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STYRELSENS ARBETE ar tankt att anvandas som ett verktyg
for bostadsrattsforeningens styrelse. Materialet vander sig i forsta
hand till de medlemmar som blivit valda till ett fortroendeuppdrag i
styrelsen for sin bostadsrattsforening, men ocksa till de medlemmar
som vill veta mer om hur styrelsen arbetar. Styrelsens arbete kan
ocksa anvandas som litteratur i en utbildning.

Efter hand som du laser kommer du att stota pa en rad fackuttryck.
| stallet for att forklara orden varje gang de dyker upp har vi samlat
dem i en ordlista langst bak.

HSB ar en medlemséagd, kooperativ organisation. Det innebar att manniskor

2 frivilligt samverkar for att tillgodose sina gemensamma ekonomiska, sociala
]gSB och kulturella behov och 6nskemal. HSBs styrka ligger i att kombinera lokalt
oSHO/ sjalvbestammande med demokratisk samverkan i tre led. De tre leden ar

bostadsrattsforeningen, HSB-féreningen och HSB Riksforbund. Inom HSB finns
HSB - dir méjligheterna bor i dag cirka 3 900 bostadsrattsforeningar.
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VAD AR EN STYRELSE?

| Sverige finns idag cirka 40 000 personer som arbetar for sitt eget boende i en HSB bostadsrattsforening.
De kallas for fortroendevalda, och ar sekreterare, ordférande, studie- och fritidsorganisatorer eller har
nagon annan funktion i den styrelse som har hand om det I6pande arbetet i bostadsrattsforeningen.

Borja jobba i denna gemenskap och upptack vilket mervarde det ger for dig saval som for den bostads-
rattsforening du bor i.

STYRELSENS UPPGIFT
Styrelsearbetet regleras av bestimmelserna i lagen
om ekonomiska foéreningar, bostadsrattslagen samt av
bostadsrittsféreningens stadgar.

I princip kan styrelsens arbetsuppgifter samman-
fattas i féljande punkter:

® Se till att bostadsrattsféreningens fastigheter och
ovriga tillgangar halls i bra skick.

 Se till att bostadsrattsféoreningen haller ordning pa
och redovisar ekonomin enligt lagar och regler sa att
medlemmarna kan kdnna sig trygga.

¢ Ta hand om alla praktiska frigor som rér bostadsritts-
foreningen forutom fragor som &r av sarskilt stor vikt
for medlemmarna. Dessa fragor ska behandlas pa
foreningsstimman dar alla medlemmar har chansen
att vara med och paverka.
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STYRELSELEDAMOTERNAS UPPDRAG

Alla som sitter i en styrelse kallas for ledamoter. Stadgarna
ger mojlighet att ha suppleanter. Enligt HSB Kod for
bostadsrattsforeningar (se sid 5) ska dock suppleanter
inte utses. Om nagon av de ordinarie ledamoéterna far
forhinder vid nagot méote kan en suppleant, om sadan
finns, ersatta dem.



Ordférande
En ordférande maste finnas i alla styrelser och ska:

® Regelbundet f6lja bostadsrattsféreningens
verksamhet och se till att rapporteringen till 6vriga
styrelseledamoter ar tillfredsstillande.

¢ Se till att styrelsens beslut blir verkstallda.

® Se till att kallelse och dagordning skickas uti god
tid innan motet.

¢ Sammankalla styrelsen om nagon av styrelse-
ledamoterna begar det.

® Ansvara for att beslut fattas pa ett korrekt och
demokratiskt vis.

 Se till att styrelseprotokoll fors och justeras.

® Ansvara for att Bolagsverket far anmalan om
andringar i styrelsens sammanséttning och
bostadsrattsféreningens stadgar.

 Se till att foreningsmedlemmarna far aktuell informa-
tion om vad som hander i bostadsrattsféreningen.

Sekreteraren

Sekreterare dr en annan funktion som maste tillsattas.
Enligt lagen om ekonomiska féreningar ar alla foren-
ingar skyldiga att féra protokoll vid sina sammantraden,
och det ar sekreterarens uppgift att géra detta. Sekrete-
raren ansvarar aven for att halla reda pa vad som hant
tidigare moten, vilka fragor som ar bordlagda samt
bevakar att styrelsens beslut verkstalls.

Studieorganisatoren

Studie- och fritidsorganisatoren ar vald for att skapa
trivsel i bostadsréttsforeningen. Malet ar att aktivera
medlemmarna och deras familjer, att frimja gemen-
skapen bland de boende och att stimulera till kultur-
aktiviteter i bostadsomradet. Ibland véljer bostadsratts-
foreningen att dven skapa en grupp utanfor styrelsen som
jobbar med de har fragorna, da r studieorganisatéren
kontaktpersonen for denna grupp. Studieorganisatoren
behoéver inte vara styrelseledamot enligt stadgarna.

Revisor!!

Minst en och hogst tva revisorer ska viljas pa féorenings-
stimman. Darutover utses en revisor av HSB Riksforbund.
Revisorn ska dels granska att den arsredovisning som
styrelsen ligger fram till medlemmarna stimmer med
verkligheten och ger en réttvisande bild av féreningens
ekonomin. Dessutom ska hen uttala sig om styrelsens
arbete nér det galler forvaltningen av medlen mellan
arsmoétena. En revisor ska vara medlemmarnas granskare
och hjilpa dem nar de ska fatta beslut om arsredovis-
ningen och styrelsens ansvarsfrihet. Nar aret ar slut
skriver revisorn en revisionsberattelse, som beskriver
bland annat hur granskningen skett. Revisorerna ska

ta tillvara medlemmarnas intressen.

Valberedning?

Valberedningen ar en viktig del av den demokratiska
processen. Det ar de som ska ge forslag pa vilka som
kan valjas in i styrelsen pa de olika funktionerna nasta
ar. De bor ha bra kontakter med manga medlemmar,
och veta vilka kunskaper och fardigheter som behéovs
for att vara till exempel ordférande eller sekreterare
for att kunna foresla ritt person till ratt funktion.
Valberedningen bor ocksa tinka pa att en styrelse oftast
fungerar bast om alla aldrar, intressen och kon finns
representerade.

Vicevard
Manga bostadsrattsfdreningar utser aven en vicevard.
Las mer om vicevard i ordlistan.

HSB-ledamoten

En bostadsrittsforening som ar medlem i HSB far en
HSB-ledamot i styrelsen. Denna férman ar till for att
stotta och hjélpa styrelsen. HSB-ledamoten deltar i
styrelsearbetet och delar med sig av sin kunskap och
erfarenhet. Genom HSB-ledamoten far du ocksa en
smidig kontakt med HSBs alla verksamhetsomraden och
kompetens. Syftet med HSB-ledamoten ar att styrelsen
och medlemmarna i bostadsrattsféreningen ska kidnna
trygghet och att inspirera och hjalpa bostadsrittsféren-
ingen till en positiv utveckling. For att veta mer om
HSB-ledamoten dar du bor kontakta din regionala
HSB-f6rening.

1) Ingar inte i styrelsen



STYRELSENS ANSVAR

| korthet ar styrelsens ansvar att:

e Forvalta bostadsrattsforeningens fastigheter och andra
tillgdngar sa att de ar i gott skick.

o Se till att bostadsrattsforeningen har en val fungerande
organisation.

o Se till att redovisningen utfors enligt lag och att ekonomin
ar ordnad pa ett betryggande och andamalsenligt satt.

GALLER LAG ELLER STADGAR?

Manga av de bestammelser som finns i bostadsrattslagen
ar av tvingande natur. Det innebar att varken stadgar eller
avtal kan avtala bort lagens bestammelser. | bostadsratts-

lagen star det vilka bestammelser som ar tvingande och vilka

bestammelser som kan frangas. De sistnamnda kallas
dispositiva bestammelser.

MEDLEMSKAP

En grundregel for alla ekonomiska foreningar ar att de ska
vara 6ppna. Den som vill bli medlem far i princip inte stangas
ute. | HSB blir man medlem pa tva satt. En del blir medlemmar
for att borja bospara. Andra kdper en bostadsratt och ansoker
om att bli medlemmar i bade HSB-féreningen och i bostads-
rattsforeningen i samband med kopet.

Det ar styrelsen som beviljar medlemskap i bostadsratts-
foreningen. De provar om koparen uppfyller de krav som
finns i lag och stadgar. En medlem ska exempelvis kunna
fullgéra sina ekonomiska forpliktelser gentemot bostads-
rattsforeningen.

Diskriminering ar inte tillaten. Men det ar tillatet att vagra
juridiska personer medlemskap i en bostadsrattsforening
om kopet géller en bostad. Daremot gar det inte att vagra
kommun och landsting medlemskap.




SPELREGLER OCH FORUTSATTNINGAR

HSB ar en medlemsigd, kooperativ organisation, dar
manniskor frivilligt samverkar for att tillgodose sina
gemensamma ekonomiska, sociala och kulturella behov
och dnskemal.

En bostadsrattsforening ar en ekonomisk férening.
Det grundliaggande syftet for alla bostadsrattsféreningar
ar att upplata ligenheter med bostadsritt och dirmed
framja medlemmarnas ekonomiska intressen. Inom
HSB finns cirka g goo bostadsrattsforeningar.

En grundtanke med HSB ar att erbjuda medlem-
marna nagot mer in bara en bostad. I samverkan kan
bostadsrattsféreningarna utveckla social service och fri-
tidsaktiviteter i bostadsomradena. Genom samverkan
finns fantastiska mojligheter att tillsammans skapa ett
gott boende.

Stadgarna ar bostadsrattsforeningens spelregler
I bostadsrattslagen och lagen om ekonomiska féreningar
regleras manga av de fragor som har betydelse for
bostadsrattsféreningen. Lagen siger att alla bostads-
rattsforeningar maste ha stadgar. Stadgarna kan beskrivas
som en del av bostadsrittsféreningens spelregler.
I stadgarna regleras fragor om hur bostadsritten ska
skotas, vilket skick huset ska vara i, hur medlemmarna
kan utova sitt inflytande, styrelsens befogenheter med
mera. Nar man blir medlem i en bostadsrattsféorening
accepterar man bostadsrattsféoreningens stadgar och
atar sig att f6lja dem.

Bostadsrattsféoreningar som ar medlemmar i HSB
har alltid tillgdng till HSBs uppdaterade stadgar.

Mycket av det som ar viktigt i en bostadsratts-
forening, som hur stadningen fungerar, hur tvittstugan
ar utrustad och sa vidare regleras varken i lagar eller i
bostadsrattsforeningens stadgar. Sadana fragor beslutar
bostadsrattsforeningen sjalv om genom den fortroende-
valda styrelsen.

Vad hdnder om styrelsen inte skdter sina uppgifter?

I uppdraget som styrelseledamot dr man skyldig att ta
hénsyn till allt som lagar, stadgar och andra bestimmelser
sager. Om ledamoter medvetet bryter mot bestimmel-
serna eller orsakar bostadsrattsforeningen ekonomisk
skada pa grund av slarv och vardsloshet, kan férenings-
stimman vagra styrelsen ansvarsfrihet. Ansvarsfriheten
tar bostadsrittsféoreningen stallning till pa férenings-
stamman.

Enligt lagen om ekonomiska foéreningar kan man
stamma en eller flera av styrelsens ledamaoter. Det kan
leda till att styrelseledamaoterna blir skyldiga att betala
skadestand till bostadsrattsféoreningen, en medlem eller
exempelvis en panthavare. Om styrelsen har brutit mot
lagen kan en aklagare vicka atal och felaktigheterna
kan i varsta fall leda till fangelsestraff.

Styrelseuppdraget ar ett fortroendeuppdrag. Darfér
kan féreningsstimman som utsett styrelsen nar som
helst avsatta en eller flera styrelseledamoter. Forenings-
stimman behover inte motivera sitt beslut. A andra
sidan kan styrelseledamoterna nar som helst vilja att
lamna sitt uppdrag.

