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De nye forvaltningsregler er ikke en spaendetrgje. De er
tvaertimod vores mulighed for at bevise, hvor professio-
nelt vi arbejder

Denne brochure handler om, hvordan et boligselskab skal ledes og dri-
ves. Det findes der en raekke krav til, som er beskrevet i retningslinierne
for ‘forvaltningsrevision'. Alle offentlige virksomheder er omfattet af disse
retningslinier. Folketinget har besluttet, at Boligkontoret Danmark og de
ovrige almene boligorganisationer fremover skal styres ved hjeelp af de
samme retningslinier som andre offentlige virksomheder.

Retningslinierne er tradt i kraft den |. oktober 1999. Det betyder, at vi
skal opfylde kravene allerede neeste gang, der afleveres drsregnskab. Det
vil sige oktober 2000. Derfor denne brochure, hvor vi forklarer formalet
og foreslar en fremgangsméade.

Det helt overordnede formdl med de ny retningslinier er; at det skal
vaere let for udenforstdende at bedemme vores handlinger. Det skal
veere let at vurdere, om vi ger de rigtige ting. Og det skal ikke mindst
vaere let at vurdere, om vi gar de rigtige ting pd en fornuftig made. - Det
er sagens kerne. Vores aktiviteter skal veere sd lette at forstd og gennem-
skue, at de kan vurderes af eksterne revisorer. Det kan de, ndr der er
opstillet og beskrevet mal for det, vi foretager os.

Det er altsd et bdde simpelt og rimeligt krav, der bliver stillet til os: Vi skal
opstille mal for vores aktiviteter og handle i overensstemmelse med
dem. Og bagefter falger vi op ved at lade en udenforstdende vurdere
vores arbejde. Dermed bliver det gennemskueligt, hvad vi laver. Det
bliver en gevinst for beboerdemokratiet.

Da vi jo @nsker at vaere et professionelt boligselskab, vil vi lave mal for
alle vores aktiviteter. Det vil ske med tiden. Alt kan naturligvis ikke ske pad
én gang. Derfor anbefaler vi, at de enkelte selskaber starter med det
vigtigste - og sd efterhdnden inddrager de evrige omrdder, indtil der er
opstillet mal for alle omrader. De vigtigste omrader er dem, der har med
gkonomi at gare. Det er her revisionen vil tage fat i ferste omgang.

Jeg vil opfordre alle til at leese denne brochure og derefter gd i gang med
at opstille madl og handle derefter. Hvis der er uklarheder eller pd anden
made brug for at f& uddybende forklaringer eller hjeelp til det praktiske
arbejde, stdr administrationen naturligvis til radighed.

God arbejdslyst!

Michael Demsitz,
adm. direktar



Vi vil arbejde med mTereSSG nte mé

Der skal formuleres mal for alle aktiviteter. Malene skal vaere s3
lette at forstd, at de bagefter kan vurderes af en revisor

Der findes bdde én og to personer i kongeriget Danmark, der vil mene, at ordet
‘forvaltningsrevision” ikke er det mest muntre og inspirerende fra Nudansk Ord-
bog. Der kan endda vaere nogen der tror, at det daekker over bureaukratisk
fnidder, som ikke har med virkeligheden at gere.

Sédan behgver det dog ikke vaere. For’forvaltningsrevision” beskriver blot, hvor-
dan man skal drive en offentlig virksomhed ved at opstille mal for alle aktiviteter,
sd de bagefter kan vurderes af en udenforstdende - af en revisor. Og dét er jo
kun uvedkommende og uveesentligt, hvis man ikke interesserer sig for at drive
boligselskabet pd den bedste made. Hvis man derimod ger det, er ‘forvaltnings-
revision’ et kluntet ord, men et godt og brugbart middel til at fa styr pd det hele.
Det kan endda gares interessant.

Det bliver iseer interessant, hvis malene for arbejdet formuleres pd en vedkom-
mende og engagerende made. Serg derfor altid for at formulere mal, som siger
noget. De skal gare en forskel. En forskel som de involverede kan forsta, forhol-
de sig til og diskutere, inden de bliver besluttet. Og sd skal de altsd ogsa kunne
vurderes af bade os selv og en revisor bagefter.

Lad os tage et eksempel pa en sigende og en ikke sd sigende formulering af et

mal.
Eksempel |. ‘Indtagelse af fode’.
Eksempel 2. Vi vil have tre mdltider mad om dagen - mindst ét skal
vaere varmt'.

