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Kontaktlista Akevo AB, Version 2019-01-08

Avtalsansvarig/Arvoden/Bokslut/Budget
Sven Nilsson
sven.nilsson@akevo.se 0733-290 555

Avgifter, hyror/UC/Bokslut/Budget/Rapporter
Anette Cederholm
anette@akevo.se 0733-762 550

Leverantorsfakturor/Fortnox/Bokslut/Budget/Rapporter
Louise Lonnqvist
louise@akevo.se 0708-100 635

Telefontid, mandag-fredag kl 09-12. Ovrig tid via e-post.
Vaxelnummer, 040-685 25 50
E-postadress om boende har fragor, brf@akevo.se

Adress och fakturaadress till Akevo:

Akevo AB

Fosievagen 15

214 31 MALMO
Leverantorer har mojlighet att skicka fakturan som PDF via
e-post. Kontakta Louise [ouise @akevo.se for ratt
e-postadress.




[¥

Styrelseutbildning BRF

Arscykeln i en bostadsrittférening

Hér foljer en sammanfattning 6ver vad styrelsen behover tanka sarskilt pa i styrelsearbetet under ett
normalar. Kvartal 1 avser forsta kvartalet i verksamhetsaret o. s. v.

rr-Budget

sBeslut om drsavgiftsforandring w

( eVerksamhetsberattelse
*Oversyn befintliga stadgar

*Bokslutsmote
ePlanera foéreningsstdmman

. Kvartal 4 Kvartal 1

Budget Bokslut

Kvartal 2

Kvartal 3 Al e
Forenings-

- Underhallsplan stimma

sUnderhallsplan

¢Ev. investeringar

eUnderlag till budget

+QOversyn befintliga avtal

+QOversyn ev. befintliga
hyreskontakt

*Qversyn forsikring

eKallelse till stimma
sEventuella motioner
sFdreningsstimma
eProtokoll stimma

L *Ev. dndring till bolagsverket

g

Styrelsen lépande uppgifter under aret

-Underhall av fastigheten

-Information till medlemmar

-Attest av fakturor

-Protokoll, se till att dessa blir justerade och dokumenterade i PDF
-Godkdnna nya medlemmar

-Utbetalning av arvode

Version Januari 2019



Styrelsens funktioner och roller samt
valberedningens funktion

Féreningsstimman vdljer styrelse, d.v.s. ledamdter och suppleanter. Vanligtvis valjs ledamoter pa tva
ar och omlott med varandra, detta for att alla ledaméter inte skall avga samtidigt. Suppleanter viljs
vanligtvis pa ett ar. Stadgarna bestammer vilken tidsperiod styrelsen kan valjas pa.

Styrelsen registreras hos Bolagsverket och nar det sker nagon fordndring i styrelsen skall dven detta
anmdlas till Bolagsverket genom en dndringsanmaélan. Varje styrelsemedlem har rétt att avga fran
styrelsen nar hon/han sjélv begar sa.

Ténk pd att alla i styrelsen - ledaméter och suppleanter - har tystnadsplikt. Man fér inte fora
information vidare som kan skada féreningen eller nagon medlem

Man skall vara stolt dver att ha blivit vald till styrelsemedlem i en forening. Man har fatt ett
fortroendeuppdrag fran medlemmarna. Som styrelsemedlem féljer ett ansvar, att férvalta
foreningens egendom och se till att den I6pande verksamheten fungerar.

Ordforande

Ordféranden har huvudansvaret inom styrelsen och ar foreningens officiella ansikte utat. Personen
ska noga folja féreningens verksamhet och se till att 6vriga ledaméter far tillrdcklig information s att
de kan skota sina uppdrag pa ett riktigt satt. Ordférande ska se till att stadgarna f6ljs och att
sammantradden halls regelbundet och nar det behovs.

Styrelsens ordf6rande dr den ende av ledamdterna som har speciella arbetsuppgifter och ett speciellt
ansvar enligt lag. Denne ska ansvara for att kalla till styrelsemdten, leda styrelsens sammantrédden,
se till att det férs protokoll, kalla suppleanter om ledaméter har forhinder. Ordféranden ir ocksd
den som ytterst ska se till att alla stdmmo- och styrelsebeslut blir verkstallda. | 6vrigt har
ordféranden samma ansvar som de andra styrelseledamdoterna.

Fran och med juli 2018 registreras vem som &r ordférande hos bolagsverket.

Sekreteraren
Sekreteraren dr administratdren som ser till allt fungerar.

Sekreteraren svarar for att:
o forbereda styrelsesammantréde och dven foreningsstimmor

e fora protokoll och se till att de undertecknas
e se till att foreningens viktiga dokument forvaras betryggande
e skriva forslag till verksamhetsberittelse



Kasséren
Skall se till att féreningens ekonomi och administration skéts enligt lag. Ofta lagger féreningen ut
uppdraget pa en ekonomisk forvaltare.

Kassoren svarar for att:
e bostadsrittshavarna betalar ratt belopp i ratt tid

e fora lagenhets- och medlemsférteckning

e debitera pantsdttnings- och dverlatelseavgift

e arvode- och I[6neadministration

e betalning och bokféring av leverantdrsfakturor

e féreningens bokféring och drsredovisning upprattas enligt lag
e uppréatta inventarieférteckning

e uppratta bokslut, deklaration samt kontrolluppgifter

e placering och bevakning av lan

o ldmna forslag till budget som styrelsen kan ta stallning till

e informera 6vriga i styrelsen om ekonomin genom rapportering
e m.m.

Kassdr/ekonomiansvarig ar en mycket viktigt post och ofta betungande da den tar mycket tid i
ansprak. Darfor lagger ofta styrelsen ut uppdraget pd en ekonomisk forvaltare. Trots detta &r det
lampligt att foreningen har en kassdr/ekonomiansvarig som da kan lagga mer tid till planering av
Idnebindning och rapportering.

Det ar styrelsen som har ansvaret dven om man lagger ut ekonomihanteringen pa en ekonomisk
forvaltare.

Vice ordférande
Intrdder som ordférande nar ordinarie ordférande ar franvarande. Fungerar annars som en 6vrig
ledamot.

Ledamot
Har samma ansvar som ledaméter med speciella funktioner. Det &r vanligt att ordférande delegerar
ut arbetsuppgifter till dessa ledamoter. Pa sa satt fordelas arbetsuppgifterna inom styrelsen.

Téank pa att hela styrelsen &r ansvarig dven om vissa funktioner innehas av en sérskild person. Som
styrelsemedlem fdrvintas du kdnna till de regler och lagar som verksamheten omfattas av.

Suppleant
Kan ses som reserv ifall nagon ledamot inte kan narvara. Suppleanter kan mycket val vara med p3
samtliga styrelsesammantraden, det dr ordféranden som bestammer vem som kallas.

