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Afdelingsmgadet og afdelingsbestyrelsen
Afdelingsbestyrelsen er de valgte tillidsfolk i forhold til afdelingsmgdet.

Afdelingsbestyrelsen skal varetage afdelingens interesser pa afdelingsplan, men ogsa i forhold til
administrationen og organisationsbestyrelsen.

Afdelingsbestyrelsens befgjelser er fastlagt i loven, i vedtaegterne og af de beslutninger, som treeffes
af beboerne pa afdelingsmadet.

| FABs vedteegter i § 15 fremgar reglerne om indkaldelse til ordinzert afdelingsmgade, hvoraf det
fremgar, at der hvert ar inden 3 maneder for naeste regnskabsars begyndelse afholdes ordinzert,
obligatorisk afdelingsmgde i hver afdeling.

Nar der udsendes dagsorden til det ordineere afdelingsmeade, skal dagsordenen minimum indeholde
felgende punkter.

1. Valg af dirigent.

2. Fremleeggelse af beretning for perioden siden sidste mgde samt godkendelse af afdelingens
driftsbudget for det kommende ar.

3. Behandling af eventuelt indkomne forslag.
Valg af medlemmer af afdelingsbestyrelsen og suppleanter.

5. Eventuelt valg af repraesentantskabsmedlem(mer) og suppleant(er) skal ske blandt
afdelingsbestyrelsens medlemmer.

6. Eventuelt.

Ligeledes skal der fremlaegges regnskab for afdelingsbestyrelsens radighedsbelgb samt for udlej-
ning af eventuelle beboerlokaler.

Indkaldelse skal ske skriftligt med mindst 4 ugers varsel til alle husstande i afdelingen. Indkaldelsen
skal angive tid og sted for afdelingsmedet samt dagsorden.

Afdelingsmgdet er beboerne og afdelingsbestyrelsens made, men det er kun ganske fa afdelings-
bestyrelser, som selv udsender indkaldelse og dagsorden til det ordinaere afdelingsmgde. Langt de
fleste afdelingsbestyrelser tager imod driftens tilbud om, i samarbejde med afdelingsbestyrelsen, at
serge for dette.

Ekstraordineert afdelingsmade afholdes, nar afdelingsbestyrelsen finder anledning til det, eller nar
mindst 25 % af husstandene i afdelingen gnsker et angivet emne behandlet, eller nar der pa et tidli-
gere tidspunkt er truffet beslutning herom, eller nar boligorganisationens bestyrelse anmoder afde-
lingsbestyrelsen herom.

Indkaldelse til ekstraordinaert afdelingsm@de skal ske med mindst 2 ugers varsel. Indkaldelsen skal
angive tid og sted for afdelingsmg@det samt dagsorden.

Efterkommer afdelingsbestyrelsen ikke inden 2 uger en anmodning om indkaldelse til ekstraordineert
afdelingsmeade, foretages indkaldelsen af boligorganisationens bestyrelse.

Nar ekstraordinzert afdelingsmede har veeret afholdt, kan nyt ekstraordinaert afdelingsmgde om
samme emne forst finde sted efter afholdelse af ordinaert, obligatorisk afdelingsmade.
@ E
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Afdelingsbestyrelsesformandens rolle

Har afdelingsbestyrelsesformanden stgrre indflydelse end de gvrige medlemmer af afdelingsbestyrel-
sen?

Der er hverken i loven, vedtaegterne eller andre steder holdepunkter for, at afdelingsbestyrelsesforman-
den har en seerstilling. | henhold til vedteegterne skal der vaere en afdelingsbestyrelsesformand.

Dette kan ske pa to mader:
« direkte valg af afdelingsbestyrelsesformand pa et afdelingsmede
» konstituering af afdelingsbestyrelsesformand, som afdelingsbestyrelsen selv udpeger

Det er saedvanligt, at afdelingsbestyrelsen har formandens navn og mail som adresse for hele afde-
lingsbestyrelsen.

Formanden har derfor pligt til at gere de gvrige bestyrelsesmedlemmer bekendt med mails, post og

gvrige henvendelser, som formanden modtager. Afdelingsbestyrelsen har mulighed for at oprette en
feelles mailadresse.

Afdelingsbestyrelsens forretningsorden
Afdelingsbestyrelsen har ikke pligt til at have en forretningsorden. Men det kan veere praktisk.
I en forretningsorden fastlaegger afdelingsbestyrelsen sine egne regler og retningslinjer for afdelingsbe-

styrelsens arbejde. Safremt der udarbejdes en forretningsorden, skal den dog i henhold til loven tage
stilling til felgende punkter:

* indkaldelse af suppleanter
* suppleanters adgang til afdelingsbestyrelsesmader
» beboernes adgang til afdelingsbestyrelsesmader

| forretningsordenen kan det fastseettes, hvornar afdelingsbestyrelsen er beslutningsdygtig. Hvad man
ger, nar man er uenig, og stemmerne i afdelingsbestyrelsen star lige osv.

