Bilag 1 fil retningslinje nr. 2:
Eksempel pd en forretningsorden

Forretningsorden for bestyrelsen i (AFDELINGENS NAVN)

Indledning
Denne forretningsorden fastlaegger reglerne for arbejdet i bestyrelsen som fastsat i DUAB’s vedtaegter § 17 stk. 12.

Bestyrelsen vedtager selv forretningsordenen. Forretningsordenen diskuteres og vedtages hvert ar pa det fgrste
afdelingsmgde (fremover kaldet beboermgde) efter den nye bestyrelse er valgt, men kan i gvrigt aendres efter de
regler, der er fastsat i forretningsordenen.

Kommentar:

Det er klogt at have et fast tidspunkt, hvor man gennemgdr forretningsordenen for at se om den traenger til
aendringer — og hvis man ggr det, ndr der er valgt ny bestyrelse, sikrer man ogsa at nye bestyrelsesmedlemmer
leerer forretningsordenen at kende fra starten.

Forretningsordenen er underordnet DUAB’s vedtaegter og ma derfor ikke veere i modstrid med dem.

1. Bestyrelsens opgaver

Bestyrelsen er valgt af beboerne pa beboermgdet til at traeffe beslutninger i spgrgsmal som handler om
afdelingen. Det er beboermgderne, hvor alle afdelingens beboere kan deltage og stemme, der beslutter
hvilke opgaver bestyrelsen skal eller ma traeffe beslutninger om.

Kommentar:

Alle bestyrelsesmedlemmer og suppleanter skal vaere valgt pd et beboermgde for at bestyrelsen er lovlig.
Bestyrelsen md ikke selv udpege nye bestyrelsesmedlemmer eller suppleanter. Hvis | har brug for nye
bestyrelsesmedlemmer eller suppleanter i Igbet af Gret, ma | indkalde til et ekstraordinaert beboermgde for at fa
dem valgt. | den sammenhang skal | huske, at der ikke er noget krav til, hvor mange beboere der mgder op til
beboermgdet — hvis det er lovligt indkaldt til alle beboere, er det nok hvis de der gerne vil vaelges, selv er til stede.

Hvis jeres beboermgde har besluttet, at bestyrelsen har nogle seerlige tilbagevendende opgaver hvert dr, fx at
s@rge for at den drlige sommerfest eller julefrokost bliver afholdt, kan det vaere en god ide at skrive dem ind i
forretningsordenen — sG behgver | ikke lede i gamle referater for at huske, at det er jeres opgave.

Men husk samtidig at lade vaere med at fylde forretningsordenen med alle mulige smdting og engangs-opgaver —
ellers bliver den uoverskuelig og sveer at bruge.

2. Bestyrelsens rolle som bindeled
Bestyrelsen er bindeled mellem afdelingens beboere, DUAB’s organisationsbestyrelse, administrationen som foretages af

UBSBOLIG og afdelingens varmemester.

Kommentar:

Hvis 1 vil, kan | skrive noget mere om, hvordan denne kontakt foregdr, fx hvis det er formanden, der star for
kontakten med UBSBOLIG.

Det er iszer en god ide at skrive lidt om, hvordan bestyrelsens kontakt med varmemesteren skal foregd,

fx at han skal med til minimum et bestyrelsesmgde hvert halve dr (se ogsa punkt 21).

3. Arbejdsdelingen mellem bestyrelsen, DUAB og UBSBOLIG

Arbejdsdelingen mellem bestyrelsen, DUAB’s organisationsbestyrelse og UBSBOLIG er, at
organisationsbestyrelsen og UBSBOLIG har det overordnede ansvar for vedligeholdelsen og
administrationen af afdelingen.

Bestyrelsens ansvar er at holde gje med, at det sociale liv i afdelingen fungerer pa en tilfredsstillende made, at der
bliver taget godt mod nye beboere, at beboerne fglger de spilleregler, der er fastsat i afdelingens husorden og at



samarbejdet i hverdagen mellem afdelingen, varmemesteren og kontaktpersonerne i UBSBOLIG fungerer som det er
aftalt.