Syftet med Koden ar att den ska bidra till en 6ppen och genom-
lyst bostadsrattsforening dér varje medlem fér insyn i verksam-
heten och méjlighet att paverka. Koden ska ocksa bidra till att
bostadsrattsforeningen styrs pa ett for medlemmarna sa effektivt
satt som mojligt. Koden kompletterar lagstiftning, stadgar och
andra regler genom att ange en norm for god féreningsstyrning

HSB KOD FOR BOSTADSRATTSFORENINGAR

med hog ambitionsniva. Bostadsrattsforeningens medlemmar
ska kunna kanna en trygghet i att den styrs demokratiskt och att
verksamheten ar stabil och héllbar. Koden ar i forsta hand ett
hjalpmedel for styrelse och valberedning.

Mallar for att anvanda Koden finns framtagna och mer
information finns att tillga pa hsb.se.




STYRELSEMOTET

Visserligen ar det viktigt att styrelsen fungerar hela tiden. Men det ar anda pa motena som alla viktiga
beslut ska fattas. Ett fungerande styrelsearbete kraver regelbundna och val forberedda moten.

Det finns inga exakta angivelser for hur ofta man behoéver
ha styrelsemote. Det dr ordférandens ansvar att se till
att moten med styrelsen hills regelbundet och att det
inte ar alltfor langa mellanrum mellan dem. Styrelsen

i en storre bostadsrattsforening behover generellt traffas
oftare dn den i en mindre férening. Det kan vara bra

att boka in motesdagar langt i forvig.

’ “ ] o HUR OFTA SKA STYRELSEN SAMMANTRADA?
o !

Viktiga motestillfallen:
Det finns nagra tillfillen da det ar viktigt att styrelsen mots:

e Konstituerande mote omedelbart efter ordinarie
foreningsstimma.

® Planeringsmote for att faststalla vilka underhalls-
arbeten som ska utforas. Besiktningen av bostadsratts-
foreningens fastigheter ligger till grund for detta.
Dessutom bor en arsplan utarbetas for studie- och
fritidsverksamheten.

* Mote for att faststilla budget.

* Mote for att godkdnna den arsredovisning som
ska forelaggas foreningsstimman.

* Mote for att forbereda sjalva féreningsstimman.

Arsplan for viktiga motestillfallen

JANUARI Bokslitoch Bokslut och arsredovisning — moéte for att

FEBRUARI arsredovisning Forberedelse godkdnna den arsredovisning som ska presenteras

MARS foreningsstamman for foreningsstimman.

APRIL Foreningsstimman  Konstituerande Forberedelse infor foreningsstimman — se till att
sammantrade alla handlingar ar i ordning med mera.

MAJ Verksamhets-

JUNI planering Foéreningsstimman — styrelsen tillsatts.

JuLl Konstituerande sammantrade — mote direkt efter

AUGUSTI foreningsstimman dér styrelsen fordelar roller.

SEPTEMBER Verksamhetsplanering — utifran bland annat

OKTOBER stimmobeslut och underhéllsplan planera det

NOVEMBER Budgetmote kommande verksamhetsaret.

DECEMBER Budgetmoéte — budget faststills.



FORBEREDELSER INFOR MOTET

For att styrelsemotet ska bli bra kravs det att de yttre
forutsattningarna ar gynnsamma. Ordféranden ska se
till att kallelse och dagordning ér utskickad i god tid
innan motet. Aven suppleanter ska vara underrattade.
Ordféranden ser ocksa till att métesrummet ar bokat
och iordningstallt.

Sekreteraren ser till att bordlagda och/eller ater-
remitterade fragor tas upp pa dagordningen. Till-
sammans med en eventuell vicevard ansvarar sekreteraren
ocksa for att beslutade atgirder rapporteras nir de
har genomforts.

VILKA KALLAS TILL STYRELSEMOTET?
Alla styrelseledamoter ska fa en kallelse till motet i
god tid. Ibland kan det ocksa vara bra att bjuda in andra
personer med sarskild sakkunskap, exempelvis fastig-
hetsskotaren. Den personen ska bidra till att styrelsen
far storre sakkunskap i specifika fragor. I undantagsfall
kan revisorn kallas till ett moéte for att klarligga en
fraga. Daremot ar det viktigt att revisorn inte blir for
involverad i styrelsearbetet eftersom hens uppgift ar att
granska styrelsens arbete.

En medlem som vill stalla en fraga muntligt kan fa
narvara under en del av moétet men har ingen rostratt.

NAR KAN STYRELSEN BESLUTA?

Styrelsen kan besluta nar antalet narvarande ledamoter
ar mer an halften av det totala antalet ledamoter.
Exempel: Om styrelsen bestar av sju ledamoter maste
minst fyra vara narvarande vid métet.

VILKEN MAJORITET KRAVS?

Nar styrelsen fattar beslut kravs som huvudregel enkel
majoritet, det vill siga mer an halften av rosterna.

Da minsta antalet ledamoter ar narvarande, som
beskrivs ovan, kravs dock enhallighet. Om rostantalet
ar lika avgor ordféranden.

EN FUNGERANDE DAGORDNING

Grunden for ett effektivt styrelsemote ar en genomtankt
dagordning. Skriv dagordningen pa kallelsen sa att alla
har Klart for sig vad som kommer upp pa motet. Skicka
girna med beslutsunderlag i kallelsen s att ledamoterna
har mojlighet att ldsa in sig infér motet.

Har ar ett exempel pa hur dagordningen vid ett
styrelsemote ser ut. Vissa av punkterna kan utgd om
det inte finns nagot speciellt att ta upp.

n Motets 6ppnande, faststallande av dagordning.

E Val av ledamot som tillsammans med ordféranden
justerar protokollet.

n Ansokningar om medlemskap i bostadsratts-
foreningen.

n Ansokningar om andrahandsupplatelser.

H Budgetuppf6ljning.

n Rapport angaende attesterade fakturor.
Andring av avgifter och hyror.

n Fordringar pa avgifter och hyror.

n Inkomna skrivelser.

Underhallsfragor.

Energiuppféljning.

Trivselfragor.

Studie- och fritidsverksamhet.
HSB-ledamoten informerar.

Ovriga fragor (som inte anmilts i forvig).
Nasta mote.

Motet avslutas.

Var och en av punkterna kan innehalla registrerings-
arenden som inte behover diskuteras av styrelsen,

bordlagda fragor som varit uppe till behandling tidigare
och nya fragor som har forberetts av den som éar ansvarig.
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PROTOKOLLET AR MOTETS SPEGEL

Enligt lagen om ekonomiska foreningar ar styrelsen
skyldig att féra protokoll vid sina méten. Protokollet ska
justeras (undertecknas) av ordféranden och ytterligare
en person som utses vid motet. Lagen féreskriver inte
hur protokollet ska utformas. De olika fragorna vid ett
mote kan vara av storre eller mindre betydelse. De ar
viktigt att fragor som ger ekonomiska konsekvenser
dokumenteras ordentligt. Bostadsrattsféreningens revi-
sorer ska kunna kontrollera att alla ekonomiska beslut
ar korrekta.

Det finns tre typer av protokoll:

Beslutsprotokoll
Aterger bara de beslut som fattats. Inget av det del-
tagarna har sagt finns med.

Diskussionsprotokoll

Aterger mer eller mindre utfoérligt vad deltagarna
sagt i arendet, vilka yrkanden som framforts och vilka
beslut som fattats.

Kombinerat besluts- och diskussionsprotokoll

De olika fragorna vid ett mote kan vara av storre eller
mindre betydelse. Det ar viktigt att fragor som ger
ekonomiska konsekvenser dokumenteras ordentligt.

Konstituerande mote

Efter en foreningsstimma halls ett konstituerande
styrelsemote med alla deltagare i den nya styrelsen.

Det dr da man fordelar posterna inom styrelsen med
mera. Las mer om dagordningen fér ett konstituerande
styrelsemote i ordlistan.

FORENINGSSTAMMAN

En foreningsstimma ar ett speciellt moéte dar bostads-
rattsforeningens medlemmar traffas och diskuterar
bostadsrattsféreningens verksamhet och inriktning,
samt valjer ny styrelse, valberedning och revisorer. Alla
bostadsrattsféreningar maste under aret ha en ordinarie
foreningsstimma. Det star i bostadsrittsforeningens
stadgar nir moétet maste hallas, men vanligtvis brukar
foreningsstimman ligga pa varen.

PROTOKOLLEN AR INTE OFFENTLIGA —

Den som inte & med i styrelsen eller vald som revisor har inte
ratt att ta del av styrelseprotokollen. Styrelsen bestammer
utifran sin vardnadsplikt vilken information som ska lamnas ut.




PLANERA FOR AKTIVA
STYRELSEAR

Varje fastighet och varje bostadsrattsforening ar unik. Styrelsen ska vara en motor i sin bostadsratts-
forenings utveckling. Darfor ar det viktigt att styrelsen har formagan att analysera vad som ar angelaget
att ta tag i och arbeta vidare med. En forutsattning for att nd framgéngsrika resultat ar planeringen.

LIVSCYKEL OCH UNDERHALLSPLAN Livscykel och underhallsplan
Nar styrelsen planerar verksamheten, bade pd kort och
lang sikt, ar det viktigt att sitta in planen i ett storre 0AR Ny forening bildas

perspektiv. Modellen intill visar hur ett omrade skiftar
karaktir under sin livstid.
I samband med planeringen ska man som styrelse 5 AR Stabil miljo
vaga in fragor som:
e ] vilken fas av omradets livscykel ar vi?
¢ Vilka forandringar ligger framfor oss? 10 AR Glansen falnar

e Nar ar fastigheten f6dd och vilka material anvandes
pa den tiden? Vad vet vi om att underhélla den

P 15 AR Underhallsbehov
argangen av hus?

® Hur ser medlemmarnas dlderssammansattning ut
i dag och vilka krav stéller det pa fastigheterna/ 20 AR Stora underhallet

omradet/servicen?

® Hur ser var underhallsplan ut? Behover planen
justeras? Hur mycket kostar det underhall som 25 AR Dags for ombyggnad
behover goras och finns pengar fonderade?

® Hur vill vi att vart omrade ska se ut om fem ar? .
30 AR Som nytt igen

For att kunna ta beslut om de kortsiktiga malen maste

styrelsen alltsa ha de langsiktiga malen klara for sig. -
Eit felaktigt kortsiktigt beslut kan bli ett hinder fér att 35 AR Nya visioner
na de langsiktiga malen.

EFFEKTIVARE STYRELSE

Tid ar ofta en bristvara. Det galler att effektivt utnyttja de ideella arbetsinsatser som
styrelseledamoterna lagger ner. Har foljer tre anvandbara hallpunkter:

1. Planerai tid 2. Fordela arbetet

De flesta har fullt upp i sina liv. Med en Se till att alla medlemmar i styrelsen har
arsplan for styrelsemotena ar det lattare "sina” arbetsuppgifter och ansvarsomraden.
for alla att pricka in datum i sin almanacka Da vaxer engagemanget i styrelsen.

och forsoka flytta pa andra ataganden.

For att arbetet i styrelsen ska fungera pa ett 3. Informera

effektivt satt ar det viktigt att styrelsen Forsakra er om att bostadsrattsforeningens
pratar igenom vilka mal gruppen har. information syns tydligt.

Pa sidan 8 kan du lasa mer om hur ofta

styrelsen ska sammantrada.
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MOTESTEKNIK

Det kravs traning for att genomfora ett styrelsemoéte pa ratt satt. Inga beslut far fattas forran alla
narvarande har haft mojlighet att satta sig in i fragorna och saga sin mening. Med bra maotesteknik far
styrelsen kontroll ver att motet fattar demokratiska och korrekta beslut. Alla som ar med pa motet

ansvarar for att det gér ratt till.