En skabelon til en forretningsorden kan findes som bilag 1.

Off?jntligggrelse af dagsordener og referater fra afdelingsbestyrelsens
moader

Afdelingsbestyrelsen skal s@rge bade for, at dagsorden til afdelingsbestyrelsesmader og referat af af-
delingsbestyrelsens mader ggres tilgaengelige for afdelingens beboere jf. § 14 stk. 4 i FABs vedtaegter.

Referaterne geres tilgaengelige for afdelingens beboere senest 4 uger efter mgdets afholdelse eksem-
pelvis ved opslag i opgangene, pa afdelingens hjemmeside eller husstandsomdelt.

FAB
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Arsgennemgang

En gang om aret afholdes der en bygningsgennemgang, som mere populzert kaldes for arsgennem-
gangen. Formalet med madet er at fastsaette hvilke starre arbejder, der skal gennemfgres de kommen-
de ar, samt drgfte gvrige emner relateret til afdelingens drift.

Pa dette made deltager afdelingsbestyrelse, driftschef og ejendomsfunktionaer. Det er driften, der ind-
kalder til dette made, og det er driften, der udarbejder et referat fra arsgennemgangen.

Tilsyn med god orden og vedligeholdelse af bygninger, friarealer m.m

Det daglige arbejde med at passe og vedligeholde bygninger, granne omrader mv. pahviler ejendoms-
funktioneererne.

Det ngdvendige tilsyn med de handvaerkere, der antages til at udfgre vedligeholdelsesarbejder, ud-
oves af den lokale drift og/eller driftschefen. Det tilsyn, som afdelingsbestyrelsen skal foretage i hen-
hold til almenboliglovens § 39, er derfor en slags "overtilsyn”.

Som afdelingsbestyrelse paser man, at der er god orden i afdelingen — det geelder bade bygningerne
og de granne omrader mv., herunder at de almindeligt forekommende opgaver bliver varetaget godt og
forsvarligt. F.eks. om trapperne og keeldre holdes rene, om friarealer, legeplads og parkeringsplads bli-
ver passet. Safremt afdelingsbestyrelsen vil klage over en ejendomsfunktionaers arbejde, skal det ske
direkte til driftschefen. Afdelingsbestyrelsen har ikke ret til at give ejendomsfunktionaeren patale eller
instruktion om, hvad han skal lave.

Ejendomsfunktionaerer, ansaettelse og afskedigelse
Formandskabet i organisationsbestyrelsen orienteres, nar der sker ansaettelse eller afskedigelse af

en ledende ejendomsfunktionger, men har ingen vetoret og er ikke arbejdsgiver. Afdelingsbestyrelsen
deltager ifm. anseettelse og afskedigelse af ejendomsfunktionzerer.

Syn af boliger

Afdelingsbestyrelsen deltager kun i syn af en bolig, safremt den fraflyttede beboer har bedt et afde-
lingsbestyrelsesmedlem om det. | samarbejde med driften har afdelingsbestyrelsen mulighed for at
fastseette standarden ved fraflytningslejligheder med A-ordninger.

Et faelles ansvar

Opretholdelse af god persondatasikkerhed er FAB ansvar, men det er ogsa vigtigt, at du som afde-
lingsbestyrelsesmedlem opretholder god persondatasikkerhed.

Dos and don'ts
Vi har udarbejdet en lille oversigt over det, man som afdelingsbestyrelsesmedlem skal gere (dos) og
det, man ikke skal ggre (don ts).
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Dos i samtaler Don'ts i samtaler
* Du ma godt forteelle, hvad en person * Du ma ikke forteelle en persons hemme-
hedder, og hvor personen bor. ligheder videre.
+ Du ma godt forteelle, at en person ikke » Du ma ikke forteelle, hvad en syg person
treeffes, fordi vedkommende er syge- fejler.
meldt.

* Du ma ikke videregive en persons seerli-
ge eller fglsomme oplysninger.

Som afdelingsbestyrelsesmedlem skal du vaere opmaerksom pa, at du far adgang til oplysninger, som
kan veere fortrolige. Det kan veere sveert at afgere, hvornar noget er fortroligt, sa betragt som udgangs-
punkt alle oplysninger, som du modtager i dit arbejde som afdelingsbestyrelsesmedlem, som fortrolige.

De tre slags oplysninger
Data er bare et andet ord for oplysninger. Nogle oplysninger er almindelige oplysninger — det er nav-
ne-, adresseoplysninger og lignende, som alle kan ses pa yderdgren.

