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SADAN ARBEJDER AFDELINGSBESTYRELSEN

> V)T
“IIIII |I|I| &\\M’

% = A Il lla

TIL AFDELINGSBESTYRELSER

V'Sl S V//'”l'"
|||| ///// ==

s g T
"'NMMHM /

= P

Lejerbo



Kaere beboer

Méske er du blevet valgt til afdelingsbestyrels-
en, eller maske overvejer du at stille op.

Beboerdemokratiet er helt afheengigt af, at der
er beboere, der har lyst til at engagere sig i
feellesskabet. Det gaelder bade dem, der gerne
vil planleegge en sommerfest, og dem, der har
lyst til at dykke leengere ned i processerne fx
afdelingens gkonomi og vedligeholdelse.

Denne folder er for dig, der gerne vil vide lidt mere om, hvad afde-
lingsbestyrelsen laver, hvad rollefordelingen er, og hvordan bestyrels-
en samarbejder med ejendomskontor og administration i boligorgan-
isationen.

Den forteeller ogsa, hvordan beboerne har indflydelse pa ledelsen af
hele boligorganisationen. Endelig er der en kort forklaring pa Lejer-
bos overordnede rolle som administrationsorganisation.



Afdelingsbestyrelsens opgaver

Afdelingsbestyrelsen er bindeled mellem beboerne og ejendomskontor og administration. Bestyrelsens

opgaver er beskrevet i Lov om Almene Boliger.

Opgaverne er blandt andet:

» At samarbejde med drift og administration om op-
gaverne i din boligafdeling.

» At indkalde til og planleegge afdelingsmade.

» At afleegge beretning om bestyrelsens arbejde pa
afdelingsmgdet.

» At sgrge for, at budgettet bliver fremlagt til god-
kendelse pa afdelingsmgdet.

» At folge op pa afdelingsmadets beslutninger.

» At lave en forretningsorden (en plan for, hvordan-
bestyrelsen arbejder).

Ud over loven er det de beslutninger, der er truffet pa
afdelingsmgdet, der seetter rammerne for bestyrels-
ens arbejde. De fleste beslutninger skal traeffes pa
dette mgde, men afdelingsbestyrelsen forbereder
dagsordenen til mgdet og kan komme med forslag.

Blandt arets konkrete arbejdsopgaver er planleegn-
ing af afdelingsmgdet. Pa afdelingsmadet skal
budgettet fremleegges for beboerne. Det udarbej-
des i teet samarbejde med administrationen.

Planerne for vedligeholdelse i afdelingen laves pa
baggrund af en arlig gennemgang, som kaldes af-
delingstjek.

Bestyrelsen kan ogsa seette gang i forskellige sociale
aktiviteter som fx sommerfest og feellesspisning. Her
kan man sagtens fa hjaelp af beboere, der ikke er
med i bestyrelsen.




Tilrettelaeggelse af arbejdet i bestyrelsen

Bestyrelsen tilretteleegger selv sit arbejde inden for
de overordnede rammer. Den made, bestyrelsen
arbejder pa, skrives ned i det, der hedder en for-
retningsorden. Forretningsordenen er bestyrelsens
egen aftale, og den skal ikke godkendes af afdelings-
mgdet.

Forretningsordenen skal blandt andet indeholde en
plan for, hvornar og hvordan mgderne i afdelings-
bestyrelsen skal holdes. P& Lejerbos hjemmeside
kan man finde skabeloner til forskellige dokumenter
til arbejdet i bestyrelsen (se link pa bagsiden). Der
ligger ogsa et eksempel pa en forretningsorden.




Rollefordeling

| nogle afdelinger er det afdelingsmadet, der veelger
formanden for afdelingsbestyrelsen. | andre afde-
linger er det bestyrelsen selv, der vaelger formand.
Det er afdelingsmgdet, der har besluttet, om man
fglger den ene eller den anden model. De gvrige
poster beseetter bestyrelsen selv.

Formanden for afdelingsbestyrelsen indkalder til
mgderne i afdelingsbestyrelsen. Formanden er som
udgangspunkt kontaktperson til administration og
ejendomskontor og giver informationer videre til
bestyrelsen.

Formanden fungerer som tovholder. Han/hun spiller
en vigtig rolle i bestyrelsens arbejde som den, der
typisk samler og saetter i gang. Afdelingsbestyrels-
en fordeler dog selv opgaverne imellem sig. Der er
stor forskel pa, hvordan de enkelte bestyrelser arbej-
der. Bestyrelsesmedlemmerne skal veere villige til at
patage sig opgaver. Det kan bade veere de faste op-
gaver som sekreteer og kasserer, men det kan ogsa
veere enkeltstdende opgaver som fx planleegning af
et loppemarked.

