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Her er dit veerktgij til at skrive en forretningsorden

Denne pjece handler om at fa feelles spilleregler, nar beboere i den almene
boligverden holder mgde.

Du finder pa de falgende sider 4 forslag til forretningsordener: Et for
afdelingsmgdet (beboermgdet), som er for alle beboere i en ejendom. Et andet
forslag for afdelingsbestyrelsens mgde. Et tredje for boligorganisationens
bestyrelse (hele selskabet) og endelig et fijerde for repraesentantskabet.

KAB har samlet erfaringer ind fra hverdagens beboerdemokrati. Vores mal
med pjecen er at give alle beboervalgte konkrete rad om forretningsordener.
Altsa at vise, at det kan gares sadan og sadan. Pjecen er altsa ikke en facitli-
ste, men en inspiration til at skrive forretningsordener.

Nu er der heldigvis store forskelle pd, hvordan beboerdemokratiet arbejder.
Nogle kan godt i’ mange spilleregler, andre gnsker sa fa& som muligt. Det
tager denne veerktajspjece hgjde for. Her findes saledes en kort og lang ver-
sion af en forretningsorden for afdelingsbestyrelser.

Vi haber, at pjecen kan stgtte den positive udvikling i beboerdemokratiet. Har
du spgrgsmal til indholdet i pjecen, er du velkommen til at kontakte din
forvaltningsgruppe i KAB.

Med venlig hilsen

Jesper Nygard Ole Nielsen
AdnEn), dirgﬁgr Forvaltningschef



Indledning

En forretningsorden er en vejledning til mgdelederen (dirigenten) og mgdedel-
tagerne om, hvordan man pa en saglig og demokratisk made farer debat og
traeffer afgfarelser pa mader.

Der findes ingen standardforretningsorden, som blot kan skrives af. Derimod
eksisterer der mange regler og normer for, hvad der er god skik, nar man leder
eller deltager i et made. De fleste kender reglerne fordi de stammer fra mange
ars praksis i fagforeninger, politiske partier, generalforsamlinger i aktieselska-
ber, foreningslivet og mange andre steder.

Der er situationer, hvor det i seerlig grad er rart at have en forretningsorden:

« Nar nye deltagere skal saette sig ind i spillereglerne for en mgdetype, de
ikke kender.

« Det ggr dirigenten mere tryg at lede madet, nar de grundliggende spille-
regler er fastlagt utvetydigt.

e Huvis der opstar konflikter i behandlingen af en sag, er det rart at kunne
koncentrere sig om sagen og undga diskussion om procedurer.

| pjecen er som eksempler og til inspiration udarbejdet forslag til forretnings-
ordener for:

* Afdelingsmgdet side 6

» Afdelingsbestyrelsen side 10

* Organisationsbestyrelsen side 17

* Repreesentantskabet side 20

Der er til forretningsordenen for afdelingsbestyrelsen lavet 2 udgaveworEn

og en meraletaljeret.Det er gjort, fordi afdelingsbestyrelser ofte har meget
forskellige @nsker om, hvor steerkt de gnsker deres arbejdsform formaliseret.



Det er ikke tanken, at man skal veelge den ene eller den anden, men sammen-
holde dem og “plukke det bedste” af dem begge.

De gvrige 3 forslag er ogsa teenkt som eksempler til inspiration, der bar rettes
til efter egne gnsker.

Det geelder dog ikke, hvor tekst er anfekursivi en parentes. Her bgr man
konkret tage stilling til, hvad der skal sta, hvis det pagaeldende emne tages med
i forretningsordenen. Samtidig kan der veere steder - for eksempel vedrgrende
tidsfrister - hvor boligorganisationens overordnede vedteegter indeholder en
konkret formulering, som forretningsordenen ngdvendigvis skal leve op til.

| forslagene er der medtaget visse punkter, som i forvejen er fastlagt i bolig-
organisationens vedtaegter eller geeldende lovgivning, og derfor egentlig kunne
udelades. Det er gjort af praktiske grunde for at have veesentlige
proceduremaessige forhold samlet et sted.

Til gengeeld har vi undladt at medtage for eksempel en oversigt over afdeling-
bestyrelsens opgaver eller over organisationsbestyrelsens ansvar i de pageel-
dende forslag. Sadant lovstof ses ofte medtaget, men dels far forretningsorde-
nen et vaesentligt starre omfang, dels andres lovgivningen hyppigt.

