rn

X
% Stadt Bern

Direktion fir Finanzen
Personal und Informatik

Immobilienhandbuch Verwaltungs-
vermogen

Rollen, Aufgaben und Zustandigkeiten im Management Immobilien Verwaltungsver-
mogen der Stadt Bern



Herausgeberin: Direktion fiir Finanzen, Personal und Informatik, Immobilien Stadt Bern,
Bundesgasse 33, 3011 Bern, 20. Dezember 2018

Immobilienhandbuch Verwaltungsvermégen



Inhaltsverzeichnis

1. Einleitung

1.1. Ziele und Inhalte des Immobilienhandbuchs
1.2. Grundséatze der Zusammenarbeit 5
2. Rollenmodell Management Immobilien Verwaltungsvermégen 7
3. Prozesslandkarte Management Immobilien Verwaltungsvermoégen 9
4. Rollenzuordnung Management Immobilien Verwaltungsvermoégen 10
5. Zustandigkeit der Rolle im Prozess 12
5.1. Portfoliomanagement 12
5.2. Standortstrategie / Objektstrategie 12
5.3. Beddirfnisabklarungen im Rahmen Neubestellungen / Anmeldun- gen (MIP)
13
5.4. Mittelfristige Investitionsplanung Hochbau (MIP) 14
5.5. Zumiete 14
5.6. Vorstudien 15
5.7. Auswahlverfahren 16
5.8. Projektierung 17
5.9. Ausschreibung / Realisierung 18
5.10. Kauf, Baurecht, Vermodgensibertragung 19
5.11. Ubernahme / Bezug 19
5.12.  Raumkosten 20
5.13. Reparatur (Stérungsmeldung) 20
5.14. Instandhaltung 21
5.15. Uberwachung 21
5.16. Uberpriifung 22
5.17. Hauswartung 22
5.18. Reinigung 22
5.19. Zusatzleistungen Betrieb 23
5.20. Ver- und Entsorgung 23
5.21. Kindigung Zumiete 24
5.22. Ruckbau Objekte Eigentum 24
5.23. Verkauf, Abgabe Baurecht, Vermdgensubertragung 24

Immobilienhandbuch Verwaltungsvermégen 3



6. Mitgeltende Dokumente

7. Relevante Dokumente im Zusammenhang

8. Glossar

Immobilienhandbuch Verwaltungsvermégen

25

26

27



1.Einleitung

Das vorliegende Immobilienhandbuch Verwaltungsvermdgen ist fir das Management von Im-
mobilien im Verwaltungsvermdgen der Stadt Bern verbindlich und richtet sich an folgendes Ziel-
publikum:

« Stadtverwaltung
« Gemeinderat
« Stadtrat

1.1. Ziele und Inhalte des Immobilienhandbuchs

« Das Immobilienhandbuch Verwaltungsvermdgen regelt die Rollen und Aufgaben der Bestel-
lenden/Nutzenden, der Bewirtschaftenden/Betreibenden (i.d.R. Immobilien Stadt Bern [ISB]),
der Eigentimervertretung (i.d.R. ISB) und der Bauherrenvertretung (i.d.R. Hochbau Stadt
Bern [HSB]) in den aufgeflihrten Prozessen von der Bedurfnisformulierung tber die Entwick-
lung, Bereitstellung (Bau, Zumiete oder Kauf), Bewirtschaftung bis hin zum Rickbau respek-
tive dem Verkauf von Immobilien. Die Erarbeitung der Bedarfsplanung auf Seiten der Bestel-
lenden/Nutzenden ist nicht Bestandteil des Immobilienhandbuchs.

« Das Immobilienhandbuch zeigt die Rechte und Pflichten der vier Rollen im Immobilienma-
nagement von der Bestellung bis zum Betrieb auf. Es soll ein effizientes und ergebnisorien-
tiertes Arbeiten unter Berlcksichtigung des Lebenszyklus einer Immobilie ermdglichen.

1.2. Grundsatze der Zusammenarbeit

Nachfolgend werden die wichtigsten Grundsatze der Zusammenarbeit der verschiedenen Rol-
len festgehalten.

Ab der SIA Phase 2 Vorstudien (Machbarkeitsstudie Auswahlverfahren) sind in der Regel alle
Rolleninhabenden Mitglied eines Projektleitungsteams und verpflichten sich, aktiv und im Rah-
men eines konstruktiven Dialogs mitzuarbeiten.

Damit eine Rolle die ihr Ubertragenen Aufgaben adaquat erfillen kann, muss sie Uber die ent-
sprechenden Kompetenzen verfiigen. Es werden folgende grundsatzliche Rollen-Kompetenzen
unterschieden:

« Federfiihrung: Der/die Rolleninhabende tragt die Gesamtverantwortung flr die bezeichnete
Projektphase und fir die entsprechenden Entscheidungen. Die Kapitel 5.1 bis 5.23 sind dem
entsprechend mit der Farbe der federfihrenden Rolle hinterlegt.

« Mitarbeit/Mitsprache: Der/die Rolleninhabende liefert im Projekt die nétige fachliche Unter-
stlitzung, ist aktiv am Projekt beteiligt und wirkt bei Entscheidungen mit.

Diese Kompetenzen werden nachfolgend pro Prozess den verschiedenen Rollen zugeordnet.
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Wenn ein Mitglied des Projektleitungsteams mit einer wesentlichen Entscheidung nicht einver-
standen ist, kann es das Projekt Uber die Linie seiner Organisationseinheit eskalieren lassen.
Wesentliche Grinde kdnnen sein:

« Eine Massnahme wirkt sich negativ auf den spéateren Betrieb aus.

« Das Projekt entspricht in wichtigen Bereichen nicht mehr dem Auftrag.

« Aufgrund von Veranderungen der Rahmenbedingungen sind wesentliche Bestellungsande-
rungen seitens der Bestellenden/Nutzenden, der Eigentimervertretung oder der Bewirt-
schaftenden/Betreibenden nétig.

