BOSTADSRATTSFORENINGEN TACKJARNET

ARBETSORDNING FOR STYRELSEN 2025/2026

Denna arbetsordning har faststéllts av styrelsen for bostadsréattsféreningen Tackjarnet p& det konstituerande
styrelsemotet den 29 april 2025. Arbetsordningen ska gélla till och med nésta ordinarie féreningsstamma.

Arligen ska arbetsordningen revideras och godkénnas vid det konstituerande styrelsesammantréde efter den
ordinarie foreningsstamman. Arbetsordningen kan bli foremal for justeringar nar helst styrelsen finner det lampligt.

Foreningens angelagenheter ska i dverensstammelse med lag om ekonomiska féreningar, bostadsrattslagen och
féreningens stadgar handhas av styrelsen, vars uppgift &r att féretrada foreningen och dess medlemmar och
ansvara for att féreningens organisation, ekonomi och andra angelagenheter skots pa ett bra satt. Styrelsen ska
skota den lopande forvaltningen samt underhallet av féreningens hus. Styrelsen ska losa fragor i samband med
skotseln av foreningens hus sa att medlemmarnas ekonomi, trivsel och aktiva deltagande i verksamheten
fraimjas. Styrelsen ska alltid prioritera sédkerhet och férebygga risk for personskada. Styrelsen ska genom olika
aktiviteter 6ka medlemmarnas samhdorighet och med hansyn till bostadsrattshavarnas olika forutsattningar skapa
likvardiga mojligheter att nyttja bostadsratten.

Styrelsen och styrelseledaméterna har fyra grundlaggande plikter gentemot foreningen:

Lydnadsplikten - styrelsen ar underordnad stdmman och ska rétta sig efter stdmman beslut.
Vardplikten — styrelsen ar ansvarig for att fastigheten skots pa ett bra satt.
Lojalitetsplikten — ledamot ar skyldig att agera i féreningens intresse.

Tystnadsplikten —ledamot far inte sprida uppgifter som kan valla foreningen skada.

Styrelsen far inte foreta &tgard som &r 4gnad att bereda en otillbérlig fordel &t medlem, eller ndgon annan, till
nackdel for féreningen eller annan medlem. Styrelsen far inte folja sddana foreskrifter fran foreningsstamman som
star i strid med stadgarna eller lagen om ekonomiska foreningar eller annan allméan lag.

Styrelseledamoéterna ska sétta féreningens intressen fore sina egna och i alla sammanhang undvika situationer
som kan narma sig jav.

Foreningsstamman utser féreningens ordférande. Styrelsen ska inom sig utse en vice ordférande.

Styrelsesammantraden ska aga rum vid minst fem tillféllen, férutom det konstituerande styrelsesammantradet,
och vara jamt férdelade 6ver aret. Styrelsesammantrade ska hallas pa begaran av ordféranden eller annan
ledamot. Annan ledamots begaran om sammantrade ska framstéllas till styrelsens ordférande.

Styrelsen ar beslutfér nar fler &n hélften av dess ledaméter ar narvarande.

P& det konstituerande styrelsesammantradet, efter den ordinarie foreningsstamman, ska féljande arenden
behandlas/beslutas:

Val av justerare, forutom ordféranden, for justering av motesprotokollet

Styrelsens konstituering, dar vice ordférande, sekreterare och kassor utses

Fordelning av styrelsearvode

Attestratt

Fullmakter

Firmateckning

Forsakring

Arbetsordning

Beslut om ansvariga for avtal, hemsida, teknisk forvaltning, snéréjning, tvattstugor, stdddagar samt ledaméter i
samfallighetens styrelse

Beredskapsplan

Ordningsregler

Ovriga avgifter

Avstadmning av innehav av nycklar till foreningens lokaler

Dataskyddsfoérordningen, GDPR

Faststalla schema 6ver styrelsesammantraden och staddagar for det kommande aret samt datum for nasta
ordinarie féreningsstamma

Agendan for de ordinarie styrelsesammatradena ska minst innehalla féljande punkter:

Justering av foregaende protokoll

Val av justerare, forutom ordféranden, av dagens motesprotokoll

Uppfoljning av beslut fran tidigare styrelsesammantraden. Verkstallt/annu ej verkstallt.
Samfélligheten



Banktillgodohavanden, aktuella in- och utbetalningar samt rantesats pa tillgodohavande. Aktuellt 1&n och
rantesats. Storre kostnader som inte budgeterats.