Det er den forsamling, som forretningsordenen udarbejdes for, der alene har
retten til at godkende den eller senere aendre i den.

Det kan fare til spidsfindige diskussioner, om man skal udforme og vedtage en
forretningsorden for en forsamling - og hvad den i givet fald skal indeholde,
hvis man laver den.

Der skal til gengeeld ikke veere tvivl om, at man bgr gegre det. S& kan beboer-
demokratiet bruge kreefterne pa indhold i stedet for form og procedure.

Du kan rekvirere forslagene til forretningsordenerne pa diskette ved at hen-
vende dig til KAB’s informationsafdeling eller selv hente den via internettet.
(www.kab-bolig.dk)



Forretningsorden for afdelingsmgader

Antal afdelingsmgder, valg m.v.
Afdelingsmgdet beslutter, om der ud- o L - ~
over det ordineere, obligatoriske Mhey Sy o))
afdelingsmade (budgetmadet) ogsa ska =P
holdes ordinaert afdelingsmgde om af- N g
delingens arsregnskab (regnskabs:
mgade).

Hvis der afholdes 2 ordinegere afdelings-
mader, beslutter afdelingsmadet, pa
hvilket af disse der skal gennemfgres
valg til afdelingsbestyrelsemd repree-
sentantskabegt

Pa dette mgde (valgmadet) besluttel
afdelingsmgdet, om det selv eller ™
afdelingsbestyrelsen veelger formand
for afdelingsbestyrelsen, (og om
afdelingsmgdet eller afdelingsbestyrelsen veelger repreesentanter til repreesen-
tantskabet). P4 madet bestemmes tillige antallet af medlemmer i afdelings-

bestyrelsen, der skal veere ulige og mindst 3.

Beslutninger om ovennaevnte forhold er gaeldende, indtil de atter seettes pa dags-
ordenen.

Afdelingsmgdets gvrige opgaver og befgjelser fremgér af geeldende lovgiv-
ning.

Indkaldelse til afdelingsmgde

Afdelingsbestyrelsen indkalder ordingere afdelingsmgder samt til ekstraordi-
naert mgde, hvis boligorganisationens bestyrelse, et afdelingsmgde eller mindst
(25) % af husstandene fremseetter krav om det. Indkaldelsen skal indeholde
dagsorden, tid og sted for mgdet.



Adgang til mgdet

Adgang til afdelingsmgdet har afdelingens lejere, disses eegtefeeller og hermed
sidestillede personer. Adgang uden stemmeret har tillige boligorganisationens

bestyrelse og repraesentanter for denne. Boligorganisationens bestyrelse kan
beslutte, at andre deltager i mgdet med taleret. Afdelingsmgdet kan beslutte, at
andre deltager i mgdet, ligeledes uden stemmeret.

Dirigenten

Afdelingsmgdet veelger en dirigent, der

leder mgdet i overensstemmelse med e
boligorganisationens vedteegter, denne ZN- =
forretningsorden og god skik for for- | LY
eningsledelse. Enhver mgdedeltager har r' il ,||l1ll
pligt til at fglge dirigentens anvisninger

efter denne forretningsorden og dirigen-
tens skan i gvrigt.

Dirigenten konstaterer ved mgdets start,
om mgdet er indkaldt og materiale ud-
sendt rettidigt: Ved ordinaere afdelings-
mgder indkaldes4(uge) far, og mate-
rialet udsendes senest (ge fer. Ved
ekstraordinaere afdelingsmgder hen-
holdsvis @ uger og 1 ugefar. Hvis der

er udarbejdet skriftlig beretning fra
afdelingsbestyrelsen, skal den veere ud-
sendt senestl(ugg fer madet.

Dirigenten forestar valg af et stemme-
udvalg pa fhindst 2 persongttil hjeelp ved gennemfgrelse af afstemninger.

Mgdeledelse og beslutninger

Pa mgdet kan kun treeffes beslutning om punkter pa dagsordenen og om retti-
digt indkomne forslag, der skal veere bekendtgjort for afdelingens beboere se-
nest ( uge far madet.