Tank pa att om suppleanten trader in som reserv fér en ledamot har den samma ansvar som
ledamoten. Suppleanten bor darfor vara ordentligt paldst om den skall delta i ndgot beslut.
Suppleanter bor fa tillgang till sammantradesprotokollen for att ha en chans att sitta sig in vad som
behandlas i styrelsen. Suppleanter har samma tystnadsplikt som ledamgterna.

Det ar foreningsstimman som viljer ledamdter och suppleanter. En suppleant blir inte ledamot bara
for att en ledamot avgar fran styrelsen.



Vicevird
Har féreningen en vicevdrd som inte &r styrelsemedlem lagger man ut uppgifter pa denna person att
skota. Det ar dock styrelsen som har kvar ansvaret fér uppgifterna.

Vanliga uppgifter fér en vicevard:

hantering av medlemskap, godkannande av nya medlemmar
personalledning (vid anstélld personal), projektledning

avtal och upphandling

inventarieforteckning

kéhantering och kontraktsskrivning

fastighetsskotsel

rapportering till styrelsen

Tank pa att om ni anlitar en utomstaende vicevard ses detta som ett anstéllningsforhallande. Man
kan sdledes inte behandla en vicevard pa samma sdtt som foreningsstdmman kan behandla
styrelsemedlemmar (stimman kan avsatta en styrelsemedlem).

Att utse nagon person inom styrelsen till vicevard kan vara ett bra satt att tydliggéra vem
medlemmar och 6vriga skall vénda sig till med fragor.
Utser man inte nagon vicevard ar det vanligtvis ordféranden som har denna roll.



Valberedning
Valberedningen har en viktig roll i en bostadsrattsférening

Det ar foreningsstdmman som utser valberedning. Ofta utses avgaende styrelseledamater att ingd i
valberedningen da dessa besitter kunskap om vad styrelsearbetet innebar.

Den brukar besta av tva till tre personer, varav en dr sammankallande. Infér nasta foreningsstimma
ger valberedningen sitt forslag till vilka som ska viljas till styrelseledaméter, revisorer och eventuella
andra funktionarer.

Valberedning bor kontinuerligt studera det som hander i féreningen, hur féreningen utvecklas och
om det finns brist pa viss kunskap eller erfarenhet. Om féreningen har diskussionsforum pa Internet
kan det vara lampligt att valberedningen féljer detta. Detta for att vara uppdaterade om vilka samtal
som fors i féreningen. Att tala med mediemmar och styrelseledaméter om deras syn pa styrelsens
formaga att leda foreningen &r en viktig del av valberedningens arbete. Valberedningen ligger direkt
under medlemmarna och ar darfor sjalvstandiga fran styrelsen.

Valberedningen forbereder sig vanligen genom att fraga foreningens medlemmar om vilka som &r
intresserade av att ata sig ett styrelseuppdrag. Likasa pratar man med nuvarande styrelse och fragar
vilka som stéller upp fér omval.

Valberedningen arbetar sedan utifran dessa kandidater och satter samman en styrelse bestdende av
de namn de tror kan arbeta vil ihop och kan bidra med sina kunskaper.

Det ar inget som hindrar att valberedningen foreslar sina egna ledaméter till styrelseledaméter,
suppleanter, revisorer eller andra foértroendeuppdrag i féreningen. Sjalvklart kan medlemmarna pé
foreningsstimman komma med andra férslag an valberedningens.

Om valberedningen avgar under mandattiden, brukar man inte kalla till extra féreningsstimma
enbart for att tillsdtta en ny valberedning. Men om man tror att det kommer att bli svart att fa ihop
en ny styrelse vid nasta ordinarie féreningsstamma, kan det vara en bra idé.

| stadgarna kan det vara lampligt att ta med bestdmmelser om

- man dverhuvudtaget ska ha en valberedning

- antal ledaméter och eventuella suppleanter samt vem som ska vara sammankallande
- mandattid (normalt ett ar)

Att tdnka pa: Den som har suttit i styrelsen kan inte véljas till revisor samma ar. Den skulle i sa fall
revidera sig sjalv vilket inte ar lampligt.

Materialet ar till stor del hamtat fran bostadsrédtterna

Januari 2019 / Sven Nilsson



Information om GDPR - som triitt i kraft 2018-05-25.

I nastan 20 ars tid har personuppgiftslagen, PuL, reglerat hur och vem som far
hantera personuppgifter. Den 25 maj 2018 pensioneras PuL och ersatts av den
nya dataskyddsforordningen, GDPR (General Data Protection Regulation).

GDPR galler alla féretag/féreningar som har ndgon form av personregister.
Den nya lagen berdr hela Europa och stéller hégre krav &n tidigare pa rétt
personuppgiftshantering. Vi har nedan sammanfattat viktiga delar som GDPR
medfor:

GDPR och bostadsrattsforeningar

Viktigt att kanna till med den nya dataskyddsférordningen &r att
bostadsrattsféreningen maste ha kontroll pd hur, var och varfér man behandlar
personuppgifter.

I praktiken innebér GDPR att personer som finns i féretags/féreningars register
har ratt att bli borttagna. Om lag séger att vissa uppgifter maste finnas
registrerade gar detta fore GDPR.

Féreningen ar skyldig enligt lag att féra medlems- och ldgenhetsférteckning.
Dessa skall enligt lagen ga fére GDPR och sparas i evig tid eller sa lange som
féreningen finns och ytterligare sju ar.

Viktigt att tdnka pa &r att inte ha fler uppgifter i forteckningarna &n vad som &r
ndédvandigt fér att féreningen skall kunna fullgéra sina skyldigheter.

Personuppgiftsansvarig

Bostadsrittsféreningen &r personuppgiftsansvarig enligt bade tidigare PuL och
GDPR. Bostadsrittsféreningen I&ter normalt den ekonomiska férvaltaren skota
medlems- och l&genhetsregistret. Det féreningen behéver téanka pd ar hur
dokument som ar underlag till medlems- och ldgenhetsregistret férvaras och
hanteras. Likasd om det skulle féras uppgifter som ligger utanfér vad lagen
krdver och om det férs medlems- och Iagenhetsregister pd annat sétt, t.ex. pa
féoreningens hemsida.

Tumregel fér GDPR:

-spara bara den information ni behdver och har rétt till
-hantera informationen pa ett sakert satt

-radera den information som inte ldngre behdvs

Féreningen behéver dven se O6ver sina rutiner, t.ex. byte av lé6senord som
styrelsen anvander, register fér nyckel-, garagehantering och kélistor.

Vid andrahandsuthyrning, ndr en medlem ansdker om att fa hyra ut
bostadsréatten i andra hand, |dmnas namn, kontaktuppgifter och i vissa fall
personnummer till féreningen. S8 snart andrahandsuthyrningen upphért ska
dessa uppgifter raderas.



