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Ydelseskatalog for Glostrup Boligselskab
Drift - administration

| Glostrup Boligselskabs ydelseskatalog 2020 kan du se, hvad Glostrup Boligselskabs (GB) administration tilbyder de enkelte
boligafdelinger og beboere. Det vil sige, hvilke ydelser man er berettiget til og som er indeholdt i administrationsbidraget og hvilke
ekstra ydelser, man kan (skal) kgbe og afregne efter forbrug.

Ydelseskataloget bestar af to dele:
e Grundydelser
e Forbrugsydelser

Grundydelserne er de ydelser, som allerede er indeholdt i (betalt via) administrationsbidraget.

Forbrugsydelserne er ydelser, hvor der kan vaere stor forskel pa de enkelte boligafdelingers behov og g¢nsker, og hvor man derfor betaler
efter det planlagte forventede/faktiske forbrug. Hovedparten af ydelserne afregnes af boligafdelingen, mens andre i mindre grad bliver
opkraevet direkte hos den enkelte beboer.

Forbrugsydelserne kategoriseres efter om ydelsen er:
e Lovpligtig (r@d), dvs. ydelsen kan ikke fraveelges
¢ Ngdvendig (gul), dvs. ydelsen er ngdvendig, men omfang afhaenger af behovet/gnsker
e Valgfri (gron), dvs. ydelsen er et tilbud

| ydelseskataloget refereres til andre begreber, blandt andet:
e Ydelsesaftale, som er en sarskilt aftale mellem den enkelte afdeling og GB. Aftalen angiver de ydelser som driften leverer og
som er godkendt pa det ordinaere afdelingsmgde
e Ydelsesbeskrivelse, som er et szerskilt bilag, som i detaljer beskriver den enkelte ydelse. Det kan vaere graesslaning, klipning af
hak osv.
e DV plan, som er det samme som vi i daglig tale kalder ”langtidsplaner”, dvs. vores 10/20 arige drifts- og vedligeholdelsesplaner
e Ejendomsservice, som er de opgaver vores driftsassistenter |gser af opgaver i og uden for boligerne
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e Aktivitetslisten, er samarbejdsredskabet mellem afdelingsbestyrelsen og driften. Alle aktuelle sager der skal fglges op pa er
noteret i aktivitetslisten

Alle ydelser i Ydelseskataloget leveres af GB. Det betyder, at den enkelte boligafdeling ikke kan vaelge at kgbe dem et andet sted.

Sidst i kataloget er der en oversigt over de ydelser, der betales direkte af beboerne.

Slutteligt et prisblad, som beskriver hvad de enkelte forbrugsydelser koster.

Glostrup Boligselskab den 01.01.2020
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1: Sekretariatsbistand

Grundydelse (indeholdt i administrationsbidrag):
1. Medarbejdere (selskabet)
2. Kommune (selskabet)
3. Politisk bistand, mgder og radgivning

Forbrugsydelser (afregnes efter forbrug):
4. Politisk bistand, m@der og radgivning

Grundydelser:

Farve:

Ydelsen er lovpligtig. Ydelsen kan ikke fravaelges
Ydelsen er ngdvendig. Fastsaettelse af forbrug aftales nsermere
Ydelsen er valgfri.

1. Medarbejdere (selskabet)

Ydelse Indhold Kommentar
Overenskomster - love e Radgivning om personaleforhold i henhold til geeldende lovgivning og gzldende Efter behov
overenskomster
e Radgivning om Ignforhold i henhold til gaeldende lovgivning og geeldende overenskomster
Personaleadministration e Varetagelse af samtlige administrative opgaver inden for en given medarbejders Lgbende

anszettelsesperiode fra stillingen slas op til medarbejderen fratraeder. Gaelder medarbejdere
ansat i Glostrup Boligselskab

e Varetagelse af forhandlinger af lokalaftaler, Ignforhandlinger samt forhandlinger vedrgrende
Ign- og ansaettelsesvilkar. Gaelder medarbejdere ansat i Glostrup Boligselskab
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2. Kommune (selskabet)

Ydelse Indhold Kommentar
Kommunal e Udarbejdelse af arlig dokumentationspakke med nggletal for GB og hver boligafdeling, der Lgbende
styringsdialog belyser tilstanden af de opgaver, GB |Igser som almen boligorganisation

e Deltagelse i arligt styringsdialogm@gde med kommunen, hvor der indgas aftale omkring konkrete
indsatser det fglgende ar

e Deltagelse i en reekke feellesmgder med kommunen samt de gvrige boligorganisationer, hvor
aktuelle problemstillinger drgftes og behandles

Kommunikation e Sikre en kontinuerlig kommunikation med relevante personer og afdelinger i kommunen. Efter behov

Ydelse Indhold Kommentar
Repraesentantskabs- e Udarbejdelse af materiale og udsendelse af mgdeindkaldelser, referater og diverse Jf.
mede og ekstraordi- opfglgning i forbindelse med GB's reprasentantskabsmgder vedtagter

e Sparring med og radgivning af organisationsbestyrelsen ifm. repraesentantskabsmgder

e Deltagelse og bistand til besvarelse af spgrgsmal pa repraesentantskabsmgder.
skabsmgder, e Varetage planlaegning og gennemfgrelse af repraesentantskabsmeder, herunder lokation,
selskabet deltagelse af ekstern dirigent/revisor/andre, m.v.