OPPNA OCH AVSLUTA MOTET

Ordféranden 6ppnar mdtet pa angivet klockslag.
Ordféranden ska inte avsluta moétet utan att fraga:
Kan vi avsluta motet?

BEHANDLINGEN AV EN FRAGA
Behandlingen av ett drende kan delas in i tre steg.

1. Féredragning
Varje arende ska forst presenteras av en féredragande
som ser till att fragan blir sa sakligt belyst som mojligt.

2. Overldggning

For att uppritthalla en viss ordning vid métet ar det bra
att 6verlaggningen formaliseras. Efter féredragningen
forklarar ordféranden att ordet ar fritt. Den som vill
gora inldgg i debatten kan anmala sig genom att siga
“ordférande” eller ricka upp handen. Ordféranden
avgor ordningsfoljden om flera talare anmaler sig
samtidigt och ger ordet i ratt ordning.

Om talaren inte haller sig till amnet kan man begéra
ordet genom att siga "ordningsfraga”. En ordnings-
fraga far inte utnyttjas som inlégg i debatten. Det gar
ocksa bra att bryta talarordningen om man behéver
ett fortydligande och vill stalla en fraga. Da ber man
ordféranden om ordet.

Man kan begira sakupplysning om nagon stallt en
fradga som man sjdlv har svar pa. Sakupplysning kan
ocksa tillimpas om talaren missforstar nagot och man
sjilv har uppgifter som klarlagger fragan. Inte heller
ndr nagon begart sakupplysning far ordet anvandas
for att gora inlagg i debatten.

Nar vi ar val forberedda
gar vara moten snabbt
och smidigt och hela
styrelsen far energi av att driva var
forening framat.

Forkortning av debatten

Under 6verlidggningen kan debatten kring en fraga
forkortas antingen genom tidsbegransning, proposition
eller yrkande om att skjuta upp fragan.

Tidsbegrdnsning innebdr att ett visst antal minuter
faststalls som langsta tid for varje talare. Tidsbegrdnsning
kan beslutas redan innan 6verlaggningen borjar.

Proposition (eller streck) i debatten kan foreslas nar
man tycker att diskussionen pagar trots att inget nytt
kommer fram. Om nagon begért streck ska det omedel-
bart behandlas av moétet. Bara de talare som anmalt sig
innan beslutet om proposition far ordet och inga nya
forslag far laggas fram.

Ett yrkande kan vara att fragans avgérande skjuts
upp. Nar nagon foreslar att avgérandet ska skjutas upp
kan ordféranden omedelbart fraga om métet godkdnner
forslaget. Beslutar moétet att skjuta upp beslutet av en
fraga till ett senare tillfalle avbryts debatten trots att det
finns talare anmélda. Arenden som har skjutits upp ska
alltid tas upp pa nista mote.

Det finns olika satt att skjuta upp en fraga, daribland
ajournering, bordliggning, remiss och aterremiss.

Las mer om deras innebord i ordlistan.

3. Beslut
Nar debatten ar slut kan drendet avgoéras genom att
folja de har tre stegen:

1. Ordforanden fragar
Kan vi anse debatten avslutad? Om det tagits beslut om
proposition konstateras att debatten ar avslutad.

2. Justering av yrkanden

Innan beslut fattas justeras de férslag och yrkanden som
framstallts under 6verldggningen. Fragorna ska vara
formulerade sa att det bara gar att svara ja eller nej pa
dem. Dérefter liser ordféranden upp dem och fragar:
Ar forslagen ritt uppfattade?

3. Propositionsordning
Ordforanden foreslar och motet faststaller i vilken
ordning de olika forslagen i ett drende ska beslutas.

13
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Beslut fattas

Det ar viktigt att alla i styrelsen forstar nér ett beslut
fattas. Tva vanliga beslutsmetoder ar acklamation
och votering.

Acklamation innebir att ordféranden fragar om
motet kan godkinna forslaget. Ar det muntliga svaret
entydigt ja ir beslutet klart. Om nagon deltagare eller
ordfoéranden 6nskar kan hen begara votering.

Vid votering gors forst en forsoksvotering genom hand-
upprickning. Da riknas inga roster. Ar det diaremot
oklart vad motet anser tar man till réstvotering som
antingen kan vara 6ppen (handupprackning) eller
sluten (rostsedlar).

Vid votering faststaller ordféranden huvudférslag
och moétet kontraproposition, dvs. motforslag. Finns
det flera olika motférslag maste motet forst enas om
vilket som ska stillas mot huvudforslaget.

Reservation

Om nagon av de narvarande inte vill vara delaktig i det
majoritetsbeslut som fattas kan hon/han ta officiellt
avstand genom att reservera sig. Reservationen maste
anmadlas under motet och tas med i protokollet. Om
nagon vill utveckla sina invindningar eller egna forslag
ska det goras skriftligt och laggas till protokollet.

ATT BEREDA EN FRAGA

En viktig del av styrelsearbetet sker utanfér motesrummet.
Varje arende tilldelas en ansvarig som bereder fradgan infor
styrelsemotet. Att bereda innebar att man samlar fakta och
utifran det lagger fram ett forslag till beslut.

Innan styrelsen fattar beslut halls ofta en foredragning i
fragan. Syftet ar att styrelsen ska fa tillrackligt med informa-
tion for att ta ett beslut. Handlar det om stérre fragor kan
styrelsen besluta att tillsatta en arbetsgrupp som utreder
fragan allsidigt och sakligt.

Tank pa att alltid folja upp storre arenden efter att beslutet
har fattats.

VILKEN ROLL HAR ORDFORANDEN?

Ordforanden ska se till att motesdeltagarna inte pratar i munnen
pa varandra. Bara den som har ordet far tala.

Ordféranden fér bara avbryta en talare i de har undantagsfallen:
¢ Nar en talare inte haller sig till amnet.

¢ Nar en talare anvander sig av krankande och stétande uttryck.
o Nar en talare Overskrider faststalld tidsbegransning.

e Nar en talare pa ndgot satt stors av motet.

e For att lamna upplysningar som kan forkorta debatten.
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INFORMATIONSARBETE

Informationsspridning ar en viktig del i styrelsens arbete. De bostadsrattsforeningar som har en
oppen och generds atmosfar bland sina medlemmar ar ofta de som ar duktiga pa att informera.
Da vet medlemmarna vad som ar pa gang och ingen kanner sig forbigadngen. Om de boende inte
far bra information om boendet, ekonomin och aktiviteterna sa svarar de ofta med att bli passiva.

FORENINGSSTAMMAN

Bostadsrittsforeningens hogsta beslutande organ ar
foreningsstimman. Den ér ett viktigt tillfille att informera
om handelser i bostadsrattsféreningen. Se till att kallelsen
nar ut till alla medlemmar och att de far bra underlag
infor de beslut som ska fattas. Ju battre underlag foren-
ingsstimman far och ju fler medlemmar som deltar,
desto storre ar chansen att kloka beslut fattas for bostads-
rattsféoreningen.

ARSREDOVISNINGEN

Arsredovisningen ger information om bostadsratts-

foreningens resultat och ekonomiska stillning.

I arsredovisningslagen star det vilka krav som stalls

pa arsredovisningens utformning. Arsredovisning ar

en viktig informationskanal mot medlemmarna. Men

aven mot andra intressenter som anstiallda, banker

och myndigheter. Arsredovisningen ar ocksa en av de

viktigaste informationskallorna for potentiella kopare.
Hér kan styrelsen ta tillfallet i akt och informera sina

medlemmar om vad man gjort under aret och vad man

har for avsikt att arbeta med under kommande ar.

Arsredovisningen ar offentlig och ska finnas tillganglig

for alla som ar intresserade.

INFORMATION UNDER ARET

Information maste spridas pa olika satt for att

na fram till alla. Lépande information kan exempelvis
spridas genom medlemsblad, pa informationskvallar,
anslag i portar, via sociala medier, hemsida eller via
informatorer i form av exempelvis husombud.

BUDGETERA INFORMATIONSVERKSAMHETEN
For att budgetera kostnaderna for informations-
verksamheten kan man utga fran:

e Arsredovisningen.
* Moten (foreningsstimma, medlemsmaoten och traffar).
e Kallelser.

¢ Inkop av 6vrigt informationsmaterial, broschyrer med
mera kan kopas via HSB eller laddas ner via hsb.se.
Besok garna HSBs webbutik dar mycket anvandbart
finns.

¢ Information till nya medlemmar.
* Medlemsblad.

¢ Hemsida (kontakta HSB for mer information om
hur ni bast skapar en brf-hemsida).

Det ar ocksa viktigt att informationen om bostadsomradet
som vagskyltar, orienteringstavla och husnummer ar
informativt utformade.

BEHOVS DET INFORMATORER
UTANFOR STYRELSEN?

Det beror pa hur stor bostadsrattsforeningen ar och vad som ar
pa gang i bostadsrattsforeningen och dess narhet. Till exempel
behdver man ofta utéka informationen vid stora handelser som
stambyten och sa vidare.

Om informationsarbetet ar omfattande kan styrelsen delegera
det till en sarskild kommitté. De planerar och budgeterar
informationsverksamheten under aret. Det ar ocksa mojligt att
utse informatorer i form av hus- eller portombud. Den personliga
kontakten medlemmarna emellan &r viktig. Husombuden kan
ocksa hjalpa nya medlemmar till rétta.

Anvand er garna av HSBs profilmanual for mallar:
hsb.se/profilmanual
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BOSTADSRATTSFORENINGENS

EKONOMI

| en bostadsrattsforening som har kontroll dver sin ekonomi kan medlemmarna kanna sig trygga.
Manadsavgifterna behover inte chockhojas och det finns ekonomi till att underhalla och utveckla fastigheten.
En genomgang av bostadsrattsforeningens arsredovisning ska ge en bra bild av ekonomin.

INTAKTER

Arsavgifter frin medlemmarna ar vanligtvis bostads-
rattsforeningens storsta inkomstkélla. Avgifterna ska
tillsammans med eventuella andra intikter som exem-
pelvis rinteintikter, hyra fran hyresligenheter eller
lokaler om sadan finns tacka bostadsrittsféoreningens
kostnader over tid.

Ibland vet styrelsen redan i forvag att vissa kostnader
kommer att 6ka de kommande aren. Utgifterna for
rantor kanske blir hogre eller sa vantar ett kostsamt
underhall av fastigheten. I det laget kan det vara for-
nuftigt att ta ut manadsavgifter som ligger i 6verkant

under nagra ar. Da kan bostadsrattsforeningen ga

med 6verskott och samla kapital som sen kan anvindas
for att utjaimna kostnader 6ver tid. Pa sa vis undviker
styrelsen att manadsavgifterna maste hojas dramatiskt
vid ett storre underhallsarbete.

HSB kan hjalpa till att placera pengar pa konton
som ger bra ranta. Det ar inte helt ovanligt att bostads-
rattsféoreningar med god likviditet gor andra placeringar
for att fa en battre ranta. En bostadsrattsférening ska
daremot inte placera sitt kapital i aktier eller aktiefonder.
Den sortens placeringar ar alltfor riskfyllda for en
bostadsrattsférening.
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KOSTNADER

Driftskostnader

Under driftskostnader ryms en mangd utgifter. Det kan
vara allt fran ekonomisk forvaltning till sophdmtning och
snorojning. I en del féreningar specificeras utgifterna
noggrant. Andra valjer att redovisa klumpsummor.

Fastighetsforvaltningen redovisas under driftskost-
nader i arsredovisningen. Det ar styrelsen som har
ansvaret for fastighetsforvaltningen. I begreppet for-
valtning ryms en hel mangd arbetsuppgifter som maste
utforas for att bostadsomradet ska fungera. Det kan
exempelvis vara reparationer eller offertférfragningar
nar bostadsrattsféoreningen ska képa in tjanster. En
central uppgift ar ocksa att planera och folja upp under-
hallsplanen.

