Juni 2022

Ydelseskatalog

Service og attraktive boliger til
en rimelig husleje

BO-VEST tilbyder boligorganisationer og
boligafdelinger en standardpakke af ydel-
ser med mulighed for at tilkgbe ekstra
assistance.

Fa her et overblik over standard- og
tilleegsydelser samt mulighederne for at
sammensaette lige praecis den ydelses-
pakke, der passer til boligafdelingen og
-organisationen.
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. BO-VEST

Velkommen til BO-VEST

BO-VEST administrerer 15.000 boliger i Albertslund, Brgndby, Ish@j, Greve og Kgben-
havn pa vegne af boligorganisationerne Albertslund Boligselskab, Bo-Vita, Tranemose-
gard og Vridslgselille Andelsboligforening.

Vi gnsker at vaere ferende som boligadministration, og vores mission er at skabe og sik-
re de bedste rammer for beboerne. Derfor tilbyder vi vores organisationer og afdelinger
en attraktiv pakke af standardydelser, der sikrer en ordentlig drift, med gode, solide
Igsninger til konkurrencedygtige priser. Service er den rgde trad i alt, hvad vi ggr. Det vi
gor, gor vi for beboere og beboerdemokrater — og i dialog.

Det er vigtigt for os, at beboerne oplever BO-VEST som en fleksibel, naervaerende og
serviceorienteret boligadministration. Naervaer sker blandt andet ved, at boligafdelin-
gerne har lokal adgang til service pa ejendomskontorerne.

| ydelseskataloget praesenterer vi — emne for emne — BO-VESTs standardydelser, som
daekkes af administrationsbidraget, og tilleegsydelser, som kan tilkpbes. Kataloget viser,
hvad beboerne far for pengene, og hvilke muligheder der er for at udbygge servicen, sa
den passer til den enkelte organisations eller afdelings gnsker og behov.

Vi haber, at ydelseskataloget giver overblik og klarhed over, hvad BO-VEST leverer.
Kontakt os endelig med sp@grgsmal eller for en snak om lige praecis din afdelings eller
organisations gnsker til boligadministration.

Med venlig hilsen

Ulrik Brock Hoffmeyer
Adm. direktgr

Standardydelser

Standardydelser er den standardpakke af ydelser, boligorganisationer og -afdelinger far for administrationsbidraget.
Det er ydelser, som vi har pligt til at levere efter lovgivningen, samt de ydelser som efter vores holdning til service er
ngdvendige for at kunne levere ordentlig og tidssvarende boligdrift, herunder betjening af beboerdemokratiet.

Tillegsydelser

Tilleegsydelser er de ydelser, den enkelte organisation eller boligafdeling kan tilkgbe fra BO-VEST, hvis der gnskes ser-
vice ud over det, vi leverer i standardpakken. En tillaegsydelse kan ogsa veere en basal ydelse, der kan variere sa meget
fra afdeling til afdeling, at det ikke giver mening at den betales over administrationsbidraget, for eksempel it-udstyr
eller forbrugsregnskaber. Prisen pa de enkelte ydelser fremgar afydelseskataloget.
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PN Udlejning

BO-VEST radgiver, vejleder og tilbyder og varetager alle dele omkring udlejningsprocessen, sdsom opskriv-
ning, udlejning, husleje og drift samt servicering af kommende og nuvaerende beboere og boligafdelinger.
Der opkraeves gebyr for nogle af standardydelserne hos den enkelte beboer.

STANDARDYDELSER

Ydelse Indhold

¢+ Opnotering af boligsggende en gang arligt (gebyr opkraeves hos beboer).

Venteliste ¢+ Ajourfgring af intern og ekstern venteliste inkl. fleksibel udlejning.
¢+ Handtering og vurdering af dokumentationsmateriale angaende fleksibel
udlejning.

¢ Udsendelse og opkraevning af ventelistegebyr samt rykkere.

¢+ Administration af boliggarantibevisordning (gebyr opkraeves hos beboer)

¢+ Indhentning af dokumentation for uddannelsesstatus, hvor det er pakraevet én
gang arligt og ved indflytning.

¢+ Udsendelse af boligtilbud.

¢ Udfeerdigelse og udsendelse af lejekontrakt og gvrigt informationsmateriale til
nye beboere.

¢+  Handtering af indskudsindbetaling.

¢+ Manedlig udsendelse af huslejeopkraevninger.

Husleje og anden »  Fremsendelse af rykker ved ikke indbetalt husleje.

opkraevning »  Eventuel indgaelse af afdragsordning ved ikke betalt husleje.

¢+ Fremsendelse af rykker ved for sen betaling af flytteopggrelse.

¢+ Overdragelse af restancesager til inkasso, hvis der ikke er indgaet frivillligt forlig,
eller hvis der ikke foreligger underskrevet gaeldserklaering.

¢+ Administration af opsigelser.

Fraflytning ¢+ Udarbejdelse af flytteopggrelse.

¢+ Etablering af afdragsordning ved restance eller indgaelse af forlig.
¢ Udarbejdelse af statistik over fraflytning og tomgang.

¢ Dialog med kommunen omkring fleksibeludlejning.
¢+ Udarbejdelse af oplaeg, aftaleudkast m.m. ved fleksibel udlejning.
+  Samarbejde om deleboliger, sarboliger og boligsocial anvisning.

Kommunale
udlejningsaftaler

+  Manedligafregning af indskudslani de tilfaelde, hvor kommunen har ydet |3n til
Indskudslan beboerens indskud.




Ydelse

Genhusning

TILLAGSYDELSER

Indhold

¢+ Genhusningiforbindelse med byggesager og renoverin-
ger.

¢+ Udfaerdigelse af manuelle boligtilbud.

¢+ Radgivning og deltagelse imgder.

Pris inkl. moms

Efter medgaet tid
eller tilbud.

1.025 kr. pr. time.

Udlejning i gvrigt

¢+ Indhentning af vurdering af markedslejeniveau hos sag-
kyndig ved tvivlstilfaelde.

¢+ Administration af nedlaeggelse af supplementsrum.