naere reprasentant-

Organisations- e Udarbejdelse af materiale og udsendelse af mgdeindkaldelser, referater og diverse Materiale
Bestyrelsesmgder, opfglgning i forbindelse med GB's organisationsbestyrelsesmgder udsendes med
e Sparring med og radgivning af organisationsbestyrelsen

e Varetage planlaegning og gennemfgrelse af organisationsbestyrelsesmgder 1 uges varsel

selskabet

Formandskabsmgder, e Som forberedelse til organisationsbestyrelsesmgder, udarbejdelse af materiale og Lebende
selskabet udsendelse af mgdeindkaldelser i forbindelse med GB's organisationsbestyrelsesmgder
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Andre mgder i e Udarbejdelse af materiale og udsendelse af mgdeindkaldelser, referater og diverse Efter behov
selskabsregi, eks. opflgning
seminar, infomgder
m.v.

Ordinzere e Udarbejdelse af materiale (herunder budget for det kommende ar) og udsendelse af Jf. vedtaegter

afdelingsmade mgdeindkaldelser, administrativt beslutningsreferat og diverse opfglgning i forbindelse
med ordinzere afdelingsmg@de, hvor det kommende ars budget skal vedtages

e Sparring med og radgivning af afdelingsbestyrelsen ifm. budgetudarbejdelse, indkomne
forslag, mgdets gennemfgrelse m.v.

e Bista afdelingsmgdet med dirigent

e Deltagelse pa afdelingsmgdet af driftsansvarlig, herunder sikre gennemgang af
budgetforslag, samt bistand til besvarelse af spgrgsmal

e Booking af lokale

e Materiale, herunder budget, indkomne forslag, formandens beretning m.v., skal vaere
administrationen i haende senest 14 dage fgr mgdet

e Materiale, herunder forslag til indkaldelse, budget, indkomne forslag og andet materiale
fremsendes afdelingsbestyrelsen pr. mail i PDF-form

e Materiale til afdelingsmpdet omdeles i papirudgave til beboerne senest 1 uge fgr mgdet

1 arligt mgde

Juridisk bistand e Vejledning til beboerdemokratiet om juridiske spgrgsmal inden for det almene regelsaet Efter behov

Mgder med e Optil 6 arlige mgder med deltagelse fra administrationen og/eller driften, hvor fglgende
afdelingsbestyrelsen behandles:
e Budget
» Gennemgang af administrationens budgetforslag med afdelingsbestyrelse med
deltagelse af administrationen

» Administrationen udsender oplaeg forud for mgdet
» Materiale fremsendes afdelingsbestyrelsen pr. mail i PDF-form senest 1 uge fgr
mgdet

e Regnskab
» Gennemgang af arsregnskabet med afdelingsbestyrelse med deltagelse af
administrationen.
» Administrationen udsender oplaeg forud for mgdet
» Materiale fremsendes afdelingsbestyrelsen pr. mail i PDF-form senest 1 uge for mgdet
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e DV-plan
» Gennemgang af DV plan med afdelingsbestyrelse med deltagelse af driften
» Administrationen udsender oplaeg forud for mgdet
» Materiale fremsendes afdelingsbestyrelsen pr. mail i PDF-form senest 1 uge for mgdet
e Markvandring
» Driften udsender oplaeg forud for mgdet
» Gennemgang af afdelingen ved markvandring med afdelingsbestyrelse med deltagelse
af driften.
» Efter mpdet udarbejdes et markvandringsnotat ud fra det der er aftalt pd medet
» Materiale fremsendes afdelingsbestyrelsen pr. mail i PDF-form senest 1 uge for mgdet
e Andre mgder i lgbet af dret:
> Afdelingsbestyrelsen forestar udarbejdelse og udsendelse af dagsorden og referat fra
mgdet
» Driften orienterer om hvad der er sket i afdelingen i relation til drift og vedligehold og
andre relevante forhold siden sidste mgde
» Driften udsender opdateret aktivitetsliste senest 1 uge fer mgdet forud for hvert
afdelingsbestyrelsesmgde
» Driften sikrer opfglgning pa referatet
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Farve:

Forbrugsydelser:

Ydelsen er lovpligtig. Ydelsen kan ikke fravaelges

Ydelsen er ngdvendig. Fastsaettelse af forbrug aftales neermere

Ydelsen er valgfri.