Nogle oplysninger er saerlige oplysninger — det er cpr-nummer, Ign- og skatteoplysninger,
bankoplysninger og tilsvarende, som man ikke sa gerne deler med alle og enhver.

Nogle data er seerligt falsomme oplysninger — det er oplysninger om:

* race og etnisk oprindelse

+ politisk overbevisning

+ religigs eller filosofisk overbevisning

« fagforeningsmeessige tilhgrsforhold

* genetiske data

+ biometriske data med henblik pa entydig identifikation
* helbredsoplysninger

» seksuelle forhold eller seksuel orientering.

Man ma hverken dele szerlige oplysninger eller falsomme oplysninger, sa reelt er forskellen mellem
seerlige oplysninger og felsomme oplysninger bare badens starrelse.

Dos og don’ts pa computer og enheder

Dos pa computer og enheder Don'ts pa computer og enheder
* Brug gode kodeord » Hent aldrig fremmede programmer fra
nettet

* Las skeermen
* Opbevar alt med persondata sikkert * Lad aldrig andre koble op pa VIBOs

netveerk.
+ Pas pa alle vedhaeftede filer og "klik-

her’-felter i e-mails.

ms
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Brug gode kodeord

Et godt kodeord er et, som er sveert for andre at gaette, men let for dig at huske. Et godt kodeord har
en vis laeengde, gerne over 8 tegn, og som bestar af bade tal, bogstaver og andre tegn. Det kan for
eksempel veere Spis2aegHverDag.

Las skarmen
Det er klart, at du skal lase din skaerm eller enhed, hvis du efterlader den uden opsyn — ogsa hjemme i
familien, for du har ogsa tavshedspligt over for dine barn.

Lad ikke nogen kigge dig over skulderen
Nar du slar noget op pa VIBOs systemer, sa sarg for, at der ikke er nogen, som kan aflure dine data —
hverken dit kodeord, eller de data, som du slar op.

Hent aldrig fremmede programmer fra nettet
Vi ’kommer sommetider til” at hente fremmede programmer ned pa vores maskine. Lad vaere — det
sker, at et harmlgst program har en bagdgr, som kan bruges til at omga FABs sikkerhed med.

Lad aldrig andre koble op pa VIBOs netvaerk

Sommetider er det fristende at lade andre koble sig op og hjeelpe med et af de mange veerktgjer, som
findes, men hvis ikke der er tale om VIBOs IT-afdeling, sa skal du lade vaere — du abner et hul ind til
FABs data.

Opbevar alt med persondata betryggende

Sommetider har man brug for at skrive noget ud, men pas pa, hvad du ger med papiret. De oplysnin-
ger, som star pa papir, er lige sa farlige for persondatasikkerheden som de data, som ligger i FABs
systemer.

Dos og don’ts med kameraet

Dos med kameraet Don'ts med kameraet
» Tag gerne billeder af mange mennesker, » Tag aldrig billeder af personer uden at
der deltager i aktiviteter, som foregar spgrge om lov farst.
| FABs lokaler/omrader, og som FAB + Tag aldrig isolerede billeder af bgrn un-
arrangerer.

der 15 ar uden foreeldrenes tilladelse.

* Tag gerns billeder af skader ved bo- » Tag aldrig billeder pa steder, hvor der

ligsyn. ikke er fri adgang — heller ikke ind ad
vinduer, heller ikke vinduer i biler.

Et lille billede taget med telefonen kan vaere et brud pa persondataloven. Generelt kan man sige, at
man ikke ma tage billeder af personer i situationer, hvor de ikke gnsker at blive fotograferet. En undta-
gelse er naturligvis overvagningskameraer, men her er saerlige regler.

Man ma godt tage lejlighedsbilleder, hvor man for eksempel ser ryggen af 30 barn, som slar katten af
tenden pa en legeplads, men man ma ikke tage billeder af et, to eller tre barn, uden at foreeldrene har
givet lov.
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Nar man far lov, sa skal man huske, at det skal kunne bevises bagefter, sa selvom et mundtligt tilsagn
i princippet burde veere nok, sa er et skriftligt samtykke altid at foretreekke. Det anbefales derfor, at der
indhentes skriftligt samtykke fra foreeldrene ved fotografering af et, to eller tre barn.

Der henvises til bilag 2- BL Informerer 4719 — Persondata.

@konomi

Hver afdeling er en gkonomisk selvstaendighed enhed. Huslejen fastsaettes pa grundlag af afdelingens
driftsbudget og der skal ved budgettering veere balance mellem udgifter og indteegter. Afdelingens bud-
get vedtages hvert ar pa det ordinzere afdelingsmade.

Afdelingsbestyrelsen far budgetforslag med bilag fremsendt og efterfalgende er der mulighed for at hol-
de regnskab- og budgetmgde med VIBOs (FABs administrators) skonomiafdeling og en repraesentant
fra FAB-drift. M@det kan holdes fysisk eller digitalt som et teams/telefon mgde eller afdelingsbestyrel-
sen kan veelge at godkende regnskab og budget via mail.

