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VEJLEDNING TIL BESTYRELSEN
GENERALFORSAMLING - GOR DET SELV

Vejledningen er en hjeelp til alle foreninger, der skal
afholde generalforsamling pa egen hand. Den hjzelper
jer med at overholde de nadvendige regler og formalia
for, under og efter generalforsamlingen.

FOR

Forberedelse af generalforsamlingen

Nar regnskabsaret er afsluttet, skal | begynde at

forberede jer pd afholdelse af den ordinaere generalfor-

samling.

For I indkalder til generalforsamling, skal I:

« tjekke indkaldelsesvarslet i foreningens vedteegter.
Hvis det ikke overholdes, er generalforsamlingen
nemlig ugyldig.

« finde et tidspunkt, hvor generalforsamlingen afhol-
des (typisk i ugens farste fire dage med start kL. 19).

« reservere et lokale.

o drafte om | har punkter, der skal med pa dagsorde-
nen.

 undersgge om formand, bestyrelse og evt. revisor er
villig til at blive genvalgt.

» undersgge i vedtaegterne, om datoen for generalfor-
samling skal bekendtggres pa en seerlig made, fx ved
opslag.

o sikre jer hos jeres administrator, at arsregnskabet kan
veere klart til at sende til foreningens medlemmer.

o sikre jer, at budgettet for det kommende ar kan vaere
klart til at sende til foreningens medlemmer.

« aftale, hvem der er dirigent og referent pa general-
forsamlingen, sa vedkommende har mulighed for at
forberede sig bedst muligt.

Indkaldelse til generalforsamlingen

Indkaldelsen til generalforsamlingen skal sendes til forenin-
gens medlemmer. Det er meget vigtigt, at dagsorden

for generalforsamlingen er som beskrevet i foreningens
vedteegter. Se vedheeftede skabelon til en indkaldelse.

| skal huske at:

 undersgge, om | skal vedlaegge arsrapport, under-
skrevet af revisor samt administrator, og bestyrel-
sens forslag til budget. I nogle foreninger er det et
krav. | andre kan de omdeles pa generalforsamlingen.
Det stér i vedtaegterne.

« fa kommende vedligeholdelsesopgaver angivet pa

dagsordenen, hvis de kraever en afstemning.
vedlaegge forslag, der allerede er kommet frem, og
skrive det I indkaldelsen under punktet Indkomne
forslag’.

sende senere forslag, hvis de indkommer rettidigt i
henhold til vedteegterne, samt eventuelt en revideret
dagsorden til foreningens medlemmer.

forholde jer kritisk til de fremsendte forslag. For-
slagene skal veere formuleret, s& de kan seettes til
afstemning, og de skal indeholde en opgarelse over
de gkonomiske konsekvenser. Det skal altsa fremga,
hvad forslagene vil koste, og hvor pengene skal
komme fra. Gar de ikke det, s& gor forslagsstillerne
opmeerksom pa det.

vurdere reekkefolgen af forslagene, hvis der er
kommet flere. Er der fx flere forslag, der omhandler
samme emne, bar de behandles samtidig.

overveje, om | viludsende en fuldmagt sammen med
indkaldelsen. Se vedheeftede forslag til en fuldmagt.

I kan omdele indkaldelsen til de medlemmer, der bor

pa ejendommen. | skal sende indkaldelsen til de gvrige
medlemmer. Husk at gare det i sé god tid, at varslet ikke
overskrides.

Veer pdpasselig, og tjek formalia en ekstra gang, fx om
ugedag svarer til dato, om der stér det rette arstal og
madested. Fa eventuelt en anden til at gennemlaese
indkaldelsen.

Send gerne indkaldelsen og forslagene til DEAS for at
fa dem tjekket. Det er en del af DEAS gor det selv-
koncept.

Forberedelse inden generalforsamlingen
Inden | afholder generalforsamlingen, skal | forberede jer
pa en reekke ting:

Lees vedteegterne og dagsordenen samt alle bilag

grundigt igennem. Leeg iseer vaegt pa:

- krav til beslutningsdygtighed

- indkaldelsesvarsel

- fuldmagtsregler

- adgangsbestemmelser

- afstemningsregler

- hvilken majoritet eventuelle forslag kan eller skal
vedtages med

Udskriv medlemsliste og fordelingstalsliste ved at
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logge ind pa DEAS’s system WEB Bestyrelse via
deas.dk under login’ i averste hgjre hjgrne. Sa kan |
hurtigt og let at registrere, hvem og hvor mange, der
deltager. Det erisaer vigtigt, hvis der skal foretages
afstemninger, som kraever kvalificeret flertal.

