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UDBUD AF EN

BOLIGORGANISATIONS ADMINISTRATION, HERUNDER AF EGNE AFDELINGER (EJENDOMME).
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INDLEDNING

Formalet med dette notat er at beskrive de ngdvendige overvejelser om mulig fremgangsmade, safremt en
boligorganisation gnsker at udbyde administrationen af sine ejendomme (afdelinger) til andre.

Som bilag til notatet er vedhaeftet diverse eksempler, som kan tilpasses en konkret udbudssituation.

Det anbefales at boligorganisationen sgger professionel bistand ved gennemfgrelse af et sadan udbud.

UDBUD AF ADMINISTRATIONEN ELLER LOKALT SAMARBEJDE

Boligselskabernes Landsforening udsendte i 2000 et debatoplaeg om lokalt samarbejde mellem
boligorganisationerne. Notatet indeholdt en raekke anbefalinger om at sgge ind i stgrre enheder, hvilket bl.a.
kunne indebaere sammenslutning eller fusion af flere boligorganisationer.

Safremt en boligorganisation i stedet foretreekker at udbyde administrationsopgaven i konkurrence, er det
nadvendigt at fa belyst flere alternative lasningsmodeller hvorefter man kan veelge den, som levere den
bedste kvalitet i forhold til prisen. Dette kan ogsa indebeere, at boligorganisationen beslutter at bibeholde den
hidtidige egen administration — eventuelt i eendret form.

Boligorganisationens bestyrelse har (under respekt af lovgivning, tilsyn og repraesentant-
skab/generalforsamling) ansvaret for driften og den daglige administration m.v. i boligorganisationen.
Séledes er det, uanset om boligorganisationen har opbygget egen administration eller om den har overladt
selve administrationsopgaven til andre. Hvis administrationsopgaven udfgres af en "fremmed” administrator,
der er en selvstaendig virksomhed/organisation, har denne imidlertid et saerskilt (administrations) ansvar over
for boligorganisationen og dennes bestyrelse og afdelinger- professionelt.

Boligorganisationens gverste myndigheds og bestyrelsens samt afdelingsbestyrelsens forhold (pligter,
rettigheder og ansvar) er efter en sddan overdragelse principielt uaendret i forhold til lovgivningen.

En fremmed administrator kan indga aftaler i boligorganisationens navn, savel beboerne som handvaerkere,
kreditgivere og alle andre. Omfanget og eventuelle begreensninger bgr aftales i kontrakten, og der bar
udformes seerlige fuldmagter. Boligorganisationens gkonomiske midler (f.eks. bankindestaende og
obligationsbeholdning) registreres fortsat hos bankforbindelsen i boligorganisationens navn, men
administrator disponerer saledes efter en fuldmagt fra organisationsbestyrelsen. Enkelte landsdaekkende
administrationsselskaber har dog opnéet dispensation fra lovkravet om at midlerne registreres i
boligorganisationens navn igennem den som — séakaldte feellesforvaltningsordning.

Overladelse af administrationen til en fremmed administrator kan dog indebaere veesentlige eendringer i
dagligdagen for savel beboere, ansatte som boligorganisationens bestyrelse. Dette afhaenger naturligvis af
hvilken aftale, der indgas med den administrator, som er udvalgt efter udbuddet. For at administrator kan
tilbyde sin ydelse billigst muligt og med de

feerreste efterfalgende problemer, har han formodentligt et administrativt oplaeg med

stramlinede forretningsgange pa alle vaesentlige omrader. Dette ma boligorganisationen
langt hen af vejen veere indstillet pa skal felges, saledes at fravigelser herfra vil koste ekstra.

HVORFOR UDBUD

Begrundelsen for at udbyde administrationen af boligorganisationens ejendomme kan vaere fglgende
forhold:

Side 3



BO
st T
Skriftlige forretningsgange

- Administrationsudgifter ser ud til at veeve for hgje sammenlignet med andre tilsvarende,
boligorganisationers udgifter, og man gnsker selvsagt ikke en hgjere husleje end ngdvendigt.

- For at sikre en professionalisering af administrationen.

- De steerkt ggede krav der i dag stilles til administrationen af fast ejendom.

Ovenstaende vil ogsa kunne opnas ved at indlede et samarbejde med andre boligorganisationer, men hvis
boligorganisationen evt. tillige udbyder opgaven til interesserede, opnar man stgrre sikkerhed for at kunne
veelge den rigtigste lasning for netop den pageeldende boligorganisation.

Boligorganisationer, der gnsker administrationen udfgrt af fremmed (tredjemand), er i gvrigt underlagt

reglerne i EU’s tjenesteydelsesdirektiv, hvis administrationsudgifterne overstiger den aktuelle teerskelveerdi,
jf. pkt. 6. nedenfor.

ORIENTERING

Ideen til overvejelser om udbud af de administrative opgaver opstar normalt og typisk i boligorganisationens
bestyrelse og repraesentantskab, men kan ogsa stamme fra utilfredshed med administrationen i de enkelte
afdelinger.

Hvis bestyrelsens overvejelser munder ud i, at man gar videre, skal boligorganisationens medarbejdere
orienteres herom.

Hvis administrationsformen herefter gnskes sendret, fx fra egen administration til fremmed administration,
skal boligorganisationens gverste myndighed (repreesentantskab eller generalforsamling) have forelagt og
godkendt bestyrelsens planer.