Overlatelser

Andrahandsuthyrningar

Huvudéarenden pa aktuellt styrelseméte enligt arbetsordningen

Nyhetsbrev

Ovriga arenden

Nasta mote (tidpunkt och huvudérenden enligt arbetsordningen och eventuellt ytterligare &renden).

Huvudarenden att behandla pa de olika styrelsesammantradena:

Forsta sammantradet efter konstitueringen: Brandskydd och milj.

Forsta sammantradet efter sommaren: Underhallsplan, féreningens avtal och budgetférutsattningar.
Sammantradet i november/december: Beredskapsplan, prognos innevarande ar, ndstkommande ars budget
och avgifter.

Sammantradet i januari/februari: Bokslut inklusive avstdmning mot budget/prognos, analys av intakter och
kostnader, arsredovisning (vid &rendena om bokslut och arsredovisning ska féreningens revisor vara inbjuden att
delta), forberedelse ordinarie féreningsstamma inklusive kallelse och inlamnade motioner, diskutera férslag till
styrelsens arbetsordning for kommande ar och utse representanter i Samféllighetens styrelse.

Sammantrade fore, i samband med arsstamma: Kort mote utan forutbestamda amnen.

Kallelse och agenda till styrelseméte samt erforderligt underlag ska séndas via e-post alternativt lAmnas ut i
samtliga ledamoters brevinkast senast fem dagar fore styrelsesammantradet. Ordféranden kan undantagsvis
kalla till ssmmantrade med kortare varsel om omstandigheterna sa kraver.

Styrelsemote ska protokollforas. Styrelsen kan vid behov fatta beslut utan att traffas fysiskt. Sddana beslut ska
protokollféras senast i nasta ordinarie styrelseprotokoll. Protokollen ska vara kortfattade beslutsprotokoll.
Protokollen justeras av ordféranden och en ytterligare ledamot som utses av styrelsen pa motet. Protokoll ska
foras i nummerfoljd per kalenderar. Protokollen ska ange vilka ledaméter som varit narvarande pa motet. Till
protokollen ska bifogas relevant beslutsunderlag. Kopia av protokollen ska distribueras till samtliga ledaméter och
intern revisor senast en vecka efter métet. Arets samtliga kopior samlas ihop till den externe revisorn som far
dessa i samband med arsrevisionen. Originalet av protokollet arkiveras av kassoéren.

Styrelsen kan uppdra at en eller flera ledamoter att vidta vissa atgarder. Detta ska antecknas i styrelseprotokoll.
Styrelsen kan utse sarskilt utskott att inom faststéllda ramar handlagga I6pande eller tillfalliga arbetsuppgifter.

Styrelsen kan besluta om att narvaroratt ska foreligga for sarskilt utsedda personer som inte tillhor styrelsen.
Foreningens revisor ska inbjudas att nérvara och rapportera till styrelsen néar denna finner skal till det eller om
revisorn sjalv finner skal till det, dock alltid vid det sammantrade som behandlar styrelsens arsredovisning.

Underlag for diskussioner och protokoll &r inte tillgangliga for foreningens medlemmar om inte styrelsen fran fall
till fall beslutar annorlunda.

Styrelsen ska, i samband med men fére styrelsesammantraden, invitera nya medlemmar till informationsméte om
féreningen och féreningens ordningsregler. Féreningens ordférande kan som alternativ erbjuda nya medlemmar
en individuell genomgang.