Hvert ar i maj/juni fremsender gkonomiafdelingen en oversigt til samtlige afdelingsbestyrelsen om hvil-
ken dato, der er reserveret til regnskab- og budgetmade for afdelingerne.

Betalingskort

Afdelingsbestyrelsen har en bankkonto i FAB til afdelingsbestyrelsens radighedsbelgb. Starre afde-
linger har ogsa en bankkonto til afdelingens sociale aktivitetsmidler og enkle afdelinger til udlejning af
beboerhuse.

Til bankkontoen aftales i afdelingsbestyrelsen, hvilket afdelingsbestyrelsesmedlem der udstedes et
betalingskort til. Betalingskortet er personligt og med kode og kan ikke overdrages til andre afdelings-
bestyrelsesmedlemmer. Nar et afdelingsbestyrelsesmedlem med et betalingskort fratraeder, skal der
straks gives besked til VIBOs gkonomiafdeling, sa betalingskortet kan spaerres.

Der ansgges om betalingskort i VIBOs gkonomiafdeling samt om kontokik til bankkontoens bevaegel-
ser. Det frarades, at afdelingsbestyrelsen heever radighedsbelgbet til kontanter.

Til brug for kontering af udgifter til afdelingsbestyrelsens radighedsbelgb og eller sociale aktivitetsmid-
ler kan der rekvireres en simpel kassekladde i Excel i VIBOs gkonomiafdeling.
Afdelingsbestyrelsens radighedsbelab

Der aftales et rimeligt belgb til brug for afdelingsbestyrelsens arbejde. Afdelingsbestyrelsen skal ud-
arbejde regnskab over radighedsbelgbet, og afdelingsbestyrelsen skal forelaegge regnskabet pa det
arlige afdelingsmgde.

Regnskabsperioden for radighedsbelgbet Igber fra 01.01. til 31.12. Regnskabet for radighedsbelgbet

skal snarest muligt efter regnskabsperiodens udlgb fremsendes til VIBOs administration — gkonomiaf-
deling.

ms
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Neeste ars radighedsbelab overfgres typisk primo det nye regnskabsar til afdelingsbestyrelsens radig-
hedskonto. Det er en forudseetning for overfarsel af nyt radighedsbelgb, at VIBOs gkonomiafdeling
har modtaget regnskabet for den seneste regnskabsperiode. Radighedsregnskabet skal veere under-
skrevet af afdelingensbestyrelsens kasserer og et afdelingsbestyrelsesmedlem.

Attestation

Normalt skal alle bilag vaere underskrevet af afdelingsbestyrelsens formand, kasserer eller et besty-
relsesmedlem. Nar der er tale om formandens afregning, skal den veere attesteret af 1-2 andre afde-
lingsbestyrelsesmedlemmer.

Tilskud til telefon og internet

Der kan til afdelingsbestyrelsesmedlemmer udbetales godtgerelse af udgifter til telefonsamtaler og
internetforbrug pa maks. 2.400 kr. pr. ar pr. afdelingsbestyrelsesmedlem. Vaer opmeerksom p4, at sel-
ve abonnementet ikke kan daekkes. Godtggrelsen er skattefri indtaegt.

Udbetales der mere end maks., er hele belgbet skattepligtigt. Generelt anbefales det, at de udbetalte
godtgarelser star mal med afdelingens samlede radighedsbelgb, ligesom udbetalingen af godtgarelser
generelt skal std mal med afdelingsbestyrelsens aktivitetsniveau. Lige som det er en god ide, at afde-
lingsbestyrelsen har udarbejdet nogle skriftlige retningslinjer til hvem og hvilke belgb, der kan udbeta-
les til afdelingsbestyrelsesmedlemmer.

Eventuelle taletidskort eller mobilt netvaerk er omfattet af det maksimale belgb.

Afdelingsbestyrelsen skal vaere opmeerksom pa, at regnskabet for afdelingsbestyrelsens radighedsbe-
lab er underlagt tilsynsmyndighedens (kommunen) forvaltningsindsigt, og at tilsynsmyndighederne har
fokus pa, at iseer udbetalingerne af skattefrie godtgerelser overholder lovens krav.

(G0 a1 C=Y T aTo I o= PR 1192100

Offentlig transport
Tog-, bus- og metrobilletter i forbindelse med afdelingsbestyrelsesarbejdet kan refunderes over radig-
hedsbelgbet. Det samme gaelder rimelige mindre taxiregninger.

