GLADSAXE KOMMUNE

Social- og Sundhedsforvaltningen Bi|ag 5
@konomi og Styring

Ejendomsservice

Hvert center samt botilbuddene Cathrinegarden, Kellersvej og Nybrogard varetager under insti-
tutionsledelsens ansvar en reekke ejendomsservicefunktioner i forbindelse med drift af institutio-
nens aldreboliger og plejeboligafsnit, de kommunale servicearealer samt aldreboligafdelin-
gerne. Varetagelsen sker pa vegne af to udgvende driftsherrer:

e Boligafdelingerne ved Administrator (pa vegne af Gladsaxe Kommunes Almene Zldrebo-
liger, Byradet)

e Servicearealerne tilknyttet boligafdelingerne ved Byradet ved Social- og Sundhedsfor-
valtningen

Institutionernes ansvar omfatter personaleansvar, herunder ansaettelseskompetencen, fagligt
ansvar og for nogle funktioners vedkommende budgetansvar. Som udgangspunkt varetages
funktionerne af ejendomsfunktionaererne, som er ansat af institutionen, samt af renggringsper-
sonalet. Det enkelte center/botilbud vaelger selv deres organisering af arbejdet. Personalenor-
mering besluttes indenfor budgettets rammer af Social- og Sundhedsforvaltningen efter aftale
med institutionerne. Administrator har et ledelsesmaessigt ansvar for ejendomsfunktionzerernes
udgvelse i forbindelse med den daglige drift af boligafsnit og botilbud.

For gvrige botilbud (ekskl. Cathrinegarden, Kellersvej og Nybrogard) og de private ejendomme
varetages ejendomsservice under Administrators ansvar.

| dette bilag beskrives opgaver i forbindelse med ejendomsservice under fglgende punkter:

1) Viceveertydelse

2) Reparation og daglig vedligehold af bygninger, inventar og tekniske installationer
3) Planlagt bygningsvedligeholdelse

4) Beboerservice

5) Ud- og indflytning

6) Gartnerisk vedligeholdelse og snerydning

7) Renggring

8) Affaldshandtering
9) Vaskeri

10) @konomi

1) Viceveertydelse

4ldre- og plejeboligerne

/Zldre- og plejeboligerne samt botilbuddene Cathrinegarden, Kellersvej og Nybrogard varetager
under institutionsledelsens ansvar en raekke servicefunktioner i forbindelse med driften af bolig-
afdelingerne og kommunale servicearealer.
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Institutionsledelsens ansvar omfatter personaleansvar, fagligt ansvar og for nogle funktioners
vedkommende ogsa budgetansvar. Institutionsledelsen varetager den daglige ledelse af ejen-
domsfunktionen for den del, der vedrgrer driften af servicearealerne.

Administrator varetager ledelsesfunktionen i forhold til ejendomsfunktion for den del, der ved-
rgrer driften af de almene boligafdelinger med tilhgrende boliger og boligafsnit. Administrator er
ansvarlig for ledelse og instruktion af ejendomsfunktionaererne, saledes at f.eks. bogfgring, bud-
get, maleraflaesning og ind- og udflytning, vedligeholdelse af bygninger mv. foretages i overens-
stemmelse med en forsvarlig drift og gaeldende lovgivning.

@vrige botilbud og de private ejendomme

Ejendomsfunktionaer er ansat af Administrator - eller underleverandgr valgt af Administrator -
hvilket betyder, at Administrator/underleverandgr foretager anseaettelser og afskedigelser af
ejendomsfunktionzer og udgver arbejdsgiverfunktion for denne, herunder kontrol med vareta-
gelsen af arbejdet. Udgiften til eiendomsfunktionzer betales over ejendommens drift.

2) Reparation og daglig vedligehold af bygninger, inventar og tekniske installationer (benaevnt
i det fglgende: daglig vedligehold)

Aldre- og plejeboligerne samt botilbuddene Cathrinegdrden, Kellersvej og Nybrogard
Ejendomsfunktionzerer og driftspersonale passer og tilser hele ejendommen og dens installatio-
ner. Institutionens ledelse sikrer, at der udarbejdes procedurer for handtering af diverse fejlsitu-
ationer savel i som udenfor normal arbejdstid.