¢+ Administrationafvaskerier,herunderregistreringog
opkraevning af vaskeafgift.

Efter medgaet tid
eller tilbud.

1.025 kr. pr. time.

Efter forbrug

Udlejnings-
vanskelighed

¢+ Planlaegning og igangsaettelse af seerlige markedsfg-
ringsinitiativer som fx. abent hus-arrangementer, annon-
cering og fremvisning.

¢+ Ved erhvervsleje inddrages evt. eksterne maeglere.

¢+ Seerlige udlejningsaktiviteter efter naermere aftale/
behov.

Efter medgaet tid
eller tilbud.

1.025 kr. pr. time.

Bi-lejemal m.v.

¢ Administration af garager, carporte, skure m.v.

1/5 af admini-
strationsbidrag

et




N @Okonomi

Standardydelsererhjaelptilblandtandet regnskaber, budgetter, gkonomiskforvaltning, ejendomsvurderinger,
varetagelse af refusioner, administrering af Ign til personale, pengepleje og ikke mindst huslejeopkraevninger.

STANDARDYDELSER

Ydelse Indhold

¢+ Forslag til driftsbudget med prisregulering af alle budgetposter efter geeldende
lov og standardprocedurer.

¢+ Endeligt driftsbudget og oversigt til beboere til udlevering forud for afdelings-
mgde.

¢+ Oversigt over afdelingsbudgetter, der fremlaegges for organisationsbestyrelsen
til godkendelse.

¢+ Budget for varme, vand og el pafzellesarealer.

¢+ Toarlige oversigter over boligafdelingernes variable udgifter pa driftskonti.

¢+ Analyse og forklaringer pa eventuelle afvigelser i driftsresultatet.

¢ Konsekvensberegning i budget fx. som fglge af eendret lovgivning.

Budget for
boligafdelingerne

¢+ Udarbejdelse af driftsbudget for organisationen, inkl. kommentarer.

U s el ¢+ Udarbejdelse af to arlige budgetkontroller, inkl. kommentarer.

boligorganisationen

¢ Lgbende bogholderi med varetagelse af alle betalinger og opkraevninger for

Regnskab for bolig- boligafdelinger og boligorganisationer, der er administreret af BO-VEST.

afdellr!ger' 08 ¢+ Afdrag pa lan, skatter og afgifter.

-organisationer. ¢ Udarbejdelse af arsregnskab for boligorganisationen.

¢ Udarbejdelse af arsregnskaber for boligafdelingen i forhold til regnskabslovgiv-
ningen og driftsvejledning i forhold til almenboligloven.

¢+ Udarbejdelse og udsendelse af regnskabsoverblik med udvalgte poster til be-
boerneide afdelinger, hvor der skal afholdes afdelingsmgde om regnskab.

¢ Indberetning af arsregnskabsdata til kommunerne og til Landsbyggefondens
regnskabsdatabase.

¢ Sammen med regnskabet udarbejdes afvigelsesforklaringer for de konti, hvor
der er betydelige afvigelser.

¢+ Indberetning aflan og hjemfald.

¢+ Forvaltning af boligorganisationens formue. Det sikres, at boligafdelingernes
formue investeres i overensstemmelse med den risikoprofil, der er fastlagt af
organisationsbestyrelsen.

¢ Lgbende overvagning af boligafdelingernes realkreditlan med henblik pa vur-
dering af omlaegningsmuligheder.

¢ Pleje af portefglje, aftaleindskud og bankaftaler i gvrigt.

¢+ Varetagelse af feelles indkgbsaftaler for at sikre stordriftsfordele.

@konomisk
forvaltning




STANDARDYDELSER

Ydelse Indhold

¢+ Kvalitetssikring af arsopkraevninger for el, vand og varme fra forsyningsselskaber.
Forbrugsregnskaber ¢+ Opkraevning af acontobetalinger og varslinger af arlig regulering.
¢ Afregning af efterbetalinger ogtilbagebetalinger.

¢ Modtagelse og kontering af bilag fra beboere ved B-vedligeholdelsesordning.
Refusion ¢ Refusion af udlaeg.

¢+ Varsling af huslejestigninger til beboerne i forbindelse med afdelingsmgdets

Varsling vedtagelse af det arlige driftsbudget.

¢+ Varsling af stigninger i forbrugsafgifter i forhold til aconto indbetalinger og regu-
lering af hjemfaldspligt.

¢ Bogf@ring og opkraevning af administrations- og dispositionsfondsbidrag i bolig-
Anden opkraevning organisationernes afdelinger.




N @konomi — fortsat

TILLAGSYDELSER

Ydelse

Ejendomsvurdering

Indhold

¢ Udarbejdelse og fremsendelse af klage over ejen-
domsvurdering.

¢ Udarbejdelse, fremsendelse og opfglgning pa evt. anke
af vurderingsmyndighedens afggrelse.

Pris inkl. moms

Efter medgaet tid
eller tilbud.
1.025 kr. pr. time.

Opkraevninger

¢+ Ved ekstra regulering af husleje udarbejdes forslag til
regulering med varsling og implementering af huslejere-
gulering.

10 kr. pr. lejemal,
dog min. 2.000 kr.

¢ Omlaegning af lan.

6.250 kr.

Antenneadmini-

¢+ Udarbejdelse af antenneregnskab
¢ Opkraevning af individuelle TV-pakker pr. lejer

15 kr. pr. lejer
Yderligere 6 kr. pr. lejc r

stration ) . ;
¢ Opkraevning af internet 15 kr. pr. lejer, dog 6 Ir.,
med antenneregnska
ok i<k ¢+ Hjeelp til afdelingsbestyrelsen til administration af aktivi- | Efter medgaet tid
assci)sr]cgnmclz tetsmidler, radighedsbelgb m.v. eller tilbud.

¢ Hjeelp til ejendomskontorer/caféer med gkonomiske
beregninger.

1.025 kr. pr. time.

Ejerforeninger og
gardlaug

¢+ Administration af ejerforeninger gardlaug,
anpartselskaber m.v.

Efter medgaet tid
eller tilbud.
1.025 kr. pr. time.

