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1 Frederiksberg Kommunes portefglje af udlejningsejendomme og tilhgrende organisation

1.1 Opgavens omfang

Den udbudte ydelse angar ejendomsadministration af Frederiksberg Kommunes private lejemal. Udlejnings-
portefaljen bestar af:

741 boliger, der primeert anvendes til lgsning af den kommunale huslyforpligtelse efter servicelovens § 80
heraf 28 flygtningeboliger i bofeellesskaber samt 12 ungdomsboliger administreret efter lejeloven.

17 rene erhvervslejemal og 23 erhvervslejemal i boliglejemal. Lejemalene daekker lokaler, garager, boldbaner

og antennepositioner. Lejemalene fordeler sig mellem lejemal reguleret af erhvervslejeloven samt lejeforhold
beroende pa almindelige aftaleretslige principper.

Detaljeret oversigt over lejemal fremgar af bilag 3A Oversigt over omfattede lejemal - Privat.

Efter kontraktopstart skal administrator gennemga forretningsgange og sikre opdaterede beskrivelser, herun-
der mulige optimeringer af eksisterende forretningsgange for administrationen af kommunens private lejemal.

1.1.1 Overtagelse af administrationsopgaven

| forbindelse med overtagelsen af opgaven udleveres fglgende bilag til brug for gennemfgrelse af administra-
tors ydelser:

o Lejerkartotek, sagsmapper med originale lejekontrakter

e Aktuelle driftsbudgetter for omkostningsbestemt leje

e Aktuelle beregningsgrundlag for skatte- og afgiftsreguleringer

e Saldi pa statuskonti vedrarende deposita, indestaende i Grundejernes Investeringsfond, flyttekonti mv.

e Kommunens forsikringspolitik (bygningsforsikring)

e Oversigt over boligsociale medarbejdere (treeffetider, ansvarsomrader, telefonnumre etc.)

e Oversigt over kontaktperson(er) hos ordregiver i Frederiksberg Kommune (kontraktholder) og samar-
bejdsrelationer hos relevante omrader i kommunen (treeffetider, ansvarsomrader, telefonnumre etc.)

e Oversigt over Ejendomskontor og viceveerter (treeffetider, ansvarsomrader, telefonnumre etc.)

e Oversigt over diverse gkonomiske fordelingsnggler, herunder geeldende kontoplaner m.v.

Den nuveerende administrator vil feerdiggere regnskabsaret 2021, sdledes at ny administrator starter pa nyt
regnskabsar. Kommunen forventer, at den nuvaerende leverandgr forud for kontraktstart afleverer den sam-
lede opgave og de enkelte delopgaver.

Kommunen forventer samtidig, at den fremtidige administrator koordinerer de preecise snitflader med den nu-
veerende leverandagr i tidsrummet fra kontraktunderskrivelsen til overtagelsen pr. 1. januar 2022, saddan at der
kan ske et gnidningsfrit skifte og en effektiv opgavevaretagelse fra kontraktstart.

1.1.2 Ejendomsadministration og politiske godkendelsesprocesser

En del beslutninger vedrgrende kommunens ejendomme kreever forelseggelse og godkendelse i kommunens
politiske udvalg herunder Bolig- og Ejendomsudvalget, Magistraten og Kommunalbestyrelsen. De politiske
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udvalg har mgde efter fast mgdeplan, hvori juli er undtaget fra mgder. Geeldende madeplan kan ses pa
www.frederiksberg.dk.

Nar kommunen anmoder administrator om oplysninger til brug for de politiske indstillinger eller til besvarelse
af forespgrgsler fra det politiske niveau, skal administrator hurtigst muligt fremskaffe oplysninger og sende
materialet elektronisk til kommunen, i det omfang det er muligt for administrator indenfor rimeligt tidsforbrug.
Beslutninger, der kreever politisk godkendelse, er f.eks. kgb og salg af fast ejendom, starre vedligeholdelses-
arbejder, starre til-, om- og nybygninger samt vaesentlige vilkarsaendringer pa erhvervslejemal.

Administrator ma i gvrigt paregne, at der kan forekomme forespgrgsler om aktindsigt og spargsmal stillet via
formelle kanaler af kommunalbestyrelsesmedlemmerne i forhold vedrgrende administrationen af kommunens
udlejningsejendomme, herunder forespgrgsler vedrgrende forhold i konkrete ejendomme. Kommunen vil fo-
resta koordinering af besvarelsen af disse henvendelser og administrator skal i den forbindelse bidrage med
de ngdvendige oplysninger.

1.2 Andringer i udlejningsportefgljens sammenseetning

Kommunens udlejningsportefalie indeholder sma, mellemstore og store udlejningsejendomme. Det er Kom-
munalbestyrelsen, der traeffer beslutninger om kab og salg af ejendomme. Der kan forekomme til- og afgange
i portefaljen, herunder omdannelse af hele eller dele af enkeltejendomme til andet end boligformal.

1.2.1 Tilgang af ejendomme eller lejemal

| sjeeldne tilfeelde kan der tilga lejemal til udlejningsportefalien. Administrator skal her levere relevante oplys-
ninger, herunder lejeberegninger og skyggebudgetter i forbindelse med planlagt ejendomskgb og omdannelse
af kommunale ejendomme til andet formal eller ved opferelse af nye ejendomme. Administrator skal inden for
rimelige tid frembringe oplysninger til brug ved eventuelle ejendomskgb.

Ved tilgang af nye ejendomme skal der altid oprettes selvstaendigt eiendomsnummer til de enkelte ejendomme
i administrators system, sdledes at gkonomien kan styres pa ejendomsniveau. Administrator skal samtidig
veere behjeelpelig med at sikre, at alle oplysninger til brug for administration af ejendommene fremskaffes og
er til radighed, herunder at eventuelle serviceabonnementer og andre faste ejendomsomkostninger bliver om-
adresseret til administrator.

1.2.2 Afgang af ejendomme

Frasalg af bolig- eller erhvervsejendomme og sendringsanvendelse fra bolig/erhverv til andre kommunale for-
mal kan forekomme. Safremt Kommunalbestyrelsen traeffer beslutning om salg af en eller flere boligejen-
domme, skal administrator levere relevante ejendomsoplysninger til brug for salgsprocessen herunder doku-
mentation af forbedringsarbejder som er huslejestigningsberettigede, séledes at salg af ejendomme kan fo-
rega professionelt. Det er Frederiksberg Kommune, der forestar selve salget og koordinerer det praktiske
salgsforlgb.

Administrator er ansvarlig for at tilvejebringe diverse ejendomsoplysninger, herunder kopi af regnskabsbilag,
til brug for udarbejdelse af refusionsopggrelse. Oplysninger til brug for refusionsopggrelsen mailes til kommu-
nens kontraktholder. Refusionsopggrelsen skal udarbejdes umiddelbart efter salg.
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Administrator er ligeledes forpligtet til at afmelde diverse serviceabonnementer med virkning fra overdragel-
sestidspunktet, sdledes at kommunen ikke kommer til at betale for ejendommens driftsudgifter efter overdra-
gelsen til ny ejer. Administrator er her ansvarlig for at tage kontakt til ny ejer forud for overdragelsen, sa ser-
viceabonnementer mv. kan flyttes sa hensigtsmaessigt som muligt. Regnskabsteknisk nedlukkes de frasolgte
ejendomme i samme regnskabsér, som frasalget har fundet sted.

1.3 Bestillerorganisation og samarbejdsorganisation

Bestiller er overordnet By-, Kultur- og Miljgomradet, mens samarbejdsorganisationen udgares af Socialafde-
lingen, Sundheds- og Omsorgsafdelingen og Arbejdsmarkedsafdelingen jf. figur 1. Afdelinger, enheder og te-
ams er beskrevet nedenfor.

BESTILLERORGANISATION SAMARBEJDSORGANISATION

By- Kultur og
Miljgpomradet (BKM)

Social, Sundhed og
Arbejdsmarked (SSA)

Sundheds- og

Arbejdsmarkeds-

BKM Stab By, Byggeri og

Ejendomme 954 STAB EEeRE S ey Omsorgsafdelingen afdelingen
Ejendomsservice og Forebyggelses- og . Center for
Drift afklaringsteamet Zollinl e Integration

) Oppangsfelles-
Plalzaagl'lll'rltg og skabet/Boligsocial
uppo Indsats i Finsens
Hawe
— Driftsteamet

Stettekontakt-
persenordningen

— Ejendomskontoret

— Bygningsservice

Figur 1: Organisationsdiagram for bestillerorganisation og samarbejdsorganisation for udlejningsejendomme i Frederiks-
berg Kommune.

1.3.1 Ejendomsservice og Drift

Ejendomsservice og Drift varetager den primaere opgave med planleegning, koordinering og styring af vedli-
geholdelsesopgaver, hvor ansvaret er fordelt over forskellige enheder og teams. Administrator ma forvente, at
der vil veere koordinering med de involverede parter omkring fordelingsnggler af gkonomi og kontering i admi-
nistrators systemer.

For udvendigt vedligehold stér Planleegning og Support star for budgetplanleegning og den overordnede koor-
dinering. De stgrre planlagte vedligeholdelsesprojekter, skimmelsager, brand- og vandskader udfgres af Drifts-
teamet, mens de mindre udfgres af Ejendomskontoret. Indvendigt vedligehold varetages som operationel drift
af Ejendomskontoret.
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Ejendomsservice og Drift anvender rammeaftaler for stgrre handvaerksydelser, dette geelder ligeledes ved
istandseettelse af lejemal ved fraflytninger jf. pkt. 2.2.7. Driftsteamet forestar koordinering af rammeaftalerne
og er i lgbende dialog med rammeaftalepartnerne. Kontaktinformationer til rammeaftalepartnerne fremsendes
ved kontraktindgdelse med administrator.

Planlaegning og Support
Planlaegning og Support varetager kontraktholderfunktionen overfor administrator og den strategiske drift af
ejendommene og opfylder udlejers forpligtigelser overfor lejerne.