« Es gibt wesentliche Abweichungen beziiglich der Vorgaben zu Kosten, Terminen und Quali-
tat

Bei Bedarf setzt der/die federfihrende Rolleninhabende einen Lenkungsausschuss ein.

Immobilienhandbuch Verwaltungsvermégen



2.Rollenmodell Management Immobilien Verwal-
tungsvermogen

Das Management der Immobilien der Stadt Bern kennt im Verwaltungsvermégen folgende Rol-
len:

‘ Bestellende/MNutzende }[ Eigentiimervertretung I

Bewirtschaftende/ .

Bestellende/Nutzende

Bestellende/Nutzende von Immobilien im Verwal-
tungsvermdgen sind die Dienststellen der Stadt-
verwaltung, fir welche zur Deckung ihrer Raum-
bedirfnisse eine Bezugspflicht bei ISB gilt. Fir
die Nutzung der Immobilien wird ISB als Betrei-
berin und/oder Eigentiimerin eine Entschadigung
entrichtet, deren Hohe der Gemeinderat festlegt.
Folgende Aufgaben werden durch diese Rolle
wahrgenommen:

o Definiert die eigenen Nutzerbediirfnisse

e Erarbeitet betriebliche Konzepte und Strate-
gien inkl. mdglicher Optimierungen

o Darauf basierend erfolgen entsprechende
Neubestellungen / Anmeldungen bei der Ei-
gentimervertretung.

Bewirtschaftende/Betreibende (i.d.R.
ISB")

ISB ist Bewirtschafterin und in der Regel Betrei-
berin der Immobilien im Verwaltungsvermdégen.
Sie ist fir das kaufmannische und in der Regel
auch fur das technische und infrastrukturelle Ge-
baudemanagement zustandig. Die Betreiberin

" Ausnahmen siehe Kapitel 4.
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Eigentiimervertretung (i.d.R. ISB")

Die Immobilien im Verwaltungsvermogen befin-
den sich im Eigentum der Stadt. ISB vertritt die
Stadt als Eigentimerin. Sie ist Portfoliomanage-
rin und Auftraggeberin fir nachhaltige Bauleis-
tungen im Sinne der stadtischen Vorgaben. Die
Eigentimervertretung bestimmt, was gemacht
wird und nimmt unter anderem die folgenden
Aufgaben wahr:

o Erarbeitet Teilportfoliostrategien

e Legt Lésungsstrategien fest

e Prift und plausibilisiert Neubestellungen / An-
meldungen

e Wandelt Nutzerbedirfnisse in Raumbedurf-
nisse um

o Beauftragt HSB fir bauliche Massnahmen

e Fihrt die Mittelfristige Investitionsplanung
(MIP) Hochbau

e Nimmt die Aufgaben aus der Haftung der
Werkseigentimerin wahr (Beurteilung der Ei-
gentimerinnenrisiken)

e Verantwortet das Nachhaltige Immobilienma-
nagement (NIM) gemass dem Leitbild «Nach-
haltige Entwicklung Verwaltungsvermdgen»

e Ist zustandig fir das Stammdatenmanage-
ment

Bauherrenvertretung (i.d.R. HSB")

HSB vertritt die Stadt im Rahmen von Baupro-
jekten im Verwaltungsvermogen als Baufachor-
gan / Bauherrenvertretung. HSB entwickelt, plant
und fuhrt die Bauprojekte und tragt dabei der




definiert die Anforderungen fur einen effizienten
und optimalen Betrieb und nimmt unter anderem
folgende Hauptaufgaben wahr:

e Verrechnet die Raumkosten

e Verrechnet die Heiz- und Betriebskosten

e Mietet Flachen zu

e |st zustandig fur das Flachenmanagement

¢ Uberwacht die Anlagen

o Plant und setzt iber das Globalbudget finan-
zierte Instandsetzungs- und Instandhaltungs-
massnahmen um

o Bietet Hauswartungsdienstleistungen an

o Bietet Reinigungsdienstleistungen an

e Bietet Planung- und baubegleitendes Facili-
tymanagement (pbFM) an

e Ist zustandig fur die Ver- und Entsorgung
(u.a. Datenpflege aus Strom- und Heizungs-
verbrauchen etc.)

o Pflegt die Umgebung

e Betreibt und wartet die Anlagen

e Archiviert die Bauakten

Immobilienhandbuch Verwaltungsvermégen

nachhaltigen Entwicklung im Planungs- und Bau-
prozess Rechnung. HSB wird dann aktiv, wenn
ISB als Eigentimervertretung einen entsprechen-
den Auftrag erteilt. Die Bauherrenvertretung be-
stimmt, wie es gemacht wird und nimmt insbe-
sondere die folgenden Aufgaben wahr:

o Erarbeitet Losungsstrategien und Machbar-
keitsstudien

e Bestimmt die nétigen baulichen Massnahmen

e Fihrt die Bauprojekte in den SIA Phasen 2-5

o Optimiert die Gesamtqualitat innerhalb der
vereinbarten Projektziele

e Flhrt das Projektcontrolling

e Vergibt Auftrdge an Planer(innen) und Unter-
nehmer(innen)

e Hinterfragt Anforderungen, die sich hinsicht-
lich der baulichen Umsetzung als unverhalt-
nismassig erweisen

o Erarbeitet Zustandsanalysen mit entsprechen-
den Sanierungsempfehlungen

o Erstellt Kreditantragen zuhanden der finanz-
kompetenten Organe




3.Prozesslandkarte Management Immobilien Ver-
waltungsvermogen

Prozessverantwortliche Rolle:

( Bestellende!l\lutaendej Bewirtschaftende Betreibende

Bauherrenvertretung

Eigentimervertretung Bedarfsplanung Nutzende Autrag Gemiinderat

~ Phasel

Vorstudien ‘

i
| Ausvahlverfahren ‘

Projektierung

" Phasen25
Bereitstellung

Reparatur /

Storungsmeldung HZEmE Ty

Instandhakung Reinigung

(I berwachung Ver- und Entsorgung

Nutzungsphase
basierend auf

ZusatZeistungen B etriel

vau Objekte
Eigentum

(in Anlehnung an SIA 112)
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4.Rollenzuordnung Management Immobilien Ver-
waltungsvermogen