Ofta ar det inte styrelsen som utfor sjalva arbetet.
Mainga foéreningar anlitar en forvaltare som fungerar
som en link mellan styrelsen och fastighetsskotaren.
Alla som bor i bostadsritt kan paverka férvaltningen
av sin bostadsrittsforening. Pa foreningsstimman har
medlemmarna full frihet att besluta om riktlinjer fér
forvaltningen.

Underhallskostnader

Bostadsrittsforeningens viktigaste tillgang ar byggna-
derna och marken. De maste underhallas och skotas.

I bokfdringen fordelas kostnaderna fér underhallet pa
l6pande och planerat underhall.

Lipande underhdll &r mindre reparationer som ofta
kommer oplanerade. Planerat underhdll ar stora repara-
tionsarbeten som gors med langa mellanrum och som
planeras i forvig, exempelvis en fasadrenovering.

For att medel for underhallsutgifter ska finnas nér de
behovs sa ska styrelsen varje ar astadkomma framforhall-
ning och ett sparande for detta. Genom att arligen upp-
datera en underhallsplan och jamféra detta behov med
vilka medel som finns eller behover lanas far styrelsen en
av de viktigaste underlagen for att kunna bestimma
vilka manadsavgifter som féreningen behéver ta ut.
Styrelsen beslutar hur mycket medel som ska avsattas

till fond for yttre underhall. Observera att om inget
plusresultat fran aret finns sa har féreningen inte sparat
detta ar dven om kassan kan ha vuxit genom andra
atgarder som exempelvis avskrivningar eller ombildning
och upplitelse av en hyresritt till bostadsrattslagenhet.

Kapitalkostnader

Rantekostnaderna ar en stor utgift for de flesta
bostadsrattsforeningar. Manga féreningar har arliga
rantekostnader pa miljonbelopp. En liten forindring
i rdntevillkoren for ett stort lan kan betyda mycket for
bostadsrattsféoreningens ekonomi och fér medlemmarnas
boendekostnader. Nar ett lan ska liggas om ar det bra
att undersoka lanemarknaden, HSB kan hjalpa till

att kontakta lampliga laneinstitut. Har bostadsratts-
foreningen dessutom god likviditet ar det bra att
amortera pa lanen nar de laggs om.

MEDLEMMEN ANSVARAR
FOR SIN BOSTADSRATT

Bostadsrattshavaren ansvarar for att lagenheten ar i gott
skick. Daremot maste bostadsrattsforeningen sta for till
exempel reparationer av ledningar som de forsett lagenheten
med och som tjanar mer an en lagenhet samt ventilation.

Bostadsrattsforeningen kan aldrig utoka bostadsratts-
havarens ansvar utover vad som féljer av lag och stadgar.

Nar medlemmarna i en bostadsrattsforening beslutar att
sjalva ta pa sig exempelvis stadning av trapphus gar det inte
att tvinga nagon att delta. Allt gemensamt arbete maste ske
pa frivillig grund.

HSB Riksférbund ger ut broschyren Vem ska underhalla
bostadsratten dar du kan lasa mer om ansvarsférdelningen

mellan bostadsrattsforeningen och bostadsrattshavaren.
, ’ utbildad ekonom men

vissa grundlaggande
kunskaper och begrepp behover du
ha koll pa. Vi brukar ha jattemycket
nytta av HSBs kurser. Det ar till
hjalp bade for dig sjalv och for din
forening!

Du behover inte vara
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FASTIGHETSAVGIFT
Utover tidigare namnda kostnader betalar de flesta
foreningar en fastighetsavgift. I dagslaget berdknas
fastighetsavgiften med en procentsats utifran taxerings-
vardet och har ett maxbelopp per ligenhet. Nybyggda
och totalrenoverade fastigheter ar befriade fran fastig-
hetsavgift de forsta fem aren. De fem foljande dren
betalas halv fastighetsavgift.

En del bostadsrattsféreningar ager inte sin mark
utan disponerar den med tomtritt och betalar tomt-
rattsavgald.

ARETS RESULTAT REDOVISAS | RESULTATRAKNINGEN
Arets resultat 4r skillnaden mellan intikter och kostnader
och redovisas sist i det som kallas resultatrakningen.
Tank pd att en del av resultatet ska anvandas fér den
arliga 6verforingen till fonden for yttre underhall.

Med en noga genomtinkt budget gar bostadsrattsféren-
ingen oftast med vinst.

BALANSRAKNINGEN VISAR DET EKONOMISKA LAGET
Balansrakningen visar hur bostadsrattsféreningens
tillgangar och skulder har foérandrats jamfort med fore-
gaende ar. Den ar en 6gonblicksbild av det ekonomiska
laget ett angivet datum, det brukar vara rakenskapsarets
sista dag. I balansrakningen redovisas bostadsrattsféren-
ingens tillgangar, skulder och eget kapital.

Forst bland tillgangarna kommer anliggnings-
tillgangar. Det ar sadant som anvinds under lang tid.
Den viktigaste anliggningstillgdngen ar bostadsritts-
foreningens fastighet med mark och byggnader. Efter
det kommer omsittningstillgangar, sadant som latt kan
omvandlas till likvida medel (kontanter). Det kan handla
om summorna pa bankkonton och kundfordringar.

Bostadsrittsforeningens kapital bestar av en del
bundet eget kapital och en del fritt eget kapital. Det
bundna egna kapitalet bestar av de insatser medlemmarna
betalat in och av fond for yttre underhall. Det fria egna
kapitalet ar ackumulerade vinster och férluster som
overforts till kommande ar.

Skulderna kan delas upp i kortfristiga och langsik-
tiga skulder. Till de langsiktiga hor de fastighetslan som
exempelvis finansierade husbygget. Lanen minskas med
amorteringarna och ar betydelsefulla for bostadsratts-
foreningens ekonomi. Kortfristiga skulder ar exempelvis
de amorteringar pa lanen som ska goras under det
narmaste aret, som skulder till kreditinstitut och leve-
rantorer.

AR BOSTADSRATTSFORENINGEN STARK EKONOMISKT?
Arsredovisningen och sarskilt balansrakningen ar en bra
vagledning nar man ska bedéma hur stark bostadsratts-
foreningen ar ekonomiskt.

Likviditet ar ett begrepp som anvands for att bedéma
bostadsrattsforeningens formaga att pa kort sikt betala
sina utgifter. En férening med god likviditet har omsatt-
ningstillgangar som ar storre an de kortfristiga skulderna.
Omsittningstillgangarna ska helst ocksa ticka fonde-
ringen for underhallet.

Soliditeten beraknas genom att man jamfor de totala
tillgangarna med de totala skulderna. Ju storre del av
tillgangarna som ar finansierade med eget kapital, desto
bittre soliditet. Soliditeten varierar mycket mellan olika
foreningar. Det kan bland annat férklaras av att statens
syn pa fastighetslan forindrats genom aren.

Om bostadsrittsforeningen exempelvis vill ta lan
i framtiden kan det bli bade svart och dyrt om kredit-
givaren bedémer bostadsrattsféoreningens soliditet som
alltfor bracklig. Har en forening stora lan kan forind-
ringar i rantan gora stor skillnad. En indikation om hur
rantekinslig foreningan ar kan fas genom att jamfora
hur mycket en procent av de langfristiga skulderna med
de totala arsavgifterna ar.

TYDLIGA AVTAL ENLIGT AFF

Det ar viktigt att ha ett tydligt forvaltningsavtal. Avtalsverktyget
Aff (Avtal for Fastighetsforvaltning) ar branschstandard och
ett stod i upprattandet av ett utforligt och skraddarsytt avtal.
Anbud och avtal som ar upprattade enligt Aff kan latt jamforas
med varandra. Las mer pa www.aff-forum.se.

KRAV PA UNDERHALLSPLAN
| STADGARNA

Styrelsen ar enligt stadgarna skyldig att uppratta en underhalls-
plan. Underhéllsplanen &r ett verktyg som hjélper styrelsen
att budgetera medel for att trygga underhallet i bostadsratts-
foreningen pa lang sikt. Innan underhallsplanen upprattas

ska man gora en noggrann genomgang av bostadsratts-
foreningens byggnader och mark. Ta in professionell hjalp

till det omfattande inventeringsarbetet och for att uppratta

en underhallsplan.



SA BILDAS EN BOSTADSRATTSFORENING | HSB

De flesta som bor i en bostadsrattsforening i HSB kommer in i en fardigbildad forening. En bostadsrattsforening bildas formellt redan nar
HSB-féreningen pa orten skaffar tomtmarken och paborjar planeringen av omradet.

Nar bostadsrattsforeningen senare upplater bostadsratterna far varje bostad ett pris, en sa kallad insats. Insatsen ar bostadsratts-
foreningens eget kapital och anvéands for att betala den del av produktionskostnaden som inte tacks av lan.
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ENERGI- OCH MILJOARBETE

Att arbeta metodiskt med miljo- och energifragor ar inte svart men det kraver viss kunskap,

engagemang och uthallighet. Atgarder som minskar klimatpaverkan gynnar aven bostadsrattsforeningens
ekonomi. Har ar en metod som kan hjalpa er med att komma igang med arbetet. Kontakta garna

HSB for mer hjalp och stod i ert miljo- och klimatarbete!

1. HUR BELASTAR BOENDET | EN
BOSTADSRATTSFORENING MILJON

Att skaffa sig kunskap om hur er foérening paverkar
miljon ar en bra start. Och att méta ar att veta. Se till
att skaffa er en bra l6pande statistik 6ver er energi-
anvandning, avfallstatistik och dven tjanste- och entre-
prenadféretags miljoarbete. Det ar en férutsattning
for det fortsatta arbetet. Aven energideklarationen
ger en bra grund om bostadsrittsféoreningens energi-
prestanda och energiklassning. Ni ska dven ha kunskap
om vilken miljélagstiftning som galler.

Har ar nagra av de omraden dér ni som bostadsrétts-
férening paverkar miljon:
® Energi for vairme- och varmvatten (klimatpaverkan).
e Driftel (klimatpaverkan och radioaktivt avfall).
* Avloppsvatten och dagvatten (foéroreningar).

® Inbyggda material (PCB och Bisfenol A, eller
andra farliga dmnen).

e Hushallsavfall.
¢ Farligt avfall.
e Grovaviall.

¢ Fastighets- och markskotsel (férbrukning av material,
fossila drivmedel med mera).

e Upphandlingar (entreprenérer ar olika bra pa
miljoarbetet, vaga stilla krav).

HSB erbjuder kompetens for att forstd en fastighets
miljopaverkan och energianvandning.

2. FORMULERA EN MILJOPOLICY

Att ha kinnedom om fdéreningens miljopaverkan ar

forsta steget, nasta ar att ta fram en miljépolicy som kan

guida foreningens miljéarbete. Den ska utga fran de

omraden dar foéreningen paverkar miljéon som mest.

Ibland kan det underlatta att borja med att formulera

mal och handlingsplan och dérefter formulera policyn,

men egentligen ar dessa tre punkter parallella.

Miljopolicyn bor:

® Ge en enkel beskrivning av féreningen och inom

vilka omraden miljopaverkan sker.

¢ Innehalla ett 16fte om att folja miljolagstiftning.

¢ Vara vigledande for eventuella miljomal.

¢ Innehalla ett 16fte om stindig forbattring och
forebyggande av fororening.
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3. SATT UPP MAL
Nu ar det dags att omsatta kunskap och miljopolicy i
handling och sitta upp miljémal. Det kan upprittas
bade lang- och kortsiktiga mal f6r hur féreningen ska
minska sin energianvandning, minska avfall och stilla
miljokrav vid inkop.