Herefter bar tilsynsmyndigheden (boligorganisationens hjemstedskommune) orienteres om den trufne
beslutning. Henvis evt. til saerligt BL-Info herom.

| det demokratiske forlgb kan det have betydning at sikre de ansatte, medarbejderes forhold. De ansatte vil
veere beskyttet af loven om virksomhedsoverdragelse.

Bestyrelsen bgr ved den tidlige og forelabige orientering af alle ovenstdende gare opmaerksom pa

muligheden for, at boligorganisationens egen administration maske opretholdes som falge af, at udbudet
ikke giver det gnskede resultat.

HVORLEDES TZANKES DEN FREMTIDIGE ADMINISTRATION PRAKTISERET EFTER UDBUD

Bestyrelsen skal inden udbuddet fastleegge falgende:

1. @nsker boligorganisationen helt eller delvist at opretholde administrations- og mgdelokaler lokalt, enten i
de nuveerende eller nye lokaler?

2. Hvilke krav stilles der til ekspedition og servicering af nuveerende og kommende beboere? Skal det ske
fra lokalerne (pkt. 1) lokalt og med hvilken abningstid?

3. Hvorledes skal boligorganisationens nuvaerende administrationspersonale stilles? Der kan enten vaere
tale om fratreeden/opsigelse eller krav om fremtidig anseettelse hos ny administrator. Medarbejderne vil
normalt veere beskyttet af loven om virksomhedsoverdragelse.
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4. Tidsmaessig horisont for udbuddet. Den vil f.eks. kunne vaere 3-5 ar med en kort prgveperiode. | aftaler
uden tidsbegraensning bar aftales et gensidigt opsigelsesvarsel pa fx 6 maneder til udgangen af et
regnskabsar. Efter en sadan arreekke skal opgaven pa ny udbydes, medmindre man igen gnsker egen
administration.

EU-UDBUDSREGLER

Generelt

Der skal gennemfgres EU-udbud, hvis prisen over en 4-arig periode samlet forventes at overstige
teerskelvaerdien (pt. kr. 1.860.600 excl.moms) jvf. udbudsreglerne i EU om offentlige indkab af tje-
nesteydelser. Oplysninger og vejledning herom kan bl.a. indhentes hos Konkurrencestyrelsen, www.KS.dk
samt i Boligministeriets vejledning fra maj 1996 : Tjenesteydelsesdirektivets anvendelse i de almennyttige
boligselskaber udsendt til medlemmerne ved BL-info nr. 23 af 30. maj 1996.

Boligorganisationen kan frit veelge mellem udbudsformerne 1) offentligt udbud eller 2) begreenset udbud.

Udbuddene skal fglge helt bestemte retningslinjer med formalia, tidsfrister etc. Udbuddet skal bl.a.
annonceres i EU-Tidende i Luxembourg.

Tidsfristen for afholdelse af offentligt udbud er 52 dage i forhold til datoen for afsendelse af
udbudsbekendtggrelsen/annoncen til Publikationskontoret (EU-Tidende). Tidsfristen ved begraenset udbud,
dvs. med praekvalifikationsrunde er farst 37 dage (1. fase/praekvalifikationsfasen) og herefter 40 dage efter
afsendelse af opfordring til at afgive tilbud.

Indrykning af udbudspublikation/annonce i EU-Tidende er gratis.

Eksempel pa udbudsbekendtggrelse/annonce til EU-Tidende er vedlagt som bilag.

Teerskelveerdi kr. 1.860.600 (excl. moms).

Det forventelige grundbelgb for den administration, som er omfattet af udbuddet vil for 2003 veere kr. 2.300-
2.600/lejemal/ar.

Dvs. at en boligorganisation med dette antal lejemal vil veere omfattet af EU-udbudsreglerne.

Hvis der er aftalt en bestemt kontraktperiode, foretages der fornyet udbud efter ovenstaende regler efter
kontraktperiodens udlgb. Hvis der derimod indgas en lgbende kontrakt med et aftalt opsigelsesvarsel, skal
nyt udbud som hovedregel farst foretages, nar kontrakten eventuelt opsiges af en af parterne, men ved
manglende opsigelse skal opgaven dog udbydes "med jeevne mellemrum”, dog mindst hvert 5 ar.

Ansvaret for overholdelse af udbudsreglerne har udbyder, dvs. bestyrelsen pa boligorganisationens vegne.

PRAKVALIFIKATION

Safremt boligorganisationen gnsker at udbyde administrationen ved et begraenset udbud startes med en
preekvalifikationsfase.

Som bilag er vedlagt eksempler pa udbudsbekendtggrelse/annonce, savel til EU-udbud som til ikke EU-
udbud.
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| preekvalifikationsfasen anmodes interesserede om at afgive oplysninger til boligorganisationen saledes, at
boligorganisationens bestyrelse kan udvaelge de potentielle administratorer, som derefter opfordres til at give
tilbud i anden fase — efter at have modtaget udbudsmaterialet fra boligorganisationen.

Uanset om praekvalifikationen er offentliggjort i aviser/EU-Tidende m.v., kan det vaere relevant at fremsende
kopi af bekendtggrelse/annonce til orientering til potentielle administratorer, som boligorganisationen gerne
ser interesseret i praekvalifikationen.

Efter at der er afholdt praekvalifikation, skal bestyrelsen udveelge 3-5 interesserede administratorer til at
afgive tilbud. Dette skal ske skriftligt, jf. nedenfor under pkt. 8.