Driftsteamet

Driftsteamet varetager koordineringen af vedligehold af kommunens ejendomsportefgalje og forestar bl.a. skim-
melrenoveringer, vand- og brandskader og stgrre vedligeholdelsesprojekter i koordinering med Planleegning
0og Support og Ejendomskontoret.

Ejendomskontoret

Ejendomskontoret og ejendomsfunktionaerer varetager den operationelle drift af beboelsesejendommene. Alle
funktionaerer er ansat under ordregiver og er derfor i henseende til lgnafregning, kgrsels- og ferieregnskab
samt rollen som arbejdsgiver administrator uvedkommende. Ejendomskontoret har samtidig rollen som an-
svarlig overfor brugerne med hensyn til renholdelse, snerydning og kontortider.

Renhold supporteres af Ejendomskontoret og ekstern serviceleverandgr. Serviceleverandgren varetager op-
gaver sasom trappefejning og vask. Ejendomskontoret har ansvaret for at opgange, loft- og keeldergange og
udearealer er ryddelige.

Der forventes en god lgbende kontakt mellem administrator, Ejendomskontor og ejendomsfunktionzerer. Det
skal til enhver tid tilstreebes, at det faelles arbejde med planleegning af ind- og fraflytningssyn samt de hand-
veerksarbejder, der vurderes pakreevede i den enkelte situation, tilretteleegges sa ungdigt tidsspilde undgas.

1.3.2 Socialafdelingen

Socialafdelingen stgtter beboere i de kommunale beboelsesejendomme.

Forebyggelses-og afklaringsteamet

Forebyggelse- og afklaringsteamet er kontakt ift. bekymring og klager vedrgrende beboere, hvor der er behov
for seerlig hjeelp og statte.

Opgangsfeellesskabet/Boligsocial Indsats i Finsens Have

Opgangsfeellesskabet/Boligsocial Indsats i Finsens Have varetager en saerlig boligsocial indsats i ejendom-
men Finsens Have, hvor forskellige sociale indsatser drives i en del af eiendommens boliger.

Statte- og Kontaktpersonordningen

Enheden har kontorer i Finsens Have og varetager kommunens Stgtte- og Kontaktpersonordning (SKP).
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1.3.3 Sundheds- og Omsorgsafdelingen

Boligteamet
Boligteamet koordinerer den samlede anvisning af boliger i kommunen ud fra kriterierne for de enkelte bolig-
typer. Boligteamet skal modtage besked om ledige boliger i beboelsesejendommene fra administrator og mel-
der efterfalgende til administrator, hvem der anvises til de ledige boliger. Visitation til lejemalene foretages af
kommunens boligsociale udvalg. For ungdomsboliger geelder, at administrator udlejer efter regler fastsat af
kommunen.

1.3.4 Arbejdsmarkedsafdelingen

Center for Integration

Center for Integration koordinerer den samlede anvisning af boliger i de fire ejendomme, der udfylder Frede-
riksberg Kommunes forpligtigelse til boliger til flygtninge. Center for Integration er derfor kontakt vedrgrende
flygtninge.

1.3.5 SSA Staben

Social, Sundhed og Arbejdsmarked (SSA Staben) er en tvaergadende stabsfunktion for Social-, Sundheds- og
Arbejdsmarkedsomradet. SSA Staben koordinerer den boligsociale indsats i kommunen.

2 Generelle krav til procedure for administration

Nedenfor beskrives den almindelige procedure for administration af kommunens ejendomme. Specielle forhold
er som udgangspunkt anfart i beskrivelsen.

2.1 Samarbejde, systemkrav og dokumenthandtering

2.1.1  Generelt om samarbejder med ordregiver

Administrator ma paregne at deltage ved opstartsmgder/workshops efter kontraktindgaelse. Derudover skal
administrator indkalde ordregiver hvert kvartal til statusmgder hvor drift af administrationsopgaven drgftes.
Derudover vil der veere en lgbende kontakt mellem administrator og ordregiver i forbindelse med lgsning af
administrationsopgaven.

Efter kontraktopstart skal administrator gennemga forretningsgange og sikre opdaterede beskrivelser, herun-
der mulige optimeringer af eksisterende forretningsgange for administrationen af kommunens private lejemal.
Der forventes et samarbejde mellem ordregiver og administrator herom i den fulde kontraktperiode.

2.1.2 Generelle krav til systemunderstgttelse

Kontraktholder samt medarbejdere i Ejendomsservice og Drift skal have adgang til dele af administrators sy-
stemer, dette vedrgrer ca. 25 medarbejdere. Administrator skal sikre, at medarbejderne far direkte adgang til
informationer som lejekontrakter, tilladelser for de enkelte lejemal (sdsom delfremlejeaftaler, husdyr og instal-
lationer) samt de dele af administrators gkonomisystem, der handterer bygningsdriften for de pageeldende
ejendomme.
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Administrator skal lgbende sikre, at ordregivers personale har faet kurser i hvordan administrators systemer
handterer drift, sdledes at ordregivers personale kan betjene systemerne.

2.1.3 Krav til dokumenthandtering

Administrator skal oprette en sag i elektronisk format for hvert enkelt lejemal og korrespondance vedrgrende
lejemalene skal arkiveres elektronisk. Dog skal lejekontrakt med tilleeg samt eventuelle skrivelser knyttet til
retssystemet samtidig foreligge i papirform. Kontraktholder samt tilknyttede medarbejdere skal have adgang
til dette system.

Administrator skal sgrge for at sagsforlgh, herunder lejekontrakt, korrespondance og lignende vedrgrende de
enkelte lejemal, nemt kan identificeres, og at hele sagen eller uddrag heraf hurtigt og nemt kan fremsendes
elektronisk til ordregiver pa dennes anmodning.

Administrator skal oprette en generel sag for hver ejendom/afdeling indeholdende relevante dokumenter, her-
under bl.a. husorden, korrespondance med Beboerrepraesentationen, referater, budget og regnskab, forbrugs-
regnskaber og andre relevante oplysninger.

Administrator skal sgrge for, at oplysninger om hvert enkelt af kommunens lejemal nemt og hurtigt kan tilba-
gefares til Frederiksberg Kommune eller en anden tjenesteyder, nar kontrakt om ejendomsadministration ud-
lzber, safremt opgaven hjemtages i kontraktperioden eller den videreoverdrages til ny administrator ved for-
nyet udbud af opgaven.

2.1.4  Krav til sikker behandling af personoplysninger

Administrator vil i forbindelse med varetagelse af ejendomsadministrationsopgaven komme i besiddelse af
personoplysninger, herunder personnumre, for lejerne i kommunens boliger. Administrator ma ikke behandle
oplysningerne om lejerne til andre formal end de, der er angivet af kommunen, og administrator ma ikke be-
handle oplysningerne til egne formal. | praksis betyder dette, at oplysninger om kommunens lejere ikke ma
veere frit tilggengelige hos administrator, herunder i administrators IT-systemer.

Administrator vil i forbindelse med kontraktindgaelse skulle indgé en databehandleraftale med kommunen,
saledes at administrator kan behandle oplysninger om lejerne pa vegne af Frederiksberg Kommune pa en
betryggende made, jf. kontraktens afsnit 12 og bilag 4 Databehandleraftale.

Databehandleraftalen udarbejdes i overensstemmelse med Datatilsynets aftaleskabelon og indebeerer bl.a.,
at databehandler er forpligtet til én gang arligt og for egen regning at indhente og fremsende en revisionser-
kleering af typen ISAE 3000 fra en uafheengig tredjepart vedrgrende underdatabehandlerens overholdelse af
databeskyttelsesforordningen, databeskyttelsesbestemmelser i anden EU-ret eller medlemsstaternes natio-
nale ret og disse bestemmelser.

Administrator forpligter sig til at traeffe de forngdne tekniske og organisatoriske sikkerhedsforanstaltninger mod
at oplysninger haendeligt eller ulovligt tilintetgares, fortabes eller forringes samt mod at de kommer til uved-
kommendes kendskab, misbruges eller i gvrigt behandles i strid med persondataloven.

Administrator vil i almindelighed veere palagt en tavshedspligt i medfer af straffelovens bestemmelser i forhold
til de oplysninger, som administrator modtager i forbindelse med opgavevaretagelsen.

Administrators revision skal lgbende pase, at de tekniske og organisatoriske sikkerhedsforanstaltninger hos
administrator er tilstreekkelige iht. til databehandleraftalen med kommunen.

Side 9 af 27



2.1.5 Juridiske afklaringer samt diverse rapporteringer af statistikudtraek

Kommunen har behov for Igbende at fa afklaret spgrgsmal af juridisk karakter vedrgrende diverse forhold
omkring ejendommene, herunder lejemaessige forhold. Administrator skal til enhver tid veere behjeelpelig med
at foretage disse afklaringer inden for en kort tidsfrist.

Kommunen har ligeledes behov for labende at fa rapporteringer og statistikudtraek vedrgrende diverse forhold
omkring ejendommene og lejemalene, herunder oplysninger om tomgang og udlejningsfrekvens, lejeniveauer
m.v. Administrator skal til enhver tid vaere behjaelpelig med hurtigst muligt at fremskaffe gnskede oplysninger
og statistikker om ejendommene og lejemalene. Tilbudsgiver skal proaktivt foresl& og levere statistikudtraek
for optimering af udlejningen.

2.2 Procedurer for ind- og fraflytninger, lejeregulering mv.

2.2.1 Tilsyn med lejemal

Administrator er forpligtet til at udfgrer manedlig kontrol af 20 lejemal. Lejemalene skal undersgges for, hvorvidt
der er overensstemmelse mellem registreret lejer pa adressen og lejekontrakt og evt. delfremlejeraftale. Af-
rapportering af denne kontrol fremsendes til kontraktholder, nar det manedlige tilsyn er afsluttet. Alle lejemal
skal veere gennemgaet indenfor en periode pa tre ar fra kontraktoverdragelse.