¢+ Administration af arlige el-, vand- og varmeregnskaber

187,50 kr. pr. lejemal

:I?arg‘r;:gsregn— ud fra kvadratmeter og udarbejdelse af grundregnskab | pr. regnskab
tileksterne malerfirmaer (geelderbdde narregnskaberne
udarbejdes af BO-VEST og af malerfirmaet).

Ejendoms- ¢ Opfglgning pa ejendomsvurderinger ved hjaelp af Efter medgaet tid

vurderinger

ekstern radgiver.

eller tilbud.
1.025 kr. pr. time.




PN Udbud og indkgb

STANDARDYDELSER

Ydelse

Udbud- og
indkgbsaftaler

Indhold

¢ Radgivning i forbindelse med kgb af varer og tjenesteydelser.

¢ Bistand i samarbejdet med leverandgrer.
v Vejledning i udbudsregler.
¢+ Mulighed for kgb pa feellesindkgbsaftaler.

TILLAGSYDELSER

Ydelse

Assistance til afde-
lingerne ved udbud

Indhold

¢+ Varetagelse af udbud:
Herunder indhentning af tilbud, afholdelse af licitationer
og udarbejdelse af udbudsmateriale:

1. EU-udbud
Offentligt
Begreaenset

2. Tilbudsindhentning (stgrre tilbud)
P& markedsvilkar

3. Feellesudbud
For én boligorganisation (afhaengigt af boligafdelinger)
For alle boligorganisationer og -afdelinger i BO-VEST*.

4. Licitation
Offentligt
Begraenset

Pris inkl. moms

80.000 kr.
75.000 kr.

62.500 kr.

125.000-162.500
162.000-187-500

75.000 kr.
75.000 kr.

Ved fgrstegangsudbud udvikles udbudsmateriale, hvorfor udviklingsudbud prissaettes saerskilt og med rabat. Fzel-
lesudbud vil altid vaere udviklingsudbud uden rabat. Halvdelen af honoraret daekkes af administrationshonoraret og
faktureres ikke saerskilt — den anden halvdel fordeles pa tilsluttede boligafdelinger.




PN Sekretariat

Boligorganisationerne far hjalp til mgdeadministration, det kommunale samarbejde og kursusadministra-
tion. Desuden er der mulighed for at skalere hjalpen. Tag kontakt til os, hvis der er andre gnsker end dem,
som er her i kataloget. Vi har altid mulighed for at finde den rigtige I@sning.

STANDARDYDELSER

Ydelse

Mgdeadministration
for organisations-
bestyrelse og gver-
ste myndigheder

Indhold

Med direktionens/ledelsens deltagelse og sekretariatets bistand varetages indkal-
delse, referatskrivning samt opfglgning i forbindelse med:

Organisationsbestyrelses- og forretningsudvalgsmgder om aret.
Repraesentantskabsmgder og generalforsamlinger.

Sekretariatsbistand til udvalg nedsat af BO-VEST med indkaldelse, deltagelse,

gg\_/\a/:zgs_rlledsat af opfelgning pa aftaler og udfeerdigelse af referat.
¢ Udarbejdelse af arligdokumentationspakke til kommunen med nggletal for
Kommunalt boli o fdeli
samarbejde oligorganisationen og afdelingen.
¢+ Deltagelse i arligt styringsdialogmgde.
¢ Deltagelse i faellesmgder mellem kommune/boligorganisationer.
B ¢ Udsendelse af relevante kursustilbud til beboerdemokrater udbudt af BL, infor-

sekretariatsbistand

mation om kredskonferencer og andre konferencer i BL-regi, herunder tilmel-
ding og evt. planlaegning af transport.




TILLAGSYDELSER

Ydelse Indhold Pris inkl. moms

v Sekretariatsbistand i forbindelse med indkaldelse, Efter medgaet tid
dagsorden, referatskrivning og opfglgning. Fra og med 6. 1025 kr. -1343,75
mgde er dette tilbud en tillaegsydelse. kr. pr. time.

Organisations-
bestyrelsesmgder

¢+ Sekretariatsbistand til udvalg nedsat af organisationerne Efter medgaet tid
med indkaldelse, deltagelse og udfeerdigelse af referat. eller tilbud.
1.025 kr. pr. time.

Udvalg nedsat af
organisationerne

Organisationernes +  Udvikling, planlaegning, gennemfgrelse af kurser, konfe- Efter medgdet tid

; ; ; eller tilbud.

saerlige kurser og rencer, studieture og lignende for beboerdemokratiet.

konferencer o. lign. 1025 kr. -1343,75 kr.
pr. time.

¢+ Seerlige analyser og udviklingsopgaver Efter medgaet tid

Aga!l\(/ﬁer og eller tilbud.

udvikiing 1.025 - 1.343,75
kr. pr. time.

+  Arligt gebyr pr. afdeling for brug af mgde- og afstem-

Digitale ningssystemet.

fdeli d
ardelingsmgder 3.125 kr. pr. afdeling

+  Nem-ID validering (gebyr til leverandgr af Nem-ID). Der
betales gebyr fgrste gang en bruger logges ind i det digi- | 2,66 kr. pr. log-in
tale mgde/afstemningssystem Det er et engangsgebyr.

Opstart, vejledning og radgivning i forbindelse med et mgde
ydes gratis af den nuvaerende leverandgr af systemet.




PN Drift

Som en standardydelse leverer BO-VEST gkonomisk driftsradgivning, varetager tilsyn med driften og indgar
individuelle driftsaftaler med de enkelte boligafdelinger for en optimal, daglig drift. Vi sikrer bygningsgen-
nemgang/markvandring og radgiver i forbindelse med brug af raderetten.

STANDARDYDELSER

Ydelse Indhold

¢+ Driftschef og evt. administrativt personale deltager i afholdelsen af to arlige
driftsmpder med afdelingsbestyrelsen, hvor der preesenteres budget eller
regnskab for relevante driftskonti samt status pa vedligeholdelsesarbejder og
drift. Administrationen varetager udarbejdelse og udsendelse af dagsorden og
referat fra mgdet.