Dirigenten giver ordet til talere i den raekkefglge, de melder sig til ham. Taleti-
den er ubegraenset, indtil dirigenten eller afdelingsmegdet matte fastseette be-
graensning. Talerne skal holde sig til det punkt pa dagsordenen, der er til debat.

Indleeg og forslag til et punkt pa dagsordenen kan ikke fremseettes, efter at
debatten om punktet er afsluttet.

Dirigenten skal give ordet udenfor talerraekken til indleeg vedrgrende forret-
ningsorden og mgdets ledelse. Forslag om ny dirigent saettes straks til afstem-
ning, der ledes af dirigenten.

Ved valg og gvrige afstemninger har
husstand 2 stemmer uanset hussta
stagrrelse og antallet af fremmgdte. De
kun stemmes ved fuldmagt, hvis det fi
gar af vedtaegterne.

Afdelingsmgdet afgar sagerne ved al ==
deligt flertal af de afgivne stemmer b /il
set fra valg og de spgrgsmal, der i 'l
teegterne er fastlagt seerlige stemmea
for. Blanke og ugyldige stemmer tee
ikke med i antallet af afgivne stemme

Ved valg foretages skriftlig afstemni
med mindre der kun er opstillet det a
kandidater, der skal veelges. Forslag ...
skriftlig afstemnlng vedr. andre spg@rgs-
mal afgares ved almindeligt flertal.

Valg af formand med flere

Hvis der er foreslaet 2 kandidater til formandsposten, og begge far lige mange
af de afgivne stemmer, foretages omvalg. Star de atter lige, foretages lodtraek-
ning.

Hvis der er flere end 2 kandidater til en post, og ingen opnar flere end halvdelen
af de afgivne stemmer, foretages ny afstemning mellem de 2, der opnaede flest



stemmer. Star stemmerne herefter lige, foretages lodtraekning.

Medlemmer af afdelingsbestyrelsen veelges samlet i en afstemning, hvor alle
kandidater deltager. Den/de med hgjeste stemmetal opnar valg. Suppleanter
veelges pa tilsvarende made ved seerskilt valg, idet den med hgjeste stemmetal
er 1. suppleant, den med naesthgjeste 2. suppleant osv. Ved stemmelighed om
det yderste mandat gennemfgres lodtraekning

Ved valg af afdelingsbestyrelsesmedlemmer, repraesentantskabsmedlemmer og
suppleanter skal der stemmes pa det antal personer, der skal vaelges. | modsat
fald er stemmesedlen ugyldig.

Referat

Der tages referat af trufne beslutninger med kort sammendrag af draftelserne,
og afstemningsresultater angives praecist. Referatet underskrives af referent,
formand og dirigent.Referatet offentliggeres i afdelingen senest (tidspunkt/
metode).

Denne forretningsorden er vedtaget af afdelingsmadet den ...



Forretningsorden for afdelingsbestyrelser

Den detaljerede udgave Den korte udgave

Indledning

Afdelingsbestyrelsen udaver sin virk-Afdelingsbestyrelsen udaver sin virk-
somhed pa mgder. Denne forretningssomhed p& meder. Denne forretnings-
orden supplererbpligorganisationens orden supplererbpligorganisationens)
vedteegter, og den udformes og sendrggdteegter, og den udformes og sendres
alene ved afdelingsbestyrelsens beslugiene ved afdelingsbestyrelsens beslut-
ning. ning.

Afdelingsbestyrelsens opgaver og befgafdelingsbestyrelsens opgaver og befa-
jelser fremgar af geeldende lovgivningjelser fremgar af geeldende lovgivning.

Konstituering og

mgdeplanlaegning

Afdelingsbestyrelsen holder mgdse{ Afdelingsbestyrelsen konstituerer sig
nest 2 uger eftgr der har veeret selv, hvis det ikke sker pa afdelings-
afdelingsmade med valgM@det ledes mgdet, dog senest pa det fgrste made
af formanden/den med hgjest anciennefter der har veeret afdelingsmgde med
tet). Pa dagsordenen skal veere: valg.

a. Forslag til (evt. ngdvendige) eendrinber holdes mgder efter behov, dog
ger af denne forretningsorden og godmindst @) gange om aret.
kendelse heraf.

