AFDELING 49 - SOPHIEHOLMEN

FASTE OPGAVER - HURTIG OVERSIGT:
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UGENTLIGT:

MANDAG TIRSDAG ONSDAG TORSDAG FREDAG
Kontor Kontor Kontor Kontor Kontor
Tjek af tomme Tjek af
boliger renggring
Skraldetur Skraldetur

Tjek Tjek

ejendomsfunktionae ejendomsfunktionzerens

rens postkasse i postkasse i

opbevaringsrum ml. opbevaringsrum ml.

opgang 6 og 8 opgang 6 og 8

MANEDLIGT:

| M3leraflaesning: El - vand - varme

ARLIGT:

Gennemgang af murveerk for indtreengede insekter

Gennemgang af murvark og sokler for indtreengen af mus og rotter

Aflzesning af malere i forbindelse med udarbejdelse af forbrugsregnskab - inkl. tjek af
usaedvanligt forbrug

Skift af filter i ventilationsanlaag

Tjek af gjenskyl og forbindingskasse

LOBENDE:

Uddele Beboerbladet og anden post fra kontoret

Gennemgang af lejligheder ved syn og indflytning

Hente braendstof til maskinerne

Bestilling af reservedele

Vedligehold maskin- og veerktgjsregister

Nummerplader og nggler

Rydde sne

Suge/feje blade

Skraning ved garageport slas efter behov

Sprgjte for myrer

Oprensning af lyskasser

Rensning af ACO draen pa terrasserne i stueboligerne - udfgres 2 gange arligt

Aftgrring af lamper og udskiftning af paerer pa standere og pa bygninger

Udskiftning af filtre i ventilationsanlaeg udfgres september/oktober

Fjerne spindelvaev

Oprensning af lyskasser

Vask af affaldscontainere

Tjekke at postkasser er hele, rene og med fungerende I3s

Vask af indgangsdgre efter behov (Det stgver meget pa havnen)

Tjekke opgange og andre omrader for henkastede reklamer

Elevator renggres med stalrens efter behov

Temning af udendgrs askebzegre og papirkurve

Tjek af tagrender og nedlgb

Cykelindsamling
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Beskrivelse — ugentlige opgaver:

Tjek af tomme boliger. Udfgres minimum 1 gang ugentlig i den periode boligen star tom.
Traek ud i toilettet - tjek om vandhaner drypper - tjek skabe under vaske for dryppende eller
uteette rar.

Tjek af renggring. Omfatter gennemgang af trappeopgang efter renggringsfirma.

Tjek af tagrender og nedlgb: Udfgres Igbende for at sikre, at der ikke er propper eller
knaekkede nedlgbsrgr, der kan forarsage vandskader.

Andre opgaver, der er faste, men ikke udfgres dagligt/ugentligt:

Aflaesning af fiernvarme, vand og el: Dette udfgres en gang om maneden, gerne den sidste
dag i maneden, eller sd taet pa som muligt. Dato for aflaesning noteres pa
aflaesningsskemaet, der efterfglgende sendes ind til gkonomiafdelingen i administrationen.
P& kontoret star en rad mappe maerket “Aflaesning”. I mappen er der skemaer med adresser
pd malerne. Vaer opmaerksom pa, hvad sidste maneds aflaesning var, sa vi sikrer, at vi
skriver korrekt aflaesning pa skemaet, herunder at der ikke er stgrre udsving. Malerne er
placeret teknikrum ved elevator i stueetage nr. 6 og 8.

Aflaesning af faellesvand: Dette udfgres en gang arligt i forbindelse med &rsopggrelse.
Resultatet sendes til gkonomi, der udarbejder vandregnskab. Pa kontoret stdr en mappe
maerket “Aflaesning”. I mappen er der skemaer med adresser p& malerne. Vaer opmaerksom
pa usadvanligt forbrug, der straks undersgges.

Skift af filter i ventilationsanlaeg. Der skriftes filter i ventilationsanlaegget i hvert lejemal en
gang arligt.

Cykelindsamling: Cykelindsamlinger foretages jaevnligt og skal foregd pa folgende made:
Maerkat, der skal pdseettes cyklen, udsendes til beboerne. Efter 14 dage indsamles cykler
uden seddel. Cyklerne opbevares 1 maned og skrothandleren henter derefter cyklerne, der
destrueres. Cykler, der er indsamlet, m3& ikke videregives til andre - de skal destrueres.
Kontakt administrationen for brev til beboerne med meerkater.

Generelt
Maskiner og vaerktaj til havearbejde og andet: Star i garagen pa Grgnttorvet.

Maskin- og veerktajsregistrering: Husk at fa andret i maskin- og vaerktgjsregistreret, nar der
indkgbes/udskiftes maskiner. Giv besked til inspektgrerne, der fgrer maskin- og
vaerktgjsregistreret.

Nggleboks: Nggleboks med nggler til afdelingen er placeret ved Sophieholmen 8.

Tjek af renggring. Omfatter gennemgang af trappeopgangene efter renggringsfirma. Der
ordnes trappeopgange om fredagen. Er renggringen ikke i orden, sendes en mail til
renggringsfirmaet med cc til inspektgrerne.

Gennemgang af lejlighed efter syn og inden istandseettelse. Fglgende tjekkes af
ejendomsfunktionaeren:
e Navneskilt fijernes hurtigst muligt.
e Handvaerkercylinder skal skiftes samme dag som synet, s alle kan komme ind.
e Postkasse tgmmes og aflases.
¢ Inventar/gardinstaenger og kabler og ledninger, der ikke hgrer til i Iejem%let, fjernes
med det samme, inden maler kommer.
o El-kontakter spaendes efter eller skiftes. De el-kontakter, man vil skifte i egen bolig,
skal skiftes - ikke lampeudtag. (Hvis der kraeves elektriker, kontaktes synsmanden).
e Fejelister/sandlister ssmmes efter.
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Dgre kontrolleres, at de kan lukke inden maling.

Handtag spsendes efter, der renses af for klister med citrusrens, og slibes let med
slibesvamp og olieres med hvid vaselineolie.

Vinduer ses efter, at de kan lukkes. Vinduer smgres, og huller i karm/rammer
repareres. (Hvis vinduesrammerne er af plast, repareres der med hvid silikone).
Kabler/ledninger fjernes.

Oliering af dgre/lager.

Skabslager og skuffer spaendes efter og rettes til, s& de hanger paent.
Radiatorventiler kontrolleres og skiftes, hvis de ikke virker.

Sorte gummifuger ved vinduer skiftes, hvis de traenger.

Lakering af skurelister, der slibes og lakeres et par gange.

Gennemgang af lejlighed for indflytning. Fglgende tjekkes af ejendomsfunktionaeren inden ny
beboer flytter ind:

Ved indgangen - navneskilt, ringeanlaeg, 1&secylinder, postkasse.

I selve lejligheden - elkontakter og lys, el-daeksler, HPFI-relae, radiatorventiler, dgre,
vinduer og vinduesplader, indvendige dgre og greb, renggring efter handvaerkerne,
inventar.

Tjek endvidere det udfgrte malerarbejde pa veegge, dgre og andet traevaerk.

I kgkkenet tjekkes blandingsbatterier, aflab, emheaette (lys og filter), evt.
kgl/fryseskab, komfur og faste lysarmaturer.

P& badeveerelset tjekkes toilet og saede, blandingsbatterier, bruser/bruseslange, aflgb
(hdndvask og gulv), spejl, faste lysarmaturer, evt. vaskemaskine.

Endelig tjekkes kaelder, pulterrum og altan - l&sebeslag, lys, og er der ryddeligt.
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