¢ Deltagelseioptil to arlige afdelingsmgder, hvor administrationen (drift og gko-
nomi) evt. ogsad medvirker i planlaegning og udarbejdelse af oplaeg og gennem-
fgrelse af mgdet.

¢ Til BO-VITA vil ovenstaende ydelser variere i en periode.

Drifts- og
afdelingsmgder

¢+ Radgivningiforbindelse med PPV-planer og henlaeggelser til vedligeholdelse af

@konomisk- X
og generel bygninger.
driftsradgivning ¢+ Radgivningiforholdtil ativaerksaette fordelagtige, tveergdende driftssamarbej-
der/energistyring i boligafdelingerne.
¢+  Radgivningtil ejendomskontorerne om bygningsdrift, herunder om beboernes
brug af installationsretten og den individuelle raderet.
¢+ Udarbejdelse af forslag til serviceniveau for boligafdelingen i samarbejde med
afdelingsbestyrelsen.
¢+ Radgivning om indhentning aftilbud.
o ¢+ Tilsyn med drift og anlaeg samt bygningssyn.
ggfat?gfgp ¢ Lpbende opfelgning, pa planlagte drifts- og vedligeholdelsesarbejder, udfgres i

henhold til geeldende lovgivning.

¢ Udvikling og implementering af effektive systemer/nggletal for at sikre optimal
brug af ressourcer i driften.

¢+ Administration af boligafdelingernes individuelle tillegsydelser til driften.

¢ Lgbende administration af lovpligtige forsikringer for boligafdelingerne, for-

Forsikringer handlinger med maegler, opfglgning pa forsikringsstatistikker, analyse af prae-
mieudvikling og tilsikring af ngdvendige daekninger.

¢+ Handtering af skadesager.

. ¢+ Se bilag 1, ejendomskontoret. side 30
Ejendomsmester og

ejendomsleder




Bygnings-
gennemgang/
markvandring

¢+ Udarbejdelse og udsendelse afdagsorden.
¢ Udsendelse af referat afgennemgangen.

+ Arligrundgang i boligafdelingen i dagtimerne sammen med deltagere fra afde-

lingsbestyrelsen.

¢+ Gennemgang og revision af boligafdelingens PPV-plan sammen med deltagere

fra afdelingsbestyrelsen.

¢+ Indskrivning af nye gnsker til vedligeholdelsesprojekter i PPV-planen samt evt.

justering af allerede afsatte midler til vedligehold.

+ | BO-VITAS afdelinger sker bygningsgennemgang som led i det daglige arbejde.

Raderet,
den individuelle

¢ Radgivning og sagsbehandling angaende den individuelle raderet.

TILLAGSYDELSER

Ydelse Indhold Pris inkl. moms
. ¢ Teknisk bistand ved tilstandsvurderinger til brug ved Efter medgaet tid
SEENC G langtidsplanlaegning af henlaeggel ller tilbud
radgivning angtidsplanlaegning af henlaeggelser. eller tilbud.
¢+ Radgivningiforbindelse med fremlaeggelse af nye pro- 1.025 -1.343,75
jekter pa afdelingsmgdet. kr. pr. time.
. ¢+ Radgivning om brug af den kollektive raderet i bolig- 5 % af anskaffelses-
Raderet, . . .
. afdelingen og udarbejdelse af beslutningsgrundlag. summen
den kollektive . . . .
Behandling af tilbud, tegninger, beskrivelser og hus-
lejeberegninger. Optagelse af 1an og udformning af
byggeregnskab samt registrering af forandringer pa det
enkelte lejemal.
¢+ Deltagelse i planlaegning og gennemfgrelse af ekstraor- Efter medgaet tid
Ekstraordinaere di & fd ! I.p gd ! gh g % ¢d d de 2 ller tilb 5 I
afdelingsmader inzere afdelingsmgder (hvis der er mgder, ud over de eller tilbud.
arlige afdelingsmgder, i henhold til standardydelser). 1.025 -1.343,75
kr. pr. time.
. . ¢+ Driftsstgtteordning (DSO) til afdelinger med ejen- Efter medgaet tid
Dttt e domsmester. eller tilbud.

DSO-ordning

1.025-1.343,75
kr. pr. time.




PN Byggeri

Som standard tilbyder BO-VEST radgivning, bygningsgennemgang og udformning af tilstandsrapporter i
forhold til byggeadministration. En del af ydelserne tilbydes under byggesagshonoraret, ligesom der er
mulighed for tilkgb af tilleegsydelser. Kontakt os endelig angaende de praecise behov i forhold til den
specifikke situation.

STANDARDYDELSER

Ydelse

Radgivning

Indhold

Identifikation af byggemuligheder og afholdelse af mgder med kommunen.

Ydelse

Helhedsplaner,

nybyggeri og
renoveringer

BYGGESAGSHONORAR

Indhold

Forretningsfgrelse omfatter varetagelse af bygherrerollen
fra de indledende faser med idéudvikling og undersggelser
til regnskab og opfelgning efter 1-ars eftersyn.

Ydelsen dzaekkes af byggesagshonoraret og omfatteri ho-
vedtraek:

Indgaelse af radgiveraftaler med arkitekt, ingenigr og
eventuelt proceskonsulenter til beboerprocesser.
Varetagelse af beboerproces, beboere og gvrige interes-
senter. Dette skeritaetsamarbejde mellem sagens parter
og afdelingsbestyrelsen/fglgegruppen.

Udarbejdelse af et overordnet styringsbudget til for-
handling med Landsbyggefonden om den endelige
finansieringsplan.

Sikring, af finansieringsmuligheder, herunder egen traek-
ningsret.

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 lovmaes-
sige forudsaetninger samt BO-VESTs veerdigrundlag og
malsaetninger.

Pris inkl. moms

Sager fra 500.000 kr.
indtil 17 mio. kr.:
Efter medgaet tid.

Sager over 17 mio. kr.
Procenthonorar:

2,5 % af de forst
4,9 mio. kr.
over 17. mio.kr.

