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Rutin for dverldtelse av lagenhet

Syfte

Att sdkerstélla att Overlatelse av ldgenhet sker pa ett smidigt satt och att gdllande regler foljs.

Ansvar

Styrelsen ansvarar for hantering av medlemsansdkan och information till kdpare och siljare.
Kopare och sdljare ansvarar for att folja gdllande regler, lagar, stadgar och féreningens policies.

GenomfoOrande

Medlemsansotkan och kdpehandlingar skickas av sdljaren/maklare till MBF som tar fram
kreditupplysning pa koparen.

Materialet skickas till styrelsen for beslut, som tas pa styrelsemote eller per capsulam. Beslutet
registreras elektroniskt i MBFs portal.

MBF meddelar overlatelsedatum till Sweax for 4ndring av namn pa anslagstavla, postlada och
dorr och till Certego for att sakerstélla korrekt nyckelutvaxling.

Séljare far ett "Flyttbrev” av styrelsen ca en madnad fore 6verldtelsen med tips om uppsédgning av
avtal mm.

Nycklar utvaxlas hos Certego pa tilltradesdagen enligt foreningens nyckelpolicy. Information om
detta finns pa foreningens hemsida och paminnelse sker dven 1 "Flyttbrev”.

Sédljaren returnerar dosa till garageport till garageansvarig och om man har elbilsplats dven
taggarna till Easee-laddaren. Behorigheten i Eeasee Cloud tas bort.

Koparen far 1 brevladan pa tilltradesdagen féljande dokument:
o Vilkomstbrev med information om féreningen, avtal, forsakringar mm.
o Trivselregler
o Forfragan om kontaktuppgifter
o Information om nyckelhantering och radiatorer.

Nar koparen returnerar kontaktformularet sa uppdaterar IT-ansvarig foreningens maillista med
koparna och tar bort sédljarna.

Styrelsen kontrollerar att &ndring av porttelefon skett i samband med nyckelutvixling. Om
andring inte skett kontaktas Certego Hosting for dndring enligt kontaktformuldret.

Dokument
Sammanstdllning 6ver dokument som anvénds i rutinen:
e Flyttbrev
e Vilkomstbrev med information om foreningen, avtal, forsdkringar mm.

o Trivselregler
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e Forfrdgan om kontaktuppgifter
e Information om nyckelhantering och radiatorer

Samtliga dokument som ndmns ovan lagras elektroniskt av foreningen IT-ansvarige.