Det er bestyrelsens ansvar at diskutere disse emner og sgrge for, at der bliver stillet forslag og truffet beslutninger pa
beboermgdet eller bestyrelsens mgder, hvis der er behov for andringer eller Igsninger pa problemer.

4. Nedseettelse af udvalg under bestyrelsen

Bestyrelsen kan nedsatte arbejdsgrupper eller udvalg til at tage sig af seerlige opgaver og udpege beboere eller andre
med tilknytning til afdelingen til at sidde i dem. Bestyrelsen bestemmer sammen med udvalgets/arbejdsgruppens
medlemmer, hvilke opgaver udvalget/arbejdsgruppen skal arbejde med og hvordan ansvarsfordelingen er mellem
bestyrelsen og udvalget/arbejdsgruppen.

Kommentar:

Det kan veaere en god ide at skrive lidt mere om, hvordan | kan nedsaette udvalg og arbejdsgrupper, fx om alle
beboere skal have tilbuddet om at melde sig, hvordan man konkret udvaelger folk, hvordan de skal veere i
kontakt med bestyrelsen, om der for hver udvalg/arbejdsgruppe skal laves et stykke papir der beskriver de
opgaver der skal Igses osv.

Husk at selv om | giver fx en arbejdsgruppe ansvaret for at Igse nogen af de opgaver, der hgrer under bestyrelsen,
er det stadig jer som bestyrelse der i sidste ende har det overordnede ansvar for at opgaverne bliver Igst
tilfredsstillende. Derfor er det vigtigt, at | sikrer jer at | kan fglge med i, hvad arbejdsgrupper og udvalg laver.

5. Bestyrelsens oplysningspligt
Bestyrelsen har ansvaret for at oplyse afdelingens beboere om, hvad der sker i afdelingen. Bestyrelsen kan vaelge
at give udvalg ansvar for at informere beboerne.

Kommentar:

Hvis 1 vil have beboernes opbakning til jeres arbejde, skal de vide at det er vigtigt

—og det kan de bedst se, hvis | med jaevne mellemrum fortzller dem hvad I laver. Det kan ogsad veere en

madde at inspirere nye folk til at gd med i bestyrelsen.

I kan uddybe punktet ved at skrive, hvordan beboerne skal oplyses —om | laver et nyhedsbrev eller beboerblad,
om oplysningerne skal slds op pa seerlige opslagstavler eller findes pa afdelingens hjemmeside osv. Teenk jer godt
om, sd | veelger en Igsning, | ogsa har kreaefter til at fare ud i livet; det er bedre at love lidt og sé holde det, end at
love mere end man kan holde.

| b@r ogsa overveje, hvordan jeres beboere skal kunne komme i kontakt med jer. Har formanden fx en ugentlig
treeffetid pa telefonen eller skal man skrive en emai?

6. “Markvandringer” og fornyelses- og forbedringsplaner

Det er bestyrelsens opgave at diskutere og tage stilling til fornyelses- og forbedringsplaner, der

vedrgrer afdelingen.

Bestyrelsen skal diskutere fornyelses- og forbedringsplaner med varmemesteren og UBSBOLIG, inden der traeffes
beslutninger.

Beslutningerne om fornyelser og forbedringer skal holdes inden for det budget, der er fastlagt for afdelingen.
Bestyrelsen deltager sammen med varmemesteren og UBSBOLIG i den arlige "markvandring”, hvor afdelingens
tilstand gennemgas og behov for fornyelser og forbedringer diskuteres.

Kommentar:

| kan lzese mere om markvandringen i DUAB-retningslinie nr. 1 om varmesterens arbejde.

Det er en god ide at fastsaette et eller to tidspunkter pG dret, hvor bestyrelsen fast har pd sin dagsorden at der
skal tales om fornyelses- og forbedringsplaner, sa det bliver en fast arbejdsgang | kan planlaegge efter og sa jeres
varmemester kan forberede det.

7. Afdelingens budget
Efter den arlige "markvandring” i foraret gennemgar bestyrelsen forslaget til afdelingens budget fra UBSBOLIG og
kommer med kommentarer og forslag, inden det fremlaegges til godkendelse pa beboermgdet.