4 Politisk bistand, mgder og radgivning

Ydelse Indhold Kommentar
Regnskabsmgde, e Udarbejdelse af materiale, samt udsendelse af mgdeindkaldelser, administrativt Se prisblad
afdelingsmede beslutningsreferat og diverse opfglgning _

e Sparring med og radgivning af afdelingsbestyrelsen ifm. regnskabet, mgdets gennemfgrelse
m.v.
e Bista afdelingsmgdet med dirigent
Deltagelse af administrationen pa regnskabsmegdet
e Materiale, herunder forslag til indkaldelse, regnskab andet materiale fremsendes pr. mail i PDF-
form til afdelingsbestyrelsen senest 1 uge for mgdet
o Materiale til regnskabsmgde omdeles i papirudgave til beboerne senest 1 uge fgr mgdet (inkl.
trykning og omdeling)
Ekstraordinaere e Udarbejdelse af materiale og udsendelse af mgdeindkaldelser, administrativt Se prisblad

afdelingsmgder og
andre mgder i
afdelingsregi

beslutningsreferat og diverse opfglgning i forbindelse med det ekstraordinaere
afdelingsmgde

Sparring med og radgivning af afdelingsbestyrelsen ifm. indkomne forslag, mgdets
gennemfgrelse m.v.

Bista afdelingsmgdet med dirigent

Deltagelse pa afdelingsmgdet af driftsansvarlig, samt bistand til besvarelse af spgrgsmal
Materiale til ekstraordinaere afdelingsmgder

Materiale fremsendes pr. mail i PDF-form til afdelingsbestyrelsen

Materiale til mgdet omdeles i papirudgave til beboerne senest 1 uge fgr mgdet (inkl. trykning og

omdeling)
Opfelgning pa beslutninger, herunder evt. varsling af beboere
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Afdelings-

Mgder rekvireret af afdelingsbestyrelsen, udvalg m.v.

bestyrelsesmgder, e Materiale fremsendes pr. mail i PDF-form til afdelingsbestyrelsen senest 1 uge fgr mgdet

herunder

udvalgsmgder m.v.

Se prisblad

Trykning af materiale i e Materiale til afdelingsbestyrelsesmgder Se prisblad
papirform. e @vrige dokumenter, eksempelvis aktivitetslister, afdelingsbudget, DV-planer, indkomne forslag,
dagsorden m.v. i papirform
e Materiale fra klubber, udvalg osv.
e Afdelingens eget referat fra afdelingsm@der (dvs. ud over det administrative beslutningsreferat)
Omdeling af materiale e Afdelingens eget referat fra afdelingsmgder Se prisblad
i papirform (mgder)
Omdeling af materiale e Materiale til ekstraordinzere afdelingsbestyrelsesmgder Se prisblad
i papirform e @vrige dokumenter, eksempelvis husorden, aktivitetslister, afdelingsbudget, DV-planer,
(andet) indkomne forslag, dagsorden, klubber, udvalg m.v. i papirform
@vrig juridisk bistand e Handtering og besvarelse af specifikke juridiske spgrgsmal, som laegger ud over det almene Se prisblad
regelsaet (dvs. ud over pkt. 1.3.6)
IT support o IT-support til afdelinger og afdelingebestyrelsesmedlemmer Se prisblad
e Gennemfgrelse af mindre IT projekter
Kurser e Afholdelse af kurser Se prisblad
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2. Udlejning og bygningsdrift

Grundydelse (indeholdt i administrationsbidrag):
1. Venteliste

Indflytning — fraflytning

Bygningsdrift

Beboerklagesager

Andet

vk wnN

Tillaegsydelser udlejning (betales saerskilt):

6. Syn
7. Beboerklagesager
8. Andet
Grundydelser:
Farve:

Ydelsen er lovpligtig. Ydelsen kan ikke fravaelges
Ydelsen er ngdvendig. Fastsaettelse af forbrug aftales naermere
Ydelsen er valgfri.

1. Venteliste

Ydelse Indhold Kommentar
Vedligeholdelse af venteliste e Vedligeholdelse af selskabets interne og eksterne venteliste Lgbende
(bolig)

Fleksibel udlejning e Indhentning af den forngdne dokumentation om fast arbejde/salg af hus samt borger i Lgbende
kommunen m.v.
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Studiekontrol

Indhentning af den forngdne dokumentation om uddannelsesstatus

1 gang arligt

Fremsendelse af boligtilbud Udsendelse af tilbud pa ledigt lejemal til boligsggende pa ventelisten Lgbende
2. Indflytning — fraflytning
Ydelse Indhold Kommentar
Lejekontrakt m.v. Udsendelse af lejekontrakt, indbetaling af indskud, udsendelse af informationsmateriale Lebende
Kontrol af indbetalt indskud og leje
Opsigelse og afregning Modtagelse og registrering af opsigelse samt kvitteringsskrivelse for opsigelse til fraflytter | Lebende
Evt. fremsendelse af fraflytningsrapport til fraflytter
Udarbejdelse og fremsendelse af samlet fraflytningsregnskab, herunder afregning af
eventuel individuel raderet, forbrugsregnskab m.v.
Behandling af klagesager over fraflytningsregnskab og fraflytningsrapport
3. Bygningsdrift
Ydelse Indhold Kommentar
Planlagt og periodisk Opfelgning pa at den planlagte DV plan igangsattes, og at opgaverne udfgres i Lgbende

vedligeholdelsesarbejder

overensstemmelse med gaeldende lovgivning og jvf. godkendt DV plan

Bygningsgennemgang

Driften gennemfgrer bygningsgennemgang
Driften udarbejder oplaeg til markvandringsnotat og DV plan

