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1 Inledning

Denna arbetsordning, tillsammans med referenser, beskriver det arbetssatt som Sodra
Kopparmoras samfallighetsforening (SKSF) arbetar efter samt dess roller med tillhérande
befogenheter. Dokumentet faststills varje ar vid det konstituerande styrelsemétet. Andringar
i dokumentet beslutas av styrelsen vid styrelsemote.

2 Roller

| SKSF finns ett antal roller med olika funktion och befogenheter. | detta kapitel beskrivs dessa
roller samt vilket forum som utser dessa samt vilket ansvar och mandat respektive roll har.

2.1 Medlem i foreningen

Lagfaren agare av fastighet som ar deldgare i den/de samfalligheter som féreningen forvaltar
(samt eventuellt andra deldgare enligt anlaggningsbeslut) ar medlem. Att vara medlem i
samfallighetsforeningen ger bade rattigheter och skyldigheter for att SKSF ska fungera pa
basta satt och tillsammans med dvriga medlemmar. Onskvirt ar ocksa att medlem registrerar
sig som anvandare pa foreningens hemsida (sodrakopparmora.com) for att alltid erhalla
uppdaterad och viktig information som medlem och boende i SKSF.

e Ratt att lamna motion (foresla atgarder) till stamma innan februari manads utgang

e Rétt att delta i stdmma och dar med sin rost delta i beslut (vid flera lagfarna dgare av
fastighet erhalls en rost per fastighet)

e Skyldighet att betala medlemsavgift enligt debiteringslangd beslutad vid stamma

e Skyldighet att ha kinnedom om féreningens stadgar

e Skyldighet att ha kdnnedom om stammobeslut

2.2 Styrelse

SKSF bestar av 5 ledaméter och 3 suppleanter som viljs p& stimman. Aven
styrelseordférande viljs pd stimman. Ovriga styrelsefunktionarer utses bland
styrelseledamoterna vid det konstituerande motet, det vill sdga att styrelsen konstituerar sig
sjalv, avseende:

e Vice styrelseordférande

e Kassor

e Sekreterare

e Ovriga funktionsansvar fér ledaméter och suppleanter

Styrelsen fungerar som foreningens verkstallande organ mellan stimmorna. Styrelsen ar
beslutsfor nar kallelse har skett i behorig ordning och minst halva antalet ledamoéter ar
narvarade. Som styrelsens beslut galler den mening om vilka de flesta rostande forenar sig.
Vid lika rostetal avgors personval genom lottning. | dvriga fragor galler den mening som
bitrads av styrelseordfoérande.

Ordinarie stamma ska arligen hallas under mars manad pa tid och plats som styrelsen
bestammer. Styrelsen ar ansvarig for att all verksamhet under aret sker inom de ramar som
stdmman beslutat. Styrelsen ar firmatecknare men delegering av detta sker normalt pa det
konstituerande motet pa vilket satt finns beskrivet under respektive roller nedan. Det aligger
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ocksa styrelsen att kalla och forbereda stimma, vid behov extra stimma, och i kallelsen ange
vilka drenden som ska forekomma pa stamman och lamna uppgift om plats var angivna
handlingar finns tillgangliga. Vid ordinarie stamma ska foljande arenden behandlas:

Val av ordférande for stamman

Val av tva justerare

Styrelsens och revisorernas berattelse

Ansvarsfrihet for styrelsen

Framstallningar fran styrelsen och/eller motioner fran medlemmarna
Ersattning till styrelsen och revisorerna

Styrelsens forslag till utgifts- och inkomststat samt debiteringslangd
Val av styrelseordférande och styrelse

. Val av revisorer

10. Fraga om val av valberedning

11. Ovriga fragor av informativ karaktar

12. Meddelande om plats dar stammoprotokollet ar tillgangligt
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2.3 Styrelseledamot allmant

Styrelseledamot har rostratt och deltar i styrelsens beslut. Styrelseledamot som ar foérhindrad
att narvara vid styrelsemote ska genast meddela detta till styrelseordférande som har att
omedelbart kalla styrelsesuppleant i styrelseledamots stélle. Styrelseledamot kan reservera
sig mot beslut som styrelsen fattar. Detta ska i sa fall anmalas fore sammantradets slut och
antecknas i protokollet fran styrelsemotet.

Befogenheter

e Enskilt mellan tva pa varandra féljande styrelsemdten besluta om inkép av upp till 200 kr
for material forknippat med uppdraget.

