Instruks for vaktmester-/vedlikeholdstjenesten i Elvefaret Borettslag

Fastsatt av styret august 1985
Arbeidsområde:

a) Bygningene

Vaktmester skal påse at bygningene med inventar, utstyr og alle installasjonstekniske anlegg holdes i forsvarlig og driftsmessig god stand.

Vaktmester skal også sørge for at bygningenes brannslukningsutstyr er på plass og i orden, og at det ikke foreligger forhold som kan føre til skade på mennesker eller bygninger/anlegget eller dets utstyr.

I den grad det er mulig og formålstjenlig skal vaktmester utføre mindre vedlikeholds- og reparasjonsarbeider på bygninger, inventar, utstyr og alle installasjonstekniske anlegg. I den grad styret finner det nødvendig, og nødvendig fagkunnskap og redskaper foreligger, skal vaktmester også settes til mindre konstruksjonsarbeider.

Unntatt fra det ovenstående er indre vedlikehold for beboere i leilighetene.

Ved akutte situasjoner som krever rask disposisjon av ressurser, må vaktmester handle etter beste skjønn, om mulig og/eller om nødvendig i samråd med styrets formann eller andre av styrets medlemmer. Oppstår det situasjoner der vaktmester ikke kan overkomme alt arbeide som er pålagt, skal oppgavene prioriteres etter disse retningslinjene:

1.
Arbeider som må utføres for å unngå fare for personskade eller økonomisk skade utføres først.

2. 
Påbegynte arbeider fullføres.

De arbeider som hører inn under vaktmestertjenesten skal utføres når det er nødvendig og uten at vaktmester skal avvente beskjed om når de enkelte arbeider skal utføres. Store og omfattende vedlikeholdsarbeider må bare settes i gang etter beskjed fra overordnede (styrets medlemmer).

Vaktmester skal likeledes utføre innvendig renhold av bygningene, f.eks. feiing av kjeller og tekniske rom, nødvendig opprydding og renhold av vaskeriene og andre fellesrom.

b) Uteområdene

Vaktmester skal utføre snømåking og nødvendig sandstrøing umiddelbart etter snøfall, eller når forholdene ellers tilsier dette. Snømåking og strøing må også kunne foretas på lørdager og søndager, eventuelt også på kveldstid (mot overtidsbetaling).

Fjerning av is og eliminering av farlige forhold skal ha første prioritet.

Klipping av gressplener skal skje ca. 1 gang/uke avhengig av årstid, tørke eller nedbør. Vaktmester skal også foreta vanlig enkelt vedlikehold av grøntanlegg.

Vaktmester har ansvaret for renhold av gangveier og plasser på hele området som hører inn under borettslaget (papirplukking, feiing, spyling).

c) Renovasjon og søppeltømming

Vaktmester skal sørge for at rutinene ved søppeltømming fungerer tilfredsstillende. Søppelrom skal være ryddige i henhold til renholdsverkets krav.

d) Maskiner og utstyr

Vaktmester har ansvaret for vedlikehold av de arbeidsmaskiner som er anskaffet av borettslaget. Han skal sørge for at service og vedlikehold foregår nøyaktig og til riktig tid slik at maskiner og utstyr alltid er driftsklart og i god stand.

Alt verktøy som er overlevert ved ansettelsen eller anskaffet senere, skal likeledes tas godt vare på.

e) Fremmede håndverkere

I tilfeller der det kreves innsats av fagfolk utenfra, skal vaktmester sørge for å tilrettelegge arbeidet på forhånd, og yte assistanse i den utstrekning dette er praktisk og regningssvarende.