Fir die einzelnen Teilportfolios konnen die Rolleninhabenden dndern. Welche Rolle durch wen
wahrgenommen wird, ist aus der folgenden Tabelle ersichtlich:

Bereiche Teilborfolios Bestellende Eigentiimer- =S\ EV LG Bauherren-
P Nutzende vertretung Betreibende vertretung
Verwaltungsgebéude Amter/DS ISB ISB HSB
Bildung Amter/DS ISB ISB HSB
Sport und Freizeit Eis- und Wasseranlagen Amter/DS ISB ISB/SA' HSB
Uibrige Sportanlagen Amter/DS ISB ISB HSB
Grunflachen Gebaude SGB/Dritte ISB ISB HSB
Park- und Griinanlagen? SGB SGB SGB SGB
Wohnen und Aufenthalt |Alterszentren Amter/DS ISB ISB/SA' HSB
Wohnheime Amter/DS ISB ISB/Nutzende' HSB
Uibrige Wohn- und Sozialbauten Amter/DS ISB ISB/Nutzende' HSB
Kultur und Geselligkeit Konzert- und Theaterséle Amter/DS ISB ISB HSB
Kirchen & Gelaute ISB ISB ISB HSB
Brunnen und Denkmaler ISB ISB ISB HSB
Mehrzweckhallen Amter/DS ISB ISB/Nutzende' HSB
Gastrobetriebe / Camping Amter/DS ISB ISB/Nutzende' HSB
Infrastrukturbauten Allgemeine Infrastrukturbauten Amter/DS ISB ISB/Nutzende’ HSB
Militér und Zivilschutz Amter/DS ISB ISB/Nutzende® HSB
Friedhdfe und Stadtgarten? SGB SGB SGB SGB
Velostationen Amter/DS ISB/TAB* ISB/KA TAB/HSB*
Wartehallen Typ "Stadt Bern"® TAB TAB TAB TAB
Wartehduser® ISB ISB ISB HSB
Grundstiicke unbebaut ISB ISB ISB - |
Ubriges Kunstim 6ffentlichen Raum TAB TAB TAB TAB
Stiitzmauern ISB ISB ISB HsB®
Zumieten Amter/DS Dritte ISB HSB/Dritte
Legende
ISB = Immobilien Stadt Bern
HSB = Hochbau Stadt Bern
SA = Sportamt Bern
SGB Stadtgriin Bern
AVA =  Alters- und Versicherungsamt
TAB Tiefbauamt
KA = Kompetenzzentrum Arbeit
Amter/DS = Amter / Dienststellen der stadtischen Verwaltung;

in Ausnahmen externe Mietende

Immobilienhandbuch Verwaltungsvermégen

10



Der Betrieb wird durch die Nutzenden sichergestellt
Details gemass Zusammenarbeitsvereinbarung ISB/SGB Ziffer 2.1.4

8 Réaumliches Betriebskonzept mit dem Ziel unter anderem die Schnitt-
stellen zwischen ISB und Nutzende zu klaren, ist in Bearbeitung.

4 Gemass GRB Nr. 2018-94 vom 31. Januar 2018

5 Details geméass Verzeichnis Wartehallen

Details gemass Zustandigkeiten Kunstbauten

Immobilienhandbuch Verwaltungsvermégen
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5.Zustandigkeit der Rolle im Prozess

5.1. Portfoliomanagement

Bestellende/Nutzende

e Stellt Grundlagen fir die langfristige Entwick-
lung bereit (betriebliche Strategien unter Be-
ricksichtigung von Optimierungen)

Bewirtschaftende/Betreibende

e Liefert Informationen zu Eignung, Bedarf und
Energiekosten der Objekte

o Uberwacht die Objekte und leitet relevante In-
formationen weiter

Eigentiimervertretung

Bauherrenvertretung

Leitet die Umsetzungsstrategie aus den vor-
handenen politischen und strategischen Vor-
gaben (Legislaturziele, Stadtentwicklung, Wirt-
schaftlichkeit, Standards usw.) ab und erfasst
strategische, operative und politische Ziele
Analysiert den Bestand bezliglich Zustand,
Eignung, Nachhaltigkeit und Entwicklungspo-
tenzial

Bestimmt den Handlungsbedarf und bringt die-
sen in den Prozess Bedirfnisabklarungen im
Rahmen Anmeldungen / Neubestellungen ein
Gibt Zustandsanalysen / den Statusbericht Zu-
stand Portfolio z.H. der Bauherrenvertretung
in Auftrag

Erstellt den Statusbericht Zustand Portfolio
z.H. Eigentimervertretung mit Empfehlung zur
Priorisierung

Erstellt Zustandsanalysen und Sanierungs-
empfehlungen fiir Gebaude und Umgebungen

5.2. Standortstrategie / Objektstrategie

Bestellende/Nutzende

o Stellt Grundlagen fir die Bedarfsplanung be-
reit

e Bringt Bedurfnisse ein

o Mitarbeit/Mitsprache bei der Strategie- / Stu-
dienerstellung fir die Gbergeordneten Planun-
gen

Bewirtschaftende/Betreibende

Eigentiimervertretung

Ubersetzt die Bediirfnisse der Bestellen-
den/Nutzenden in Raumanforderungen
Beauftragt die Bauherrenvertretung zur Erstel-
lung von Lésungsstrategien

Genehmigt den Bericht der Bauherrenvertre-
tung

Legt Losungsstrategien unter Einbezug der
Immobilienstrategie, der stadteplanerischen
Vorgaben und der Strategie der Bestellen-
den/Nutzenden fest

Bauherrenvertretung

e Mitarbeit/Mitsprache bei der Lésungsstrategie

Erarbeitet LOsungsstrategien im Auftrag der
Eigentimervertretung zu baulichen Fragen
inkl. Kostenermittlung