Styrelsen ska enligt informationspolicyn I6pande informera féreningens medlemmar om viktigare handelser.

Styrelsen ansvarar for att foreningens bokforing fullgors i 6verensstammelse med lag och att férvaltningen av
foreningens likvida medel skots pa ett betryggande séatt. Styrelsen ska évervaka och tillse att det finns ett val
fungerande redovisnings- och rapporteringssystem betraffande féreningens ekonomiska stéllning och alla
fortibpande férandringar i denna.

Styrelsen ska kalla till ordinarie och extra féreningsstdmma. Till kallelsen till ordinarie féreningsstdmma ska
bifogas valberedningens forslag till stammordférande, arvoden, styrelseordférande, styrelseledaméter, revisorer
och valberedning. Till kallelse till extra stdmma ska bifogas beskrivning av aktuellt &rende och styrelsens
rekommendation till beslut.

Arbetsordning for respektive ansvarsomrade

Ordférande

Kallelse och agenda till styrelsesammantrade

Protokoll fran styrelsesammantréde

Kallelse till stamma

Besvara motioner till stdmma

Protokoll fran stamma

Informationsansvar

Underhall av kontaktuppgifter till medlemmar (e-postadress/telefonnummer)



Préva medlemsansokan baserat pa aktuell kreditupplysning och godkanna tillsammans med annan
styrelseledamot; godkannandet ska formellt protokollféras i nastkommande styrelseprotokoll och gélla fran den
avtalade tilltradesdagen

Om maojligt, besok i lagenheter som visas infor forséljning fér kontroll av status (OBS! detta ar inte besiktning!)
Underteckna avtal/handlingar tillsammans med annan styrelseledamot; avtalet ska formellt protokollféras i
nastkommande styrelseprotokoll

Attestera leveranttrfakturor tillsammans med annan styrelseledamot

Uppdatera kalender

Uppdatera underhallsplan

Uppdatera miljépolicy

Uppdatera brandskyddspolicy, egenkontroll av brandskyddet, dokumentation av denna samt arlig
brandskyddspaminnelse till medlemmarna

Uppséttning fellista pa anslagstavla i bada husen

Snoréjningsinstruktion och lista uppsatt pa anslagstavla i bada husen

Forséakringsarenden

Fastighetsdeklaration

Semesterplan (vilka i styrelsen finns hemma under semestertider)

Ledamot i samféllighetens styrelse

Vice ordférande

Ersatter ordféranden vid dennes franvaro

Attestera underlag till utbetalning av styrelsearvoden

Attestera kassaredovisningar

Delgodkanna medlemsansoékan tillsammans med ordféranden

Underteckna pantséttningar tillsammans med ordféranden

Underteckna avtal/handlingar tillsammans med ordféranden

Sekreterare

Fora protokoll vid styrelsesammantrade och stamma

Se till att protokollet justeras av ordférande + annan styrelseledamot

Distribuera protokollen

Kassor

Meddela medlemsférandringar till ABJ Bofdrvaltning infor kvartalsavisering

Avisering avgifter inklusive paminnelser med hjalp av ABJ Boférvaltning

Budgetforutsattningar

Budget och prognos

Arsbokslut (med assistans av ABJ Boférvaltning) samt analys av avvikelse mot budget/prognos
Arsredovisning

Kontakter med féreningens revisor

Deklaration

Kontrolluppgifter salda bostadsratter

Kontroll och attest av leverantérfakturor i Fortnox

Upprétta underlag till utbetalning av styrelsearvoden

Upprétta kassaredovisningar

Fora lagenhetsfoérteckning och medlemsférteckning

Hantera pantsattningar

Uppratta underlag for fakturering av dverlatelse- och pantsattningsavgifter

Fakturera arlig hyra till N4M Mobility fér mobilmaster pa 13:s tak

Fora cykelregister och dela ut méarkbrickor till medlemmarnas cyklar

Fora nyckelregister

Avtal

Arkivera originalavtal

Bevaka uppsagningstidpunkter

Lépande uppdatera foreningens avtalsforteckning

Genomgang av samtliga avtal i ett styrelsesammantrade om aret

Hemsida

Hemsidans struktur

Inlaggning dokument/borttagande ej aktuella dokument

Bevakning att relevant information 1&ggs in

Teknisk forvaltning (tva per hus)

