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Faststalld av styrelsen 2026-08-09

Allmant

Styrelsen for Bredhult fritidsomrade Samfallighetsforening har antagit denna arbetsordning. Syftet ar att
klargora styrelsens arbetsformer, ansvarsomraden och rutiner. Arbetsordningen kompletterar gallande
lagstiftning, anlaggningsbeslut och foreningens stadgar.

Arbetsordningen ska héllas tillganglig for alla medlemmar och vara en vagledning for ett ansvarsfullt,
effektivt och transparent styrelsearbete. Den ska omprovas och faststéllas arligen vid styrelsens forsta
ordinarie sammantrade efter det konstituerande motet samt revideras vid behov.

Styrelsens uppgifter

Styrelsen ar foreningens verkstallande ledning och ansvarar for att skdta foreningens angelagenheter i
enlighet med lagen om forvaltning av samfalligheter, stadgarna, anlaggningsbeslut och
foreningsstdmmans beslut. Styrelsen ansvarar for att organisationen fungerar, att féoreningens ekonomi
hanteras korrekt och att beslut fran moten foljs upp och genomfors.

Styrelsen ska enligt stadgarna besta av 5 ordinarie ledaméter (ordférande, kassor, sekreterare och ovriga
ledamaoter) och 3 suppleanter.

Suppleanter kan delta vid styrelsemoten utan rostratt, om inte annat beslutas eller de ersatter ordinarie
ledamot.

Styrelsen har foljande uppgifter:
e Ansvara for en hallbar forvaltning av foreningens egendom och ekonomi.
e Utfora beslut fran stamman.
e Folja de lagar och regler som galler for samfallighetsforeningar.
e Foretrada foreningen gentemot myndigheter och externa parter.
e Informera medlemmarna om viktiga beslut och handelser.



Styrelsemoéten

Tid och plats for styrelsemoten

Styrelsen sammantrader normalt sex ganger per ar och oftare vid behov. Ordféranden ansvarar for att
styrelsemoten halls i tillracklig omfattning och faststaller tid och plats med hansyn till 5nskemal fran
ovriga styrelseledamoter. Vid forsta ordinarie styrelsemote efter arsstamman bor, om mojligt, samtliga
moten for det kommande verksamhetsaret planeras.

Kallelse till styrelsemote ska utfardas av ordforanden eller den person som ordféranden utser, och skall
ske skriftligen senast sju dagar fore motet, savida inte sarskilda omstandigheter foreligger.

Dagordning samt relevanta handlingar ska bifogas kallelsen. Protokoll ska upprattas vid varje moéte och
justeras av motesordférande samt en justerare som utses av styrelsen.

Konstituerande styrelsemote

Omedelbart efter ordinarie foreningsstamma ska styrelsen halla ett konstituerande mote. Vid detta mote
ska foljande arenden forekomma:

-Utseende av sekreterare

-Utseende av kassor

-Andringsanmalan till Lantméteriet

-1 forekommande fall sarskilda arbetsgrupper och delegationer

-Datum for nasta ordinarie styrelsemote

Aterkommande drenden pa ordinarie styrelseméten

Vid varje ordinarie styrelsemote ska foljande arenden behandlas.

-Genomgang av foregaende styrelsemotesprotokoll

-Ekonomirapport - genomgang av ekonomisk rapportering med fokus péa avvikelse fran faststalld budget.
-Genomgang av respektive gemensamhetsanlaggning: underhéllsarbeten och 6vriga projekt
-Meddelande/skrivelser fran medlemmar

-Av styrelseledamoterna anmalda fragor

-Ovriga forekommande frdgor som styrelsen ska besluta om

-Information till medlemmar

-Genomgang och uppdatering av atgardslista

-Nasta styrelsemote

Kallelse och underlag

Kallelse till styrelsemoten regleras av foreningens stadgar, 8 7. Kallelse sker per e-post till av ledamoter
och suppleanter uppgivna e-postadresser.

Det ar styrelseordféranden som har det priméara ansvaret for att styrelsen far tillfredsstallande
information och beslutsunderlag for sitt arbete. Om styrelseledamot anser att det behovs ytterligare
underlag kan ledamoten begara att styrelsen i sin helhet tar stallning till vilket underlag som ska finnas. |
dessa fall 6vergar ansvaret for underlagets tillracklighet pa styrelsen i dess helhet. Om det pa grund av
brister i beslutsunderlaget inte ar mojligt att fatta nagot beslut, kan aterremiss eller bordlaggning bli
aktuellt.