Genom att formulera SMART-mal underlattas
uppfoljningen:
® Specifika — malen kan inte missforstas.
® Matbara — gar att folja upp.
® Accepterade — alla kdnner sig berérda och delaktiga.
® Realistiska — ekonomiskt och praktiskt méjliga att na.

e Tidsatta — kan stimmas av.

Exempel pa miljdmal kan vara att minska virme-
anvandning med en av styrelsen angiven procent utifran
ett nyckeltal eller att minska energiprestandan fran
exempelvis 180 kWh/Atemp till 110 kWh/Atemp till
ett visst ar. Ett annat mal kan vara att alltid stalla miljo-
krav i entreprenader och f6lja upp detta, eller att alla
entreprenorer ska ha ett miljéledningssystem. Ett ytter-
ligare mal kan vara att bestimma med hur manga
procent foreningen ska minska sina koldioxidutslapp
och ansluta sig till HSBs klimatavtal, eller att kostnaden
for energi och vatten inte ska 6ka under den kommande
femarsperioden.

Det ar aven viktigt att anvanda sig av nyckeltal,
exempelvis:

® kg koldioxidutslipp/Atemp*.
kWh/Atemp, varav el.
* m3 varmvatten/Lagenhetsyta (BOA).

kr virme/Atemp.

kr el/Atemp.

® kg utsorterade féorpackningar/lagenhet.

HSB kan ocksa hjalpa till att formulera mal for
er féorening, kontakta er HSB-forening for mer
information.

*Atemp ar alla kvadratmeter (m2) som ar uppvarmda till mer an tio grader.

4. GOR EN HANDLINGSPLAN MED ATGARDER
Nar miljémalen ar fastslagna tas en handlingsplan fram.
Den innehaller konkreta atgarder som féreningen ska
gora for att leva upp till miljépolicyn och na sina mal.
Det ar viktigt ar att denna handlingsplan blir ett levande
dokument som kan anvandas tillsammans med befintlig
underhallsplan och féreningens generella handlings-
plan. Underhallsplanen ar ett bra verktyg nar ni vill
sanka kostnaden for energi och andra nyttigheter. Vilka
atgarder ar planerade inom de narmsta aren? Finns det
nagot ni kan gora samtidigt?

Miljohandlingsplanen bor innehalla information om:
¢ Vilka atgarder som bostadsrittsféoreningen planerar

att genomfora for att uppna malet.

¢ Vem som ar ansvarig for att atgdrderna genomfors.

¢ Vilka resurser som dr avsatta i tid och/eller pengar
for att genomfoéra atgirderna.

e Nar i tid atgarderna ska vara utférda.

Exempel pa atgarder:

* Energiatgirder i klimatskalet, ventilation, virme-
systemet, varmvatten, belysning, tvittstuga.

* Kop ursprungsmirkt el fran férnybara energikallor.

¢ Krav att fjarrvairmebolaget ska fasa ut fossila branslen.
¢ Installera solel eller kopa andelar i ett vindkraftsverk.
¢ Infor killsortering av forpackningar och elavfall.

¢ Informera om hur boende ska hantera 6vrigt farligt
avfall och mediciner.

¢ Sortera ut matavfall, som kan bli biogas.

e Stalla krav vid inkép, som att tjanste- och bygg-
entreprenoren ska ha ett miljéledningssystem enligt
ISO 14001 eller Miljodiplom, att de sorterar avfallet
enligt branschriktlinjer och att de anvinder Byggvaru-
bedémningen fér miljobedomning av byggmaterial.



5. GENOMFOR ATGARDER
Nasta steg ar att genomfora atgarderna i handlings-
planen. Det ar viktigt att man har en helhetsbild 6ver
hela byggnaden och inte gér punktinsatser som sedan
inte samspelar med resten av husets installationer.
Prioritera de "lagst hiangande frukterna”, det vill siga
genomfor de enkla atgarderna som spar mest pengar
forst och har mest miljonytta.

I HSB finns kompetens att stotta bostadsrattsféorening-
arna med att genomfora atgarder samt forbdttra sitt miljo-,
klimat- och energiarbete. Kontakta oss sa hjalps vi at till

att fatta ratt beslut och hjalpa er att undvika fallgropar.

6. FOLJ UPP OCH KOMMUNICERA

Slutligen ar det dags att f6lja upp féreningens miljo-
arbete. Folj upp, mat och analysera — blev det som ni
hade tinkt och hoppats? Manga av miljomalen ér tydligt
matbara, som energianvandning och avfallssortering.
Sist men inte minst ar det a och o att I6pande halla
medlemmarna informerade om miljéarbetet, malen
och hur arbetet har gatt. Det ar avgérande om féren-
ingen ska lyckas med sitt miljéarbete eller inte.

SA SAGER LAGEN

Manga av de miljomal som féreningen satter upp ar inte direkt
lagreglerade. Men i Miliobalkens andra kapitel ingér de sa kallade
hansynsreglerna som galler for saval privatpersoner som foretag
och fastighetsagare. Hansynsreglerna innehaller fem viktiga
regler som bostadsrattsforeningar ska forhalla sig till.

Beviskrav

Kommunens miljéforvaltning kan krava att fastighetsagaren
bekostar de undersokningar som ar ndédvandiga for att kartlagga
risker for halsa och milj6. Fastighetségaren har aven ansvar for
att bevisa att Miljobalken efterlevs och méste darfor ha rutiner
och dokumentation for detta.

Kunskapskrav
Styrelsen maste ha tillrackligt med kunskap om hur fastigheten
paverkar halsa och miljo s att riskerna for skador minskar.

Hushallnings- och kretsloppsprincipen

Fastighetsagaren ska hushélla med ravaror och energi samt
utnyttja mojligheterna till dteranvandning och atervinning. | forsta
hand ska fornybara energikallor anvandas. Styrelsen bor ha
kunskap om fastighetens energianvandning och arbeta aktivt for
att minska den.

Forsiktighetsprincipen

Fastighetsagare ska vidta de skyddsatgarder som behovs for att
forebygga att fastigheten medfor skada eller olagenhet for
manniskors halsa eller for miljon.

Produktvalsprincipen

Fastighetsagare ska undvika att anvanda kemiska produkter som
kan medfdra risker fér manniskors hélsa eller miljén, om de kan
ersattas med sadana produkter som kan antas vara mindre
farliga. Motsvarande krav galler &ven varor som innehaller eller
har behandlats med en kemisk produkt.

STYRELSENS ARBETE | 23
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UTVECKLINGSARBETET

Nu ar det ar dags att sammanfatta vad lasningen av Styrelsens arbete gett dig och vilka forbattringar

ni i styrelsen vill gora. Som du sakert upptackt finns det mycket att finslipa for att ni ska fa ett smidigare
och effektivare arbete. Darfor avslutar vi med nagra fragestallningar som forhoppningsvis kan vacka en
diskussion om bostadsrattsforeningens viktigaste utvecklingsomraden.

AR STYRELSEN RATT ORGANISERAD?

I naringslivet laggs stor energi pa att analysera féretagens
organisation och styrelsernas satt att fungera. Manga
bostadsrattsforeningar har minst lika omfattande verk-
samhet som medelstora féretag och har mycket att
vinna pa att da och da gdra en férutsattningslos 6versyn
av organisationen.

Stadgarna innehaller regler for styrelsens arbete.
Det géller att anpassa dem till den enskilda bostadsratts-
foreningen. Villkoren ar mycket olika fér den minsta
bostadsrattsféreningen med fem liagenheter och den
storsta med uppemot tusen ligenheter.

HUR AR STYRELSENS FORHALLANDE

TILL BOSTADSRATTSFORENINGENS SIFFROR?

Av alla beslut som en styrelse fattar ar faststillande av
budget bland de viktigaste. Budgetens siffror avgor ju
arsavgiften.

Det kan vara frestande for en styrelse att halla avgiften
lag for att undvika besvirliga diskussioner. Men forr
eller senare kommer en sadan taktik drabba bostadsratts-
féoreningens ekonomi. Styrelsen maste grunda sina beslut
pa professionella ekonomiska bedémningar. En god
framforhallning i styrelsearbetet astadkoms genom att
systematiskt arbeta med uppdaterade underhallsplaner
och ekonomiska flerarsprognoser. Det galler att skaffa
sig ett bra grepp om hela den ekonomiska processen.

JOBBAR NI MED TRYGGHETS- OCH SAKERHETSFRAGOR?
Trygghet skapas inte med enskilda atgirder. Trygghet
uppnas genom att arbeta tillsammans, bryta anonymiteten
och skapa samhorighetskansla. Darfor ar det viktigt att
de fortroendevalda i bostadsrattsféreningen ar de som
forst bryter anonymiteten genom olika aktiviteter och
atgarder.

JOBBAR NI MED TILLGANGLIGHET?

En god tillganglighet férdjupar demokratin och bidrar
till att fler medlemmar engagerar sig. Det 6kar ocksa
vardet pa bostadsritten och innebdr mer bekvima och
praktiska l6sningar for samtliga boende.

JOBBAR NI FOR ETT ATTRAKTIVT BOSTADSOMRADE?
Det finns manga meningar om vad som skapar ett
attraktivt bostadsomrade. Utan tvivel spelar styrelsens
engagemang en viktig roll. Det giller bade omradets
rent tekniska kvaliteter och den stamning som ger
platsen sin speciella karaktar. Bostadsomradet mark-
nadsfoérs bade av medlemmar och utomstaende. Deras
asikter bidrar till omradets rykte och intresset for att
bo just dar.

HUR KAN NI FORDJUPA ERA KUNSKAPER?

Styrelsens arbete har behandlat manga arbetsomraden
som ar viktiga for bostadsrattsforeningen. Du som tar en
aktiv del i styrelsearbetet behéver ibland mer kunskaper.
Det kan du bland annat fa i fortsatta kurser som ordnas
av din HSB-férening.

BESTALL INFORMATIONSMATERIAL OCH MALLAR

HSB har tagit fram manga typer av material for att underlatta for medlemmarna och styrelserna sa som exempelvis Koden for brf.
Mallar och informationsmaterial finns pa hsb.se, hsb.se/profilmanual och pa hsb.se/webbutiken.




Har tar vi upp begrepp som ar viktiga att forsta i styrelsearbetet.

Anvand ordlistan som ett uppslagsverk nar du stoter pa ord som du

vill f& forklarade. Orden ar sorterade i alfabetisk ordning. Alla forklaringar
ar tydliga men vissa ar kortfattade. Behover du mer information kan du
hora av dig till HSB eller lasa mer pa de hemsidor vi rekommenderar.
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ADJUNGERA

Adjungera innebdr att tillfilligt anta ndgon som medlem,
exempelvis som temporar styrelsemedlem. Personen
har inte samma rattigheter som ordinarie medlemmar.

AJOURNERING

Ajournering innebar att moétet avbryts. Motet kan
ajourneras till en senare tidpunkt samma dag eller
skjutas fram till en annan dag.

ANBUD

Nar det handlar om en stérre upphandling, exempelvis
en fasadrenovering, ar det lampligt att styrelsen tar in
anbud fran minst tre entreprendrer. En framgangsrik
upphandling stéller stora krav pa kompetens. Styrelsen
ska ta fram tydliga forfragningsunderlag, gora en riktig
jamforelse och till slut teckna ratt form av avtal. Inom
HSB finns tekniska konsulter som hjalper till och siker-
stiller att upphandlingen gar ratt till, fran besiktning
till avtal. Las mer om HSBs tjansteutbud inom upp-
handling, bygg- och projektledning pa din regionala
HSB-férenings hemsida.

BRYTA ANBUD

Att bryta anbud innebdr att man 6éppnar och jamfoér
de anbud som tagits in vid en upphandling. For att
gora en korrekt jimforelse stills krav pa kompetens
i upphandlingsfragor. Det ar lampligt att styrelsen
tar in professionell hjdlp. Se Anbud.

