TACKJARNSVAGENS SAMFALLIGHETSFORENING

ARBETSORDNING FOR STYRELSEN 2025/2026

Denna arbetsordning har beslutats av styrelsen for Tackjarnsvagens Samféllighetsférening pa det konstituerande
styrelsemotet den 28 april 2025. Arbetsordningen ska gélla till och med néasta ordinarie féreningsstamma.

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

Foreningens angelagenheter ska i 6verensstammelse med lag om ekonomiska féreningar och féreningens
stadgar handhas av styrelsen, vars uppgift ar att féretrada féreningen och ansvara fér att foreningens
organisation, ekonomi och andra angelagenheter skots pa ett bra satt.

Styrelsen far inte foreta atgard som ar agnad att bereda en otillborlig fordel 4t medlem, eller ndgon annan, till
nackdel for foreningen eller annan medlem.

Styrelsen far inte folja sddana foreskrifter fran féreningsstamman som stér i strid med stadgarna eller lagen om
ekonomiska féreningar eller annan allmén lag.

Foreningsstamman utser foreningens ordférande. Posten som ordférande ska alternera mellan féreningens
medlemmar i perioder om tva ar. Styrelsen ska inom sig utse en vice ordférande.

Styrelsesammantraden ska aga rum vid minst fem tillféllen, forutom det konstituerande styrelsesammantradet,
och vara jamt férdelade Gver aret. Styrelsesammantrade ska hallas pa begaran av ordféranden eller annan
ledamot. Annan ledamots begéran om sammantréade ska framstallas till styrelsens ordférande.

Styrelsen &r beslutfér nar fler an halften av dess ledamdéter ar narvarande.

P& det konstituerande styrelsesammantradet, efter den ordinarie féreningsstamman, ska foljande arenden
behandlas/beslutas:

Val av justerare, forutom ordféranden, for justering av motesprotokollet.

Styrelsens konstituering, dér vice ordférande, sekreterare och kassor utses.

Attestratt for utanordning av foéreningens utbetalningar.

Fullmakter.

Firmateckning.

Forsakring.

Beslut om arbetsordning och kalender for det kommande aret.

Beslut om beredskapsplan (beredskapsplan, nytt, ska utarbetas under aret).

Beslut om ansvariga for avtal, varmeanléggning, ventilationsaggregat, sophantering, bredband, kabel-TV,
parkering, kvarterslokal, bastu, grovtvattstuga, lekplats, lusthus och belysning.

Avstamning av innehav av nycklar till samfallighetens lokaler.

Dataskyddsférordningen (GDPR).

Styrelsen ska faststélla schema Gver styrelsesammantraden for det kommande aret samt datum for nasta
ordinarie féreningsstamma

Agendan for de ordinarie styrelsesammatradena ska minst innehalla féljande punkter:
Val av justerare, forutom ordféranden, av dagens motesprotokoll.
Justering foéregaende protokoll.
Uppfolining av beslut fran tidigare styrelsesammantraden. Verkstallt/annu ej verkstallt.
Anlaggningarna
Varmesystem
Ventilationsaggregat
Sopor
Bredband
Kabel-TV
Parkering
Kvarterslokal
Bastu
Grovtvattstuga
Lekplats
Lusthus
Ekonomi Banktillgodohavande, aktuella kommande in- och utbetalningar samt rantesats pa
tilgodohavande. Storre kostnader inte &r budgeterade. Ovriga viktiga ekonomiska forhallanden.
Nyhetsbrev
Aktuella arenden.
Nasta méte (tidpunkt och huvudérenden).



Huvudamnen att behandlas pa de olika styrelsemdétena:

Information, miljo, energiférbrukning och beredskapsplan (férsta sammantradet efter konstitueringen, maj/juni).
Underhallsplan, foreningens avtal samt budgetférutsattningar (férsta métet efter sommaren, augusti).
Beredskapsplan, prognos innevarande &r och nastkommande ars budget och preliminara avgifter
(oktober/november). Bokslut inklusive avstdmning mot budget/prognos, analys intakter och kostnader,
arsredovisning, férbereda den ordinarie féreningsstamman inklusive inlamnade motioner samt diskutera forslag
till styrelsens arbetsordning for kommande ar (januari/februari).