Alle interesserede kan anmode om at blive preekvalificerede, men bestyrelsen bar kun udveelge de emner til
at afgive tilbud, som opfylder fglgende:

— Dokumenteret relevant erfaring og know-how inden for ejendomsadministration, evt. ogsa erfaring med
administration af almene boligorganisationer og ejendomme.

— Administrativ kapacitet.

— Rimelig gkonomi, herunder passende egenkapital.

— God servicemaessig indstilling over for savel beboere som bestyrelse.

— Erfaring og fremsyn vedrgrende beboerdemokrati.

Interesserede administratorer, som bestyrelsen fraveelger ved praekvalifikationen, skal have skriftlig besked
herom.

FREMSENDELSE AF UDBUDSMATERIALE

Som bilag til dette materiale er vedlagt et eksempel pa udbudsmateriale.

Udbudsmaterialet skal veere tilpasset bestyrelsens gnske til fremtidig administration, som omtalt i dette notat,
afsnit 5.

Udbudsmaterialet skal klart indeholde en beskrivelse af de kriterier, som bestyrelsen vil anvende ved valg af
fremtidig administrator.

Ved udbuddet er det vaesentligt, at boligorganisationen udover selve den almindelige administration oplyser

om eventuelle gnskede "ekstraopgaver”, som maske eller ved naermere aftale skal honoreres saerskilt; jf. pkt.
9. Andre eks. herpé kan vaere: Udbud af bygherreopg.

— Fremtidigt nybyggeri — forventet.
— Omfang af forbedringsopgaver i afdelingerne med huslejeforhgijelse.
— Nyetablering af fysisk tilstandsvurdering i afdelingerne.

Udover selve udbudsmaterialet bgr der vedlaegges boligorganisationens vedteegter, diverse veesentlige

reglementer vedtaget af boligorganisationens gverste myndighed, sidste arsregnskab og sidste
revisionsprotokollat vedrgrende sidste arsregnskab.
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HVILKE ADMINISTRATIONSUDGIFTER ER IKKE MED | UDBUDDET
Falgende udgifter vil det veere formalstjenligt at holde udenfor udbuddet:

— Bestyrelsesudgifter, bestyrelsesvederlag, mgdeudgifter, kursusudgifter, studieture og repreesentation
(konto 501 og 502).

— Revision (konto 521).

VURDERING AF TILBUDDENE

Efter tilbudsfristen er udlgbet, kan tilbuddene pa boligorganisationens vegne abnes af bestyrelsen og dennes
radgiverer(e).

Tilbuddene gennemgas, vurderes og sammenlignes ud fra de kriterier, som bestyrelsen har oplyst over for
tilbudsgiverne at man vil anvende ved valg af fremtidig administrator i boligorganisationen.

Safremt tilbuddene indeholder forbehold, vurderes betydningen heraf for boligorganisationen. Disse
forbehold ma evt. prisseettes.

AFSLUTTENDE FORHANDLING OG KONTRAKT
Efter vurdering af tilbuddene, indledes forhandling med den administrator, som har givet det bedste tilbud.
Forhandlingen omfatter:

— Eventuelle forbehold.

— Ekstraopgaver — omfang og honorering.

— Kontraktperiode, prgveperiode, opsigelsesvarsler m.v.

— Risikoforhold — ansvar ved overtagelse af administrationen, herunder ansvarsforsikring
— Praktiske forhold ved overtagelse/etablering af fremtidig administration.

— lgangveerende bygge- og renoveringssager

Efter forhandlingens afslutning udarbejdes skriftlig aftale med udgangspunkt i udbudsmateriale og
administrators tilbud samt ovenstaende endelige forhandlinger.

Det er vaesentligt, at der ved indgaelse af kontrakten ikke sker bindinger i strid med boligorganisationens
vedteegter, lovgivning m.v.

Efter kontraktens indgéelse skal der ske skriftlig orientering til de tilbudsgivere, som ikke blev valgt som
administrator.

ORIENTERING

Efter at bestyrelsen har indgéet kontrakt med en ny administrator, skal der ske en relevant orientering herom
til falgende:

Beboere.

Personale.

Tilsyn.

Bank og revisor.

Boligorganisationens samarbejdspartnere (leverandgrer, handvaerkere, teknikere etc.).

arwONE
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Orienteringen bgr indeholde oplysning om, at boligorganisationen naturligvis opretholdes som selvstaendig
juridisk og organisatorisk enhed, og at administrator handler pa boligorganisationens vegne.

L@BENDE OPF@LGNING PA KONTRAKT M.V.

Boligorganisationens bestyrelse skal sikre en forsvarlig drift af boligorganisationen og dens afdelinger.
Driften skal tilretteleegges efter rationelle administrationsmetoder, og forvaltningsudgifterne skal sgges holdt
pa det lavest mulige niveau.

Ved forvaltningen skal beboernes interesser tilgodeses og boligorganisationens og afdelingernes
anliggender varetages bedst muligt. Boligorganisationens bestyrelse er pligtig til at fare tilsyn med
administrators overholdelse af administrationskontrakten samt at administration og drift af
boligorganisationen fortsat overholder savel boliglovgivningen som vedtaegterne i boligorganisationen. Pa
disse punkter er bestyrelsens

opgave saledes uzendret af, at boligorganisationens administration er overdraget til en ekstern administrator.