ANDELSTAL

Bostadsrattsforeningen kan ha tagit fram ett sarskilt
andelstal som ligger till grund foér férdelningen av arsav-
giften. Enligt HSB normalstadgar fran 2011 utgor
andelstal grunden for fordelningen av arsavgiften, om
ingen anpassning gors av stadgarna. Andelstalet fast-
stdlls av bostadsrattsforeningens styrelse och kan berak-
nas bland annat utifran respektive ligenhets storlek och
lage. Andring av andelstal kan beslutas av styrelsen
savida inte det inbordes forhallandet mellan andelstalen
andras. Da kravs beslut av féoreningsstimman.

ANDRAHANDSUPPLATELSE
Se Upplatelse i andra hand.

ANMALAN OM ANDRINGAR
Enligt féoreningslagen ska bostadsréttsféreningen genast
anmala till Bolagsverket om styrelsen har andrat samman-
sattning, om firmatecknarna byts ut eller om bostadsratts-
féreningen far ny postadress. Om foreningsstimman tar
beslut om att dndra i stadgarna maste andringarna
registreras hos Bolagsverket. I regel skoter HSB dessa
andringar at bostadsrattsféreningarna.

Las mer pa www.bolagsverket.se eller kontakta din
HSB-forening.

ARBETSRATT

Det finns flera viktiga lagar som galler for arbetslivet:
Medbestimmandelagen (MBL), lagen om anstillnings-
skydd (LAS), semesterlagen (SEM) och arbetsmiljo-
lagen (AML).

Lagarna innebdr olika ansvar for bostadsratts-
foreningen beroende pd om det galler en arbetstagare
eller uppdragstagare. Det ar en bedémning som gors
i varje enskilt fall. Om en person ar arbetstagare ska
lagarna tillimpas i anstillningsférhdllandet. Eventuell
viceviard och egen personal inom fastighetsskotsel ar i
princip alltid arbetstagare.

Lis mer om arbetsritt pa Arbetsmiljoverkets hemsida
www.av.se.

ARKIVERING

Bostadsrittsféoreningen maste arkivera sina viktiga hand-
lingar pa ett ordnat och sikert satt. Det ar styrelsen som
har det yttersta ansvaret for arkivet men ofta ar det HSB
eller en annan forvaltare som skoter sjalva forvaringen.
Ett arkiv innehaller framfor allt slutbehandlade doku-
ment, men ofta har bostadsrattsféreningarna dessutom
ett handarkiv med de handlingar man arbetar med.

Vanligtvis bestar bostadsrattsforeningens arkiv av:

¢ Handlingar som ar upprattade inom bostadsrattsfor-
eningen och for eget bruk. Till exempel protokoll.

* Medlems- och ligenhetsforteckning, det som
behandlas pa styrelsemdten och arbetsinstruktioner.

¢ Underhallsplaner, inventarieférteckningar,
budgetar, attestliggare och nyckelférteckningar.

¢ Kopior av handlingar som ér skrivna av bostadsratts-
féreningen och ivagskickade. Exempelvis statistiska
rapporter och deklarationer.

¢ Handlingar som har kommit till bostadsrattsféreningen.
Exempelvis brev och fakturor.

Pa Bokforingsndmndens hemsida far du ingaende
information: www.bfn.se/kategori/bostadsratt.aspx
Se ocksa Registreringsregler.



ARKIVFORTECKNING

HSBs arkivforteckning utgar fran Riksarkivets allménna
arkivschema. Det anviands bade inom den offentliga
sektorn och inom folkrérelserna. Handlingarna i arkivet
ar grupperade i en rad huvudomraden. Las mer pa
www.riksarkivet.se

ARVODEN

Pa féreningsstimman bestims arvodet for styrelse, val-
beredning, revisorer och eventuelle viceviard. Férenings-
stimman kan antingen besluta om arsarvodets storlek
for var och en, eller besluta om en klumpsumma for
hela styrelsen. Eftersom styrelsen utser sig sjalv ar det bra
om de sjalva far férdela arvodet utifran hur arbetet delas
upp. Da kan styrelsen dessutom omférdela arvodet
under verksamhetsaret om det skulle behovas. Utfor en
styrelseledamot arbetsuppgifter och dirmed erhaller
andra ersattningar av bostadsrattsféreningen som vice-
vardsarvode eller 16n ska det ocksa beslutas av foren-
ingsstimman.

Foreningsstimman ska ocksa besluta om samman-
tradesarvoden, om regler for rese- och traktaments-
ersattning och om ersattning for férlorad arbetsinkomst
for styrelseledamoterna. Inga andra ersattningar an de
som foreningsstimman beslutar om far utga.

ATTEST

En attest ar ett skriftligt intyg pa att nagot ar riktigt
eller godkant. Det kan gilla ett avtal eller en utbetalning.
Pa det konstituerande motet faststalls vilka som har
attestratt, i vilken ordning och det maxbelopp som
personen i fraga fir attestera. Styrelsen ansvarar for att
attesteringen fungerar pa ett sikert siatt. Darfor ar det
viktigt att attestinstruktionerna ér tydliga. Radfraga
HSB om ni ar osdkra pa hur ni ska ga till vaga.

AVGIFTER
Insats ar en avgift som betalas forsta gangen bostadsrit-
ten upplats, se vidare under rubriken insats. Arsavgiften
tas ut varje manad av alla medlemmar for att ticka
bostadsrattforeningens gemensamma kostnader.
Foreningen far ocksa ta ut upplatelseavgift, 6verlatelse-
avgift, pantsattningsavgift och avgift for andrahands-
upplatelse om det anges i stadgarna. I dvrigt far bostads-
rattsforeningen inte ta ut sirskilda avgifter for atgarder
som bostadsrattsforeningen utfor enligt bostadsratts-
lagen eller annan lagstiftning.

AVHYSNING
Se Krav, uppsdgning och avhysning.

AVSKRIVNING

Vissa inkop har en ekonomisk livslangd som stracker
sig over flera ar. Har man exempelvis kopt en bil som
antas ha en ekonomisk livslingd pa fem ar gors varje ar
en avskrivning med en femtedel av anskaffningsvardet
1 bokfoéringen.

AVSAGELSE

Om en bostadsrattshavare vill salja sin bostad men

inte hittar nagon kdpare kan hen avsiga sig den och
lamna tillbaka bostadsratten till bostadsrattsforeningen
utan att fa ersittning. Det maste da ha gétt tva ar fran
upplatelsedagen. Bostadsrattshavaren blir fri fran sina
forpliktelser den dag bostadsratten 6vergar till bostads-
rattsforeningen.

BALANS- OCH RESULTATRAKNING

Vid slutet av en redovisningsperiod ska tvd rapporter
stallas samman for arsbokslutet. Den ena rapporten
kallas resultatrdkning och den andra balansrakning.
Balansrdkningen visar bostadsrattsforeningens till-
gangar och skulder vid ett givet tillfille, exempelvis
arets sista dag.

Resultatrdkningen &r i stillet en sammanstillning
av bostadsrattsforeningens intakter och kostnader
under éret. Saldot mellan intikter och kostnader visar
ert resultat. Lis mer om arsredovisningen pa sidan 15.

BESIKTNING AV FASTIGHETEN

Enligt stadgarna ska bostadsrattsféreningens egendom
och tillgangar besiktigas och inventeras i lamplig
omfattning och enligt underhallsplanen. Da ska
bostadsrittsforeningens gemensamma utrymmen, ytor,
och utrustning undersokas av en kompetent besiktnings-
person. HSB kan hjalpa till med besiktningen som
bland annat mynnar uti en bedémning av fastighetens
skick och i vissa fall att underhallsplanen uppdateras.
Det ar bra om resultatet av besiktningen finns med i
arsredovisningen.

BORDLAGGNING

Bordlidggning innebar att man skjuter upp en fraga till
ett senare mote. Det kan bero pd exempelvis tidsbrist.
En bordlagd fraga kraver ingen atgard férran den tas
upp till behandling vid ett senare tillflle.
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BOSTADSRATTSBEVIS

Fram till 1971 var bostadsrattsféreningen skyldig att
utfirda ett bostadsrittsbevis. Det ersattes sen av bostads-
rattshavarens ratt till utdrag ur ligenhetsférteckningen.
Ett bostadsrattsbevis ska daremot alltid utfirdas nir en

bostadsforening omregistrerats till bostadsrattsféorening.

Varken lagenhetsforteckningen eller bostadsrattsbeviset
sager ndgot om vad en person har for rittigheter och
skyldigheter. Aven om en person har ett bostadsrittsbevis
behover det inte betyda att personen ar bostadsratts-
havare. Darfor ar det i forsta hand ett bevis pa vad ligen-
hetsférteckningen innehdoll det datum den utfirdades.

BUDGETUPPFOLJNING

Aven om HSB eller en annan férvaltare har hand om
bostadsrittsforeningens redovisningsrutiner ar det
styrelsen som ansvarar for bostadsrattsforeningens
ekonomi. Det stiller krav pd att styrelsen faststaller en
budget infér varje verksamhetsar.

Fastighetsdgandet ar ett langsiktigt projekt. Darfor
ar det viktigt att varje budget ar del i ett storre perspektiv
och atf6ljs av en langsiktig ekonomisk prognos. Detta
kan HSBs ekonomer hjalpa till med.

Det ar lampligt att ha budgetuppféljningen som en
staende punkt pa dagordningen. Under éret far styrelsen
l6pande rapporter ur redovisningssystemet. De visar
hur verkligheten motsvarar féorvantningarna. Om kost-
naderna blir hogre an berdknat kan det exempelvis bli
nodvandigt att hoja avgifterna.

DAGORDNING
Se sidan g.

For forslag pa dagordning vid ett konstituerande
mote kan du vinda dig till HSB.

ENERGIUPPFOLJNING

Se till att ha en punkt for energiuppfoljning pa dagord-
ningen pa styrelsemotet. Det ar ett tillfalle att exempelvis
ga igenom driftrapporter, f4 en lagesrapport pa pagaende
besparingsatgirder och redovisa resultatet fran avslutade
energiprojekt.

ENTREPRENOR

Nar bostadsrattsforeningen anlitar entreprenoérer inne-
bar det ett ansvar som uppdragsgivare. Uppdragsgivaren
maste bland annat unders6ka om entreprendren har
F-skattsedel, vilket innebar att personen/foretaget sjilva
ansvarar for att betala in sina skatter och sociala avgifter.
Upphandlingen av en entreprenor, inte minst vid storre
projekt, kraver kunskap och rutiner. Se Anbud.

FASTIGHETSSKATT

Fastighetsskatten ar en avgift som betalas i forhallande
till taxeringsvardet. Fastighetsskatten betalas av bostads-
rattsforeningen och inte av den enskilde bostadsratts-
havaren. Kostnaden for fastighetsskatten ingar i ars-
avgiften. Las mer under Skatter och Skattereduktion
med anknytning till boendet.

FIRMATECKNARE

Enligt stadgarna ska styrelsen utse hogst fyra firma-
tecknare som darmed foretrader bostadsrattsforeningen
juridiskt. Minst tva av dem ska vara styrelseledamoter.
Firmatecknarna ska registreras i féoreningsregistret

hos Bolagsverket. Ett tips dr att lamna en kopia av
registreringsbeviset hos ert bankkontor sa férenklas
handlidggningen.

FORENINGSSTAMMA

Bostadsrattsféreningens hogsta beslutande organ ar
foreningsstimman. Stadgarna anger nar ordinarie
foreningsstimma ska hallas. Innan féreningsstimman
ska revisorerna granska bostadsrattsféreningens verk-
samhet och lamna sin revisionsberittelse.

Mellan tva och fyra veckor fore ordinarie férenings-
stamma ska en kallelse skickas ut. Den ska ocksa sattas
upp pa synliga platser i husen, men som regel ar det
basta att dven dela ut den personliga kallelse tillsam-
mans med arsredovisningshandlingarna.



