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Vi frdn BoRevision vill lyfta fram ett antal punkter som vi ur revisionssynpunkt anser vara vasentliga for
forvaltningen av er bostadsrattsforening. Det som tas upp berdr sannolikt inte alla bostadsrattsféreningar i
samma utstrackning, men kan anda tjana som ett stod for den fortsatta forvaltningen. Det ar vardefullt om
ni stammer av era rutiner mot det vi for fram nedan.

Revisionsarbetet

Revisionen innebar att revisorn i efterhand goér en oberoende granskning av den ekonomiska redovisningen i féreningen samt
av styrelsens forvaltning och interna kontroll. Granskningen utférs med beaktande av International Standards on Auditing
(ISA). Detta innebar att revisionen inriktas mot vasentliga och riskfyllda omraden. Under hésten genomfor vi pd BoRevision
planering av revisionen av respektive bostadsréattsférening, granskar den interna kontrollen hos er forvaltare samt granskar
fakturor och andra verifikationsunderlag stickprovsvis avseende poster i resultatrékningen samt vasentliga handelser i er
bostadsrattsforening i enlighet med god revisionssed i Sverige.

En stor del av revisionsarbetet utférs i samband med granskningen av arsredovisningen. Revisionen av arsredovisningen
inkluderar bland annat granskning av foreningens rakenskaper, verifikationskontroll (med fokus pa tillhérighet, attest och
kostnadens samband med verksamheten), avstamning av balansréakningens olika poster samt granskning/analys av resultatet.
Dessutom haller sig revisorn informerad om vad som hander i féreningen, huvudsakligen genom att lasa styrelsens protokoll.
Vidare kontrolleras att rsredovisningen uppréttats i enlighet med gallande lagstiftning, tillampad normgivning och féreninge ns
stadgar. Granskning sker dven av vasentliga beslut, atgarder och forhallanden i féreningen for bedémning av om nagon
styrelseledamot ar ersattningsskyldig mot féreningen eller pa annat satt har handlat i strid med lag eller stadgar. Aven kont akter
med styrelse, forvaltare och eventuell lekmannarevisor. spelar en viktig roll vid granskningen.

Vid revisionen behover vi ta del av samtliga styrelseprotokoll. Om protokollen &r digitala ska de vara inskannade fran
originaldokumenten. Nar det i protokollen hanvisas till bilagor, eller nar bilagor anvands som beslutsunderlag ska dessa ocksa
goras tillgangliga vid revisionen. Kontrollera garna att protokollen med underlag ar kompletta och undertecknade/justerade, sa
att det latt kan goras tillgangligt vid revisionen.

Arsredovisningen i original ska vara undertecknad av samtliga ordinarie styrelseledaméter. Det &r styrelsens ansvar att
Arsredovisningen avlamnas i god tid s& att bade bokslutsprocess och revisionsarbete kan utféras enligt faststalld tidsplan.
Forseningar kan medfora att foreningsstamma inte kan hallas vid énskad tidpunkt. Det &r darfor viktigt att styrelsen utan onodigt
dréjsmal undertecknar handlingarna och lamnar dessa till er forvaltare.

ISA kraver att revisorn inhamtar ett uttalande frn styrelsen innan vi undertecknar revisionsberattelsen. | uttalandet intygar
styrelsen for revisorn att lagar och normgivning efterlevs. Ett forskrivet uttalande kommer att tillhandahallas er i samband med
revisionen. Uttalandet ska dateras och undertecknas samtidigt med arsredovisningen och sandas till er revisor hos BoRevision
via er forvaltare. Uttalandet kan eventuellt distribueras via mail for elektroniskt godkannande och BanklID.

Om granskningen ger anledning till vasentlig anmarkning rapporteras detta i forsta hand till styrelsen via PM. Mindre vasentliga
felaktigheter rapporteras i regel muntligt till styrelsen eller via e-post. Rapportering till foreningens medlemmar sker via
revisionsberattelsen och eventuella avvikelser till féljd av vasentliga anmarkningar eller noteringar kommuniceras med
styrelsen.

