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Opdateres lobende




Vi har et faelles ansvar for at tage vare pd og vedligeholde
skoler og klubber, sd de forbliver i god stand og kan bruges
sikkert og forsvarligt af alle bgrn, unge og ansatte.




Indledning

Denne servicemanual skal sikre, at der er en tydelig beskrivelse af, hvor ansvaret for
den bygningsmaessige vedligeholdelse i skoler og klubber er placeret.

Der er i servicemanualen skabt et overblik over drifts- og vedligeholdelses-
opgavernes omfang, dels for at tydeliggare opgavens omfang, men ogsa for at sikre
en ensartet ansvarsfordeling mellem den enkelte enhed, Kommunale Ejendomme
og Materialegarden.

Brugerne af kommunens bygninger har i servicemanualen adgang til de nedvendige
oplysninger bade i forhold til den daglige drift, men ogsa hvis der fx opstar
situationer som besog af skadedyr, akutte skader pa bygningen eller andre
uforudsete haendelser.

Servicemanualen skal ses som et redskab til samarbejdet - og som en hjalp i
dagligdagen.

Manualen er et dynamisk redskab, og den vil labende blive revideret.



Bygningsvedligeholdelse

Herunder er det kort defineret, hvilken rolle lederen, den bygningsansvarlige i Kommunale Ejendomme og
Materialegarden spiller ift. til at sikre en lobende bygningsvedligeholdelse.

BYGNINGSANSVARLIG - til enhver ejendom er knyttet en bygningsansvarlig i Kommunale
Ejendomme. Den bygningsansvarlige har det bygningsmaessige ansvar for ejendommen, i taet
samarbejde med den teknikansvarlige og er samtidig den primare kontaktperson for brugerne i det
daglige. Ved akutte skader tages direkte kontakt til Kommunale Ejendommes Callcenter.

MATERIALEGARDEN udfgrer en raekke vedligeholdelsesopgaver, disse opgaver er beskrevet i
denne servicemanual. Hvis der er tale om vedligeholdelsesopgaver, der kommer ud over dem der
beskrives i denne servicemanual, skal skolen/klubben selv betale for ydelsen, og Materialegarden skal
oplyse dette til skolen/klubbens leder/kontaktperson inden iveerksettelse. Der foretages udelukkende
reparationer, som er lovlige jf. geeldende bestemmelser.

LEDEREN har det daglige ansvar for at reagere, hvis der opstar bygningsmaessige udfordringer.
Callcentret i Kommunale Ejendomme skal straks underrettes, sdfremt der konstateres fejl og mangler
pa ejendommen, som kan vaere til fare for brugerne. Endvidere skal lederen orientere Kommunale
Ejendomme ved pludseligt opstaede bygningsskader eller anden skade pa ejendommen. I
servicemanualen er det defineret, hvor lederen skal henvende sig athaengigt af opgavens karakter.

INDEKLIMA (forebyggelse af skimmelsvamp)

LEDERENS ANSVAR - godt indeklima (forebyggelse af skimmelsvamp)

- Luft ud tre gange dagligt i 5-10 minutter.

- Serg for daglig oprydning i alle lokaler, s& rengering kan udferes grundigt pa gulve og andre
overflader.

- Hold keldre og depotrum organiserede og fri for ungdvendige genstande.

- Ver opmarksom pa mulige vandleekager fra ror, tage eller vaegge og tag hand om dem hurtigt ved at
kontakte Callcentret i Kommunale Ejendomme.



LEDERENS ANSVAR - jeevnlige inspektioner for skimmel og fugt

Lav jeevnlige inspektioner for synlig skimmel og fugt, og reager hurtigt, hvis noget ser mistaenkeligt ud ved
at kontakte Callcentret t i Kommunale Ejendomme eller bygningsansvarlig. Tidlig opdagelse gor det
nemmere at handtere problemer med fx skimmelsvamp.

Indvendig og udvendig vedligeholdelse

LEDERENS ANSVAR - lebende vedligeholdelse og tilsyn med bygningen

Lobende tilsyn med bygningen, og udferelse af mindre vedligeholdelsesopgaver, der ikke kraever en
autoriseret handvarker til opgaven. Desuden udfores forebyggende udvendig vedligeholdelse fx fejning af
blade og rensning af tagrender.