Eksempel | lyder ikke szerlig interessant. Det er for indirekte og uvedkommen-
de. Det betyder alting og ingenting. Nar man formulerer sig pd den made, er
det for at have god plads til fortolkninger. Der kan under den form for formule-
ringer placeres en masse aktiviteter. Det er faktisk ikke et rigtigt mal. | det andet
eksempel: ‘Vi vil have tre maltider om dagen - mindst ét skal vaere varmt’, er det
langt nemmere for en udenforstdende at begribe meningen og felge op pd, om
malet er ndet.

For at nd til en formulering som i eksempel 2 er det nadvendigt med mere for-
arbejde end i det farste, hvor man har udskudt det egentlige indhold til senere —
eller bare skrevet noget for at opfylde et ydre krav. Man kunne naesten lige sd
godt have udeladt det. | eksempel 2 har de indforstdede en klar retningsline at
arbejde efter og de udenforstdende kan uden problemer forholde sig til det
ogsa.

Derfor vil vi kraftigt opfordre til at formulere mal, der siger noget. Ger det til en
hovedregel at starte alle mal med de to ord: ‘Vivil ...". P4 den made tvinger man
sig selv til at arbejde med rigtige mal, der kan styre det efterfalgende arbejde.
Det bliver vedkommende og virkeligt. Og det er det vi vil ...



Omrﬁderder laves mdl for

Tre obligatoriske
hensyn

* Sparsommelighed
* Produktivitet
e Effekfivitet

Der kan bl.a. laves mal inden for seks hovedgrupper: gkonomi, organisation,
beboere, bebyggelser, kab af serviceydelser og image. Inden for hver hoved-
gruppe kan der opstilles en lang raekke delemner. Se listen overfor med i alt 53
punkter. Nar alle omrader er beskrevet og efterlevet i praksis, kan vi kalde os en
professionel organisation. Det vil tage tid at komme hele vejen rundt. Men start
med de gkonomiske punkter, og fortsaet derefter med de emner; der er vigtigst
for dit selskab.

Der er tre forhold, som altid skal adresseres, ndr der bliver opstillet mal, udvalgt
aktiviteter og bagefter fulgt op. Det er sparsommelighed, produktivitet og
effektivitet. Farst en definition af de tre begreber.

Sparsommelighed:

At gennemfare de udvalgte aktiviteter sa billigt som muligt.

Produkfivitet:

At bruge s fa resurser som muligt for at opnd det resultat, der er ansket.

Effekivitet:

At resultatet af vores aktiviteter rent faktisk opfylder de opstillede mal.

‘Forvaltningsrevision’ er bygget op pa disse tre begreber. Derfor skal vi felge den
logik, ndr vi tilretteleegger vores arbejde.

Revisorens opgove

Det er den eksterne revisors opgave at vurdere, om organisationens arbejde
er gennemfart i overensstemmelse med de mal, der er sat op, og om det er
foregdet sparsommeligt, produktivt og effektivt. En revisorrapport indeholder
disse punkter:

* |ntern kontrol

Registreringssystemer

Boligorganisationens formdl

Dispositioner uden for formdlet

Mdlsastninger



/ N Vilaver mél for alle disse emner

@konomi

. Lokalt administrationsbidrag
. Kassebeholdning

. Kapitalforvaltning

. Dispositionsfond

. Traekningsret

. Arbejdskapital

. Restancepolitik

. Regnskab og budget

| 0. Budgetkontrol

|'l. Istandseettelse og vedligeholdelse
|2. Henlaeggelser i afdelingen
| 3. Sideaktiviteter

[ 4. Underskriftsforhold

o N oy Ul AN W N —

O

Organisation

I5. Mélseetning generelt

| 6. Repraesentantskab og generalforsamling
|'7. Bestyrelse

| 8. Afdelingsdemokratiet

|9. Beboermader

20. Personale

21. Byggepolitik

22. Intern IT-politik

Beboere

23. Beboersammensatning og udlejning

24. Raderet

25. Vedligeholdelsesreglement og positivlister
26. Husorden

27. Socialt liv

28. Fremmedsprogede

29. Informationsniveau

30. Beboerservice

. Finansiering af nybyggeri og renoveringsarbejder

Bebyggelser

31. Udearealerne

32. Huslejeniveau og konkurrenceevne
33. Vedligeholdelsesniveau

34. Feellesanleeg

35. Vedligeholdelsesplaner

36. Tilstandsrapporter

37. Energipolitik

38. Renholdelsesniveau

Kab of serviceydelser

39. Forretningsferelse
40. Lokal IT-politik
41. Forsikringer

42. Indkebspolitik
43. Revisor

44. Advokat

45. Realkredit

46. Bank

47. Teknologi

48. Handveerkere
49. Teknisk radgivning

Image

50. Markedsfering

51. Udvikling i udlejning - venteliste
52. Samarbejdspartnere

53. Kontakt til pressen

N




S&dan g@r V||
— forslag til fremgangsmade

Boligministeriets vejledning indeholder ikke s& mange formelle krav til, hvordan
vi skal gennemfere ‘forvaltningsrevision' i praksis. Vi skal bare gare det. Der er
dog krav om, at vores made at arbejde pd - vores forretningsgange - er skrevet
ned. Det vil vi derfor gare.

