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Valkommen till BRF Nektarinens styrelse

Om Styrelsearbetet

Styrelsearbetet regleras i bestammelserna i lagen om ekonomiska féreningar,
bostadsrattslagen samt av bostadsrattsféreningens stadgar.
| princip kan styrelsens arbetsuppgifter sammanfattas i féljande punkter:

- Ansvara for att bostadsrattsféreningens fastigheter och dvriga tillgangar halls i bra
skick.

- Ansvara for att bostadsrattsforeningen haller ordning pa och redovisar ekonomin
enligt lagar och regler sa att medlemmarna kan kanna sig trygga.

- Behandla arenden som ror bostadsrattsforeningen och dess medlemmar,
arenden av storre vikt ska behandlas pa den ordinarie féreningsstdmman, som
hélls senast den 30 juni varje ar.

Som styrelseledamot ska du komma ihag att hela tiden ha féreningens och

medlemmarnas basta for 6gonen. Man brukar saga att en styrelseledamot har en

lojalitets- och vardnadsplikt mot bostadsrattsféreningen. Detta innebar att du ska
verka i bostadsrattsféreningens intresse och inte gynna dig sjalv, utomstaende eller
andra medlemmar.

Vem gor vad i en styrelse?

Hur gar rollférdelningen till?

Var styrelse ska ha minst tre ordinarie medlemmar och minst en suppleant. Dessa
utses pa féreningsstamman efter férslag fran valberedningen. Rollerna foérdelas pa
ett separat styrelsemote. Enligt lag kravs en ordférande, dvriga befattningar framgar
av stadgarna. Styrelsen valjs for en tid pa ett ar.

Ordforande

Leder arbetet, bevakar att styrelsen skoter sig, kallar till sammantraden och ser till att
de halls pa ett korrekt satt och protokollférs. Ordféranden ser aven till att besluten
som fattas verkstalls och har vid lika rostetal utslagsrost. Ordféranden har det yttersta
ansvaret och kan stallas till svars.

Vice ordforande

Nar styrelsens ordinarie ordférande ar franvarande trader vice ordférande in och
axlar dennes ansvar och utfor dennes uppagifter. Nar ordinarie ordférande finns
tillganglig fyller den vice ordférande samma funktion som évriga ordinarie ledamoter.
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Ekonomi. I vart fall Fastum AB
Ser till att féreningens ekonomi skots pa ratt satt och ansvarar bland annat for

bokféring, budgetférslag och bokslut. Vi har valt att lagga ut detta externt. | de fallen
fungerar styrelsens ekonomiansvarige som lank mellan den externa och styrelsen.

Sekreterare

Sekreteraren har en administrativ roll och har vissa specifika uppgifter. Bland dessa
ingar att forbereda styrelsesammantraden och féreningsstammor, att fora protokoll,
att fa dessa undertecknade och att forvara féreningens viktiga dokument pa ett
sakert satt.

Ledamoter (ordinarie)

Fungerar som ett stdd for ordféranden och utfér de uppgifter som delegeras. Tank pa
att alla styrelsens ledamoter i princip har samma ansvar for bostadsrattsforeningen

Suppleant

En suppleant fungerar som en reservmedlem i styrelsen. Om en styrelseledamot inte
kan fullfélja sina uppgifter kliver suppleanten in och tar éver deras uppgifter.

Valberedning
Valberedningen valjs pa stamman och kan férutom att ta fram lampliga kandidater till
styrelsen ocksa foresla nivan pa arvoden, om det ska beslutas om sadana.

Det finns ingen lag som styr valberedningens arbete, men bast ar anda att lata
medlemmarna fa ta del av forslaget infor stamman for att da kunna ta stallning.
Stdmman kan foéresla och valja andra kandidater &n de som valberedningen
foreslagit.

Darfor ar styrelsens protokoll inte offentliga

Styrelsens protokoll ar inte offentliga och darmed inte tillgéngliga for medlemmar eller
utomstaende. Endast revisor har ratt att ta del av dem.

Anledningen ar integritetsfragor av olika slag, bade for féreningen och enskilda
medlemmar, till exempel upphandlingsarenden eller stérningsarenden. Det ar ocksa
en trygghetsfraga; de boende ska kunna vanda sig till styrelsen nar det galler till
exempel en granne som vasnas och veta att informationen om vem som gjort
anmalan inte sprids.

Det finns ingen lag pa sekretess men du bor iaktta tystlatenhet om angelagenheter
och férhallanden som kan skada bostadsrattsféreningen eller medlemmar om de
lamnas ut.