8. Beslutninger pa beboermgdet eller ved beboerafstemninger
Det er bestyrelsens ansvar at indkalde beboermgdet. De naermere forhold omkring indkaldelsen aftales med



UBSBOLIG.

Bestyrelsen kan beslutte, at diskussioner og beslutninger, der ellers er bestyrelsens opgave, skal forega pa

et beboermgde eller ved afstemning blandt alle afdelingens husstande.

Beslutninger der fgrer til stgrre udgifter i afdelingen og dermed huslejestigning for beboerne, skal fremlzaegges for
beboerne til godkendelse pa et ordinaert eller ekstraordinaert beboermgde.

9. Det konstituerende bestyrelsesmgde

Senest to uger efter at bestyrelsen er valgt pa det ordinaere beboermgde holder bestyrelsen sit konstituerende

mgde, hvor den gennemgar og vedtager sin forretningsorden og fordeler poster og opgaver. Hvis beboermgdet
ikke har valgt formand, naestformand og kasserer, fordeler bestyrelsen disse poster pa sit konstituerende mgde.

Kommentar:

I kan ogsa veelge at oprette andre faste poster, fx en netvaerks-ansvarlig eller en ansvarlig for festlokalet, som I sG
fordeler blandt bestyrelsens medlemmer pd det konstituerende mgde, hvis ikke de vaelges direkte pG beboermgdet.
Det er en god ide at skrive et par linier om hvilke opgaver, der ligger i den enkelte tillidspost, sa der er klarhed over
hvem der skal ggre hvad.

10. Kassereren og bestyrelsens gkonomi

Bestyrelsen vaelger et af sine medlemmer til kasserer. Kassereren er ansvarlig for, at bestyrelsen bruger sit
radighedsbelgb efter DUAB’s regler. Kassereren laver regnskabet for bestyrelsens radighedsbelgb og fremlaegger det
til godkendelse pa bestyrelsesmgdet, inden det skal fremlaegges pa beboermgdet.

Kommentar:

I kan laese mere om radighedsbelgbet i DUAB-retningslinie nr. 5.

Det er op til beboermgdet at bestemme, om bestyrelsens regnskab for radighedsbelgbet skal godkendes pa
beboermgdet, eller om bestyrelsen selv godkender det og kun fremlaegger det til orientering pG beboermgdet —
sd det skal | huske at fad beboermgdet til at traeffe en beslutning om.

11. Indkaldelse af bestyrelsen

Det er bestyrelsens formand — eller naestformanden, hvis formanden er forhindret — der har ansvar for at indkalde
bestyrelsen til mgde pa de tidspunkter bestyrelsen har valgt (fx en fast dag hver maned), nar formanden mener der er
brug for et mgde, eller hvis et medlem af bestyrelsen vil have indkaldt til mgde.

Dagsordenen til et bestyrelsesmgde skal sendes til alle medlemmer af bestyrelsen senest en uge fgr mgdet
afholdes.

Kommentar:

I kan ogsad overveje at saette en tidsfrist for, hvorndr skriftlige opleeg til beslutninger skal udsendes, for at sikre
at bestyrelsesmedlemmerne har tid til at laese det ordentligt igennem.

Taenk ogsd over, hvordan | vil informere beboerne om, at der er indkaldt til bestyrelsesmgde og hvad der er pa
dagsordenen. Sldr | indkaldelsen op pa opslagstavien, laegger | den ud pd hjemmesiden eller skal den
omdeles/emailes til alle beboere?

Hvis et medlem af bestyrelsen gnsker indkaldt til bestyrelsesmgde, skal mgdet indkaldes med en uges varsel senest
tre hverdage efter at bestyrelsesmedlemmet har bedt om at fa indkaldt til mgde.

Kommentar:
I kan ogsad overveje at skrive, om der er en fast mgdeleder — typisk formanden, og hvis ikke vedkommende er
til stede, s naestformanden — eller | kan lade mgdeleder-posten gé pé omgang.

12. Ekstraordinzert bestyrelsesmgade

Bestyrelsen kan indkaldes til ekstraordinzert bestyrelsesmgde med kortere varsel end der ellers er fastsat, hvis det er
ngdvendigt for at traeffe en hastebeslutning.

