Rad och anvisningar vid
PROTOKOLLSKRIVNING

— for dig som ska fora protokoll vid bostadsrattsfdreningens sammantraden

Inledning

Denna framstéllning & en handledning fér protokollforare i bostadsréttsforeningar. Den ger
dels allménna anvisningar om protokollskrivning, dels exempel paformell behandling av
olika dags aenden inom foreningarna. Protokollsexemplen anduter sig till gallande ordning
inom bostadsrattslagen, lagen om ekonomiska foreningar och vanligen forekommande
normalstadgar. De vanligaste drendetyperna aterfinns i exemplen.

Protokollsexemplen ska naturligtvis inte uppfattas som anvisningar om hur olika drenden
sakligt sett bor behandlas. Det praktiska foreningsarbetet ar s mangskiftande och féranleder
sa manga sarskilda hansynstaganden, att forebilder for den sakliga drendebehandlingen inte
kan eller bor stéllas upp. Det har endast efterstravats att gora protokollsexemplen sa
verklighetstrogna som mgjligt. De olika &rendena i protokollsexemplen har sakligt ett visst
samband men & inte realistiskai den meningen att de i praktiken kan forekomma vid samma
foreningsstamma, sammantréde eller annat méte. De féreningsstadgar, som
protokollsexemplen hanfor sig till, & SBCs normalstadgar.

L agbestdmmel serna om styrel seprotokoll och stammoprotokoll i en bostadsréttsférening finns
I 6 kap 8 8§ resp 7 kap 10 § lagen om ekonomiska féreningar.

Styrelseprotokoall

Protokoll ska alltid foras vid styrel sesasmmantréden. Styrelseprotokoll ska undertecknas eller
justeras av ordforanden och den ledamot som styrelsen utsett dartill. Ordféranden kan sdledes
vara protokollforare. Lampligt & dock att sarskild protokollforare utses av styrelsen. Aven
person som inte tillhor styrelsen kan fungera som protokollforare. Protokoll behdver endast
foras Over fattade beslut, men det kan ibland vara 6nskvéart med ett kortfattat
diskussionsprotokoll. Detta far avgoras av styrelsen fran fall till fall.

Ett protokoll ska innehalla uppgift om tid och plats for sammantrédet, vilka som varit
nérvarande samt for varje drende de yrkanden som framstéllts och de beslut som fattats.
Protokollet ska visa om ndgon ledamot varit franvarande under nagon paragraf. Har
omrdstning skett ska anges hur résterna fordelat sig.

Reservation mot beslut skaintasi protokollet. Styrelsen far harut dver ange om uppgifter fran
diskussionen skainforasi protokollet. Protokollet bor ha en sdan fullstandighet som med
hansyn till foreningens forhallanden kan vara erforderliga for att fa en 6verblick Gver
forvaltningen och viktiga atgarder.

Protokollen ska foras i nummerfoljd. Numreringen kan ske antingen i 16pande f6ljd oavsett ar
eller sd att ny nummerfoljd paborjas varje ar. Protokollen ska forvaras pa ett betryggande sétt.
Avsikten &r att skydda mot manipulationer. Protokollen ska sparar for all framtid.



En styrelseledamot har rétt att fa reservation betraffande beslut antecknad till protokollet. En
reservation behdver inte vara motiverad. Reservation ska anmélas fére sammantradets slut.
Den kan fa betydelse om styrel sebeslutet blir skadestandsgrundande for de deltagande

styrel seledaméterna.

Styrelseprotokoll & inte offentliga. Varken en medlem av féreningen eller utomstaende har
rétt att ta del av dem. Styrelsen bestammer med iakttagande av sin vardnadsplikt om
spridningen av protokollen. Revisorerna har dock alltid rétt att ta del av protokollen, som de
ju ska granska.

Stammopr otokoll

Stammoordforanden ansvarar for att det vid foreningsstamma fors protokoll innehallande
rostlangd, stammobesiut och omréstningsresultat. Stémmoordforanden kan alltsa §av utse
protokollférare, men i praktiken brukar valet dverlatas till styrelsen, varefter valet anméls for
stamman.