OPHYR OG EVT. GENFORHANDLING AF KONTRAKT

Ved kontraktperiodens ophgr eller i forbindelse med opsigelse af kontrakten kan der ske genforhandling af
kontrakten eller eventuelt nyt udbud med respekt af gaeldende EU-udbudsregler, teerskelveerdibelgb m.v.

Séafremt boligorganisationen finder, at samarbejdet med administrator fungerer udmeerket, kan det vaere
naturligt ikke at afholde licitation, men i stedet indlede et samarbejde - indenfor rammerne af det i 2000
udsendte debatopleeg fra Boligselskabernes Landsforening om lokalt samarbejde mellem
boligorganisationerne.
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Udbudsmateriale Bilag 1 side 1

Bilag 1

UDBUDSANNONCE - preekvalifikation, DANSK AVIS

Annonce
Preekvalifikation til "Administration af almen boligorganisation”.

I henhold til boligorganisationens generalforsamlingsbeslutning af xx.xx.xxxx udbydes administrationen af
boligorganisationen i licitation.

Boligorganisationen omfatter xx afdelinger og xx lejemal. Der er p.t. tilknyttet x gardmaend og x heltids-
/deltidskontoransat til boligorganisationen.

Administrationen, der skal ske i henhold til al geeldende lovgivning p& omradet, forudsaetter at kontoret i NN
By opretholdes.

Interesserede bedes rette skriftlig henvendelse til boligorganisationens formand senest den xXx.XX.XXXX.
Boligorganisationens bestyrelse udtager af henvendelserne 5 mulige interesserede, som herefter vil
modtage yderligere udbudsmateriale den xx.xx.xxxx. Endeligt tilbud skal sa veere boligorganisationen i

haende den xx.xx.xxxx, hvorefter bestyrelsen beslutter sig ud fra savel pris som omfang m.v. af den tilbudte
administrationsydelse.

NN By, den XX.XX.XXXX

pa bestyrelsens vegne

XXXX
formand
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Bilag 2
Udbudsbekendtgarelse - PRAEKVALIFIKATION, EU-Tidende
Praekvalifikation

Administration af almen boligorganisation
i henhold til Tjenesteydelsesdirektivet
(Radets direktiv nr. 92/50/EQ@F af 18. juni 1992)

1) Ordregiverens navn, adresse og telegramadresse, samt telefon- telex- og telefaxnummer:

Ordregiver er NN By Andelsboligforening, NN Vej, NN By, tIf. Xxx xx xx xx,
fax xx XX XX XX.

2) Tjenesteydelsens kategori samt beskrivelse. CPV-referencenummer:

Kategori 14; CPV-referencenummer: 75123000-4. Udbud af administration af almen boligorganisation
(kategori 14) i henhold til Lov om almene boliger samt stgttede private andelsboliger m.v. og Lov om leje af
almene boliger med tilhgrende administrative bestemmelser.

3) Leverings- eller udfgrelsessted:
P& boligorganisationens ejendomme med krav om etablering af lokalt kontor i eiendommen.

4)

¢) Angivelse af om juridiske personer skal anfgre navn og faglige kvalifikationer for de medarbejdere, der
skal udfare tjenesteydelsen:

Ja: Navn og faglige kvalifikationer (CV) p& de medarbejdere, der skal udfare tienesteydelsen.

5) Angivelse af, om bud kan veere begreenset til en del af de gnskede tjenesteydelser:
Det kan de ikke.

6) Pateenkt antal eller mindste og sterste antal tienesteydere, der vil blive opfordret til at afgive bud:
Det pateenktes at opfordre mindst 3 og hgjst 5 tienesteydere til at afgive bud.

7) Eventuelt forbud mod alternative bud:
Alternative tilboud kommer ikke i betragtning og tjenesteydelser ma ikke videreseaelge dele af eller hele
tienesteydelsen.

8) Kontraktens varighed eller frist for udfgrelsen af tienesteydelsen samt i muligt omfang frist for
tienesteydelsens begyndelse eller levering:

Aftalen indgas for perioden xx.xx.xxxx til xx.xx.xxxx med mulighed for forleengelse til maksimalt
XX.XX.XXXX. Tjenesteydelsen startes xx.xx.xxxx eller sa hurtigt som muligt derefter.

9) | givet fald den retlige form, der kraeves for den sammenslutning af tjenesteydere, som ordren tildeles:

Der kraeves ingen seaerlige retlig form, men afgivne bud er bindende én for alle og alle for én. En af
konsortiets medlemmer skal have fuld prokura overfor ordregiver.

10)

b) Sidste frist for modtagelse af anmodning om deltagelse:

XX XX XXXX.

¢) Adresse hvortil de skal sendes:

NN By Andelsboligforening — eller evt. revisor, advokat el.lign.
NN Vej

NN By

TIf. XX XX XX XX — Fax XX XX XX XX
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d) Det eller de sprog, de skal veaere affattet pa:
Anmodning om deltagelse, tiloud med tilhgrende bilag samt al korrespondance skal veere pa dansk.

11) Sidste frist for afsendelse af opfordringer til at give tilbud:
Udbudsmaterialet vil blive sendt til valgte tilbudsgivere senest den XX.XX.XXXX.