Frekvent kontroll av fellistan p& anslagstavlan; efter tgard notering pa listan

Tvattstuga (vid brister i funktion, efter avstamning med féreningens ordférande felanmala till Séderkyl som vi har
serviceavtal med, tel 08-55696200)

Ventilation (bevakning till-/franluft; vid brister i funktion, efter avstamning med féreningens ordférande felanmala
till WIAB som samfalligheten har serviceavtal med, tel 08-802040)

Hiss (bevaka funktion; vid hisstopp bevaka att felanmélan gjorts, tel 08-213300, serviceavtal finns med
Motum/Hissgruppen)

Kontroll av brandvarnare i allmanna utrymmen (vaningsplan och entré) minst en gg/ar. Byte av batterier
Inkop av ljuskallor (samordnas mellan husen) och byte ljuskéllor snarast man vet om att de slocknat
Samtliga styrelseledaméter ska kanna till avstangningsanordningar for vatten (varm och kall) och radiatorsystem i
bada husen



Stadning

Engagera person/foretag att stada féreningens allméanna utrymmen
Uppréatta forteckning 6ver stadutrustning och férbrukningsmaterial (samordnas och lika mellan husen)
Se till stadutrustning och férbrukningsmaterial i stddskrubben och tvattstugan samt inkdp vid behov (samordnas

mellan husen)

Snoérdjning (en per hus)
Under séasong: skyfflar, sopkvast och sandhink i stddskrubb

Staddagar

Uppréatta anmalningslista
Planering och inforskaffa fortéaring

Samfallighet

En ledamot, tillsammans med féreningens ordférande, utses till styrelseledamot i samféllighetens styrelse. En
ledamot utses till suppleant.

Tvattstuga

Koll funktion maskiner

Rengdringsmedel
Tdmning sopor

Informationspolicy

Foreningens medlemmar ska hallas val underrattade éver vad som hander i féreningen och ska ha god
tillganglighet till styrelsen for fragor och rad gallande sitt boende. Informationen ska vara regelbunden och praglas
av Oppenhet. Styrelseprotokoll ar dokumentation Gver styrelsens beslut och far inte spridas utanfor
styrelse/revisor. Information fran styrelsearbetet far inte spridas utanfor styrelsen om det kan skada foreningen,
dess angelagenheter och/eller medlemmar. Denna informationspolicy ska uppdateras arligen pa ett
styrelsesammantrade.

Personuppgifter som inte innefattas i bostadsrattslagen ska endast sparas digitalt om personen i fraga har
accepterat det. | separat dokument om personuppgifter enligt Dataskyddsférordningen (GDPR) beskriver
féreningen hanteringen och vilka personuppgifter som ingar. Information till medlemmar distribueras via e-post

endast om medlemmen uttryckligen aktivt begart detta. Uppdaterat e-postregister innehaller endast e-postadress

till de medlemmar som uttryckligen bett om att distribution av kallelser och nyhetsbrev ska goras via e-post.