2.2.2 Tomgang af lejemal

Administrator skal ved udgangen af hver anden maned fremsende overblik over tomgangslejemal og tomgan-
gens varighed til kontraktholder. Denne afrapportering skal indeholde tomgangslejemal, begrundelse for tom-
gang og hvornar lejemalene forventes genudlejet. Administrator skal kunne redeggre for historikken for tom-
gang af lejemal, herunder arsag, varighed og anvendelse af lejemal til genhusning.

2.2.3 Forsyningsregnskaber

Administrator skal udarbejde forsyningsregnskaber, primaert varmeregnskaber, i henhold til gaeldende lovgiv-
ning. Det er administrators ansvar at regnskaberne udarbejdes rettidigt saledes at muligheden for efterop-
kreevning hos lejerne sikres.

Administrator er ansvarlig for og fastleegger retningslinjer for afleesning af forbrugsmalere ved fraflytning, hvor
afleesningsdata uden ophold skal tilga de respektive forsyningsselskaber. Kvittering herfor skal til enhver tid
veere tilgeengelig. Det er administrators ansvar at afklare det valgte elselskab for fraflyttede lejere, da der her
er frit valg.

Ordregiver er ansvarlig for aflaesning af forbrugsmalere ved indflytning, mens administrator skal sikre, at alle
ny-indflyttede borgere uden ophold registreres som nye brugere hos de pagaeldende forsyningsselskaber, sa
kommunen alene heefter for abonnement og forbrug i tomgangsperioder. P& opfordring skal administrator bi-
drage med forbrugsoplysninger til brug for eksterne radgiveres varetagelse af krav i henhold til Energilovgiv-
ningen, herunder behov for udarbejdelse af energirapporter samt underliggende bilag.
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2.2.4 Lejeforhgijelser

Omkostningsbestemt husleje

Samtlige lejeforhgjelser i boliglejemalene skal ske i henhold til lejeloven og relevante lovgivningsbestemmelser
samt boligreguleringsloven. Administrator skal lgbende overfor lejer beregne og varsle samtlige stignin-
ger/nedseettelser i henhold til lejelovgivningens og boligreguleringslovens bestemmelser. Samtlige lejestignin-
ger/nedseettelser skal godkendes af ordregiver forud for en eventuel varsling. Administrator skal fare oversigt
over foresldede og varslede huslejestigninger i kontraktperioden.

Dette geelder:

o lejereguleringer som fglge af stigninger/fald i skatter og afgifter
o lejeforhgjelser begrundet i stigninger i driftsudgifter

o lejeforhgjelser som folge af ggede henseettelser til vedligeholdelse

Administrator er forpligtet til at varsle huslejestigninger, s& udlejer ikke lider ungdige tab. Administrator skal
hvert ar senest den 15. maj redegare for, om der har veeret basis for at regulere lejen som fglge af eendringer
i skatter og afgifter. Administrator skal senest hvert ar den 30. september redegare for meddelelser til lejerne
om forhgjelse af lejen som fglge af stigninger i henseettelser til vedligeholdelse. Administrator skal ved udgan-
gen af aret redegare for mulighederne for at varsle lejeforhgjelse som fglge af stigninger i driftsbudgettet for
den omkostningsbestemte leje.

Administrator skal ved aendring af lejen fremsende oversigter til kommunen over ny leje pr. ejendom, hvor
hvert lejemal er saerskilt specificeret saledes, at bade ny og gammel leje tydeligt fremgar. Af oversigten skal
dato for ny leje samt dato for seneste regulering fremga. Oversigterne skal leveres elektronisk i regnearksfor-
mat til kommunen. Administrator er forpligtet til at varsle huslejestigninger, sa udlejer ikke lider ungdige tab.

Seerligt for erhvervslejekontrakter

Erhvervslejekontrakterne reguleres efter forskellige principper, der er neermere beskrevet i de enkelte kontrak-
ter. Administrator skal til stadighed sgrge for, at der foreligger en oversigt over samtlige erhvervslejemal, hvoraf
det fremgar, hvilket reguleringsprincip der anvendes samt dato for seneste regulering.

| forhold til regulering af huslejen pa erhvervslejekontrakterne skal administrator veere saerligt opmaerksom pa,
at praksis for betaling af ejendomsskatter pa erhvervslejemalene er forskellig jf. de enkelte kontrakter. Visse
erhvervslejere betaler alle ejendomsskatter direkte til opkraever, mens andre erhvervslejere betaler dele af
ejendomsskatterne (typisk vand og renovation) direkte til opkraever og resten er indregnet i huslejen. | visse
erhvervslejekontrakter er hele ejendomsskatten indregnet i huslejen.

Forbedringer

Administrator skal veere saerligt opmaerksom pa at sikre, at forbedringsarbejder, herunder forbedringer i en-
keltlejemal, altid afstedkommer huslejestigninger til lejerne, samt at varslinger herom udsendes rettidigt til le-
jerne.

Forbedringsarbejderne vil som oftest blive finansieret og gennemfart af ordregiver. Administrator skal derfor
sikre, at der eksisterer en forretningsgang mellem administrator og ordregiver ift. udveksling af oplysninger til
brug for administrators huslejeadministration.
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2.2.5 Retssager

Sager der indbringes for Huslejenaevnet eller Beboerklagensevnet i henhold til lejelovgivningen sagsbehandles
af administrator. Retssager mod lejere fagres i henhold til lejelovgivningen og retssagerne varetages af admi-
nistrator efter afklaring af sagens omfang hos kommunen. Der er i dag seks til otte retssager arligt. Udgifter
hertil afholdes over ejendommens gkonomi.

2.2.6 Genhusninger

| tilfeelde hvor ordregiver vurderer, at der er behov for midlertidig genhusning i forbindelse med arbejder i de
enkelte lejemal, skal administrator administrere genhusning af lejerne i de af kommunen anviste genhusnings-
enheder.

2.2.7 Fraflytninger og udseettelser

Administrator afholder alle fraflytnings- og udseettelsessyn og udarbejder synsrapporter med angivelse af
hvilke krav, der eventuelt skal fremseettes overfor for fraflyttende lejer. Administrator udarbejder disse rappor-
ter og er forpligtet til at fremsaette eventuelt fraflytningskrav mod lejer inden to uger efter fraflytningsdagen, jf.
lejelovens § 98, stk. 2. Administrator dokumenterer eventuelt misligholdelse ved hjeelp af digitale fotos taget
ved fraflytningsgennemgangen. Dokumentationen overfgres lgbende til Ejendomskontoret.

Administrator skal i henhold til lejeloven gennemfgre normalistandsaettelser af lejemal efter fraflytning og ud-
seettelser jf. fraflytningsrapporter, hvor mislighold udger et belgb op til ca. 1,5 gange indskuddet. Istandseettel-
ser over denne belgbsgreense overdrages til Ejendomskontoret som gennemfgrer istandsaettelsen. Ved fra-
flytninger der kraever moderniseringer, udbedring af skimmel eller reelle forbedringsarbejder, overdrages op-
gaven ligeledes til Ejendomskontoret.

Administrator kan ved istandszettelse af lejemalene, hvor der ikke er tale om mislighold, anvende de i de en-
kelte lejemal opsparede midler til indvendigt vedligehold til normalistandsaettelsen af gulv, veegge og lofter.
Dog skal der minimum efterlades opsparede midler svarende til seks maneders indbetaling.

Ved fraflytning i erhvervslejemalskal administrator kontakte kommunen i god tid forud for planlagt fraflytning
af hensyn til vurdering af niveauet for lejers istandsaettelse forud for fraflytning. Hvis erhvervslejekontrakten
ogsa omfatter udearealer, skal standen af disse vurderes forud for fraflytning.

For ovennaevnte seerlige aktiviteter i forbindelse med fraflytninger honoreres administrator saerskilt i henhold
til Bilag 2 — Tilbudsliste.

2.2.8 Forsikringer og forsikringssager

Kommunen har tegnet bygningsforsikringer for eiendommene og kommunens forsikringspolitik oplyses ved
kontraktindgdelse. Administrator skal administrere forsikringerne i henhold til gaeldende lejelovgivning. Admi-
nistrator skal bl.a. foresta betaling af forsikringspraemierne og indarbejdelse af disse i ejendommenes drifts-
budgetter.

Ejendomskontoret og Driftsteamet foretager skadesanmeldelse og forestar koordineringen af arbejdet med
skadesudbedring, herunder koordinering med eventuelle implicerede lejere. Dette geelder ligeledes ved starre
eller mere komplekse bygningsskader samt skader der kraever seerlig bygningsfaglig ekspertise.
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Administrator skal veere behjeelpelig med at udlevere gkonomidata om udgifter for forsikringssager som ved-
rerer eiendommene pa projektniveau. Forsikringerne handteres i gvrigt gennem kommunens forsikringsmaeg-
ler.

2.2.9 Vedligehold

Det fremgar af de enkelte lejekontrakter, hvilken indvendig vedligeholdelsesforpligtelse henholdsvis lejer og
udlejer har. Regnskab over indvendig vedligeholdelse i boliglejemalene varetages af administrator og sker i
henhold til den relevante lejelovgivningens bestemmelser.

Lejerne kan alene igangseette/udfare arbejder med finansiering over indestaende pa konto for indvendig ved-
ligeholdelse efter forudgaende aftale med Ejendomskontoret. Ejendomskontoret skal efterfalgende godkende
det udfarte arbejde og faktura herfor, far lejer kan f& godtgjort eventuelle udleeg hos administrator.

Ejendomsservice og drift forestar de arlige budgetplanlaegninger for enkelte ejendomme, mens starre vedlige-
holdelsesarbejder iveerksaettes af Driftsteamet. Mindre vedligeholdelsesaktiviteter udfgres af Ejendomskonto-
ret. Der afholdes et arligt planleegningsmade mellem Driftsteamet og Ejendomskontoret efter budgetterne er
fastlagt.