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

Styrelsemote ska protokollféras. Styrelsen kan vid behov fatta beslut utan att traffas fysiskt. Sdana beslut ska
protokollféras senast i nésta ordinarie styrelseprotokoll. Protokollen ska vara kortfattade beslutsprotokoll.
Protokollen justeras av ordféranden och en ytterligare ledamot som utses av styrelsen pd 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 hos sekreteraren.

Styrelsen kan uppdra &t en eller flera ledamoter att vidta vissa atgarder. Detta ska antecknas i styrelseprotokoll.
Styrelsen kan besluta om att narvaroratt ska foreligga for sarskilt utsedda personer som inte tillhér styrelsen.

Foreningens revisor ska inbjudas att nérvara och rapportera till styrelsen nar denna finner skal till det eller om
revisorn sjalv finner skal till det.

Styrelsen ska enligt informationspolicyn I6pande informera de boende i féreningens hus om viktigare handelser.

Styrelsen ansvarar for att foreningens bokforing fullgérs i dverensstammelse med lag och att férvaltningen av
foreningens likvida medel skots pa ett betryggande satt. Styrelsen ska 6vervaka och tillse att det finns ett val
fungerande redovisnings- och rapporteringssystem betraffande féreningens ekonomiska stéllning och alla
fortlbpande forandringar i denna.

Styrelsen ska kalla till ordinarie och extra féreningsstamma.
Arbetsordning for respektive ansvarsomrade

Ordférande

Kallelse och agenda till styrelsesammantrade

Protokoll fran styrelsesammantrade

Kallelse till stamma

Besvara motioner till stdmma

Protokoll fran stamma

Underteckna avtal/handlingar tillsammans med vice ordférande eller annan styrelseledamot
Information till medlemsféreningarna och de boende i medlemsféreningarna
Uppdatera kalender

Uppdatera underhallsplan

Uppdatera miljépolicy och sammanstalining éver energiférbrukning
Uppdatera bedémning av risker och foresla andringar i beredskapsplanen
Egenkontroll av brandskyddet

Forsakringsarenden

Dataskyddsfoérordningen

Semesterplan

Vice ordférande

Ersatter ordféranden vid dennes franvaro

Attestera underlag till utbetalning av styrelsearvoden
Underteckna avtal/handlingar tillsammans med ordféranden

Sekreterare

Fora protokoll vid styrelsesammantrade

Se till att protokollet justeras av ordférande + annan styrelseledamot
Distribuera protokollen

Arkivera original av protokoll, &rsredovisningar och andra handlingar

Kassor

Avisering parkeringsavgifter inklusive pdminnelser med hjalp av ABJ Boforvaltning
Fakturering till medlemsféreningarna (aconto, eventuell tilldggsfaktura och slutfaktura)
Budgetforutsattningar



Budget och prognos

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

Kontakter med féreningens revisorer

Kontroll av leverantérfakturor (Fortnox)

Tillsammans med annan styrelseledamot attestera leveranttrfakturor (Fortnox)

Upprétta underlag for utbetalning av styrelsearvoden

Fakturera arrendeavgifter till Q-park

Nyckelhantering och férsaljning av nycklar till kvarterslokal och bastu

Avtal

Arkivera originalavtal

Bevaka uppsagningstidpunkter

Lépande uppdatera foreningens avtalsforteckning

Genomgang av samtliga avtal i ett styrelsesammantrade om aret

Varme

Tat och regelbunden kontroll av funktion via natet och fysiskt besok minst en gang per vecka
Uppfdljning av WIAB:s rapportering och kontakter

Koldmediekontroll arligen (lagstadgat)

Elférbrukningsstatistik

Ventilationsaggregat (6 st)
Regelbunden kontroll av funktion via natet och fysiskt besék minst en gang per kvartal
Kontakt och felanmalan (WIAB, seviceavtal)

Sopor

Regelbunden kontroll av renlighet pa, i och runt markbehallare

Kontroll fyllnadsgrad innan témning (vid risk for att det blir fullt trampa ned allt utom flaskor). Ring/sms for tidigare
témning.