Boligkontoret Danmark har i dag forretningsgange inden for det administrative
omrade. Men vi skal ogsa skrive mal ned for vores avrige omrader, f.eks. service
og den fremtidige udvikling. Til brug for det har vi udviklet to arbejdsskemaer
(se side 8-11).

1. Praktiske oplysninger

Skriv oplysningerne i arbejdsskemaet.

2. Overordnet mdlsaetning — hvad vil vi?

Formulér mélet sd klart som muligt. Start altid med *Vi vil".

Inden malet kan formuleres, har der veeret en grundig diskussion i organisatio-
nen. Eventuelt er der foretaget undersggelser af, hvad forskellige grupper af
beboere har af synspunkter, behov ol.

3. Handlingsplan — hvordan gor vi?

Diskutér hvilke aktiviteter der bedst vil kunne opfylde det opstillede mal.

Tag derefter beslutning ved at udveelge de ngdvendige aktiviteter.

Serg for at formulere aktiviteterne s klart, at alle kan forstd dem. Hvis det ikke
kan lade sig gare, ber det vurderes én gang til, om aktiviteten sd alligevel er god
nok. Skriv listen med aktiviteter, der skal gennemferes for at opfylde malet, ind i
blanketten.

Vi foreslar, at der startes med de vigtigste opgaver, dvs. de gkonomiske. Tag et
passende antal punkter op ad gangen, og diskutér dem igennem pa de maned-
lige mader, indtil de alle sammen er daekket ind af beskrivelsen. Sa er der styr pd
det hele.

Om side to pd arbejdsskemaet

Udfyld skemaets punkter, herunder ‘evaluering’, i samarbejde med administratio-
nen. Som hovedregel vil udfyldelsen af skemaerne ske i et teet samarbejde mel-
lem bestyrelsen i boligorganisationen og administrationen i Boligkontoret Dan-
mark.

Lav en tidsplan for alle akfiviteter

Seet ansvarlig person pd, og angiv tidsramme og tidsforbrug. Det er vigtigt at fa
overblik over alle organisationens aktiviteter. Lav derfor en overordnet plan for,
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hvorndr de enkelte aktiviteter skal gennemfares. For de flestes vedkommende vil
alle omrader kunne beskrives inden for en periode pd to-tre ar.

Planleeg arbejdet, sd de vigtigste aktiviteter beskrives farst. Det vil sige de omra-
der, hvor der kan spares flest penge.

Forslag til arbejdsgang

Det er op til den enkelte organisation at planleegge de enkelte aktiviteter. For
nogen vil den bedste made vaere at holde et ekstraordineert bestyrelsesmade,
hvor alle aktiviteter for et dr bliver beskrevet. For andre vil det vaere bedre at
dele arbejdet op pa en reekke temadage spredt over en lidt leengere periode.
Og for de fleste vil det formentlig veere lettest at behandle to-tre emner pa hvert
bestyrelsesmade, sa arbejdet bliver fordelt henover aret.

Erfaringsudveksling

Boligkontoret vil Izbende udarbejde eksempler pd malsaetninger; som kan danne
baggrund for en videre debat i boligorganisationerne. Derudover vil Boligkonto-
ret sikre, at allerede gennemarbejdede malsatninger fra en boligorganisation for-
midles videre til andre medlemmer i Boligkontoret, sdledes at vi lzbende laerer
af og inspirerer hinanden.

Der laves mal ﬂere steder

Vi er flere om at lave mal. Boligorganisationen laver nogen. Og Boligkontoret
laver andre - de mere generelle. Det er de farste, der er i fokus i denne tekst,
og dem vi gerne vil give vejledning om.

Boligkontoret laver mal for bade sig selv og for de enkelte boligorganisationer.
Boligorganisationerne laver selvfglgelig ogsa mal for sig selv, men ikke for Bolig-
kontoret. Ved den feelles indsats bliver hele omradet beskrevet.

Mdlsastninger
Ansvar Boligkontoret Boligorganisationen
Boligorganisationen Organistion
E:Ejg;glieme
Kab af tjenesteydelser
Image
Boligkontoret Organention Acmieyon
Keb af tjenesteydelser
Image




Arbejdsskema
side 1/2

Ma[ for boligorganisationens abeide

Hovedtema:  Keb of serviceydelser &
X
Fmne:  Héndvaerk (0@/

Beslutningstager/ansvarlig:

X Organisationsbestyrelse
[ Afdelingsbestyrelse

2. Overordnet mdlsatning — hvad vil vi?

For at sikre den bedste pris pd hdndveerksopgaver skal alle arbejder over 50.000 kr. udbydes i
licitation eller underhdndstilbud. Hvis muligt skal der indhentes mindst ét tilbud fra en udenbys
handveerker.