2 % af de naeste
24,4,9 mio. kr.
over 17. mio.kr.

1,5 % af de naeste
68,4 mio. kr.
over 17. mio.kr.

1,3 % af resten
over 17. mio. kr.




¢+ Deltagelse i projektudvikling.

Kvalificering af udbudsmateriale, indgaelse af entreprise

kontrakter med entreprengrerne samt etablering af sikker-

hedsstillelse.

¢ Varetagelse af kontakt til myndigheder, eksterne radgivere,

entreprengrer m.fl.

Udarbejdelse af byggebudgetter, finansieringsmodeller

og lejeberegning og beslutningsforslag til behandling i

afdelings- og organisationsbestyrelser.

Udarbejdelse af ansggninger til kommunalbestyrelse og

Landsbyggefonden og opleaeg til tekniker- og entreprengr

kontrakter.

¢+ Tegning af ngdvendige forsikringer.

¢ At sikre, at de sezerlige love og regler for almen boligbyg-
gevirksomhed overholdes, herunder regler for udbud og
kvalitetssikring.

¢+ Atsikre, at BO-VESTs politikker omkring drift og vedlige-
hold samt miljghensyn indarbejdes i byggesagerne.

¢+ At tage initiativ til inddragelse af afdelingsbestyrelse i alle

relevante forhold.

Betalingerafentreprengrerogandrekreditorersamt

Ipbende budgetopfglgning.

+ Anspgning om mulige finansieringsformer fx energipuljen
og traekningsret.

¢+ Attage initiativ til inddragelse af ngdvendig juridisk bi
stand ved tvister.

¢+ Atdeltageiafleveringsforretning.

¢+ Udarbejdelse af byggeregnskab, midlertidig og endelig
finansiering af byggeudgifter.

¢ lveerksaettelse af lejestigning.

¢ At yde radgivning til organisationen i forhold, der omfat-
tes af den seerlige bygherrekompetence.

¢+ Aflevering og overdragelse til drift.

+ Synligggrelse af byggeri for omverdenen.

+ Styring af gkonomi i de fysiske helhedsplaner. Herunder
Ipbendeorienteringafafdelingsbestyrelsen/fglgegruppen
om sagens gkonomi.

Helhedsplaner, ny-
byggeri og renover-
inger - fortsat

+ Administration og bygherreradgivning i forbindelse med Efter medgaet tid
1-ars eftersyn 1-3rs eftersyn. eller tilbud.
1.025 kr. pr. time.




PN Byggeri —fortsat

TILLEGSYDELSER

Ydelse

Udvikling af
nybyggeri/
renoveringsprojekter

Indhold

Udarbejdelse af tilbud, idé og projektoplaeg i forhold til
gnsker specificeret af organisationsbestyrelsen.
Afdaekning og beskrivelse af bygherres gnsker og krav.
Radgivning i forbindelse med projektudvikling, helheds-
planer mv.

Udarbejdelse af beslutningsoplaeg, herunder kvalifice-
ring af forslag gennem gkonomiske beregninger, estima-
ter og erfaringer fra andre boligafdelinger etc.

Pris inkl. moms

Efter medgaet tid
eller tilbud.
1.025-1.343,75kr.
pr. time.

Opstart
helhedsplaner

Forarbejde helhedsplaner, opstartsomkostning

Pris efter aftale

5-ars eftersyn

Administration og bygherreradgivningiforbindelse
med planlaegning og gennemfgrelse.

Efter medgaet tid
eller tilbud.
1.025-1.343,75kr.
pr. time.

Garantisager og
tvister

Administration og bygherreradgivning i forbindelse
medtvistermedtekniskeradgivere,entreprengrereller
leverandgrer, herunder garanti- og klagesager samt
voldgiftssager.

Efter medgaet tid
eller tilbud.
1.025-1.343,75kr.
pr. time.
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M Kommunikation

Synlighed, tilgaengelighed og abenhed er en stor del af den daglige boligadministration. Derfor tilbyder
BO-VEST som standard kommunikation bade online og i trykt format som fx. beboermagasin, arsberetning,
hjemmesider, pressekontakt og produktion af informationsmaterialer, pjecer, preesentationsmaterialer
m.m.

STANDARDYDELSER

Ydelse Indhold

¢+ Produktion og udgivelse af BO-VEST beboermagasin to gange arligt.
Beboerinformation ¢ BO-VEST informationsmaterialer som pjecer, plakater m.m.

Udvikling og drift af:

¢ Hjemmesiden bo-vest.dk

¢+ Bestyrelsesweb

¢+ BO-VESTs intranet

¢+ Sociale medier i BO-VEST

¢+ Online-nyheder i BO-VEST

¢+ Udarbejdelse af nyhedsbreve

¢+ Nyhedsbreve til afdelingsbestyrelser.

Online
kommunikation

¢ Kontakttil presseniforbindelse med omtale, der vedrgrer BO-VEST, eller afdelin-

Presse ger, der er del af BO-VEST, eller ved spgrgsmal, der vedrgrer den almene sektor
generelt.

¢+ Radgivning i forbindelse med pressehandtering.

¢+ Udvikling og produktion af materialer og gennemfgrelse af markedsfgringsakti-
Branding viteter med det formal at synligggre boligafdelinger og BO-VEST.

¢ 4-sidet folder i farvetryk med beretning, nggletal, billeder af bestyrelsen og

Arsberetning, profiltekst.

standard




TILLAGSYDELSER

Ydelse

Kommunikations-
materiale til bolig-
afdelinger og
-organisationer

Indhold

Kommunikationsmaterialer, der ikke er en del af standardy-

delsen, som fx:

¢+ Beboerkommunikation i byggesager

¢ Radgivning om grafisk materiale.

¢+ Design af pjecer, brochurer og plakater.

¢+ Nyhedsbreve.

¢ Beboermapper.

¢+ Magasiner og jubileeumsskrifter.

¢ Radgivning via ekstern konsulent ifm. presse-
handtering.

+  Arsberetning ud over den 4-sides standard-
arsberetning.

Pris inkl. moms

Efter medgaet tid
eller tilbud.
1.025 kr. pr. time.