Personuppgiftsbitrade

Den ekonomiska férvaltaren skéter normalt medlems- och lagenhetsregistret
enligt avtal. Akevo &r diarmed personuppgiftsbitriade 3t bostadsrattsforeningen
och féreningen bor darfér uppratta ett personuppgiftsbitradesavtal mellan
bostadsrattsféreningen och oss som ekonomisk férvaltare.

Aven Akevo maste kunna svara om Datainspektionen staller fr%gor, t.ex. efter
anmaélan fr@n de boende. Akevo har darfér féljande dokumentation:
- Om grunderna fér att fa registrera personuppgifter
o fullgéra ett avtal
o fullgéra en laglig férpliktelse
o fullgbra ett sarskilt intresse
- Om vilka personuppgifter som finns registrerade, hur de samlas in och till
vem/vilka uppgifterna lamnas ut
- Rutin fér nar ndgon begér att fa &ndra eller radera sina uppgifter
- Rutin fér byte av ldsenord nar styrelsen andras i bostadsrattsféreningen
- Rutin fér radering av personuppgifter som inte ldngre behévs
- Dokumentation om vilka system vi anvander fér personuppgiftshantering
o REAL fastighetssystem (medlems- och légenhetsregister, avisering)
o Fortnox (bokféring, fakturering)
o Visma (arvode och léner)
P& deras hemsidor finns information om hur de behandlar personuppgifter
enligt GDPR. Akevo har. i var tur skrivit personuppgiftsbitradesavtal med
dessa féretag. Deras data ligger pa svenska servrar.
- Sven Nilsson &r ansvarig fér dataskyddsfragor hos Akevo AB.

Lankar:
www.datainspektionen.se/dataskyddsreformen/dataskyddsforordningen
www.bostadsratterna.se/allt-om-bostadsratt/artiklar/adpr-guide-till-de-nya-realerna

Malméo 2018-12-20

Med vénliga halsningar
Akevo AB
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e DOREVISION s —

Vi frén BoRevision vill lyfta fram ett antal punkter som vi ur revisionssynpunkt anser vara vésentliga for
forvaltningen av er bostadsrittsforening. Det som tas upp berér sannolikt inte alla bostadsrittsféreningar i
samma utstriickning, men kan &dnda tjina som ett stéd f6r den fortsatta forvaltningen. Det dr virdefullt om ni
stimmer av era rutiner mot det vi for fram nedan.

Revisionsarbetet

Revisionen innebér att revisorn i efterhand gér en oberoende granskning av den ekonomiska redovisningen i
foreningen samt av styrelsens forvaltning och interna kontroll. Granskningen utférs med beaktande av
International Standards on Auditing (ISA). Detta innebdr att revisionen inriktas mot viésentliga och riskfyllda
omraden. Under hésten genomfor vi pA BoRevision planering av revisionen av respektive bostadsrittsforening,
granskar den interna kontrollen hos er forvaltare samt granskar fakturor och andra verifikationsunderlag
stickprovsvis avseende poster i resultatrdkningen samt vésentliga héndelser i er bostadsrittsfrening i enlighet
med god revisionssed i Sverige.

En stor del av revisionsarbetet utférs i samband med granskningen av &rsredovisningen. Revisionen av
drsredovisningen inkluderar bland annat granskning av foreningens rdkenskaper, verifikationskontroll (med
fokus pd tillhorighet, attest och kostnadens samband med verksamheten), avstimning av balansrdkningens
olika poster samt granskning/analys av resultatet. Dessutom héller sig revisorn informerad om vad som hinder
i foreningen, huvudsakligen genom att lésa styrelsens protokoll. Vidare kontrolleras att arsredovisningen
upprittats i enlighet med géllande lagstiftning, tillimpad normgivning och féreningens stadgar. Granskning
sker dven av vésentliga beslut, atgérder och forhéllanden i foreningen for bedémning av om ndgon
styrelseledamot 4r erséttningsskyldig mot féreningen eller pd annat sétt har handlat i strid med lag eller stadgar.
Aven kontakter med styrelse, forvaltare och eventuell lekmannarevisor. spelar en viktig roll vid granskningen.

Vid revisionen behéver vi ta del av samtliga styrelseprotokoll. Om protokollen #r digitala ska de vara
inskannade fran originaldokumenten. Nér det i protokollen hiinvisas till bilagor, eller nér bilagor anviinds som
beslutsunderlag ska dessa ocksd goras tillgéingliga vid revisionen. Kontrollera giéirna att protokollen med
underlag &r kompletta och undertecknade/justerade, sa att det litt kan goras tillgéngligt vid revisionen.

Arsredovisningen i original ska vara undertecknad av samtliga ordinarie styrelseledaméter. Det #r styrelsens
ansvar att Arsredovisningen avlimnas i god tid si att bade bokslutsprocess och revisionsarbete kan utfdras
enligt faststélld tidsplan. Férseningar kan medfora att foreningsstimma inte kan héllas vid énskad tidpunkt.
Det &r dérfor viktigt att styrelsen utan ontdigt drdjsmal undertecknar handlingarna och ldmnar dessa till er
forvaltare.

ISA kriver att revisorn inhimtar ett uttalande frén styrelsen innan vi undertecknar revisionsberittelsen. 1
uttalandet intygar styrelsen for revisorn att lagar och normgivning efterlevs. Ett forskrivet uttalande kommer
att tillhandahéllas er i samband med revisionen. Uttalandet ska dateras och undertecknas samtidigt med
arsredovisningen och sindas till er revisor hos BoRevision via er forvaltare. Uttalandet kan eventuellt
distribueras via mail for elektroniskt godkéinnande och BankID.

Om granskningen ger anledning till véisentlig anmérkning rapporteras detta i férsta hand till styrelsen via PM.
Mindre vésentliga felaktigheter rapporteras i regel muntligt till styrelsen eller via e-post. Rapportering till
foreningens medlemmar sker via revisionsberdttelsen och eventuella avvikelser till f6ljd av visentliga
anméirkningar eller noteringar kommuniceras med styrelsen.

Visentliga avsteg frin processen som foranleder en dkad granskningsinsats fran var sida kan medfora extra
debitering. Exempel pé detta kan vara:
e avsaknad av visentliga underlag eller omfattande #ndringar efter inledd granskning,
e visentliga héndelser av engangskaraktdr t ex nyupplatelse, betydande underhillsitgirder eller
investeringar.
omfattande revisionsradgivning som inte inbegrips i den l6pande revisionsprocessen.
e revisionsmdte med lekmannarevisor ut§ver den sedvanliga revisionsprocessen



e DOREVISION s 5.3

Styrelsemdten

Kallelse till styrelsemote

Ordinarie styrelseledamdter ska kallas till samtliga styrelseméten. Styrelsesuppleanter kan kallas for att fa
mojlighet att sitta sig in i styrelsearbetet. Det ska framgd av styrelseprotokollen vilka som varit nédrvarande
respektive frdnvarande. Om nagon nérvarar endast del av métet ska detta framga av protokollet. I det fall
suppleant nérvarat vid styrelsemétet ska det framga vilken roll denne haft, beslutande eller ej. Detta &r viktigt
for ansvarsfrigan.