2.4 Styrelsesuppleant

Styrelsesuppleanter viljs pa stimman. Styrelsesuppleant har ratt att delta vid styrelsemote
men har ingen rostratt vid styrelsens beslut. Inom SKSF rekommenderas att suppleanterna
bade narvarar och aktivt deltar i styrelsens arbete. Styrelsesuppleant ersatter ordinarie
styrelseledamot vid dennes franvaro efter styrelseordférandes kallelse och notering gors i
styrelseprotokoll vilken suppleant som ersatter vilken ordinarie ledamot.

Uppgifter

e Deltar aktivt i styrelsearbetet

e Bitrader funktionsansvarig ledamot GA1-2 i alla dess arbetsomraden

e Bitrader sekreteraren med IT/hemsida och ska kunna foretrada sekreteraren vid behov.
e Stodjer med forvaltningsberattelse, arbetsordning och rutinbeskrivningar

Befogenheter

e Inga specifika befogenheter



2.5 Styrelseordforande
Styrelseordférande viljs av stimman och leder styrelsearbetet samt agerar ordférande pa
styrelsemoten.

Uppgifter

Firmatecknare, i férening med vice ordférande och/eller kassor

Framtagning och signering av avtal efter styrelsebeslut, i forening

Attesterar handlingar, utlagg, fakturor och betalningar

Ansvarar for framtagning av forvaltningsberattelse, arbetsordning och rutinbeskrivningar
Ansvarar for externa kontakter, myndighetskontakter och delagarmoten GA3

Utkvittering av forsandelser

Ordférande ansvarar for att upphandla, férnya och férvalta kontrakt rérande sommar-
och vinterunderhall samt 6vriga kontrakt for samfallighetsféreningens drift och skotsel av
gemensamhetsanldggning och styrelsens férvaltning

Befogenheter

Justerar styrelseprotokoll

Firmatecknare, i forening

Utkvittering av forsandelser, enskilt

Tecknande av foreningens bankkonton, i férening
Deklarationsombud hos Skatteverket

2.6 Vice styrelseordférande
Vice styrelseordforande utses av styrelsen pa konstituerande styrelsemote.

Uppgifter

Foretrader ordféranden vid behov

Firmatecknare, i forening med styrelseordférande och/eller kassor

Attesterar handlingar, utlagg, fakturor och betalningar vid ordférandens franvaro, i
forening

Bitrader styrelseordférande i externa kontakter, myndighetskontakter och deldagarmoten
GA3

Stodjer ordférande att leda styrelsens arbete

Bitrader ordférande med forvaltningsberattelse, arbetsordning och rutinbeskrivningar
Lopande aktivt styrelsearbete

Befogenheter

Firmatecknare, i forening.
Utkvittering av forsandelser, enskilt



2.7 Sekreterare
Sekreteraren utses av styrelsen pa konstituerande styrelsemote.

Uppgifter

e Upprétthaller sekreterarfunktion, protokoll/dagordning/kallelser

e 1:a3 ansvar for styrelsens e-post och hemsida

e Ansvarar for anmalan till Lantmateriet

e Arkivering originalhandlingar (ej handlingar inom kassdrens ansvarsomrade)

e LOpande aktivt styrelsearbete

e Sammanhaller arbetet med férvaltningsberattelse, arbetsordning och rutinbeskrivningar

Befogenheter
e Inga specifika befogenheter

2.8 Kassor
Kassoren utses av styrelse pa konstituerande styrelsemote.

Uppgifter

e Firmatecknare, i forening

e Attestor i forening med styrelseordférande och/eller vice styrelseordférande

e Lopande ekonomiarbete

e Arkivering ekonomiska originalhandlingar (ej handlingar inom sekreterarens
ansvarsomrade)

e In- och utbetalningar

e Redovisning/utfall/prognos

e Moms/skatt/deklarationsfragor

e Debiteringslangd och 6vriga ekonomiska handlingar for forvaltningsberattelse

e Stodjer med forvaltningsberattelse, arbetsordning och rutinbeskrivningar

e Bankkontakter

e LOpande aktivt styrelsearbete

Befogenheter

e Firmatecknare, i forening

o Utkvittering av forsandelser, enskilt

e Tecknande av foreningens bankkonton, i forening

e Lagsokning hos Kronofogdemyndigheten, i forening
e Deklarationsombud hos Skatteverket

2.9 Styrelseledamot
Styrelseledamot utses av styrelse pa konstituerande styrelsemote.

e Deltar aktivt i styrelsearbetet
e Funktionsansvarig ledamot GA1-2 i alla dess arbetsomraden
e Bitrader sekreteraren med IT/hemsida och ska kunna foretrada sekreteraren vid behov.