Vad Frekvens Nar Hur Anmarkning Ansvarig
Arsredovisning Arligen Snarast efter revisionen ar klar Hemsida, e-post och Styrelsen
men senast tva veckor fore anslagstavla (hela
&rsstamma &ret) samt muntlig
genomgang vid
arsstamma
Kallelse stamma Arligen Enligt stadgar Hemsida, e-post och Styrelsen
anslagstavla
Stammoprotokoll Arligen Inom tre veckor Hemsida, e-post och Ordférande
anslagstavla (hela
aret)
Datum styrelse- Arligen Efter konstituerande styrelsemote Hemsida och Planerade moétestider under aret Ordférande
sammantréaden anslagstavla (med huvudémnen). Dessutom
(uppdaterat hela dret) | stéddagar och senaste motionstid
Kontaktuppgifter Arligen Efter konstituerande styrelsemote Hemsida, e-post eller Kontaktuppgifter styrelsen samt Ordférande
(delas ut tilsammans med brevinkast och viktiga telnr, mejl-/internetadresser
stammoprotokoll) anslagstavia
(uppdaterat hela aret)
Ordningsregler Arligen Efter det konstituerande Hemsida, e-post och Nya medlemmar direkt efter Styrelsen
styrelsemétet anslagstavla (hela godkannande av medlemsskap
aret)
Nyhetsbrev 4-6 ggr/ar Efter styrelseméte Hemsida, e-post och En sida. Varje brev ska innehalla Ordftrande
anslagstavia info fr&n styrelsemotet,
féréandringar bland medlemmar,
efter budgetmotet budgeten, datum
nasta nyhetsbrev
GDPR, Arligen Efter konstituerande styrelseméte Hemsida En sida Ordférande
Dataskydsférordningen
Brandskydd Arligen Fére 1:a advent Hemsida, e-post och Ordftrande
anslagstavia
Info ny medlem Nya medlemmar inviteras till mote Fore styrelse- Nya medlemmar informeras om Ordférande
med styrelsen alternativt till sammantrade foreningens ordningsregler
individuellt méte med ordférande
Aktuellt meddelande Hemsida, e-post och Vid behov Ledamot
anslagstavla
Stadgar Delas ut till nya medlemmar Hemsida och e-post Ordférande
Styrelsematerial Lépande Lépande Styrelseagendor Allt mtrl i pdfformat Ordférande

delas ut som e-post
eller i brevinkast

Styrelsen ska underhalla grupper (Tackjarnet/Tackjarnet nr 11/Tackjarnet nr 13) i dator och mobiltelefon fér att vid behov snabbt kunna na ut till
huvuddelen av medlemmarna med e-post/sms.




Finanspolicy

Foreningens avgiftsuttag ska langsiktigt vara tillracklig for att finansiera underhallet av fastigheten. Budgetering
och planering av féreningens underhdll ska sakerstalla att féreningens likvida medel inte vid nagot tillfalle
understiger ett kvartals avgifter. Endast undantagsvis ska nya Ian tas upp. Féreningen ska, om likviditeten &r god,
amortera féreningens lan. Féreningens lanerantor ska vara rorliga for att Iangsiktigt uppna lagsta majliga
rantekostnad. Foreningen ska i mojligaste man sakerstilla avkastning pa likvida medel.

Miljopolicy

Foreningens hus ska vara valskétta och ge ett gott intryck. Husens olika delar ska ha tillforlitlig funktion och ses
over regelbundet. Foreningen stravar att i alla beslut och aktiviteter i mesta méjliga man minska féreningens
negativa miljopaverkan. Foreningen ska fokusera péa atgarder som kan ge storsta miljonytta och besparing i
energiférbrukning och kostnad. Féreningen ska I6pande genom egenkontroll av féreningens hus motverka och
forebygga paverkan p& manniskors halsa och miljon. Styrelsen ska regelbundet pdminna medlemmar och boende
om hur miljopaverkan kan minskas. | den man foérbrukning och annan miljébelastning kan matas ska sadan
information samlas systematiskt och anvandas vid beslut och for information, bland annat i féreningens
arsredovisning. Denna miljopolicy ska uppdateras arligen pa ett styrelsesammantrade.

Foreningens tomtmark och husens yttre ska vara val underhéllna och stadade.