Nyvalg til eller udskiftning pa tillids-
b. (Evt. valg af formand og/eller naestposter kan kun ske i det forum, som har
formand, hvis det ikke er sket paalgkompetencen.
afdelingsmgdeét

Resultatet af konstitueringen og even-
c. (Evt. valg af repraesentanter til repreetuel mgdeplan meddeles forretningsfo-
sentantskabet, hvis det ikke er sket p&ren.
afdelingsmgdeét



d. Valg til (eventuelle andpeposter i ,,Den korte*
afdelingsbestyrelsen.

e. Planleegning afaftal) afdelings-
bestyrelsesmgdefrém til naeste valg-
m@de.

Nyvalg til eller udskiftning pa tillids- - WL = [l VJ
poster kan kun ske i det forum, som har & % r_{--""" g i~
valgkompetencen. T ey ...L;._fw

Resultatet af konstitueringen samt
mgdeplan ¢ffentliggeres i beboer-
bladet/ved oplagog meddeles forret-
ningsfareren.

Deltagere i
afdelingsbestyrelsesmgdet

Suppleanter til afdelingsbestyrelserSuppleanter til afdelingsbestyrelsen
(deltager i mgdet med taleret men ude(deltager i magdet med taleret, men uden
stemmeret/deltager ikke i mgdet stemmeret/deltager ikke i mgjet

Beboere i afdelingerkén deltage i mg- Beboere i afdelingerkén deltage i mg-
det med taleret - men uden stemmeretdet med taleret - men uden stemmeret/
kan overveere mgdet/kan ikke overveet@an overveere mgdet/kan ikke overveere
mgde}. mgde).

Afdelingsbestyrelsen kan invitere til Afdelingsbestyrelsen kan invitere til
deltagelse i mgdet, evt. alene til et bedeltagelse i mgdet, evt. alene til et be-
stemt dagsordenspunkt. Repraesentantsiemt dagsordenspunkt. Repraesentanter
for boligorganisationens ledelse karfor boligorganisationens ledelse kan
deltage i mgdet uden stemmeret. deltage i mgdet uden stemmeret.

(Repraesentanter for nedsatte udvalg,
aktivitetsgrupper o.l. kan af formanden/
afdelingsbestyrelsen inviteres til at del-



tage i mgdet ved bestemte punkter pfDen korte*
dagsordenen, dog uden stemmeret).

Indkaldelse af suppleanter

Der indkaldes suppleant for et medlenDer indkaldes suppleant for et medlem
ved laengere tids fraveer pga. sygdonved leengere tids fraveer pga. sygdom,
rejse og lignende, hvis fraveeret forudrejse og lignende, hvis fraveeret forud-
ses at varenfindst 3 manedgr ses at varenfindst 3 manedgr

Hvis et medlem flytter fra afdelingenHvis et medlem flytter fra afdelingen
eller udtreeder af afdelingsbestyrelsereller udtreeder af afdelingsbestyrelsen,
indtreeder suppleanten i stedet. Hvis détdtraeder suppleanten i stedet. Hvis det
drejer sig om formanden, og denne eadrejer sig om formanden, og denne er
valgt af afdelingsmadet, gennemfgresalgt af afdelingsmgdet, gennemfgres
nyvalg snarest muligt. nyvalg snarest muligt.

Indkaldelse

af afdelingsbestyrelsesmagder
Formanden gekretserenindkalder til
mg@de med mindstl(uges varsélved
udsendelse af dagsorden. Fristen kan
fraviges ved hastesager. Mgde skal af-
holdes indenX ugg, hvis (mindst 2 med-
lemmeyj i gvrigt forlanger det skriftligt
med angivelse af dagsordenspunkt.

Dagsorden sendes til alle, der skal del-

tage i mgdet. Materiale til dagsordens-

punkter skal udsendes sammen meformanden indkalder til mgde, nar det

dagsordenen, hvis sagen kreever stgrs&gnnes ngdvendigt, dog mindsbial)

forberedelse, dog kun til medlemmer afjange om aret. Der skal ogsa indkaldes

afdelingsbestyrelsero§ suppleantgr til mgde, hvis indst 2 medlemmjr
forlanger det.

Eventuelt afbud skal meddeles forman-

den tidligst muligt.



