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1. Indledning

Denne manual er til dig, der er bruger af Roskilde Kommunes bygninger. Her kan du
lzese, hvordan samarbejdet med Ejendomsafdelingen om vedligeholdelse af kommunens
bygninger fungerer.

[ Ejendomme skelner vi mellem
» Planlagte vedligeholdelsesopgaver pa baggrund af arlige bygningssyn
e Nybyggeri
o Akutte vedligeholdelsesopgaver og
e Serviceopgaver, som varetages af enheden Ejendomsservice.

Denne manual kan hjaelpe dig til at skelne mellem de fire typer opgaver, hvordan du
bestiller opgaver, og den giver dig en raekke praktiske informationer og overblik over
organiseringen i Ejendomme.

[ Ejendomme har vi en afdeling med navnet ‘Ejendomsservice’. Det er Ejendomsservice,
der har ansvaret for den daglige drift.

Har du hentet app'en?

Din daglige kontakt til Ejendomsservice gar som
udgangspunkt via app’en DaluxFM HelpDesk, hvor alle /\ ,Dé['fIXFM HelpDesk
borgere og brugere kan bestille opgaver, der skal lgses i I A "

relation til en af kommunens bygninger. R

App'en findes bade til IOS og Android og kan hentes i App Store eller Play Butikken.

Har du ikke app’'en kan, du godt melde opgaver ind via
https://roskilde.daluxfm.com/helpdesk/login. Det anbefales af bruge google chrome.
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2. Bestilling af opgaver

Udgangspunktet er at du bruger DaluxHelpDesk appen, dog ikke ved
radgivningsopgaver. Udover brugen af Appen, kan du ogsé kontakte Ejendomsservice
via telefon eller mail.

Kommunikationen med Ejendomsservice afhanger af hvilken type opgaver er gnskes
bistand til. Diagrammet beskriver kommunikationen i forskellige situationer.
Diagrammet kan ogsa findes pa intranettet, sa det kan printes ud i stgrre format og
haenges op i institutionen, hvis der er behov for det.

Generelt er der 6 opgavetyper som Ejendomsservice kan hjzlpe dig med:
e Za. Akutte opgaver
e 2b. Service
e 2c. Bygningsvedligeholdelse
e 2d.Radgivning
e 2e.Udearealer
e 2f Skadedyr

Har du en ejendom med en tekniskservice medarbejder tilknyttet, er det din primaere
kontakt. Har du ikke har det, er det den tilknyttede basekoordinator, som er din primeere
kontakt.

Du kan orientere dig om, hvem der er dine kontaktpersoner i dit orrade pa siderne 16—
18.

Hvis du ikke kan kontakte dem, er den nzeste i rackken distriktslederen og til sidst
ejendomsserviceleder Morten Jessen 2165 1866.
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Responstider pa opgaver

Responstid er defineret ved den tid det tager Ejendomsservice at give dig et
handlingsorienteret svar - altsa svar pa, hvordan og hvornar din henvendelse vil blive
handteret. Det kunne veere, hvornar det bliver lavet, eller at der fgrst skal indhentes et
tilbud, eller hvornar dem som skal hjzlpe, er disponible. Det kunne vaere rammeaftale

handvzaerkere.

Opgave Responstid (Handlingsorienteret svar)
2a. Akutte opgaver Hurtigst muligt (og inden for 24 timer)
2b. Serviceopgaver 5 arbejdsdage
2¢ Bygningsvedligeholdelse 5 arbejdsdage
2d Stgrre opgaver og projekter 10 arbejdsdage
2d Lokale (arealudvidelser) 10 arbejdsdage

@nsker
2e. Beplantning og bevoksning Efter servicekontrakt
2f. Skadedyr Hurtigst muligt {(og inden for 24 timer)

Bestilling af opgaver foregdr, som det kan ses pa nedenstaende procesdiagram:

Akut
apgave

®

Bygnings-
vedligehold

ndlen for / Kontakt Ja_ G
2 normal & Fa‘;:fmff‘ M Sevice- (" Udearealer 5
arbejdstid, #ﬂE’ medarbejdes
=15, \ /
Nej Nej
Kontakt Kontakt
Service vagt Base- 1 Kontakt
463183 88 koordinator basekaord
3 leaepladsuds,
Kontakt
Service-
medarbajder f Ja Kontakt
Belagninger
og hegn
Konitakt
distiikisleder
1 \ ) Kontakt
Ja AEqenfinansiey 22 .Fi::la sett’:lce- 24 distriktsleder
& T
; : Service vagt
Nej NeJ 46318388
Indbsiet | Kontakt
Dalux Base-
koordinator
Kontakt
service-
— medarbejder
Andreda Ja_|lrineded
iokalebehov, fnteanet
\ Kontakt
Base-
T 10 medfastteknisk darbeyd AR
distrikisledst konlakter farst servicemedarbejderen.

2 Uden for normal arbejdstid kan servicevagten altid
konlaktes ph 4631 8358
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Procesdiagrammet (bilag 1) kan findes pa intranettet:
http://intra/viden-og-vaerktoejer/viden-og-vaerktoejer/ejendomme
Find ogsd andre nyttige informationer pa denne adresse.

De enkelte opgavetyper er mere detaljeret beskrevet i de efterfglgende afsnit.

2a. Akut opgave

En akut opgave er en opgave, som hvor der kan vere:
- fglgevirkninger i form af stgrre skader,
- fare for arbejdsmiljget,
- vasentlige problemer med at opretholde funktionen i ejendommen,
hvis den ikke bliver lgst.

Eksempler pa akutte opgaver kunne vere; fossende vand fra sprunget vandrer,
manglende lys eller varme. Det kan ogsa i form af fare for borgere/personale ved; skaeve

fliser, manglende snerydning eller belysning pa udsatte steder.

Opstar servicebehovet inden for normal arbejdstid?

JA. Hvis skaden opstar i arbejdstiden kontakt din medarbejdere i Ejendomsservice.

Nej. Uden for arbejdstiden (kl. 15—07) kontakt servicevagten 4631 8888
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2b. Service

Serviceopgaver udferes som udgangspunkt kun pa de institutioner, der har en fast
servicemedarbejder tilknyttet. Ejendomsservice vil dog altid vaere behjzelpelig med
serviceopgaver pa andre ejendomme, safremt der er ledig bemanding og skonomi
mandskab. Se side 20 for hvilke institutioner, der har fast medarbejder.

Ek sem Serviceopgaver
pler Tidsrammen til serviceopgaver mellem
Biler og cykler Ejendomsservice og den enkelte
institution med fast teknisk
servicemedarbejder, er som
udgangspunkt fastsat til 25 % af den
tekniske service medarbejders tid.
Der er dog undtagelser, da der ogsi
udferes serviceopgaver, der ikke

;:Lafemrdfer, Opsaething, rep
9nejsning, juletrae/hente na..

Kere urinpraver o
Serw'cering afko

Pimasking, kaffemaskine

Skolemasi, frugtordning
Hizelp til teknisk udstyr
Bold ned fra taget

Kontakt tif fritidsbrugere direkte er koblet til den faste

Klargoring af madelokaler p medarbejdere pa institutionen. F.eks.

Kore mater; I, borde og stole . ?

o e!ever ialer, budseryice Renggring af biler, kersel med mad,
er stotte til eleyer efter behoy beger, veernemidler etc.

Rader institutionen over en fast teknisk servicemedarbejder?

JA. Hvis institutionen radder over en fast teknisk servicemedarbejder er det normalt
proceduren at tage direkte kontakt til servicemedarbejderen og aftale den aktuelle
opgave eller indmelde den i Dalux Helpdesk.

NEJ, Hvis institutionen ikke rader over en fast servicemedarbejder tages kontakt til

ejendommens tilknyttede basekoordinator, der vil undersgge om der er gkonomi og
bemanding til at hjeelpe med opgaven.
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2c. Bygningsvedligehold

Vedligeholdelsesopgaver pa bygninger bestilles og planleegges grundliggende pa to
maéader.

