Poma.

Ordinert afdelingsmgde = &S

Praksis — gode ideer - eksempler

Pa det arlige ordinaere afdelingsmede (beboermgade) vedtager beboerne budgettet og dermed huslejen for
det kommende ar.

Gennemfarelse af afdelingens ordinaere made foregar i falgende tempi:

1. Forberedelse, herunder

¢ markvandring og fastleeggelse af gnsker og investeringer i afdelingen
¢ fastleggelse af budgetudkast pa budgetmgde

¢ planlaegning og udsendelse af indkaldelse til afdelingsmade

2. Gennemfarelse, herunder
¢ forvalte formalia
¢ dokumentere i form af referat

3. Efter mgdet, herunder
¢ sikre iverksattelse af vedtagne forslag
¢ udsende information i form af referat

En neermere gennemgang af ovenstaende falger pa de naste sider.
God forngjelse.

Husk p4, at I altid er velkomne til at kontakte os, hvis | er i tvivl om noget.

Med venlig hilsen
Kollegieboligselskabet
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Ad. 1. Forberedelse.

Forberedelsen af afdelingsmadet starter allerede med markvandringen i foraret, hvor afdelingsbestyrelsen
i samarbejde med Kollegieboligselskabets tekniske chef udarbejder et langtidsvedligeholdelsesbudget,
som danner grundlag for visse poster i afdelingsbudgettet. Efterfalgende udarbejder KBS et forslag til
budget og husleje, som vi gennemgar med afdelingsbestyrelsen pa budgetmgdet. Pa dette made aftaler vi
arbejdsopgaver mm i relation til afdelingsmadet.

Indkaldelse til afdelingsmade: Det er et lovmaessigt krav, at farste indkaldelse bliver fremsendt

til beboerne senest 4 uger inden mgdet.
KBS sender jer en standardindkaldelse, som | kan godkende og evt. lade KBS udsende.

HUSK at sende en indkaldelse til administrationen, att. Peter Kjeersgaard,
kbs@kollegieboligselskabet.dk til godkendelse, safremt | selv star for indkaldelsen.

Der er vedhaftet et eksempel pa en standardindkaldelse. Pa indkaldelsen kan I evt. fordre tilmelding.
Dette kan veere en god ide, hvis | til mgdet skal forberede indkab af drikkevarer og/eller let forplejning.

Bemeerkninger til de enkelte punkter :

Dagsordens- Bemarkning/god ide/praksis
punkt
1 Det er en god ide at have et forslag til dirigent pa plads inden mgdet, da dirigenten

har en vigtig rolle pa mgdet. Hvis det er muligt at finde en person, som har erfaring
med rollen som dirigent, er det at foretraekke.

En dirigent har mange elementer at holde styr pa, men af de vigtigste kan naevnes
falgende:

¢ Kontrollere rettidig indkaldelse til mgdet

¢ Styre mgde jf. dagsorden, styre talereekke/indlaeg.

¢ Overholde formalia, herunder pase korrekt afvikling af valg/afstemning

¢ Opretholde og takke for forhabentlig god ro og orden

2. For ikke skulle bruge megen tid pa dette punkt, er det igen en god ide pa forhand at
have et forslag til stemmeoptellere, hvilket eksempelvis kunne vaere én fra
afdelingsbestyrelsen og en beboer.

Ligeledes med referent. Dog foreslar vi, at | veelger en fra afdelingsbestyrelsen.
Referatet skal | efterfglgende og senest 4 uger efter mgdet offentliggere overfor
beboerne. St det pa opslagstavlen eller omdel til postkasser.
Kollegieboligselskabet skal have en kopi.

Referatet skal veere underskrevet af dirigent og formand.

3 Afdelingsbestyrelsen udarbejder en beretning for det forlgbne ar. Her er 2 mader at

gare det pa:

1. Udarbejde en skriftlig beretning, som udsendes med indkaldelsen/budgettet i
udsendelsen senest 8 dage far madet, hvor der sa pa selve mgdet mundtligt blot
bliver opridset de vigtigste elementer fra beretningen. Pa denne made har alle
beboere bedst mulighed for at forberede sig pa mgdet. Kollegieboligselskabet vil
anbefale dette.

2. Give mundtlig beretning pa selve madet.
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4 Repraesentant fra KBS gennemgar regnskab for seneste ar.

Forsamlingen skal stemme for eller imod regnskabet og beslutning skal fremga af
referatet.

5 Budget og forslag skal tilga til beboerne senest 8 dage inden madet.

KBS star for udsendelsen via e-mail til afdelingens beboere. Afdelingsbestyrelsen
sgrger for opslag pa opslagstavler.

Gennemgangen af budgettet pa selve madet foretager afdelingsbestyrelsen eller
Kollegieboligselskabets repraesentant. Det skal aftales i god tid inden mgdet.

Forsamlingen skal tage stilling til budgetter ved afstemning og beslutning skal
fremga af referatet.

