
Forslag til en forretningsorden for afdelingsbestyrelsen 

Det er en god ide at fastsætte regler og retningslinjer for afdelingsbestyrelsens arbejde i en for-

retningsorden, da det kan: 

- hjælpe med at skabe overblik 

- give overskuelighed i bestyrelsesarbejdet 

- være nemmere for nye medlemmer at træde ind i bestyrelsesarbejdet.  

 

Det er dog ikke et krav, at en afdelingsbestyrelse har en forretningsorden.  

 

Hvis afdelingsbestyrelsen har en forretningsorden, bør den revideres løbende, som minimum 

årligt og/eller når der kommer nye bestyrelsesmedlemmer, så de siddende medlemmer altid er 

enige om indholdet.  

 

Nedenfor er der forslag til punkter, som en forretningsorden med fordel kan indeholde:  

 

 

 

Forretningsorden for afdelingsbestyrelsen i afdeling 10 Skovhøj 
 

 

Afdelingsbestyrelsens sammensætning 

 

1. Afdelingsbestyrelsen består af 3 medlemmer (Afdelingsbestyrelsen skal bestå af mindst tre 

medlemmer, og antallet skal være ulige. Ønskes antallet af afdelingsbestyrelsesmedlemmer 

ændret, skal det vedtages på et afdelingsmøde). 

 

2. [Formanden er valgt på afdelingsmødet (Ønsker afdelingsbestyrelsen, at det skal være an-

derledes, skal det vedtages på et afdelingsmøde. Har spørgsmålet ikke tidligere været drøf-

tet/besluttet på et afdelingsmøde, skal formanden vælges særskilt af afdelingsmødet).  

 

3. Afdelingsbestyrelsen fordeler selv opgaverne indbyrdes  

Debetkort ansvarlig er formanden. 

Afdelingsbestyrelsen er også medlem af ÅO repræsentanskab. 

 

4. Hvervet/rollen som formand for eller medlem af afdelingsbestyrelsen er ulønnet. Se endvi-

dere Århus Omegns retningslinjer for afdelings- og organisationsbestyrelsens udgifter her.  

 

5. Formanden varetager formandsmailen og er ansvarlig for bestyrelsesmobilen og pc. 

 

Denne videresender relevante mail til de øvrige bestyrelsesmedlemmer. 

Obs eventuelle klager sager og lignende skal videresendes til administrationen og ikke  

Sendes til de øvrige medlemmer af afdelingsbestyrelsen. 

 

6. General kommunikation mellem bestyrelsen foregår på mail. 

https://aarhusomegn.dk/p/Files/Boligdata/Dokumenter/Alle%20afdelinger/Retningslinje---afdelingsbestyrelsens-r%C3%A5dighedsbel%C3%B8b.pdf
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Afdelingsbestyrelsens møder 

 

7. Afdelingsbestyrelsen mødes hver måned den sidste tirsdag på nær juli og december. 

Der er åbent for beboerne kl. 19-19.30. 

Det vil være op til den siddende bestyrelse hvilket tidspunkt de vil mødes. 

Indkaldelse og dagsorden sendes af formanden til de øvrige medlemmer og deltagende 

suppleanter, bestyrelsen har besluttet at suppleanter kan deltage i møderne. 

 

8. Afdelingsbestyrelsen er beslutningsdygtig, når mindst halvdelen af afdelingsbestyrelsens 

medlemmer er til stede. Beslutninger træffes af de tilstedeværende afdelingsbestyrelses-

medlemmer ved simpel stemmeflerhed. Står stemmerne lige, bortfalder forslaget. 

Suppleanter kan dog ikke stemme. 

 

9. Der skal udarbejdes et referat fra afdelingsbestyrelsesmødet. Se mere her om politikken for 

referater.  

(Århus Omegn har udarbejdet en skabelon, der med fordel kan anvendes til referatskrivnin-

gen. Husk altid at beslutte, hvem i afdelingsbestyrelsen der skal kontakte den 

konkrete medarbejder/en afdeling i Århus Omegn, der skal løse en opgave eller 

svare på afdelingsbestyrelsens spørgsmål. Det er ikke tilstrækkeligt at skrive opgaven 

eller spørgsmålet ind i referatet).  

 

Århus Omegn offentliggør referatet fra møderne for afdelingens beboere på Min Side senest 

fire uger efter mødets afholdelse. (Husk derfor at få indsendt referaterne senest 14 dage ef-

ter mødet er afholdt). 

 

Eventuelle drøftelser om beboeres personlige forhold er underlagt tavshedspligten og refe-

reres ikke i det offentlige referat. 

 

10. Hvis en administrativ medarbejder eller en ejendomsfunktionær deltager i et møde i afde-

lingsbestyrelsen, skal mødes planlægges, så de punkter, hvor de pågældendes tilstedevæ-

relse er ønsket, behandles først.  

 

(Vær opmærksom på, at det er forbundet med en omkostning for afdelingen, når medar-

bejdere deltager på afdelingsbestyrelsesmøder – se retningslinje om differentieret admini-

strationsgebyr for information om timesatser på forskellige medarbejderkategorier. Denne 

er fremsendt til afdelingsbestyrelsen) 

 

11. Hvis et medlem af afdelingsbestyrelsen fraflytter afdelingen, træder vedkommende automa-

tisk ud af afdelingsbestyrelsen og en suppleant indtræder. Hvis der ikke er valgt en eller fle-

re suppleanter, skal der vælges et nyt medlem på et afdelingsmøde. Hvis et medlem på 

grund af længevarende sygdom, udlandsrejse eller lign. [2 måneder og derover] træder 

midlertidigt ud af afdelingsbestyrelsen, skal suppleanten indkaldes. 