Styrelsens beslutsforhet och majoritetskrav vid styrelsebeslut

Styrelsens beslutsforhet och majoritetskrav regleras i lagen om férvaltning av samfalligheter och i
foreningens stadgar, 8 8:

Styrelsen &r beslutfor nér kallelse skett i behérig ordning och minst halva antalet styrelseledamoéter &r ndrvarande. Utan hinder
hérav skall styrelsesammantréade anses behédrigen utlyst om samtliga ordinarie ledamoéter infunnit sig till sammantréadet. Som
styrelsens beslut galler den mening om vilken de flesta réstande férenar sig. Vid lika rostetal avgors val genom lottning. | andra
fragor galler den mening som bitréades av ordféranden.

Utan att ha angivits i kallelsen far drende avgéras om minst tva tredjedelar av styrelseledaméterna &r ndrvarande och ense om
beslutet.

Fréaga far utan hinder av bestémmelserna i férsta stycket avgéras utan kallelse om samtliga ordinarie ledamoter &r ense om
beslutet.

Den som deltagit i avgérandet av drende dger anféra reservation mot beslutet. Sadan reservation skall anmélas fore
sammantradets slut.

Suppleanter trader in nar ordinarie ledamot har forhinder. Suppleanter kan narvara vid moéten och bidra i
diskussioner, men har endast rostratt nar de ersatter en ordinarie ledamot.

Beslut per capsulam (beslut utan mote)

Styrelsen kan i bradskande fall fatta beslut mellan ordinarie styrelsemoten. Ordféranden lamnar forslag
till ledamoterna, muntligt eller skriftligt, och ledamédternas stdndpunkter samlas in. Beslutet ska
protokollforas som ett per capsulam-beslut och bekraftas vid nasta ordinarie styrelsemate.

Jav, sekretess och etik

Jav for styrelseledamot

Styrelsens ledamoter ska vara lojala mot foreningen och far inte delta i handlaggning eller beslut i fragor
dar de har ett eget eller narstdende intresse, exempelvis avtal mellan ledamoten och foreningen eller
mellan foreningen och nagon som ledamoten har intressegemenskap med.

Varje ledamot maste sjalvmant upplysa de Ovriga i styrelsen om eventuella javsforhallanden om detta blir
aktuellt.

Sekretess och etik

Styrelsens ledamoter ska hantera foreningens angelagenheter med integritet, respekt och lojalitet samt
iaktta tystladtenhet om information som kan skada foreningen, en medlem eller tredje man. Ledamoter
ska undvika intressekonflikter och alltid agera i foreningens och medlemmarnas basta intresse.

Protokoll och arkivering

Styrelsens ordforande ansvarar for att det vid varje styrelsemote fors protokoll. Styrelseprotokoll ska
ange:

- Datum och plats for motet

- Vilka som varit nadrvarande och vilka som deltagit i beslut

- Vilka arenden som behandlats

- Fattade beslut och om mojligt skalen till beslutet

- Det underlag, skriftligt eller muntligt, som har varit av betydelse for varje beslut

- Eventuellt avvikande mening fran styrelseledamot
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Protokollet ska justeras av ordféranden eller annan ledamot som vid forfall for ordféranden lett
sammantradet.

Alla protokoll, beslut och handlingar ska arkiveras pa ett sakert och organiserat satt. Digitala dokument
bor lagras i ett gemensamt, skyddat system med behdrighetsstyrning.

Motesplan efter arscykel
Foljande punkter ska tas upp pa ett av styrelsens moéten under verksamhetsaret:

Juli-Augusti: Uppstart av rakenskapséaret, planering av verksamhet, genomgang av ekonomi och budget.
Augusti: Forberedelser infor arsstdmma, upprattande av arsredovisning och revisionsberattelse, kallelse
till stdmma.

September: Genomforande av drsstamma, val av styrelse och revisorer, konstituerande mote.

Januari: Planering av varens Bredhultsdag, kommuniceras till medlemma

April: Planering av datum och plats for drsstamma och arbetsmote (Bredhultsdagen). Kontakt med
valberedningen.