Vasentliga avsteg frAn processen som féranleder en 6kad granskningsinsats fran var sida kan medféra extra debitering.
Exempel pa detta kan vara:

avsaknad av vasentliga underlag eller omfattande andringar efter inledd granskning,

vasentliga handelser av engdngskaraktar t ex nyupplatelse, betydande underhallsatgarder eller investeringar.

omfattande revisionsradgivning som inte inbegrips i den I6pande revisionsprocessen.

revisionsmote med lekmannarevisor utdver den sedvanliga revisionsprocessen

Styrelsemdten

Kallelse till styrelseméte

Ordinarie styrelseledamoter ska kallas till samtliga styrelsemoten. Styrelsesuppleanter kan kallas for att f& majlighet att s atta
sig in i styrelsearbetet. Det ska framga av styrelseprotokollen vilka som varit narvarande respektive franvarande. Om nagon
narvarar endast del av motet ska detta framga av protokollet. | det fall suppleant narvarat vid styrelsemotet ska det framga
vilken roll denne hatft, beslutande eller ej. Detta ar viktigt for ansvarsfragan.

Det &r inte lampligt att féreningens revisor regelbundet ar narvarande vid styrelsemoten. Revisorn far inte paverka styrelsens
beslut utan ska i efterhand oberoende granska styrelsens beslut och verkstallighet. Revisorn kan kallas for att narvara och vid
behandling av enskilda fragor, t.ex. nar budget och bokslut behandlas.
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Styrelsens beslutsférhet

| lagen om ekonomiska foreningar kapitel 7 § 21 anges att styrelsen ar beslutsfér om mer &n hélften av hela antalet
styrelseledamoter, eller det hogre antal som anges i stadgarna, ar narvarande. Javiga styrelseledamoter anses som
frAnvarande. Vidare ska samtliga styrelseledamoter vara kallade till métet och fatt sig tillhanda tillfredsstallande underlag for
att kunna besluta och avgéra i ett arende. En narvarande suppleant kan intrada i franvarande ordinarie ledamots stille om
intradet protokollfors. Suppleanten raknas da som ordinarie styrelseledamot pa detta méte. Majoritetsbeslut galler, om inte
stadgarna foreskriver sarskild rostmajoritet. Ordférandes rost ar utslagsgivande vid lika rostetal. Ar styrelsen inte fulltalig ska
de som rostar for beslutet utgdra mer an en tredjedel av hela antalet styrelseledamdter, om inte annat anges i stadgarna.

Styrelsens beslut skall protokollféras

Alla styrelsens beslut ska protokollféras. Ar det ndgon styrelseledamot som har en avvikande mening och vill reservera sig
mot ett beslut ska detta framga av protokollet. Om nagot braddskande beslut har fattats hastigt via telefonkontakt eller liknande
ska beslutet &nda protokollforas vid efterféljande mote. Styrelsens beslut maste protokollféras pa ett satt sa att det tydligt
framgar vad beslutet avser. Vissa typer av beslut &r regelbundet &terkommande och dessa kan med fordel protokollféras pa
ett standardiserat satt sa att all nodvandig information kommer med i protokollet.

Protokoll

Styrelsens protokoll ska enligt lagen om ekonomiska foreningar kapitel 7 § 24 undertecknas av sekreteraren (motets
protokollférare) samt justeras av ordférande (métesordférande) och ytterligare en narvarande ledamot som styrelsen utser vid
varje méte (eller suppleant i beslutandestallning, det vill sdga det har protokollforts att suppleanten intratt i franvarande
ledamots stélle).

Styrelsens protokoll bér inte vara tillgangliga for foreningens medlemmar. En styrelse ska kunna diskutera fritt pa styrelsem éten
utan att behdva kanna sig begransad av att diskussionerna eventuellt aterges i protokollen och sedan skickas till
medlemmarna. Endast styrelseledaméter och revisorer har rétt att ta del av protokollen.