Immobilienhandbuch Verwaltungsvermégen
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5.3. Bedurfnisabklarungen im Rahmen Neubestellungen / Anmeldun-

gen (MIP)

Bestellende/Nutzende

Eigentiimervertretung

Erstellt die Bedarfsplanung

Meldet ordentliche und bei Bedarf ausseror-
dentliche Neubestellungen (neuer Flachenbe-
darf) / Anmeldungen (Instandsetzung) bei der
Eigentimervertretung an

Bespricht die Neubestellungen / Anmeldungen
mit allen Beteiligten

Unterzeichnet die bereinigten Neubestellungen
/ Anmeldungen in Absprache mit der Eigent-
mervertretung

Erstellt den Gemeinderatsantrag zur Genehmi-
gung der ausserordentlichen Neubestellung
Mitsprache/Mitarbeit bei der Priorisierung

Bewirtschaftende/Betreibende

Meldet ordentliche und ausserordentliche In-
standsetzungsprojekte an

Prift und plausibilisiert die Neubestellungen /
Anmeldungen

Fahrt jahrlich Besprechungen zu den Neube-
stellungen / Anmeldungen mit allen Beteiligten
durch

Definiert in Zusammenarbeit mit den Bestel-
lenden/Nutzenden die Priorisierungen
Beauftragt HSB mit der Erarbeitung von bauli-
chen Lésungsstrategien

Fuhrt Strategie / Baukosten / Termine / Raum-
kosten zusammen, bereinigt diese allenfalls
mit den Betreibenden und der Bauherrenver-
tretung

Unterzeichnet die Neubestellungen / Anmel-
dungen

Fasst die Neubestellungen / Anmeldungen mit
Angaben zu Bau- und Raumkosten zusammen
Organisiert die Besprechungen der Arbeits-
gruppe Hochbau

Stellt die Unterlagen z.H. der Arbeitsgruppe
Mittelfristige Investitionsplanung (AMIP) zu-
sammen

Bauherrenvertretung

Mitarbeit/Mitsprache bei der Formulierung von
Anmeldungen von ordentlichen und ausseror-
dentlichen Instandsetzungsprojekten unter Be-
ricksichtigung der Instandhaltungsplanung
Mitarbeit/Mitsprache bei der Vorpriorisierung
der Anmeldungen / Neubestellungen
Berechnet die Raumkosten bei Neubestellun-
gen z.H. der Eigentiimervertretung

Definiert betriebliche Raumbediirfnisse

Immobilienhandbuch Verwaltungsvermégen

Mitarbeit/Mitsprache bei der Formulierung von
Neubestellungen und Instandsetzungsprojek-
ten

Mitarbeit/Mitsprache bei der Priorisierung der
Neubestellungen / Anmeldungen

Berechnet die voraussichtlichen Baukosten
und Termine fir Neubestellungen / Anmeldun-
gen z.H. der Eigentimervertretung

Berechnet die voraussichtlichen Baukosten fur
Nutzerausbauten z.H. der Bewirtschaften-
den/Betreibenden
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5.4. Mittelfristige Investitionsplanung Hochbau (MIP)

Bestellende/Nutzende

e Mitarbeit/Mitsprache bei Auftragen an die Bau-
herrenvertretung
e Mitarbeit/Mitsprache beim Entwurf MIP

Bewirtschaftende/Betreibende

Eigentiimervertretung

e Aktualisiert die MIP auf Basis der Vorjahresda-
ten und des Gemeinderatsbeschlusses bezlig-
lich Neubestellungen / Anmeldungen z.H. der
Finanzverwaltung

e Erteilt Auftrage auf Basis der durch den Ge-
meinderat genehmigten Investitionsplanung an
die Bauherrenvertretung (Bauprojekte) oder
die Bewirtschaftende/Betreibende (Zumieten)

e Genehmigt bei Bedarf Vorfinanzierungen

Bauherrenvertretung

e Definiert betriebliche Anforderungen und Vor-
gaben bei Auftragen an die Bauherrenvertre-
tung

o Mitarbeit/Mitsprache bei Auftrdgen an Bauher-
renvertretung

e Mitarbeit/Mitsprache beim Entwurf der MIP:
Grobbeurteilung der Kosten und Termine fir
bauliche Lésungen

‘ Bestellende/Nutzende

Eigentiimervertretung

e Mitarbeit/Mitsprache bei Zumieten bezuglich
Eignung

e Budgetiert und bezahlt Mietkosten und Nutzer-
ausbauten

e Formuliert und reicht bei Bedarf einen Kredi-
tantrag fir Mietkosten und/oder Nutzerausbau-
ten ein

Bewirtschaftende/Betreibende

e Mitarbeit/Mitsprache bei Zumieten und Nutzer-
ausbauten

Bauherrenvertretung

e |st fir die Raumsuche zustandig

e Fihrt Verhandlungen

e Schliesst Mietvertrage ab

e Beauftragt die Bauherrenvertretung bei einem
allfalligen Nutzerausbau

o Ubernimmt das Objekt von der Vermieterschaft
und Ubergibt dieses an Bestellende/Nutzende

e Betreut die Mietverhaltnisse

o Kilart den klinftigen Betrieb

o Dokumentiert die Suchauftrage

Immobilienhandbuch Verwaltungsvermégen

e Schatzt die Kosten Nutzerausbau
e Plant und realisiert Nutzerausbauten gemass
Bauprozess Kapitel 5.8. und 5.9.



5.6. Vorstudien

Bestellende/Nutzende

e Definiert die nutzerseitigen Anforderungen

e Mitarbeit/Mitsprache im Projektleitungsteam

¢ Mitarbeit/Mitsprache bezlglich der Projektan-
forderungen

o Nimmt Kenntnis von den Phasenergebnissen

e Mitarbeit/Mitsprache bei der Formulierung des
Projektierungskreditantrags

o Vertritt den Projektierungskreditantrag in der
vorberatenden Kommission und im Stadtrat
gemeinsam mit der Bauherrenvertretung.