Styrelsemoten
Vi har ca 10 styrelsemd6ten om aret dar vi diskuterar allt som hander, fordelar
arbetsuppagifter och tar beslut. Ordféranden skickar ut kallelse en vecka innan matet.
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Arbetsuppgifter att fordelas inom styrelsen

Ekonomi

Kontroll och attest av fakturor.

Den ansvarige for ekonomi haller i dvergripande planering och struktur pa
ekonomiskt arbete. Ex laneupplagg, amorteringstakt, fonderingspolicies etc.
Den dagliga skotseln hanteras av var ekonomibyra.

Fastum AB

Postadress
Box 3118
169 03 Solna

Besodksadress
Rasundavagen 18

E-post: kundsupport@fastum.se
Webb: www.90220.se
Telefon: 90220

Fakturor skickas till
Brf Nektarinen

FACK 55881999

R855

106 37 STOCKHOLM

For e-faktura se info pa brfnektarinen.se

Dokument/fakturor Rutiner for e-postfakturor Fastum

Stadning
Ansvara for stddning av gemensamma utrymmen. Haller kontakt med var
stadentreprendr och féljer upp stadningen.

Fastigheten

Vara kontaktperson mellan Nektarinen och var férvaltare. Gor felanmalan till var
tekniske forvaltare. Foljer upp utférda arbeten.

Hissar
Vara kontaktpersonen mellan Nektarinen och ST Eriks Hiss samt vara
kontaktpersonen gentemot medlemmarna avseende hissfragor.
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Bredband, TV
ComHem och Ownit. Att vara kontaktpersonen mellan Nektarinen och ComHem
resp. Ownit i fragor som ror kabel-tv och bredband samt vara kontaktperson
gentemot medlemmarna avseende dessa fragor

Samfilligheten

Samfallighet (Nektaringruppens samfallighetsférening). Samfalligheten férvaltar den
gemensamma garden och garaget. 5 bostadsrattsféreningar och 1 kontorsbyggnad
ar medlemmar i samfalligheten.

e var styrelse utser 1 ledamot och 1 suppleant till samfalligheten

e bade ledamot och suppleant deltar i samfallighetens styrelsemdten (ca 8—10)

Nycklar mm
Passagesystemet skots av Sédermalms Las, Bondegatan 1 pa uppdrag av oss.

Nyckelansvarig ansvarar for:
- administrera nyckelregister
- ansvara for ut och aterlamning av nycklar och brickor
- ansvara for att ut och aterlamning kvitteras
- ansvara for nyckel och brickor hanteras vid tillfélliga utlan till hantverkare
- kontrollera att ratt antal nycklar och brickor éverlamnats till nya boende.
- makulera brickor som ar pa "drift”
- vid behov bestalla nya nycklar och brickor.
- bestalla andring av telefonnummer och namn vid nya boende
- namnbyte pa entrétavla, postfack och doérr vid nya boende

- hantera garagenycklar och éppnare till garageport (s k 'Tag')
- meddela Fastum for depositionshantering av garagenyckel/6ppnare

- Kontrollera att ratt antal brickor och nycklar overlamnats till nya boende.
Kvittera detta i nyckelparmen.

- Makulera via S6dermalms Las de brickor som ej har dverlamnats till de nya
boende.

Hemsidan

- Administrera hemsidan

- Uppdatera medlemsregister

- Uppdatera nar styrelsemedlemmar intrader / avgar

- Ladda upp de dokument som styrelsemote beslutar om

Arkiv

- Arkivera dokument pa G-Drive
- Underhalla arkivet
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- Lasa och distribuera foreningens mejl
- Toémma fysiska brevladan

Hantering av behorigheter, l16senord

- Byta losenord nar ny styrelse tilltrader

- Sakerhetshantering vid ' nya' inloggningar

- brfnektarinen.se (boende + styrelse+ administrator)
- Mail Gmail, dokumentarkiv G-drive

- NKG

- Fastum

- Planima/Sustend underhallsplan

- Bostadsratterna

- Hemsidan

Fastighet, teknisk forvaltning

For den tekniska skoétseln av var fastighet anlitar vi NKG. De utfér rondering
varannan vecka for att kontrollera statusen pa fastigheten. De kontrollerar belysning,
lackage, flaktar pa vinden mm.

Vid akuta behov kan serviceanmalan géras dygnet runt pa 0771-114040

Nar ni gor en serviceanmalan sa uppge namn, adress, telefonnummer och
lagenhetsnummer. Om det ar en bostadsratt ni bor i sa ar det ni som gér anmalan till
oss som ar betalningsansvarig i forsta hand. Om det visar sig att det ar din forening
som skall betala sa skickas fakturan till dom.

| stort sett sa ar det sa att alla arbeten i lagenheten ansvarar den boende sjalv for
och allmanna ytor i fastigheten star féreningen for.