Det &r inte ldmpligt att foreningens revisor regelbundet &r nirvarande vid styrelsemdten. Revisorn fér inte
péaverka styrelsens beslut utan ska i efterhand oberoende granska styrelsens beslut och verkstéllighet. Revisorn
kan kallas for att nirvara och vid behandling av enskilda fragor, t.ex. nér budget och bokslut behandlas.

Styrelsens beslutsférhet

I lagen om ekonomiska foreningar kapitel 7 § 21 anges att styrelsen 4r beslutsfor om mer #n hélften av hela
antalet styrelseledaméter, eller det hdgre antal som anges i stadgarna, &r nérvarande. Javiga styrelseledamoter
anses som franvarande. Vidare ska samtliga styrelseledaméter vara kallade till motet och fétt sig tillhanda
tillfredsstillande underlag for att kunna besluta och avgora i ett drende. En nérvarande suppleant kan intrida i
franvarande ordinarie ledamots stédlle om intrddet protokollfors. Suppleanten rdknas d& som ordinarie
styrelseledamot pa detta mote. Majoritetsbeslut géller, om inte stadgarna foreskriver sérskild rdstmajoritet.
Ordforandes rést #r utslagsgivande vid lika rostetal. Ar styrelsen inte fulltalig ska de som rdstar for beslutet
utgdra mer #n en tredjedel av hela antalet styrelseledaméter, om inte annat anges i stadgarna.

Styrelsens beslut skall protokollféras

Alla styrelsens beslut ska protokollforas. Ar det nigon styrelseledamot som har en avvikande mening och vill
reservera sig mot ett beslut ska detta framga av protokollet. Om négot brddskande beslut har fattats hastigt via
telefonkontakt eller liknande ska beslutet &nda protokollfras vid efterféljande méte. Styrelsens beslut méste
protokollforas pa ett sétt si att det tydligt framgér vad beslutet avser. Vissa typer av beslut dr regelbundet
aterkommande och dessa kan med férdel protokollféras pd ett standardiserat sitt s att all nddvindig
information kommer med i protokollet.

Protokoll

Styrelsens protokoll ska enligt lagen om ekonomiska féreningar kapitel 7 § 24 undertecknas av sekreteraren
(métets protokollforare) samt justeras av ordférande (mdtesordforande) och ytterligare en nérvarande ledamot
som styrelsen utser vid varje mote (eller suppleant i beslutandestéllning, det vill séiga det har protokollforts att
suppleanten intrétt i frAnvarande ledamots stille).

Styrelsens protokoll bor inte vara tillgédngliga for féreningens medlemmar. En styrelse ska kunna diskutera fritt
pa styrelseméten utan att beh6va kéinna sig begrénsad av att diskussionerna eventuellt dterges i protokollen
och sedan skickas till medlemmarna. Endast styrelseledaméter och revisorer har rétt att ta del av protokolien.

Protokollen ska numreras 16pande och férvaras pa ett betryggande sétt. Det finns flera alternativ for att numrera
protokollen, t.ex. antingen genom att ha en 16pande §-nummerserie éver hela rékenskapséret (protokoll nr 1
med § 1-9, protokoll 2 med § 10-15 osv) eller namnger till protokoll 1, 2, 3 och s& vidare. Protokollen kan
dven numreras pd motsvarande sétt fran stdmma till stimma.

Protokoll vid féreningsstdmma

Stimmoprotokoll ingér inte i samma nummerserie som styrelseprotokoll. Paragraferna ska numreras fran §1.
Protokoll frén foreningsstimman ska liksom styrelsens protokoll undertecknas av sekreterare samt justeras av
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stimmans ordftrande, och utdver detta av tva dértill utsedda justeringspersoner. Stimmoprotokollet, som till
skillnad mot styrelsens métesprotokoll &r offentligt f6r féreningens medlemmar, ska vanligtvis vara tillgéngligt
senast tre veckor efter foreningsstdmman,

Det &r foreningsstdimman som beslutar om eventuella arvoden till styrelsen och revisor. Det dr ldmpligt att
varje r ange arvodenas storlek i kronor, dven om de &r oféréndrade frén féregéende &r. Foreningsstdimman
ska #ven besluta om storleken pa erséttning for tillfilligt arbete eller uppdrag som utfors av ndgon ledamot.
Styrelsen ska inte besluta om sérskilda erséttningar till sig sjdlva. Styrelsen kan dock besluta om erséttningar
till anstéllda. Eventuell vicevird anses som anstélld av foreningen.

Enligt lagen om ekonomiska foreningar kapitel 6 § 10 ska vid &rsstimman foljande beslut fattas,

om faststéllelse av resultatrdkningen och balansrikningen,

om dispositioner av féreningens vinst eller forlust enligt den faststéllda balansrakningen,
om ansvarsfrihet gentemot féreningen for styrelseledamdterna, och

i andra drenden som féreningsstimman ska behandla enligt denna lag eller stadgarna.

Ll e

Av protokollet ska framgé vilka fortroendevalda som har valts till olika poster samt for vilka mandatperioder.
Manga stadgar tillater till exempel att styrelseledaméter viljs pa tva ar.

Konstituerande mote

Det &r viktigt att det inom styrelsen finns en faststélld ansvarsfordelning och att befogenheter fordelas pa olika
styrelseledamoter. Styrelsens konstituering gors lampligen pa ett mote ndra efter fSreningsstimman.
Konstituering innebér att befattningar och ansvar inom styrelsen férdelas. I protokollet frén styrelsens
konstituerande méte ska saledes styrelsens ansvarsfordelning framga. Vidare ska det framgé beslut om vilka
personer som utses till firmatecknare samt vilka som har attestriitt och eventuella beloppsgrinser.

Firmatecknare och registrering hos Bolagsverket

Enligt ménga stadgar ska det utdver styrelsen utses firmatecknare, till exempel tva ledaméter i forening.
Kontrollera vad som géller for er férening och fatta beslut om sa kréavs. Den nya styrelsen och eventuella
namngivna firmatecknare ska registreras hos Bolagsverket. Det &r av storsta viki att detta sker s& snart som
mojligt efter sammantrédet, sérskilt da firmatecknare &ndras. Juridiskt sett kan de registrerade firmatecknarna
teckna bindande avtal for féreningen sa ldnge de inte avregistrerats.