Maj-juni: Forberedelse infor bokslut, planering for sommarfest

Arbetsfordelning inom styrelsen och arbetsgrupper

Styrelsens ordférande

Ordféranden leder styrelsens arbete, sammankallar till och leder moten, representerar foreningen utat
samt ser till att styrelsen arbetar enligt stadgar, arbetsordning och stammans beslut. Ordforanden ska se
till att protokoll fors och justeras, folja upp att styrelsens beslut verkstalls samt vara styrelsens
huvudsakliga kontaktperson.

Arshjul for ordférandens arbete

Juli-augusti: Planera styrelsens arbete for verksamhetsaret, félja upp tidigare beslut och samordna med
kassor infor budget och stamma.

Augusti: Sakerstalla att handlingar, kallelse och praktiska fragor infér arsstdmman hanteras i tid.
September: Samordna arsstdmman, halla konstituerande styrelsemote och sakerstalla att roller, ansvar
och firmateckning faststalls eller uppdateras.

Oktober-december: Folja upp beslut, arbetsgrupper, ansvarsomraden och kommunikation till
medlemmarna.

Januari-mars: Gora avstamning av styrelsens arbete, folja upp atgérdslista och planera varens
aktiviteter.

April-juni: Férbereda arsstamma, ha kontakt med valberedningen, se dver arbetsordningen och
samordna underlag infor bokslut, budget och kommande verksamhetsar.
Sekreterare

Sekreterarens uppgifter ar inte sarskilt reglerade i lag och kan darfor variera mellan olika styrelser. Rollen
bdr ses som en administrativ stodfunktion som ofta utfors i ndra samarbete med styrelsens ordférande.



Sekreterarens arbetsuppgifter kan exempelvis omfatta protokollforing, dokumenthantering, bevakning av
bordlagda fragor, medlemskommunikation och arkivering, men uppgifterna kan férdelas mellan
ordféranden, sekreteraren eller annan styrelseledamot beroende pa vad som ar lampligt for den sittande
styrelsen.

Arbetsfordelningen bor beslutas eller bekraftas vid det konstituerande styrelsemadtet och kan justeras vid
behov. Uppgifter som enligt lag eller stadgar sarskilt ankommer pa ordféranden ska dock alltid hanteras
av ordfoéranden, exempelvis att tillse att protokoll fors och justeras, att folja upp att styrelsens beslut
verkstalls samt att vara styrelsens huvudsakliga kontaktperson.

Kassor

Kassdren ansvarar for féreningens ekonomi, inklusive bokféring, budget, ekonomisk uppfdljning, bokslut,
arsredovisning och deklaration. Kassoren redovisar ekonomin for styrelsen och ska sakerstéalla att den
ekonomiska administrationen skots korrekt, strukturerat och enligt gallande regler.

Lopande arbetsuppgifter

-Lopande bokforing av foreningens intakter och kostnader.

-Betalning av fakturor och andra ekonomiska ataganden.

-Fakturera arsavgifter och andra medlemsavgifter.

-Bevaka att avgifter betalas in.

-Lamna ekonomiska rapporter till styrelsen vid moten och pa begéran.

-Sakerstalla god likviditet for ldpande drift och planerat underhall.

-Arkivera ekonomiska dokument.

-Uppratta budgetforslag i samarbete med ovriga styrelsen.

-Uppréatta och ldmna in arsbokslut och ekonomisk redovisning infor arsstdmman.
-Manatligen lamna in féreningens arbetsgivardeklaration till Skatteverket.

-Se till att foreningens tillgangar ar forsdkrade och placerade pa lampligt satt.

Arshjul for kassérens arbete
Juli-augusti
e Uppratta budget for det nya rakenskapsaret.
e Starta ny l0pande bokforing.
September
e Presentera ekonomisk redovisning och bokslut for medlemmarna vid arsstamman.
e Lamna ekonomisk rapport till revisorer infér stamman.
o Uppdatera teckningsratter, till exempel mot bank, vid behov.
Oktober-december

e Fdlja upp budget och likviditet.

e Skota lopande betalningar och bokféring.

o Sakerstalla att ekonomisk dokumentation arkiveras korrekt.
Januari-mars

e Fortsatta med l6pande bokfdring och betalningar.

e Borja sammanstalla material for bokslut och deklaration.
April-juni

e Fullfélja bokslutet.

e Lamnain foreningens inkomstdeklaration till Skatteverket.

o Forbereda ekonomisk rapport till arsstamman.

e Kontrollera forsakringsbrev och banktillgdngar infor nytt verksamhetsar.