Opgaver der udferes af Materialegarden

Loebende

Graesslaning — dog ikke boldbaner

Graestrimning (efter behov)

Lugning (efter behov)

Springgrave — vedligeholdes efter henvendelse fra leder eller ansvarlig.

Sasonpraegede opgaver

Klipning af hek/pur — 1. gang arligt
Faldning — vinter opgave
Beskaering — vinter opgave

Ovrig gron vedligehold - Efter behov

Der kan forekomme en forskydning af opgaverne, alt afhengig af vejrlig eller akutopgaver.

Saesonbestemt opgave, som planlaegges og rekvireres af Kommunale Ejendomme

Temning af tagrender og fejning af tagflader udferes af et eksternt firma.



Vedligeholdelse af legepladser

Albertslund Kommune er ejer af alle legepladser i skoler og klubber. Ansvaret for legepladserne og
sikkerheden pa disse ligger hos enheden Kommunale Ejendomme. (Legepladsansvarlig i Kommunale
Ejendomme er Ali Zamir (mobil 21 30 42 78).

Kommunale Ejendomme og Materialegdrden har et samarbejde omkring samtlige legepladser ift. eftersyn
af legepladser. Kommunale Ejendomme gennemgar legepladserne, hvis enten skolerne/klubberne eller
Materialegdrden har gnske herom. Derudover vil legepladserne ogsa blive efterset pa det arlige
bygningssyn.

Periodisk inspektion af legepladser

LEDERENS ANSVAR - daglig inspektion

Lederen pa den pagaldende ejendom har ansvaret for, at der sker en daglig oprydning pa legepladsen, og at
der samtidig udferes en inspektion af legeredskaberne. Formalet med den daglige inspektion er, at
identificere abenlyse farer pa legeomradet, s de kan afhjelpes, inden de udvikler sig til storre problemer.

Hvis redskaberne ikke er sikre, har lederen ansvaret for at afspaerre redskabet/omradet, sa det ikke kan
benyttes, indtil forngden reparation eller nedrivning har fundet sted.

Lederen skal under den daglige inspektion ogsa vaere opmaerksomhed pa glasskar, cigaret skodder,
dyreekskrementer, og andet affald fra eventuelle indtreengende fra aften/natten for.

Er der opstaet skader eller storre mangder affald - sa kontaktes Materialegarden.

LEDERENS ANSVAR - manedlig inspektion

Udover den daglige gennemgang kigges der ogsa her efter eventuelle skader pa legeredskaber.
Materialegdrden kontaktes ved akutte skader pa legeredskaber.

MATERIALEGARDENS ANSVAR - kvartalsvis inspektion i 2. - 4. kvartal

Materialegidrden udferer driftsinspektioner af legepladserne hver tredje méned pa neer i 1. kvartal, hvor
inspektionen udferes af en legepladsinspektor. Pa inspektionen eftergas samtlige legeredskaber for fejl og
mangler for at opretholde sikkerheden for begrnene.



KOMMUNALE EJENDOMMES ANSVAR - arlig inspektion af legepladsinspektor

En gang arligt bestiller Kommunale Ejendomme certificeret legepladsinspekter til at gennemga
legepladsen. Her udarbejder legepladsinspektoren en rapport, som Kommunale Ejendomme gennemser for
anmerkninger. Inspektionen vil blive udfert i januar/februar.

@konomifordeling

Skoler, SFO’er og klubber finansierer mindre vedligehold af legepladser — eksempelvis at sla sgm i, skrue
skruer fast, skifte et enkelt breet mv. Skolen/klubben skal selv finde finansiering til den kvartalsvise
inspektion af Materialegarden. Kommunale Ejendomme finansierer det arlige lejepladseftersyn.

Starre nye legeredskaber finansieres af Kommunale Ejendomme med udgangspunkt i en vurdering af, hvor
behovet er storst og den afsatte gkonomiske ramme - afdelingen Dagtilbud & Skole er med i denne
vurdering.