Udvendige vedligeholdelsesopgaver varetages at Ejendomskontoret og Driftsteamet. Skimmelsager og forsik-
ringsskader, herunder brand, varetages i samarbejde med Ejendomskontoret og Driftsteamet.

2.2.10 Ejendomme tilknyttet Grundejernes investeringsfond (Gl)

Kommunen har i dag 14 beboelsesejendomme, der har en lovbestemt konto i Grundejernes Investeringsfond
(GI). Administrator forestar alle funktioner forbundet med administration af disse konti og har saledes ogsa
ansvaret for, at der sker korrekt opkraevning hos lejerne, herunder varsling af arlig regulering af hensaettelses-
belgb i overensstemmelse med lejelovens § 18, § 18b og § 22.

Administrator skal seerligt veere opmaerksom pa, at sterre renoveringsprojekter administreres og finansieres af
kommunen. Udgifter forbundet med s&ddanne projekter regnskabsfarers direkte i kommunens regnskab, og vil
saledes ikke fremgé af administrators driftsregnskab for den enkelte ejendom.

Administrator skal derfor i god tid inden udarbejdelse af arsregnskabet indkalde bidrag fra kommunen vedrga-
rende gennemfgrte vedligeholdelsesarbejder pa ejendommene omfattet af GI. Med udgangspunkt i bidrag fra
kommunen vurderer administrator, om der er udgifter, der skal indberettes til GI sammen med vedligeholdel-
sesudgifterne afholdt over ejendomsdriften.

Administrator laver arets indberetninger til Gl i forbindelse med udarbejdelse af arsregnskabet, og de tilknyt-
tede statuskonti skal alle veere afstemt med regnskaberne for de enkelte ejendomme. Administrator skal i
forbindelse med arsregnskabsafslutningen aflevere en samlet oversigt, der viser kommunens indestaende hos
Gl ultimo regnskabsaret p& de enkelte ejendomme, saledes at disse oplysninger kan indga i den generelle
planlaegning af vedligeholdelsesindsatsen pa udlejningsejendommene.

| tilfeelde, hvor GI hjemkalder et eller flere regnskaber til stikpravekontrol, forudseettes denne ydelse at vaere
indeholdt i administrationsvederlaget.
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2.3 Beboerhenvendelser og procedurer

2.3.1 Procedure for information til beboere

Administrator skal ved beboerkommunikation vaere opmaeerksom pa lejernes forudsaetninger, hvorfor det er
afgerende at der kommunikeres pa leegmandssprog. Det er derfor vigtigt, at administrator er bevidst om mal-
gruppens ressourcer og forudsaetninger, nar skrivelser til lejerne formuleres.

2.3.2 Tilgengelighed for beboere

Beboerhenvendelser skal ske fra et lokalt beliggende administrationskontor i Frederiksberg Kommune. Kon-
toret skal give beboerne mulighed for sagsbehandling fra stueplan eller med elevatoradgang, hvor beboere,
lejlighedssggende og andre personlige henvendelser kan handteres.

Beboerne skal have mulighed for at rette personlig henvendelse til kontoret alle ugens hverdage i minimum
28 timer, fx i intervallet mellem kl. 10.00 og kl. 16.00, fredage fra kl. 10.00 til kl. 13.00. Derudover skal der
veere telefontid indenfor cirka samme tidsrum.

Udover personlig og telefonisk henvendelse skal der vaere mulighed for kontakt via mail og breve. Her skal det
sikres, at skriftlige henvendelser besvares pa en betryggende made indenfor maksimum syv arbejdsdage efter
modtagelsen.

2.3.3 Rykkerprocedure

Nar lejer er i restance med leje, varmebidrag eller andre pligtige pengeydelser, fremsendes 1. rykkerbrev
(pakravsskrivelse) til lejer senest den 12. i maneden i henhold til geeldende lovgivning, herunder leje- og al-
menboligloven, erhvervslejelovens bestemmelser. Fglgende procedure geelder specielt for Frederiksberg
Kommunes ejendomme i henhold til servicelovens § 80:

e Er leje ikke indgaet efter fremsendelse af farste pakravsskrivelse, sender administrator en ophaevel-
sesskrivelse (rykker 2).

e Er en lejer omfattet af servicelovens § 80, skal kopi af anden rykkerskrivelse endvidere fremsendes til
den enhed i kommunen, der har visiteret lejemalet.

¢ Indbetales lejen, bliver opheevelsen som hovedregel trukket tilbage.

e Erlejen ikke betalt, fremsendes sagen ikke til fogedretten uden godkendelse hos den visiterende en-
hed under kommunen.

e Safremt den visiterende enhed under kommunen har meddelt godkendelse heraf, sendes sagen til
fogedretten med anmodning om lejerens udseettelse af lejemalet. Nar sagen er berammet, mgder
administrator kommunens advokat i fogedretten, (safremt det er en bolig jf. servicelovens § 80) og
administrator og kommunens advokat skal i samarbejde med SSA sgrge for, at der samtidigmader en
medarbejder fra denne enhed. SSA orienteres om udfaldet af sagen samt evt. aftale om afdragsord-
ning.

e Administrator skal sikre skriftlige aftaler med lejer om afdragsordninger og opkraeve tilhgrende ydelser
sammen med den Igbende lejeopkraevning.

e Administrator skal falge ovennaevnte procedure, hvis lejer ikke overholder aftaler om afdragsordnin-
ger.
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2.3.4 Beboerhenvendelser og klager

Beboerhenvendelser og klager administreres og handteres i henhold til geeldende lovgivning. Henvendelser
fra lejere vedrgrende generelle spgrgsmal, klager mv. skal rettes til administrator. Administrator skal sgrge for
at kvittere for og registrere indkomne skriftlige henvendelser.

En stor del af henvendelserne handler om spgrgsmal og problemer vedrarende de enkelte lejemal og adfeerd
lejerne imellem. Administrator skal vejlede de lejere, der gnsker at klage over naboadfeerd etc., saledes at
deres skriftlige klager opfylder formkrav og kan anvendes lejeretsligt i et efterfglgende sagsforlgb.

Safremt beboerhenvendelser eller klage rettes telefonisk, skal administrator sikre at der udarbejdes telefon-
notater herfor. Notater gemmes og oprettes digitalt ved og af administrator. Administrator skal ligeledes sikre,
at notaterne opfylder formkrav og kan anvendes lejeretsligt i et efterfalgende sagsforlgb.

Administrator skal sikre at kommunen orienteres digitalt, nar beboere henvender sig med klager, safremt det
paklagede ikke kan lgses af administrator.

Administrator skal tilstreebe at lgse eventuelle nabostridigheder inden sagen eventuelt fgrer til udseettelse af
en lejer. | nogle tilfeelde kan det veere relevant, at administrator indkalder klageren eller den der klages over til
et mgde med henblik pa at s@ge problemet Igst ved dialog eller som maeglingsmgde mellem de to parter.
Beboerens eventuelle sagsbehandler bgr deltage i mgdet med administrator, safremt beboeren accepterer
det. Efter m@det udarbejder administrator et kort beslutningsreferat med konklusionen pa, hvad der videre skal
foretages i sagen.

Mgader lejeren ikke op til det aftalte mgde, vurderer administrator, hvad der videre skal ske i sagen. Kommunen
medinddrages safremt det vurderes ngdvendigt. Inden en evt. opsigelse begrundet i lejers adfeerd, skal lejer
orienteres af administrator om, at han/hun er "selvforskyldt” husvild og herefter derfor selv har ansvaret for at
lgse sit boligproblem.

Safremt en sag farer til udseettelse af en lejer, skal kommunen orienteres herom jf. pkt. 2.2.7.

2.3.5 Husordensreglement

Der er udarbejdet husordensreglementer for beboelsesejendommene. administrator skal sikre at reglemen-
terne opdateres og videreformidles, nar der traeffes beslutning om aendringer.

2.3.6 Beboerrepreaesentation

Beboerrepraesentation administreres i henhold til lejelovgivningen og bekendtggrelsen om beboerrepraesen-
tationer. Administrator skal til enhver tid veere bekendt med, hvem der sidder i de enkelte beboerrepreesenta-
tioner og at administrator er indkaldt til beboermgder rettidigt.

Der er i dag valgt beboerrepraesentation i 10 ejendomme, jf. oversigten over ejendomsportefgljen. Her skal
administrator opkraeve kontingent for Beboerrepraesentationen over huslejen samt afregne til Beboerrepree-
sentationen jf. gaeldende lovgivning.

2.3.7 Beboervaskerier og nggleadministration

Der er adgang til feelles vaskefaciliteter i de fleste af beboelsesejendommene. Ejendomskontoret udleverer
vaskebrikker, mens forbrug registreres digitalt gennem ekstern serviceleverandar.
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Administrator har ansvar for at registrere opggrelse af beboernes individuelle forbrug samt afregning heraf
gennem huslejeopkraevningen. Derudover skal der afregnes for bortkomne vaskebrikker. Ejendomme med
feelles vaskefaciliteter og vaskebrikker har individuel afregning af forbrug, dog med undtagelse af flygtninge-
boligerne. Administrator skal sende en opggrelse over forbrug til lejerne sammen med huslejeopkraevning.

Ejendomskontoret varetager kontakten til den eksterne serviceleverandgr vedr. den operationelle drift, herun-
der serviceaftaler, service og nedbrud. Administrationen skal foretages under hensyntagen til gaeldende leje-
lovgivning.

Nggleadministration for kommunens udlejningsejendomme varetages af ordregiver via Ejendomskontoret. Alle
nagler og naglebrikker bestilles og udleveres via Ejendomskontoret. Administrator har ansvaret for at paleegge
udgifter for nye nggler til den enkelte lejers huslejeopkraevning.