Har omrostning skett ska protokollet ange "resultatet”, vilket maste innefatta framstéllda
yrkanden och det antal roster som avgivits for varje yrkande. Protokollet ska ocksa innehalla
uppgift om gjorda reservationer. Lagen kréver endast beslutsprotokoll. Inget hindrar dock att
protokollen &r utforligare om sa bedoms lampligt.

Protokollet ska undertecknas av stdmmans ordf érande och minst en av stdmman utsedd
justerare. Ofta utses tva justerare. De som ska skriva under protokollet kan sjévfallet
diskutera vad som faktiskt férekom pa stdmman, men nagon omrostning dem emellan om
protokollets innehall kan inte ske. Protokollet far den utformning protokollforaren for sin del
anser riktig. De 6vriga far antingen godkanna protokollférarens version genom att under
"justeras’ skriva enbart sina namn eller vid sin namnteckning ange hur de anser protokoll et
skalydai de delar man & oenig. Alternativ text kan om sa bedoms lampligt anges i bilaga.

Stammoprotokollet skai justerat skick hallas tillgangligt for medlemmarna senast tre veckor
efter stamman. Skalet till varfor stammoprotokollet ska hallas tillgangligt inom angiven tid &
att medlem har rétt att klandra stammobesut inom tre manader fran stéamman. Andra an
medlemmarna och revisorerna har inte rétt att ta del av protokollet.

Protokollets form

Protokollet bor skrivas med ett enkelt och klart sprék. Den i andra sammanhang vanliga
rédslan for upprepningar av fraser och uttryck far inte gora sig gélande vid skrivning av
protokoll. Protokollskrivning & namligen inget annat @n en redovisning av vad som
forekommit vid ett sammantréde.

Foreningsprotokoll bor skrivasi presens, t ex ” Ordf éranden meddelar att detaljplan for kv
Blomman har faststéllts...”. Jamforelsevis skrivs numera ocksa domstols- och
statsradsprotokoll i presens.

Vidare kan ndmnas att till den aldre protokollstilen hor att bdrja en mening med predikat. Man
skrev "Bedl 6t stdmman att...” Sadan ordfdljd har ingen forankring i modernt sprakbruk. Rak
ordfdljd bér anvandas. ” Stdmman bedlutar att...”



Indelningen i paragrafer/punkter bor ske sa att man i varje paragraf/punkt far endast ett beslut.
Undantag harifran kan dock goras for beslut som ar av likartat slag, t ex beslut om arvoden,
dér det & lampligt att i en paragraf/punkt lamna uppgift om samtliga beslutade arvoden.
Sjalva bedutsformuleringen bor komma sist i varje paragraf/punk.

Om en fréga bordlagts bor detta antecknas under marginalrubriken. Det blir hdrigenom |éttare
att kontrollera att fragan inte glomts bort utan tas upp till ny behandling vid kommande
sammantrade.

Protokollsutdrag

For olika andamadl & det ofta nddvandigt att visa utdrag ur protokoll. Detta sker pa sa sétt att
man gor en avskrift av vissa paragrafer/punkter i det justerade originalprotokollet. Att
avskriften dverensstammer med originalet intygas av tva personer, som givetvis inte benover
ha deltagit i det ssmmantréde vid vilket protokollet forts.

Forutom den eller de paragrafer/punkter som innehaller de uppgifter man vill verifiera genom
utdraget, ska detta omfatta inledningen till protokollet, den paragraf/punkt som anger vilka
som utsetts till justerare (sadan paragraf/punkt finnsinte i de fall ordféranden ensam justerar
protokoll fran styrelsesammantrade) samt sekreterarens och justerarnas underskrifter.

Da utdrag fran foreningsstdmmans protokoll inges till myndighet, ska utdraget altid innehalla
den paragraf som avser kallelse.

Protokollexempel for bostadsr ttsforening

Ordinarie foreningsstdmma

Bostadsr étts- Protokoll

foreningen 0000-00-00

Vart Husnr 1

Plats Foreningens gemensamhetsokal

§ Oppnande Stdmman Gppnas av styrelsens ordférande NN.