13) Oplysning om tjenesteyderens egne forhold og de ngdvendige oplysninger og formaliteter til vurdering af
de minimumskrav af gkonomisk og teknisk art, som tjenesteyderen skal opfylde:

Tjenesteyderen skal:

a) Oplyse om retlig form samt indsende arsberetning og arsregnskab for de seneste 3 regnskabsar,

b) Oplyse om edb-anvendelse til bogholderi/gkonomi, til ejendomsadministration og til drift og vedligehold,

c) Oplyse om antal administrative ansatte, antal tekniske ansatte, abningstider,

d) Oplyse om uddannelse og erfaring i personaleledelse, erfaring i samarbejde med beboerdemokratiske
organisationer, CV for de ledende medarbejdere, der skal udfgre opgaven.

e) Afgive tro og love erklaering.

f) Stille bevis for relevant erhvervsansvarsforsikring.

14) Kriterier for tildeling af ordren:

Ordren vil blive tildelt den tilbudsgiver, der ud fra en helhedsvurdering afgiver det gkonomisk mest
fordelagtige tilbud pa grund af falgende kriterier i ikke-prioriteret raekkefalge: erfaring, kendskab til
administration af (almene) boliger, lokal tilstedeveerelse, pris.

16) Dato for offentliggarelsen af forhandsmeddelelsen i De Europeeiske Feellesskabers Tidende:
XX XX XXXX

17) Dato for afsendelse af bekendtggrelsen:
XX XX XXXX

18) Dato for modtagelse af bekendtggrelsen i Kontoret for De Europaeiske Faellesskabers Officielle
Publikationer:

XX XX XXXX
19) Angivelse af om indkgbet er omfattet af aftalen:

Ja
Pr. XX.XX.XXXX
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Bilag 3

Anmodning om at AFGIVE TILBUD PA ADMINISTRATIONEN

NN By, den XxX.XX.XXXX

Administration af NN By Andelsboligforening

Vi takker for det fremsendte materiale.

Pa foreningens bestyrelsesmgde den xx.xx.xxxx har bestyrelsen besluttet at anmode Dem om at afgive et
tilbud pa administrationen i henhold til vedlagte udbudsmateriale.

Med venlig hilsen

XXXX
formand
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Bilag 4

afslag efter praekvalifikation

NN By, den XxX.XX.XXXX

Administration af NN By Andelsboligforening

Vi takker for det fremsendte materiale. Man har modtaget i alt xx henvendelser.

Bestyrelsen har besluttet af indhente tilbud fra 5, hvoraf De ikke er imellem.

Med venlig hilsen

XXXX
formand
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BILAG 5

UDBUDSMATERIALE — EKSEMPEL UDBUDSMATERIALE FOR ADMINISTRATION AF NN BY
ANDELSBOLIGFORENING
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INDHOLDSFORTEGNELSE

Indledning

Udbud af administrationen eller lokalt samarbejde
Hvorfor udbud

Orientering

Hvorledes taenkes den fremtidige administration praktiseret efter udbud
EU-udbudsregler

Praekvalifikation

Fremsendelse af udbudsmateriale

Hvilke administrationsudgifter er ikke med i udbuddet
Vurdering af tilbuddene

Afsluttende forhandling og kontrakt

Orientering

Lgbende opfalgning pa kontrakt m.v.

Ophgr og evt. genforhandling af kontrakt

1 Udbud af administration af NN By Andelsboligforening

2 Vilkéar for/omfang af tilbud

3 Forbehold

4 Tilbudsbehandling

5 Bilag 1 — Primeer ejendomsforvaltning

6 Bilag 2 — Sekretariatsvirksomhed for organisationens bestyrelse og
generalforsamling/REPRASENTANTSKAB

7 Bilag 3 — Beboerdemokrati og beboerkontakt

8 Bilag 4 — Administration af nybyggeri, modernisering og ombygningssager

1 Grundlag for aftale

2 Kontraktperiode

3 Pris for administration

4 Bilag til denne aftale

5 Underskrifter

9 @vrige bilag vedlagt

— Seneste arsregnskab

— Revisionsprotokol

— Vedteegter

— Vedligeholdelsesreglementer m.v.
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1 UDBUD AF ADMINISTRATION AF NN BY ANDELSBOLIGFORENING

Som anfart i avisannonce af xx.xx.xxxx udbydes administrationen af NN By Andelsboligforening i licitation.
Overdragelsen af administrationen gnskes foretaget hurtigst muligt.

Administrationen skal ske i henhold til geeldende lovgivning pa omradet. Serviceniveauet for beboerne skal
fastholdes og udbygges i henhold til geeldende regler. Gaeldende bestemmelser/krav vedrgrende

forvaltningsrevision skal pa vaesentlige omrader veere indfgrt senest den Xx.XX.XXXX.

Administrator skal varetage administrationen af NN By Andelsboligforening, sddan at NN By
Andelsboligforenings integritet bevares.

Der er p.t. tilknyttet x heltids-/deltidsansat medarbejder pa kontoret i NN By. Denne medarbejder forudsaettes
overdraget til den ny administrator i henhold til lov om virksomhedsoverdragelse.

Foreningens ejendomsfunktionaerer (x stk.) er ansat direkte under NN By Andelsboligforening.

Det forudszettes, at kontoret i NN By opretholdes til bl.a. ekspedition af beboere med fast aftalt abningstid i
relevant udstraekning.

Der gnskes et samlet tilbud pa administration som beskrevet i disse udbudsbetingelser.
Boligorganisationens bestyrelse antager et tilbud udfra savel pris som omfang af den tilbudte
administrationsydelse. Boligforeningens bestyrelse forbeholder sig ret til at forkaste alle tilbud.
2 VILKAR FOR/OMFANG AF TILBUD

Kontrakt
Der udarbejdes administrationskontrakt indeholdende omfang m.v. af en indgaet aftale.