Institutionen varetager daglig vedligeholdelse af bygningsdele samt fast inventar og udstyr. Dag-
lig vedligeholdelse omfatter mindre reparationer samt renholdelses- og serviceopgaver af ”vice-
vaertkarakter”. Mindre reparations- og vedligeholdelsesarbejde af "viceveertkarakter” varetager
ejendomsfunktionaeren selv, om ngdvendigt rekvireres handvaerkere.

Institutionen har ansvaret for alle ejiendommens ngglesystemer samt drift af alarmanleaeg.

Institutionen har ansvaret for, at bygninger, lokaler og udstyr anvendes sikkerhedsmaessigt for-
svarligt, herunder at geeldende brandforskrifter fglges. Der udpeges en fast kontaktperson i for-
hold til brandveesenet (normalt ejendomsfunktionaeren).

Institutionen har ansvaret for skadedyrsbekaempelse jf. geeldende regler i ejendommen.

Administrator udpeger en energiansvarlig, normal ejendomsfunktionsererne, der har ansvaret
for malerafleesninger og styring af energiforbruget i hele ejendommen. Administrator er ansvar-
lig for instruktion af ejendomsfunktionaererne, saledes at aflaesning finder sted i overensstem-
melse med Almenboliglovens regler.

Kloakbrgnde, tagrender, nedlgb, samlebrgnde og aflgbsriste skal mindst 1 gang hvert forar og
hvert efterar efter Igvfald renses grundigt og i gvrigt holdes forsvarligt rene.

Udgifter til daglig vedligeholdelse afholdes af institutionen for sa vidt angar de kommunale ser-
viceafsnit og af Administrator pa boligafdelingens vegne for sa vidt angar boligafsnit. Udgifter
fordeles efter fordelingsnggle, hvor dette er aktuelt.
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Fakturaer modtages elektronisk af ejendomsfunktionzer. Fakturaerne varemodtages og kontrol-
leres fgr de videresendes til betaling hos Administrator.

@vrige botilbud og de private ejendomme.

Ejendomsfunktionzeren varetager den daglige vedligeholdelse af bygninger, inventar mv. i og
udenfor hele huset. Tilrettelaeggelsen af arbejdet planlaegges i samarbejde med den daglige le-
der pa stedet.

En del reparations- og vedligeholdelsesarbejde af mindre karakter varetager ejendomsfunktio-
naeren selv, om ngdvendigt rekvireres handveerkere. Dette indbefatter, at ejendomsfunktionae-
ren indhenter tilbud og prisoplysninger, adviserer pa afdelingen, sgrger for adgang/nggler til
handveerkere, koordinerer og fgrer tilsyn med handveerkere. Gladsaxe Kommunes Ejendomscen-
ter skal godkende tilbud inden arbejdet iveerksaettes. Generelt skal arbejder over skgnsmaessigt
50.000,- kr. ex. moms udseettes for konkurrence ved indhentning af mindst to tilbud.

Ejendomsfunktionzeren skal passe ejendommens centralvarmeanlaeg og varmtvandsanlaeg. Ejen-
domsfunktionaeren skal pase en optimal drift af anleegget med henblik pa at minimere omkost-
ningerne til opvarmningen.

Kloakbrgnde, tagrender, nedlgb, samlebrgnde og aflgbsriste skal mindst 1 gang hvert forar og
hvert efterar efter Igvfald renses grundigt og i gvrigt holdes forsvarligt rene.

Udgiften til daglig vedligeholdelse afholdes af Administrator og fordeles efter fordelingsnggle
hvor dette er aktuelt.

Fakturaer modtages elektronisk af ejendomsfunktionaer/underleverandgr. Fakturaerne vare-
modtages og kontrolleres fgr de videresendes til betaling hos Administrator.

3) Planlagt bygningsvedligeholdelse.

For planlagt bygningsvedligeholdelse er vedligeholdelsesarbejder, der ikke kraever projektering
og/eller byggetilladelse, henvises til bilag 6 om rolle- og ansvarsfordeling vedrgrende stgrre
bygge- og vedligeholdelsesarbejder.

Administrator varetager den almindelige bygningsvedligeholdelse for sa vidt angar boligafsnit
eller hvor det af fordelingsngglenotaterne fremgar, at Administrator varetager hele bebyggelsen.