,,Den korte*

Dagsordenenen
Dagsordenen til ordinaere mgder skal ilrd madets dagsorden skal bl.a. veere
deholde fglgende punkter: godkendelse af referat af sidste mgde.
 Godkendelse af referat af sidst®unkter, hvortil der inviteres geester, pla-
made ceres tidligt pa mgdet.
* Nyt fra formanden dg ejendoms- Forslag til dagsordenspunkter skal veere
mester/andrg formanden i haende @od tid/to dagg
for madet.

»  Sager til drgftelse og beslutning
* Eventuelt
*  Punkter til naeste mgdes dagsorden.

Punkter, hvortil der inviteres gaester, pla-
ceres tidligt pAmgdet.

P4 det sidste afdelingsbestyrelsesmade
for det afdelingsmade, hvor der afleegges
beretning, godkendes denne af afdelings-
bestyrelsen.

Forslag til dagsordenspunkter skal veere
formanden i haende senestigrum for
mgdet.

Mgadeledelse

Mgderne ledes afgrmanden/valgt mg- Mgderne ledes af formanden, som kan
delede).( Der kan afviges fra afvige fra dagsordenspunkternes reekke-
dagsordenspunkternes raekkefglge, hvislge, hvis det skannes hensigtsmaessigt.
formanden/mgdelederen skgnner det

hensigtsmaessigt



Deltagerne far ordet i den reekkefglge,Den korte*

de melder sig.

(Mader skal slutte senest kl. ??.
Dagsordenspunkter, som ma udskydes
optages farst pa nseste mgdes dagsor-
den.

Beslutningsdygtighed og
afstemninger

Afdelingsbestyrelsen er beslutningsdyg-
tig, nar mindst halvdelen af medlem-
merne {nklusive enten formanden eller
naestformandgrer til stede.

Beslutninger treeffes ved simpelt
stemmeflertal ved handsopraekning.
(Det samme geelder forslag om skriftlig
afstemningy

(Ved stemmelighed er formandens
stemme afggrende. Hvis der er stemme-
lighed og formanden ikke deltager, ud-

seettes sagen til neeste mpde

Der kan kun treeffes afggrelse i sager,
der er anfgrt i dagsordenen.

til stede og ingen gar indsige)se
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Der kan dog treeffes beslutning i hasteAfdelingsbestyrelsen er beslutningsdyg-
sager, selv om disse ikke er optaget &y, nar mindst halvdelen af medlem-
dagsordenen, hvisale medlemmer er merne er til stede. Beslutninger treeffes
ved simpelt stemmeflertal ved hands-

! .-._:-_.I L i+
ol F
-

opraekning.

(Mellem mgderne kan formanden traeffe

afgerelse i mindre veesentlige sager, meévled stemmelighed er formandens

skal orientere herom pa naeste mpde stemme afggrende.



afdelingsbestyrelsesmgde

Der udarbejdes referat med kort redeDer udarbejdes referat af mgdet med

garelse for det enkelte dagsordenspunkedeggrelse for trufne beslutninger.

og den trufne beslutning. Referatet fremlaegges til godkendelse
pa naeste made.

Hvis et medlem af bestyrelsen, forret-

ningsfareren eller revisor er uenig i efFormanden informerer administra-

truffet beslutning, har vedkommende retionen om trufne beslutninger.

til at f& sit standpunkt og en begrundelse

herfor anfart i referatet.

(Formanden orienterer forretningsfare-
ren samt andre implicerede, der ikke var
til stede, om de trufne beslutninger.

Referatet udsendesgnest 2 uger efter
mgdet. Det betragtes som godkendt, hvis
mgdedeltagerne ikke har gjort indsigelse
senest 1 uge efter modtagelsen). (Refe-
ratet offentliggares efterfglgende i
beboerbladet/ved opslag i afdelingen

Nedseettelse af udvalg og
lignende

Afdelingsbestyrelsen kan nedsaette ud-
valg o.lign. til varetagelse af bestemte
opgaver. Beboere og andre med tilknyt-
ning til afdelingen kan deltage. Udval-
gets opgave(r) formuleres i samarbejde
med afdelingsbestyrelsen, og der udpe-
ges en formand eller kontaktperson, som
er bindeled til afdelingsbestyrelsen.



Afdelingsbestyrelsen udadtil ,,Den korte*

Afdelingsbestyrelsen kan ikke pa egen

hand indga aftaler, som binder afdelinAfdelingsbestyrelsen kan ikke pa egen
gen juridisk eller skonomisk udadtil. hand indga aftaler, som binder afdelin-

gen juridisk eller gkonomisk udadtil.