Aftaleperiode

Der laves en kontrakt med et gensidigt opsigelsesvarsel pa 12 maneder til udgangen af et regnskabsar.
Alternativt kan aftales en lgbetid 3 — 5 &r med mulighed for forleengelse efter nyt udbud.

Farste ar skal veere pravear.

Administration/arkivering m.v.

Administrationen skal etableres saledes, at det er muligt at foretage ekspedition fra lokalerne i NN By af
beboere, boligsggende m.v.

Administrator ma etablere edb-hardware og software m.v. saledes, at administrationen kan ske mest
rationelt.

Administrator er ansvarlig for en betryggende arkivering af boligorganisationens tidligere, nuveerende og
fremtidige bilags- og kontraktmateriale. Arkivering udenfor kontoret i NN By sker efter aftale.
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Oversigt over boligorganisation

Boligorganisation

Afdeling 1
Afdeling 3
Afdeling 4
Afdeling 5
Afdeling 6
Afdeling 7
Afdeling 8
Afdeling 9
Afdeling 10
Afdeling 11
Afdeling 12
Afdeling 13
Afdeling 14
Afdeling 15
Afdeling 16
Afdeling 17

| alt afdelinger, 16 stk.

Antal

lejemals- Budget

enheder XXXXIXXXX Henlaeggelser/Egen-
excl. udgifter kapital pr.
carporte M2 (t.kr.) XX XX XXXX (t.Kr.)
780 9.966

27 2.172 798 1.227

18 1.350 585 645

18 1.476 630 480

24 1.836 678 912

24 2.136 963 1.161

21 1.551 990 762

144 9.054 4.887 1.413

144 9.504 4.641 2.604

12 720 363 786

18 1.080 564 909

42 2.520 1.758 2.862

66 5.070 2.733 4.599

15 900 633 360

171 13.623 7.482 8.037

12 720 480 540

24 2.100 1.293 879

780 55.812 29.478 28.176

Arbejdsopgaver for administrator

— Primeer ejendomsforvaltning, jf. bilag 1.

— Sekretariatsvirksomhed for boligorganisationens bestyrelse, jf. bilag 2.

— Beboerdemokrati, jf. bilag 3.

— Disponering af boligorganisationens likvide beholdninger (kapital) efter lovgivningens regler pa grundlag
af et oplaeg godkendt af bestyrelsen.

— Byggeadministration — forbedringsarbejder, starre renoveringer og nybyggeri, jf. bilag 4.
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3 FORBEHOLD

Eventuelle forbehold skal udtrykkeligt angives med specifikation af forbeholdet og med angivelse af pa
hvilken made og i hvilket omfang forbeholdet gver indflydelse, herunder gkonomiske
konsekvenser/betingelser.

4 TILBUDSBEHANDLING

AFLEVERINGSADRESSE

Skriftlig tilbud senest den xx.xx.xxxx kl. 12.00 til NN By Andelsboligforening, NN Vej, NN By.

P& kuverten anfgres:

MA IKKE ABNES —
TILBUD PA ADMINISTRATION AF BOLIGORGANISATION

Tilbud der modtages efter dette tidspunkt vil ikke komme i betragtning.
Tilbud skal vedstas til xx.xx.xxxx. De indkomne tilbud behandles fortroligt.

Der er ikke adgang til at overveere abningen af tilbuddene eller til at fa oplysninger om de gvrige deltageres
tilbud.

Tilbudsvurdering

Vurderingen af de modtagne tilbud vil blive foretaget pa grundlag af alt det modtagne materiale som derfor
skal veere fyldestggrende.

Boligorganisationens bestyrelse vil give ordren til den tilbudsgiver der udfra en helhedsvurdering afgiver det
gkonomiske mest fordelagtige tilbud pa boligorganisationen.

Falgende kriterier leegges til grund i ikke-prioriteret raekkefalge:

— Erfaring med administration af (almene) boliger, herunder erfaring i samarbejde med
beboerrepraesentanter, og erfaring i administration af erhvervslejemal.

— Lokal tilstedeveerelse.
- Pris.
— Erfaring med gennemfgrelse af kursusvirksomhed for savel valgte som ansatte.

— Erfaring med byggeadministration, savel nybyggeri som renovering og vedligehold.

5 BILAG 1 - PRIMZAER EJENDOMSFORVALTNING

A. Udlejning og opkraevning af boligafgifter m.v.

1. Opnotering af boligsggende i kartotek samt kontrol og ajourfgring heraf.
2. Tilbud til ansggere med adgang til besigtigelse af lejligheder. Kontraktskrivning og fremsendelse til

kommunal godkendelse, hvor godkendelsesordning er indfgrt. Korrespondance med ansggere, ny lejer
og kommune i forbindelse hermed.
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Skriftlige forretningsgange

10.

10.

Orientering om boligsikring og -ydelse samt muligheder for I&n til boligindskud. Ekspedition af
ansggninger om indskudslan, boligsikring og -ydelse.

Udfeerdigelse af kontrakter med udpegede lejere og korrespondance med disse.
Udlejning af garager, carporte m.m.

Modtagelse af opsigelse og afregning med fraflyttede lejere.

Opkreevning af boligafgifter, varmebidrag og andre ydelser fra lejerne.

Beregning og gennemfgrelse af generelle lejereguleringer som falge af aendringer i ejendommenes
driftsudgifter.