Protokollen ska numreras lépande och forvaras pa ett betryggande satt. Det finns flera alternativ fér att numrera protokollen,
t.ex. antingen genom att ha en lépande §-nummerserie 6ver hela rakenskapsaret (protokoll nr 1 med § 1-9, protokoll 2 med §
10-15 osv) eller namnger till protokoll 1, 2, 3 och s& vidare. Protokollen kan &ven numreras pa motsvarande satt fran stamma
till stdmma.

Protokoll vid foreningsstamma

Stammoprotokoll ingér inte i samma nummerserie som styrelseprotokoll. Paragraferna ska numreras fran 81. Protokoll fran
foreningsstamman ska liksom styrelsens protokoll undertecknas av sekreterare samt justeras av stimmans ordférande, och
utver detta av tva dartill utsedda justeringspersoner. Stammoprotokollet, som till skillnad mot styrelsens métesprotokol | ar
offentligt for foreningens medlemmar, ska vanligtvis vara tillgangligt senast tre veckor efter féreningsstamman.

Det &r foreningsstamman som beslutar om eventuella arvoden till styrelsen och revisor. Det ar lampligt att varje ar ange
arvodenas storlek i kronor, &ven om de ar oforandrade fran féregaende ar. Féreningsstamman ska &ven besluta om storleken
pa ersattning for tillfalligt arbete eller uppdrag som utfors av ndgon ledamot. Styrelsen ska inte besluta om séarskilda
ersattningar till sig sjalva. Styrelsen kan dock besluta om ersattningar till anstéllda. Eventuell vicevard anses som anstalld av
foreningen.

Enligt lagen om ekonomiska foreningar kapitel 6 § 10 ska vid arsstamman féljande beslut fattas,

om faststéllelse av resultatrdkningen och balansrékningen,

om dispositioner av féreningens vinst eller forlust enligt den faststallda balansrékningen,
om ansvarsfrihet gentemot foéreningen for styrelseledaméterna, och

i andra arenden som féreningsstamman ska behandla enligt denna lag eller stadgarna.

PwdPE

Av protokollet ska framga vilka fértroendevalda som har valts till olika poster samt for vilkka mandatperioder. Manga stadgar
tillater till exempel att styrelseledaméter véljs pa tva ar.

Konstituerande mote

Det ar viktigt att det inom styrelsen finns en faststalld ansvarsfordelning och att befogenheter férdelas pa olika
styrelseledamoter. Styrelsens konstituering gors lampligen pa ett méte nara efter foreningsstamman. Konstituering innebér att
befattningar och ansvar inom styrelsen férdelas. | protokollet frdn styrelsens konstituerande mote ska sdledes styrelsens
ansvarsférdelning framga. Vidare ska det framga beslut om vilka personer som utses till firmatecknare samt vilka som har
attestratt och eventuella beloppsgranser.
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Firmatecknare och registrering hos Bolagsverket

Enligt manga stadgar ska det utéver styrelsen utses firmatecknare, till exempel tva ledamoéter i forening. Kontrollera vad som
galler for er forening och fatta beslut om sé kravs. Den nya styrelsen och eventuella namngivna firmatecknare ska registreras
hos Bolagsverket. Det ar av storsta vikt att detta sker s& snart som mgjligt efter sammantradet, sarskilt d& firmatecknare
andras. Juridiskt sett kan de registrerade firmatecknarna teckna bindande avtal for foreningen sa lange de inte avregistrerats.

Attestordning

Beslut om attestbehorighet bor tas pa det konstituerande métet. En bra attestordning ar ett hjalpmedel for att f& en genomtankt
ansvarsfordelning, s& att ingen person ensam far ansvara for en faktura/betalning i alla dess led. Attestordningen ska
protokollféras och vilka personer som far ratt att attestera féreningens fakturor och eventuella beloppsramar for detta ska
framga. Glém inte att se dver och fornya attestordningen vid férandringar i styrelsens sammansattning.