(Formanden repraesenterer afdelingen

udadtil og underskriver alle henvendel-

ser fra afdelingens side, medmindre an-

det er besluttet i afdelingsbestyrelsen

Habilitet

Medlemmer af afdelingsbestyrelsen

skal udfylde den habilitetserkleering, deMedlemmer af afdelingsbestyrelsen

fremsendes fra KAB, og straks meddelskal udfylde den habilitetserklaering, der

eventuelle efterfglgende aendringer tifremsendes fra KAB og straks meddele

KAB. eventuelle efterfglgende sendringer til
KAB.

Tavshedspligt

Afdelingsbestyrelsen har tavshedspligt

om beboeres personlige og private forAfdelingsbestyrelsen har tavshedspligt

hold, herunder klager over husordenermm beboeres personlige og private for-

(Kun formanden har et eksemplar af sdhold.

dan en sajp

Afdelingsbestyrelsens

radighedsbelab : k%;u
¥, #

Hvis det ikke er sket pa afdelingsmadet, 2 St “i
veelges en kasserer, der forvalter i T
radighedsbelgbet efter afdelings- (G 20
bestyrelsens anvisninger og fremlaegger i C{”: ;j,_,
regnskab til godkendelséd og stedl. r—1
L

Denne forretningsorden er vedtaget af
afdelingsbestyrelsen den ....



Forretningsorden for organisationsbestyrelser

Indledning

Bestyrelsen udgver sin virksomhed i mgder. Denne forretningsorden supplerer
boligorganisationens vedteegter, og den udformes og sendres alene ved bestyrel-
sens beslutning.

Bestyrelsens opgaver, pligter og ansvar fremgar af geeldende lovgivning.

Mgdeplanlaegning og deltagelse
(Umiddelbart/senest 2 ugegfter et repraesentant-
skabsmgde eller den generalforsamjjnigvor der
er valgt medlemmer til bestyrelsen, holde J ;

konstituerende mgde, medmindmrepfeesentantska-
bet/generalforsamlinggnhar valgt formand og
naestformand Mgdet indkaldes med mindst en ug
varsel - efter aftale med formanden - af forretning
fareren. (Hvis kun formand veelges af den gvers

myndighed, sker valget af neestformand |u
organisationsbestyrelsens fagrste ordinsere made

Pa det konstituerende eller det farste ordineere mgde fastleegges de ordineere
mader i bestyrelsen fodét naeste dr Maderne indkaldes af formanden eller
forretningsfareren efter bemyndigelse fra formanden. Mgdeindkaldelse med
tid, sted og punktdagsorden udsendes seBasg€) for mgdet. Kommenteret
dagsorden og eventuelle bilag udsendes sehegjq for. De enkelte medlem-

mer kan forlange punkter optaget pa dagsordenen, hvis de meddeles formanden
senestZ uge) far mgdet.

Organisationsbestyrelsen holder i gvrigt mgde, hvis formanden, 2 medlemmer
af bestyrelsen, revisor eller forretningsfarer gnsker det. Mgderne indkaldes sa
vidt muligt med mindstX uge$ varsel med angivelse af tid, sted og dagsorden.
Kommenteret dagsorden og eventuelle bilag skal veere deltagerne i heende mindst
(2 dagg for madet.



Med mindre bestyrelsen beslutter det modsatte - eventuelt konkret i forhold til
bestemte punkter pd dagsordenen - deltager organisationens forretningsfarer
og repraesentanter for forretningsfarerselskabets ledelse i bestyrelsesmgder.
Seerligt sagkyndige kan deltage efter aftale med formanden.

Mgdeledelse og beslutninger

Bestyrelsen er beslutningsdygtig, nar formanden eller naestformanden og yder-
ligere mindst halvdelen af bestyrelsens medlemmer er til stede. Mgderne ledes
af formanden eller - i dennes fravaer - af neestformanden. Deltagerne far ordet i
den reekkefalge, hvori de melder sig.

Sagerne behandles i den reekkefalge, der fremgar af dagsordéadelgderen/
bestyrelsenkan eendre raekkefglgen, hvis saerlige forhold taler for det.