Skoler, SFO’er og klubbers indkeb af starre legeredskaber méa udelukkende ske med inddragelse af
Kommunale Ejendomme.

Andringer pa legepladsen
@nsker skolen/klubben selv at finansiere &endringer pa legepladser, sa skal der tages kontakt til den

bygningsansvarlige i Kommunale Ejendomme. Der skal i planlaegningen af &endringer pa legepladsen
afseettes tid og midler til indhentning af byggetilladelse til 2endringen.

Skolen/klubben finansierer selv &@ndringerne, og der skal ved byggeriets afslutning ligeledes finansieres en
ekstern legepladskonsulent, som udferdiger en rapport for den nye del af legepladsen.

En ekstern legeplads konsulent koster ca. 4000 kr. Rapporten skal sendes til den bygningsansvarlige i
Kommunale Ejendomme.

(Er tilkeb ikke sket efter ovenstaende anvisning, vil Kommunale Ejendomme ikke patage sig driftsansvaret
for disse dele af legepladsen).

Kommunale Ejendomme - kontakt og bygningssyn

Dette afsnit beskriver, hvordan man skal kontakte Kommunale Ejendomme, afthangigt af henvendelsens
karakter.

Akutte skader fx vandskade, heerveerk eller indbrud

Hvis der opstar en akut situation, hvor en enhed har brug for at fa lgst en opgave her og nu fx vandskade,
indbrud eller haervaerk, skal den enkelte skole/klub straks kontakte Kommunale Ejendommes Callcenter pa
43 68 67 50 (abningstid 8.00 — 15.00 pa hverdage)



I nadstilfelge (aften og weekend) kan raddhusets vagt kontaktes pa 43 68 67 67.

Ifm. skader fx pa bygninger og lgsare, harvaerk og indbrud oprettes der straks en forsikringssag. Den
enkelte skole/klub har selv pligten til at anmelde skader til kommunens forsikringsselskab, InsuBiz, der er
link til kommunens forsikrings- og anmeldesystem og vejledning i anmeldelse pa
medarbejdersiden.albertslund.dk/forsikring. Hvis enheden mangler en bruger af systemet til anmeldelse af
forsikringssager, sa find ligeledes kontaktoplysningerne via denne url:
medarbejdersiden.albertslund.dk/forsikring

Arligt bygningssyn

Hvert ar atholdes der bygningssyn pa samtlige af kommunens ejendomme. Bygningssynets primaere formal
er at registrere bygningernes vedligeholdelsesmeessige tilstand med henblik pa prioritering af de
kommende ars planlagte vedligeholdelsesopgaver pa baggrund af politisk afsat gkonomi og sterre
anlagsopgaver til anleegsbudgetterne. Desuden er det ogsa det tidspunkt pa aret, hvor bygnings- og
teknikansvarlig sammen med leder og serviceleder, i feellesskab far lejlighed til at tage en overordnet
droftelse om ejendommen.

Eventuelle forslag til vedligeholdelsesarbejder og gnsker til nye aktiviteter skal som hovedregel fremkomme
i forbindelse med det arlige bygningssyn.

For bygningssynet

Bygningssynet foretages hen over aret, typisk i perioden juni - november. Kommunale Ejendomme
indkalder lederen af ejendommen til bygningssynet senest 3 uger for. Forud for bygningssynet skal lederen
foranledige en gennemgang af bygninger, lokaler, legeplads og udearealer med henblik pa det forestdende
bygningssyn.

Efter bygningssynet

Bygningssynet udmenter sig i en bygningssynsrapport, som beskriver de vedligeholdelsesaktiviteter, som
ber gennemfores for at holde ejendommen i god stand. Rapporten udsendes til brugerne senest 3 maneder
efter synets afholdelse.

Pa baggrund af alle de atholdte bygningssyn og hertil harende disponering af den afsatte ramme,
udarbejder Kommunale Ejendomme en efterretningssag til det ansvarlige politiske udvalg om prioritering
af det afsatte belgb til bygningsvedligeholdelse (bygningsvedligeholdelsesrammen). Efterretningssagen
godkendes pa Kommunalbestyrelsen i marts méned.