o Stodjer med forvaltningsberattelse, arbetsordning och rutinbeskrivningar
Befogenheter
e Inga specifika befogenheter

2.10 Revisorer och revisorssuppleanter
Revisorer och revisorssuppleanter valjs av stimman.

Uppgifter

e Utgodr och ansvarar for féreningens oberoende granskningsorgan

e Lopande félja styrelsens arbete under aret bl a genom att lasa styrelseprotokoll och tillse
att lampliga rutiner finns for bestallning/attestering/ekonomisk hantering

e Genomfor kontroller/granskningar av styrelsens arbete

e Revidera styrelsens arbete under aret. Har ingar dels att granska att verksamheten skotts
enligt stammobeslut, anlaggningsbeslut, stadgar och lagar samt att granska att styrelsens
ekonomiska redovisning, kassa och bankkonton stammer.

e Skriva revisionsberattelse dar revisorerna foreslar stamman att besluta om ansvarsfrihet
for styrelsen for det gangna verksamhetsaret alternativt foresla att stamman beslutar att
inte bevilja ansvarsfrihet for styrelsen for det gangna verksamhetsaret. Nagon av
revisorerna bor narvara pa stamman.

Befogenheter
e Genomfora revision

2.10 Valberedningen
Viljs av stamman som dven utser en sammankallande som ansvarar for att sammankalla
valberedningen vid behov. Valberedningen lamnar forslag pa funktionarsval till stamman.

3 Rutin for attestering av utgifter

Attestering av utgifter sker av kassoren i férening med ordférande och/eller vice ordférande
(firmatecknande och attester ska ske i férening av minst tva behoriga firmatecknare).

4 Rutin for per capsulam beslut

Beslut per capsulam ska bara anvandas i det fall dar beslut inte kan vanta till kommande
styrelsemote eller dar ett invantande av styrelsemote kan ligga till last for foreningen.

e Forslagsstdllaren e-postar (i bradskande fall ringer) beslutsunderlaget till samtliga
ledamoter.

e Forslagsstdllaren sammanstaller sedan samtliga svar och e-postar (i bradskande fall
ringer) och meddelar beslutet. Styrelsen ar beslutsfor enligt samma regler som géller vid
ett ordinarie styrelsemote.

e Vid ndarmast kommande styrelsemote tas per capsulam beslutet upp under en egen
punkt for att laggas till handlingarna. Datum for utskick av beslutshandlingar och beslut
antecknas samt vilka som deltagit i beslutet.



e E-post med beslutsunderlag och stéllningstaganden fran ledamoter samt
beslutsmeddelandet diariefors.

5 Rutin for post-/e-postmottagning (diarie)

5.1 Posthantering 6vriga handlingar

Diarie for SKSF upprattas och férvaltas av sekreteraren. Diariet ska vara tillgangligt for styrelsen, bade
for att styrelsens medlemmar enskilt ska kunna féra in darenden i diariet, men aven i delgivningssyfte
for styrelsen. Postmottagning av skrivelser sker av sekreterare 2 ganger per vecka och diariefors inom
1 vecka. For e-post som ar att likstalla med telefonsamtal av mindre vikt och som inte bedéms behéva
tas upp pa styrelsemote kan diarieféring uteslutas. Inkomna handlingar av ekonomisk karaktar
(utanfor sekreterarens ansvarsomrade) ldmnas till kasséren for diarieféring enligt 4.2 nedan. Aven
utgaende e-post/brev fors in i diariet av avsdandaren alternativt av sekreteraren med samma intervall
som ovan.

5.2 Posthantering ekonomiska handlingar

KassGren ansvarar for att kontrollera och tomma SKSF postbox minst en gang per vecka. Alla
handlingar av ekonomisk karaktar (utlagg, fakturor, bankhandlingar, deklarationshandlingar etc)
diariefors och forvaras av kasséren. Inkomna handlingar utanfor kassérens ansvarsomrade lamnas till
sekreteraren for diarieféring enligt 4.1 ovan. Aven utgdende e-post/brev avseende ekonomiska
handlingar fors in i diariet av kassoren.

6 Rutin for dokumentstruktur

Handlingar (rutiner, mallar, blanketter, skrivelser, kontrakt etc) som skapas av styrelsen ska markas
med dokumentnummer strukturerat, exempelvis Dokumentnummer SKSF0001/2310.