Tryk, kopiering og
udsendelse

¢ Tryk/kopiering og udsendelse af materialer, herunder
breve, foldere, informationsmaterialer m.m.

Efter medgaet tid
eller tilbud.

1.025 kr. pr. time.
Hertil kommer pris p
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P HR OG L@N

Boligorganisationerne far hjzelp til HR og kursusadministration. Hjaelpen kan skaleres, sa tag kontakt til os,
hvis der andre gnsker end dem, som vises her.

STANDARDYDELSER

Ydelse Indhold

¢+ Radgivning om personaleforhold iht. geeldende lovgivning og overenskomster.

¢+ Radgivning om Ignforhold iht. geeldende lovgivning og overenskomster.

¢+ Varetagelse af samtlige administrative opgaver — fra medarbejderen anszettes til
fratraedelse.

¢+ Administration af medarbejderudviklingssamtaler.

¢+ Varetagelse af forhandlinger omkring lokalaftaler, Ign- og anszettelsesvilkar.

¢+ Varetagelse af alle funktioner relateret til Ign.

¢ Assistance til udarbejdelse af Isnbudgetter.

¢+ Stillingsopslag pa BO-VESTs hjemmeside, BL's hjemmeside, Jobindex og Lin-
ked-in.

¢+ Deltagelse i ansattelsessamtaler for ejendomsledere og -mestre.

Medarbejdere og
anseettelsesforret-
ning

¢+ Udvikling og gennemfgrelse af uddannelsesaktiviteter for alle medarbejdere.
Uddannelse ¢+ Administration af obligatoriske kurser for alle medarbejdere.
¢+  Administration af tilskudsordninger til uddannelse.




TILLAGSYDELSER

Ydelse

Ansaettelses-
forretning

Indhold

¢ HR-medarbejderes deltagelse i ansaettelsessamtaler ud
over samtaler i forbindelse med ansaettelse af ejen-
domsmestre og -ledere.

¢+ Stillingsopslagiandre medier end BO-VESTs og BL's
hjemmesider samt Linked-in.

Pris inkl. moms

Efter medgaet tid
eller tilbud.
1.025 kr. pr. time.

Workshops, szrlige
kurser og temadage

v Hjeelp til udvikling, planlaegning og gennemfgrelse.

Efter medgaet tid
eller tilbud.
1.025 kr. pr. time.

Personprofil

¢ Udarbejdelse af personprofil.

1.500 kr. pr. profil.




PN Boligsociale indsatser

For at sikre sammenhangskraften i boligomraderne tilbydes boligorganisationer hjzelp til boligsociale
indsatser, lige fra vurdering af indsatstyper, udarbejdelse af ansggninger til den daglige drift og kontakt til
interessenter. Der er mulighed for at skalere det boligsociale tilbud, sa det passer til netop din boligorgani-
sations behov.

STANDARDYDELSER

Ydelse Indhold

¢+ Analyse af boligomrade for vurdering af mulige indsatstyper.
¢+ Radgivning og stgtte til kvalificering af forslag om boligsocial indsats og evt.
hjzelp til fremlaeggelse paafdelingsmgde.

Udarbejdelse af
ansggninger




TILLAGSYDELSER

Ydelse Indhold Pris inkl. moms

Administration . VareFageIse af konta?kt til ko_mrT_mune, Landsbyggefon— Pris efter konkret

af boligsocialt den,involverede boligorganisationer ogandreinteres-

sekretariat senter.

¢+  Organisering af samarbejde med interessenter.

¢ Udarbejdelse af regnskaber og varetagelse af gkonomi-
funktion.

¢ Ledelsesansvar for medarbejdere i den boligsociale
indsats.

¢+ Varetagelse af personaleadministration — fra
medarbejderen ansaettes til fratraedelse.

¢ lt-udstyr

¢+ Vedligeholdelse, support, drift og back-up af it-syste-
mer pa de boligsociale projekter.

aftale.

¢+ Udfaerdigelse af ansggninger til relevante boligsociale Efter medgaet tid
puljer pa vegne af boligorganisationer og boligafdelin- eller tilbud.
ger. 1.025 kr. pr. time.

Boligsociale
ansggninger

¢+ Stptte til planlzegning og afvikling af boligsociale aktivi- Efter medgaet tid

Udviklingsopgaver teter som foredrag, udflugter og konferencer. eller tilbud.

¢+ Stgtte til udarbejdelse af szerlige opgaver som fx ind- 1.025 kr. pr. time.
satser overfor specifikke beboergrupper eller velkomst-
pakker til nye beboere.

¢+ Opsggende indsats i forhold til beboere med restance. Finansiering sker
¢+ @konomisk radgivning til beboere. gennem
¢ Samarbejde med kommunerne. boligorganisationernt

@konomisk
beboerradgivning




PN Energi og miljg

BO-VEST tilbyder hjeelp til at styre afdelingens energiforbrug, bade gennem Igbende energistyring, grgnt
regnskab samt en arlig gennemgang af de tekniske installationer.

Vi kan sta for al administration i forbindelse med beboernes fordelingsregnskaber for varme og vand.
Derudover tilbyder vi radgivning pa en reekke omrader indenfor energi, miljg, forbrugsmaling, affald mm. og
kan arrangere kurser og kampagner for bade beboere og bestyrelser.

STANDARDYDELSER

Ydelse

Tekniske
installationer

Indhold

¢+ Vedligeholdelse af teknisk tjekliste til radgivere og entreprengrer ved renoveringer
og nybyggeri.

Hjzelp og radgivning

¢+ Telefonisk hjaelp ved driftsproblemer.

¢+ Radgivning om forbrugsmaling, fremtidssikring og open source.

¢+ Radgivning om solceller og anden lokal energiproduktion.

¢+ Overordnet radgivning om miljgrigtig drift, teknik, komponenter og energi.




TILLAGSYDELSER

Ydelse

Gennemgang af

tekniske instllationer

Indhold

Arlig gennemgang af varme-, vand-og
ventilationsinstallationer.

Rapport om installationers tilstand.