Planlagte vedligeholdelsesopgaver

Disse opgaver registreres normalt i forbindelse med de planlagte bygningssyn, og
prioriteres pa tvaers af alle ejendomme, i starten af et budgetar. Planlagte
vedligeholdelsesopgaver, der ikke kan prioriteres inden for de afsatte ressourcer samme
budgetar, eller bliver vurderet som ikke vaerende hgjt prioriteret, vil indga i
prioriteringen af planlagte opgaver de efterfelgende ar.

Se afsnit 4 Bygningssyn / Markvandring nedenfor for uddybende beskrivelse.

Lebende opgaver

Bestiller du hos Ejendomsservice via Dalux Helpdesk, fx reparation af et toilet, der lgber,
sma reparationer pa bygningsdele osv.

Lobende opgaver, der ikke har vaeret en del af bygningssynet, indmeldes af brugerne via
Dalux Helpdesk og vil blive vurderet nar de indmeldes.

Du vil fa en tilbagemelding, om hvorvidt og hvornar opgaven udferes. Ukomplicerede
opgaver med en lille gkonomi, og som ikke krzever byggeteknisk indsigt, kan
Ejendomsservice vaelge at igangsaette direkte i dialog med dig.

Vear opmeaerksom p3, at alle opgaver skal koordineres med Ejendomsservice, ogsa selv om
de ikke bliver finansieret af vedligeholdelsesmidlerne hos Ejendomsservice.

Egen finansiering

JA - Hvis opgaven skal finansieres af institutionen selv, skal du enten kontakte din base
koordinator eller din distriktsleder. De vil begge veere behjaelpelig med vejledning om
sikkerhed, indkeb af materialer og bestilling af kommunes rammeaftale handveaerkere
samt evt. myndighedsbehandling.

NEJ - Hvis opgaven skal finansireres af Ejendomsservice, laegges opgaven i Dalux

Helpdesk, hvor den vil blive vurderet, og du vil fa en handlingsorienteret
tilbagemelding.
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2d. Radgivningsopgaver

Ejendomme star altid til radighed med radgivning.

Zndret lokalebehov

Hvis radgivningen drejer sig om zndrede lokalebehov, skal sagen behandles i forhold til
generelle strategier og planer pa tvaers af kommunen, og falder dermed ind under den
generelle Ejendomsstrategi. @nsket skal koordineres med afdelingschefen /
sekretariatschefen i dit direktgromrade, hvorefter det kan indrapporteres gennem
intranettet, hvor der pa Ejendommes side ligger et link til information og et skema, der
skal udfyldes. @nsket vil da blive vurderet i Ejendomsstrategigruppen, der vil prioritere
gnskerne i samarbejde med sekretariatscheferne i de enkelte direktgromrader.
@nskerne vil bla. blive vurderet i sammenhang med overordnede kapacitetsanalyser,
ejendomsstrategien, lokalplaner og bygningernes generelle tilstand.

Andre opgaver

Andre behov for radgivning skal forelaegges distriktslederen, der vil sgrge for, at de
bliver rettet det rigtige sted hen.

Dialogen om stgrre opgaver og projekter starter med, at du sammen med Ejendomme
udarbejder et standardskema (One Page).

Standard "One Page” skemaet indeholder de grundlaeggende oplysninger, der skal til for
at kunne starte en byggeproces op. Oplysninger om bestiller, gkonomi, formal, placering.
og tidsplan.

Kontakt din Distriktsleder og du vil fa udleveret et OP-skema, som passer til din opgave.
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2e. Udearealer

Udearealer opdelesi fire omrader:

s Det grgnne, det er beplantning (traser, buske og bede) og bevoksning (graes og
graesarealer)

¢ Legepladser og legepladsudstyr herunder sandkasser og faldunderlag

e Belaegninger som fliser og asfalt og alt de under jorden som kloakker og
forsyningsledninger. ‘

¢ Hegn omkring ejendommen

Det er Kommunens Materielgard, som har ansvaret for drift, serviceniveau og
kommunikation, nar det har noget med de grenne omrade at ggre. Materielgarden er
opdelt med 4 gartnerformaend, hvor den ene af dem er tilknyttet din ejendom.