§Protokallforare Det antecknas att styrelsen uppdragit &t XX att

fora dagens protokoll.
8§ Ordférande ZZ utses att som ordforande leda dagens
forhandlingar.
§ Narvarande
medlemmar
och réstlangd
(Bil 1) Genom upprop uppréttas forteckning ver

nérvarande medlemmar och representerade
bostadsrétter.



§Justerare

§Kallelse

8§ Styrelsens
redovisnings-
handlingar (Bil 2)

§ Revisionsber attelse
(Bil 3)

§Balansrékning

8§ Ansvar sfrihet

Forteckningen godkanns att gélla som rost-
langd for stamman.

DD och FF utses att jamte ordféranden justera
dagens protokoall.

Ordfdranden erinrar om att medlemmarna
kallats till stamman dels genom att anslag med
uppgift om férekommande drenden 00-00-00
satts upp i samtliga trappuppgangar i fore-
ningens fastigheter, delskallelse i de av styrelsen
00-00-00 utdelade moteshandlingarna.

Stamman forklaras vara i behérig ordning
kallad.

Styrelsens arsredovisning med déri intagen
resultatrakning for ar 20... samt balansrékning
per den .... som mer &n 14 dagar fore stam
man tillstéllts samtliga medlemmar, behandlas
genom att ordféranden foredrar under-
rubrikerna och vid varje sidan rubrik [amnar
ordet fritt. Harefter kommenterar foreningens
vicevérd, LL, resultatr8kningen samt balans-
rakningen.

Stdmman beslutar att med godkannande lagga
forvaltningsberéttel sen till handlingarna.

PP foredrar revisorernas beréattel se dver
granskningen av forvaltningen och réken
skaperna for ar 20... .

Stdmman beslutar att med godkénnande lagga
revisionsberéttelsen till handlingarna.

Stamman faststéller den i arsredovisningen
intagna balans- och resultatrakningen.

Stdmman beviljar styrelsen ansvarsfrihet for
20... ars forvatning.



8 Vinstdisposition

8 Rostratt

§ Arvoden

§Val av styrelse
(lottning)

§ Stadgeandring
(Bil 2)

Stdmman beslutar i enlighet med styrelsens
fordag att foreningens vinst pa kronor ......
skatillforas dispositionsfonden.

Stdmman bedutar att CC ska ha rostrétt vid
stamman, fast han infunnit sig forst efter
det rostlangden faststéllts.

KK redogér for de arvoden som for nér-
varande utgar till vicevarden, den av fore-
nyingen valde revisorn samt meddelar att enligt
styrelsens och revisorernas fordag ska
foljande arvoden utga for tiden intill dess
nasta ordinarie foreningsstamma hallits; till
vicevarden kronor .....; till den av féreningen
valde revisorn kronor .....; for sammatid ska
enligt revisorernas férslag arvode utga till
styrelsens ordférande och sekreterare med
varderakronor ...... samt till dvriga styrelse-
ledamoter med kronor ... for varje bevistat
styrel sesammantrade.

Stdmman bifaller fordlagen.

Ordféranden erinrar om att mandattiden vid

denna stamma utgdr for styrelseledamoterna
NN och MM samt for styrel sesuppleanterna
SSochVV.

OO0 foredar att KK valjstill ny styrelseledamot.
Vid begérd sluten omrdstning avges 50 roster
for MM, 25 for NN och 25 for KK.

Hérefter foretagen lottning mellan KK och
NN utfaller s att den forstnamnde befinns vald.

Stamman har alltsd omvalt MM och nyvalt
KK for tiden intill dess ordinarie stamma &
20.... hdllits.

Till styrelsesuppleanter for tiden intill dess
ordinarie stéamma ar 20.... hadllits omvéljer
stémman SS och VV samt beslutar att supple-
anterna ska kallas i den ordning de valts.