Attestordning

Beslut om attestbehorighet bor tas pa det konstituerande mdétet. En bra attestordning 4r ett hjalpmedel for att
fa en genomténkt ansvarsfordelning, sé att ingen person ensam far ansvara for en faktura/betalning i alla dess
led. Attestordningen ska protokoliftras och vilka personer som fér rétt att attestera foreningens fakturor och
eventuella beloppsramar for detta ska framgd. G16m inte att se &ver och férnya attestordningen vid fordndringar
i styrelsens sammanséttning,.

Formkrav protokoll vid styrelsesammantraden

Enligt lagen om ekonomiska f6reningar kapitel 7 § 4 svarar styrelsen for foreningens organisation och
forvaltning av féreningens angeléigenheter. Det 4r med andra ord styrelsens ansvar och skyldighet att se till att
den sé kallade interna kontrollen fungerar tillfredsstillande samt att beslut fattas pa erforderligt sitt.

I protokollen behover det bland annat framga:

e  att styrelsen behandlar budget samt beslutar om &rsavgiften, dven vid oférdndrade avgifter. Med
budgeten som st&d &r det styrelsens ansvar att sékerstélla medel for foreningens férvaltning.
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Budgetbeslut med motivering till eventuell avgiftsforéindring ska protokollféras. Hojningsprocent
och dag for hjning behdver framgé klart av styrelseprotokollet fran budgetmétet.

¢ att nya medlemmar godkénns vid dverlatelser. Det 4r styrelsens ansvar att hantera ansdkningar fran
blivande medlemmar. Detta kan delegeras, men skall protokollftras pa néstkommande styrelsemdéte.
Enligt lagen om ekonomiska féreningar kapitel 5 § 1 och § 3 &r styrelsen dven skyldig att fora en
medlemsforteckning och det framgar dven vilka uppgifter den ska innehalla. Styrelsen 4r ocksé
ansvarig for den behandling av personuppgifter som medlemsforteckningen innebér.

e att i det fall styrelsen fattar beslut om arvode till eventuell vicevérd eller andra uppdrag inom
foreningen ska dessa dokumenteras i tillrécklig omfattning i protokoll. Vad giller erséttningar till
fortroendevalda (styrelse, revisor, valberedning, fritidskommitté) &r det endast stimman som har
mandat att besluta om dessa, &ven om det avser andra erséttningar &n arvodet for sjilva
fortroendeuppdraget. Férdelning av eventuellt styrelsearvode samt storleken pa eventuellt
vicevirdsarvode ska protokollfras varje ar. Om en styrelseledamot innehar en fortroendepost som
till exempel vicevird eller fortroendeman ska personen inte delta i beslut om arvode till sig sjélv
(jév). Det ska sdledes framga i protokollet att personen inte deltagit i beslutet.

e  aft styrelsen behandlar anbud vid storre investeringar eller underhallsatgérder. Det ska framgi vilka
leverantdrer som ldmnat offert/anbud och belopp for dessa samt hur styrelsen motiverar sitt beslut.
Det mest fordelaktiga anbudet for foreningen och dess medlemmar skall antas. Det 4r &ven viktigt att
en uppfoljning av slutlig kostnad sker mot budget/anbud samt protokollfors. Aven tilliggsarbeten till
projektet ska behandlas av styrelsen.

Vid stérre eller visentliga ombyggnadsarbeten bor styrelsen kalla till extra stimma for beslut. I
sammanhanget vill vi understryka att jav méste undvikas dven i samband med upphandling,
Foreningslagen anger att man ¢j far bereda eller besluta i ett &rende dér man har ett eget intresse
utdver det som rent allmént foljer av medlemskapet. Det betraktas som jiv om upphandling sker dar
en styrelseledamot varit aktiv i upphandling frén slikting eller person han/hon stétt i
beroendestéllning till.

I samband med storre investeringar anlitas oftast en projektledare och en totalkostnadskalkyl for
projektet tas fram. Aven godk#nnandet av totalkostnaden for projektet ska protokollfiras och
kalkylen ska alltid bifogas i protokollen. Vanligtvis deltar antingen nigon av styrelsemedlemmarna
eller projektledare vid byggmé&ten. Vi rekommenderar att information fran byggmdten redovisas till
6vriga styrelsemedlemmar vid ordinarie styrelsemdten samt att tagna beslut protokollfors alternativt
att byggmotesprotokollen bifogas. Har &r dven viktigt att projektledaren eller aktuell styrelseledamot
vet vilka formella réttigheter som har delgivits avseende beslutstagande samt attestbehérighet.

P4 sista sidan i dokumentet finns en lathund for beslutsging vid stérre underhall/investeringar.

Uppfoljning av beslut

I samband med godkéinnande av foregdende protokoll rekommenderas styrelsen att kontrollera att tidigare
tagna beslut f6ljs och att de verkstélls. Ett st6d kan vara att uppritta en enkel “besluts/atgirdsliggare™ dir
aktuella beslut, datum och vem som &r ansvarig for genomforandet framgar. Detta kan dven fungera som ett
hjdlpmedel for styrelsen nér den senare ska uppriétta férvaliningsberttelse till drsredovisningen.

Inventarieforteckning

En forteckning &ver foreningens samtliga inventarier bdr upprittas och &rligen uppdateras av styrelsen.
Forteckningen ska omfatta savél tillgingsredovisade som sd kallade korttidsinventarier och inventarier av
mindre virde som kostnadsforts direkt. Inventarielistan &r viktig dels for kontrollen 6ver féreningens egendom,
dels som underlag i eventuella forsdkringsérenden.
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Underhallsplan

Arsavgiftsnivan ska medge avsittning for framtida periodiska underhallsitgirder. Till stod for detta bor det
finnas en underhéllsplan. Stadgar for bostadsréttsforeningar kréver ofta en underhdllsplan som visar hur det
langsiktiga underhéllet av foreningens hus ska tryggas. Underhéllsplanen bdr vara fackmannamissig,
dokumenterad och med rimlig framférhéllning. Den ska vara aktuell och &rligen foljas upp av styrelsen.
Avsittningen till yttre fond bor f6lja underhallsplanen. [ och med skillnaderna i K-regelverken vad giller synen
pé investering alternativt underhall bor foreningens underhéllsplan vara uppdaterad med hénsyn till detta.
Atgérderna i underhallsplanen bor helst vara fordelade si att kommande investeringar redovisas for sig och
kommande underhéll for sig.

Besiktning av fastigheten

Som underlag for uppdatering av underhéllsplanen ska styrelsen regelbundet besiktiga féreningens fastighet.
Aven om exakt tidsintervall inte framgar av stadgarna, ryms kravet 4nd4 inom ramen for styrelsens allménna
forvaltningsansvar, vilket tydliggdrs i foreningslagen. Besiktningen bor protokollftras och anteckningar fran
besiktningen bor infogas i styrelseprotokollet.