Det daglige tilsyn med legepladser er institutionens eget ansvar. Kontrol og inspektion
gennemfgres af Materielgdrden, og vedligeholdelse af legepladsen og legepladsudstyr er
Ejendomsservice ansvar.

Har du brud pa hegn, skal du kontakte din basekoordinator. Hvis det er et gnske om en
zndring af hegn, skal det indmeldes i Dalux helpdesk. Andre opgaver vedrgrende
udearealer herunder belaegninger indmeldes de i Dalux Helpdesk.
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2f. Skadedyr

Rotter
Ved mistanke eller tydelige spor af rotter pa ejendomme — kontakt Servicevagten.

Servicevagten vil sammen med dig udfylde anmeldelsen om rotter i kommunen, og tage
kontakt til relevante samarbejdsparterne vedrgrende bygningen. Som leder vil du I
nogle situationer, nar der er rotter eller mistanke herom, fa brug for at du har en
kommunikationsplan klar.

Rotter anmeldes via kommmunens hjemmeside:

https://roskilde.dk/borger/bolig/anmeld-rotter

Mads Terkelsen er kommunens sagsbehandler og kan kontaktes pa 46 3136 01
madste@roskilde.dk og vil kunne svare pa spgrgsmal vedrgrende rotternes adfzerd og
give en risikovurdering.

Ved at udfylde en formular online, far rottefzengeren direkte besked, og vil reagere den
forste hverdag efter anmeldelsen inden for normal arbejdstid.

Andre skadedyr

Ved angreb af andre skadedyr sasom mus, hvepse, myrer, kakerlakker, lopper,
muldvarper, mosegrise og duer mm. indmeldes i Dalux Helpdesk .
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ROSKILDE ALLE TIDERS ROSKILDE
KOMMUNE # S ROS

3. Betjening af alarm og lasesystem

Tyverialarm:

Hvor der er tyverialarm, skal denne veere tilsluttet, nar bygningen ikke er i brug.
Safremt bygningen er delvist i brug, skal alarmen veere tilsluttet i de omrader, der ikke
bruges.

Fejlalarmer:

Safremt en bruger fejlagtigt detekterer en alarm, kan alarmen annulleres inden for 2
minutter ved at ringe til 70 26 36 50. Her oplyser man kodeordet til alarmen, og en
forklaring pa hvad der er sket.

Kode til tyverialarmer:

Brugere at bygninger skal altid kende tyverialarmens kode, sa en tyverialarm kan
annulleres, hvis den gar ved en fejl. Kendes koden ikke, kan alarmen ikke annulleres, og
der vil saledes fremkomme en regning pa en alarmkearsel.

Lasesystemer:

Det skal sikres, at omrader som ikke er i brug forlades aflaste, hvor det er muligt.
Vinduer skal ligeledes vaere lukkede, sa vi undgar fejlarmer pa tyverialarmanlegget.
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4. Bygningssyn / Markvandring

Bygningssyn pa kommunens ejendomme

Som grundlag for at kunne arbejde med kommunernes drift og vedligeholdelse p& en
systematisk made bliver der i Ejendomme udarbejdet vedligeholdelsesplaner, der
kortleegger og beskriver, hvilke bygningsdele der aktuelt og pa sigt traenger til reparation
eller udskiftning. Vedligeholdelsesplanerne beskrives i en bygningssynsrapport.

Ejendomme og institutionens leder i de enkelte bygninger tager dialog om det fysiske
bygningssyn.