Uppvarmning ska i samféllighetens regi ske pa ett kostnadseffektivt satt genom avvagning mellan komfortabel
temperatur, luftkvalitet och lagsta mojliga energiférbrukning. Lagenhetsradiatorer och ventilation, ska underhallas
s4 att lagsta mojliga energiférbrukning uppnas. Varmvattenférbrukningen ska minimeras genom paverkan av de
boende, snalspolande kranar och duschmunstycken.

Foreningens ventilationssystem, tvattstugor, hissar, belysning mm ska underhallas och utvecklas sa att lagsta
méjliga energidtgang uppnas. Alla forandringar, byten och investeringar i dessa installationer ska alltid samordnas
och stémmas av med samfallighetens styrelse innan de genomférs (samfalligheten bekostar all gemensam
elférbrukning). Vid nyinkdp och byte av installationer ska miljon vara en viktig faktor. Vid byte ska alltid stréavan
vara att byta till energisnalare alternativ. Den tekniska utveckling fljs for att mojliggéra val med god
miljopaverkan. Belysning utomhus och i entréer, forrad, tvattstugor, vaningsplan, trapphus, hissar ska vara
férsedda med LED-lampor med om mgjligt narvarostyrning/skymningsrela.

Avfallshanteringen ska i samfallighetens regi organiseras s att optimal kallsortering mojliggors och farligt avfall
omhandertas pa ett sékert satt. Information och instruktioner ska leda till 6kat medvetande om vikten av
kallsortering ur miljo- och kostnadsaspekt. Kéllsortering av férpackningar i tvattstugor ska underlattas genom
dartill anpassade karl.

Foreningen ska uppmuntra till cykelanvandning genom bra férvaringsutrymmen inom- och utomhus och
underlatta tillgangligheten genom att strava efter god ordning i dessa utrymmen.

Engangsartiklar vid méten, staddagar mm ska undvikas i mgjligaste man. Vid stadning ska miljovanliga
rengdringsmedel anvandas.

Foreningens egenkontroll ska inkluderas i underhallsplanen och innefatta de omraden som kan innebara risker for
manniskors halsa och miljon: avfall, buller, energianvandning, inomhustemperatur, skadedjur, radon,
vattentemperatur, ventilation mm.

Lagstadgade kontroller ska genomféras enligt myndigheters foreskrifter. Tidsintervaller for Energideklaration &ar 10
ar (nasta 2032), OVK 3 ar (nasta 2026) och radonmatning 10 ar (nasta 2034). Hissar besiktigas arligen.

Brandskyddspolicy

Ett systematiskt och kontinuerligt brandskyddsarbete ska bedrivas och dokumenteras. Brandskyddsarbetet ska
bedrivas med avseende pa forebyggande atgarder och atgarder i handelse av intraffad brand. Styrelse och
boende ska fortlopande vidta de atgarder som behovs for att f& bort eller minska risken for brand. For varje hus
ska det finnas en dokumentation av brandskyddet som ar tillrackligt omfattande for att sékerstalla att skaliga
brandskyddsatgarder vidtas och halls funktionsdugliga. Dokumentationen ska uppdateras i samband med den
arliga brandskyddskontrollen. De boende ska arligen skriftligen paminnas om atgarder for att minska risken for
brand och hur minimera konsekvenserna av brand.

Alla som bor i féreningen ska k&nna till hur de ska férebygga brand samt vad de ska géra om det utbryter brand i
den egna lagenheten eller i byggnaden i évrigt. Brandcellsindelningen ska héllas intakt.
Brandskyddsanordningarna (bl. a. brandvarnare i trapphus, brandslackare i trapphus, rékgasluckor med
manoverdon och skyltar) ska kontrolleras regelbundet, minst arligen, och hallas i brukbart skick. Brandvarnare i
trapphus byts senast efter 10 ar (nasta senast 2034). Féreningen svarar for att lagenheterna forses med
brandvarnare och de boende for batterier och regelbunden funktionskontroll. Brandvarnare i lagenheter byts
senast efter 10 ar (nasta senast 2027).