Sarskilda ansvarsomraden
Inom styrelsen ska utses en sarskild samordnare for gemensamma aktiviteter, tex Bredhultsdagen.

Foéreningen har utsedda ansvariga for sarskilda ansvarsomraden inom féreningens forvaltning:
vagansvarig, vattenansvarig och BDT2-ansvarig samt skogsvardsgruppen.

For respektive ansvarsomrade finns separata arbetsordningar eller rutindokument. Dessa dokument
reglerar ndrmare uppdrag, arbetsséatt och rutiner for respektive omrade och ingar inte i denna
arbetsordning.

Arbetsordningar och rutindokument for dessa ansvarsomraden ska ses Over arligen i dialog med
respektive ansvarig eller arbetsgrupp.

Ersattning till ansvariga for sarskilda ansvarsomraden faststalls arligen av foreningsstdmman i samband
med faststallande av budget och utgiftsstat.

Princip for hur styrelsearvodet fordelas
Foreningsstdmman beslutar vid ordinarie foreningsstamma om styrelsens arvode.

Om foreningsstamman beslutar om ett samlat arvode till styrelsen, och styrelsen sjalv har att fordela
arvodet inom sig, bor fordelningen ske utifran tydliga och sakliga principer. Hansyn bor tas till uppdragets
omfattning, ansvar, arbetsinsats och fordelning av aterkommande uppgifter mellan styrelsens
ledamoter.

Vid fordelningen kan styrelsen sarskilt beakta:

sarskilda funktioner, exempelvis ordférande, kassor och sekreterare,

e ansvar for aterkommande arbetsuppgifter eller storre projekt,

e omfattningen av den lOpande arbetsinsatsen,

e om nagon ledamot haft ett sarskilt betungande eller tidskravande uppdrag under aret,
e attfordelningen ska vara rimlig, transparent och kunna motiveras.

Beslut om hur styrelsearvodet ska fordelas mellan styrelsens ledamaoter ska fattas av styrelsen och
protokollféras vid det styrelsemote dar fordelningen beslutas.



Kommunikation med medlemmar
Information till medlemmar ska vara tydlig, saklig och ldmnas i god tid nar det ar majligt.

Kommunikationen bor bidra till transparens, fortroende och forstaelse for styrelsens arbete och
foreningens beslut.

Skrivelser och fragor fran medlemmar ska bekréaftas och besvaras direkt till den berérda medlemmen.
Om fragan beddms vara av allmant intresse eller viktig for fler medlemmar, bor styrelsen dven lamna
generell information till samtliga medlemmar.

Hemsida, anslagstavlor och andra informationskanaler bor hallas uppdaterade sa att medlemmarna latt
kan ta del av aktuell information.

Arbetsgrupper och delegationer

Styrelsen kan vid behov inratta arbetsgrupper for sarskilda fragor, projekt eller aterkommande uppgifter.
En arbetsgrupp kan besta av bade styrelseledamoter och andra medlemmar i féreningen som har
intresse eller relevant kunskap inom omréadet.

For varje arbetsgrupp bor styrelsen utse en kontaktperson inom styrelsen. Kontaktpersonen ansvarar for
l6pande dialog mellan arbetsgruppen och styrelsen, ser till att arbetsgruppen kanner till sitt uppdrag och
aterrapporterar till styrelsen vid behov.

Arbetsgruppens uppdrag bor vara tydligt avgransat. Det bor framga vad gruppen ska arbeta med, om
gruppen endast ska ta fram forslag eller dven far genomfora praktiska atgarder, vilka ekonomiska ramar
som géller och nar aterrapportering ska ske.

Om styrelsen delegerar beslutanderatt eller ratt att vidta atgarder till en arbetsgrupp, en enskild
styrelseledamot eller annan person bor delegationen beslutas av styrelsen och dokumenteras i
protokoll. Av beslutet bor det framga vem som far delegation, vad delegationen omfattar, eventuella
beloppsgranser, tidsramar och krav pa aterrapportering.

Delegation bor inte anvandas for fragor som ar principiellt viktiga, ekonomiskt betydande eller som enligt
lag, stadgar eller stammobeslut bor beslutas av styrelsen i sin helhet. Den som fatt delegation ska halla
styrelsen informerad och redovisa vidtagna atgarder vid nastkommande styrelsemote eller enligt den
tidpunkt som styrelsen bestamt.