Vintertid daglig borttagning av sné/is och sandning runt markbehallare

Regelbunden kontroll inne i sophuset och vintertid skottning/sandning utanfér

Kontakter med Stockholm Vatten och Avfall, PreZero och Remondis (tidningar) avseende hamtning av sopor
Information till boende om sophantering (vid behov)

Bredband
Kontakter med Ownit vid brister i funktion

KabelTV
Kontakter med Telenor vid brister i funktion

Parkering

Uppdatering parkeringsregister och meddela ABJ Boférvaltning infor kvartalsavisering

Administration av elbilsplatser och uppféljning/kontroll av elférbrukning, kostnader/intékter for el
Kvartalsvis fordelning av intakter till medlemsféreningarna

Paminnelsehantering

Snordjning och halkbek&mpning (avtal, bevakning och kontakter med Habitek)

Regelbunden kontroll av belysning, avloppsbrunnar, skyltar, stddning och véxtlighet i och runt parkeringen
Pafylining av omradets sandlador (fn 5 st)

Kvarterslokal

Bokningskalender for lokalen (anslagstavlan i entréhallen)

Kontroll bokningskalender, inkassering och redovisning av uthyrningsavgifter

Forsaljning av nycklar till kvarterslokal/bastu och redovisning av intékter samt hantering av nyckelregister och
nyckelkvittenser

Regelbunden kontroll av kdksmaskiner och —utrustning, mébler och stadning

Bastu
Bokningskalender for bastun (anslagstavla i entréhallen)
Regelbunden kontroll av bastu

Grovtvattstuga

Regelbunden kontroll inne i tvattstugan

Bokningstavla grovtvattstuga

Vid brister i funktion pa tvattmaskin eller torktumlare felanmaélan till Séderkyl 08-55696200 (serviceavtal)

Lekplats
Regelbunden kontroll av lekplatsen ur sékerhetsaspekt (minst en gg/man)
Bestalla inspektion av lekplatsen varje ar (lagstadgat)



Lusthus
Regelbunden kontroll av lusthuset

Information till medlemsféreningarna och de boende i medlemsféreningarna
Foreningens medlemmar och de boende ska hallas val underrattade dver vad som hander i féreningen och ska

ha god tillganglighet till styrelsen for fragor géllande samfallighetens anlaggningar. Denna informationspolicy ska
uppdateras arligen pa ett styrelsesammantrade.

Vad Frekvens Nar Hur Anmarkning

Ansvarig

Arsredovisning Arligen Snarast efter revisionen e-post eller

ar klar men senast tva brevinkast hos
veckor fore arsstimma styrelsen och
medlemsférenin-
garnas styrelser,
genomgang pa
arsstamma

Efter arsstimma Anslagstavia
(hela &ret)

Styrelsen

Kallelse stamma Arligen Enligt stadgar e-post eller
brevinkast hos
styrelsen,
medlemsforenin-
garnas styrelser
och anslagstavia

Styrelsen

Stammoprotokoll | Arligen Inom tre veckor e-post eller
brevinkast hos
styrelsen,
medlemsforenin-
garnas styrelser

och anslagstavla
(hela aret)

Ordférande

Datum styrelse- Arligen Efter konstituerande Anslagstavila Planerade motestider
sammantraden styrelsemote (uppdaterat hela aret) | under aret och huvud-
amnen

Ordférande

Kontaktuppgifter Arligen Efter konstituerande Brevinkast hos Kontaktuppgifter styrelsen
styrelsemote styrelsen och samt viktiga telnr, mejl-

anslagstavia /internetadresser
(uppdaterat hela aret)