Administrators egen bygningsfaglige medarbejder udarbejder 10-ars vedligeholdelsesplaner,
samt planlaegger, udbyder/indhenter tilbud, rekvirerer, kvalitetssikrer, fgrer tilsyn med og afreg-
ner alle veesentlige aktiviteter under planlagt bygningsvedligeholdelse. Gladsaxe Kommunens
Ejendomscenter skal godkende vedligeholdelsesplanen og hvert enkelt projekt, herunder ud-
budsmateriale og -form, valg af Igsninger, valg af entreprengrer, tidsplan og gkonomi inden
iveerksaettelse. Gladsaxe Kommunens Ejendomscenter skal godkende tilbud inden arbejdet
ivaerksaettes.

Generelt skal arbejder over skgnsmaessigt 50.000,- kr. ex. moms udsaettes for konkurrence ved
indhentning af mindst to tilbud.
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Ejendomsfunktionzererne kan, i ngdvendigt omfang, advisere og koordinerer mindre istandsaet-
telsesopgaver efter forudgaende aftale med bade institutionen og Gladsaxe Kommunes Ejen-
domscenter. Ejendomsfunktionaeren sgrger for adgang/nggle mv. og det kan aftales, at ejen-
domsfunktionaererne pa vegne af Administrator fgrer tilsyn med udfgrelsen af disse mindre
istandsaettelsesopgaver.

Institutionens leder og ejendomsfunktionaererne deltager i en arlig bygningsgennemgang sam-
men med Administrator og repraesentant fra Gladsaxe Kommunes Ejendomscenter. Pa denne
bygningsgennemgang drgftes og aftales hvilke vedligeholdelsesarbejder, der forventes iveerksat
de kommende ar, herunder snitflader mellem vedligeholdelsesarbejder pa henholdsvis bolig og
serviceafsnit.

4) Beboerservice

Aldre- og plejeboligerne samt botilbuddene Cathrinegdrden, Kellersvej og Nybrogdrd.

Beboerne skal kunne kontakte en ejendomsfunktionzer telefonisk inden for fast kontortid. Ejen-
domsfunktionzeren varetager orientering og vejledning af beboerne vedrgrende deres boliger og
tilhgrende tekniske installationer. Ejendomsfunktionaeren servicerer beboerne i mindre omfang
f.eks. med rensning af perlatorer, rensning af aflgb, bortskaffelse af storskrald mv.

Ejendomsfunktionzeren varetager salg og udlevering af nggler og salg af vaskekort, hvor det er
aktuelt.

Ejendomsfunktionaeren skal pase, at ordensreglementet efterleves af beboerne, og patale even-
tuelle overtraedelser.

@vrige botilbud og de private ejendomme

Beboerne og daglig leder pa stedet skal kunne kontakte ejendomsfunktionaeren telefonisk mini-
mum 1 time dagligt. Ejendomsfunktionaeren vejleder beboerne omkring boligforhold og de tek-
niske installationer, servicerer beboerne i mindre omfang, f.eks. med rensning af kgkken- og ba-
deveerelsesaflgb, bortskaffelse af storskrald og lignende.

5) Ud- og indflytning

Ejendomsfunktionaeren skal ved fraflytning kontrollere, at boligen med eventuelle tilhgrende
lofts-/kaelderrum efterlades tomme og ryddelige.

Ejendomsfunktionaeren arrangerer udflytningssyn, aflaeser el og varme, modtager nggler, syner
og prissaetter overslagsmaessigt istandsaettelsen. Efter aftale med Administrator rekvireres hand-
vaerkere til istandseettelse. Administrator skal sikre at istandsaettelsesarbejdet udfgres fagligt og
forskriftsmaessigt korrekt. Ejendomsfunktionaeren koordinerer og fgrer tilsyn med istandszettel-
sen. Elektroniske fakturaer kontrolleres og varemodtages af ejendomsfunktionzeren inden Admi-
nistrator betaler fakturaen. Istandsattelse af lejemal skal jaeevnligt udsaettes for konkurrence, sa-
ledes at disse udgifter belaster ejendommene mindst muligt.