2.3.8 Tilladelser og anmeldelser for lejemélene

Husdyrhold administreres i henhold til lejelovgivningen, samt i forhold til de saerlige regler for den enkelte
ejendom som fremgar af Husordenen. Ved ny indgéelse af lejekontrakt skal det i lejekontraktens § 11 praeci-
seres, hvorledes gnsker om husdyrhold skal behandles.

Lejerne kan i visse tilfeelde fa lov til at opstille egne vaskemaskiner i lejemalene, da mange af ejendommenes
installationer er af eeldre karakter, kreever dette en godkendelse fra Ejendomskontoret hvor aktuelle forhold pa
ejendommen tages til efterretning far der kan gives tilladelse til dette.

2.3.9 Cykel- og barnevognsoprydninger

Administrator skal bistd Ejendomskontoret ved at udforme og formidle skrivelser til beboere, nar en cykel og
barnevognsoprydning er forestaende. Administrator skal til enhver tid til sikre, at disse processer overholder
geeldende lovgivning.

2.3.10 Keelder- og loftrumsadministration

Ved indgaelse af lejekontrakt skal det fremga, hvilket keelder eller loftrum det pageeldende lejemal har brugsret
til. Dette skal henfgres til administrators administrationssystem.

2.4 Seerlige forhold og procedurer for udlejning af Frederiksberg Kommunes boliglejemal

Der geelder sezerlige forhold og procedure for udlejning af boligerne. De seerlige forhold har bl.a. til formal at
gare det muligt for kommunen at opfylde sine forpligtelser i henhold til servicelovens & 80 og integrationslovens
§12.

Der vil veere et omfattende samarbejde mellem kommunen som ordregiver og administrator i forbindelse med
visitering og borgerbetjening i forbindelse med boligadministrationen. Dette samarbejde er beskrevet nedenfor.
De boliger kommunen udlejer som ungdomsboliger tildeles efter venteliste der administreres af administrator.

Udlejningsfrekvensen ligger arligt pa ca. 50-60 boliger.

2.4.1 Anvisning af boliger

Den kommunale portefglje af boliger anvendes primeert til Ilgsning af den kommunale huslyforpligtelse efter
servicelovens § 80 og boligforpligtelse efter integrationslovens § 12 og til falgende malgrupper:
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o Familier eller enlige med bgrn med helt sserlige behov for stgtte

e Borgere med helt szerlige behov for statte fra Frederiksberg Kommune der bor i botilbud, pa herberg
eller pa krisecenter

e Veteraner med helt seerlige behov for stgtte
e Lgsladte fra faeengsler

e Flygtninge

Visitation til lejemalene foretages af kommunens boligsociale udvalg. For ungdomsboliger geelder, at admini-
strator udlejer efter regler fastsat af kommunen.

Boligernes stamoplysninger fremgar af bilag 3A Oversigt over omfattede lejemal - Privat.

Lejekontrakt, depositum og husleje

Nar administrator har modtaget oplysninger pa ny lejer, udarbejder administrator lejekontrakt. Det skal fremgéa
af lejekontraktens § 11 (saerlige vilkar), hvilken § lejemalet er anvist efter og at lejemalet kun ma bebos af
lejeren og dennes husstand. Endvidere angives lejers opsigelsesvarsel samt eventuelle seerlige betingelser,
der er geeldende for den pageeldende ejendom. Disse lejere har som udgangspunkt underskrevet en husorden,
og leje- og boligreguleringslovens bestemmelser er geeldende. Udlejning sker til overtagelse for lejer typisk
den 1. eller 15. i maneden.

Inden indflytning skal lejekontrakt veere underskrevet og husleje samt depositum skal veere indbetalt til admi-
nistrator. | visse tilfeelde skal opkraevning af huslejen fremsendes til SSA. Hvis dette er tilfeeldet, oplyses det til
administrator samtidig med meddelelse om ny lejer.

Administrator skal i gvrigt veere opmaerksom pa, at det ikke er alle lejere, der har indbetalt depositum. Men
ved indgaelse af nye lejekontrakter, skal der altid indbetales depositum og forudbetalt leje svarende til i alt fire
maneders leje (tre maneders depositum, en maned forudbetalt leje). Dette geelder ogsd, safremt kommunen i
seerlige tilfeelde giver tilladelse til intern flytning i kommunens boliger, idet dette betragtes som et nyt lejefor-
hold.

Ledige boliger, opsigelser mv.

Nar opsigelse modtages fra lejer, skal administrator sende orienteringen elektronisk til boligteam@frederiks-
berg.dk med genudlejningsdato for, hvornar lejemalet er klar til indflytning.

Orienteringen skal indeholde oplysninger om fraflyttede lejers data, fraflytningstidspunkt samt dato for, hvornar
lejemalet igen er klar til indflytning. Desuden skal administrator oplyse relevante forhold om det ledige lejemal,
herunder adresse, starrelse (m?), antal veerelser, husleje, a conto varme etc. | daglig tale kaldes dette "anmel-
delse af ledig bolig’. Kommunens boligsociale udvalg visiterer ny lejer hurtigst muligt og sender falgende op-
lysninger til administrator mednavn pa lejer, cpr.nr., adresse og den bestemmelse lejemalet er visiteret efter.

Hvis istandszettelse af lejemalet overdrages til Ejendomskontoret grundet stgrre og mere komplekse istand-
seettelser, sa er det administrators pligt at forespgrge Ejendomskontoret om, hvornar lejemalet vil vaere ind-
flytningsklart.

Administrator skal veere opmaerksom p4, at der blandt de rene boliglejemal, findes boliglejemal, der er udlejet
tidsbegraenset. Administrator skal i god tid, dog minimum to maneder inden kontraktudlgb, rette henvendelse
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til kommunens kontraktholder herom, saledes at kommunen kan vurdere lejemalets fremtidige anvendelse,
herunder om lejeforholdet kan forleenges og/eller omdannes til et permanent lejemal. Administrator mailer
samtidig kontrakt med eventuelle tilleeg til kommunen.

Opsigelsesvarslet fremgar af lejekontrakten. Administrator skal se bort fra lejers opsigelsesfrist, safremt kom-
munen har fundet ny lejer til lejemalet, og der ikke kan forventes vaesentlige forsinkelser grundet behovet for
udbedringsarbejder i lejemalet.

Delfremleje og byttegnsker

Der kan sgges tilladelse til at delfremleje hgjst halvdelen af boligens beboelsesrum, safremt lejer fortsat bebor
lejemalet. Det samlede antal personer, der bor i boligen efter delfremleje, ma ikke overstige antallet af bebo-
elsesrum. delfremlejekontrakt skal godkendes af administrator.

Hvis administrator modtager byttegnsker fra lejer, der vedrgrer bytte med lejere i private ejendomme eller
lejemal, der ikke ejes af kommunen, kan administrator umiddelbart meddele afslag til lejeren. Safremt admini-
strator modtager henvendelse fra lejere, der vedrgrer gnske om overtagelse af et ledigt kommunalt lejemal,
kan administrator ligeledes meddele afslag til lejeren, idet lejemal anvises efter behov og ikke efter gnske.

2.4.2 Ungdomsboliger
Ordregiver har 12 boliger, der udlejes som ungdomsboliger. Betingelser for opskrivning pa venteliste til ung-
domsboligerne er falgende.

e Den sggende skal ved opskrivning og anvisningstidspunktet bo i Frederiksberg Kommune

e Sggende skal veere to personer (samlevende/segtepar)

e Sggende skal vaere studerende ved en hgjere leereanstalt eller lignende

e Begge personer skal ved opskrivning og anvisningstidspunktet have min. to ar tilbage af studietiden

e Mindst én af lejerne skal veere under fortsat uddannelse i den uddannelse, der blev godkendt ved
lejekontraktens indgaelse eller i en anden uddannelse ved en hgjere leereanstalt. | modsat fald opharer
lejemalet tre maneder efter at studierne er ophart

Fglgende arbejdsgang er geeldende:

Nar opsigelse modtages fra en lejer i én af de 12 boliger, skal administrator straks orientere kommunen. Ori-
enteringen skal sendes elektronisk og indeholde oplysninger om fraflyttede lejers data, fraflytningstidspunkt
samt dato for, hvornar lejemalet igen er klar til indflytning.

Administrator overtager/opretter venteliste for ungdomsboliger. Da der er tale om et tidsbegraenset lejemal,
skal administrator i god tid, dog minimum tre maneder, inden kontraktudlgb orientere ordregiver herom. Ori-
enteringen skal sendes elektronisk og indeholde oplysninger om fraflyttede lejers data, fraflytningstidspunkt
samt dato for hvornar lejemalet atter er klar til indflytning. Desuden skal administrator oplyse relevante forhold
om det ledige lejemal, herunder adresse, starrelse (m2), antal veerelser, husleje, a conto varme etc. Kommunen
tager herefter stilling til det pageeldende lejemals fremtidige anvendelse og orienterer administrator herom.

Ungdomsboliger tildeles lejer af administrator efter udlejningskriterier, der udleveres i forbindelse med over-
dragelse af opgaven. Lejerne i ungdomsboligerne har tre maneders opsigelse. Safremt de unge ikke fraflytter
ved udlgbet af lejekontraktens tidsbegraensning, skal administrator straks igangseaette fogedsag.
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2.4.3 Erhvervslejemal

Kommunen benaevner en raekke lejeforhold som erhvervslejemal. | praksis omfatter lejemalene butiks-, og
restaurationslejemal, grundarealer udlejet til erhvervsformal, bygning og grund udlejet til diverse erhvervsfor-
mal, antennekontrakter, garagelejemal, deekningsgrave m.v. Der er blandt disse lejemal bade lejeforhold, der
er reguleret af erhvervslejeloven, som lejeforhold beroende pa almindelige aftaleretslige principper.