Hvis der indkaldes til ekstraordinaert bestyrelsesmgde, skal formanden forsgge at finde et tidspunkt for mgdet,



hvor flest mulige bestyrelsesmedlemmer kan deltage trods det korte varsel.

13. Afbud til bestyrelsesmgder

Bestyrelsesmedlemmer, som er forhindret i at deltage i et bestyrelsesmgde, skal melde afbud til formanden (eller
nastformanden, hvis formanden er forhindret) hurtigst muligt efter at have modtaget indkaldelsen og senest dagen
for modet.

14. Beslutningsdygtighed
For at et bestyrelsesmgde kan tage beslutninger skal mindst halvdelen af bestyrelsesmedlemmerne, herunder enten
formanden eller naestformanden, veere til stede.

Kommentar:
I kan ogsad veelge et mindre antal end halvdelen, hvis | synes det er for hgjt. Det vigtigste er at | er enige om,
hvor mange der skal veere til stede for at kunne traeffe beslutninger.

15. Afstemninger

| udgangspunktet stemmer bestyrelsen ved handsoprakning, hvis en beslutning skal treeffes ved afstemning. Hvis
mindst ét medlem af bestyrelsen gnsker det, skal en beslutning traeffes ved skriftlig afstemning. Ved personvalg,
hvor der er flere opstillede kandidater end der skal veelges, skal valget altid forega ved skriftlig afstemning. Hvis et
forslag far lige mange stemmer for og imod ved en afstemning, falder forslaget. Resultatet af afstemninger skal altid
std i mgdereferatet.

Kommentar:
Det er vigtigt, at det altid stdr klart i mgdereferatet, hvilke beslutninger der bliver truffet og hvordan det skete, sG
I undgdr uenigheder senere om, hvad der egentlig blev besluttet.

16. Formandsafggrelser
Mellem bestyrelsens mgder kan formanden traeffe afggrelse i mindre vasentlige sager. Formanden skal
orientere bestyrelsen som sine afggrelser pa det naeste bestyrelsesmgde.

Kommentar:
I kan overveje at skrive mere preecist, hvilke slags afg@relser formanden kan traeffe pd den mdde — fx om der
er en graense for, hvor mange penge en sadan afgarelse ma koste, fgr bestyrelsen skal spgrges.

17. Bestyrelsesmedlemmernes habilitet

F@r bestyrelsen traeffer en beslutning, skal der tages stilling til, om et eller flere bestyrelsesmedlemmer er inhabile i
forhold til den konkrete beslutning. Inhabilitet kan enten afggres ved flertalsafstemning, hvor det eller de
bestyrelsesmedlemmer, hvis habilitet der er tvivl om, deltager i debatten og afstemningen, eller ved at vedkommende
selv erklarer sig inhabil og afstar fra at deltage i sagens viderebehandling. Folk, som er erklaeret inhabile, ma ikke
veere til stede i lokalet under behandlingen af den sag, hvor de er inhabile.

Grundlaget for vurderingen er Lov om almene boligers § 18, som siger, at et medlem af en bestyrelse ikke ma deltage i
behandlingen af sager, hvori den pagaeldende eller andre, som vedkommende ved slaegtskab eller pa anden made er
nzert knyttet til, har en szrinteresse. Det er dog ikke nok til at blive erklaeret inhabil, at man kender eller er uven med
en person, hvis sag skal behandles i bestyrelsen.

Det skal altid naevnes i referatet, hvis et eller flere bestyrelsesmedlemmer erklzerer sig eller bliver erklaeret inhabile
i en sag.

Kommentar:
Hvis | kommer i tvivl om, om et bestyrelsesmedlem er inhabilt i forhold til en konkret beslutning, kan |
kontakte UBSBOLIG og fd radgivning.

18. Bestyrelsesmedlemmernes tavshedspligt



Medlemmerne af bestyrelsen har tavshedspligt om sager, der vedrgrer en eller flere beboeres personlige forhold,

fx i forbindelse med behandlingen af klagesager.
Kommentar:
I kan lzese mere om behandlingen af beboerklager i DUAB-retningslinie nr. 4.

