
 
 

 

PORTVÄRDSINSTRUKTION 

- Hälsa nya medlemmar välkomna och visa dem runt i föreningen och våra gemensamma utrymmen såsom 

tvättstuga, cykelförråd, hobbyrum (snickarbod), bokbytarhylla, sopsorteringsrum, övernattningsrum och 

anslagstavla, informera om kajakförrådet samt dela ut papperspåsar för matavfall.  

 

- Hänvisa ny medlem till föreningens hemsida (Brf Ringvägen i Saltsjöbaden) och be dem läsa stadgarna 

(under blanketter och manualer), Trivselregler, Miljö- och brandpolicy samt även läsa Bostadspärmen.  

 

- Be ny medlem om kontaktuppgifter, dvs, förutom namn på de boende, även telefonnummer, mobilnummer, 

mejladress och nummer på eventuell parkeringsplats f v b styrelsens sekreterare (nu Maria Frykman) och 

medlemsregistret (Ylva Nässil).  

 

- Anmäla namnändring i porten till Soila Maria Björklund. 

 

- Anmäla önskemål om omprogrammering av porttelefon till Maria Uller.  

 

- Vara kontaktperson i respektive trapphus för de medlemmar som vill flagga vid bemärkelsedagar och 

liknande.  

 

- Hålla efter anslagstavlan och rensa bort gamla meddelanden.  

 

- Se till att barnvagnar, cyklar och annat, som av brandsäkerhetsskäl inte får förvaras i trapphuset, avlägsnas.  

Sådant skall förvaras i cykelförrådet eller inne i egna lägenheten/förrådet. Dörrmattor utanför den egna 

lägenhetsdörren är inte heller tillåtna. Ej heller vinterförvaring av balkongväxter. Undantag är vid de stora 

fönsterpartierna på våningarna över entréplanet. Där är det tillåtet att placera en större, snygg växt, som alla 

i porten uppskattar.  

 

- Anmäla trasiga lampor och lysrör till styrelsen.  

 

- Hålla ett vakande öga på städningen. Eventuell anmärkning anmäls till Eva Tambour.  

 

- Vattna och sköta om planteringslådor utanför entrén.  

 

- Se till att borste finns i porten samt även snöskyffel vintertid. Saknas något eller är trasigt anmäls detta till 

styrelsen.  

 

- Tillsammans med övriga portvärdar ansvara för framplockning av bord och grillar samt införskaffande av 

allt som behövs och skall förtäras i samband med grillning efter föreningens städdagar.  
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LATHUND FÖR PORTVÄRDAR VID RUNDVISNING  

 

- Papperspåsar för matavfall delas ut  

- Visa soprum och tala om vad som gäller (allt kan inte ställas här utan måste till 

Östervik)  

- Visa anslagstavlan i porten 

- Demonstrera hur porttelefonen fungerar 

- Uppmana att läsa hemsidan Brfringvagen 

- Uppmana att läsa Bostadspärmen  

- Visa tvättstuga  

- Visa hobbyrum (=snickarbod)  

- Visa cykelförråden  

- Visa bokbytarrummet med anslagstavlan där  

- Visa övernattningsrummet och berätta vad som gäller om man vill boka  
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