Ordférande

Nyhetsbrev > 5 ggr/ar Efter styrelsemote Anslagstavla En sida. Varje brev ska

(meglemsfégening;r innehalla info fran

uppdaterar hemsida =

och e-post) sfyre_l_semotet och datum
fér nésta nyhetsbrev

Ordférande

Info-broschyr Vid behov Efter viktiga &ndringar Anslagstavla
(medlemsforeningar
uppdaterar hemsida
och e-post)

Ordftérande

Aktuellt Anslagstavla Vid behov
meddelande

Ledamot

Medlemsféreningarna ska ha en avdelning pa sin hemsida med information om samfalligheten.
Miljépolicy

Foreningen stravar att i alla beslut och aktiviteter i mesta mojliga man minska foreningens negativa
miljopaverkan. Féreningen ska fokusera pa atgarder som kan ge storsta miljonytta och besparing i
energiférbrukning, avfallshantering mm. Féreningen ska I6pande genom egenkontroll av féreningens funktioner
motverka och férebygga paverkan pad manniskors halsa och miljon. Styrelsen ska regelbundet paminna
medlemmar och boende om hur miljopaverkan kan minskas. | den man férbrukning och annan miljébelastning
kan matas ska sadan information samlas systematiskt och anvandas vid beslut och for information, bland annat i
foreningens arsredovisning. Denna miljopolicy ska uppdateras arligen pa ett styrelsesammantrade.

Utomhusmiljon pa Tackjarnsvagen, vandplan och runt medlemsfastigheterna ska vara val underhallen och
stadad.

Uppvarmning ska ske pa ett kostnadseffektivt satt genom avvagning mellan komfortabel temperatur, luftkvalitet
och lagsta mojliga energiférbrukning. Varmesystem, innefattande varmecentral, distribution, lagenhetsradiatorer
och ventilation, ska samordnas, underhallas och utvecklas sa att lagsta majliga energiférbrukning uppnas.
Kontroll och rapportering av kéldmedier i féreningens varmepumpar ska uppratthallas enligt myndigheternas
anvisningar. Varmvatten ska ha lagst 55 grader ut frn varmecentralen och lagst 50 grader i VVC-systemets
returledning (inklusive tappstallet). Varmvattenforbrukningen ska minimeras genom paverkan av de boende,
snalspolande kranar och duschmunstycken.




De installationer i medlemsfoéreningarna som férsorjs av el genom samfalligheten (ventilation, tvattstugor, hissar,
belysning mm) ar de enskilda bostadsrattsféreningarnas ansvar och som féreningarnas styrelser har befogenhet
att besluta 6ver. Det ar and& 6nskvart att i sa stor utstrackning som mdojligt samordna, underhalla och utveckla
dessa s att lagsta mojliga energidtgang och klimatpaverkan erhélls. Vid nyinkép och byte av installationer
ska miljon vara en viktig faktor. Vid byte ska alltid stravan vara att byta till energisnalare alternativ, dar sadana
finns som i 6vrigt uppfyller kvalitets- och behovskrav hos berord férenings medlemmar. Den tekniska utvecklingen
foljs for att mojliggora val med god miljopaverkan. Okad elbilsanvandning ska stédjas genom att méjliggora
elladdning av fordon pa féreningens parkering.

Avfallshanteringen ska organiseras sa att optimal kallsortering mojliggérs och farligt avfall omhandertas pa ett
sakert satt. Information och instruktioner ska leda till kande medvetande om vikten av kallsortering ur miljo- och
kostnadsaspekt. Fastighetsnara kallsortering ska goras av matavfall, férpackningar (flaskor, plast, wellpapp,
papper och metall), tidningar, elavfall (elektronik, ljuskallor och batterier) grovsopor och &vriga hushallssopor.
Kéllsortering i tvattstugor ska underlattas.

Belysning pa parkering, utomhus, entréer, forrad, tvattstugor, vaningsplan, trapphus, hissar mm. Ska, om de
lyser manga timmar, vara férsedda med LED-lampor och om lampligt med skymningsreld/narvarosensor.

Engangsartiklar vid méten, staddagar mm ska undvikas i méjligaste man. Vid stadning ska miljovanliga
rengéringsmedel anvandas.

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