1 gang arligt

Ydelsesaftale

Driften udarbejder oplaeg til ydelsesaftale for den enkelte afdeling, herunder gkonomisk
konsekvens og fremsender det til afdelingsbestyrelsen forud for mgdet

1 gang arligt
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Gennemgang og tilretning af ydelsesaftale (serviceniveau) for afdelingen med

Se ydelses-

afdelingsbestyrelsen forud for det ordinzere afdelingsmgde aftale
Gennemgang af ydelsesaftale pa det ordinzare afdelingsmgde, samt endelig godkendelse
af ydelsesaftalen
I W/ Radgivning Radgiver afdelingsbestyrelserne om bygningsdrift Lgbende
4. Beboerklagesager
Ydelse Indhold Kommentar

Husorden-/klagesager

Korrespondance med klager og indklagede vedrgrende klagen

Behandling af henvendelser vedrgrende klagesager

Henvendelser til relevante tredje parter, f.eks. kommune

Sikre praktik mht. udseettelsessager, herunder kontakt til foged, bestilling af flyttemand,
ngglesmed m.v.

Efter behov

2.4.2 | Konfliktmaegling Telefonisk og personlig konfliktmaegling og radgivning ifm. husorden- og klagesager Efter behov
5. Andet

Ydelse Indhold Kommentar

Udlejning af erhvervslokaler Varetagelse af almindelig udlejning, fastsaettelse af lejens stgrrelse og gvrige Efter behov

kontraktvilkar samt udfaerdigelse af lejekontrakter pa erhvervslejemal
Sikring af, at vilkarene i afstaelsesretten er opfyldt, safremt der er afstdelsesret

Glostrup Kommune

Dialog med kommunen om aftaler vedr. fleksibel udlejning, herunder deltagelse i
arbejdsgrupper og udvalgsarbejde

Efter behov
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Udarbejdelse af oplaeg, aftaleudkast mv. i forbindelse med fleksibel udlejning

253

Folkeregisterforespgrgsler

Indhentning af relevante folkeregisteroplysninger. Boligafdelingen opkraeves for de
gebyrer, der skal betales for oplysningerne

Efter behov

254

Bytte bolig -
syn

Syn af bolig fgr godkendelse af bytning

Efter behov

2.5.5

Fremleje af bolig

Behandling af ansggninger om fremleje af hele boliger og af enkeltvzerelser i henhold til
geeldende lovgivning.
Kontrol af grundlaget for fremleje samt gennemgang af fremlejers udkast til kontrakt

Efter behov
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Forbrugsydelser:

Farve:

Ydelsen er lovpligtig. Ydelsen kan ikke fraveelges

Ydelsen er ngdvendig. Fastsaettelse af forbrug aftales neermere

Ydelsen kan valgfri.

6. Syn
Ydelse Indhold Kommentar

Vejledende syn Vejledende syn (forsyn) af boligen sammen med lejer Beboerbetalt
Udfeerdige bilag til lejer pa de arbejder der skal betales af fraflytter — misligholdelse — se prisblad
Bilag indgar i fraflytningssynet

Indflytning Aftale indflytningssyn m. indflytter Se prisblad
Indflytningssyn — fysisk inkl. udarbejdelse af indflytningsrapport
Skift til beboerlas Gaelder bade
Opseette navneskilt pa dgr og postkasse erhvervs-
Orientering om vaskeri, feelleshus, affald m.v. lejemadl og
Udlevering af informationsmateriale, nggler og vaskebrik boliger
Udlevering af mangelliste
Fremvisning af skur/kaelderrum/loftrum
Opfglgning pa mangelliste fra lejer
Aflaesning og tilmelding af el og vand

Fraflytning Aftale fraflytningstidspunkt m. fraflytter Se prisblad
Gennemfgrer fraflytningssyn m. fraflytter
Skift 13s til handvaerkerlas Geelder bade
Rekvirere handvaerker via rekvisition erhvervs-
Koordinering af tidsplan for handvaerkere lejemal og
Overdragelse af restancesager til inkasso i forbindelse med fraflytninger boliger
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Opfelgning pa udfgrte arbejder — kvalitetssikring
Betaling af fakturaer

2.6.5 | Bytte bolig - e Behandling af ansggninger om bytte af lejlighed i henhold til geeldende lovgivning og GB’s Beboerbetalt
adm. behandling bestemmelser, samt udarbejdelse af lejekontrakt, korrespondance m.v. — se prisblad
7. Beboerklagesager
Ydelse Indhold Kommentar
Beboerklagenaevnssager e Indbringelse af sager for beboerklagenaevnet, samt varetagelse af korrespondance med Se prisblad
naevnet. Deltagelse i neevnsmgder samt skriftlig orientering af afdelingsbestyrelsen om
naevnets afggrelse
o Klagesagsbehandling som ligger ud over sadvanlig korrespondance, sagsoprettelse,
sagsoplysning mv. F.eks. hvis der skal fremsendes advarsler (pamindelser), ophaevelser eller
opsigelser
Beboerretssager e Indbringelse af beboersager for retten, varetagelse af sagsforberedelse, korrespondance, Se prisblad
herunder opsigelse/ophaevelse og kontakt til tredje parter, bl.a. myndigheder.
Orientering om beboer- e Liste over antal sager, fremsendes pr. mail Se prisblad
klagesager til AB
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8. Andet