Udarbejdelse af drift- ogvedligeholdelsesplan.
Forslagtil forbedringer ogfornyelser samtindarbejdelse
i PPV-plan.

Uddannelse af driftspersonale samt rad og vejledning

om teknik.

Gennemgang af serviceaftaler.

Supplerende bistand efter behov.

Pris inkl. moms

91 kr. pr. lejemal

Energistyring

Varetagelse af lovpligtigenergistyring.

Registrering af aflaesninger af feelles malere i MinEnergi.
Lebende tjek af forbrugsdata og afvigelseriforbruget.
Arlig opdatering af forbrugsbudgetter.
Vedligeholdelse af stamdata for malere og brugere.

216 kr. pr.
standardfaellesmaler.

Grgnt regnskab

Arligt grgnt regnskab for boligorganisationen og evt.
for hver afdeling.

Rapport med udviklingen i varme-, vand- og elforbrug
set over tid samt kommentarer til dette.

Opfelgning pa grent regnskab med forslag til relevante
tiltag i afdelingerne.

Fremlzaeggelse for afdelingsbestyrelsen.

Efter medgaet tid
eller tilbud.
1.025 kr. pr. time.

Kurser og Afholdelse af kurser for beboere eller afdelingsbestyrel- Efter medgaet tid

kampagner sejr. ‘ . ‘ - eller tilbud. .
Hjzelp til udarbejdelse af informationskampagner. 1.025 kr. pr. time.
Radgivning om etablering af kildesortering, dimensio- Efter medgaet tid

Affald nering af affaldsger og lukning af skakte. eller tilbud.
Radgivning om affaldssortering i boligerne og systemer | 1.025 kr. pr. time.
pa markedet.

EMO og Sikring af lovpligtigt Energimaerke. Efter medgaet tid

energibesparelser

Indhentning af tilskud til energibesparende projekter.

eller tilbud.
1.025 kr. pr. time.




INIT

Som standardydelse sgrger BO-VEST for vedligeholdelse og drift af it-systemer pa ejendomskontorerne.
Indkgb, opsaetning og installation af hardware er tillegsydelser.

STANDARDYDELSER

Ydelse Indhold

¢+ Vedligeholdelse, drift og back-up af standard it-systemer pa

Systemadministration ejendomskontorerne.

til ejendomskontorerne




TILLAGSYDELSER

Ydelse Indhold Pris inkl. moms

¢+ Indkgb, opsaetning og installation af standard-it pa
ejendomskontorene, vedr. netveerk, telefonabonnemen-
ter, software m.m., saledes at de er koblet op pa
BO-VESTs fzellessystem:

IT til
ejendomskontorerne

+ Pa pc’er ogiPads 1.900 kr. pr. pc/iPad
+ Pa telefoner 950 pr. telefon

¢ Hardware Galdende pris

v Licenser Gealdende pris

¢+ Indkgb, opsaetning, installation og udskiftning af it-ud-
styr, og software for afdelings-bestyrelserne

+ Pa pc’er ogiPads 1.900 kr. pr. pc/iPad
+ Pa telefoner 950 pr. telefon

¢ Hardware Gealdende pris

¢+ Generel hjelp ogvejledning/support. Efter medgaet tid

1.025 kr.




N Jura

Der tilbydes nem adgang til Igsning af, hvad der kan vaere komplicerede juridiske spgrgsmal gennem BO-
VESTs faellesjuridiske afdeling. Branchekendskab er nggleordet, og du kan fa hjaelp til klager, retssager, samt
daglige tvivisspgrgsmal i forhold til den almene boliglovgivning.

STANDARDYDELSER

Ydelse Indhold

¢ Korrespondance med klager ogindklagede.

Klagesager ¢+ Behandling af klagesager.

¢ Beboersamtaler.

¢ Maeddelelse af af pabudsskrivelser, henstillinger og lignende.
¢ Igangsaettelse af opsigelses- ogophavelsessager.

e ¢+ Radgivning om almenboligloven, foreningsloven og lejeretlige sager.
Radgivning om

almenboligloven

+  Sags- og afg@relsesstatistik.

¢+ Skriftlig og telefonisk radgivning og sparring om daglige smasager til ejen-
domskontorer og afdelingsbestyrelser.

¢+ Kontraktformidlingtiltredjeparter, fxtilsyn, kommuner, politik, sociale myndig-
heder, naevn ogret.

@vrige juridisk
assistance




TILLAGSYDELSER

Ydelse

Beboerklage-
naevnssager

Indhold

¢+ Administration ogindbringelse af sager for beboerklage-
navnet.

+  Deltagelse i beboerklagenaevnsmgder.

v Opfglgning og information til beboerdemokratiet.

Husorden og

¢ Telefonisk og personlig konfliktmaegling og vejledning i
husordenssager.

klagesager ; N e
¢ Udarbejdelse, radgivning og kvalitetssikring af husor-
den, raderetskatalog og vedligeholdelsesreglement.
¢+ Indbringelse af beboer-, udseettelsessager m.m. for ret-
ten, sagsforberedelse, korrespondance, vidneindkaldelse
og kontakt til tredjeparter.
¢+ Udarbejdelse af sagsfremstilling mv., samt forberedelse
Beboerretssager af sager, der overdrages til eksternt advokatfirma.
+  Sagsforberedelse, vidneindkaldelse mv.
+  Magde i fogedret ogret.
Kontrakter ¢ Forhandling, udarbejdelse og kvalitetssikring af

kontrakter.

Radgivning ved ind-
kgb og udbud

¢« Juridisk radgivning i forbindelse udbud af varer og
tjenesteydelser.

Radgivning ved kgb
og salg af ejendom

¢+ Juridisk radgivning i forbindelse med kgb og salg af
fastejendom, herunderudarbejdelse af kgbsaftaler og
tinglysning.

Kurser og
infomgder

¢+ Deltagelse i beboer- og bestyrelsesmgder.
v Afholdelse af kurser.

Radgivning ved hus-
orden, raderet m.m.

¢+ Juridisk radgivning ved husorden, raderet og andre
reglementer.