AA kommenterar styrelsens fordag att fore-



§ Avdlutning

ningen ska anta nya stadgar. Fordaget till nya
stadgar har bifogats de till medlemmarna
utdel ade moteshandlingarna.

Samtliga nérvarande réstar for

forslaget till nya stadgar, som alltsa enhalligt
antagits av stmman.

Ordfdranden forklarar stdmman avslutad.

Vid protokollet

XX

Justeras

DD FF 7

Extra foreningsstdmma

Bostadsréattsforeningen Protokol |

Vart Husnr 1

§ Oppnande

§ Protokollforare

8 Ordforande

8 Narvarande
medlemmar
och rostlangd
(Bil 1)

§Justerare

0000-00-00

Stdmman dppnas av styrelsens ordférande NN,
som erinrar om att foreningens medlemmar
har kallats till denna extra foreningsstamma
for att avgora fragan om stadgedndring.

Det antecknas att styrelsen uppdragit 8t XX att
fora dagens protokoll.

ZZ utses att som ordférande leda dagens
forhandlingar.

Genom upprop uppréttas forteckning over
nédrvarande medlemmar och representerade
bostadsrétter.

Forteckningen godkanns att galla som rost-
langd for stamman.

DD och FF utses att jamte ordféranden justera
dagens protokoll.



§Kallelse

§ Stadgedndring
(Bil 2)

Ordforanden erinrar om att medlemmarna
kallats till stamman genom att anslag med
uppgift om férekommande arenden 00-00-00
satts upp i samtliga trappuppgangar i fore-
ningens fastigheter.

Stamman forklaras vara i behérig ordning
kallad.

Stdmman tar upp till férnyad prévning det
under § ..... | foreningsstammans protokoll
00-00-00 antecknade bed utet, att foreningen
ska anta nya stadgar. Fordaget har bifogats
kallelsen till dagens stamma.

Ordféranden erinrar om att minst 2/3 av de
rostande maste bitrada beslutet for att den
foresl agna stadgedndringen ska bli slutligt
antagen.

Stdmman beslutar enhélligt anta de nya
stadgarna.

8§ Avdlutning Ordfdranden forklarar foreningsstémman
avdutad.
Vid protokollet
XX
Justeras
DD FF YA
Styrelsesammantr ade
Bostadsr atts-
foreningen Protokall
Vart Husnr 1 0000-00-00
Né&rvarande NN, ordférande
DD, sekreterare
ZZ, vicevéard

WW



§Franvaro Ordf6randen meddelar att suppleanten WW
kallats att ersétta ledamoten BB, som anmaélt
forhinder att narvara.

8§ Dagordning
(Bil 1) Den i forvag till ledamdterna utsanda dagr
ordningen godkanns.

8Justerare ZZ utses att jamte ordféranden justera dagens
protokoll.
§Fordagtill
redovisningshandlingar
(Bil 2) Arenden fore foreningsstamman.

Ordforanden redogor for fordag till arsredo-
visning med resultatrakning for ar 20... samt
balansrakning per den .......... Vicevérden
kommenterar vissa utgiftsposter i
redovisningshandlingarna.

Styrelsen bedlutar att godkanna fordaget till redovisnings-
handlingar att foreda foreningsstamman att foreningens
vinst pa....... kr skatillforas dispositions-

fonden.

Hérefter undertecknar styrelsens samtliga
ledaméter redovisningshandlingarna.

§ Tidpunkt for

hallande av

foreningsstammor  Styrelsen uppdrar &t ordféranden och vice-
varden att bestdmma dagar for hdllande av
ordinarie féreningsstdmmai maj och, om sa
skulle erfordras, extra féreningsstdmma i
september.

§ Arsavgifter

(Bil 3) Vicevarden redogor for ett i samréd med SBC
uppréttat fordag till budget for tiden 00-00-
00—O00-00-00 varvid han bl a meddelar att de
beréknade utgiftsokningarna medfér att
arsavgifterna bor hdjas med sammanl agt
kr ... motsvarande .... % av nu utgaende
arsavgifter.

