Arbetsordning for styrelsen i Alvsala Nya Tomtéigareférening

Styrelsens uppgifter och arbete i Alvsala Nya Tomtagareférening regleras av féreningens stadgar
samt av denna arbetsordning, som har faststallts av Féreningsstdmman, och som ska galla
sdsom obligatorisk for styrelsens arbete till dess den revideras genom stammans beslut.

Konstituerande styrelsemote

Konstituerande styrelsemote ska hallas i anslutning till ordinarie féreningsstdmma eller, om ny
styrelse valts vid extra foreningsstamma, i anslutning till sddan féreningsstamma.

Vid konstituerande styrelsemdte ska foljande drenden behandlas:
1. Godkannande av dagordningen

2.Val av justerare
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. Val av styrelsens vice ordforande. (Ordférande ar redan utsedd av stamman)
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. Val av styrelsens sekreterare.
5. Val av ansvariga for foljande funktioner:
a. Kassor

b. Informations- och webbansvarig
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. Evytterligare funktioner enligt styrelsens dnskemal
Sommarvattenansvariga ar utsedda av stamman, men ingar inte i styrelsen.
6. Genomgang av arbetsordning

7. Faststallande av firmateckningsratt

8. Faststallande av attest- och delegationsordning

9. Faststallande av motesplan for verksamhetsaret

Ovriga styrelsemoéten

Styrelsemoten ska héallas regelbundet och i 6vrigt nar det behovs. Minst fem moten ska hallas
per ar. Kallelse till ordinarie styrelsemoten ska ske med e-post senast tre arbetsdagar fore
sammantradet.

En prelimindr motesplan dver ordinarie styrelsemoten ska faststallas vid det konstituerande
styrelsemotet. Motesplanen ska ange tid for ordinarie styrelsemoten under verksamhetsaret.

Utover vad som anges ovan ska styrelsemoten hallas nar behov uppstar, nar styrelsens
ordférande sa begar, liksom nar sa begars av en eller flera dvriga styrelseledamoter (extra
styrelsemoten). Kallelse till sddana extra styrelseméten bor, i den man det ar moijligt, ske med e-
post senast tre dagar fore motet.

Styrelsemoten kan hallas digitalt och styrelseledamoter far, nar sa ar moijligt, delta digitalt vid
behov, dven om 6vriga ledamaoter traffas fysiskt.

Beslutsforhet



For att styrelsen ska vara beslutfér maste minst halften av styrelseledamoterna vara narvarande.
Fragor som inte finns pa dagordningen kan tas upp om alla narvarande ordinarie ledamoter ar
overens.

Pa styrelsemétena ska alltid féljande punkter behandlas:
1. Godkannande av dagordningen

2.Val av justerare

3. Foregaende protokoll

4. Ekonomi och administration

5. Rapport fran respektive funktion:

a. Informations- och webbansvarig

b. Vattenansvarig sommarvatten

c. Ovriga funktioner

6. Medlemséarenden

7. Kommande medlemsaktiviteter sdsom stdmma, informationsmote etc
8. Ovriga fragor

9. Nasta mote

Styrelseledamoter far inte delta i beslut dar de kan antas vara javiga. De ska ocksd omedelbart
informera ordférande om det uppkommer omstandigheter som gor att fortroendet for ledamoten
kan rubbas.

Valberedningen ska inbjudas att delta pa minst ett styrelsemote for att kunna bilda sig en
uppfattning om styrelsearbetet.

Protokoll

Kan inte sekreteraren narvara vid ett styrelsemote ska en protokollférare utses vid styrelsemotet.
Protokoll ska undertecknas av den som varit protokollférare och av styrelseledamot som
styrelsen utser till justerare. Protokollen ska foras i nummerfoljd. Sekreteraren ska svara for att
protokollen férvaras pa betryggande satt.

Styrelsens protokoll ska foras noggrant, och de beslut som styrelsen har fattat ska antecknas.
Sarskild vikt ska fastas vid styrelsens dvervaganden i anledning av styrelsens beslut. Allt
underlag till beslut ska bilaggas protokollet. Handlingar som bilaggs protokollet ska anges i
nummerfoljd.

Styrelsens sekreterare ska se till att protokoll fardigstalls s snart som mojligt efter
styrelsemoten och att de, sa snart de justerats, utsands till samtliga ledamoter, inklusive
suppleanter, féreningsrevisorer, samt om valberedningen sé énskar. Den auktoriserade revisorn
tillsands protokollen infor revisionen. Protokollen ska vara tillgangliga for de medlemmar som
begar att fa se dem. Styrelsen prévar om nagon del av protokollet ska sekretessbelaggas.