Han skal kontrollere at medgått tid blir riktig ført og attestere arbeidsedler og andre dokumenter som har med leveranser eller tid å gjøre.

f) Innkjøp

Vaktmester foretar innkjøp av forbruksartikler og utstyr i den utstrekning det avtales med overordnede.

g) Spesielle arbeidsoppgaver

Vaktmester vil også være nødt til å påta seg andre spesial- oppgaver som:

- inspeksjon av leiligheter ved fraflytting

- utdeling av meldinger og rundskriv

- tømming av myntautomater i vaskeriene etter avtale med 

  formannen

- Sporadiske særoppdrag, gitt av styrets formann

h) Supplement og spesifikasjoner av oppgavene nevnt ovenfor

Vinterhalvåret:

Brøyting av snø med maskiner/for hånd etter flg. prioriteringsliste:


a) 
Gjennomgående gangveier inkl. forbindelsesvei øvre-nedre felt (under kraftledninger)


b) 
Stikkveier, garasjeoverbygg og trapper


c) 
Inngangspartier


d) 
Garasjenedkjørsel


e)
Parkeringsplasser og felt ved rundkjøringen


f) 
Sandstrøing etter samme prioritet som snømåking

Det er en selvfølge at eliminering av farlige forhold som isføre kan skape, skal ha første prioritet så langt det er råd.

Sommerhalvåret: 

a) Raking av gressplener og skråninger snarest mulig etter snøsmelting 

b) Gjødsling med kunstgjødsel o.l. etter avtale med borettslagets styre 

c) Klipping av plener 

d) Løv og avfall rakes sammen og kjøres bort vår og høst og forøvrig etter behov. 

e) Utskifting av sand i sandkasser etter avtale med styret. 

f) Sette på/stenge alle utvendige kraner

Andre arbeider:

1) 
Feiing/renhold av garasjebygg etter behov.

2)  
Kontroll av pumper og berederrom en gang i uken.

3) Jevnlig ettersyn av kjølerom og maskineri for kjølerom for å sikre jevn, riktig temperatur. 

4) Jevnlig kontroll av utluftingsanlegg i garasjene og terrassehus m.h.t. jevn og riktig drift, hastigheter etc. samt evt. rensing for fett o.l. 

5) Kontrollere og evt. skifte lyspærer i oppganger, kjellerganger, ved inngangene og utvendige trapper, samt lyspærer/lysrør i og utenfor garasjene. Normalt bør ettersyn/skifting av pærer skje en gang i uken, men der det er sparsomt med belysning, må ettersyn skje oftere. 

6) Plukke papir og skrot på veier, plasser, plener rundt  terrasseblokker 
og under busker så ofte det er tid til det, og minst en hovedsjekk i uken.

7) Se etter at bygninger er i orden ute og inne, likedan utvendige skilt, stolper, gjerder etc. Det skal videre foretas ettersyn av festebolter for  trappegelendere, ettersyn av røkluker, justering av ytter-  og kjellerdører. Hengsler, pumper og låser ettersees.

8) Påse at søppelrom er ryddige, og at disse blir feiet etter behov. 

9) Sørge for feiing av utomhusområdet med maskin og for hånd, spesielt ved inngangspartier og under rister. 

10) Vanning av plener  og felles beplantninger. 

11) Kontroll av og plassering av utebenker. 

12) Kontroll av lekeapparater samt nødvendig reparasjon av 
disse. 

13) Ettersyn av vaskerier 2 ganger i uken, samt fjerning av avfall fra disse. Dersom vaskeriene trenger ekstra renhold, må dette også utføres. 

14) Slått og opprydding av skråninger på området. 

15) Kontroll av sikringer i hovedsikringsskap skal foretas minst en gang i uken.

16) Sette opp og fjerne evt. "løse" juletrær for borettslaget. 

17) Utskifting av ødelagte ruter i dører. 

18) Øvrig forefallende arbeid som styret finner nødvendig og som styret mener faller innunder ordinær tjeneste, avpasset etter ferdigheter og tid.

Denne stillingsinstruksen er fastsatt av borettslagets styre, som også kan foreta endringer i instruksen.

Denne stillingsinstruksen gjelder som en del av arbeidsavtalen mellom borettslaget og vaktmester/vedlikeholdsbetjent.