Ydelse Indhold Kommentar
Opskrivning Opskrivning af boligspgende pa venteliste mod lovpligtigt gebyr i elektronisk register Beboerbetalt
Udsendelse af opkraevning for fornyelse af opskrivning til personer pa ventelisten — se prisblad

Boliggarantibevis

Administration af boliggarantibevisordningen for alle boligafdelinger
Sagsomkostningerne dakkes direkte af beboerne

Beboerbetalt
— se prisblad

Vurdering af
markedslejeniveau, erhverv

Kontakt til erhvervsmaegler
Orientering og anbefaling til afdelingsbestyrelsen om markedslejeniveau
Varsling af lejer m.v.

Efter aftale

Behandling af ansggning, tilbud, tegning, beskrivelse af projekt samt huslejeberegning
Tilsyn med arbejdernes udfgrelse

Endelig godkendelse af projekt samt udarbejdelse af skriftlig godkendelse

Optagelse af lan

Opkraevning via huslejen

2.8.4 | Udlejnings- Planlaegning og igangsaettelse af saerlige markedsfgringsinitiativer f.eks. afholdelse af Efter aftale
vanskeligheder ”Rbent Hus-arrangementer”, hvis der er udlejningsvanskeligheder i en boligafdeling
Iveerksaettelse af saerlige aktiviteter omkring udlejning af erhvervslejemal, hvis der er
problemer med at fa udlejet lejemalet, herunder eventuel inddragelse af eksterne
maeglere
2.8.5 Kollektiv rdderet Radgivning om kollektiv raderet og installationsret Se prisblad

Individuel raderet

Radgivning om individuel raderet og installationsret

Behandling af ansggning, tegning, beskrivelse om beboernes individuelle raderet i
henhold til geeldende raderets-ordninger

Endelig godkendelse af projekt samt udarbejdelse af skriftlig godkendelse
Registrering af godkendte raderetssager i adm. system

Registreringer af @&ndringer i lejemal hos BBR hvor det er pakraevet

Beboerbetalt
— se prisblad
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Forsikringssager

Radgivning, behandling, godkendelse og registrering af forsikringssager

Se prisblad

Ejendomsservice
(egne handvaerkere)

Diverse mindre reparationer

Se prisblad

@vrige lejemal,
opskrivning

Opskrivning til kaelderrum, carport, garager og parkeringspladser
Udsendelse af opkraevning for fornyelse af opskrivning til personer pa ventelisten

Beboerbetalt
— se prisblad

@vrige lejemal,

Udarbejdelse af kontrakt pa kaelderrum og parkeringspladser

Beboerbetalt

administration — se prisblad
Administration af beboer- e Kontakt til beboere vedr. spgrgsmal Se prisblad
aktivitetshuse e  Opkravning af misligholdelse

e Godkendelse og betaling af fakturaer

e Udarbejdelse af DV plan, budget og regnskab
Tilsyn med beboerhuse- e Tilsyn med beboerhuse/aktivitetshuse Se prisblad
/aktivitetshuse
Tilstandsrapport e Udarbejdelse af tilstandsrapport som indarbejdes i DV-planen Se prisblad
Z&ndring af a conto belgb e /Andring af a conto belgb, efter henvendelse fra beboer Se prisblad
Etablering af handicapplads e Administration af etablering af handicapplads, herunder kontakt til kommune og politi Se prisblad
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3. @konomi

Grundydelse, (indeholdt i administrationsbidrag):
1. Budget, budgetkontrol og regnskab
2. Husleje
3. Andet

Forbrugsydelser, (betales sarskilt):
4. Ejendomsvurdering
5. Husleje- og fraflytning

6. @konomi
7. Andet
Grundydelser:
Farve:

Ydelsen er lovpligtig. Ydelsen kan ikke fravaelges
Ydelsen er ngdvendig. Fastsaettelse af forbrug aftales naermere
Ydelsen er valgfri.