0: Serie SKSFO00X(l6pnr)/armanad Anbud, kontrakt

1: Serie SKSF100X(l6pnr)/armanad Foreningsrutiner, blanketter
2: Serie SKSF200X(l6pnr)/armanad Ekonomiska handlingar

3: Serie SKSF300X(l6pnr)/armanad Stammohandlingar

4: Serie SKSF400X(l6pnr)/armanad Styrelsehandlingar

7 Rutin for hantering av 6nskemal om tradfallning
Onskemal om tradfillning inom féreningens gemensamhetsanldggningar hanteras enligt
dokumentbeteckning SKSF1002/2312.

8 Rutin for skotsel gemensamhetsanlaggningar (GA)

Styrelsen upphandlar kontrakt som behovs for underhall och skotsel av
samfallighetsforeningens GA (SKSF3001/2303- SKSF3003/2303) enligt SKSF pa stamma
beslutade underhallsplaner SKSF3004/2303 och SKSF3005/2303. Styrelseordférande ansvarar
for att upphandla, férnya och foérvalta kontrakt rérande SKSF och GA skotsel och férvaltning.
Styrelsen ansvarar for att avropa skotsel och underhall samt hantera eventuella
skador/atgardsbehov.



9 Rutin for stamma

For att underlatta arbetet med forberedelserna infor stimman samt hoja kvalitén pa
stamman foéljer styrelsen féljande tidsplan infér stamman.

Datum

Aktivitet

November -
december

Planeringsmote

Paborja utkast till de handlingar som ska bifogas kallelse
och behandlas pa stamman

Kontakt med valberedningen om kommande vakanser
och tidplan. Valberedningen pabdrjar sokandet efter nya
funktionarer.

Kontakt med revisorer for lagesrapport och tidplan

Boka lokal, datum och tid for stamman samt informera
pa hemsidan

Bokning av ordforande for stamman

Januari

Hemsidan uppdateras med ny information for
kommande stdmma, tidigare stammosida arkiveras och
tillgangliggors pa hemsidan

E-post utskick om ny information pa hemsidan samt
paminnelse om tid fér inlamnande av motioner
Paborjandet av skrivandet av styrelsens framstallan

Februari

Framtagande av bokslut

Framtagande av forvaltningsberattelse

Framtagande av kallelse till stimman

Framtagande av preliminar inkomststat, utgiftsstat samt
debiteringslangd

Inlamnande av motioner senast februari manads utgang

Mars forsta del

Stamman ska hallas under april manad

Kallelse ska ske skriftligen senast 14 dagar innan
stdmman.

Meddela plats, samtidigt med kallelse — senast 14 dagar
innan stamman, dar samtliga handlingar finns tillgangliga
Framtagande av styrelsens beredning pa inkomna
motioner

Framtagande av inkomsstat, utgiftsstat samt
debiteringslangd

Mottagande av valberedningens forslag

Mottagande av revisionsberattelse

Signering av bokslut och forvaltningsberattelse
Overldmnande av underlag till revisorer
Framtagande slutversion av styrelsens framstallan

Mars andra del

Overldmnande av underlag till métesordférande
Planerade inkop av forfriskningar till stamma
Genomforande av ordinarie stimma
Konstituerande styrelsemote genomfors direkt i
anslutning till avslutad stamma




Efter stamman °

Protokollet ska vara justerat inom 2 veckor efter
stdmman och darefter hallas tillgangligt for
medlemmarna

Rapportering av funktionarer och stammoprotokoll till
Lantmateriets samfallighetsregister

Rapportering av funktionarer till REV, Trafikverket etc
Eventuellt anmala nya firmatecknare till bank,
leverantorer m fl

Eventuellt anmala nya deklarationsombud till
Skatteverket

Eventuellt anmala nya representanter GA3
Uppdatering av e-postadresser, hemsida, rutiner och
ovrigt som paverkas av stimmobeslut

Eventuellt uppdatera SKSF Arbetsordning

10 Referenser

Referens | Dokumentnamn Dokumentnummer
1. Underhallsplan for GA 1-3 for SKSF SKSF3004/2303
2. Styrdokument for forvaltning GA3 SKSF3005/2303
3. Arbetsordning for Sédra Kopparmoras SKSF1001/2312

samfallighetsforening

4, Riktlinjer for tradfallning & ansékan om tradfallning SKSF | SKSF1002/2312
5. Sekretess- och personuppgiftspolicy SKSF1003/2312
6. Viltvardsplan for SKSF SKSF1004/2312
7.

8. Anlaggningsbeslut GA1 SKSF3001/2303
9. Anlaggningsbeslut GA2 SKSF3002/2303
10. Anlaggningsbeslut GA3 SKSF3003/2303
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