De fleste erhvervslejere har haft kontrakt med kommunen i en lzengere arraekke, og der er typisk lavet flere
tilleeg til de enkelte kontrakter. Lejekontrakterne, herunder fordelingen af lejer-/udlejerforpligtelser, er forskel-
ligartede, ligesom nogle af kontrakterne er af aeldre dato. Det fremgar af de enkelte kontrakter, hvorledes lejen
i disse lejeforhold kan og skal reguleres. Det er administrators ansvar at sgrge for, at regulering foregar iht.
kontrakten og rettidigt, sdledes at kommunen ikke lider indteegtstab.

Fglgende geselder seerligt for erhvervslejemal:

Ordregiver genforhandler selv erhvervslejemalene jf. den enkelte kontrakts ordlyd, og det er sadledes ogsa
kommunen, der sgrger for at indga aftaler med nye erhvervslejere.

En del af lejekontrakterne er tidsbegreensede og administrator skal i god tid inden kontraktudlgb og under
henvisning til betingelserne i lejekontrakten rette henvendelse til kommunen herom. Administrator mailer sam-
tidig kontrakt med eventuelle tilleeg til kommunen.

Nar administrator modtager opsigelser vedr. erhvervslejemal, skal kommunen straks informeres, saledes at
kommunen far mulighed for at vurdere lejemalets fremtidige anvendelse. Nar der er ledige erhvervslejemal, vil
det som oftest vaere kommunen, der star for fremvisning af lejemalene til potentielle nye lejere.

Visse beslutninger i forbindelse med erhvervslejemalene kraever politisk forelaeggelse inden beslutning kan
treeffes, f.eks. forlaengelse af lejekontrakter eller aendring af vaesentlige kontraktvilkar. Nar kommunen anmo-
der administrator om oplysninger til brug for de politiske indstillinger, skal administrator hurtigst muligt frem-
skaffe disse.

Administrator skal til enhver tid ajourfare liste over erhvervslejemalene, saledes at savel administrator som
ordregiver hurtigt har mulighed for at danne et retvisende overblik over erhvervsportefgljen, herunder tidsbe-
graensninger, reguleringsvilkar (pristalsregulering, omsaetningsregulering, procentregulering etc.), dato for se-
neste regulering og vedligeholdelsesforpligtelser (udlejer vs. lejer).

3 Krav til gkonomistyring og regnskabsafleeggelse

| dette afsnit beskrives de generelle retningslinjer og krav til administrators gkonomistyring og regnskabsaf-
leeggelse, der til enhver tid skal veere i overensstemmelse med kontraktens afsnit 14. | forbindelse med imple-
mentering af kontrakten vil der veere behov for, at administrator udarbejder egentlige forretningsgange for en
reekke processer og samarbejdsrelationer med kommunen. Derudover forventes punktet anvendt som hjzel-
peveerktgj i kontraktforlgbet, og forretningsgange mv. vil lgbende skulle opdateres i forhold til relevante gen-
dringer.

Et vaesentlig succesparameter for administrationen af de omfattede ejendomme er, at varetagelsen af de funk-
tioner, der vedrgrer gkonomistyringen af ejendommene, herunder den faktiske regnskabsfaring pa ejendom-
mene, foretages sikkert og professionelt.

Side 19 af 27



Administrator er regnskabsfgrende for driften af de af kontrakten omfattede ejendomme. Administrators regn-
skabsfgring skal tilretteleegges saledes, at kravene i det kommunale budget- og regnskabssystem til stadighed
opfyldes jf. kontraktens afsnit 14, og regnskabet skal veere retvisende for den faktiske gkonomi pa de enkelte
ejendomme. Kommunen og dennes revision kan til enhver tid og med rimelig frist indkalde bilagsmateriale fra
administrator.

3.1 Budgettering, budgetopfalgning og arsregnskabsafleeggelse

3.1.1 Budgettering

Administrator udarbejder budgetforslag for alle de af kontrakten omfattede ejendomme. Budgettet skal udar-
bejdes for det kommende ar samt de efterfalgende tre overslagsar. Budgettet udarbejdes pr. ejendom og
detaljeringsniveauet skal som minimum svare til det niveau, som arsregnskabet skal afleegges i. Administrator
skal summere de enkelte ejendommes budgetter, saledes at der foreligger et samlet budget fordelt pa udlej-
ningstyper, f.eks. for de private boligejendomme, erhvervslejemalene.

Budgetforslaget fremsendes til kommunen senest 1. marts forud for budgetaret. For at sikre at savel admini-
strator som Frederiksberg Kommune har overblik over budgettets indhold og forudseetninger, skal budgetfor-
slaget kommenteres af administrator. Kommentarerne skal beskrive eventuelle til- og afgange i ejendomspor-
tefgljen, seerlige budgetudfordringer, afledte driftskonsekvenser af f.eks. byfornyelsessager/ombygninger etc.
Kommentarerne skal veere sa fyldestggrende, at de efterfglgende kan anvendes i kommunens eget budget-
materiale.

Der kan fra kommunens side stilles krav om, at der skal indarbejdes effektiviseringer/ besparelser i admini-
strators budgetforslag.

Den endelige politiske godkendelse af kommunens budget foreligger i oktober maned forud for budgetaret.
Kommunen meddeler budgetgodkendelse til administrator umiddelbart efter den politiske godkendelse.

Safremt der bliver behov for budgettilpasninger i perioden fra aflevering af budgetforslag 1. marts og til politisk
godkendelse forventes at foreligge i oktober eller efter den politiske godkendelse af det kommende &rs budget
foreligger, skal administrator straks fremsende nyt revideret budgetforslag til kommunen. Budgettilpasninger
kan f.eks. udlgses af til- eller afgang af ejendomme eller lignende. Safremt budgettilpasningerne ogsa har
effekt i overslagsarene, skal der ligeledes fremsendes revideret budgetforslag for disse ar.

@nsker kommunen budgetaendringer indarbejdet i budgettet, meddeles dette hurtigst muligt til administrator,
som herefter indarbejder aendringerne i budgettet og fremsender revideret budgetforslag til kommunen.

Administrator skal udarbejde budgetterne ekskl. moms. Under erhvervslejekontrakterne findes der savel leje-
kontrakter med og uden moms, men budgettet opgares ekskl. moms. Ved kontraktopstart skal administrator
og kommunen etablere en egentlig forretningsgang for budgetprocessen.

3.1.2 Budgetopfelgning

Kommunens opgaveomrader skal som udgangspunkt udarbejde driftsbudgetopfalgning hver maned. Her er
det primaere fokus en vurdering af arets forventede regnskab, dvs. indteegts- og udgiftsniveau, og af hensyn
til likviditetsstyringen, hvorledes indtsegterne og udgifterne forventes fordelt over regnskabsaret. Budgetop-
folgning for kommunens udlejningsejendomme udarbejdes ekskl. moms.

Side 20 af 27



Administrator skal udarbejde budgetopfalgning pr. 30. marts, og pr. 30. september. Budgetopfalgningerne og
bemaerkninger hertil sendes elektronisk til kommunen senest fem hverdage efter manedsskiftet.

Der skal udarbejdes budgetopfalgning pr. ejendom, og budgetopfalgningerne skal vise savel budget, forbrug
ar til dato samt forventet arsregnskab. Alle udgifter/indteegter, der skal driftsbogfgres i kommunens regnskab,
skal veere medtaget i budgetopfalgningen. Administrator kan anvende dispositionsregnskab i den daglige gko-
nomistyring og disse poster skal da fremga af saerskilt kolonne i budgetopfalgningen.

Budgetopfalgningen pa de enkelte ejendomme summeres svarende til opdelingen naevnt i pkt. 3.1.1 om bud-
gettering. Derudover udarbejdes en overordnet oversigt, der viser nettobudget, nettoforbrug samt forventet
nettoregnskab for hver ejendom, sa det er muligt at danne sig et hurtigt overblik over gkonomien pa de enkelte
ejendomme.

Administrator skal beskrive forudseetningerne for udarbejdelse af budgetopfalgningen, kommentere forbruget
ar til dato samt forventet arsregnskab sammenholdt med det budgetterede.

Budgetopfalgningerne skal indeholde tomgangsoversigter fordelt pa ejendom, lejemal og ejendomskategori
med angivelse af lejetabsperiode og opgjort lejetab ar til dato og seerligt store lejetab skal kommenteres jf. pkt.
2.2.2.

3.1.3 Afleeggelse af arsregnskab

Administrator udarbejder og opstiller arsregnskab for den enkelte ejendom efter aftalte retningslinjer. Regn-
skab skal afleegges for hele udlejningsportefgljen svarende til den opdeling, der anvendes ved budget og
budgetopfalgning.

Arsregnskabet skal omfatte driftsregnskab, aktiver og passiver for de enkelte ejendomme samt de enkelte
ejendommes arlige budget. Det skal veere muligt at se regnskabet bade inkl. og ekskl. moms. Kommunen kan
ikke henseette ubrugte driftsdispositioner pa driften til naeste regnskabsar, hvorfor ubrugte disponeringer/ re-
kvisitioner ikke bogfares i rsregnskabet. Udgifter/indteegter skal belaste driftsregnskabet i det regnskabsar,
hvor udgiften/indtaegten afholdes.

Kommunen afholder udgifterne til starre vedligeholdelses- og forbedringsopgaver pa de enkelte ejendomme
som ejendommen ikke selv kan finansiere — aktiviteter, der som oftest betragtes som anlaegsaktiviteter i kom-
munens regnskab. Disse udgifter skal indga i driftsregnskabet for de enkelte ejendomme.

Arsregnskabet skal kommenteres af administrator og regnskabsaflaeggelsen skal indeholde bemaerkninger til
regnskabet, herunder forudseetningerne for regnskabet. Regnskabsresultatet forklares i forhold til budget.

Hvis administrator har kendskab til forhold pa ejendommene, der forventes at fa veesentlig gkonomisk betyd-
ning for det efterfalgende budgetar, skal dette ogsa indga i bemaerkningerne. Regnskabet ledsages af en
opgarelse, der viser arets opkraevede administrationsbidrag pa de enkelte eiendomme sammenholdt med an-
tal lejemal.