(00T ) (=T T T N o - RSP RRR 1192100

Afdelingsbestyrelsens brug af driftsmidler

Afdelingsbestyrelsen har mulighed for at igangseette og afholde udgifter, ud over afdelingsbestyrelsens
radighedsbelgb. Feelles for disse udgifter er, at de skal vaere forelagt og godkendt pa afdelingsmadet,
og at udgifterne er indarbejdet i afdelingens huslejebudget.

Telefon og IT-udstyr

Telefon og IT-udstyr kan stilles til radighed for afdelingsbestyrelsen. Afdelingsmgdet skal godkende
udgifterne til keb og brug af telefon og IT-udstyr via afdelingens budget. Udstyret kan stilles til radighed
for afdelingsbestyrelsen i et afdelingsbestyrelseslokale eller pa en privat bopeel, f.eks. hos formanden
alt efter afdelingsmgdets beslutning.

Safremt afdelingen har stillet telefon og IT-udstyr til radighed for afdelingsbestyrelsen, sa kan afde-
lingsbestyrelsen ikke ogsa bevilges telefontilskud. Eksempelvis iPads, laptops, printer etc.

FAB
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Telefon- og bredband til afdelingsbestyrelse konteres pa:..........cccccceviiiiiiiiiiiis 1192050

Udstyret ma kun anvendes til afdelingens anliggender. Forbruget skal vaere rimeligt og holdes inden
for budgettets rammer. Nar et medlem traeder af ud afdelingsbestyrelsen, skal udstyret afleveres,
abonnementet afmeldes eller overga til et andet medlem.

(0] 1 (=T T To N o7 PR PRR 1192000

Beboerblad, internet, tv, intranet mv.

Afdelingsbestyrelsen kan med afdelingsmgdets tilslutning udgive et beboerblad, etablere internet, TV,
intranet mv. for afdelingens beboere. Udgifterne skal altid fremga af afdelingsbudgettet og regnskabet,
ligesom den budgetterede udgift altid skal godkendes pa et afdelingsmade inden igangsaetning.

Internet/bolignet KONtering Pa: ..o 1187300
TV og IT-bidrag (00T 01 (=TT T N o - SRR 1187500
Lokaler til afdelingsbestyrelsen

Afdelingsbestyrelsen kan indrette mgdelokaler, kontorlokaler mv. til brug for afdelingsbestyrelsesarbej-
det m.m. Indretningen og driften af lokalerne skal fremga af afdelingens budget og regnskabet.

Afdelingens aktivitetsmidler til sociale aktiviteter

| afdelingens huslejebudget kan der hvert ar afseettes midler til sociale aktiviteter i afdeling. Typisk
afseettes der til jule- og sommerfest, fastelavn, udflugter, faellesspisning, afdelingsdag og meget andet.

Det er pa afdelingsmgadet, det aftales, hvad der skal veere af sociale aktiviteter, ligesom der pa afde-
lingsmadet kan nedseettes udvalg blandt beboerne til bestemte arrangementer. Eventuelt nedsatte
udvalg aftaler med afdelingsbestyrelsen, nar et arrangement pabegyndes for at sikre, at der er penge
nok til arrangementet.

Til visse arrangementer kan udvalget/afdelingsbestyrelsen opkraeve egenbetaling. Afdelingsbestyrel-
sen sgrger for, at midler der er afsat i huslejebudgettet, anvendes efter afdelingsmadets beslutning.
Udlaeg til sociale arrangementer foretages altid imellem afdelingsbestyrelsen og VIBO-administration.
Udgifter til sociale aktiviteter konteres pa KONto............cccciiiiiiiiiiiiieee e 1194000
Afdelingsbestyrelsens kurser, uddannelse, studieture, teambuilding og
mv.

Kurser mv.
Kurser og uddannelsesaktiviteter af betydning for afdelingsbestyrelsesarbejdet betales af afdelingen.

Alle udgifter, som afdelingsbestyrelsen disponerer over eller igangsaetter, skal vaere indeholdt i afdelin-

FAB
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gens budget. Afdelingsbestyrelsen ma derfor sikre, at der ikke saettes aktiviteter i gang, som der ikke er
daekning for i budgettet, ligesom det ogsa er afdelingsbestyrelsens opgave at sikre, at budgettet over-
holdes.

Afdelingsbestyrelsen skal altid pa det arlige afdelingsmade redeggre for det kommende ars kurser
m.m. og pa den made fa godkendelse inden afholdelse. Udgifterne hertil indgar i afdelingens officielle
arsregnskab. Dog skal afdelingsbestyrelsen oplyse afdelingsmadet om hovedtallene for de afholdte
udgifter, som indgar i afdelingens officielle arsregnskab.

Overfgrsel af belgb til daekning af kursusudgifter mv. aftales med VIBOs gkonomiafdeling. Der skal
straks efter aktivitetens afholdelse foretages afregning til VIBOs gkonomiafdeling.