Bewirtschaftende/Betreibende

Eigentiimervertretung

e Definiert die eigentiimerrelevanten Anforde-
rungen

o Erteilt den Auftrag an die Bauherrenvertretung

e Mitarbeit/Mitsprache im Projektleitungsteam

e Mitarbeit/Mitsprache beziglich der Projektan-
forderungen

e Nimmt Phasenergebnisse zur Kenntnis

e Mitarbeit/Mitsprache bei der Formulierung des
Projektierungskreditantrags

o Definiert die bewirtschaftungs- und betriebs-
spezifischen Anforderungen

e Nimmt die Phasenergebnisse zur Kenntnis

e Mitarbeit/Mitsprache bei der Formulierung des
Projektierungskreditantrags

Immobilienhandbuch Verwaltungsvermégen

e Setzt das Projektleitungsteam und bei Bedarf
den Lenkungsausschuss ein

e Definiert das Projekt unter Berlicksichtigung
der Anforderungen

e Holt im Falle einer Nichtrealisierung beim Be-
stellenden/Nutzenden eine Ubernahmeerkla-
rung fur die Projektierungskosten ein

e Fuhrt die beauftragten Planenden

o Konkretisiert die Lésungsstrategie

e Erarbeitet Machbarkeitsstudien

e Hinterfragt Anforderungen, die sich hinsichtlich
der baulichen Umsetzung als unverhaltnismas-
sig erweisen

e Erarbeitet Projektierungskreditantrage

e Gibt Phasenergebnisse in Absprache mit der
Eigentimervertretung den Bestellenden/Nut-
zenden frei

o Vertritt den Projektierungskreditantrag in der
vorberatenden Kommission und im Stadtrat
gemeinsam mit den Bestellenden/Nutzenden.
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5.7. Auswahlverfahren

Eigentiimervertretung

‘ Bestellende/Nutzende

e Mitarbeit/Mitsprache bei der Formulierung der
Grundlagen fur das Auswahlverfahren

e |st Mitglied des Beurteilungsgremiums

o Mitarbeit/Mitsprache bei der Offentlichkeitsar-
beit

Mitarbeit/Mitsprache beim Entscheid des Aus-
wahlverfahrens und der Teilnehmenden

Ist Mitglied des Beurteilungsgremiums
Mitarbeit/Mitsprache bei der Offentlichkeitsar-
beit

o Mitarbeit/Mitsprache bei der Vorpriifung
Bewirtschaftende/Betreibende Bauherrenvertretung

e Mitarbeit/Mitsprache bei der Formulierung der
Grundlagen flir das Auswahlverfahren

e Ist Mitglied des Beurteilungsgremiums

o Mitarbeit/Mitsprache bei der Vorprifung

Immobilienhandbuch Verwaltungsvermégen

Erarbeitet Vorschlage fir das Auswahlverfah-
ren

Definiert das Auswahlverfahren, die Teilneh-
menden und das Beurteilungsgremium

Fihrt das Auswahlverfahren durch

Erteilt den Zuschlag und schliesst den Vertrag
ab



5.8. Projektierung

Bestellende/Nutzende

e Stellt die bendtigten Informationen fiir die Pro-
jektleitung bereit

e Fihrt die notwendigen nutzerseitigen Ent-
scheide herbei

e Verantwortet die Kommunikation im eigenen
Bereich

e Mitarbeit/Mitsprache im Projektleitungsteam
und vertreten der Nutzerinteressen

e Mitarbeit/Mitsprache bei der Formulierung der
Kreditantrage

e Genehmigt die Phasenergebnisse

e Vertritt die Krediantrage in der vorberatenden
Kommission und im Stadtrat gemeinsam mit
der Bauherrenvertretung.

Eigentiimervertretung

e Stellt die bendtigten Informationen fir die Pro-
jektleitung bereit

e Fihrt die notwendigen eigentiimerbezogenen
Entscheide herbei

e Verantwortet die Kommunikation im eigenen
Bereich

e Mitarbeit/Mitsprache im Projektleitungsteam
und vertreten der Eigentiimerinteressen

e Mitarbeit/Mitsprache bei der Formulierung der
Kreditantrage

e Genehmigt die Phasenergebnisse

e Unterzeichnet das Baugesuch

e Mitarbeit/Mitsprache im Projektleitungsteam

e Stellt die bendtigten Informationen bereit

e Fihrt die notwendigen, betreiberseitigen Ent-
scheide inkl. planungs- und baubegleitendem
Facilitymanagement herbei

e Verantwortet die Kommunikation im eigenen
Bereich

e Berechnet die Raumfolgekosten bei Bestel-
lungsénderungen

e Mitarbeit/Mitsprache bei der Formulierung der
Kreditantrage

¢ Holt die Raumfolgekostenbestatigung ein

e Genehmigt die Phasenergebnisse
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e Ruft ein Projektleitungsteam und allenfalls ei-
nen Lenkungsausschuss ein

e Fuhrt das Projektleitungsteam

e Fuhrt das Projekt und ist verantwortlich fur das
Erreichen vereinbarter Ziele beziiglich Kosten,
Termine und Leistungen und rdumlicher Anfor-
derungen der Bestellenden/Nutzenden

e Fuhrt phasengerecht ein Projekthandbuch

e Stellt in Absprache mit dem Projektleitungs-
team Antrage z.H. des Genehmigungsorgans
bezlglich Projektdnderungen, Bestellungsan-
derungen und Ressourcen

e Prasentiert die Phasenergebnisse und holt die
notwendigen Entscheide bei der Eigentimer-
vertretung, bei den Bewirtschaftenden/Betrei-
benden und bei den Bestellenden/Nutzenden
ein

e Verantwortet die Projektinformation und
-dokumentation sowie die Kommunikation im
Projekt

e Holt die Genehmigungen fur Projekt- und Be-
stellungsadnderungen ein

e Erstellt und unterzeichnet das Baugesuch

e Formuliert die Kreditantrdge und reicht sie ein

o Vertritt die Kreditantrage in der vorberatenden
Kommission und im Stadtrat gemeinsam mit
den Bestellenden/Nutzenden
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5.9. Ausschreibung / Realisierung