Kassaflodesanalys och underhallskostnader

QOavsett om en bostadsrittsforening redovisar enligt K2- eller K3-regelverket sa krivs ett positivt kassafldde i
foreningen for att sdkerstélla att medel finns f6r framtida underhéll/investeringar.

En traditionell kassafldesanalys visar vilka kontanta medel som verksamheten tjanat in/férbrukat under &ret.
Den visar ocksd hur foreningen tillforts/férbrukat likvida medel, om det #r via lopande verksamhet
(avgifter/hyror, driftskostnader, underhall, personalkostnader, rénteintdkter/kostnader), investeringar (férvérv
av materiella anlaggningstillgingar) eller via finansiering (amorteringar alt. nyupplaning).

1 de flesta foretag dr det utifran kassaflodesanalysen i rsredovisningen enkelt att forstd och tolka foretagets
likvida fléden, men i en bostadsréttsforening, dér utgifter for 4tgérder pa fastigheten ibland 4r héga och de
varierar kraftigt mellan dren, kan kassaflédesanalysen for den normala ldsaren av arsredovisningen ge en
svértolkad bild. Om &rets utgift for underhéll dr onormalt hég bor ni dédrfor analysera hur detta péverkar
redovisat resultat och den kassaflédesanalys som presenteras i drsredovisningen. Diskutera omstindigheten
med er fGrvaltare och Overvig om inte omstéindigheten ska kommenteras med en forklaring i
forvaltningsberéitelsen. Ett komplement kan ocksd vara att genom en enkel berdkning justera kassaflodet for
underhéllet och 1&imna information om vilket kassafléde verksamheten i féreningen genererar exklusiv utgiften
for underhéll, dvs hur stora medel som under &ret genererats for tryggande av framtida underhall och
investeringar i féreningens hus.
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LATHUND - Beslutsgang investering/underhall

1. Beslut om investering/underhall.

Atgéirder for att halla bostadsrittsforeningens hus i befintligt skick &r styrelsens ansvars- och beslutsomréde.
Atgrder som innebér vésentliga fordndringar av fSreningens hus och mark ska beslutas pa foreningsstdmma.
I bostadsrittslagens 9 kap anges sédrskilda villkor for vissa typer av beslut. Det dr visentligt att styrelsen har
dessa villkor i &tanke och kontrollerar att beslut inte fattas i strid mot dessa villkor. Om det &r osikert vilken
typ av beslut som krévs, styrelsebeslut kontra stimmobeslut, s& kontakta gérna brf-ekonom eller BoRevision,
for att sékerstélla att korrekt beslut tas.

2. Anbud/offert

Anbud: For stérre och kostsammare investeringar och underhallsatgirder bér, om &tgdrderna inte dr av akut
karaktér, anbud infordras hos ett antal foretag (i regel minst tre). Anbudsforfarandet ska framg av styrelsens
protokoll. Héri ska respektive anbud anges samt styrelsens beslut. Om inte det l4gsta anbudet antas ska det
av protokollet framga varfor. Vid stdrre/mer komplexa atgérder, tag gérna hjilp av konsult med att utforma
forfragningsunderlag. Overvig ockss om utomstiende konsult ska anlitas som projektledare, &ven med
hénsyn till bestimmelserna kring byggherreansvar.

Offert: Om det &r frdga om 4tgdrder av mindre karaktéir bor offerter eller kontroll av pris géras hos ett antal
leverantdrer. Protokollfor.

3. Finansiering

Glom ej sdkerstilla finansiering av projektet fore start samt protokollfora denna atgérd.

Det ar ocksé av stor vikt att styrelsen behandlar olika finansieringsalternativ och vid behov tar in offerter fran
olika langivare. Det &r &ven viktigt att ta héinsyn till projektets betalningsplan s att man minimerar
rantekostnaderna. Vi rekommenderar att styrelsen samtidigt tar hjélp av sin brf-ekonom f6r att ta fram en 5-
arig budgetprognos for att fa en biittre bild av projektets paverkan pé féreningens ekonomi pé sikt.

4. Tillaggsarbeten
Godk#nnande av eventuella tilliggsarbeten ska protokollfras.
Ténk ocks& pd vem som har behérighet att godkénna och attestera tillkommande utgifter.

5. Slutlig kostnadssammanstiillning
Aven en uppftlining av slutlig kostnad mot anbudet ska ske samt protokollforas.

6. Redovisning underhill/investering
I bokfdringen kostnadsférs underhéll och regleras mot underhéllsfonden. Investeringar aktiveras som
anldggningstillgdng. Om f6reningen redovisar enligt:

K2-regelverk, i princip alla &tgérder som inte dr ny-, till, eller ombyggnad &r underhall och kostnadsfors.
Uttag ur underhallsfonden forutsétter att tillréickliga medel finns avsatta.

K3- regelverk, storre krav /mdjlighet att aktivera genomfbtrda dtgérder. Har freningen separat
investeringsplan respektive underhalisplan underlittar detta,

Kontrollera &ven eventuellt restvirde vid utbyte av befintlig komponent (framforallt i K3). Eventuellt
restviirde blir en bokfringsméissig kostnad i bostadsrittsforeningen och paverkar pé s sitt resultatet.
Kontrollera detta med er brf-ekonom.



RUTINBESKRIVNING BRF FORVALTNING EKONOMI

Overlitelse av bostadsritt

Steg 1 — En bostadsriitt blir till salu
e Maiklare kontaktar Brf eller Akevo och ber att f4 maklarbild*, arsredovisning
samt stadgar
e Efter uppdragsbekriftelse uppvisats av miklare skickar Akevo via e-post
maklarbild, arsredovisning och stadgar till méklare. Om foreningen har speciell
information som man vill delge de nya medlemmarna, bifogas denna.

Steg 2 — En bostadsritt har salts

o Miklare skickar dverlitelseavtalet till Akevo och ber om styrelsens
godkinnande av kdparen.

e Akevo scannar dverlatelseavtalet och tar kreditupplysning pé képare.
Handlingarna skickas till styrelsens e-post via WeTransfer dir handlingarna gér
att 6ppna och spara ner via en lénk.

e  Vill styrelsen triffa medlem innan godkénnande bestimmer styrelsen detta med
miéklaren. Eventuell syn av ligenheten innan tilltride bestims och sker via
miklaren.

e  Nir styrelse har godként kdparen/na som medlem i féreningen meddelas detta
till méklare och Akevo via e-post.

e Akevo fakturerar for Brf:s rakning dverlatelseavgift (2,5% av basbelopp).

