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Zweck und Geltungsbereich des Prozesses
Dieser Prozess beschreibt das Zusammenwirken des Ev. Verwaltungsverbandes (in der Folge ‚Verband‘ genannt) mit den Kirchengemeinden der beiden Kirchenkreise Düsseldorf-Mettmann und Niederberg sowie der beiden Kirchenkreise selber (in der Folge ‚Körperschaften‘ genannt) bei der Organisation von Reinigungs- und Hausmeisterdiensten.
Er gilt für die oben genannten Körperschaften und den Verband.

Für diesen Prozess ist die Abteilung Immobilienmanagement des Verbandes (in der Folge ‚Abteilung‘ genannt) verantwortlich.
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Prozessbeschreibung 
Vorbemerkung:
In der Prozessbeschreibung B-410-01-S Facility Management sind die Prozesse
· B-4101-01-W Organisation Reinigungs- und Hausmeisterdienst
· B-4102-01-W Zentrale Beschaffung von Verbrauchsmitteln
enthalten.

[bookmark: _GoBack]
[bookmark: _Hlk136951821]Die Körperschaften und der Verband verabreden eine eindeutige und verbindliche 
Kommunikation miteinander. Hierfür benennen die beiden Beteiligten jeweils eine
Person. Seitens der Abteilung ist dies vorrangig die jeweilige Sachgebietsleitung, seitens der Körperschaft die Bauausschussleitung (Baukirchmeister*in).
Für einen sachgerechten Abschluss von Dienstleistungs- und Lieferverträgen der kirchlichen Liegenschaften unter wirtschaftlichen Aspekten ist eine zentrale Vergabe von Verträgen 
unerlässlich.
Unter dieser Prozessbeschreibung wird die Beschaffung von folgenden Leistungen verstanden:
	· Reinigungsdienste
	· Hausmeisterdienste

	· Gärtnerdienste
	· Winterdienste

	· Telekommunikationsleistungen
	· Energieleistungen

	· Verbrauchsmittel
	



Eingehende Rechnungen der vertragsrelevanten Gewerke der jeweiligen Objekte werden sorgfältig kontrolliert. Nach eingehender Prüfung etwaiger Auffälligkeiten werden nach Bedarf bei relevanten und erprobten Dienstleistern neue Angebote eingeholt.
Da Ausschreibungen mit einem erheblichen Aufwand verbunden sind, wird seitens der 
Abteilung eine Prioritätenliste erstellt, in der die Reihenfolge der Bearbeitung beschrieben ist. Dabei werden vorrangig sicherheitsrelevante Leistungen (z.B. Winterdienst / Wahrnehmung der Verkehrssicherungspflichten) bearbeitet. Danach werden die weiteren Gewerke nach 
Umsatzvolumen oder nach Priorisierung (in Abstimmung mit der Körperschaft) bearbeitet.  Dabei wird die Kostenentwicklung beobachtet. Laufende Verträge (z.B. Wartung- und Prüfverträge) können daraufhin gekündigt und neu abgeschlossen werden.

1. Identifikation des Bedarfs an Leistungen
Die Körperschaft übermittelt der Abteilung den Bedarf je Liegenschaft an obigen 
Leistungen. Bestehende Dienstleistungs- und Lieferverträge sind in Kopie beizufügen. Die Abteilung stellt der Körperschaft hierzu eine Liste mit den Liegenschaften zur Verfügung.
Diese Information werden im Immobilienverwaltungsprogramm (KiS) des Verbandes dokumentiert.




2. Ausschreibung der Leistung
Angebotsanfragen werden je Gewerk möglichst körperschaftsübergreifend durchgeführt. 
Im Einzelfall kann auf externe Berater (z.B. Energiemakler) zurückgegriffen werden.
Die Festlegung der potentiellen Geschäftspartner wird mit den Körperschaften im Vorfeld 
abgestimmt. Es wird darauf geachtet, dass das örtliche Handwerk sowie bisherige Lieferanten bei den Anfragen eingebunden werden. Empfehlungen aus den Körperschaften werden soweit möglich berücksichtigt.  
Vergabekriterien sind im Vorwege der Ausschreibung zu definieren. Diese sind u.a. Preis, Leistungsfähigkeit, Qualität (nachgewiesen durch vergleichbare Leistungen), Ortskenntnis und Zahlungskonditionen.
 
3. Auswertung und Vergabe 
Die Auswertung der Angebote erfolgt anhand von Vergabekriterien. Die Vergabekriterien 
werden dabei, je nach Ausschreibung ggfs. auch unterschiedlich, gewichtet. In der Regel wird das Kriterium ‚Preis‘ mit mind. 70% gewichtet. Die Angebote der Anbieter werden gemäß der Vergabekriterien mit Punkten bewertet. Der Anbieter mit der höchsten Punktzahl erhält den Zuschlag.
Die Körperschaften werden nach Vertragsschluss über die geplante Vergabe informiert.

4. Vertragsabschluss
Die Abteilung prüft den (Rahmen-)Vertrag und schließt diesen, unter Berücksichtigung der Kündigungsfristen von Altverträgen, im Namen der Körperschaft ab. 
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