Bygningssyn foretages hvert ar, sidst pa aret. Ikke alle ejendomme bliver gennemgaet
hvert ar, men det tilstraebes, at de enkelte bygninger bliver gennemgaet hvert andet ar.
Bygningssynet er omdrejningspunkt for vedligeholdelse af kommunens bygninger.

Bygningssyn foretages for bygningernes klimaskaerm, de tekniske anlaeg, samt de
indvendige bygningsdele, ligesom der ogsa vil blive udarbejdet plejeplaner for udearealer
af Materielgarden

Bygningssyns-rapporten faerdiggeres i januar og danner grundlag for de arbejder, som
efter fzlles vurdering ber udfgres inden for den samlede vedligeholdelsespulje.
Institutionslederne vil skriftligt blive orienteret om, hvilke opgaver der er blevet
prioriteret til udferelse samme ar (handleplan).

[ Dalux FM vil lederne pa en ejendom i fremtiden kunne fa det fulde overblik over alle
gvrige opgave pa ejendommen. Dalux FM planlaegges indarbejdet af Ejendomme i lgbet
af 2023.

Bygningssyn, hvor der er administrator pa (ogsa kaldet markvandring)

Bygningssynet leegger grundlaget for vedligeholdelsesplanleegningen for de ejendomme,
hvor finansieringen af vedligeholdelsen kommer helt eller delvis fra borgernes
huslejeindbetalinger.

Som eksempler pa ejendomme, hvor der er administrator pa, og hvor der foretages
bygningssyn, kan navnes plejecentre, der er administreret af Boligselskabet Sjzelland.

[ kommunale bygninger, der er opfert efter almenboliglovgivningen, foretages
bygningssyn sammen med den eventuelle administrator — ogsa kaldet markvandring.
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ROSKILDE #ALLE TIDERS ROSKILDE
KOMMUNE

5. Kontaktpersoner

Fglgende medarbejdere er tilknyttet ejendommen:
- Husets handveerker: Teknisk servicemedarbejder eller Basekoordinator
Distriktsleder
Gartner

Servicevagten — mellem kl. 15 og 7 og i weekenden og pa helligdage.

Nedenstaende kort med kontaktinformationer kan udfyldes med de aktuelle
telefonnumre for omradet, seettes op synlige steder for personalet.

Bestil husets Fa hjeelp fra din gartner
handvaerker

KL. 09-16

KL.15-07

Ring til din
distriktsleder

-

Ring akut til
servicevagten

€ 46318888

Andre henvendelser: 48 a
Alarm 70 26 36 50
Indbrud (politi) 118

Download pa Intra og print til dine kollegaer:
intra/viden-og-vaerktoejer/viden-og-vaerktoejer/ejendomme

Find ogsa andre nyttige informationer pa denne adresse.
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ROSKILDE B
KOMMUNE #ALLE TIDERS ROSKIL

6. Organisering

Opgaverne med kommunens ejendommie er fysisk organiseret i tre geografiske distrikter
(Nord, Vest og Syd). De 3 distrikter er yderligere underopdelt i 12 baser.
De tre distrikter er bemandet af hver af en distriktsleder, 2 -3 drifts- og

vedligeholdelsesmedarbejdere, 1 - 2 tekniske medarbejdere samt 4 basekoordinatorer fra
Ejendomsservice.

Roskilde Kommunes stgrste ejendomme/institutioner har en fast tilknyttet teknisk
servicemedarbejder, se side 20.

Kortmaterialet kan ogsa findes pd kommunens WebGis under "Ejendomsservice”.
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ROSKILDE
KOMMUNE

Distrikt Nord

Indvendig og udvendig vedligehold af bygninger:
Allan Sgrensen

Basekoordinator:

#ALLE TIDERS ROSKILDE
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Flemming M. Jensen, Tommy Ringvad, Mogens Andersen, John Rost

Seren Winther Madsen, Magnus Rohde Skovlunde Pedersen, "Vakant”

Teknik:

Niels D. Kristensen, Hanne Martinsen

ogens John

v

Niels‘ Hanne
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?b*\(% ROSKILDE ———
vl I i #ALLE S ROSKILDE

e 9

Distrikt Vest VRO e D
£ - e
Indvendig og udvendig vedligehold af bygninger: - v "" - *: e
. » . i —_— -‘V“ -'-7-‘._ :‘ :-

Henrik Knudsen k: -‘f_f“ :'_-;-:- oA,
- e J

Basekoordinatorer: L e 57
"T o L

Per A. Lauridsen, Lasse J. Steffensen, Jeppe Buchholz, Thomas E. Iversen

Torben Schwartau, Klaus Vinter, "Vakant”

Teknik:

Hanne Martinsen, Irene S. Boese

Torben Vakant
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JA% | KOMMUNE
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Distrikt Syd

Indvendig og udvendig vedligehold af bygninger:
Biatriicaistan

Claus Géartner

Michael @hlers, Jens S. Nielsen, Jens Eliasen, Rene Esbjern
Vadilieahialiaf] —_——

Maria K. Bentsen, Heins Bilyk, "Vakant”

Irene S. Boese

Claus Michael Jens
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ROSKILDE AL A
KOMMUNE #ALLE TIDERS ROS

Servicevagt

Telefon: 46 31 88 88 - efter kl. 15 eller for kl. 7, eller i weekenden og pa helligdage.

Du skal ringe til servicevagten, hvis du har brug for assistance efter kl. 15 eller for 7 pa
hverdage eller i weekenden.

Telefonnummeret til servicevagten stdr ogsa pa klistermaeerker, der er sat opialle
kommunale ejendomme.

Servicevagten hjeelper institutioner, foreninger og ansatte i Roskilde Kommune uden for
daglig arbejdstid med ejendomsmaesssige udfordringer eksempelvis;

- kersel til tyverialarmer, brandalarmer og alarmer, som indikerer brud pé
vandledningsnettet pd kommunale ejendomme.

- sgrge for ved forsyningsnedbrud, at ejendommen igen far vand, varme eller
elektricitet inden brugerne igen mader pa arbejde.

- sikre bygningen ved skader, vejrligsskader eller heervaerksskader, og orientere
brugerne om situationen, s der kan iveerksaettes de ngdvendige forholdsregler i
forhold til de daglige brugere.

Servicevagten bestar af fire medarbejdere, som pa skift har vagten.
For at fastholde kontakten til de daglige brugere af ejendommene, har servicevagterne
enkelte vagter inden for almindelig arbejdstid. Vagterne er ikke uddannede vagter, men

har fokus pa bygningen og ejendomsdrift.

Servicevagten er tilknyttet en ekstern kontrolcentral, som sikrer, at alle opkald 24/7/365
bliver besvaret.
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7. Ejendomme med fast teknisk servicemedarbejder

En raekke st@rre ejendomme har tilknyttet et fast teknisk servicemedarbejder, som

dagligt ma@der ind pa ejendommen. .

Den fortsatte daglige tilstedevaerelse skal sikre, at disse opgaver ogsa bliver last

fremover.

Skoler:

1. Absalons Skole

2. Baunehgijskolen

3. Dastrup Skole

4, Gadstrup Skole

5. Hedegardenes Skole
6. Himmelev Skole

7. Jyllinge Skole

8. Klostermarksskolen
9. Lindebjergskolen
10. Lynghgjskolen

11. Margretheskolen
12. Nordgardsskolen
13. Peder Syv Skolen
14. Sct. Jergens Skolen
15. Tjernegardsskolen
16. Trekronerskolen

17. Vindinge Skole

18. Vor Frue Skole
19. @stervangsskolen

20. Specialcenter Roskilde
- Hedevang
- Lysholm og Elisagardsvej

Plejecentre:

Hyrdehgj
Bernadottegarden
Gundsg Omsorgscenter
Kastanjehaven
Kristiansminde

Sct. Jorgensbjerg
Trekroner

Andre ejendomme:
Roskilde Unge Center
Roskilde Bibliotek
Kildegarden

Revideret 13. okt. 2021
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