Steg 3 — Tilltriide sker
e Tilltride sker enligt uppgift i dverlatelseavtalet. Om dndring av dag for tilltrade
ar det viktigt att maklaren informerar detta till styrelsen och Akevo
e Styrelsen bevakar tilltrddet och ser till att eventuella namnskyltar byts ut.
(Styrelsen bestdmmer sjélv hur man vill vilkomna och informera den nya
medlemmen)
Steg 4 - Efterarbete
e Akevo bevakar att sidljaren betalar sina avgifter innan tilltridet. Akevo
uppdaterar medlemsregister och ldgenhetsregister samt skickar ut nya avier till
koparen. Akevo skickar kontrolluppgift till siljare enligt lag senast den 31/1
aret darpa.

* Miklarbild = ett utdrag fran lagenhetsférteckningen dar dgare, yta, avgift, pantsittning m m
framgar.

Viktiga dokument
o Overlatelseavtal (Akevo forvarar ett ex i ligenhetspirm, bade i pirm och digitalt)
e Godkiinnande av kiparen som medlem i féreningen (mailviixling ricker normalt som
dokumentation, vissa miklare vill ha det pa papper)

Viktiga héndelser
e Godkinnande av kdparen som medlem i foreningen. Dettas skall protokollforas (siljaren
uttrdder med automatik som medlem i féreningen nér tilltrade skett)
e Meddela méklare och Akevo att kdparen dr godkénd
e Eventuell tillsyn av ligenheten innan tilltrdde (kontroll av foreningens ansvarsomrade sdsom
vattenledningar, virmeledningar, barande konstruktioner m m)
e Tilltradet, byta av namnlappar, information till den nye medlemmen

Version 2019-09-11/Akevo AB
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Pantsittning av bostadsritt

Steg 1 — Pantsittningshandlingar kommer till Brf
e Niér innehavaren av en bostadsritt tar 14n med bostadsritten som
sakerhet, upprittar banken handlingar som skall skrivas under och ett
exemplar skall tersidndas till banken.
e Akevo har fullmakt frén Brf att skriva pa dessa handlingar och dérfor
skickar foreningen dessa handlingar vidare (utan underskrift) till Akevo
for hantering.

Steg 2 — Ligenhetsregistret uppdateras
e Nir Akevo fér in pantsittningshandlingarma kontrollerar vi att
uppgifterna stimmer, undertecknar enligt fullmakt och atersénder ett
exemplar till banken. Ett exemplar sétts i foreningens ldgenhetsparm.
e Akevo uppdaterar ldgenhetsregistret med information om pantsittning.

Om banken skickar information till féreningen att en pantsittning
upphort ér det viktigt att denna information skickas vidare till Akevo.
Lagenhetsregistret uppdateras med denna information.

e Akevo fakturerar for Brf:s rdkning koparen pantsittningsavgift
(1 % av basbelopp).

Viktiga dokument
e Pantsiittningshandling (Akevo forvarar ett exemplar)

Viktiga hiindelser
e Hela denna hantering ir mycket viktigt di kreditgivaren skall underrittas om en
bostadsrittshavare inte betalar sin manadsavgift (Akevo bevakar detta i de fall vi
fatt kinnedom om pantsittning).

Om banken inte underrittas vid utebliven betalning, har Brf inte fortur vid en

eventuell exekutiv auktion. Det dr dirfor mycket viktigt att alla pantsiittningar
noteras i liigenhetsregistret.

Version 2019-09-11
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Kom igang med Fortnox Bokforing - Attest & Las

Nar du loggar pa www.fortnox.se visas olika menyrader.
Under rubrik Lobby (startsidan) finns filmer och annan information som du som anvéndare
kan ta del av.

For att andra ditt Idsenord, klicka pa "inloggningsuppgifter” som kommer upp nér du haller
muspekaren éver féreningens namn langst uppe i hégra hérnet.

Fortnox Bokfdring - Attest & Lds gor att du som anvandare kan se de verifikationer och
leverantdrsfakturor som skapats i Fortnox. Du kan aven skriva ut rapporter.

Rapporter
| Forthox program finns olika rapporter som kan vara anvandbara fér dig nar du vill se den
ekonomiska stallningen. For att ta fram en rapport klickar du pa Rapporter i huvudmenyn.

Rapporterna &r indelade per program som du har tillgang till, t.ex. Bokféring och
Leverantorsfakturor.

Vilj det bokféringsar du énskar skapa rapport fér. Bokféringsar andras i menyrad uppe fill
héger pa skdrmen.

FORTNOX a & Nissas Tast 4B = o
-

Skulle du skriva ut en rapport som &r stérre &n 5 MB kommer den inte skrivas ut direkt utan
lagga sig i ko for utskrift. Det innebar att du kommer kunna fortsétta att arbeta som vanligt i
programmet. Nar rapporten skrivits ut kommer du & en notis under brevikonen i
programmets vanstra hérn. Rapporten kommer da ligga under rubriken Kéade rapporter som
du hittar nér du klickat pa Rapporter i huvudmenyn. De rapporter som blivit kbade sparas i
tva dagar.

Utskrivningsalternativ
Det finns tre olika sétt att visa de olika rapporterna. Du véljer utskrivhingsalternativ beroende
pé vad du ska g6ra med rapporten.

Visa pa skarm - rekommenderas om du bara vill titta pa rapporten och inte skriva ut den.
Visa PDF - rekommenderas om du vill skriva ut rapporten. Du maste ha en PDF-ladsare
installerad pa din dator.

Visa TXT - rekommenderas om du vill ta ut rapporten i text-format fér att kunna éppna den i
exempelvis Excel.

Lés mer om de olika rapporterna och vad de innebér nedan.

Balansrapport

| balansrapporten ser du féretagets tillgangar och skulder vid ett angivet tillfélle. Du far
information om det ingdende och uigdende saldot pa skulderna och tillgangarna fér den
valda perioden. Du ser &ven om det skett nagon férandring inom det valda intervallet och hur
stor den i sadant fall har varit.



Huvudbok

| huvudboken ordnas féretagets alla verifikationer systematiskt. Varje konto och vad som har
hént pa detta gar att avldsa. Det &r |4tt att se vad saldot &r pa de olika kontona och
darigenom blir det Iatt att se hur féretagets intakter, kostnader, tillgangar och skulder
féréandras.

Resultatbudget

| rapporten Resultatbudget kan du vélja om du endast vill se vad som ar budgeterat pa dina
resultatkonton, genom att vélja Ackumulerat eller manadsvis genom att vélja Per manad,
eller om du vill se en periodiserad budget/manad fér rakenskapsaret. Valjer du att visa
rapporten per manad kan du i samma rapport kombinera utfallet fér passerade manader med
kommande manaders budget och pa sa sétt fa en prognos fér helaret. Rapporttiteln ar
redigerbar sa du kan sjélv namnge din rapport.