Formkrav protokoll vid styrelsesammantraden

Enligt lagen om ekonomiska féreningar kapitel 7 § 4 svarar styrelsen for foreningens organisation och fdrvaltning av
foreningens angelagenheter. Det &r med andra ord styrelsens ansvar och skyldighet att se till att den s kallade interna
kontrollen fungerar tillfredsstallande samt att beslut fattas pa erforderligt satt.

| protokollen behdéver det bland annat framga:

e  att styrelsen behandlar budget samt beslutar om arsavgiften, aven vid oférandrade avgifter. Med budgeten som stod
ar det styrelsens ansvar att sakerstélla medel for féreningens forvaltning. Budgetbeslut med motivering till eventuell
avgiftsforandring ska protokollféras. Hojningsprocent och dag for hojning behdver framga klart av styrelseprotokollet
fran budgetmaotet.

e att nya medlemmar godkanns vid Gverlatelser. Det ar styrelsens ansvar att hantera ansokningar fran blivande
medlemmar. Detta kan delegeras, men skall protokollféras p& nastkommande styrelsemote. Enligt lagen om
ekonomiska foreningar kapitel 5 § 1 och § 3 ar styrelsen aven skyldig att fora en medlemsférteckning och det framgar
aven vilka uppgifter den ska innehalla. Styrelsen &r ocksa ansvarig for den behandling av personuppgifter som
medlemsfdrteckningen innebar.

e attidet fall styrelsen fattar beslut om arvode till eventuell vicevard eller andra uppdrag inom féreningen ska dessa
dokumenteras i tillrdcklig omfattning i protokoll. Vad galler ersattningar till fortroendevalda (styrelse, revisor,
valberedning, fritidskommitté) ar det endast stdmman som har mandat att besluta om dessa, dven om det avser
andra ersattningar an arvodet for sjalva fortroendeuppdraget. Fordelning av eventuellt styrelsearvode samt storleken
pa eventuellt vicevardsarvode ska protokollféras varje ar. Om en styrelseledamot innehar en fortroendepost som till
exempel vicevard eller fortroendeman ska personen inte delta i beslut om arvode till sig sjélv (jav). Det ska séledes
framga i protokollet att personen inte deltagit i beslutet.

e  att styrelsen behandlar anbud vid stérre investeringar eller underhallsatgarder. Det ska framga vilka leverantérer som
lamnat offert/anbud och belopp for dessa samt hur styrelsen motiverar sitt beslut. Det mest férdelaktiga anbudet for
féreningen och dess medlemmar skall antas. Det ar aven viktigt att en uppféljning av slutlig kostnad sker mot
budget/anbud samt protokollférs. Aven tillaggsarbeten till projektet ska behandlas av styrelsen.

Vid storre eller vasentliga ombyggnadsarbeten boér styrelsen kalla till extra stdmma for beslut. | sammanhanget vill vi
understryka att jav maste undvikas dven i samband med upphandling. Féreningslagen anger att man ej far bereda
eller besluta i ett arende dar man har ett eget intresse utéver det som rent allmént féljer av medlemskapet. Det
betraktas som jav om upphandling sker dar en styrelseledamot varit aktiv i upphandling fran slakting eller person
han/hon sttt i beroendestallning till.

| samband med storre investeringar anlitas oftast en projektledare och en totalkostnadskalkyl for projektet tas fram.
Aven godkannandet av totalkostnaden for projektet ska protokollféras och kalkylen ska alltid bifogas i protokollen.
Vanligtvis deltar antingen nagon av styrelsemedlemmarna eller projektledare vid byggméten. Vi rekommenderar att
information fran byggmoten redovisas till 6vriga styrelsemedlemmar vid ordinarie styrelsemoten samt att tagna beslut
protokollférs alternativt att byggmotesprotokollen bifogas. Har ar aven viktigt att projektledaren eller aktuell
styrelseledamot vet vilka formella rattigheter som har delgivits avseende beslutstagande samt attestbehdrighet.