Arbejdet i afdelingsbestyrelsen er frivilligt og ulgn-
net, sa det er vaerd at huske pa, at det ofte er lysten,
der driver veerket. Medlemmerne er sikkert ogsa for-
skellige, sa treek pa de evner og interesser, de en-
kelte kommer med.

Forventningen til medlemmerne af bestyrelsen er, at
de har forberedt sig til mgderne og deltager aktivt i
dem. Forberedelse handler blandt andet om at lgse
de opgaver, man eventuelt har faet, laese dagsorden-
en og saette sig ind i de forskellige punkter.




Samarbejde med ejendomskontor og administration

Formanden tegner bestyrelsen udadtil og er som
udgangspunkt kontaktperson til driftspersonalet pa
ejendomskontoret og administrationen i boligorga-
nisationen.

Det er en god ide med en Igbende kontakt mellem
varmemester/lokalinspektgr og afdelingsbesty-
relse. Nogle steder deltager medarbejderen den
farste halve time af hvert eller hvert andet besty-
relsesmgde. Det aftales lokalt. Bestyrelsen er ikke
arbejdsgiver for gardmeend og varmemester — det
er driftschefen, der har den opgave.

Bestyrelsen samarbejder med driftschefen eller
lokalinspektaren om afdelingstiek og vedligehold-
elsesplan, og det geelder ogsé for sterre renove-
rings- og vedligeholdelsesopgaver.

Afdelingsbestyrelsen repraesenterer beboerne. Men
medlemmerne skal ogsé hjalpe beboerne med at
forsta de regler og vilkar, der geelder for arbejdet pa
ejendomskontoret. Det kan fx veere ved at gere op-
meaerksom pa, at beboerhenvendelser skal forega i
abnings- eller telefontiden. Hvis bestyrelsen gnsker
endringer i den made, ejendomskontoret fungerer
pa, skal de kontakte driftschefen/lokalinspektaren.

Nar det geaelder afdelingens budgetter, vil det som
regel vaere forretningsfareren eller en forvaltning-
skonsulent fra boligorganisationens administration,
der er bestyrelsens samarbejdspartner.

Det er ogsa administrationen, der behandler klager
over brud pa husordenen. Ved klager har bestyrel-
sen kun til opgave at vejlede beboerne til fgrst selv
at prove at lgse konflikten. Hvis dette ikke lykkes, kan
bestyrelsen vejlede beboerne i, hvordan de klager.

Husk at medarbejderne i administrationen har vi-
den, som afdelingsbestyrelsen kan traekke pa. En
af administrationens opgaver er at stgtte beboer-
demokratiet og fungere som sparringspartner pa
alle niveauer.

Det bedste samarbejde bygger pa en gensidig re-
spekt og accept af roller, ansvar og kompetencer.



Reprasentantskabet

Alle almene boliger hgrer til en boligafdeling. Og alle
almene boligafdelinger hgrer med i en almen bolig-
organisation (nogle steder kaldes det et boligsel-
skab). Repreaesentantskabet er boligorganisationens
gverste myndighed.

Repraesentantskabet treeffer blandt andet beslutning
om:

» Nybyggeri

» Store renoveringer

» Vaesentlige forandringer af ejendomme

» Sammenlaegning af organisationer

» Administration af boligorganisationen

Hver afdeling i boligorganisationen veelger en eller
flere beboere til repraesentantskabet. Det kan ske pa
afdelingsmgdet, eller afdelingsmgdet kan lade afde-
lingsbestyrelsen ggre det. Medlemmerne af organ-
isationsbestyrelsen er automatisk med i repraesen-

tantskabet, hvor de repreesenterer organisationen —
ikke den enkelte afdeling.

Repraesentanterne behgver ikke at vaere medlem af
afdelingsbestyrelsen. Men det er en god idé€, at de
har interesse for beboerdemokratiet og viden om de
store linjer i den made, boligorganisationen fungerer
pa. Hvor afdelingsbestyrelsens indflydelse geelder
den enkelte boligafdeling, geelder repreesentant-
skabets indflydelse pa tveers af alle afdelingerne.
Beslutningerne geelder hele organisationen.

Ud over de neaevnte opgaver veelger repraesentantsk-
abet en organisationsbestyrelse. Repreesentantska-
bet mgdes normalt kun én gang om éret. Organisa-
tionsbestyrelsen handler pa vegne af repraesent-
antskabet og lgser de opgaver, der er i arets lgb.
Repraesentantskabet kan veelge at give nogle af
sine opgaver til organisationsbestyrelsen. Dog kan
der indkaldes til ekstraordineert repreesentantskabs-
made, hvis det er ngdvendigt.

Organisationsbestyrelsen har det overordnede an-
svar for, at alle boligafdelingerne fungerer godt, og
at de bliver tilstraekkeligt vedligeholdt.