Styrelsens befogenheter



Féreningens styrelse ska behandla och fatta beslut i lbpande forvaltningsarenden med hansyn
tagen till stadgarna och denna arbetsordning. Styrelsen har ocksa ratt att anlita entreprenorer
for féreningens normala drift och verksamhet.

Darmed kan styrelsen fatta beslut i de flesta normalt forekommande arenden utan att behova
invanta foreningsstdmma eller att frekvent kalla till extra stdmma. Det finns dock vissa fall dar
stammobeslut kravs:

Foljande drenden ska forelaggas foreningsstamman for beslut:

* Arenden av principiell beskaffenhet eller i 6vrigt av stor vikt.

e Vidtagande av rattsliga atgarder

¢ Forsaljning eller uthyrning for langre tid av fast egendom och/eller avstyckning av tomter.

¢ Investeringar eller kostnader som inte ryms inom gallande budget, och inte kan skjutas upp.
Nodvandiga och akuta reparationskostnader kan dock styrelsen besluta upp till 10
prisbasbelopp.

o Atgérder som kraver lov eller tillstand av myndighet

» Upptagande av lan och lamnande av sékerheter inklusive inteckningsuttag.

e Samtliga 6verenskommelser, som binder foreningen for en langre tid an ett ar och som inte ar
ett led i den l6pande forvaltningen av foreningen och som har ett avgérande inflytande péa
féreningen.

Om ordinarie féreningsstamma ar for langt bort i tiden ska styrelsen kalla till en extra stamma.
Information

Foreningens informationspolicy

Alvsala Nya Tomtégareférenings informations- och kommunikationsarbete ska bidra till att
fordjupa demokratin i foreningen genom att vacka intresse, ge kunskaper och stimulera till
intresse for féreningens verksamhet nu och i framtiden.

Styrelsens och foreningens information ska vara relevant, lattillganglig, snabb, korrekt, tillforlitlig
och praglas av 6ppenhet och samarbete. Den ska ha en tydlig avsandare och formedla vilka vi ar,
vart vi ska och vilka intressen vi delar.

Allinformation ska utformas med ett tydligt medlemsperspektiv. Mottagarens perspektiv och
behov ska vara vagledande vid varje informationstillfalle. | bemdtandet av medlemmarna ar det
styrelsens uppgift att inhamta information om medlemmarnas behov och synpunkter pa
foreningens och styrelsens verksamhet.

Medlemmar som kontaktar styrelsen har ratt att fa svar pa sina fragor i skalig tid och pa ett
vanligt och korrekt satt.

Information tillmedlemmarna

Styrelsen ska regelbundet, men minst kvartalsvis ge medlemmarna information om nyheter,
vilka drenden man arbetar med och planering for den narmaste tiden. Sarskilt atgarder som



berdr gemensamma ytor ska kommuniceras innan arbetena startar. Datum som &r vasentliga for
medlemmarna, ska kommuniceras i sa god tid som mojligt, eller enligt stadgarna.

Offentliga uttalanden och presshantering

Foreningens medlemmar bor sa langt det &r mojligt informeras innan styrelsen uttalar sig i
pressen. Om tid inte finns till detta, vid t ex olyckor, s ska medlemmarna informeras snarast
darefter.

Kanaler

Allman information ska i forsta hand delges genom utskick av nyhetsbrev med e-post samtvia
foreningens webbplats. Dessutom anvands i begransad omfattning anslagstavlan i korsningen
Ormbunksvagen/Bullandévagen. Medlem som inte har anmalt e-postadress far inte den
information som skickas ut i nyhetsbrev, utan maste sjalv ga in och séka information péa
webbplatsen.

Vid viktiga och akuta meddelanden kan aven relevanta anslagstavlor och foreningens Facebook-
sida anvandas

Kallelser till foreningsstammor och fakturor skickas med e-post. De medlemmar som saknar e-
post far motsvarande information med vanlig post.

Foljande information ska finnas pa webbplatsen:

Styrelsens sammansattning Datum for foreningens aktiviteter Kontaktuppgifter till foreningen
Stadgar

Historik Trivselregler
Om omradet, for nyinflyttade och fastighetskopare/maklare. Nyheter
Sekretess

Styrelsens ledamoter ska, med undantag for de skyldigheter som kan folja av lag eller annan
forfattning, inte for utomstaende yppa information rorande féreningens medlemmar.