Pa sista sidan i dokumentet finns en lathund for beslutsgang vid stdrre underhall/investeringar.

Uppfoljning av beslut

I samband med godkannande av féregdende protokoll rekommenderas styrelsen att kontrollera att tidigare tagna beslut foljs
och att de verkstalls. Ett stdd kan vara att uppratta en enkel "besluts/atgardsliggare” dar aktuella beslut, datum och vem som
ar ansvarig for genomférandet framgar. Detta kan dven fungera som ett hjalpmedel for styrelsen nar den senare ska uppratta
forvaltningsberattelse till arsredovisningen.
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Inventarieférteckning

En forteckning dver féreningens samtliga inventarier bor upprattas och arligen uppdateras av styrelsen. Forteckningen ska
omfatta saval tillgangsredovisade som sé& kallade korttidsinventarier och inventarier av mindre varde som kostnadsforts direkt.
Inventarielistan &r viktig dels for kontrollen dver féreningens egendom, dels som underlag i eventuella forsakringséarenden.

Underhallsplan

Arsavgiftsnivdn ska medge avséttning for framtida periodiska underhdlisdtgarder. Till stod for detta bor det finnas en
underhallisplan. Stadgar for bostadsréttsforeningar kraver ofta en underhdllsplan som visar hur det langsiktiga underhallet av féreningens
hus ska tryggas. Underhallsplanen bor vara fackmannamassig, dokumenterad och med rimlig framférhallning. Den ska vara aktuell och
arligen foljas upp av styrelsen. Avsittningen till yttre fond bor folja underhallsplanen. | och med skillnaderna i K-regelverken vad galler
synen pé investering alternativt underh&ll bor foreningens underhallsplan vara uppdaterad med hénsyn till detta. Atgarderna i
underhalisplanen bor helst vara fordelade sa att kommande investeringar redovisas for sig och kommande underhall for sig.

Besiktning av fastigheten

Som underlag fér uppdatering av underhéllsplanen ska styrelsen regelbundet besiktiga féreningens fastighet. Aven om exakt
tidsintervall inte framgar av stadgarna, ryms kravet dnda inom ramen for styrelsens allmanna férvaltningsansvar, vilket
tydliggors i foreningslagen. Besiktningen bor protokollféras och anteckningar fran besiktningen bor infogas i styrelseprotokollet.

Kassaflodesanalys och underhéllskostnader
Oavsett om en bostadsrattsforening redovisar enligt K2- eller K3-regelverket sa kravs ett positivt kassaflode i féreningen for att sakerstalla
att medel finns for framtida underhall/investeringar.

En traditionell kassaflodesanalys visar vilka kontanta medel som verksamheten tjanat in/forbrukat under aret. Den visar ocksa hur
foreningen tillforts/forbrukat likvida medel, om det &r via lopande verksamhet (avgifter/hyror, driftskostnader, underhall,
personalkostnader, ranteintékter/kostnader), investeringar (férvarv av materiella anlaggningstillgangar) eller via finansieri ng (amorteringar
alt. nyupplaning).