Organisationsbestyrelsen

Alle beboere, der er fyldt 18 ar, kan stille op til orga-
nisationsbestyrelsen. Organisationsbestyrelsens
opgaver er:

» Overordnet ledelse og drift af boligorganisationen
og dens afdelinger, herunder udlejning.

» Godkendelse af seerlige projekter og aktiviteter i
afdelingerne.

» Overordnet ansvar for vedligeholdelse af byg-
ninger i afdelingerne.

» Opgaver fra repraesentantskabet — det kan fx
veere grundkgb og nybyggeri.

» Hvis en afdeling ikke har nogen bestyrelse, er det
organisationsbestyrelsen, der varetager afdelin-
gensinteresser.

Det er en stor opgave, og det er Lejerbos admi-
nistration, der hjelper organisationsbestyrelsen
med at udfere disse opgaver.

Samarbejdet mellem organisationsbestyrelsen og
administrationen er teet, s& organisationsbestyrelsen
kan blive kleedt bedst muligt pa til at treeffe beslut-
ninger.

Organisationsbestyrelsen kan pa den made koncen-
trere sig om de store linjer — pa samme made som en
kommunalbestyrelse, der har en kommunal admini-
stration til at hjelpe sig. Opgaverne for bestyrels-
en kan blandt andet veere at laegge strategi for bo-
ligorganisationen og sikre beboernes demokratiske
indflydelse. Organisationsbestyrelsen hjeelper ogsa
afdelingsbestyrelserne, nar det er ngdvendigt.

Som medlem af organisationsbestyrelsen arbejder
man for alle afdelinger i boligorganisationen. Derfor
er det vigtigt at kunne se ud over sin egen afdelings
interesser.

Organisationsbestyrelsens medlemmer er
medlemmer af repreesentantskabet.
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Lejerbo og kommunerne

Lejerbo

Administrationsorganisationen Lejerbo skal adminis-
trere og radgive boligorganisationerne. Administra-
tionen ejer ingen boliger. Det er de enkelte boligor-
ganisationer, der ejer boligerne.

Beboerne har ogsa indflydelse pa administration-
sorganisationen. Det er organisationsbestyrelserne,
der veelger medlemmer til Lejerbos landsrepraesent-
antskab. Landsrepraesentantskabet veelger Lejer-
bos hovedbestyrelse. Det er hovedbestyrelsen, der
anseetter Lejerbos direktarer.

Alle medarbejderne pa hovedkontoret pa Gl. Kage
Landevej i Valby er ansat i administrationen. Det
geelder ogsa stort set alle medarbejderne pa de 9
regionskontorer i Aalborg, Aarhus, Holstebro, Kold-
ing, Neestved, Holbaek, Hillergd, Brgndby og Valby.

Lejerbo er bade administrator, radgiver og spar-
ringspartner. Det er boligorganisationernes bestyrel-
ser, der traeffer de overordnede beslutninger. Admini-
strationens opgave er at sgrge for, at det sker pa et
oplyst grundlag. Det vil sige, at administrationen sa
vidt som muligt skal fortelle om konsekvenserne
af beslutningerne. Det skal blandt andet sikre, at
lovgivningen bliver overholdt.

Administrationens omkostninger daekkes af det
administrationsbidrag, som alle afdelinger betaler.
Belgbet beregnes ud fra antal boliger i afdelingen,
og det godkendes hvert ar af landsrepraesentant-
skabet.

Kommunerne

Kommunerne skal fare tilsyn med de almene boligor-
ganisationer og sikre, at alt gar lovligt og forsvarligt
til. Desuden har kommunerne retten til at anvise en
del af de almene boliger til borgere, der har behov
for en bolig. Det drejer sig som regel om en andel pa
25 procent. Boligorganisationer og kommuner ind-
gar ogsa aftale om reglerne for fleksibel udlejning.

Kommunerne er samarbejdspartnere pa fx helheds-
planer, og de er med til at finansiere nybyggeri. Det
er organisationsbestyrelsen, der varetager samar-
bejdet med kommunen sammen med administra-
tionen.

| KOMMUNERNE |
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En ordbog for det almene:

Administrationsorganisation:

En organisation, der er kgbt til at varetage blandt
andet den daglige drift og administration af bolig-
organisationen og yde rad og vejledning til bebo-
erdemokratiet. Lejerbo er en administrationsorgani-
sation.

Afdeling:

Det enkelte lejemal hgrer til i en boligafdeling, der
igen hgrer til i en boligorganisation. Hver afdeling
holder hvert ar et afdelingsmgde og har mulighed
for at veelge en afdelingsbestyrelse samt sende en
eller flere repreesentanter til boligorganisationens
repraesentantskabsmade.