Restance og debitorkontrol. Korrespondance i forbindelse hermed. Kontakt med organisationens
advokatforbindelse.

Gebyrer m.v., der kan opkraeves i forbindelse med ovennaevnte opgaver, tilfalder boligorganisationen
(udbyder).

Inspektion og tilsyn

Anseettelse og afskedigelse af ejendomsfunktionaerer efter aftalte retningslinier. Orientering til
afdelingsbestyrelser.

Tilsyn med og overordnet ledelse af ejendomsfunktionaerernes virksomhed, herunder at arbejdet pa
ejendommene udfgres i henhold til mgnsteroverenskomsten mellem Boligselskabernes Landsforening
og Ejendom- og Servicefunktionaerernes Landssammenslutning samt efter de seerlige bestemmelser og
retningslinier, der geelder for de enkelte ejendomme.

Tilsyn med almindelig lgbende vedligeholdelse af eiendommene og disses installationer.

Overordnet ledelse af og kontrol med handvzaerkere vedrgrende almindelige vedligeholdelses- og
reparationsarbejder, der kan afholdes over ejendommenes vedligeholdelseskonti.

Medvirken ved planleegning af stgrre vedligeholdelsesarbejder og hovedistandseettelser samt kontakt til
projekterende teknikere. Hvor der indhentes tilbud, foreleeggelse af disse for afdelingsbestyrelsen,
afdelingsmgde og boligorganisationen.

Gennemfarelse af syn ved fraflytning og indflytningssyn. Varetage procedure ved istandseettelse af
flyttelejligheder og afvikling af flyttesager i gvrigt.

Regningskontrol og kontrol med vedligeholdelsesforbrug og budgetter. Kvartalsvis budgetkontrol med
vedligeholdelseskonto og oversigt til afdelingsbestyrelsen.

Godkendelse af og kontrol med forandringer i lejemalene. Sikre information om raderet og medvirke til
udarbejdelse af positivlister, herunder beslutningsopleeg til afdelingsmgder og organisationsbestyrelse.

Teknisk registrering af organisationens ejendomme og udarbejdelse af langtidsbudgetter for planlagt og
periodisk vedligeholdelse og fornyelser, jf. geeldende regler.

Afleeggelse af periodevis rapport til brug for organisationens bestyrelse/afdelingsbestyrelse.

Regnskabsfgrelse for organisationen og afdelingerne

Betaling af alle driftsudgifter, herunder prioritetsydelser, skatter, afgifter, lanninger, honorarer m.v.
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Opkreevning af andre indteegter.

Udarbejdelse af budgetter.

Udarbejdelse af arsregnskab med specifikationer i overensstemmelse med bekendtgarelse om drift af
almene boliger og tilhgrende vejledning. By- og Boligministeriets regler. Regnskabernes forelseggelse til
revision hos den af organisationen valgte revisor.

Bogfaring og udgvelse af organisationers kassefunktion.

Afregning af forbrugsregnskaber (el, varme, vand).

BILAG 2 — SEKRETARIATSVIRKSOMHED FOR ORGANISATIONENS BESTYRELSE OG
GENERALFORSAMLING/REPRASENTANTSKAB

Administrator yder sekretariatsvirksomhed for organisationens bestyrelse og generalfor-
samling/repraesentantskab. Sekretariatsvirksomheden omfatter:

1.

2.

Indkaldelse og deltagelse i bestyrelsesmgader.

| samarbejde med formand udarbejdelse af dagsorden og skriftlige bestyrelsesopleeg.
Udarbejdelse af mgdereferater og opfalgning af beslutninger.

Forelaeggelse af organisationens og afdelingernes budgetter og regnskaber.
Tilrettelaeggelse og deltagelse i generalforsamlinger, repraesentantskabsmgder og lignende.

Kontakt til kommuner, ministerier, styrelser, Landsbyggefond m.v. Indhentning af forngdne
godkendelser, fremsendelse af regnskaber til myndighederne.

Generel juridisk radgivning.

Edb-indberetning af regnskabsoplysninger til Landsbyggefonden.

BILAG 3 - BEBOERDEMOKRATI OG BEBOERKONTAKT

Varetagelse af det Isbende samarbejde med og bistand til de valgte afdelingsbestyrelser i
organisationens afdelinger/kontaktpersoner.

Virksomheden omfatter blandt andet tilretteleeggelse af og indkaldelse til beboermader efter aftale med
organisationsbestyrelsen og afdelingsbestyrelserne samt deltagelse i disse mgder. Endvidere generel
bistand til afdelingsbestyrelserne i deres arbejde.

Forelaeggelse af budgetter og regnskaber for afdelingsbestyrelser og beboermgdet.

Bistand til afdelingsbestyrelserne ved tilsyn med afdelingernes vedligeholdelse.

BILAG 4 — ADMINISTRATION AF NYBYGGERI, MODERNISERING OG OM-
BYGNINGSSAGER

Virksomheden som administrator for nybyggeri, modernisering, ombygninger og tilbygninger til
organisationens ejendomme omfatter byggeradgivning og saedvanlig gkonomisk og juridisk administration.

Side 20



BO
st T
Skriftlige forretningsgange

Administrator fgrer saledes forhandlinger med og repraesenterer organisationen overfor myndigheder,
teknikere, entreprengrer og leverandgrer i forbindelse med udarbejdelse af projekt, myndighedsgodkendelse
og byggeriets udfgrelse i gvrigt. Administrator udfeerdiger kontrakter med byggeriets parter samt foretager
afregning med disse.