(00T 0) =T T o N o X- APPSR 1192100

Afdelingsbestyrelsen skal altid i forbindelse med afholdelse af interne kurser/teambuilding mv. sgrge
for, at udgifterne anvendes forsvarligt:

* Udarbejdelse af detaljeret program og budget.

* Undersggelse af mulighederne for at holde kurser/studieture/teambuilding og lignende i egne
lokaler uden lokaleleje/indkvarteringsudgifter til falge.

+ Opfoelgning pa faktisk afholdte udgifter i henhold til dokumentation efter gennemfgrelsen af aktivi-
teten.

Der er specielle forhold, der skal iagttages, safremt afdelingsbestyrelsen gnsker, at den pageeldende
aktivitet skal afholdes i udlandet:

+ | forbindelse med anmodning om udleeg/betaling af udgifter i VIBOs gkonomiafdeling vedleegge-
set program/budget samt et notat, der beskriver hvilke overvejelser, der har medfert, at aktivite-
ten gnskes afholdt uden for Danmarks graenser.

* Notatet skal indeholde en gkonomisammenligning, der angiver budget, safremt den tilsvarende-
aktivitet blev afholdt inden for landets greenser.

* Notatet skal herudover indeholde en angivelse af hvilke fordele, det giver, at aktiviteten afholdes-
uden for landets greenser.

» Aktiviteten skal alene veere af faglig karakter for at undga eventuel beskatning.

Kontakt til VIBO

Safremt du gnsker at komme i kontakt med en specifik afdeling i VIBO, eksempelvis gkonomiafdelin-
gen, eller en bestemt person i VIBO, s& henvises der til VIBOs hjemmeside og til de enkelte afdelings-
hjemmesider.

Se bilag 3 for vejledning til at finde kontakter i Bestyrelsesweb.

@ "



Bilag 1 — Forretningsorden for afdelingsbestyrelsen
(skabelon)

Forretningsorden for afdelingsbestyrelsen

Det er en god ide at fastsaette regler og retningslinjer for afdelingsbestyrelsens arbejde i en
forretningsorden, idet det giver overskuelighed i arbejdet, men det er ikke noget krav.
Forretningsordenen bor lebende revideres, 58 de siddende medlemmer er enige om indholdet.

Afdelingsbestyrelsens opgaver

1.

Afdelingsbestyrelsen fungerer som tillidsreprazsentanter for beboerne i afdelingen og
samarbejder med beboerne, boligorganisationen og administrationen om forhold i afdelingen.

Afdelingsbestyrelsen medvirker til udvikling af beboernes trivsel ved bl.a. at fremsaette forslag
til aktiviteter og arbejder i afdelingen. Forslagene udarbejdes i samarbejde med
administrationen. Afdelingsbestyrelsen fremlzegoer forslagene for afdelingsmadet til
godkendelse.

En gang om Aret gennemgar afdelingsbestyrelsens medlemmer sammen med en repraesentant
for administrationen afdelingens vedligeholdelse og renholdelse. Pa grundlag af denne
gennemgang laver administrationen et oplaeg om gennemfarelse og okonomiske konsekvenser
af de foresldede arbejder og aktiviteter, som indarbejdes i afdelingens vedligeholdelsesplan
eller i selvstzendige forslag, som skal forelzegges afdelingsmadet til godkendelse.,

Hvert 3r gennemgar og behandler afdelingsbestyrelsen forslag fra administrationen til budget
for afdelingens drift. Afdelingsbestyrelsens onsker om tilfajelser eller a2andringer m.v. af
driftsbudgettet fremsaettes - eventuelt pﬁ et mode - over for administrationen.
Afdelingsbestyrelsen forelagaer herefter forslag til driftsbudget for afdelingsmadet til
godkendelse.

Afdelingsbestyrelsen drefter serviceniveauet i afdelingen med administrationen og aftaler det
udgiftsmaessige niveau under de ﬁrlige budgetforhandlinger.

Afdelingsbestyrelsen paser, at der er god orden i afdelingen, hvilket bl.a. omhandler passende
renholdelse og vedligeholdelse i afdelingen, svarende til det niveau, der er aftalt i forbindelse
med budgetbehandlingen.

Eventuel patale eller klager fra afdelingsbestyrelsen over renholdelsestilstand,
vedligeholdelsesforhold eller ejendomsfunktionzerers arbejde rettes til administrationen, som
tager stilling til pﬁtalen.nf klagen sammen med boligorganisationens ledelse.

Afdelingsbestyrelsen forholder sig fx en gang om aret til niveauet for istandsaettelse ved
fraflytning. Det sker | samarbejde med administrationen ved gennemgang af et fraflyttet

lejerndl, der er synet af administrationen.