Bestellende/Nutzende

e Vertritt und koordiniert die Nutzerinteressen

e Stellt der Projektleitung die bendtigten Infor-
mationen zur Verfligung

e Fihrt die notwendigen nutzerseitigen Ent-
scheide herbei

o Verantwortet die Kommunikation im eigenen
Bereich

e Mitarbeit/Mitsprache im Projektleitungsteam
insbesondere bei der Genehmigung der Pro-
jektphasen und von Projekt- und Bestellungs-
anderungen

Bewirtschaftende/Betreibende

Eigentiimervertretung

Vertritt und koordiniert die Eigentiimerinteres-
sen

Stellt der Projektleitung die benétigen Informa-
tionen zur Verfligung

Fihrt die notwendigen eigentimerbezogenen
Entscheide herbei

Verantwortet die Kommunikation im eigenen
Bereich

Mitarbeit/Mitsprache im Projektleitungsteam
insbesondere bei der Genehmigung der Pro-
jektphasen und von Projekt- und Bestellungs-
anderungen

Bauherrenvertretung

e Vertritt und koordiniert die Interessen des Be-
triebes

o Stellt die bendtigten Informationen fir die Pro-
jektleitung bereit

o Fihrt die notwendigen betreiberseitigen Ent-
scheidungen herbei

o Mitarbeit/Mitsprache im Projektleitungsteam
insbesondere bei der Genehmigung der Pro-
jektphasen und von Projekt- und Bestellungs-
anderungen
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Fihrt das Projektleitungsteam und einen allfal-
ligen Lenkungsausschuss

Fihrt das Projekt und ist verantwortlich fir das
Erreichen vereinbarter Ziele beziiglich Kosten,
Termine und Leistungen und rdumlicher Anfor-
derungen der Bestellenden/Nutzenden

Fihrt phasengerecht ein Projekthandbuch
Stellt in Absprache mit dem Projektleitungs-
team Antrage z.H. des Genehmigungsorgans
bezlglich Projektdnderungen, Bestellungsan-
derungen und Ressourcen

Prasentiert die Phasenergebnisse und holt die
notwendigen Entscheide bei der Eigentimer-
vertretung, den Bewirtschaftenden/Betreiben-
den und den Bestellenden/Nutzenden ein
Verantwortet die Projektinformation und
-dokumentation

Holt die Genehmigungen fur die Projekt- und
Bestellungsdnderungen ein

Verantwortet in Zusammenarbeit mit der Ei-
gentimervertretung und den Bestellenden/Nut-
zenden die nétige Offentlichkeitsarbeit
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5.10. Kauf, Baurecht, Vermdgensiibertragung

Bestellende/Nutzende

e Formuliert Stellungnahmen zum Kaufangebot

e Vertritt und koordiniert die Nutzerinteressen

e Mitarbeit/Mitsprache bei der Ausarbeitung des
Kreditantrags z.H. der Genehmigungsinstanz

Bewirtschaftende/Betreibende

Eigentiimervertretung

o Evaluiert potenzielle Objekte

e Bearbeitet und leitet den Prozess Kauf, Bau-
recht, Vermogensibertragung Finanz- / Ver-
waltungsvermogen

o Legt den Kaufpreis fest

o Erstellt einen Kreditantrag z.H. der Genehmi-
gungsinstanz

o Vertritt den Kreditantrag in der vorberatenden
Kommission und im SR

e Verantwortet den Eigentumswechsel und die
Beurkundung

Bauherrenvertretung

e Prift die Raumfolgekosten

e Nimmt zu den Kaufangeboten Stellung

e Koordiniert gemass Kapitel 5.11. die Uber-
nahme / den Bezug

5.11. Ubernahme / Bezug

Bestellende/Nutzende

e Schatzt allféllige Baukosten

e Nimmt Stellung zum Kaufangebot in Bezug auf
Gebdaudezustand und beurteilt das Angebot
aus baulicher Sicht

e Plant und realisiert allfallig nétige Mieteraus-
bauten geméss Kapitel 5.8. und 5.9.

e Ubernimmt das Objekt zur Nutzung von den
Bewirtschaftenden/Betreibenden
e Bezieht das Objekt

Bewirtschaftende/Betreibende

Eigentiimervertretung

e Ubernimmt das Objektdossier von der Bauher-
renvertretung

e Ubernimmt das Objekt ins Portfolio (digital,
physisch)

e Bearbeitet die Stammdatenmutationen

Bauherrenvertretung

o Ubernimmt das Objekt von der Bauherrenver-
tretung

e Organisiert die Bewirtschaftung

e Organisiert die Infrastruktur

¢ Organisiert den Bezug mit den Bestellen-
den/Nutzenden

e Integriert die Objekt-Dokumente ins Archiv

o Meldet Stammdatenmutationen an die Eigen-
tiumervertretung
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e Organisiert die technische Inbetriebnahme

e Ubergibt das Objekt an die Eigentiimervertre-
tung, die Betreibenden/Nutzenden

e Ubergibt das Objektdossier an die Eigentiimer-
vertretung

e Organisiert die Mangelbehebung

e Organisiert die Begehung vor Ablauf der zwei-
jahrigen Garantiefrist

e Fihrt die Garantiearbeiten

e Erstellt die Schlussabrechnung

¢ Meldet Stammdatenmutationen an die Eigen-
timervertretung



5.12. Raumkosten

Bestellende/Nutzende

Eigentiimervertretung

e Bezahlt Heiz- und Betriebskosten
e Bezahlt Raumkosten

Bewirtschaftende/Betreibende

e Erstellt und Uberprift die Richtlinien Raumkos-
ten und Standards

e Verrechnet die Raumkosten geméss den
Richtlinien Raumkosten und Standards

e Budgetiert die Raumkosten im Méarz fur das
Folgejahr und informiert die nutzende Dienst-
stelle Gber die Kosten zuhanden deren Budget

e Verrechnet das kommende Jahr

e Stellt den Werterhalt des vorhandenen Stan-
dards sicher

e Setzt die Vorgaben um (Mieterausbau etc.)