Afdelingsbestyrelse:

En bestyrelse valgt péa afdelingsmgdet, der skal
sikre, at beslutningerne truffet pa maedet bliver fgrt
ud i livet. Samarbejder med ejendomskontor, admini-
stration og organisationsbestyrelse,

Afdelingsmgde:

Ogséa kaldet beboermgdet. Det er her, beboerne
kan deltage i beboerdemokratiet og stille op til afde-
lingsbestyrelsen. Afdelingsmgdet skal fx godkende
afdelingens budget og treeffe beslutninger om ved-
ligehold. Nogle gange er det ngdvendigt at holde et
ekstraordineert afdelingsmade, hvis der skal treeffes
en beslutning, der ikke kan vente.

Beboermade: Se afdelingsmade.

Driftsassistent:

Laser opgaver i forbindelse med driften, fx udsted-
edelse af forskellige tilladelser. Er ofte ansat i admi-
nistrationen som driftschefens hgjre hand.

Driftschef: Leder af alle boligorganisationens drifts-
funktioner. Har det overordnede ansvar for vedlige-
holdelsen, driften og personalet i afdelingerne. Er
ofte ansvarlig for flere boligorganisationer. Er ansat i
administrationen.

Ejendomsfunktionaer:
Feellesbetegnelse for varmemestre, gardmasnd og
lokalinspektarer.

Ejendomskontor/servicecenter:

Stedet, hvor beboerne henvender sig med spgrgs-
mal om og opgaver angaende drift og vedligehold
i boligafdelingen. Nogle afdelinger har deres eget
ejendomskontor, mens andre afdelinger deler et
feelles kontor.

Fleksibel udlejning:

Boligorganisationer og kommuner indgar i feelles-
skab regler for fleksibel udlejning. De giver forskel-
lige grupper fortrinsret til en del af de almene bo-
liger. Det er typisk folk, der har fast arbejde eller er
under uddannelse. Det er forskelligt fra kommune til
kommune.

Forretningsforer:
@verste administrative leder pa regionskontoret med
ansvar for blandt andet samarbejdet med organisa-
tionsbestyrelserne.

Forvaltningskonsulent:

Administrativt ansat medarbejder, der kan varetage
nogle af de opgaver, en forretningsfarer ellers vare-
tager. Det geelder for eksempel samarbejdet med
afdelingerne i forhold til gkonomien.
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Gardmand:

Driftsmedarbejder, der Igser drifts- og vedligehold-
elsesopgaver i afdelingerne. Refererer til varmemes-
teren eller lokalinspektgren.

Hovedbestyrelse:

Lejerbos hovedbestyrelse er bestyrelse for admini-
strationsorganisationen, og har den overordnede
ledelse af administrationen. Det er landsrepraesent-
antskabet der veelger bestyrelsen.

Husorden:

Regler og retningslinjer for de enkelte boligafde-
linger, der blandt andet fastsaetter regler for husdyr
og bore- og banketider. Husordenen skal populaert
sagt regulere stgj, mgg og husdyr.

Landsrepraesentantskab:
Administrationsorganisationens gverste ledelse. Alle
boligorganisationer sender repraesentanter til det
arlige made.

Lokalinspektor:

Ledende driftsmedarbejder, der ogsa har en del
administrative og ledelsesmaessige opgaver i flere
afdelinger. Det er ikke alle steder, der er lokalinspek-
tarer, og det er forskelligt fra sted til sted, hvad lokal-
inspektgrens opgaver er.
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Organisationsbestyrelse:

Bestyrelse, der er valgt af repraesentantskabet til at
varetage den overordnede ledelse og drift af bolig-
organisationen.

Reprasentantskab:

Boligorganisationens gverste ledelse. Repraesent-
antskabet bestar af repraesentanter for alle af-
delinger og organisationsbestyrelsen. Repraesent-
antskabet veelger organisationsbestyrelsen. | bolig-
organisationens vedteegter kan man se, hvor mange
repraesentanter hver enkelt afdeling kan sende.

Varmemester:

Leder af de driftsmeessige funktioner i en eller flere
boligafdelinger. Har den formelle kontakt til bebo-
erne. Samarbejder med afdelingsbestyrelsen. Refe-
rerer til driftschef eller lokalinspektar. Det er ikke alle
steder, der er varmemestre.

Vedtaegter:

Det regelsaet, der geelder i den enkelte boligorga-
nisation. En stor del af vedtaegterne er lovbestemte
og kan ikke aendres. Vedtaegterne kan ses pa den
enkelte boligorganisations hjemmeside.



Hvis du vil vide mere
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www.lejerbo.dk
Pa lejerbos hjemmeside, kan du finde
en reekke veerktgjer til jer, der er aktive
i beboerdemokratiet. |

Lejerbo kursus
Lejerbo har sin egen kursusafdeling, der tiloyder
alle typer af kurser til bestyrelsesmedlemmer.

Kursuskataloget sendes hvert efterar til formanden
for afdelingsbestyrelsen.

Kataloget kan ogsé ses pa hjemmesiden.
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