FORSAKRINGAR

Varje bostadsrattsforening ska ha en fastighetsforsakring.
Se till att forsakringens omfattning och villkor ligger sa
néra era behov som mojligt. Skador som kan omfattas
av en fastighetsforsakring ar bland annat olycksfall,
maskinskada, vattenskada och inbrott.

Sa har ser ett bra forsakringsskydd ut:

Egendomsférsikring. Omfattar bland annat byggnad,
fastighetsinventarier och de boendes egendom.

Avgifts- och hyresforlustforsiakring. Tacker framfor allt
hyra/avgift vid egendomsskada.

Ansvarsforsikring. Vid skadestandskrav som har
samband med fastigheten och férvaltningen.

Rittsskyddsforsikring. Vid ombudskostnader i tvister
som har samband med fastigheten och férvaltningen.

Fullserviceavtal med husbocksférséikring. Skadedjurs-
avtal som bland annat tar kostnaderna for sanering av
ohyra i bostaden.

Kollektiv olycksfallsférsikring. Skyddar bland annat
besokare néar de befinner sig inom bostadsratts-
foéreningens utrymmen/ytor.

Styrelseansvarsforsikring. Vid féormogenhetsskada,
exempelvis om en ledamot orsakar skada och lagen kan
utkrava personligt ansvar.

Forsakringen kan kompletteras med en maskin-
forsakring och en virmekulvertférsakring.

HEMFORSAKRING OCH BOSTADSTILLAGG

Som bostadsrattshavare har man enligt stadgarna ett
underhalls- och reparationsansvar for lagenheten.
Darfor ar det viktigt att se till att hemforsakringen
kompletteras med en tilliggsfoérsakring for bostadsritt.
Bostadsrattsféoreningen kan dven teckna gemensamt
bostadsrattstilligg. Tillaggsforsikringen ska sa langt det
gar ticka den skada bostadsrattshavaren ansvarar for
enligt bostadsrattslagen och stadgarna.

INKOMNA SKRIVELSER

I dagordningen pa styrelsemotet ska det finnas en punkt
for inkomna skrivelser. Har behandlas de skrivelser som
ar stallda till styrelsen och som kraver beslut. Men det
kan ocksa vara skrivelser som dar till for att informera
styrelsen om viktiga fragor. De skrivelser som tas upp
till behandling ska protokollféras och f6lja med som
bilaga till protokollet.

INSATS

Varje medlem betalar en avgift till bostadsrattsféreningen
i form av en insats nar hen koper sin bostadsratt.
Insatsen ar bostadsrattshavarens insatta kapital till
bostadsrattsféreningen. Insatsen kan vara grund for
fordelning av arsavgiften. Andring av insats ska alltid
beslutas av féoreningsstimman.

INTERN KONTROLL

Styrelsen har ansvaret fér den interna kontrollen.

Den galler inte bara bostadsrattsforeningens finanser
utan ocksa organisationsplaner, budget, redovisning,
rapportsystem etc. For att den interna kontrollen ska
fungera kravs det att styrelsen har en tydlig arbetsordning
och tydliga ansvars- och befogenhetsomraden. Redovis-
nings- och rapportsystemet ska vara anpassat efter
bostadsrattsforeningens organisation och styrelsen ska
ha tillracklig kunskap om det. Nér styrelsen fordelar
arbetsuppgifter ar det exempelvis viktigt att ingen
enskild person far avgora stora ekonomiska drenden
pa egen hand.

Styrelsen ska regelbundet kontrollera:

¢ Kassan.

® Plusgiro- och banktillgodohavanden.
¢ Fordringar.

¢ Lager och forrad.

 Vardepapper.

e Attester. De ska se till att attestinstruktioner finns
och att de foljs.

e Maskiner och inventarier. Deras nummer,
inképsdatum etc. ska vara uppskrivna i inventarie-
forteckningen.

¢ Fastigheter. Det sker i den arliga besiktningen.

INTRADE OCH UTTRADE

Styrelsen fattar beslut om att anta nya medlemmar i
bostadsrattsféoreningen. Beslutet fattas nar kopehandling-
arna eller motsvarande ar undertecknade av sdljare och
kopare. Alla beslut om intrade maste protokollforas.
Nar en kopare beviljats medlemskap uttrader siljaren
automatiskt ur bostadsrattsféreningen. Beslut om
medlemskap bor beviljas per tilltradesdagen. Ofta ligger
dessa beslut pa delegation. Det innebdr att nagra namn-
givna personer fattar beslut i styrelsens stille.

JAV

En styrelseledamot kan i vissa fall vara javig. Det kan
handla om att ledamoten har ett direkt eller indirekt
intresse i en fraga som kan strida mot bostadsrittsféren-
ingens basta. En javig ledamot ska lamna sammantradet
ndr fragan behandlas. Férbudet att delta galler hela
behandlingen av drendet. Anteckna i protokollet att
ledamoten inte deltog.
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KONSTITUERANDE MOTE

Efter arsmotet halls det konstituerande motet da
posterna fordelas inom styrelsen mellan de valda leda-
moterna. Under motet viljs ocksa firmatecknare.
Styrelsens ordférande valjs pa féreningsstimman.

Dagordning vid konstituerande méte
. Métets 6ppnande
. Val av ordférande f6r motet
. Val av motessekreterare
. Val av ledamot att justera protokollet
. Introduktion av nya ledaméter och suppleanter
. Konstituering
—sekreterare
— studieorganisator
7. Férdelning av arvoden
8. Val av firmatecknare
9. Val av attestberattigade samt beslut om attestordning
10. Val av befullméktigade att anta nya medlemmar

[P R N R

11. Beslut om moten
12. Nasta mote

13. Ovriga fragor

14. Motet avslutas

KASSAFLODE

Kassaflode ar summan av inbetalningar och utbetalningar
under en tidsperiod. En analys gors en gang per ar i
arsredovisningen och visar férandringar i likvida medel.

KRAV, UPPSAGNING OCH AVHYSNING
Som bostadsrattshavare ar man skyldig att betala sin
arsavgift och folja bostadsrattsféreningens regler.
Det kan handla om allt fran att inte stora sina grannar
till att inte hyra ut i andra hand utan tillstand. Den
vanligaste anledningen till att en bostadsrattshavare
forlorar sin nyttjanderatt ar att avgiften inte betalats.
Bostadsrattshavaren brukar fa en anmodan att vidta
rittelse. Om rittelse inte vidtas kan en uppsigning ske.
Om bostadsrittshavaren inte flyttar frivilligt kan det
darefter bli aktuellt med avhysning och sedan tvangs-
forsaljning.
Moijlighet finns att fa hjalp av HSB Riksférbunds
jurister. For mer information; besok hsb.se.

LAGAR

Forutom stadgarna finns det ett antal lagar som bostads-
rattsforeningen ska folja. Aktuella lagar ar bostadsratts-
lagen, hyreslagen, bokféringslagen, arsredovisnings-
lagen och lagen om ekonomiska foéreningar. Se ocksa
plan- och bygglagen nedan.

Pa hsb.se finns information om aktuella juridiska
fragor. Medlemmar i HSB kan ocksa fa enklare och
kortfattad juridisk radgivning genom HSB Riksférbunds
telefonjour och anlita vara jurister som ombud i tvister,
for att uppratta avtal med mera.

LIKVIDITET

Likviditeten beskriver bostadsrattsféoreningens betalnings-
formaga. Den sitter omsittningstillgangarna i relation
till de kortfristiga skulderna. En hog likviditet anses
vara bra eftersom bostadsrattsféreningen da har till-
gangar nog att betala sina kortfristiga skulder.

MEDLEMSINFORMATION

Medlemsinformation ar en viktig del i styrelsens arbete.
Styrelsen kan sprida information pa olika sitt, exempelvis
genom medlemsblad, informationskvéllar och informa-
torer i form av husombud.

MEDLEMS- OCH LAGENHETSFORTECKNING
Enligt bostadsrattslagen ar det styrelsen som ansvarar
for att det finns en forteckning bade 6éver medlemmarna
och deras ligenheter. Medlemsforteckningen ska inne-
hilla medlemmarnas namn, adresser och uppgifter
om vilken bostadsritt varje medlem har.
Lagenhetsforteckningen ska ge specificerade upp-
lysningar om ligenheterna. Pantsittningar och éver-
latelser ska genast foras in i lagenhetsférteckningen.
Forvaltaren eller vicevirden har hand om férteckning-
arna och ser till att de alltid ar aktuella.
Medlemsforteckningen ska vara tillganglig for den
som vill ta del av den. Daremot ar det bara bostadsratts-
havaren som har ratt att fa utdrag om sin ligenhet ur
lagenhetsforteckningen.

MILJOSAMORDNARE

I HSBs regionala foreningar finns sarskilda miljosam-
ordnare. De arbetar fér hogre miljoprestanda och
hjalper bostadsrattsféoreningarna att tillsammans med
fastighetsforvaltarna forbattra sitt miljoarbete.

MOTIONER

Stadgarna sager att medlemmar som vill ta upp ett
drende pa féreningsstimman ska anmala det skriftligt
till styrelsen i form av en motion. Motionerna tas med

i kallelsen till féreningsstimman. Fore féoreningsstam-
man ska styrelsen behandla dem och ge sin uppfattning.
Det kravs med andra ord ett sasmmantrade innan féren-
ingsstimman sa att styrelsen bland annat kan diskutera
motionerna.



NORMALSTADGAR

Stadgar utgor ett viktigt kompement till lagstiftningen.
HSBs bostadsrattféreningar anvander sig av HSB normal-
stadgar for bostadsrattsforeningar. Stadgarna kan sagas
vara en sammanstallning av de viktigaste bestimmelserna
som géller i en bostadsrattsforening. Beslut om stadge-
andring fattas som regel pa tva pa varandra féljande for-
eningsstimmor. Stadgarna maste ocksa vara registrerade
hos Bolagsverket. Las mer om stadgarna pa sidan 7.

Pa hsb.se finns information om stadgarna.

PANTBREV OCH PANTFORSKRIVNING

Nar en bostadsrattshavare finansierar kopet av sin
bostadsritt genom lan pantférskrivs bostadsritten som
sakerhet for lanet. Da upprattas ett pantbrev.

Som sikerhet for panthavaren (den som lanar ut
pengarna) ska bostadsrattsforeningen underrattas om
pantforskrivningen och bekrafta den. Det ar viktigt att
lasa igenom och eventuellt stryka orimliga villkor innan
bekriftelsen skickas tillbaka. Pantférskrivningen ska
ocksa skrivas in i ligenhetsforteckningen.

Styrelsen ska alltid underritta panthavaren om
bostadsrattshavaren har obetalda avgifter som 6verstiger
en manadsavgift eller om det drdjer med betalningen
i mer an tva veckor.

Vanligtvis lamnar styrelsen 6ver detta arbete till sin
ekonomiska forvaltning hos exempelvis HSB.

PARKERING

Bostadsrattsforeningen bestimmer 6ver sin mark och
avgor var medlemmar och besokare far kora och parkera.
Upplatelse av parkeringsplatser omfattas inte av hyres-
lagen eftersom de inte dr del av ett hus. I stillet géller
reglerna om arrende i jordabalken. Hyreslagen galler
ddremot ndr man hyr ut platser i ett garage, eftersom
garage likstalls med lokal. Det ar viktigt att det finns
skriftliga avtal med reglerad uppsagningstid.

PLAN- OCH BYGGLAGEN

Plan- och bygglagen (PBL) styr hur mark, vatten och
byggande i Sverige planeras. Lagen innehaller bland
annat regler for bygglov och detaljplaner. For bostads-
rattsféreningen innebar det att vissa forandringar i
fastigheten kraver exempelvis detaljplaneandringar
eller bygglov. Ett exempel pa det ar balkongbyggen.