e Mitarbeit/Mitsprache bei der Erstellung/Uber-
prufung der Richtlinie Raumkosten und Stan-
dards

Bauherrenvertretung

e Mitarbeit/Mitsprache bei der Erstellung/Uber-
prifung der Richtlinien Raumkosten und Stan-
dards

5.13. Reparatur (Storungsmeldung

Bestellende/Nutzende

Eigentiimervertretung

e Meldet eine Reparatur bei der Hauswartschaft
oder beim zustandigen Bewirtschaftenden/Be-
treibenden (siehe Intranet)

o Hauswartschaft oder Bewirtschaftende/Betrei-
bende geben Auftrag an Handwerkerinnen und
Handwerker in Abhangigkeit von der Auftrags-
grésse

e Bei Bedarf: Anfordern von fachlicher Unter-
stlitzung bei Bauherrenvertretung
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Bewirtschaftende/Betreibende Bauherrenvertretung

o Bei Bedarf fachliche Unterstiitzung fiir Bewirt-
schaftende/Betreibende



5.14. Instandhaltung

Bestellende/Nutzende

Eigentiimervertretung

e Meldet Bediirfnisse an Bewirtschaftende/Be-
treibende oder Hauswartschaft

e Verantwortet das Budget Instandhaltung

e Gewabhrleistet die laufende Instandhaltung

e Plant und setzt Gber das Globalbudget finan-
zierte Instandhaltungsmassnahmen um

e Vergibt direkt Auftrdge an externe Architektin-
nen und Architekten

o Stellt den Werterhalt der Liegenschaft sicher

e Stellt die jahrliche Budgetierung (Global-
budget) sicher

o Bei Bedarf: Erteilt Auftrag an die Bauherren-
vertretung

e Formuliert Stellungnahme zu geplanten grés-
seren Instandhaltungsmassnahmen

¢ Nimmt Auftrdge von Bewirtschaftenden/Betrei-
benden an die Bauherrenvertretung zur Kennt-
nis

Bewirtschaftende/Betreibende Bauherrenvertretung

e Fuhrt Instandhaltungsmassnahmen durch
e Leistet bei Bedarf fachliche Unterstitzung fur
Bewirtschaftende/Betreibende

5.15. Uberwachung

Bestellende/Nutzende

Eigentiimervertretung

e Meldet Mangel an die Bewirtschaftenden/Be-
treibenden

Bewirtschaftende/Betreibende

o Kontrolliert die Anlagen laufend

o Fihrt gezielte Beobachtungen durch

o Fihrt regelméassige Inspektionen durch

o Fihrt regelméassige Funktionskontrollen durch

e Fihrt periodische Kontrollmessungen durch

o Stellt sofortige Meldung von Mangeln wahrend
der funfjahrigen Garantiefrist sicher
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Bauherrenvertretung
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5.16. Uberpriifung

Bestellende/Nutzende

Eigentiimervertretung

Bewirtschaftende/Betreibende

e Setzt Sofortmassnahmen um

e Besichtigt regelmassig die Liegenschaften aus
Sicht Nachhaltigkeit (NIM)

¢ Meldet Bedarf an die Bewirtschaftenden/Be-
treibenden

Bauherrenvertretung

e Uberpriift periodisch die Gebaude und Aus-
senanlagen

e Fuhrt die Datenbank Stratus mit den Zustands-
werten der Gebaude und Aussenanlagen (Aus-
senanlagen ab 2019)

e Erstellt Zustandsbeurteilungen und Sanie-
rungsempfehlungen zuhanden der Eigentu-
mervertretung sobald der Zustandswert < 0.7
ist

e Fiihrt und bewirtschaftet die Uberwachung der
Risikobauteile auf den Anlagen

5.17. Hauswartung

Bestellende/Nutzende

Eigentiimervertretung

e Budgetiert und bezahlt die Leistungen

o Gewahrleistet die Hauswartschaftdienstleis-
tungen

o Fihrt Auftrage direkt aus

e Vergibt Auftrdge an Dritte

Bewirtschaftende/Betreibende Bauherrenvertretung

5.18. Reinigung

Bestellende/Nutzende

Eigentiimervertretung

e Budgetiert und bezahlt die Leistungen

Bewirtschaftende/Betreibende

o Gewabhrleistet die Reinigungsdienstleistungen

o Gewabhrleistet laufende Unterhaltsreinigungen
und Grundreinigungen im Innen- und Aussen-
bereich (Hartflachen)

Immobilienhandbuch Verwaltungsvermégen
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5.19. Zusatzleistungen Betrieb

Bestellende/Nutzende

Eigentiimervertretung

o Meldet Bedirfnisse an
e Budgetiert und bezahlt die Leistungen

Bewirtschaftende/Betreibende

e Hauswartung

e Fuhrt auch Einsatze ausserhalb der regularen
Arbeits- und Préasenzzeit durch

e Unterstutzt die Schulleitung und Lehrerschaft

e Reinigung

e Filhrt eine individuelle Reinigung durch (z.B.
nach ausserordentlichen Anldssen, Baureini-
gung)

e Reinigt nach den festgelegten Reinigungsstan-
dards

e Reinigt nach dem definierten Umfang als Zu-
satzdienstleistungen

Bauherrenvertretung

e Bestellt bei Bedarf Baureinigung beim Betrei-
benden

5.20. Ver- und Entsorgung

Bestellende/Nutzende

Eigentiimervertretung

e Budgetiert und bezahlt die Leistungen

o Kauft die Medien (Heizenergie, Strom, Wasser
etc.) ein und kontrolliert diese

e Filhrt ein Kosten- / Verbrauchscontrolling

e Budgetiert Leistungen und verrechnet diese in-
tern (Heiz- und Betriebskosten [HBK])
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Bewirtschaftende/Betreibende Bauherrenvertretung