Kommunale Ejendomme retter efterfolgende henvendelse til lederen og sammen lgses den planlagte
vedligeholdelsesopgave.



Andringsensker til eiendommen - bade ude og inde

Naér en skole/klub i dagligdagen bemarker et behov for renovering eller lignende, der ikke allerede fremgar
af servicemanualen. Indmeldes opgaven til Kommunale Ejendomme ved at indsende en mail til
Kommunale Ejendomme via mail kommunale.ejendomme@albertslund.dk

Folgende skal fremga af mailen:
- En beskrivelse af skaden og omfanget.

- Lokalitet og omrade

- Kontaktperson med fornavn og efternavn, telefon nr. og mail. Som udgangspunkt vil det veere leder eller
serviceleder for skolerne.

Skolen/klubben mé IKKE selv rekvirere opgaver hos eksterne handverkere, dette skal altid ga igennem
Kommunale Ejendomme.

Rengaring i skoler/klubber

Renggringen varetages af et eksternt rengaringsselskab, De 5 Stjerner A/S. Rengering udferes i henhold til
programmeret rengering, hvor hvert enkelt lokale (hvor der er rengering) er tildelt en trecifret
programkode, som beskriver renggringsaktiviteten.

Programkoder

Forste ciffer fortaller hvor ofte

der gores rent i lokalet

Andet ciffer fortaller hvor ofte

der udferes grundig gulvrengoering
Tredje ciffer forteller hvor ofte

der udferes grundig inventarrengering

Differencen mellem det forste ciffer og hver af de to andre angiver, hvor mange gange om ugen der skal
udferes let rengoering af henholdsvis gulv og inventar.

Grundlaget for renggringen og den detaljerede beskrivelse for hvad der udferes som let rengering, nar der
er grundig rengering samt periodisk, kan I finde p4 medarbejdersiden.

For at alle kan folge rengeringen opsatter rengeringen dermarkater med angivelse af hvornar den
grundige rengeringen bliver udfert.

LEDERENS ANSVAR - for rengoringen kan finde sted
For at renggringsselskabet kan levere den aftalte renggring, opretholde kvaliteten og veere med til at sikre
et optimalt indeklima forudseetter det, at lokalerne er efterladt renggringsparate. Det betyder, at I som
bruger af lokalerne er forpligtigede til at:

- Borde og gulve skal vere ryddet

- Affald skal veere fjernet og kildesorteret



- Opholdslokaler og grupperum
o Stole skal veere sat op under bordene, vere stablet eller vaere samlet et sted pa gulvet, sa
tilgeengeligheden sikres
o Gulvene skal vaere fejet, for de kan vaskes, og alle spildte materialer skal veere fjernet fra
sével gulve, vaske og borde.
- Gymnastik- og tumlesale
o Efter hver time skal gulvene termoppes af brugere
- Bad, toilet og puslerum
o Brugte bleer og vaskeklude fjernes af brugere
o Brugte hygiejnebind, bandager, plastre og lign. skal leegges i lukkede poser eller beholdere

Folgende opgaver udfore ikke af rengeringen:
- Oprydning inkl. at sette inventar pa plads (undtaget herfra er mgdelokaler)
- Fjerne/bortskaffe stort og/eller tungt affald, der ikke er placeret i affaldsbeholdere
- Indvendig rengering af skabe, skuffer og lignende
- Renggring af personlig lokaleudsmykning
- Oprydning og indsamling af service
- Blomsterpasning og -vanding
- Fjernelse af ledninger og andre lgse effekter, s som tasker, skiftesko, papkasser, materialer og
lignende fra gulvarealer
- Renggring af forsegs- og kakkenvaske

Servicebesog
Renggringsselskabet udforer minimum hver méned et servicebesgg med henblik pa at gennemga
rengeringskvaliteten. Der opfordres til at deltage pa denne kvalitetsgennemgang, sa der er enighed om

renggringsleverancens niveau. Kommunens renggringscontroller kommer regelmeessigt uanmeldt forbi og
tjekker op pa renggringen.

Handteringsvejledning - affald, sne og skadedyr

Dette afsnit indeholder praktiske oplysninger samt kontaktinformationer vedrgrende affaldshandtering,
snerydning og skadedyrsbekaempelse.