Administrationen indhenter tilbud og indgir aftaler med handvaerkere mv. p§ afdelingens vegne
under hensyntagen til eventuelle onsker fra afdelingsbestyrelsen.
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10.

11.

12,

13.

14.

15,

Administrationen udarbejder ﬁmregnskab for afdelingen og fremsender det til
afdelingsbestyrelsen til godkendelse. Hvis afdelingsmadet har vedtaget, at regnskab skal
forelaegges for afdelingsmodet, er det afdelingsbestyrelsen, som formelt fremlaegger
regnskabet til afdelingsmadets godkendelse. Fremlazggelse m.v. kan uddelegeres til
administrationen.

Organisationsbestyrelsen indbringer eventuelle uenigheder mellem afdelingsbestyrelsen eller
afdelingsmodet og boligorganisationens ledelse om driftsbudgettet og Ersregnskabet for
kommunalbestyrelsen, som traeffer den endelige administrative afgarelse.

Hvis afdelingsmadet har besluttet det, vaelger afdelingsbestyrelsen repraesentanter til
boligorganisationens repraesentantskab blandt afdelingens boliglejere og disses myndige
husstandsmedlemmer. Ellers foretager afdelingsmadet valget.

Afdelingsmadet kan bemyndige afdelingsbestyrelsen eller andre grupper af beboere (udvalg),
som afdelingsmodet udpeger, til at arbejde videre med at konkretisere forslag til arbejder i
afdelingen eller til afholdelse af arrangementer eller fester samt kulturelle aktiviteter fx
udgivelse af beboerblad, etablering af fritidsklubber og andre aktiviteter.

Afdelingsbestyrelsen giver beboerne mulighed for at henvende sig enten via mail, telefon eller
ved et dbent mode eller traffetid fx en gang om maneden.

Pa det ordinzere, obligatoriske afdelingsmaode fremlzaegger afdelingsbestyrelsen beretningen for
det forlebne &r. Er der udarbejdet en skriftlig beretning skal den udsendes til samtlige
husstande i afdelingen senest 1 uge for afdelingsmedet,

Afdelingsbestyrelsens sammensatning

16.

17.

18.

19.

Afdelingsbestyrelsen skal bestd af et ulige antal medlemmer pd mindst 3.

Hvis afdelingsmadet har besluttet det, vaelger afdelingsbestyrelsen af sin egen kreds en
formand. Ellers vaelges formanden saerskilt af afdelingsmodet.

Afdelingsbestyrelsen fordeler selv opgaverne (referent, kasser etc.) indbyrdes.

Hvervene som formand for eller medlem af afdelingsbestyrelsen er ulgnnede,

Afdelingsbestyrelsens moder

20.

21.

Afdelingsbestyrelsen fastlaegger selv deres mader. Afdelingsbestyrelsesmoderne indkaldes af
[formanden] efter en aftalt medeplan eller efter gnske fra blot et medlem af
afdelingsbestyrelsen.

Afdelingsbestyrelsen er beslutningsdygtig, ndr mindst halvdelen af afdelingsbestyrelsens
medlemmer er til stede. Beslutninger treeffes af de tilstedevaerende
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22,

23.

24,

25.

26.

Vedtaget af afdelingsbestyrelsen d.

afdelingsbestyrelsesmedlemmer ved simpel stemmeflerhed. Stir stemmerne lige, bortfalder
forslaget.

Afdelingsbestyrelsen offentligger dagsordenen for afdelingsbestyrelsens moder pa [fx
hjemmeside eller ved opslag for afdelingens lejere], samtidig med at der indkaldes til madet
eller kort tid derefter. Afdelingsbestyrelsen offentligger ligeledes referat af moderne for
afdelingens beboere senest 4 uger efter medets afholdelse. Eventuelle draftelser om beboernes
personlige forhold er underlagt tavshedspligten og refereres ikke | det offentlige referat.

Hvis en administrativ medarbejder eller en ejendomsfunktionzer deltager i et mode |
afdelingsbestyrelsen, tilrettelzegges modet s de punkter, hvor de pdgaeldendes nzervaerelse er
onsket, behandles forst.

Lejere og andre har normalt ikke adganag til at overvaere afdelingsbestyrelsens mader, men kan
indkaldes til hering i forbindelse med enkelte dagsordenspunkter.

[Suppleanter deltager i afdelingsbestyrelsens moader, dog uden stemmeret].