I de flesta foretag ar det utifran kassaflodesanalysen i arsredovisningen enkelt att forstd och tolka foretagets likvida floden, men i en
bostadsrattsférening, dar utgifter for atgarder pa fastigheten ibland 4r hoga och de varierar kraftigt mellan aren, kan kassaflédesanalysen
for den normala lasaren av arsredovisningen ge en svartolkad bild. Om arets utgift for underhall ar onormalt hig bor ni darfor analysera
hur detta paverkar redovisat resultat och den kassaflddesanalys som presenteras i arsredovisningen. Diskutera omstandigheten med er
forvaltare och dvervag om inte omstandigheten ska kommenteras med en forklaring i forvaltningsberattelsen. Ett komplement kan ocksa
vara att genom en enkel berdkning justera kassaflodet for underhdllet och lamna information om vilket kassaflode verksamheten i
foreningen genererar exklusiv utgiften for underhall, dvs hur stora medel som under &ret genererats for tryggande av framtida underhall
och investeringar i foreningens hus.
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LATHUND - Beslutsgang investering/underhall

1. Beslut om investering/underhall.

Atgarder for att hélla bostadsrattsforeningens hus i befintligt skick ar styrelsens ansvars- och beslutsomrade. Atgérder som innebar
vasentliga férandringar av foreningens hus och mark ska beslutas pa féreningsstamma.

I bostadsrattslagens 9 kap anges sarskilda villkor for vissa typer av beslut. Det 4r vasentligt att styrelsen har dessa villkor i tanke och
kontrollerar att beslut inte fattas i strid mot dessa villkor. Om det &r osdkert vilken typ av beslut som krdvs, styrelsebeslut kontra
stammobeslut, sd kontakta garna brf-ekonom eller BoRevision, for att sakerstalla att korrekt beslut tas.

2. Anbud/offert

Anbud: For storre och kostsammare investeringar och underhallsatgarder bor, om atgarderna inte ar av akut karaktar, anbud infordras hos
ett antal foretag (i regel minst tre). Anbudsforfarandet ska framgé av styrelsens protokoll. Hari ska respektive anbud anges samt styrelsens
beslut. Om inte det lagsta anbudet antas ska det av protokollet framga varfor. Vid strre/mer komplexa atgérder, tag garna hjalp av konsult
med att utforma forfragningsunderlag. Overvig ocksd om utomstiende konsult ska anlitas som projektledare, d&ven med hansyn till
bestammelserna kring byggherreansvar.

Offert: Om det 4r frdga om &tgéarder av mindre karaktar bor offerter eller kontroll av pris goras hos ett antal leverantérer. ProtokolIfor.

3. Finansiering

Glom ej sakerstalla finansiering av projektet fore start samt protokollféra denna étgérd.

Det 4r ocksa av stor vikt att styrelsen behandlar olika finansieringsalternativ och vid behov tar in offerter fran olika langivare. Det &r dven
viktigt att ta hansyn till projektets betalningsplan s& att man minimerar rantekostnaderna. Vi rekommenderar att styrelsen samtidigt tar
hjélp av sin brf-ekonom for att ta fram en 5-arig budgetprognos for att fa en battre bild av projektets paverkan pa féreningens ekonomi pa
sikt.

4. Tillaggsarbeten
Godkéannande av eventuella tilldggsarbeten ska protokollforas.
Tank ocksa pa vem som har behdrighet att godkanna och attestera tillkommande utgifter.

5. Slutlig kostnadssammanstallning
Aven en uppféljning av slutlig kostnad mot anbudet ska ske samt protokollféras.

6. Redovisning underhéll/investering
I bokféringen kostnadsférs underhall och regleras mot underhéllsfonden. Investeringar aktiveras som anlaggningstillgdng. Om foreningen
redovisar enligt:

K2-regelverk, i princip alla atgarder som inte ar ny-, till, eller ombyggnad &r underhall och kostnadsférs. Uttag ur underhallsfonden
forutsatter att tillrackliga medel finns avsatta.

K3- regelverk, storre krav /majlighet att aktivera genomférda atgarder. Har féreningen separat investeringsplan respektive underhallsplan
underlattar detta.

Kontrollera dven eventuellt restvarde vid utbyte av befintlig komponent (framférallt i K3). Eventuellt restvérde blir en bokféringsmassig
kostnad i bostadsrattsforeningen och paverkar pa sa satt resultatet. Kontrollera detta med er brf-ekonom.