Affald

Hyvis affald ikke er blevet hentet til aftalt tid, kan det meldes ind via Vestforbrandings selvbetjeningsportal
via denne url: selvbetjening.vestfor.dk

Pé selvbetjeningsportalen valges Albertslund Kommune og skolens/klubbens adresse indtastes.

Her kan der ogsa bestilles temninger af de minicontainere, vippecontainere og ophalercontainere, som ikke
er pa fast temning.
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Nye eller flere containere

Er der brug for nyt renovationsudstyr, er det Affald & Genbrug der skal kontaktes pa 4368 6821 eller
via affaldoggenbrug@albertslund.dk.

Farligt affald

Alle kan bestille en red miljeboks via affaldoggenbrug@albertslund.dk.

Miljoboksen kan bruges til farligt affald, kasseret porceleen og smét elektronikaffald.

Nar beholderen gnskes tomt, bestilles dette ved at sende en mail til affaldoggenbrug@albertslund.dk eller
ringe pa 4368 6821, sa vil udskiftningen ske den forstkommende onsdag.

Vintertjeneste

Materialegardens Vinterberedskab sgrger for snerydning/saltning af p-pladser pa skolerne/klubberne. Der
kan dog under serligt ekstreme vejrforhold vere en forsinkelse pa disse ydelser.

Skadedyr

Kommunale Ejendomme er ansvarlig for at foretage rottesikring af bygninger, hvis rottebekaemperen anser
dette for vaerende nodvendigt for at undga fremtidige rotteangreb.

Bekampelse af raeve, mus, bier, mv. (undtagen rotter) skal institutionen selv foretage og finansiere.
- Raeve og o.1. kontaktes KILTIN telefon 47 10 72 00.

- Hvepse bekampes af Materialegarden

Ved konstatering af rotter skal dette anmeldes via albertslund.dk/rotter.

Andre mindre skadedyr som fx. myre og selvfisk skal institutionen selv bekempe.



mailto:affaldoggenbrug@albertslund.dk
mailto:affaldoggenbrug@albertslund.dk
mailto:affaldoggenbrug@albertslund.dk

Snitflade og ansvarsfordeling mellem skoler/klubber og

Kommunale Ejendomme (KE)

Den indvendige drift
NR. | Bygnings- eller installationsdel Ydelse Ansvar/ betaling
1 | Gulvoverflader Vedligeholdelse/Udskiftning KE / KE
2 | Lofter med fzerdig overflade (lydlofter, Vedligeholdelse/Udskiftning KE / KE
traebeton & andre)
3 | Veegoverflader med fzerdig overflade Vedligeholdelse/Udskiftning KE / KE
(blank murvaerk, fliser o.1.)
4 | Belysning i arbejdslokaler Vedligeholdelse/Udskiftning KE / KE
feellesarealer/gangarealer
5 | Kabling, servere, IT, m.m. Vedligeholdelse/Udskiftning KE / KE
6 | Ved yderligere arbejdsstation m.m. AV Vedligeholdelse/Udskiftning KE / Skole/klub
udstyr m.m.
7 | Mgbler / Inventar Vedligeholdelse/Udskiftning KE / Skole/klub
8 | kgkken o.l. Vedligeholdelse/Udskiftning KE / KE
9 | Harde Hvidevare Vedligeholdelse/Udskiftning KE / KE
10 | Indvendige dgre, foldedgre o.l. Vedligeholdelse/Udskiftning KE / KE
11 | Brandalarmering Vedligeholdelse/Udskiftning KE / KE
12 | L3sesystem Vedligeholdelse/Udskiftning KE / KE
(KE skal til enhver tid have nggler og
koder til bygninger)
13 | Teknik rum Vedligeholdelse/Udskiftning KE / KE
(M3 ikke anvendes som lagerrum)
14 | Elevatorer, lifte o.l. El-tavler lovpligtigt. Vedligeholdelse/Udskiftning KE / KE
15 | Ventilationsanlag Vedligeholdelse/Udskiftning KE / KE
16 | Varmtvandsbeholder Vedligeholdelse/Udskiftning KE /KE
17 | Varmeanlaeg Vedligeholdelse/Udskiftning KE / KE
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Den udvendige drift:

NR. | Bygnings- eller anlaegsdel Ydelse Ansvar /
Betaling
1 | Tage, tagrender og tagnedlgb pa et udvalg | Vedligeholdelse/Udskiftning KE / KE
af ejendomme
2 | Flade tagpap tage pa et udvalg af Vedligeholdelse/Udskiftning KE / KE
ejendomme.
3 | Tage, tagrender og nedlgb pa gvrige Vedligeholdelse/Udskiftning KE / KE
ejendomme. KE oplyser hvilke
ejendomme.
4 | Flade tagpap tage pa @vrige ejendomme. Vedligeholdelse/Udskiftning KE / KE
KE oplyser hvilke ejendomme.
5 | Aflgbsanlaeg - spildevand - Kloak Vedligeholdelse/Udskiftning KE / KE
6 | Aflgbsanleeg - regn- & dreenvand Vedligeholdelse/Udskiftning KE / KE
7 | Beplantninger, haveanlaeg og befaestede Renholdelse. Materialegarden/
arealer Generel naturpleje. Materialegarden
8 | Udendgrs belysning Vedligeholdelse/Udskiftning KE / KE
9 | Carporte, skure, pergolaer o.l., Vedligeholdelse/Udskiftning KE / KE
Affaldsrum.
10 | Affald, haveaffald, storskrald (storskrald Afhentning Materialegarden/
betales via SKAF-kontoen) Materialegarden
11 | Lyskasser Vedligeholdelse / Tegmning KE / KE
12 | Skaf-pulje El,vand varme, (affald daglig | KE / KE

afhentning)
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Kontakteliste

Spoergsmal til den planlagte udendgars drift rettes til Materialegarden
Mailadresse: materialegaarden@albertslund.dk

I akutte tilfzelde kontaktes Materielgarden pa tlf. 43683200

Abningstid: mandag-fredag kl. 8-12 og 12.30-14.

Rengoring af bygningen
Henvendelser vedr. &endringer til bygninger, lokalernes brug eller hvis der er behov for ekstra rengering;:
Kontakt Anne Siesing pr. mail.

Henvendelser vedr. akutte svigt som fx manglende rengoring af omrader eller lokaler samt kritiske
fejl/mangler, som er vaesentlig for hygiejne og sundhed: Kontakt bade De 5 Stjerner og Anne pr. mail

Henvendelser der omhandler mindre forglemmelser eller hvis I har informationer om fx arrangementer el.
lign.: Kontakt De 5 Stjerner pa mail eller telefon.

Ved gentagne fejl og svigt i rengeringsleverancen eller hvis De 5 Stjerne ikke reagerer pa henvendelser:
Kontakt Anne Siesing pa mail eller telefon.

Ved alle henvendelser er det vigtigt, at der i emnefeltet anfores hvilken lokation mailen kommer fra.

Anne Siesing, anv@albertslund.dk, 20 15 40 16
De 5 Stjerne, akplan@desstjerner.dk

Skader pa ejendommen eller spgrgsmal til ejendommen — bade inde og ude

Akutte skader, haervaerk eller indbrud fx et sprunget vandror eller en smadret rude.

Kontakt CallCentret i Kommunale Ejendomme pé 43 68 67 50 (&bningstid 8.00 — 15.00 pa hverdage).
Udenfor denne abningstid kontaktes radhusets vagt pa 43 68 67 67.

Opret straks en forsikringssag — find vejledning pa medarbejdersiden.albertslund.dk/forsikring

Sporgsmadl til eiendommen, endringsensker og mindre skader pa ejendommen fx gnske om at fa flyttet en
vaeg eller mistanke om skimmelsvamp.

Kontakt den bygningsansvarlige der er angivet ud for din bygning pa listen pa medarbejdersiden:
medarbejdersiden.albertslund.dk/servicemanual
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Albertslund Kommune

Kultur, Fritid & Ejendomme
Kommunale Ejendomme
Nordmarks Allé 1

2620 Albertslund

43686868