19. Referat
Til hvert bestyrelsesmgde skal der tages et referat, hvor det som minimum skal fremga:

e Hvor og hvornar mgdet blev holdt

e Huvilke bestyrelsesmedlemmer der var til stede pa mgdet og hvem der havde meldt afbud og om nogen
forlod eller ankom til mgdet undervejs

e Hvem der var mgdeleder og hvem der tog referat

e Hvad der var pa mgdets dagsorden

e Hvilke beslutninger der blev truffet under de enkelte punkter pa dagsordenen — herunder hvis nogen af
bestyrelsesmedlemmerne gnsker taget til referat, at de var uenige i en bestyrelsesbeslutning og
hvorfor de var uenige.

Kommentar:

| fastszetter selv, hvem der skal tage referatet —om | har en fast referent eller lader det gd pé omgang - og om
det skal daekke mere end de fire punkter ovenfor. Nogen gange kan det veere vigtigt, at man ogsd refererer de
diskussioner, der foregik f@r man traf en beslutning, for at man bagefter kan huske hvorfor man traf
beslutningen. Men man skal ogsG gerne undgd at ggre referaterne sa lange og komplicerede, at det bliver sveert
at bruge dem til noget. Det er ogsd en god ide at | fastlaegger, hvordan referaterne skal opbevares, sd | eller
bestyrelsen efter jer kan finde dem igen. | kan enten lave en bestyrelsesmappe eller legge dem ud pa jeres
hjemmeside — det sidste har den fordel, at referaterne sG ogsd kan lzses af de beboere, der er interesseret.

Referatet skal sendes eller omdeles til alle bestyrelsesmedlemmer, varmemesteren, UBSBOLIG (Gregers Andersen,
gan@ubsbolig.dk) og alle afdelingens hustande senest to uger efter mgdet. Hvis | har en hjemmeside, kan | legge referaterne
der op, fremfor at sende det til samtlige beboere. Referatet godkendes pa naeste bestyrelsesmgde.

20. Suppleanter til bestyrelsen

Suppleanter til bestyrelsen kan deltage i bestyrelsens mgder og modtager indkaldelser og referater pa lige fod med de
almindelige bestyrelsesmedlemmer, bortset fra at suppleanterne ikke har stemmeret ved afstemninger i bestyrelsen.
Hvis et medlem af bestyrelsen flytter fra afdelingen eller pa grund af leengevarende sygdom eller lignende

traeder ud af bestyrelsen, skal suppleanten indkaldes.

Hvis et bestyrelsesmedlem vil traekke sig fra sin post, skal beskeden gives til formanden eller naestformanden eller pa
et bestyrelsesmgde. Derefter indtraeder bestyrelsesmedlemmets suppleant i bestyrelsen.

Kommentar:
Husk at suppleanter ogsd skal vaere valgt pd et beboermgde for at vaere med i bestyrelsen.

21. Gaester fra DUAB og UBSBOLIG
Repraesentanter for DUAB’s organisationsbestyrelse og UBSBOLIG, herunder afdelingens varmemester, kan deltage uden

stemmeret i bestyrelsens mgder.

22. @vrige gaester

Repraesentanter for udvalg og arbejdsgrupper i afdelingen kan deltage uden stemmeret i bestyrelsens mgder, hvis
der er relevante emner pa dagsordenen. Desuden kan bestyrelsen beslutte at invitere andre som gaester uden
stemmeret til mgderne, hvis det er relevant i forhold til behandlingen af et emne.

Kommentar:

Overvej om mgderne i bestyrelsen (pd neer lukkede punkter, hvor | behandler personfalsomme sager) skal vaere
dbne for alle beboere. Det kan veere en god mdde for beboere, som har lyst til at snuse til bestyrelsesarbejdet far
de overvejer at selv at stille op til bestyrelsen, til at finde ud af hvad arbejdet gdr ud pa — og det kan bruges til at
involvere beboerne i diskussioner om sager, de er sarligt interesserede i.


gan@ubsbolig.dk