6 Indkomne forslag skal veere afdelingsbestyrelsen i heende senest 14 dage inden
mgdet, jf. vedlagte forslag til indkaldelse. Herefter har afdelingsbestyrelsen
mulighed for at gennemga de enkelte forslag og tage stilling hertil, samt fa afklaret
eventuelle tvivisspgrgsmal fra forslagsstillerne.

Ver opmaerksom pa, at forslag ikke er diskussionsemner. Det er konkret
oplyste og beskrevne forslag med beskrivelse af konsekvens og gkonomi.
Beboerne skal ud fra forslaget kunne tage stilling til et ja eller nej.

Det er VIGTIGT, at afdelingen straks efter fristens udlgb kontakter
Kollegieboligselskabet med oplysning om evt. indkomne forslag. Der skal bruges tid
pa at fa forslagene redigeret og med i den endelige indkaldelse.

Alle indkomne forslag bliver udsendt til beboerne senest 8 dage inden
afdelingsmgdet sammen med den endelige indkaldelse (via e-mail).

Forsamlingen stemmer om de fremsatte forslag og beslutninger skal fremga af

referatet.

7 Her er igen en god ide at have styr pa hvem der er pa valg, og meget gerne pa
forhand have aflgsere hertil. Herved undgar man at skulle finde mange opstillere pa
mg@det.

| tilfelde af, at der er opstillet flere end der er pa valg, sker afstemningen skriftligt
og pa falgende made:

Hver boligenhed far 2 stemmesedler, uanset antal beboere heri. Forestiller man sig,
at der er 2 pladser pa valg, skal boligenheden sa skrive navne pa 2 af de opstillede
pa HVER stemmeseddel. Er der 3 pladser pa valg, skal man skrive 3 navne osv.
Herefter opteelles stemmerne, og dem med flest stemmer er valgt.

Suppleanter er valgt for 1 ar af gangen. Suppleanter valges derfor hvert ar.
Stemmeproceduren foregar pa samme made som ovenfor, hvor den med flest
stemmer bliver 1. suppleant.

8 Under dette punkt kan der tales frit om alle mulige emner. Der kan ikke treeffes
beslutninger under punktet.

2. Gennemfarelse
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Gennemfarelsen af selve afdelingsmadet er overladt til dirigenten. Det er vigtigt, at | som
afdelingsbestyrelse supplerer og hjeelper dirigenten, hvis det bliver ngdvendigt. Endvidere er det meget
vigtigt, at | fremstar som en samlet bestyrelse, specielt i forbindelse med budgetgennemgangen. | har som
afdelingsbestyrelse veeret med fra starten ved udarbejdelsen af budgettet og har en starre indsigt i
budgetudkastet end beboerne og bar derfor veere klar til at forsvare det fremlagte udkast.

3. Efter mgdet

Nar afdelingsmgdet er afsluttet, skal | sikre, at de eventuelle forslag som er vedtaget pa madet, bliver fart
ud i livet. Dette vil i de fleste tilfeelde ske ved at tage kontakt til administrationen og aftale det videre
forlgb.

I skal lave et referat fra afdelingsmgadet, der som minimum indeholder alle beslutninger og valg foretaget
pa madet. Referatet skal offentliggeres overfor/udsendes til beboerne senest 4 uger efter mgdet. Det
underskrevne referat skal sendes til Kollegieboligselskabet, da det er bevis for vedtagelsen af budgettet og
for vedtagne forslag. Evt. scan og e-mail referat til kbs@kollegieboligselskabet.dk

I skal underskrive det vedtagne budget, og Kollegieboligselskabet skal have bilaget med fra mgdet. Det
bliver anvendt som dokumentation overfor revision og kommune.

| udfylder skema med navneoplysninger pa medlemmerne af afdelingsbestyrelsen. Kollegieboligselskabet
far skemaet med fra madet.

Herefter fortseatter det daglige bestyrelsesarbejde.

Marts 2010
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Til alle beboere pa ”navn pa afdelingen”

Vi indkalder hermed til det arlige ordinaere beboermgde
Tirsdag den xx. september kl. 18:30

Vi medes i feellesrummet
Dagsorden:

Valg af dirigent

Valg af stemmetceellere og referent

Beretning for ar 2008-09 v/ afdelingsbestyrelsen
Regnskab for ar 2008

Preesentation og vedtagelse af budget (husleje) for ar 2010
Omfatter budget for afdelingen, budget for TV og internet
Indkomne forslag

Forslag skal veere skriftlige og veere afdelingsbestyrelsen i heende senest 14 dage for
beboermedeft.

7. Valg af medlemmer og suppleanter til afdelingsbestyrelsen
8. Evt.

oA W

o

Mgad op, da det er en god mulighed for at fd information og indflydelse.

Det er ogsd vigtigt, at vi fortsat har et velfungerende beboerrad/afdelingsbestyrelse som
varetager beboernes interesser. Derfor er det vigtigt, at vi far valgt en bestyrelse, som kan
varetage kontakten til Kollegieboligselskabet i bestraebelserne pa at skabe et godt sted at bo.

Odense, xx. august 2009
Afdelingsbestyrelsen
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