Mgdelederen kan konkludere en sag uden afstemning,
hvis udfaldet synes givet, og ingen forlanger afstem-
ning. Afstemninger afggres ved simpel stemmeflerhed.
Hvis stemmerne er lige, er formandens - i dennes fra-
veer naestformandens - stemme udslaggivende. Der

) stemmes normalt ved handsopraekning, men bestyrel-
sen kan beslutte skriftlig afstemning.

Der kan kun treeffes beslutning i sager, der er optaget som selvstaendige punkter
pa den udsendte dagsorden. Der kan dog treeffes beslutning i hastesager, selv
om disse ikke er optaget pa dagsordenen, hvis alle bestyrelsesmedlemmer er til
stede og ingen gar indsigelse.

§ 4 Habilitet

Et bestyrelsesmedlem eller forretningsfgreren ma ikke deltage i afgarelsen af
spﬂrgsmal om aftaler mellem boligorganisationen og den pagaeldende eller om
sggsmal mod denne. Det samme geelder aftaler mellem selskabet og tredje-
mand, herunder firmaer, foreninger, institutioner og lignende, hvis vedkom-
mende har en serinteresse heri, som kan veere stridende mod bolig-
organisationens interesser.

Bestyrelsens medlemmer har en seaerlig pligt til at oplyse om deres mulige



inhabilitet. Pastand om inhabilitet imgdekommes, safremt et flertal stemmer
for. Et medlem, der er erkleeret inhabilt, skal forlade lokalet under sagens be-
handling.

Referat og revisionsprotokol

Der tages referat af bestyrelsens forhandlinger og beslutninger. Af referatet
skal fremga, hvem der var helt eller delvist fraveerende. Eventuelt afbud skal
meddeles tidligst muligt.

Hvis et medlem af bestyrelsen, forretningsfgreren eller revisor er uenig i en
truffet beslutning, har vedkommende ret til at fa sit standpunkt og en begrun-
delse herfor anfart i referatet.

Referatet udsendes til deltagerne sen2sige) efter mgdet. Indsigelser og
forslag til rettelser fra deltagere i mgdet skal veere indgivet senagg(efter
modtagelse af referatudkastet.

Referatet med eventuelle rettelser foreleegges til godkendelse pa naeste mgde
og underskrivesaf formanden og forretningsfareren/af alle tilstedeveergnde

Revisionsprotokollen skal veere til stede ved alle bestyrelsesmgder. Tilfgjelser

eller aendringer siden sidste mgde skal meddeles samtlige medlemmer af be-
styrelsen, som ved deres underskrifter i protokollen skal bekraefte, at de er ble-
vet gjort bekendt hermed.

Tavshedspligt

Bestyrelsens medlemmer har tavshedspligt om forhandlingerne, men ikke om
de trufne beslutninger, medmindre bestyrelsen i de enkelte sager treeffer beslut-
ning herom.

Formanden varetager kontakten til medierne, med mindre andet aftales.

Denne forretningsorden er vedtaget af bestyrelsen den ....



Forretningsorden for repraesentantskabsmader

Indledning
Denne forretningsorden supplerdroligorganisationensvedtaegter, og den
udformes og aendres alene af repraesentantskabet.

Repraesentantskabets opgaver og befgjelser fremgar af gaeldende lovgivning.

Valg af dirigent og stemmeudvalg

Repraesentantskabet veelger en dirigent, der leder mgdet ¢ .
eventuelle afstemninger i overensstemmelse med mgdet - [7, &
dagsorden, denne forretningsorden og vedtaegterniediog- -
organisationei

Repraesentantskabet veelger et stemmeudvalg, der bistar dir 1
genten ved afstemninger. Antallet af medlemmer fastsaette:
af dirigenten. e

Mgdeledelse
Dirigenten giver talere ordet i den reekkefglge, de har anmodet om det.

Reekkefglgen kan fraviges af dirigenten, hvis han sk@nner, at det vil gavne de-
battens forlgb.

Talere skal holde sig til det punkt pa dagsordenen, der er til debat. Indleeg og
forslag vedrgrende et dagsordenspunkt kan ikke fremszettes, nar debatten om
det er afsluttet. Dirigenten kan fastseette begraensning af taletiden.

Uden for talerreekken skal dirigenten give ordet til indleeg vedrgrende mgdets
forretningsorden og ledelse.