5.21. Kiindigung Zumiete

‘ Bestellende/Nutzende

e Gibt Kiindigungen an die Bewirtschaften-
den/Betreibenden in Auftrag

e Gibt das Mietobjekt an die Betreibenden zu-
rick

Bewirtschaftende/Betreibende

Eigentiimervertretung

e Kilart ab, ob anderweitiger Bedarf vorhanden
ist

Bauherrenvertretung

e Nimmt Rucksprache mit der Eigentimervertre-
tung uber anderweitigen Bedarf

o Kindigt den Vertrag, wenn kein Bedarf mehr
besteht

e Sucht eventuell nach einem Nachmieter / einer
Nachmieterin (Mietzinshaftung)

e Gibt den Auftrag fur den Rickbau der Mieter-
ausbauten an die Bauherrenvertretung weiter

e Gibt die Mietsache an die Vermietenden zu-
rick

5.22. Ruckbau Objekte Eigentum

‘ Bestellende/Nutzende

e FuUhrt den Rickbau von Mieterausbauten ge-
mass Kapitel 5.8. und 5.9. durch

Eigentiimervertretung

e Gibt Einverstandnis zum Rickbau

Bewirtschaftende/Betreibende

e Beauftragt Riickbau an Bauherrenvertretung

Bauherrenvertretung

o Setzt Riickbau des Objekts gemass
Kapitel 5.8. und 5.9 um

¢ Meldet Stammdatenmutationen an Eigenti-
mervertretung

5.23. Verkauf, Abgabe Baurecht, Vermogensubertragung

Bestellende/Nutzende

Eigentiimervertretung

e Kindigt die Raumkosten
o Kindigt allféllige Untermietvertrage

Bewirtschaftende/Betreibende

e Formuliert den Antrag fur den Verkauf z.H. der
Genehmigungsinstanz

e Bearbeitet und leitet den Prozess: Verkauf,
Abgabe Baurecht oder Vermdgensibertragung
Verwaltungs- / Finanzvermdégen

e Legtden Preis fest

e Ubergibt das Objekt

e |Integriert die Objekt-Dokumente ins Archiv

o Kiindigt / Ubertragt die Mietvertrage

o Kiindigt / Gbertragt diverse Vertrage und Ver-
pflichtungen

o Ubergibt die Objektdokumente an die Eigentii-
mervertretung

Immobilienhandbuch Verwaltungsvermégen

Bauherrenvertretung
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6. Mitgeltende Dokumente

Nr. Dokument

Regelung zwischen

1 Richtlinien Raumkosten und Standards

Immobilienhandbuch Verwaltungsvermégen

Eigentimervertretung
Bewirtschaftende/Betreibende
Bestellende/Nutzende
Bauherrenvertretung
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7.Relevante Dokumente im Zusammenhang

1 Zustandigkeiten Kunstbauten ISB
Stadt Bern, Stand 30.11.2017 (wird HSB
jahrlich angepasst) TAB

SGB
2 Zusammenarbeitsvereinbarung ISB
ISB / SGB SGB
3 Vereinbarung Gebaudelberprifung ISB
HSB

4 Standardorganisation Bauprojekte HSB ISB
HSB
Bestellende/Nutzende

5 Verzeichnis Wartehallen, Stand ISB
13.11.2017 (wird laufend angepasst) TAB
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8.Glossar

Anmeldung

Ausloser fur eine Anmeldung ist ein Instandsetzungsvorhaben, welches in der Regel durch die Eigentu-
mervertretung in den ordentlichen Prozess der Mittelfristigen Investitionsplanung (MIP) eingebracht
wird.

Neubestellung

Ausloser fiir eine Neubestellung ist in der Regel ein neuer Flachenbedarf/ein neues Bedirfnis
der Bestellenden/Nutzenden. Die Neubestellung fliesst entweder in den ordentlichen Prozess
der Mittelfristigen Investitionsplanung (MIP) ein oder kann bei hoher Dringlichkeit ausseror-
dentlich bei der Eigentimervertretung angemeldet werden.

Instandhaltung

Unter Instandhaltung wird das Bewahren der Gebrauchstauglichkeit durch einfache und regel-
massige Massnahmen verstanden. Dies sind Reparaturen, Service- und Kontrollarbeiten sowie
technische Reinigungsarbeiten zum Beispiel an Flachdachern, Fassaden oder haustechnischen
Anlagen (SIA 469).

Instandsetzung

Unter Instandsetzung wird das Wiederherstellen der Sicherheit und der Gebrauchstauglichkeit
far eine festgelegte Dauer verstanden (SIA 469).

Uberwachung

Feststellen und Bewerten des Zustandes mit Empfehlungen fir das weitere Vorgehen (SIA
469).

Uberprifung

Beurteilen des Zustandes anhand der Ergebnisse der Uberwachung und anhand allfalliger ver-
tiefter Untersuchungen sowie Abgeben einer Empfehlung fiir das weitere Vorgehen (SIA 469).

Zustandswert

Der Zustandswert ist ein Koeffizient, gebildet aus dem Zeitbauwert durch den Neuwert. Er gibt
Auskunft Gber den aktuellen baulichen Zustand eines Gebaudes. Nach der Erstellung eines Ge-
baudes altert dieses Uber die Jahre, der Zeitbauwert sinkt. Eine Instandsetzung bewirkt, dass
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der Zeitbauwert wieder angehoben wird (je nach Sanierungsumfang auf 90% bis 95% des Neu-
wertes). Der Alterungsprozess beginnt anschliessend von neuem. Ein Zustandswert von < 0.7
bedeutet gemass dem Gebaudebewertungssystem Stratus ein «schlechter Zustand». Der Ge-
brauch ist allenfalls eingeschrankt. Es besteht das Risiko von Folgeschaden. Eine umfassende
Instandsetzung ist womadglich erforderlich.

Bern, 3. Juli 2019

Der Gemeinderat
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