Administrator varetager tillige organisationens bogfaring og udarbejdelse af byggeregnskab, ligesom
administrator forestar prioriteringen.

Administrator foranlediger, at projekteringsgrundlag, herunder de gkonomiske rammer for byggeriet og
projektet, foreleegges organisationens bestyrelse til godkendelse og er i gvrigt forpligtet til at falge
organisationsbestyrelsens anvisninger og direktiver.

Administrator skal i fuldt omfang holde organisationen orienteret om byggesagens udvikling.

Hvis byggeforetagendet pa grund af et af myndighederne meddelt afslag — som ma betragtes som endeligt —
ikke kan gennemfares, skal organisationen ikke tilbagebetale administrator de afholdte udleeg, med mindre
organisationen ved realisation af grunden eller pd anden méade far indtaegter ved afvikling af sagen.
Administrators hverv i forbindelse med byggeforetagendet er afsluttet, nar byggeriet, moderniseringen,
ombygningen eller tilbygningen er afleveret og endelig afregning sket med handveerkere, leverandgrer og
teknikere, nar slutregnskab er aflagt, og &rsgennemgang er udfart.

Der indgas saerskilt honoraraftale for hver enkelt byggesag under hensyntagen til byggesagens omfang.

Hvis byggeforetagendet ikke gennemfares pa grund af et af myndighederne meddelt endeligt afslag, har
administrator ikke krav pa honorar.

Tilretteleeggelse af udlejningsaktiviteter, herunder udformning af annoncer, brochurer, skiltning og eventuelt

andet udlejningsmateriale, sker ved samarbejde mellem administrator og organisationens bestyrelse
indenfor rammerne af et saerskilt udlejningsbudget.
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Bilag 6

Administrationsaftale

Administrationsaftale

Mellem NN By Andelsboligforening og Boligselskabet AAA (herefter omtalt administrator) indgas fglgende
administrationsaftale:

1 GRUNDLAG FOR AFTALE

1) Udbudsmateriale for administration af NN By Andelsboligforening.

2) Tilbudsskrivelse af xx.xx.xxxx fra administrator.

3) Forhold drgftet ved mgde den xx.xx.xxxx mellem NN By Andelsboligforenings bestyrelse og
administrator (forretningsfarer xxxx og regnskabschef xxxx):

a) Starttidspunkt for aftale

b) Progvetid

c) Kontraktperiode

d) Genforhandling af kontrakt

e) Honorering til administrator af forbedringsarbejde i afdelinger. Der er tale om forbedringsarbejder,
nar der optages seerlig ekstern finansiering af arbejderne

f)  Vedligeholdelsesopgaver i henhold til vedligeholdelsesplan medfarer ingen seerskilt honorering til
administrator
2 KONTRAKTPERIODE
Aftalen er 5-&rig med start XX.XX.XXXX.

Der er aftalt en gensidig prevetid p& 1 ar, hvor begge parter kan sige aftalen op senest den xx.xx.xxxx med
virkning pr. XX.XX.XXXX.

Nyt udbud og evt. genforhandling af aftalen ved eventuel fortseettelse af kontrakten efter 5 ar (xX.xXX.XXxX)
skal veere afsluttet senest XX.XX.XXXX.
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3 PRIS FOR ADMINISTRATION
Kr./lejemalsenhed/ar: Kr. XXXX (XX.XX.XXXX)
Regulering arligt X%

Falgende udgifter er ikke indeholdt i aftalen:

— Bestyrelsesudgifter, herunder bestyrelsesvederlag, mgdeudgifter, kursusudgifter, studieture og
repraesentation er ikke indeholdt i ovenstaende (konto 501-502).

— Udgifter til leje af kontor i NN By, herunder el, vand og varme er ikke indeholdt i ovenstaende (konto
514).

— Udgifter til revision er ikke indeholdt i ovenstaende (konto 521).

— Der er indeholdt deltagelse i op til 2 afdelingsmader arligt i hver afdeling.
— Udarbejdelse af forbrugsregnskaber er ikke indeholdt i ovenstaende.
Priser pa ydelser der ikke er indeholdt i administrationshidraget:

Deltagelse i afdelingsmgde pr. time:

Forretningsfarer kr. xxx
Regnskabschef kr. xxx
Inspektar kr. xxx
Sekretaer kr. xxx

For udarbejdelse af individuelle forbrugsregnskaber betales kr. xxx pr. stk. (Safremt
forbrugsopgearelse udarbejdes af eksternt firma udger prisen til administrator kr. xx pr. stk.).

Der geelder fglgende for saerskilt honorering af administrator ved byggeri/forbedrings-
opgaver/vedligeholdelse:

— Vedligeholdelsesopgaver i henhold til vedligeholdelsesplan medfgrer ingen saerskilt honorering til
administrator.

— Ved nybyggeri og ved stgrre renoveringer og forbedringsopgaver (kekken, bad, tag etc.) indgas saerskilt
aftale under hensyntagen til byggeriets omfang.
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4 BILAG TIL DENNE AFTALE
Udbudsmateriale for administration af NN By Andelsboligforening.

Tilbudsskrivelse af xx.xx.xxxx fra administrator.

5 UNDERSKRIFTER

NN By, den XX.XX.XXXX

for NN By Andelsboligforening for administrator

XXXX

forretningsfarer

Alle bestyrelsesmedlemmer:
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