Ejendomsfunktionaeren fremviser boliger for de interesserede, der har faet dem tilbudt samt fo-
restar udlevering af nggler og afholdelse af indflytningssyn. Udlevering af nggler kan finde sted
efter forelagt dokumentation for indbetalt husleje og indskud.
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Administrator er ansvarlig for instruktion af ejendomsfunktionaererne, saledes at ud- og indflyt-
ning foretages i overensstemmelse med Almenboliglovens regler.

Der kan paregnes gennemsnitligt 1 fremvisning for private boliger, 1,5 fremvisning for plejeboli-
ger, 3,0 fremvisning for aldreboligerne og 1,0 fremvisning for botilbud.

For plejeboligerne er det typisk plejepersonalet, som fremviser boligen. For &ldreboligerne er
det typisk ejendomsfunktionzererne, der fremviser boligen. For boligerne pa botilbuddene er det
typisk botilbuddets personale, der fremviser boligen. For de private ejendomme fremvises boli-
gen af Administrator eller af underleverandgr valgt af Administrator.

6) Gartnerisk vedligeholdelse og snerydning

Aldre- og plejeboligerne samt botilbuddene Cathrinegdrden, Kellersvej og Nybrogard.

Pasning og vedligeholdelse af friarealer, herunder snerydning, udfgres af entreprengr. Pa Bakke-
garden, Rosenlund, Egegarden, Kildegarden, Mgllegarden og Cathrinegdrden varetages opgaven
pt. af Gladsaxe Kommunes Driftsafdeling. Pa Kellersvej varetages opgaven af Gladsaxe Kommu-
nes Serviceafdeling pa Kellersvej. P4 Nybrogard varetages opgaven af Gladsaxe Kommunes ser-
vicefunktion ved Kildehuset og center Mgllegarden. Centret og botilbuddet fgrer tilsyn med are-
alerne og den udfgrte vedligeholdelse og varetager den daglige kontakt til entreprengren. Social-
og Sundhedsforvaltningen har den egentlige aftalekompetence i forhold til entreprengren. Afta-
legrundlaget viderefgres ved eventuel ny administrator.

@vrige botilbud og de private ejendomme
Ejendomsfunktionaeren forestar gartnerisk vedligeholdelse af udendgrsarealer. Det vil sige, at
graesset skal slas sommeren igennem, der skal klippes haek og buske, og treeer skal holdes.

Det er Ejendomsfunktioneaerens pligt i glatfgre at udfgre snerydning og glatfgrebekaempelse pa
ejendommens adgangsveje, kaeldertrapper, udvendige trappetrin, fliser, gardsplads og pa steder,
hvor der finder faerdsel sted samt pa ejendommens fortove.

Gartnerisk vedligeholdelse og snerydning administreres i gvrigt i henhold til gaeldende lov samt
Almenlejelovens bestemmelser for de gvrige botilbud og lejelovens bestemmelser for de private
ejendomme.

Genopretning af udearealer

Udgifter til genopretning af udearealer, herunder i forbindelse med planlagte og periodiske ar-
bejder, der indgar i 10-ars vedligeholdelsesplanen, fordeles mellem boligdelen og servicedelen i
henhold til bilag 6. Udgifter i forbindelse med genopretning af udearealer indgar ikke i Gladsaxe
Kommunens vedligeholdelsesplaner, jf. bilag 5. | forbindelse med udgifter til genopretning af
udearealer, skal Administrator derfor sikre en koordination med institutionsledelsen saledes, at
institutionsledelsen er indforstdet med de eventuelle udgifter, der belaster institutionens bud-
get. Tilsvarende kan institutionen ikke igangsaette genopretning af udearealer uden forudgaende
aftale med Administrator.

7) Renggring

Centrene samt botilbuddene Cathrinegdrden, Kellersvej og Nybrogdrd.
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Renggring af indvendige faellesarealer udfgres af de ansatte pa institutionen eller af det samme
renggringsfirma som varetager renggring af servicearealerne. Ledelsen pa centret og botilbuddet
ferer tilsyn med den udfgrte renggring. Omfanget og kvaliteten af renggringen er beskrevet i en
renggringsplan. De enkelte afdelinger betaler for den udfgrte renggring med udgangspunkt i
denne beskrivelse.