Firmatecknare

Firma tecknas av hela styrelsen eller av ordféranden och kasséren i forening, eller i dvrigt tva
ledamoter i forening enligt styrelsens beslut pa konstituerande styrelsemote.

Attestratt
Attester gors alltid av tva ledamoter i forening.

Ordférandens utlagg attesteras av kassoren + ytterligare en ledamot. Ingen kan attestera egna
utlagg.

Rekommenderad arbets- och ansvarsfordelning inom styrelsen

Ordférandens uppgifter

Foretrada foreningen Skicka kallelser till moten Leda styrelsemotena Verkstalla stammobeslut
Se till att styrelsen foljer stadgarna

Kalla till extra styrelsemoten och extra stamma vid behov



Svara for att det finns en verksamhetsplan inklusive rullande tredrsplan och att denna foljs Ta
emot foreningens post och e-post och skota foreningens korrespondens tillsammans med
informationsansvarig.

Sekreterarens uppgifter
Skriva och foérvara protokoll

Distribuera protokoll till styrelsen, och till revisorerna samt valberedningen for information Se till
att valberedningen bjuds in till minst ett styrelsemote

Kassorens uppgifter

Ansvara for att fakturering och bokforing sker i ratt tid och pa ratt satt. Kassoren har ratt att anlita
redovisningsbyra, forutsatt att budgeterade medel finns

Uppratta arsbokslut och arsredovisning

Ha dialog med revisorerna, och distribuera ekonomirapporter till dem vid behov och vid revision
Foredra arsbokslutet pa foreningsstamman

Skota fakturering av medlemsavgifter och félja upp att dessa betalas i tid. Skicka pAminnelser en
vecka efter forfallodatum.

Betala fakturor i ratt tid s& att féreningen inte drabbas av onddiga avgifter.
Betala arvoden, loner, skatter och avgifter i ratt tid.

Sakerstalla att foreningen har likviditet och en ekonomisk buffert for att klara ovantade utgifter
eller kostnadsokningar under aret.

Betala ut utlagg till styrelsen och arbetsgrupperna utan drojsmal. Det &r inte tilldtet att soka
kontokort i foreningens namn. Styrelsemedlemmar som har utlagg far ersattning mot kvitto och
vederborlig attest.

Informations- och webbansvarig
Verkstalla foreningens informationspolicy.
Se till att nyinflyttade valkomnas till och far information om féreningen

Ta emot foreningens post och e-post och skota foreningens korrespondens tillsammans med
ordférande.

| samarbete med kassoren eller annan utsedd ledamot ansvara for medlemsregistret
Informations- och webbansvarig
Verkstalla foreningens informationspolicy.

Se till att nyinflyttade valkomnas till och far information om féreningen Ta emot foreningens post
och e-post och skota féreningens korrespondens tillsammans med ordférande.

| samarbete med kassoren eller annan utsedd ledamot ansvara for medlemsregistret
Sommarvattenansvarig (vald av stamman)

Ansvara for att vattenprover tas enligt géllande regelverk



Ansvara for drift och underhall av vattenverken och vattenledningarna

Ansvara for 6vervakning av vattenférbrukningen, sa att ldckor och missbruk kan upptéckas och
atgardas

Meddela de medlemmar som missbrukar vattnet att de maste upphéra med detta
Samverka med av styrelsen utsedd kontaktperson for sommarvattenfragor.
Verksamhetsberittelse

En verksamhetsberattelse som belyser det gangna forvaltningsaret ska tas fram och forelaggas
arsstamman tillsammans med resultat- och balansrakning. | den ska framga vasentliga
héndelser under aret, utforda projekt, underhall av féreningens egendom etc.

Verksamhets- och investeringsplan och budget

Styrelsen ska infor varje stamma ta fram en verksamhetsplan, som ska técka tre ar, med en
hogre detaljniva for det kommande verksamhetséaret, och mer dversiktlig for de foljande aren.
Denna verksamhets- och investeringsplan ska ocksa utgora underlag for den rullande
tredrsbudgeten, som ska vara mer detaljerad for det kommande verksamhetsaret.
Resultatrdkningen ska stdmmas av mot budgeten minst kvartalsvis.

Motioner

Styrelsen ska informera medlemmarna i skalig tid innan motionstiden gar ut. Styrelsen ska
bereda inkomna motioner infor foreningsstamman.

Denna arbetsordning har beslutats av foreningsstamman 2025-04-28