Dar kan du sjalv anmala fel och brister som skall atgardas pa tryggfastighet.se.

Underhallsplanen

Vi har anlitat Sustend att géra en underhallsplan. For info se var hemsida. Aktuell
information om utférda och planerade framtida underhallsarbeten kan ses via
webbsystemet Planima. Du loggar in pa customer.planima.se/login.

Vi rekommenderar att styrelsen hor av sig och meddelar Planima vilka e-
postadresser och anvandare som skall bytas ut. Planima |ser da detta direkt. Ar det
enbart byte av personens egna e-postadress och inte byte av fysisk person ar detta
sjalvklart helt ok att ga in pa sitt konto och sjalv byta sin e-post till sin nya. Detta gors
under Min Profil.

Gallande behorighet till I1askonton ar detta nagot som annu hanteras utav Sustend.

Pa samma satt som nar ni meddelar byte utav anvandarkonton informerar ni Sustend
om byte av laskontoinnehavare. Vill man férenkla detta sé kan ni forslagsvis istallet
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valja att undvika personliga e-post adresser som laskonton och anvanda en
styrelsemail istallet. Da blir det inte personstyrt, men det valet ar sjalvklart ert.
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Rutiner vid forsiljning/kop av bostad

Har behovs det mera info?

o Kontrollera att ratt antal brickor och nycklar éverlamnats till nya boende.
Kvittera detta i nyckelparmen.

e Makulera via Sédermalms Las de brickor som ej har éverlamnats till de nya
boende.

o Uppdatera info i entré, postfack, dorrar.
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Regelbundet dterkommande aktiviteter

Kvartal 1

Rapport om féreningens samtliga avtal méjliga for uppsagning under aret.
Forhandla om lanen

e Planera for arsstamman
e Hallpunkter infér varens arbete kring bokslut och arsredovisning fran Fastum
- Stdmmodatum: Garna fére maj manad?
- Boka lokal
- Revisorn skall ha bokslutsmaterialet senast 6 veckor fore stamman.
o Praktiskt for revisorn ar att han/hon far materialet fran oss sa fort vi ar
klara.
o Vad som behdver férberedas for revisorns granskning ar:

o Arets undertecknade protokoll. Dessa kan skickas via mejl
eller post till oss eller till revisorn. Meddela oss hur ni valjer
att gora.

o Forvaltningsberattelsen behdver uppdateras. Fastum
onskar fa den uppdaterade texten senast 28/2

e Enligt lag galler foljande:
- Tidigast 6 veckor, senast 2 veckor innan stamman skall kallelse vara ute
hos medlemmarna,
- Senast tva veckor fore stamman skall arsredovisningen vara ute hos
medlemmarna
e Boka ett styrelsemdte for granskning och undertecknande av
arsredovisningen 4 veckor fore stamman.
o Kontakta valberedningen att det ar dags att starta valberedningsarbetet.
¢ Besluta vem som skall bli stammoordférande.
Kvartal 2

Skicka ut arsredovisningen senast 2 veckor innan stamma
Styrelsemote fore arsstamman/férhandlingarna.
Styrelsens svar pa inlamnade motioner

Ta med rostlangd till stamman

Medverkan vid féreningsstamma

Hall konstituerande méte. Valj ordférande, sekreterare
Valj representanter till samfalligheten

Introducera nya ledamoter och suppleanter
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¢ Besluta om ansvarsomraden inom styrelsen
e Uppdatera kontaktuppgifter till styrelsen
e Uppdatera och distribuera inloggningsuppgifter och I6senord.
o Uppdatera fullmakter for attester
¢ Genomgang av utlamnade nycklar.
e (Genomgang av lassystemet
e Sammantradeskalender for resten av aret
e Anmal nya styrelsen till Bolagsverket
e Uppdatera informationen i entrén samt hemsidan

Kvartal 3

e Fastighetssyn tillsammans med NKG

e Arbeta med underhallsplanen infor nasta budgetar

e Se dver foreningens avtal rérande ekonomisk och teknisk forvaltning
e Undersok och besluta om fastighetsforsakringen

¢ Planera budget nasta ar

o Bestall forebyggande spolning av aviopp

Kvartal 4

e Budget beslut

e Beslut om ev. hdjning eller sénkning av arsavgift

e Inldmna budget till Fastum

e Skicka underlag for utbetalning av arvoden till Fastum
e Utbetalning av arvoden
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