Styrelsen bedlutar att faststélla forslaget till budget
for tiden 00-00-00—00-00-00 att arsavgifterna hojs



§ Stadgeandring
(Bil 4)

§ Styrelsens

konstituering

8 Firmatecknare

g8 Overlatelse

§ Overgang av
bostadsr att
genom arv

med ..... % fr o m maj manad samt att uppdra & vicevéarden att
informera medlemmarna om avgiftshéjningen och
orsakernatill denna.

Ordféranden redogor for fordag till nya
stadgar.

Styrelsen bedlutar att till ordinarie forenings-
stdmma lagga fram fordag till nya stadger |
enlighet med ordférandens férdlag.

Arenden efter féreningsstémma

Styrelsen kongtituerar sig genom att utse NN
till ordférande, ZZ till vice ordférande och XX
till sekreterare.

Styrelsen utser NN, ZZ och XX att tvai
forening teckna féreningens firma.

Vicevarden meddelar att medlemmen OO
enligt avtal 00-00-00 Gverl &tit sin lagenhet 78
till AA.

Styrelsen beviljar AA intrade i foreningen.

Vicevérden meddelar att AA |amnat in boupp-
teckning samt arvskifteshandling av 00-00-00
vilka visar att han tillskiftats sin avlidne far KA
bostadsrétt till Igh 96.

Styrelsen beviljar AA intréde i foreningen.

§ Over géng av bostadsr étt
och del av bostadsr att

genom gava

Vicevarden meddelar dels att medlemmen RR
enligt aktenskapsforord av 00-00-00 som gava
Overlamnat bostadsrétten till Igh 85 till sin
maka BR, dels att medlemmen QQ enligt
gavobrev av 00-00-00 till sin son ZQ overlatit
halva bostadsrétten till |&genheten 12.

Styrelsen beviljar BR och ZQ intréade i
foreningen.



8§ Overgang av bostads-

rétt genom
bodelning

§ Avsigelse av
bostadsr att

§ M edgivande av
uthyrning
(Reservation)

§ Sammansagning av

lagenheter

Vicevarden meddelar att SL |amnat in

bodel ningshandling som visar att medlemmen
BLs bostadgrétt till |&genheten 26 efter akten
skapsskillnad 6vergatt till henne.

Styrelsen beviljar SL intréade 1 foreningen.

Vicevérden foredrar framstallning fran med-
lemmen OS angdende avsigel se av bostads-
rétten till lokalen 63 fr o m 00-00-00.

Styrelsen beviljar framstéliningen, varigenom
OS sdlunda befrias fran sina forpliktel ser som
bostadsrattshavare 00-00-00 samt uppdrar &t
vicevérden att undersoka mdjligheterna att
avyttra bostadsrétten eller hyra u lokalen.

Vicevarden meddelar att medlemmen HW
lamnat in ansdkan om att fa hyra ut sin lagen
het 48 till 1B pade villkor som angesi till
ansokan fogat hyreskontrakt. Skal for
uthyrningen uppges vara anstallning pa annan
ort under 1-2 ar.

SL yrkar att ansdkan bifalls.
RV yrkar att anstkan avslas.

Styrelsen medger med tre roster mot tva HW att
fr o m 00-00-00 t om 00-00-00 hyra ut Igh nr 48
till 1B.

RV och GL reserverar sig mot styrelsens
beslut. Som skél anfor de att HWs byte av
anstéllningsort antas vara definitivt.

Vicevarden foredrar framstalining frén med-
lemmen GL om att fa géra en dorroppning
mellan de bada av honom innehavda | agen
heterna 35 och 36.



§ Forverkande av
nyttjander att

§ Otillaten uthyrning

8Verkstéllande av
avhysningsdom

Styrelsen medger GL att fa gora ifrdgavarande
foréndring av l&genheterna 35 och 36, som
kan godkannas av vicevarden.

Vicevarden meddelar att medlemmen OO
annu inte erlagt manadsavgiften for januari
20... trots att han krévts genom rekomment
derat brev.

Styrelsen beslutar uppdra at SBC att vidtaga
atgarder for avhysning av OO.