¢ Udarbejdelse ogkvalitetssikring af hhv. husorden,
raderetskatalog, vedligeholdelsesreglement m.m.

Byggejura

¢+ Radgivning i forbindelse med byggesager, herunder
udbud af bygge- og anlaegsopgaver entrepriseret og
handtering af krav fra entreprengrer.

Konfliktmaegling

¢ Maegling ved konflikter mellembeboerne.

Pris inkl. moms

Efter medgaet tid
eller tilbud.
1.025 kr. pr. time.




#h Bilag 1, ejendomskontoret

Ejendomskontorerne leverer de Igsninger, der bedst matcher de behov, der er i den enkelte boligorganisati-
on set i forhold til mulighederne pa det enkelte ejendomskontor. Her far du en tjekliste over, hvilke opgaver
ejendomskontoret leverer, og hvad der finansieres af boligafdelingen.

STANDARDYDELSER

Administration af Igbende betalinger
Budgetkontrol

Fakturakontrol

Regnskabsafleeggelse — deltagelse

Flyttesagsbehandling

Besigtigelse og syn ved ind- og udflytning
Fgrsyn ved interne flytninger
Udarbejdelse og ekspedition af ind- og udflytningsrapporter

Ydelse Indeholdt:
Ejendoms- Ejendoms-

leder mester

i i Personaleledelse med manedlige personalemgder, information
Personale af medarbejdere, MUS-samtaler og uddannelsesplanlaegning.

v v Planlaegning af arbejdsopgaver, herunder optimering saledes

at personaleressourcer modsvarerarbejdsopgaver.
vl vl Tilsyn med udfgrt arbejde.
v vl Arbejdsplaner, afspadserings- og vagtplaner, planer for vinter-
vedligehold.

v O Planlaegning af Igbende vedligehold
Vedligehold ¥ O Udarbejdelse af langtidsplan

v VI Tilsyn med boligafdeling oglejemal

| | Administration af A- og B-ordninger

| | Rekvirering af handveerkere

v vl Indhentning af tilbud iht. prokura og BO-VEST regler

| | Tilsyn med udfgrte leverandgrarbejder Energistyring

WV W Sundhedstjek af lejemal

v vl Legeplads — dagligt tilsyn

| v Indkgb/lagerstyring, herunder arlig opggrelse af lager

v vl Forsikringssager — indberetning ogopfglgning.

v v Tilsyn med teknisk udstyr

v | Lovpligtig arlig gennemgang af afdelingens maskinpark

v VI

WV O Budgettering — deltagelse i budgetlagning af driftskonti
@konomi WV W Administration af serviceaftaler

v VI

| O

vl vl

VI O

W W

VI VI

vl vl

vl vl

Varetagelse af istandsaettelse ved fraflytning
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STANDARDYDELSER

Ydelse Indeholdt:

Ejendoms- Ejendoms-
leder mester

Tekniske anlaeg.
Vedligeholdsordninger, A-ogB-ordninger.
Syn af udfgrtraderetsarbejde.

@vrigt tilsyn

Kontortid efter aftale.

Besigtigelse af skader/uregelmassigheder fgr udbedring, f.eks.
ved stoppet aflgb, Isbende hane.

Husorden—varetagelse afsimple husordensproblemerjf.forret-
ningsgang for klagesagsbehandling.

HE | HRHE
| HEHE

Beboerservice

|
3

Afdelingsbestyrelsesmgder, statusnotater, hjzlp til fremlaeggelse
af budget og regnskab for afdelingsbestyrelsen.

Afdelingsmgder (beboermgder) 2 x arligt—eventuelt fremlaeg-
gelse af budget/regnskab.

Omrademgder, udvalgsmgder m.m.

Ad hoc-mgder, der erinaturlig forleengelse af funktionen. F.eks.
ved udarbejdelse af byggeprogram.

Mgdedeltagelse

K H H
K 0O O

Renholdelse af ude- ogindeomrader jf. driftsplan og ydelseska-
talog.

Pleje af grgnne omrader jf. plejeplan.

Affaldshandtering.

Udarbejdelse og implementering af plan for vintervedligehold.

@vrig daglig drift

Fzelleshus: Tilsyn/administration.

Fzellesvaskeri: Tilsyn/administration.
Videoovervagning.

Datanet — lokalt IT- eller antennenet.

P-ordninger, alarmer, adgangskontrol.

Deltagelse i udvalgsmgder, ekstra afdelingsmgder,
beboeraktiviteter.

Storskrald/genbrugsordninger.

Politisk servicering.

Omdeling af skrivelser.

Lokale aftaler ligger ud over de grundleeggende ydelser og
betales derfor szerskilt.

Lokale aftaler
—eksempler

KEHH KERRHKHHFE| A" ©
HEEH RKERHHQ| A" H
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PN Prisliste, diverse

Ydelse Indhold Pris inkl. moms
Indeholder standardydelser som oplystiydelseskatalogetog | 4.099 kr.
Administrations- andrager pr.lejemalsenhed:
bidrag
o o Administrativ medarbejder 1.025kr.
Administrativ hjzelp, Mellemleder/projektleder/IT 1.343,75kr.
timesatser
Kopiering enkeltsidet s/h. 1,00 kr.
.. A Kopiering dobbeltside s/h. 2,00kr.
Ad trativ hjeel
I IR Kopiering enkeltside, farve. 2,50 kr.
Kopiering dobbeltside, farve. 4,00 kr.

Se naeste side angdende beboerbetalte ydelser.
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P\ Prisliste, beboerbetalte ydelser

Ydelse

Venteliste

Indhold

Opnotering og arligt ajourfgringsgebyr,

en boligorganisation.

Opnoteringarligtajourfgringsgebyr, toboligorganisationer.
Opnotering og arligt ajourfgringsgebyr,

tre boligorganisationer og derover.

Opnotering, ajourf@ring og arligt ajourfgringsgebyr i
Bo-Vitas afdelinger.

Boliggarantibevis.

Pris inkl. moms

225 kr.
290 kr.

336 kr.

300 kr.
1.560kr.
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