Administrators udkast til arsregnskaber fremsendes elektronisk til kommunen senest den 15. januar i det fel-
gende regnskabsar. Afleveringsfristen geelder for posteringsfiler til kommunens gkonomisystem samt diverse
dokumentations-/afstemningsmateriale vedrgrende status- og mellemregningskonti. Det konsoliderede ars-
regnskab afleveres senest den 31. januar.
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Endelige arsregnskaber forsynes med revisionspategning fra statsautoriseret revisor og fremsendes til kom-
munen senest den 1. februar i det falgende regnskabsar. Afleveringsfristen geelder for savel arsregnskabet
som posteringsfiler til kommunens gkonomisystem samt diverse dokumentations-/afstemningsmateriale ved-
rerende status- og mellemregningskonti. Regnskabet for kommunens udlejningsejendomme skal indga i kom-
munens samlede arsregnskab, der forelaegges politisk i april/maj maned det efterfalgende ar.

Arsregnskabet fra administrator skal derfor overfgres til kommunens gkonomisystem, hvor bogfering og af-
stemning skal veere tilendebragt inden kommunens regnskabsar regnskabsteknisk afsluttes. Kommunen sik-
rer, at arsregnskabet revideres og afholder i udgangspunktet udgifterne forbundet hermed, jf. neermere regu-
lering i kontraktens afsnit 14. Administrator skal medvirke i forngdent omfang til, at revisionen kan gennemfg-
res og skal herunder give revisor mulighed for at gennemgéa regnskabet hos administrator, hvis revisor gnsker
det.

Nar administrator udtraeder af kontrakten, er administrator forpligtiget til at feerdiggare arsregnskab. Dette skal
ske ved, at afgdende administrator efter kontraktudlgb faerdigger arsregnskab, saledes at ny administrator
starter op pa et nyt regnskabsar. Den udtreedende administrator skal sta til radighed for spgrgsmal fra en ny
administrator i op til 2 mdr. efter kontraktstart.

3.2 Daglig gkonomistyring og kvalitetssikring af de faktiske bogfagringer

Administrators regnskabsfaring skal tilrettelaegges séledes, at kravene i det kommunale budget- og regn-
skabssystem til stadighed opfyldes idet det fra kommunens side forudsaettes, at kommunens gkonomisystem
kan opdateres mindst én gang manedligt med afholdt forbrug og tillige veere afstemt med administrators even-
tuelle eksterne gkonomisystem. Denne opdatering med tilhgrende afstemning(er) skal danne baggrund for
kommunens vurdering af eventuel momsrefusion og bidrage til at give et samlet billede af kommunens gko-
nomi. Regnskabsaret er kalenderaret.

Administrator er ansvarlig for at de medarbejdere, der konterer og bogfgrer indteegter og udgifter paA kommu-
nens ejendomme, er fortrolige med artskontering og momsregler for kommuner, da disse regler afviger fra de
regler, der er geeldende péa det private ejendomsmarked. Administrator udarbejder en konteringsvejledning,
der kort beskriver hvilke indteegter/udgifter, der skal konteres hvor. Konteringsvejledningen skal ogsa beskrive
kontering pa mellemregningskonti. Konteringsvejledningen skal udarbejdes og formidles til de relevante med-
arbejdere hos administrator i forbindelse med kontraktopstart. Kvalitetssikring af de faktiske bogfaringer pa
ejendommene pahviler administrator.

Ved kvalitetssikring skal dels forstas, at bilag konteres pa rette ejendom, pa rette konto og art i forhold til de
opstillede definitioner, at bilagene er korrekt anvist og betalt i rette regnskabsar. Derudover skal udgiftsbilag
naturligvis betales rettidigt.

Kvalitetssikringen skal omfatte savel drifts- som balanceposteringer. Forretningsgangen forventes at indga
som en naturlig del af ejendomsadministrationsopgaven sa eventuelle fejl opfanges Igbende og korrigeres
umiddelbart herefter for at sikre, at budgetopfglgninger og diverse regnskabsudtreek, der treekkes i regnskabs-
aret, er retvisende for de enkelte ejendommes faktiske drift.
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3.2.1  @konomisk mellemvaerende mellem administrator og kommunen

Administrator regnskabsfgrer alle udgifter og indtsegter vedrgrende ejendommenes drift. De enkelte ejendom-
mes midler skal indesta pa saerskilte bankkonti, der oprettes af kommunen i kommunens pengeinstitut og
hvortil der udstedes fuldmagt til administrator.

Administrator er forpligtet til at forrente ethvert indestdende/mellemvaerende overfor kommunen, og p.t. er
metoden for denne forrentning, at der benyttes den danske 10-arige statsobligationsrente ultimo aret til bereg-
ning af denne rente (yderligere information kan indhentes hos Danmarks Statistik via dette link: http://www.sta-
tistikbanken.dk/statbank5a/default.asp?w=1280). Indteegter gar direkte til administrator, der foretager den
ngdvendige kontering. Negative renter afregnes dog ikke.

Da der Igbende forventes et positivt cash flow i kommunens favgr, vil der ikke blive uddelt et egentligt budget,
men ved behov for treek udover indestaende pa administrators konto, og med henvisning til den fysiske bud-
getopfalgning, overfgrer kommunen de ngdvendige belgb med et varsel pa minimum otte dage.

Alle renter og indteegter, herunder gebyrindteegter og forrentning af nettodriften, tilfalder kommunen. Admini-
strator skal sikre, at der ikke sker sammenblanding af kommunens aktiviteter og midler med administrators
gvrige aktiviteter.

Administrator skal som minimum afstemme disse konti manedsvis og overskudslikviditet overfares lgbende til
kommunen efter neermere aftale. Administrator skal endvidere udarbejde en forretningsgang, saledes at det
sikres, at bankkontiene ikke pa noget tidspunkt gar i minus.

Den naermere forretningsgang for dette pengeflow, herunder fuldmagtsforhold og retningslinjer for overfgrsel
af overskudslikviditet, aftales skriftligt mellem administrator og kommunen inden kontraktunderskrivelse. Afta-
len skal godkendes af kommunens revision.

Det er kommunen, der forestar administrationen af eventuelle 1an i ejendommene, herunder betaling af ydel-
serne pa disse. Administrator rekvirerer relevant lanedokumentation til brug for administrationen af de pageel-
dende ejendomme.

3.2.2 Kontoplan

Niveauet for registrering af indteegter og udgifter, dvs. kontoplansstruktur, skal udformes séledes at hver enkelt
ejendom har en kontoplanstruktur. Regnskabsstrukturen skal veere pa plads inden 1. januar 2022. Denne
tidsfrist geelder ogsa kontooverszetteren for overfgrsel af administrators regnskab i kommunens gkonomisy-
stem.

Udgangspunktet for kontoplanen er, at der anvendes en fast kontonummerstruktur for alle udgifter og indteeg-
ter pa ejendommene — strukturen skal give mulighed for, at der kan tilegnes overblik over ejendomsdriften pa
tvaers af ejendommene. Kontoplanen skal veere opdelt sdledes, at sdvel administrator som kommunen har
overblik over de gkonomiske forudsaetninger og faktiske forhold pa de enkelte ejendomme, og sdledes at der
umiddelbart kan ske korrektion i budgettet bl.a. ved til- og afgang af ejendomme.

Administrator har ansvaret for udarbejdelsen af en kontooversaetter for overfgrsel af administrators regnskab
til kommunens gkonomisystem. Kontooversaetteren skal tage udgangspunkt i kommunens kontoplan, hvor der
bogfares pa fem dimensioner: Afdeling, hovedkonti, aktivitet, art og formal.
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Der kan lgbende forekomme aendringer til kontooversaetteren, som fglge af sendringer af arbejdsgange eller
andre strukturelle gendringer hos kommunen. Administrator skal gennemfgre de ngdvendige justeringer i sit
system uden yderligere vederlag.

Da der geelder szerlige momsregler for kommunen, skal administrator tilretteleegge kontoplanstrukturen séale-
des, at der er overensstemmelse med de kommunale styringsprincipper, herunder definitionen af hvilke po-
steringer, der skal driftsbogfares og hvilke, der hgrer hjemme under balancen.

3.2.3 Ejendomsnummerstruktur

Ejendomsportefgljen skal administreres saledes, at det i praksis er muligt og rimeligt enkelt at foretage afstem-
ning mellem administrators regnskab og data overfart til kommunens regnskab, og séledes at det er muligt at
tilfgje nye ejendomme til portefaljen.

Portefgljen opdeles i "selskaber”, saledes at gkonomien for forskellige typer af ejendomme umiddelbart kan
summeres. Derudover bgr de enkelte ejendomme have et selvsteendigt ejendomsnummer. Til hver ejendom
er knyttet et antal lejemal og ved den faktiske udlejning tildeles de enkelte lejemal en udlejningskategori.

Der kan veere flere typer udlejningskategorier pA samme ejendom, og visse ejendomme indeholder bade bo-
liglejemal og erhvervslejemal. | disse tilfeelde er det ejendommens primaere anvendelse, der har betydning for
selskabsplaceringen. Lejemalene kan aendre udlejningskategori i henhold til kommunens konkrete visitations-
behov og aendring af kategori falger den faktiske udlejning eller disponering. Indteegterne registreres pa leje-
mal og udlejningskategori, mens udgifter registreres pa ejendomsniveau.

Der er behov for, at administrator bibeholder information om gamle ejendomsnumre pa ejendomsoversigten,
da der jeevnligt er behov for at treekke regnskabsdata om frasolgte ejendomme, ejendomme/arealer der er
overgaet til andet ansvarsomréde i kommunen etc.