Beslutninger

Regler for valg og afstemninger er fastlagt i vedteegterne. Hvert medlem af
repraesentantskabet har 1 stemme. Stemmeretten udgves personligt, og der kan
ikke stemmes ved fuldmagt.



Regler for valg og afstemninger er fastlagt i vedtaegterne,
Ty og afgarelser treeffes ved simpelt flertal blandt de frem-
o mgdte. Undtaget herfra er vedteegtsaendringer, jeevifar (
XX) i vedtaegterne.
# Stemmeafgivning sker ved handsopraekning, hvis ikke di-
T rigenten bestemmer anden afstemningsform, eller en tred-
s jedel af repreesentantskabsmgdet vedtager skriftlig afstem-
ning. Alle valg sker dog skriftligt, med mindre der kun er
‘ » opstillet kandidater svarende til det antal pladser, som
skal beseettes.

Ved valg til bestyrelsen skal der stemmes pa det antal kandidater, der skal ind-
veelges. Stemmesedlen er ugyldig, hvis der stemmes pa flere eller faerre, pa den
samme kandidat mere end 1 gang eller pa personer, der ikke er bragt i forslag.

Ved valg til bestyrelser, der selv konstituerer sig, beseettes de ledige pladser i
den reekkefglge, kandidaternes stemmetal angiver. | tilfeelde af stemmelighed
afgares reekkefglgen ved lodtraekning.

Hvis der skal veelges formand eller neestformand direkte af repreesentantskabet,
veelges den eller disse farst ved seerskilt valg. Hvis der er foreslaet 2 kandidater
til posten, og begge far lige mange af de angivne stemmer, foretages omvalg.
Star de atter lige, foretages lodtraekning. Hvis der er foreslaet mere end 2 kan-
didater, og ingen far flere end halvdelen af de angivne stemmer, foretages ny
afstemning mellem de 2, der opnaede flest stemmer. Star stemmerne herefter
lige, foretages lodtraekning.

De gvrige bestyrelsesposter beseettes ved saerskilt valg i den reekkefalge, kandi-
daternes stemmetal angiver. | tilfeelde af stemmelighed afggres raekkefglgen
ved lodtraekning.

Der veelgesX) suppleanter for 1 ar ad gangen, og den med starst stemmetal
indtreeder i givet fald farst.

Ved afstemning om hovedforslag, hvortil der er stillet sendringsforslag, stem-

mes farst om aendringsforslag og derefter hovedforslaget med de sendringer,
der evt. forinden er vedtaget. Z£ndringsforslag skal motiveres af forslagsstille-

ren (g afleveres skriftligt til dirigentgn



Til procedureforslag - fx forslag om afvisning eller udseettelse af en sag, om
genoptagelse af en sag, om nedseettelse af udvalg, om afslutning af debatten og
om udskiftning af dirigenten - kan der ikke stilles aendringsforslag. Ved frem-
seettelse af flere procedureforslag stemmes om forslagene i den reekkefglge, de
er stillet.

Forhandlingsprotokollen

| en protokol indfgres antallet af mgdedeltagere og et kort referat af forhandlin-
gerne med gengivelse af trufne beslutninger. Afstemningsresultater angives prae-
cist.

Protokollen underskrives af dirigent og formand, og kopi sendes til repraesen-
tantskabets medlemmer senest 2 uger efter mgdet. Protokollatet foreleegges til
godkendelse af repreesentantskabet pa naeste mgde.

Denne forretningsorden er vedtaget af repraesentantskabet den ...

VTR
AW



KAB - Bygge- og Boligadministration er et beboerstyret forretningsfarerselskab, der ejes
af en raekke storkgbenhavnske boligorganisationer. Vi administrerer ca. 28.500 boliger i
hovedstadsomradet. Vi prever at skabe et levende beboer-demokrati, gode boligforhold
0g speendende bymiljger.

Alle er velkomne til helt eller delvist at kopiere fra denne pjece, hvis der angives kilde.
Tegningerne i pjecen er beskyttet af normal ophavsret.



Dette haefte er nummer 3 i KAB’s veerktgjsserie

De gvrige pjecer i KAB’s veerktgjsserie:

Nummer 1: Pressekontakt

Nummer 2: Budget

Nummer 3: Spilleregler for mgder
Nummer 4: Dirigentens rolle

Nummer 5: Afdelingsbestyrelsens udgifter