1. Budget, budgetkontrol og regnskab

Ydelse Indhold Kommentar
Budgetforslag, e Udarbejdelse af forslag til budget for selskabet med indarbejdelse af gkonomiske konsekvenser 1 gang arligt
selskabet som fglge af prisreguleringer af budgetposter efter gaeldende lov eller andre forhold samt efter

Glostrup Boligselskabs standardprocedurer

Endeligt budget, e Udarbejdelse af endeligt budget 1 gang arligt
selskabet
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Budgetforslag,
afdelinger

Udarbejdelse af forslag til driftsbudget for boligafdelingen med indarbejdelse af gkonomiske
konsekvenser som fglge af prisreguleringer af budgetposter efter geeldende lov eller andre
forhold samt efter Glostrup Boligselskabs standardprocedurer

1 gang arligt

Endelig budget,
afdelinger

Udarbejdelse af endeligt budget
Udarbejdelse af beboervenligt (sammentrangt) budget, der sendes ud til samtlige beboere forud
for afdelingsmgdet

1 gang arligt

Organisations-
bestyrelsen,
afdelingsbudgetter

Udarbejdelse af oversigt over samtlige afdelingsbudgetter, herunder huslejereguleringer,
huslejeniveauer samt budgetterede henlaeggelser og forbrug af henlaeggelser

Udarbejdelse af andre relevante tal/beregninger
Forelaeggelse for organisationsbestyrelsen med henblik pa godkendelse af
afdelingsbudgetterne

1 gang arligt

Budgetkontrol,
selskabet

Udarbejdelse af budgetkontrol indeholdende 10 ars budget for dispositionsfond, arbejdskapital og
egen treekningsret

Efter behov

3.1.7

Budgetkontrol,
afdelinger

Budgetkontrol med forklaring pa afvigelser pa variable udgifter (pr. 31. maj)
Udvidet budgetkontrol inkl. forventning til arets resultat (pr. 30 september)

1 gang arligt
1 gang arligt

Arsregnskab, selskab

Udarbejdelse af arsregnskab i henhold til regnskabslovgivningen, driftsvejledning i henhold til
almenboligloven og Glostrup Boligselskabs standarder
Indberetning af arsregnskabsdata til Landsbyggefondens regnskabsdatabase

1 gang arligt

Arsregnskab,
afdelinger

Udarbejdelse af arsregnskaber i henhold til regnskabslovgivningen, driftsvejledning i henhold til
almenboligloven og Glostrup Boligselskabs standarder
Indberetning af arsregnskabsdata til Landsbyggefondens regnskabsdatabase

1 gang arligt
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2. Husleje

Ydelse Indhold Kommentar
Huslejeopkraevning e Udsendelse af huslejeopkraevninger Manedligt
EWIVAN \/arsling e Varsling til beboerne af lovligt vedtagne huslejereguleringer i forbindelse med afdelingsmadets 1 gang arligt

vedtagelse af det arlige driftsbudget
e Varsling til beboerne af reguleringer i forbrugsafgifter mv. i forhold til a conto-indbetalingerne

eI Hzevebrev til e Fremsendelse af haevebrev til beboere, i tilfaelde af at huslejen ikke er betalt efter fremsendelse af | Efter behov

beboerne pakrav
3. Andet
Ydelse Indhold Kommentar
EXENE Forvaltning af e Forvaltning af selskabet og afdelingernes formue Lgbende
opsparede midler e Det sikres, at opsparede midler investeres i overensstemmelse med den risikoprofil, der er
(selskabet) fastlagt af Glostrup Boligselskabs organisationsbestyrelse
EREWA Overvagning/omlaegning e Overvagning af boligafdelingens realkreditlén (i samarbejde med kreditforeningerne) med Lebende
af lan henblik pa Ipbende at vurdere, om der ved en omlagning kan opnas en lavere ydelse pa lanene
BN Bogholderi e Varetagelse af alle Isbende betalinger, herunder regninger fra handvarkere og gvrige Lgbende

leverandgrer, afdrag pa |an, skatter og afgifter samt udbetaling af Ign til ansat personale

Radighedsbelpb e Afregning af bestyrelsens radighedsbelgb Manedligt

Refusion ved B-ordning e Besigtigelse og godkendelse af udfgrt arbejde Lobende
e Modtagelse og kontering af bilag fra beboer ved B-vedligeholdelsesordning
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Refusion af udlaeg

ERENM Administration af
forsikringssager

Administration af alle lovpligtige forsikringer for boligafdelingen

| samarbejde med en forsikringsmaegler pases, at boligafdelingen har de ngdvendige deekninger —
herunder, at der er tegnet eventuelle ngdvendige supplerende forsikringer

Sikring af at alle boligafdelinger er omfattet af en feelles aftale for forsikring af bygninger, lgsgre
m.v.

Handtering af skadesager i samarbejde med forsikringsmaegler

Lgbende

WA Kontrakter og aftaler

Udarbejdelse af udbudsmateriale og indhentning af tilbud pa indkgb af varer og tjenesteydelser
samt indgdelse og underskrift af aftaler og kontrakter

Lgbende

ERRRE Kontrol af
ejendomsvurderinger

Gennemgang af alle boligafdelingers ejendomsvurderinger samt vurdering af, om der er
grundlag for at klage over vurderingen

Efter behov
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Forbrugsydelser:

Farve:

Ydelsen er lovpligtig. Ydelsen kan ikke fraveelges
Ydelsen er ngdvendig. Fastsaettelse af forbrug aftales neermere
Ydelsen er valgfri.