REGISTRERING

Bostadsrattsforeningen ar en juridisk person. Det inne-
bar att bostadsrittsféreningen har bade juridiska rattig-
heter och skyldigheter, och kan sluta olika typer av avtal.
Nar bostadsrattsforeningen bildats registreras den hos
Bolagsverket. Bostadsrattsforeningen ska sedan anmala
till Bolagsverket nar de exempelvis andrar stadgarna
eller far en ny styrelse.

REGISTRERINGSBEVIS

Styrelsen ska se till att alltid ha ett registreringsbevis
som ar hogst ett &r gammalt. Avhysningsidrenden ar ett
bra exempel pa tillfille da myndigheter eller domstolar
kraver registreringsbevis.

REGISTRERINGSREGLER

Handlingar som arkiveras brukar ordnas enligt tre olika
huvudprinciper. Den alfabetiska ordningen ar vanligast.
Kronologisk ordning och numerisk ordning kan ocksa
tillampas. Det ar lampligt att sortera handlingarna i fyra
olika register fér ekonomi och redovisning, férenings-
fragor, fastighetsskotsel och administration.

REMISS

Remiss innebdr att ndgon/nagra far i uppdrag att
utreda en fraga och aterkomma till arendet vid néasta
mote.

RESULTATRAKNING
Se Balans och resultatriakning.

REVISOR

En revisors uppgift ar att granska styrelsens forvaltning och
bokforing och valjs av féoreningsstimman. En foérenings
revisor far inte vara styrelsemedlem, styrelsesuppleant
eller VD eller ha annan koppling till bostadsrattsféren-
ingen.

SKATTER OCH SKATTEREDUKTION

MED ANKNYTNING TILL BOENDET

For att se vilka aktuella skatteregler som géller for
boende och fastigheter, ga till www.skatteverket.se.

Dar finns aktuell information om exempelvis niva for
fastighetsavgift och uppskov vid bostadsrattsforsiljning.
Styrelsen kan ocksa vanda sig till HSB for att fa rad-
givning i dessa fragor.

SOLIDITET

Soliditet visar hur stor del av bostadsrattsforeningens
totala tillgangar som ér finansierade med eget kapital.
Det ger en indikation om bostadsrattsféoreningens
formaga att 6verleva pa lang sikt.
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STADGAR
Se sidan 7.

STUDIE- OCH FRITIDSVERKSAMHET

Enligt stadgarna ska bostadsrattsféoreningen framja studie-
och fritidsverksamheten inom bostadsrattsféreningen.
Bostadsrattsforeningens styrelse ska darfor ta upp de
hér fragorna nagon gang under aret. Det ar viktigt att
studieorganisatéren planerar for framtida verksamhet
och presenterar ett férslag som styrelsen kan fatta beslut
kring. Forslaget ska besta av verksamhetsplan, budget for
varje aktivitet och en sammanstillning till arets budget.

TILLGANGLIGHET

Tillgangligheten ar en viktig demokratifraga for HSB
eftersom graden av tillganglighet leder till att vissa far
tilltrdde och andra utestings frdn delaktighet i olika
sammanhang. Det 6kar ocksa virdet av boendet.

Som hjilp i arbetet med dessa fragor finns en till-
ganglighetsguide som bland annat tar upp den fysiska
miljon i bostadsomradet och vad man ska tanka pa nar
man arrangerar medlemsmoten. Guiden kan bestallas
frén HSB Riksforbund.

UNDERHALL

Enligt stadgarna ska styrelsen forvalta bostadsrattsféren-
ingens fastigheter och 6vriga tillgangar och se till att de
ar i val underhallet skick. Det faller sig naturligt att ta
upp underhallsfragan pa varje styrelsemote. De héar
fragorna brukar vara aktuella:

¢ Den arliga tillsynen/besiktningen.

¢ Underhallsplanen och avsittning till underhalls-
fonderna.

¢ Genomforande av underhall.
Utifran den arliga besiktningen och underhallsplanen

beddémer styrelsen hur mycket som behéver avsattas
till fonden for yttre underhall.

UNDERHALLSPLAN

Underhallsplanen beskriver det kommande behovet

av underhall som ror bostadsrattsféreningens fastigheter
och tillhorande byggnader. HSB kan hjilpa till att
uppritta och f6lja upp underhallsplanen. Las mer om
HSBs tjanst pa hsb.se/tjanster.

UPPDRAGSTAGARE
Se Arbetsratt.

UPPLUPNA KOSTNADER OCH FORUTBETALDA INTAKTER
En upplupen kostnad dr en utgift som dnnu inte betalats,
men bokforts som en kostnad for det aktuella aret.
De upplupna kostnaderna dr exempelvis elférbrukning,
vattenférbrukning och rantor som bostadsrattsféren-
ingen inte hunnit fa faktura pa.

Forutbetalda intdkter ar inkomster som redan bokforts
och betalats men som inte ir en intakt for detta ar. Det
kan exempelvis vara hyror och arsavgifter.

UPPLATELSE | ANDRA HAND

Upplatelse i andra hand ar nar nagon annan an bostads-
rattshavaren sjalvstindigt anvinder lagenheten. Detta
géller aven om lagenheten lanas ut till ndgon i den
narmaste familjekretsen.

For att upplata ligenheten maste bostadsrattshavaren
ha styrelsens samtycke. Ansokan ska vara skriftlig och
tillstand brukar ges sex manader till ett ar at gangen.
Tillstandet kan forldngas.

Bostadsrattshavaren har ritt att upplata ligenheten
i andra hand om det finns skal. Det kan exempelvis vara
studier, utlandtjanst, arbete pa annan ort, uthyrning till
narstiende eller vid svarighet att silja ligenheten till
rimligt pris. Den som bor i ligenheten i andra hand blir
hyresgast och bostadsrattshavaren blir hyresvard.

Om styrelsen avslar ansokan ska den ange sina skal.
Bostadsrattshavaren kan prova saken i Hyresndmnden
men deras beslut kan inte 6verklagas. Om bostadsratts-
havaren hyr ut ligenheten utan styrelsens godkannande
riskerar personen att férlora nyttjanderatten till ligen-
heten. Bostadsrattsféreningen kan da saga upp bostads-
rattshavaren.

Bostadsrattsforeningen far ta ut en avgift avden som
upplater sin bostadsrattsligenhet i andra hand under
forutsattning att det finns stod for det i bostadsratts-
foreningens stadgar.

UPPSAGNING
Se Krav, uppsdgning och avhysning.

UTTRADE
Se Intrade.



VAL OCH VALBARHET

Bostadsrattsforeningens styrelse ska enligt normal-
stadgarna bestd av minst tre och hogst elva ledamoter.
Styrelsen kan darutéver ha som mest fyra suppleanter.
En ledamot och eventuellt en suppleant utses av HSB.
Det ar féreningsstimman som faststaller antalet ledamoter.
Mandattiden ar forslagsvis tva ar. Efter det forsta verk-
samhetsaret avgar hilften av medlemmarna genom
lottning. Efter det avgar hilften av styrelsemedlemmarna
vaxelvis vartannat ar.

Den som vdljs in i styrelsen ska vara myndig och ej
forsatt i konkurs och/eller ej belagd med naringsforbud.
Normalt ar personen ocksa medlem i bostadsréatts-
foreningen. Make, maka eller sambo till en bostadsratts-
havare och annan person som ar medlem i HSB kan
ocksa viljas in.

VALBEREDNING
Arsmétet viljer vilka som ska sitta i valberedningen. Det
ar en central funktion vars fraimsta arbetsuppgift ar att
ge forslag till nya fértroendevalda. Valberedningen ska
ge forslag pa nya ledamoéter till styrelsen och revisorer.
Det ar bra att valberedningen dr insatt i styrelsens arbete
men aven vilka kompetenser som finns bland de boende.
De ska inte ta order fran styrelsen utan arbetar,
precis som styrelsen, pa fortroende fran bostadsritts-
foreningens medlemmar.

VICEVARD

Manga styrelser utser en vicevird som verkstiller styrelsens
beslut och skoter bostadsrattsféreningens forvaltnings-
uppgifter. Vicevarden dr vanligtvis anstilld hos bostads-
rattsforeningen. Det ar olampligt att vicevarden samtidigt
ar styrelseledamot, eftersom det da kan uppsta jav.
Daremot ar det bra om vicevirden dr med pa styrelsens
moten och kan redogora for aktuella arenden.

VARDEPAPPER

Bostadsrattsforeningen har sillan brandsdkra arkiv och
kan darfér ha svart att férvara vardefulla handlingar och
vardepapper. HSB kan ta hand om arkiveringen eller sa
kan de forvaras i bankfack.

Viardefulla handlingar ar bland annat bostadsratts-
foreningens originalstadgar, obligationer, pantbrey,
bankbocker och reverser. Om handlingarna lamnas till
HSB ska styrelsen teckna avtal om hur férvaringen gar
till och vad som forvaras. Se ocksa till att skriva upp vad
som Overlamnats och ha en kvittenslista. D4 ar det latt
att se vilka som har lanat en handling. Alla virdefulla
handlingar, till exempel protokoll, ska bindas in. Resten
kan forvaras i arkivkartonger.

VARDERINGSINTYG

I samband med till exempel en bouppteckning kravs
ett varderingsintyg for bostadsratten. Intyget utfardas
av bostadsrattsforeningen.

ARSAVGIFTER

Arsavgiften ska ticka bostadsrattens del av bostadsratts-
foreningens l6pande verksamhet. Férdelningen kan

ske utifran antingen andelstal eller insats. Enligt

HSBs normalstadgar fran 2011 foérdelas arsavgiften
utifran andelstal, om ingen anpassning gors av stadgarna.
Det finns inget som hindrar att bostadsrattsféreningen
tar ut arsavgiften manads- eller kvartalsvis. Enligt HSBs
normalstadgar ar det styrelsen som bestimmer arsavgiften.

ARSREDOVISNING

Information om arsredovisningens innehall och syfte
finns bland annat i Arsredovisningsguiden pa Bolags-
verkets hemsida: www.bolagsverket.se.

ATERREMISS
Aterremiss innebdr att styrelsen far tillbaka en fraga
som ska utredas ytterligare.

ANDRINGSANMALAN
Se Anmalan om dndringar.

OVERLATELSE AV BOSTADSRATT
Bostadsrattsforeningen kan inte hindra en medlem
fran att overlata sin bostadsratt. En 6verlatelse ska, for
att vara giltig, upprattas skriftligt, innehalla uppgift om
vilken lagenhet som avses samt om ett pris och under-
tecknas av saljare och képare.

Den nya bostadsrattshavaren maste begéra intrade
i bostadsrattsforeningen. Medlemskapet beviljas av sty-
relsen som provar om den s6kande uppfyller stadgarnas
krav for medlemskap. Styrelsen ska prova fragan om
medlemskap skyndsamt. Det innebar normalt inom en
manad fran att ansdkan kommit in. Om medlemskap
vagras blir 6verlatelsen ogiltig. Den som vigras medlem-
skap kan fa fragan proévad av Hyresnamnden.

Det administrativa genomférandet av 6verlatelsen
skots normalt av forvaltaren. Vissa praktiska detaljer
handlaggs av eventuell vicevard.

I samband med overlatelsen kan bostadsrittsfoéren-
ingen passa pa att gora en tillsyn i ligenheten avseende
de delar som bostadsrittsféoreningen ansvarar for.

OVERLATELSEVARDE
Nar en bostadsrittsligenhet 6verlats kommer kopare
och siljare sjalva 6verens om kopesumman.
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Materialet vander sig i forsta hand
till de medlemmar som blivit valda till
ett fortroendeuppdrag i styrelsen for
sin bostadsrattsforening, men ocksa
till de medlemmar som vill veta mer

om hur styrelsen arbetar.
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