« Medbring stemmesedler, hvis der er forslag eller
bestyrelsesvalg, som kreever afstemning. Udlever
dem, efterhdnden som medlemmerne krydses af
som fremmadte.

e De, der skal fremleegge regnskab og budget, skal i
god tid inden generalforsamlingen have gennemgaet
disse, sa de kan svare pa spargsmal.

Se ogséa vedhaeftede huskeliste, som sikrer, at | husker
de vigtigste dokumenter til generalforsamlingen.

UNDER

Nér klokkeslettet for generalforsamlingens start er passe-
ret, byder formanden velkommen og foreslar den dirigent,
som bestyrelsen tidligere har besluttet, at de ansker.

Dirigentens opgave

Dirigenten skal kunne optraede med ro, selvbeherskelse
og talmodighed, men ogsé med beslutsomhed og
tilstreekkeligt mod og karakterstyrke. Dirigenten skal
naturligvis ogséa veere heflig, venlig og upartisk.

Se vedhaeftede vejledning til dirigentrollen. Her kan |
laese mere om blandt andet selve dirigentrollen, ordsty-
rerrollen og afstemningsregler.

Referentens opgave
Referenten udarbejder et referat fra generalforsamlingen.

Se den vedhaeftede skabelon til et beslutningsreferat.
Husk dog at tilrette den til jeres dagsorden.

Referenten skal sgrge for at:

o skrive et sdkaldt beslutningsreferat. Det vil sige
ingen ordret gengivelse af det passerede, men en
gengivelse af de trufne beslutninger.

« referatet er skrevet i datid.

« referatet er konkret og vil kunne leeses og forstas af
en udenforstaende.

« debattarer pa generalforsamlingen ikke naevnes med
navne og adresser.

« konstatere, om generalforsamlingen var beslutnings-
dygtig helt eller delvist, indkaldt med korrekt varsel.

« opteelle de fremmadte medlemmer og eventuelle
fuldmagter.

o det fremgar klart, hvad der er stemt om, og hvordan
stemmerne fordelte sig.

« angive hvem, der blev valgt, og hvem, der i gvrigt sid-

Andelsboligforeninger | Ejerforeninger | Grundejerforeninger

der i bestyrelsen (altsa de der blev valgt sidste ar for
en todrig periode). Anfar fulde navn og adresse samt
valgperiode ud for hvert enkelt bestyrelsesmedlem.

« landelsboligforeninger skal referenten anfare,
hvilken andelskrone, der blev godkendt af general-
forsamlingen.

Der kan veere specifikke krav til referatet, hvis der skal
treeffes vigtige beslutninger pa generalforsamlingen.
Det kan | forhare jer om hos DEAS.

Send gerne referatet til DEAS for at f& det tjekket. Det
er en del af DEAS' gar det selv-koncept.

EFTER

Udsendelse af referat fra generalforsamling
Hurtigst muligt efter generalforsamlingen udarbejder
referenten referatet og indhenter de ngdvendige un-
derskrifter fra bestyrelse og dirigent.

Referatet er farst gyldigt, nar dirigenten har under-
skrevet det. Det fremgér af vedtaegterne. Typisk skal
referatet som minimum ogsa underskrives af den
valgte formand.

Det godkendte og underskrevne referat sendes til alle
foreningens medlemmer samt til DEAS.

Veer opmeerksom p4, at der er tidsfrist for, hvornar
referatet senest skal veere udsendt til medlemmerne.
Den fremgér af vedteegterne.

Anden opfelgning efter generalforsamlingen
Arsrapport og eventuelt revisionsprotokollat underskri-
ves af den afgdende bestyrelse og evt. dirigenten, hvis
det fremgar af regnskabet. De bestyrelsesmedlemmer,
der ikke er til stede, skal ikke underskrive. Minimum

de tegningsberettigede skal underskrive i henhold til
vedteegterne.

I skal huske at oplyse eventuelle eendringer | budgettet
og aendringer | feellesudgifter eller boligafgifter til DEAS.
Det skal ske hurtigst muligt, sdledes at opkraevningerne
hos beboerne kan endres i overensstemmelse med de
beslutninger, der er vedtaget.

Husk at sende en kopi af underskrevet regnskab, revisi-
onsprotokollat og referat til DEAS.

Er li tvivl om noget?
Sa er | velkomne til at kontakte DEAS pa
foreninger@deas.dk eller telefon 70302020.
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