Ejendomsfunktionaeren udfgrer visse mindre renholdelsesopgaver, f.eks. feje indgangspartier,
renholde lyskasser, cykelskure, affaldsrum, teknik rum, elevatorspilrum mv. Kloakbrgnde, tag-
render, nedlgb, samlebrgnde og aflgbsriste skal mindst 1 gang hvert forar og 1 gang hvert ef-
terar efter Igvfald renses grundigt og i gvrigt holdes forsvarligt rene.

@vrige botilbud og de private ejendomme

Renggring af indvendige feellesarealer udfgres af institutionen. Institutionsledelsen fgrer tilsyn
med den udfg@rte renggring.

Ejendomsfunktionzaeren har pligt til mindst 1 gang ugentlig at sgrge for renholdelse af gardsplads,
skarnkasserum, lyskasser og i gvrigt alle til eiendommen hgrende anlaeg og arealer, saledes at
ejendommen fremstar paen og ryddelig.

Ejendomsfunktionzeren skal vaere bekendt med Gladsaxe Kommunes regler om skadedyrsbe-
kaempelse, herunder udryddelse af rotter. Ejendomsfunktionzeren er forpligtet til at sgrge for, at
bestemmelserne efterkommes.

8) Affaldshandtering

Affald fra boligafsnit og serviceafsnit indsamles, og der sikres korrekt sortering af dagrenovation,
pap, papir, glas, storskrald og miljgaffald i overensstemmelse med Gladsaxe Kommunes affalds-
regulativ.

For eeldre- og plejeboliger samt botilbuddene Cathrinegarden, Kellersvej og Nybrogard er det
ejendomsfunktionaererne som udfgrer opgaven. For de gvrige botilbud er det typisk botilbud-
dets personale som indsamler affald. Det er Gladsaxe Kommunes dagrenovation, som tgmmer
affaldscontainerne.

9) Vaskeri

Centrene stiller vaskefaciliteter til radighed for plejeboligerne. Drift og vedligeholdelse af vaske-
faciliteterne pahviler centrene. Beboerne kan tilmelde sig vasketgjsordningen og betale saerskilt
for dette. Gladsaxe Kommune star for administrationen heraf uden Administrators medvirken.

| eldreboliger og i botilbud er etableret afdelingsvaskerier. Drift og vedligeholdelse af afdelings-
vaskerierne pahviler boligafdelingerne. Mindre reparationer af maskinerne udfgres som daglig
vedligeholdelse, mens stgrre reparationer og udskiftninger udfgres som planlagt bygningsvedli-
geholdelse.

10) @konomi
Administrator afholder pa boligafdelingens vegne alle udgifter i forbindelse med ejendomsdrif-

ten for de almene boligafsnit, aeldreboliger samt botilbud. Udgifterne fordeles mellem boligde-
len og servicearealerne ud fra fordelingsnggler udarbejdet af Gladsaxe Kommune, jf. underbilag
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til bilag 7. Neermere detaljer herom fremgar af bilag 3. Administrator er ansvarlig for, at driftsud-
gifterne holdes pa et rimeligt niveau sammenlignet med ejendomme af tilsvarende stgrrelse og
standard.

Gladsaxe Kommune betaler efter regning udgifter, som vedrgrer de kommunale serviceafsnit.
Hvor udgifterne ikke kan fordeles efter konkrete specifikke opggrelser, sker dette efter forde-
lingsnggle beregnet af Gladsaxe Kommune, se underbilag til bilag 6.

Ejendomsfunktionzerer pa centrene, Cathrinegarden, Kellersvej og pa Nybrogard aflgnnes af
Gladsaxe Kommune, jf. punkt 1. Boligafdelingerne afregnes to gange arligt for den service, som
leveres af kommunen. Afdelingernes udgifter til ejendomsservice fastseettes ud fra en fast bereg-
ningsmodel, som tager udgangspunkt i ejendomsfunktionzrernes Ignudgifter.

Tilsvarende afregnes boligafdelingerne af kommunen for renggring pa fzellesarealer.

Pa gvrige botilbud har Administrator det direkte ansvar for ejendomsservice og sikrer derfor selv
afholdelsen af udgifterne uden Gladsaxe Kommune som mellemled.
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