetellerannansintresse ga fore féreningens.
Styrelseledamoéterna har ett sysslomannaansvar gentemot féreningen och ska darforagera i enlighet
med stadgarnas och féreningsstimmans uttalade malsattning.

Tystnadsplikt

Styrelsens ledamoter och suppleanterfarinte fora vidare vad som diskuteras inom styrelsen. Som
ledamot far man ibland information som kan skada féreningen och enskilda medlemmaromden fors
vidare. Alltsa géller att styrelsen skavara aktsam om det man har kinnedom om. Samma
restriktivitet galler dven revisorer.

Ansvar

Varje styrelseledamot har ratt att markera en avvikande meningeller reservera sig mot beslut. Detta
kan ske pa tva satt. Antingen genom att resultatet aven omréstning antecknas i protokollet eller
genom att ledamoten begar att fa en reservation mot beslutet antecknad i protokollet.

Revisorer

Revisorn ska gora en opartisk och kritisk bedémning av styrelsens handlande. Darfor ska revisorn inte
deltaistyrelsesammantraden. Han eller hon far inte heller sta i nara slaktskapsforhallande till nagon i
styrelsen. Det ar viktigt att revisorn har den kunskap och erfarenhet som kravs for uppdraget. En
revisor behdverinte vara medlemiforeningen ominte stadgarna kraver det.

Firmateckning

Styrelsenidess helhet haralltid ratt att agera firmatecknare. Om firmateckningsratten delegeras bor
detkrédvas minst tva ledamaotertillsammans for att till exempelta ut pengar. Ge inte nagoni styrelsen
fullmakt att ensam gora uttag fran foreningens konto.

Fullmakter

For alltid protokoll 6ver utstallda fullmakter och se till att begransa dem vad géller belopp och tid.
Bevaka och kontrollera utstallda fullmakter med jamna mellanrum. Glém inte att nar nya ledamoter
véljs in i styrelsen ska en andringsanmalan skickas in till Bolagsverket. Det ar oerhort viktigt att inte
"gamla" ledamotersominte langre ingari styrelsen kan tecknaféreningens firma.

Tank pa jav

En styrelseledamot farsjalvklartinte handldgga och beslutai fragor rérande avtal mellan honom sjalv
och foreningen. En ledamotfar inte heller handlaggaeller beslutai fragor mellan féreningen och
nagon annan med vilkenledamoten har intressegemenskap, tillexempelnagon narstdende om det
kan strida mot foreningens intressen.

Likabehandlingsprincipen

Medlemmarskai princip behandlas lika. Styrelsen farinte agera pa sadant satt att vissa medlemmar
far ekonomiskaférdelareller gynnas pa ett otillbérligt satt pd dvriga medlemmars bekostnad. Aven
foreningsstimman maste ta hansyn till likabehandlingsprincipen