 

12. Til bestyrelsesmøderne skal der være respekt og plads til alles input og meninger. 

 

https://www.aarhusomegn.dk/Files/Boligdata/Dokumenter/Alle%20afdelinger/Information%20om%20Politik%20for%20referater%20fra%20m%C3%B8der%20i%20afdelingsbestyrelser.pdf
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Formanden skal sikre at alle bliver hørt. 

 

13. I tilfælde af en interessekonflikt, kan det pågældende bestyrelsesmedlem blive bedt om at 

gå udenfor, mens der findes en løsning. 

 

 

Afdelingsbestyrelsens opgaver 

 

14. Afdelingsbestyrelsen fungerer som tillidsrepræsentanter for beboerne i afdelingen og sam-

arbejder med beboerne, boligorganisationen og administrationen om forskellige forhold i af-

delingen, herunder markvandring og budget.  

 

15. Afdelingsbestyrelsen medvirker til udvikling af beboernes trivsel ved bl.a. at fremsætte for-

slag til aktiviteter og arbejder i afdelingen til gavn for fællesskabet.  

 

Aktiviteter skal kunne afholdes med de penge, der er afsat i budgettet, eller fremlægges til 

godkendelse på et afdelingsmøde. Ligeledes skal iværksættelse af arbejder godkendes af 

afdelingsmødet, medmindre forholdene ligger indenfor almindelig drift af afdelingen.  

 

16. Afdelingsbestyrelsen deltager én gang om året i en markvandring med en repræsentant fra 

administrationen (typisk afdelingens inspektør). På markvandringen drøftes afdelingens 

drift, herunder vedligeholdelse og renholdelse.  

 

På grundlag af denne gennemgang udarbejder administrationen et oplæg om gennemførel-

se og økonomiske konsekvenser af de foreslåede arbejder og aktiviteter, som indarbejdes i 

afdelingens vedligeholdelsesplan eller i selvstændige forslag, som skal forelægges afde-

lingsmødet til godkendelse.  

 

Bestyrelsen vil invitere beboerne over til det sidste bestyrelsesmødet inden markvandring, 

så de kan komme med det de syntes der er vigtigt at vi får med. 

 

Markvandring er ikke inspektion af haver og altaner. 

 

17. Hvert år gennemgår og behandler afdelingsbestyrelsen forslag fra administrationen til bud-

get for afdelingens drift. Afdelingsbestyrelsens ønsker om tilføjelser eller ændringer m.v. af 

driftsbudgettet fremsættes - eventuelt på et møde - over for administrationen inden afde-

lingsmødet, hvor driftsbudgettet sættes til afstemning.  

 

18. Afdelingsbestyrelsen drøfter serviceniveauet i afdelingen med administrationen, herunder 

det udgiftsmæssige niveau under de årlige budgetforhandlinger.  

 

19. Afdelingsbestyrelsen påser, at der er god orden i afdelingen, hvilket bl.a. omhandler pas-

sende renholdelse og vedligeholdelse i afdelingen, svarende til det niveau, der er aftalt i 

forbindelse med budgetbehandlingen. 
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20. Eventuel påtale eller klager fra afdelingsbestyrelsen over renholdelsestilstand, vedligehol-

delsesforhold eller ejendomsfunktionærers arbejde rettes til administrationen, som tager 

stilling til påtalen/klagen sammen med boligorganisationens ledelse. 

 

21. Administrationen udarbejder årsregnskab for afdelingen og fremsender det til afdelingsbe-

styrelsen til orientering og underskrift af formanden. 

 

22. Afdelingsmødet kan bemyndige afdelingsbestyrelsen eller andre grupper af beboere (ud-

valg), som afdelingsmødet udpeger, til at arbejde videre med at konkretisere forslag til ar-

bejder i afdelingen eller til afholdelse af arrangementer eller fester samt kulturelle aktivite-

ter fx udgivelse af beboerblad, etablering af fritidsklubber og andre aktiviteter.  

Er der ingen bestyrelse, skal der vælges 3 til ÅO-repræsentantskab. 

 

23. På det ordinære, obligatoriske afdelingsmøde fremlægger afdelingsbestyrelsen beretningen 

for det forløbne år. Er der udarbejdet en skriftlig beretning skal den udsendes til samtlige 

husstande i afdelingen senest 1 uge før afdelingsmødet. Husk derfor at indsende beret-

ningen til sekretariatet senest 2 uger før det ordinære afdelingsmøde. Beretning la-

ves i fællesskab. 

 

24. Afdelingen er en del af skovhøjens grundejerforening, derfor skal der sidde et  

      Afdelingsbestyrelsesmedlem i grundejerforeningens bestyrelse. 

 

Vedtaget af afdelingsbestyrelsen d. ____________25 juni 2025_____________________ 

 

 

Revideres løbende, minimum årligt og/eller ved indtrædelse af nyt afdelingsbestyrelsesmedlem  

 

 

  