Resultatrapport

Resultatrapporten &r uppstéalld i kontonummerordning och visar hur ett foretags resultat
(vinst, forlust eller nollresultat) varit under en viss tidsperiod. | en resultatrapport kan man
bland annat ldsa ut omséttningen, bruttovinsten samt vinsten fére och efter skatt. Om du
kryssar i Kompakt summeras beloppen per kontogrupp, och visar alltsa inte varje konto for

sig.

Resultatrapport avancerad

| denna rapport kan du far ut lite mer information &n du far i den vanliga resultatrapporten. Du
kan gora jamforelser med bl.a. budget och féregdende ar m.m. Om du kryssar

i Kompakt summeras beloppen per kontogrupp, och visar alltsa inte varje konto for sig.

Resultatrapport 12 manader
Resultatrédkningen visar féretagets intékter och kostnader under ett rdkenskapsar och ger
som saldo periodens resultat (vinst eller férlust). | denna rapport visas resuitatet per manad.

Forfallolista - Leverantérsfakturor

Pa forfallolistan ser du alla férfalina leverantérsfakturor inom valt datumintervall. Arbetar du
med Attest via attestfléde kommer du ha mdjlighet att valja om du vill att rapporten ska ta
med de leverantérsfakturor som ligger under attest, alltsa de ej bokféra
leverantérsfakturorna.

Leverantdrsstatistik
| denna rapport kan du se statistik éver dina leverantérsfakturor. Du kan bland annat ta ut
rapporten per Leverantér och se vilken status fakturorna till respektive leverantér har.

Reskontralista - Leverantérsfakturor

| denna rapport kan du se vilka leverantérsfakturor du har i din reskontra, d.v.s. de fakturor
som &r obetalda per valt datum. Det forsta faltet avser fakturadatum. Fér att vara séker pa att
fa med alla obetalda fakturor véljer du ett datum langt bak i tiden. | det andra faltet valjer du
per vilket datum du vill visa reskontran. De fakturor som blivit registrerade som

betalda efter det datum du skriver i det andra faltet kommer att visas som obetalda i
rapporten.

Topplista leverantér
Denna rapport visar de leverantérer ni betalat hgst summa under vald period. Rapporten
réaknar bara pa fakturor som &r bokférda.



Symboler kopplade till leverantorsfakturor

[
5 Genom att hélla med muspekaren éver denna sympol, far du information om vem som har

skapat och/eller éndrat fakturan.

Klickar du pd denna symbol, fér du upp sjédlva fakturabilden som ¢r inscannad och kopplad till
verifikationen.

41l

Visas denna symbol, innebdr det att fakturan ér periodiserad.

Detta kryss betyder att betalfilen dr inaktiverad, vilket i frimsta fall innebdr att denna faktura
dras via autogiro frdn féreningens konto.

|
, Finns det en kommentar kopplad till fakturan, syns denna om du héller med muspekaren éver
“pratbubblan”.

De olika firgernas status i lista leverantérsfaktura

Orange= Under attest

Gul = Ej bokférd

Vit = Obetald (ej férfallen)
R4d = Obetald och forfallen
BId och lila= Under betalning
Grén = Slutbetald

Grd = Makulerad



Kassaredovisning, redovisning utlagg kvitto

s
(fast kvittona pa A4 papper, numrera kvittona)
(har ni mojlighet till kopiering, kopiera pappret med kvittona och skicka in detta istéllet,
ni kan da behalla originalkvittona)
Brf Ostra Citadellskajen

(Frivilligt)
Datum Beskrivning Kvitto nr Inbetalning Utbetalning Kontering

2019-01-27 [Exempel, inkdp hacksax 250

Summa kr

Belopp att utbetala till nedanstaende konto 250
Utbetalas till (namn):
Bank: Clearingnr Kontonummer

Handelsbanken 1234 12345678

(Uppgift om kontonummer behoéver enbart férsta gdngen, vi har denna uppgift darefter)

Attest av
styrelse:

Namn-
fortydling

Attesterat underlag skickas till Akevo, Fosievdgen 15, 214 31 Malmo eller
skickas som PDF till louise@akevo.se
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AKEVO boendeportal! https:/akevo.realportal.nu @

—

Anvand boendeportalen nar du behéver uppgifter om ditt boende!

Har kan du logga in och hdamta din avi, se uppgifter om din lagenhet, lagga till e-post adress och
mycket mera.

Pa din avi finns uppgifter om adress och anvandarnamn till portalen. Saknar du lésenord, skicka e-
post till bri@akevo.se och uppge ditt anvandarnamn och forening.
Exempel: Portal: https://akevo.realportal.nu - Annasson, Anna Anvindarnamn: 4182 Lésenord: xxx

Vid inloggning kommer féljande sida upp. Klicka pa “Fér medlemmar”

| stan
JI vilk till Akevos | jep I, ink ing tll inf don om ditt boende,

Inleggningsuppgiiter hittar du pd dir 3vi. Logwa in uppe t higar pd denna sida.

Rav g har lnggat in Wittar du dina uppgiftes under Hiken "Flir LR Och under fiien ‘T fryrasalster™ om du ber | er hyveslustighe.

“Wina @viur, bie a1 du dina avier och vopgl ¢m delalningar, Dy kan vekad shriva ul #en v, OBSI Vid semesteiider och sterhater kan del sha «n Irarbining vid (egistraring av din belatning.
har eor du vilken avin skickas th, Ou kan laggs BX on a-pottadeess o du ime R3¢ nigon registrerad,

Mavo AR | Fosiewiost IS | 24 ILMAN0 | IfSakevese | GRMSISES |

Nu kan du vélja och f3 uppgift om:

- Min bostadsratt, hir ser du uppgifter om den bostadsratt du dger. Du kan dven skriva ut "Rapport
Brf Information" som &r ett utdrag fran lagenhetsregistret. Det dr denna information méklaren vill
ha om du skall sélja din bostadsratt.

- Mina avier, har ser du dina avier och uppgift om betalningar. Du kan ocksa skriva ut din
avi. OBS! Vid semestertider och storhelger kan det ske en fordréjning vid registrering av din
betalning.

- Kontaktuppgifter, har ber vi dig fylla i din e-postadress och sétta kryss i rutan for att fa avin

FOr mredicmmar  Keniahis si3

Cpon:
Tatelon, by,

Telefoa, ronth;
Tadeton, actme]

B in | olaeaoee 19 B3I MARY  bdgsterod | DM-OES TSSO |

-Nar avin skickas ut via e-post kan internet géra att e-postmeddelandet hamnar i skrdppostkorgen.
Om meddelandet hamnar i skrédppostkorgen, ange avsandaren som betrodd avsdndare sa kommer
e-posten till ratt inkorg i fortsattningen.

-pa sidan “Fér medlemmar” kan du dven hamta autogiroblankett och féreningens arsredovisning
och stadgar.

Om fragor, skicka e-post till brf@akevo.se