3. Handlingsplan — hvordan gor vi?

¢ For arbejder mellem 50.000 og 500.000 kr. hjemtages underhandstilbud.

¢ Arbejder over 500.000 kr. udbydes i licitation.

¢ Der udarbejdes en liste over mulige samarbejdspartnere (forskellige handvaerkere).

¢ Den bergrte afdelingsbestyrelse/organisationsbestyrelse heres inden tilbud hjemtages.

¢ Gealdende regler i Licitationsloven og Udbudscirkulzeret overholdes.




Arbejdsskema

: side 2/2
Arbejdsredskaber
1 Forretningsgange nr:
[X] Andre skriftlige anvisninger ~ type: Instruks %
ol G
Mdlinger

Yy

] Medarbejderressourcer
[1 @konomiske ressourcer

(1 Tilfredshedsmalinger
L1 Antal klagesager

Ansvarlig for udfarelse Ansvarlig for opfelgning
I Ejendomsfunktionaer [ Ejendomsfunktionaer

IX] Inspekor L1 Inspektar

[x] Administrationen [X] Administrationen

1 Andre 1 Andre

Produktivitetsheregninger (formel)

] Ikke nadvendigt

Evaluering — rapportering

Der udferes stikpraver ved intern revision.
Arlig rapport der beskriver malsaetning og resultat.

Bestil blankstter hos afdelingskontoret. 9




Arbejdsskema

Ma i Boligkontoret Danmarks abeige ™

Hovedfema: ~ Beboerservice %%
“y

Fmne:  Beboerhenvendelser

Beslutningstager/ansvarlig:
[T Repraesentantskab

[X] Bestyrelse
1 Direktion

Overordnet mdlsastning — hvad vil vi?

Vi vil sikre, at henvendelser besvares hurtigst muligt, d.v.s. inden for fem arbejdsdage.

Handlingsplan — hvordan ger vi?

Inden fem arbejdsdage besvares alle henvendelser skriftligt. Hvis vi ikke kan besvare de stillede
spergsmal, bekraeftes modtagelse af henvendelsen, og vi angiver ca. tidspunkt for forventet behandling.

90% af alle henvendelser skal veere besvaret inden for fem arbejdsdage.

75% skal veere tilfredse.
Mindre end |09 ma veere utilfredse.

10




Arbejdsskema

: ide 2/2
Arbejdsredskaber 10
[ Forretningsgange nr:

IX] Andre skriftlige anvisninger ~ type: Instruks %
ol (¢
Mdlinger

ey

(1 Medarbejderressourcer
[1 @konomiske ressourcer

] Tilfredshedsmalinger
L1 Antal klogesager

Ansvarlig for udfarelse Ansvarlig for opfelgning
[X] Direkfion 1 Direktion

[x] Afdelingskontor [T Afdelingskontor

x| Driftsstab [T Driftsstab

X @konomiafdeling 1 @konomiafdeling

(%] Sekretariat [X] Sekrefariat

[XI Informationsafdeling (1 Informationsafdeling

Produkivitetsheregninger (formel)

[X] Ikke nadvendigt

Evaluering — rapportering

Der udfares stikpraver ved intern revision.
Arlig rapport der beskriver malsaetning og resultat.
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Mal for alt

- vejen til professionel ledelse og forvaltning

N

Hvad handler brochuren om?

‘Forvaltningsrevision' - det vil sige hvordan man driver en
offentlig virksomhed ved at opstille mal for alle aktiviteter, sa de
bagefter kan vurderes af en udenforstdende - af en revisor.

(

Hvorfor denne brochure?

For at orientere om de nye regler og vejlede i at felge dem.

Hvem skal [zse den?

Medlemmer af organisationsbestyrelser og alle andre der
deltager i beboerdemokratisk arbejde.

Hvordan ger man?

Det stdr i brochuren. Der er bdde forklaringer og hjeelpe-
blanket.

Hvorndr geelder det fra?

Reglerne tradte i kraft |. oktober 1999. De skal derfor falges
fra nu af.

g
C

Hvor far man hjzlp?

Hos administrationen i Boligkontoret.

/O\\

ligkontoret
Danmark

Alment andelsselskab

Lundsgade 9
2100 Kebenhavn @
TIf: 3544 8000

E-mail: boligkontoret@hdk.dk