Vicevarden meddelar att medlemmen TS, som
utan styrelsens medgivande hyrt ut sin
lagenhet 2 till annan person, underl atit att
enligt skriftlig uppmaning upphtra med
uthyrningen fére 00-00-00.

Styrelsen beslutar uppdra at SBC att vidta
atgarder for avhysning av TS.

Vicevarden meddelar att avhysningsdom mot
medlemmen GP pa grund av avgiftsskulder

for november och december 20... foreligger

samt att hon @nnu inte fullgjort sin betal ningsskyldighet.
Socialndmnden har tillstéllts en kopia av

domen.

§ Utedutning av medlem

efter avhysning

8§ Ordning for
avgiftsbetalning

Vicevarden meddelar att medlemmen OL
avhysts fran lagenheten 8 och att hans bostads
rétt vid offentlig auktion sdts till medlemmen
SSenligt 6verlatelseavtal, protokoll 00-00-00.
Kopeskillingen ger full téckning for avgifts
skulder, réttegangs- och avhysnings-
kostnader.

Styrelsen godkanner Gverlatelsen samt beslutar
utesluta OL ur foreningen.

RL redogdr for fordag om i vilken ordning
arsavgifterna ska betalas.

Styrelsen beslutar att avgifterna ska betalas
manadsvis i forskott. Senaste betalningsdag
& sista vardagen i manaden fore den manad
som avgiften avser.



§ Arsbesiktning Styrelsen beslutar att foreta besiktning av foreningens
fastighet och invertering av Gvrigatillgangar 00-00-00
och 00-00-00 med bdrjan kil 9.00.

§ Underhalls-
arbeten Protokollet fran besiktningen av féreningens
fastighet genomggas, varav bl aframgar att
omputsning av fasader & nddvandig. Kostnaden
for det har beréknats till kronor.....; kostnaden
for dvriga underhdllsarbeten beraknas till
kronor......

Styrelsen bedlutar
?7? att putsa om fasaderna pa
foreningens fastighet.
?7? att uppdrad SBC att
|3ta utarbeta arbetsbeskrivning for omputsning.
?7? att pagrundval av denna arbetsbeskrivning
tain anbud pa arbetet.
7? att uppdra at vicevarden
att ombesorja att dvriga enligt besiktnings-
protokollet nodvandiga yttre underhallsarbeten
genomfors sa snart som mojligt.

§ Ombyggnad for

anordnande av

automatisk

tvéttstuga och

uttagning av

pantbrev for

ombyggnadens

finansiering Vicevérden redogor fér forslag till ombyggnad
av en loka i B-huset for anordnande av
automatisk tvéattstuga, varvid han bl a meddelar
att Handelsbanken ger ett 1an mot sakerhet i
pantbrev for finansiering av ombyggnaden.
Kostnaden hérfér & berdknad till kronor........

Styrelsen bedlutar inhdmta foreningsstammans
godkannande att utfora foreslagen ombyggnad
och att under tva ar ta ut panter om sammanlagt
.......... kronor i foreningens fastighet Karet for
ombyggnadens finansiering.

§ Kontoutdrag
for mars 20... Vicevarden redogor for kontostallningen



§ Avtal med SBC
(Bil 5)

§ Skadestands-
ansprak efter
halkolycka

for mars 20....

Vicevérden redogor for fordag till avtal
mellan foreningen och SBC angéende
ekonomisk och teknisk forvaltning.

Styrelsen godkanner avtal sfordaget.

Vicevarden meddelar att SA, hustru till
medlemmen AA, vid en halkolycka

00-00-00 pa gardsplanen brutit ett [arben

och med anledning darav framfort ansprak

pa skadestand av féreningen p g a forsummad
sandning. SA fordrar kronor...... for forlorad
arbetsfortjanst, kronor...... for gukvardskostnader
samt kronor...... for sveda och vérk.

Styrelsen bedlutar inldmna skadeanmaélan till forsakringsbolaget If.
Vid protokollet

DD

Justeras

7 NN