Som minimum skal data vedrgrende afgdede ejendomme bibeholdes pa oversigter og regnskabsudtreek i hele
det regnskabsar, hvor afgang er foretaget. Af hensyn til muligheden for at treekke historiske regnskabsdata méa
gamle ejendomsnumre ikke genanvendes.

3.2.4  Administrator som regnskabsfgrende i eiendomme

Administrator er som hovedregel regnskabsfgrende pa alle kommunens ejendomme, der skal veere opkoblet
pa administrators IT-platform med adgang til administrators administrations-/gkonomisystem, saledes at de
driftsansvarlige pa disse ejendomme kan se relevante informationer om ejendomsdriften, herunder principper
for fordelingsngagler, kontoplan, driftsbudgetter, indestaende pa konto for indvendig vedligeholdelse etc.

Kommunens medarbejdere skal have adgang til at kunne rekvirere tjenesteydelser, attestere bilag til betaling
etc. og kunne se de faktiske bogfgringsbilag vedrgrende ejendommene i administrators administrations-/gko-
nomisystem. Det forudsaettes i den forbindelse at driftshilag bogfert af administrator pa disse ejendomme ogséa
er elektronisk tilgeengelige for kommunen.

Af hensyn til kvalitetssikringen af udgiftsposterne pa disse ejendomme og for at sikre budgetoverholdelse, skal
administrator i starten af maneden (dato aftales neermere) fremsende driftsbudgetopfelgning til de driftsan-
svarlige pa ejendommene, evt. ved fast opsat rapport, der automatisk mailes til de relevante medarbejdere.

| forbindelse med kontraktopstart skal der udarbejdes en forretningsgang, der beskriver dette naermere, her-
under hvilke udgiftstyper, der konteres centralt hos administrator og decentralt i ejendomsdriften. Endvidere

Side 24 af 27



skal det aftales, hvorledes overfgrsel af oplysninger om de lgnudgifter, som kommunen afholder pa disse
ejendomme, kan indarbejdes i driftsregnskabet i administrators gkonomisystem.

Det er et krav, at disse lgnudgifter bogfgres hos administrator pa en sadan made, at de umiddelbart kan
identificeres, nar arsregnskabsposter efterfglgende tilbagefares til kommunens regnskab. Arbejdsgangen med
nuveerende administrator er, at kommunen sender en opkraevning for de pa forhandsaftalte lgnudgifter pr.
ejendom i starten af hvert kvartal.

3.2.5 Forretningsgang for deposita, indskud, garantier og opsparing til indvendig vedligeholdelse

| en del af lejemalene, savel i de private beboelseslejemal som i erhvervslejemalene, har lejerne indbetalt
deposita. Administrator skal registre deposita pa lejer (cpr.nr eller SE-nr.), ejendom og lejemal. Administrator
bogfarer deposita bevaegelserne i forbindelse med ind- og udflytning og tilsvarende afregner med lejerne.
Administrators kontoplan skal indeholde en saerskilt konto til registrering af deposita-bevasgelser.

Til visse erhvervslejemal er der knyttet garantistillelser. Garantierne indgds af By, Kultur og Miligomradet i
forbindelse med indgéelse af lejekontrakt og originalerne opbevares i pengeskab hos kommunen. Kommunen
sender kopi af geeldende garantier til administrator, der registrerer til- og afgang af disse i administrators gko-
nomisystem. Administrators kontoplan skal indeholde en seerlig konto til garantier.

Der foreligger seeraftaler om depositum/indskud for visse beboelseslejemal. Disse seeraftaler skal respekteres
og viderefgres af administrator.

Administrator administrerer § 22 - konto for indvendig vedligeholdelse. Registreringen foregar pa de enkelte
lejemal, og der skal i administrators kontoplan veere konti til regnskabsflowet i henhold til § 22.

| forhold til registrering i kommunens gkonomisystem sker dette ultimo regnskabsaret i forbindelse med indar-
bejdelse af &rsregnskabet. Til brug herfor skal administrator generere en cpr.nr. opdelt Excel fil for henholdsvis
deposita, indskud, garantier og indvendig vedligeholdelse — indvendig vedligeholdelse dog pa lejemalsniveau
— indeholdende primo saldo, arets beveegelser og ultimo saldo pa de enkelte ejendomme. Disse filer, der skal
kunne afstemmes med arsregnskabet fra administrator, fremsendes til kommunen sammen med det gvrige
arsregnskabsmateriale fra administrator og skal anvendes som dokumentation iht. kommunens revision.

3.2.6 Handtering af feellesudgifter og fordelingsnggler i regnskabet

Til fordeling af de ejendomsudagifter, der ikke umiddelbart kan henfgres direkte til de enkelte ejendommes drift,
anvendes der faste fordelingsnggler, aftalt mellem administrator og kommunen. Fordelingsngglen er som ud-
gangspunkt fast og de faktiske udgifter fordeles forholdsmaessigt.

Administrationsbidrag vedragrende udfart ejendomsadministration palignes af administrator pa de enkelte ejen-
dommes drift manedsvis bagud. Udgangspunktet for fordeling er antallet af lejemal. Safremt administrator
forudser starre stigninger i feellesudgifterne fremover, skal kommunen godkende denne stigning forud for stig-
ningens ikrafttreeden.

Af ejendomsregnskabet for de enkelte ejendomme skal henholdsvis indtsegter og udgifter til feellesudgifter
fremga seerskilt.

Administrator er ansvarlig for udarbejdelse, opdatering og formidling af fordelingsnggler til de relevante parter
hos administrator og kommunen sdledes at rette konteringspraksis sikres. Kommunen skal godkende
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fordelingsnggleprincipperne for de enkelte ejendomme. Nuveerende fordelingsnggler videreformidles fra nu-
veerende administrator i forbindelse med kontraktopstart.

3.2.7 Diverse statistik/gkonomiudtraek

Kommunen har behov for Igbende afrapportering vedrgrende ejendomsdriftens gkonomiske forhold samt di-
verse forhold omkring ejendommene og lejemalene, herunder oplysninger om tomgang og udlejningsfrekvens,
lejeniveauer m.v. samt statistiske udtraek. Desuden opstar der ad hoc behov for specifikke gkonomiske data,
f.eks. i forbindelse med kgb og salg af eiendomme, ved ombygningsopgaver, som fglge af politiske forespgrgs-
ler eller lignende. Administrator skal til enhver tid veere behjeelpelig med at fremskaffe de gnskede oplysninger.
Ad hoc oplysninger vil typisk skulle udarbejdes inden for en kort tidsfrist.

Regnskabsudtreek skal leveres i et laese- og printervenligt format. Det er en forudsaetning, at regnskabsudtraek
til kommunen er kvalitetssikret/afstemt inden afsendelse til kommunen.

Afstemning indebaerer savel kontrol af at samtlige forespurgte poster er medtaget samt at beregningsform-
ler/regnskabsmakroer er kvalitetssikret. Det skal fremga tydeligt af dataudtreekkene om de forskellige belab er
vist inkl. eller ekskl. moms. | praksis skal alle udgifter og indtaegter vises ekskl. moms.

Konstaterer administrator efterfalgende, at der har veeret fejl i afleverede dataudtraek, er administrator forpligtet
til at oplyse kommunen herom.

Administrator forventes at kunne levere de efterspurgte dataudtraek ved kontraktopstart. Egentlig rapportlayout
og specifikationsgrad aftales mellem administrator og kommunen.

3.2.8 Regnskabsudtraek til brug for arsregnskabsafleeggelse

Administrators regnskab for kommunens udlejningsejendomme skal efter nsermere aftale overfgres til kom-
munens gkonomisystem, da regnskabet for de enkelte ejendomme skal indga i kommunens samlede regn-
skab. Regnskabsposterne overfgres som sumtotaler pa registreringskontoniveau — enkeltposteringer og bilag
er saledes ikke tilgeengelige i kommunens regnskab.

Regnskabsposterne skal overfgres elektronisk fra administrator til kommunen, sa posteringerne umiddelbart
kan bogfagres i det af kommunen benyttede gkonomisystem. Posterne skal overfgres inkl. moms, da kommu-
nen selv varetager eventuel afmomsning i forbindelse med selve bogfaringen. Det vil veere muligt at bogfere
regnskabsposteringer via Excel-filer.

3.2.9 Overfgrsel af administrators regnskab til kommunens gkonomisystem

Administrators regnskab for de af kontrakten omfattede ejendomme skal overfgres til kommunens gkonomi-
system, da regnskabet for de enkelte ejendomme skal indga i kommunens samlede regnskab. Regnskabspo-
sterne overfgres p& kontoniveau som sumtotaler pr. maned. Enkeltposteringer og bilag er saledes ikke tilgeen-
gelige i kommunens regnskab.

Regnskabsposterne skal overfares elektronisk fra administrator til kommunen, sa posteringerne umiddelbart
kan bogfagres. Administrator sender overfarselsfiler til kommune via e-mail i Excel-format én gang om méne-
den. Fristen for den méanedlige leverance aftales naermere (den nuveerende aftale er 10. arbejdsdag i mane-
den).
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Kommunen tilsender til administrator en skabelon for overfgrselsfilen, der er kompatibel med kommunes gko-
nomisystem. Administrator skal samtidigt med overfgrselsfilen sende en afstemningsrapport, der viser regn-
skabstal til overfarsel, for at kommunen kunne afstemme tallene efter indleesning i gkonomisystem. Det er en
forudsaetning at bade regnskabstallene til indlaesning og afstemningsrapporter er kvalitetssikret og afstemt af
administrator inden afsendelse til kommunen.

3.2.10 Aflevering af regnskabsdata/statistik — formater

Administrator skal aflevere alle regnskabsdata/statistik til kommunen i elektronisk form. Frederiksberg Kom-
munes eksisterende lgsninger er baseret pa MS Office 2016 eller nyere. Det forventes at administrator kan
aflevere uddata elektronisk, saledes at kommunen umiddelbart kan anvende og viderebearbejde oplysnin-
gerne elektronisk.
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