4. Ejendomsvurdering

Ydelse Indhold Kommentar
Klage over e Udarbejdelse og fremsendelse af klage over ejendomsvurderingen til Se prisblad
ejendomsvurdering vurderingsmyndigheden
Ankesag til e Udarbejdelse og fremsendelse af anke af vurderingsmyndighedens afggrelse Se prisblad
vurderingsankenavnet til vurderingsankenavnet

e Opfglgning pa, at klagesagen behandles og afsluttes
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5. Husleje- og fraflytning

Ydelse Indhold Kommentar
Pakrav til beboere Fremsendelse af pakrav vedrgrende manglende indbetalt husleje til beboerne i Beboerbetalt
henhold til Glostrup Boligselskabs politik og retningslinjer pa omradet — se prisblad

Afdragsordning

Indgaelse af afdragsordning for ikke indbetalt husleje. Om ordningen kan tilbydes,
afhanger af en konkret vurdering af den pagseldende beboers betalingsevne. Efter
overdragelse til inkasso kan der ikke indgas afdragsordning

Beboerbetalt
— se prisblad

EXW I Advokat

Fremsendelse af diverse rykkere, lejekontrakt mv.

Beboerbetalt

Handtering af evt. fogedudsattelse — se prisblad
6. @konomi
Ydelse Indhold Kommentar
Support Der kan tilbydes hjzelp til bestyrelserne til administration af likvide midler og Se prisblad
udarbejdelse af et detaljeret regnskab for aktivitetsmidler, kasseregnskab for
radighedsbelgb og beboerlokaler m.v.
Der leveres som en del af grundydelsen en kontooversigt, samt diverse
skabeloner/vaerktgjer
Budgetkontrol, afdelinger Budgetkontrol udover pkt. 3.1.7 Se prisblad
Budgetkontrol, DV plan Budgetkontrol pa aktivitetsniveau Se prisblad
Antenne Administration og drift af antenneanlaeg (afdelingernes egne anlaeg) Se prisblad
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7. Andet
Ydelse Indhold Kommentar
3.7.1 | Vaskerier Elektronisk indlaesning af forbrug samt opkraevning hos beboerne Se prisblad
(afdeling)
3.7.2 | Nggler/brik Speerring og udlevering af ny nggle/brik, hvis beboeren har mistet denne Beboerbetalt
(beboer) — se prisblad
3.7.3 | Antenne-/mobilmaster Administration af eksternt opsatte antenne-/mobilmaster, herunder Se prisblad

udarbejdelse af kontrakt samt opkraevning af leje
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4. Energi

Grundydelse (indeholdt i administrationsbidrag):
1. Energistyring

Forbrugsydelser (betales szerskilt):
2. Energi
3. Individuel afregning af el, varme og vand

Grundydelser:

Farve:

Ydelsen er lovpligtig. Ydelsen kan ikke fravaelges
Ydelsen er ngdvendig. Fastsaettelse af forbrug aftales nsermere
Ydelsen er valgfri.

1. Energistyring

Ydelse Indhold Kommentar

Energistyring e Aflaesning af maler 1 gang pr. maned

e Opdatere teknisk budget

e Rekvirering af handveerker og opfglgning pa udfgrte arbejde, betaling af fakturaer
e Udarbejdelse af driftsjournal samt arlig evaluering af journal

e |dentificering af energi udfordring — manglende el, vand og varme (fejlfinding)

4.1.2 | Varmecentral og e Qvervagning af forbrug el, vand, varme pa hovedmalerniveau
keelder e Handtering af alarm p& merforbrug eller mindre forbrug
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Vedligeholdelse af energistyringsprogram
Oprette og opdatere maler
Vedligeholdelse af serviceaftaler
Motionere ventiler

Rensning af filter
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Forbrugsydelser:

Farve:
Ydelsen er lovpligtig. Ydelsen kan ikke fraveelges
Ydelsen er ngdvendig. Fastsaettelse af forbrug aftales neermere
Ydelsen kan valgfri.
2. Energi
Ydelse Indhold Kommentar
4.2.1 | Drift af installationer e Bistand ved driftsproblemer med tekniske installationer og bistand ved mindre Se prisblad

renoveringsopgaver i forhold til komponenter ang. varme, brugsvand og ventilation

4.2.2 | Andre ydelser Deltagelse i energiprojekter ved renovering og nybyg Se prisblad
Deltagelse i 1 og 5 ars eftersyn pa energisiden
Ombygning af anlaeg og energirenovering
Udskiftning af filter pa ventilationsanlaeg

Udskiftning af filter og ventiler pa vand og varmeanlaeg

3. Individuel afregning af el, vand og varme

Ydelse Indhold Kommentar
LW Handtering af e Opkraevning af acontobelgb for individuel el-, vand- og varmeudgift Se prisblad
individuel el, vand og o Aflaesning af data hvor der ikke er elektronisk aflaesning
varme o Udarbejdelse af regnskaber for beboernes individuelle forbrug af el, vand og varme

e Opkraevning af eventuelle differencer mellem a conto-indbetalingerne og forbruget sker via
huslejeopkraevningen

e Registrering og fordeling af forbruget efter malertal (aflaesning af malerne, nar en beboer flytter
og opstilling af det afsluttende forbrugsregnskab)

e Handtering af klager i forbindelse med forbrugsregnskaberne
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5. Bygge- og renoveringsopgaver

Grundydelse (indeholdt i administrationsbidrag):
1. Radgivning
2. Nybyggeri

Tillaegsydelser (betales saerskilt):
3. Projekter
4. Nybyggeri
5. Fysiske helhedsplaner

Grundydelser:

Farve:

Ydelsen er lovpligtig. Ydelsen kan ikke fravaelges

Ydelsen er ngdvendig. Fastsaettelse af forbrug aftales naeermere

Ydelsen er valgfri.