Hvis et medlem af afdelingsbestyrelsen fraflytter afdelingen, treeder vedkommende automatisk
ud af afdelingsbestyrelsen og suppleanten indtraader. Hvis der ikke er valgt suppleant, skal der
vaelges et nyt medlem pd et afdelingsmede. Hvis et medlem pd grund af lz2ngevarende sygdom
eller lign. [2 maneder oq derover] traeder midlertidiagt ud af afdelingsbestyrelsen, skal
suppleanten indkaldes.
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Bilag 2 — BL Informerer 4719 — Persondata

BL 2 Q

4719 - Persondata — hvilke oplysninger ma
afdelingsbestyrelsen fa omkring beboerne

© ©BLinformerer

Persondata — hvilke oplysninger ma afdelingsbestyrelsen fa
omkring beboerne

BL far en del henvendelser fra beligorganisationerne om, hvilke oplysninger om beboerne der ma videregives
tll afdelingsbestyrelserne — i seerdeleshed med fokus pa om beboernes navne mé videregives til
afdelingsbestyrelsen.

Der er med sendringerne af databeskyttelsesreglerne | 2018 et fortsat eget fokus pa, hvilke personoplysninger
der er nedvendige for at udfare en bestemt opgave eller bare er til brug for generel information. Det er ikke
noget nyt, at boligorganisationerne skal beskylte og respektere personlige data og behandle det forsvarligt,
men databeskyttelsesreglerne praeciserer, hvad man skal vaere saerligt opmaerksom pa. Derfor er det vigtigt, at
boligorganisationerne kun videregiver oplysninger til afdelingsbestyrelserne, nar der er hjemmel il det - altsa
nér lovgivningen giver mulighed for det.

BL's overordnede vurdering er, at afdelingsbestyrelserne som udgangspunkt ikke har adgang til beboernes
navne. Afdelingsbestyrelserne kan i de fleste tilfazlde godt varetage deres opgaver uden at kende beboernes
navne, Vi lazgger [ vurderingen saerligt vaegt pd GDPR-principperme om, at kun nadvendige persondata ma
behandles (dataminering) og hensynet til den enkelte beboer overfor hensynet til afdelingsbestyrelsen
(interesseafvejning). Der kan vaere undtagelser til dette udgangspunki, men BL er endnu Ikke blevet bekendt
med konkrete situationer, hvor det har veeret nedvendigt for afdelingsbestyrelsen at have adgang til
beboernes navne.

De situationer, som BL har vurderet, og hvor der ikke ses at vazre behov for at udlevere beboerens navne til
afdelingsbestyrelsen, er:

1) Generelt anske om beboerliste

2) Adgangskantrol ved afholdelse af afdelingsmeder

3) Beboerliste til brug for klagesager om overtraedelse af husordenen
4) Overblik over indflytninger | en boligafdeling

5) Kontrol af ulovlig fremleje

&) Behandling af husdyrtilladelser

Vurderingerne og det juridiske grundlag herfor kan findes pé BL's hjemmeside under Radgivning og regler

BL opdaterer labende og tilfajer yderligere eksempler efter behov — og er gerne behjaeipelige med sparring
omkring databeskyttelsesreglerne i forhold til boligorganisationernes praksis.

Med venlig hilsen

Bent Madsen / Sanne Steen Petersen



Bilag 3 — Find kontakter i Bestyrelsesweb (vejledning)

Sadan finder du afdelingens kontakter i Bestyrelsesweb.
Log pa Bestyrelsesweb — sadan ger du.

1. Klik pa 'Min side’ pa forsiden af vibo.dk og log ind med NemID eller med dit midlertidige
brugernavn og kodeord (hvis du endnu ikke har tilknyttet dit NemID).

&
F

VI TJENER
IKKE PA
HUSLEJEN!

stger du nyt hyjem ) trygge |1 I
- 5S¢ vores fejebaliger, eller shoriv dig pd venteliste i '.IBIJ Vit I-.,--*

lejeboliger | Ksbenhawn of Nordsjailand,

Du er nu logget ind.

2. Fold menuen ud gverst i hgjre hjgrne ved at klikke pa ’Ansgger’.
Klik pa BestyrelseAlmen. Du er nu i VIBOs BestyrelsesWeb.

™ KURV ~ ANS@GER - M L0G AF

.‘t'-.r'IS Age
BestyrelseAlmen

10.29 il .

OBS - benytter du en mobil enhed, skal du -
trykke pa menuen med de 3 streger og veelge A ok

BESTYRELSEALMEN. EETT T

HRELP

HWAD KOSTER DETY




3. Klik nu pa 'Kontakter’ pa listen i venstre side af skaermen. Her finder du information om og
kontaktoplysninger pa kontakter, der er tilknyttet jeres afdeling.

e Hovedkonlor

Ejendomskontor

gk e oy e Nrase e Vvt T e

OBS - benytter du en mobil enhed, skal
du blot klikke pa linket ‘'Kontakter’ gverst pa
skeermen.

10.48 al = .

& unikweb.vibo.dk h

7  FAVORITTER = (1 LOG AF

Hovedkontor

Pernille Skjelmose
Sankt Peders Straade 49 A
1453 Kebenhavn K

Bkonaomi, ejd.