1. Radgivning

Ydelse Indhold Kommentar

5.1.1 | Indledende mgde om nye projekter e Indledende radgivning og stgtte til fremsaettelse af forslag om nye projekter pa Fgrste mgde
afdelingsmgdet
2. Nybyggeri

Ydelse Indhold Kommentar

5.2.1 | Nye projektmuligheder ¢ |dentifikation af byggemuligheder bl.a. gennem forhandlinger med kommune om Lgbende
udbud af grundkapital og gennem identifikation af egnede byggegrunde
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Forbrugsydelser:

Farve:

Ydelsen er lovpligtig. Ydelsen kan ikke fravaelges
Ydelsen er ngdvendig. Fastsaettelse af forbrug aftales neermere
Ydelsen er valgfri.

3. Projekter

Ydelse Indhold

Kommentar

5.3.1 | Gennemfgrelse af projekter e Varetagelse af det administrative arbejde i forbindelse med bygge- og
renoveringsarbejder, herunder indgaelse af aftaler med radgiver vedr. projektering,
tilsyn og aflevering

e Kvalificering af udbudsmateriale, indgaelse af entreprisekontrakter med
entreprengrerne, samt etablering af den kraevede sikkerhedsstillelse

e Udarbejdelse af budget og sikring af den ngdvendige finansiering af byggeriet

e Administration af betalingen til entreprengrer og andre leverandgrer samt styring
af projektets gkonomi

e Sikring af at mulige tilskud til byggesagen opnas ved f.eks. CO?-besparelser

e Ansggning om anden mulig finansiering f.eks. energipuljen, egen traekningsret

e Styring af byggeprocessen fra opstart frem til aflevering, herunder inddragelse af
afdelingsbestyrelsen samt igangsaetning og gennemfgrelse af eventuelle
beboerprocesser

e Varetagelse af beboerproces og kommunikation til beboere og gvrige interessenter

e Varetagelse af eventuelle genhusningsprocesser

o Aflevering og overdragelse til drift

e Afholdelse af 1-ars og 5-ars eftersyn

Se prisblad
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5.3.2 | Projektideer e Radgivning og stgtte til at kvalificere forslag til nye projekter der gnskes fremsat pa | Se prisblad
afdelingsmgdet, herunder kvalificering af forslagene gennem gkonomiske
beregninger, estimater og erfaringer fra andre boligafdelinger m.v.

5.3.3 | Teknisk radgivning e Radgivning, besigtigelse og eventuelt opfglgende m@der vedrgrende byggetekniske | Se prisblad
spgrgsmal

4. Nybyggeri

Ydelse Indhold Kommentar

Projekter e Idéudvikling omkring nyt alment byggeri Se prisblad
e Gennemfgrelse af konkurrence og udbud af radgiver- og entreprengropgave

e Indgaelse af kontrakter med radgiver og entreprengrer

e Indgaelse af ngdvendige aftaler med kommune

e (Pkonomi- og kontraktstyring af byggeriet frem til aflevering og overdragelse til drift
Udarbejdelse af skema A og B

Udarbejdelse af skema C samt endeligt byggeregnskab

Etablering af grundlaget for den daglige drift i form af driftsplaner m.v.
Kommunikation til kommende beboere

e Synligggrelse af byggeriet i omverdenen

o Afholdelse af 1 og 5 ars eftersyn

5. Fysiske helhedsplaner

Ydelse Indhold Kommentar

5.5.1 | Handtering af helhedsplan o Indgdelse af radgiveraftaler med arkitekt, ingenigr og eventuelt
proceskonsulenter til beboerprocesser
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Varetagelse af beboerproces og kommunikation til beboere og gvrige
interessenter. Dette sker i taet samarbejde mellem sagens parter og
afdelingsbestyrelsen og/eller styregruppen

Udarbejdelse af et overordnet styringsbudget til forhandling med
Landsbyggefonden om den endelige finansieringsplan.

Styring af gkonomien og herunder Igbende orientering af
afdelingsbestyrelsen/styregruppe om sagens gkonomi

Varetagelse af kommunikation og forhandling med Landsbyggefonden og
kommune.

Udarbejdelse og indsendelse af skema A, B og C

Koordinering med andre boligorganisationer hvis flere organisationer er
involveret i projektet

Sikring af at udviklingen og indholdet i helhedsplanen er i overensstemmelse med
kommunale krav og lovmaessige forudsaetninger samt GB’s vaerdigrundlag og
malsaetninger

Afholdelse af styregruppemgder og varsling af beboerne
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